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Preambulum

Jelen Szabalyzat olyan egyoldald jognyilatkozat, mely a szabalyzatok helyben szokdsos
kozzétételével jogokat és kitelezettségeket keletkeztet akkor is, ha kiildn megismerési nyilatkozat
alairasara nem keril sor.

I. Fejezet- ALTALANOS RENDELKEZESEK

I.1. A Szabalyzat célja

Jelen munkaligyi szabalyzat (tovdbbiakban: Szabdlyzat) célja egyrészt a kozalkalmazottak,
tajékoztatdsa a munkaviszonybdl szdrmazd munkaltatéi és munkavéllaléi jogok és
kételezettségekrdl, a Joggyakorlasrol és a kotelezettség teljesités médjardl és eljarasi rend
kialakitasardl, a munkéltaté és a munkavallalék kapcsolatrendszerének szabalyozasardl.

Masrészt a kozalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos legfontosabb jogszabilyi eldirasokrol, a
munkaltaté mérlegelési jogkdrébe utalt egyes ligytipusok esetében alkalmazott eljarasok és
munkaltatdi dontési szempontokrol,

A Munkaiigyi szabalyzat eligazitdst ny(jt a munkaltaté vezetSinek és dolgozdinak a munkalgyi
rendszer hasznalatdban, a mellékletek megkénnyitik a rendszer alkalmazésat.

1.2. A Szabadlyzat jogszabalyi keretei:

A Budapesti Mddszertani Szocidlis Kdzpont és Intézményei (tovabbiakban: BMSZKI), mint
munkaltaté 4ltal foglatkoztatott kézalkalmazottak kdzalkalmazotti jogviszonyat alapvetéen a Kit.
és az Mt. keretei és a BMSZKI Kollektiv szerzédése hatdrozzék meg. Tehat a Szabalyzatban nem
targyalt kérdésekben a Kozalkalmazottak jogailasdrél szolo 1992. évi XXXIII. Térvény
(tovabbiakban: Kjt.), a Munka térvénykdnyvérdl szél6 2012, évi |, térvény (tovabbiakban Mt.),
illetve a végrehajtisukra kiadott dgazati rendeletek rendelkezéseit és az agazati jogszabélyok
kézalkalmazottakra vonatkozé rendelkezéseit {a Szoctv., Gyvt., a személyes gondoskodast ny(jto
szocialis intézmények szakmai feladatairdl és mdkaédesiik feltételeirsl sz6l6 1/2000. (1. 7.), valamint
a 257/2000. (X11.26.) $zCsM rendelet) kell alkalmazni. Figyelembe vesszlk a szabalyozas sordn a
munkavédelemrél sz6l6 1993. évi XCIII. térvény és a végrehajtasi korméanyrendeleteit, a munkaba
jarassal kapcsolatos utazasi koltségtéritésrél sz6l6 38/2010. (I1. 26.) Korm. rendelet szabalyozasait,
a képerny6 eldtti munkavégzés minimdlis egészségiigyi és biztonsagi kévetelményeirél szélé
50/1999. (XI. 3.) E{iM rendeletet. Az adatvédelemre vonatkoz6 szabalyokat a GDPR és a 2011. évi
CXII. torvény, az informacios énrendelkezési jogrél és az informécidszabadsagrol (tovabbiakban
Infotv.), alapjan alakitjuk ki,

1.3. A Szabdlyzat hatdlya

I.3.1.  Aszabalyzatidébeli hatalya
A szabaélyzat hatarozatlan id8re szdl, és visszavonasig van hatélyban.



1.3.2. A Szabalyzat személyi hatdlya

A Szabalyzat személyi hatdlya kiterjed a BMSZKI-nal (a tovabbiakban: munk3ltaté) teljes vagy
részmunkaidében foglalkoztatott valamennyi kézalkalmazotti jogviszonyban foglalkoztatott
munkavallaléra, A munkavallalékat a szabdlyzatban meghatdrozott jogok és juttatisok a-
munkaidejlik aranyaban illetik meg.

A BMSZKI vezeté beosztdsi alkalmazottai részére a Munkaligyi szabdlyzatot Megismerési
nyilatkozat bekérésével kell kiadni.

1.3.2.1. Amunkaviszony [ kozalkalmazotti jogviszony alanyai

A munkaviszony / kézalkalmazotti jogviszony alanyai a Munkaltatd és a Munkavallalé.

a) Munkaltaté: az a jogképes személy, aki munkaszerzédés alapjan munkavallalét foglalkoztat.
A BMSZKI, mint munkaszervezet. A munkaltaté képviseletére jogosult, és a munkaltatdi
jogkdrrel rendelkezé személy, a BMSZKI SZMSZ-e szerint az lIgazgatd, aki kinevezés /
munkaszerzédés alapjan a munkavallalot foglalkoztatja, Az igazgatd a kizdrélagos munkaltatoi
jogkoroket személyesen gyakorolja, a munkaltatdi jogok egy részét az SZMSZ vonatkozd
rendelkezéseinek megfelel6en a vezetdi kinevezéssel rendelkezé 6nélld szervezeti egységek,
ellatasi egységek vezetdire ruhazhatja at. Az igy delegdlt munkaltatdi jogokat az Igazgaté az
érintettek tdjékoztatasa mellett barmikor magéhoz vonhatja.

A delegalt munkaltatdi 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
Egészségigyi szolgalat teriiletét.

1.4. A Szabalyzat médositdsa

A Szabalyzatban foglaltakat szlikség szerint évente feliil kell vizsgalni.

Jogszabalyvaltozas esetén a modositasok haladéktalanu! dtvezetésre kertilnek.

A Szabalyzat év kézben is médosithatd,

A Szabalyzat mddositasara az Intézmény valamennyi munkatérsa, valamint az Intézetben mdikodé
érdekképviseleti szerv javaslatot tehet. A javaslatok benyljtasara irasban van lehetdség, a Személy
és munkaligyl osztdlyon, a javaslatokat a Személy és munkaligyi osztily az lgazgatd felé
tovabbitja, évente egy alkalommal keriilnek elbirdlasra majd a szabalyzat mddositasakor az
elfogadott javaslatok beépitésre keriilhet.

1.5, A munkaviszony / jogviszony és a munkavéqzés altaldnos
szabalyai
A szabalyzat tartalmazza - a vonatkozd térvények, rendeletek figyelembevételével a

kbzalkalmazotti jogviszonybdl / munkaviszonybdl szarmazd jogokat és kotelezettségeket, a
foglalkoztatasi formakat.



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

I1.1, K6zalkalmazotti jogviszony létesitése

A kbzalkalmazotti jogviszonyban betsltend8 munkakorok palyazat utjan kerllnek betdltésre.
A magasabb vezet§ és a vezetd beosztds elldtdsdra szolo megbizdsra a Kjt. vonatkozo
rendelkezési szerint palyazatot kell kiirni.

Kivételek:

A munkakér / beosztas palyazat kiirdsa nélkilis betdltheté

» olyan munkakér esetén, amely tekintetében - 90 napon. beldl - mar legalabb két
alkalommal eredményteleniil keriilt sor palyazati felhivas kiirasara,

e+ haa munkakdr haladéktalan betsltése a folyamatos ellatds biztonsdgos megszervezéshez
elengedhetetleniil sziikséges, és a folyamatos miikddéshez sziikséges személyi feltételek
mas munkaszervezési eszkozzel nem biztosithatdk,

o az A-E kategdridba tartoz6 kézalkaimazottak esetén,

s A magasabb vezetd és a vezet§ beosztas ellatasa - a munkaltaté vezetdje kivételével -
palyazat kiirasa nélkiil is betdlthetd a Kjt. vonatkozd rendelkezési Kjt. 20/B. § (5) szerinti
esetben. A vezetdi megbizds idGtartama 3-5 év idoszakra terjed ki.

A kizalkalmazotti jogviszony a Kjt. rendelkezéseinek megfelelden az irdsba foglalt kinevezéssel
és annak elfogadasaval jon |étre,

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

A munkaltaténak minden, a munkaviszonyra vonatkozd nyilatkozatot, megallapodast,
rendelkezést, intézkedést irdsha kell foglalnia.

1.1.1. Felvételi eljards, Toborzas

A szervezeti egységek munkaerd felvételét - a szervezeti egységvezeté / ellatdsi egységvezetd, (a
tovabbiakban: Kezdeményezd vezetd) kezdeményezheti.

A munkaltaté felvételi eljarasa és az alkalmazési folyamata, a bemutatandd dokumentumok kére
kiilon eljarasrendbe keriilt szabalyozasra.

11.1.2. A kinevezés feltételei

A kozalkalmazotti jogviszony létesitésének tovabbi feltétele a hatdsagi erkdlesi bizonyitvany
bemutatdsa, illetve az egészségiigyi alkalmassagdt igazold elséfoki munkakdri  orvosi
alkalmassagi vélemény leadasa.

A hatdsagi erkdlcsi bizonyitvannyal bizonyithats, hogy a felvételt nyert személy biintetlen
elééletl, nem all a munkakdrét érinté foglalkozastdl eltiltas hatalya alatt, valamint nem allfenn a



Kjt.-ben meghatarozott foglalkoztatast kizdrd ok. Tovabba eldzetes foglalkoztatas egészségligyi
orvosi alkalmasséagival igazolja az, hogy alkalmas a munkakér betéltésére.

A kozalkalmazott koteles bejelenteni minden olyan valtozast, amely személyét érint6en a Kijt. 20.
§-ban meghatarozott alkalmazasi feltételekben kdvetkezett be.

A kinevezési okménynak a Kjt. 21, §-ban meghatarozottakon tdl, amennyiben a munkavégzés
helye a BMSZKI-n beliil egyértelmdi és allandd, akkor a tényleges munkavégzés helyéiil szolgald
telephelyet kell a kinevezésben feltiintetni,

A gyakornoki idére vonatkozé részletes szabalyokat a BMSZKI Gyakornoki Szabalyzata
tartalmazza. A kinevezésben a gyakornoki id6 tartama régzitendd.

I.1.2.1.  Orvosialkalmassagi vizsgalat

A kozalkalmazotti jogviszony létesitésének egyik feltétele az adott munkakdrre sz6lé eldzetes
munkakéri orvosi alkalmassagi vizsgélat. Ennek hidnyaban a munkavallalé nem allhat munkéba.

A munkaltatd biztositja az egészséget nem veszélyeztetd és biztonsagos munkavégzés
kovetelményeit. A munkaba {épést megel6zden és a munkaviszony fenndlldsa alatt rendszeres
idokozonként ingyenesen biztositja a munkavallalé munkakéri alkalmassagi vizsgélatat.

A munkakéri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassdg orvosi vizsgdlatardl és
véleményezésérél sz6l6 33/1998. Nemzetgazdasdgi Minisztériumi rendelet irja eld, hogy minden
munkavallalonak orvosi alkalmassagi vizsgalaton kell dtesnie.

A munkakéri alkalmassdgi vizsgdiat: annak megallapitasa, hogy egy meghatarozott munkakorben
és munkahelyen végzett tevékenység altal okozott megterhelés a vizsgalt személy szamara milyen
igénybevételt jelent és annak képes-e megfelelni. Az adott munkaviszony sorén jelentkezd fizikai,
szellemi terhelést képes-e tartdsan elviselni a munkavallalé.

A munkakori alkalmassag orvosi vizsgélata lehet elézetes, idGszakos és soron kiviili.

(1) eldzetes: (j jogviszony létesitésekor; a munkat végzd személynél a tevékenység
megsziintetését kévetd 30 napon bellll az Gjabb munkaba allashoz, a tevékenység
Ujabb gyakorlasahoz

(2) idészakos: a szervezett munkavégzés keretében foglalkoztatottak idészakos
alkalmassagi vizsgdlaton vesznek részt a munkakéri alkalmassag ajboli
véleményezése céljabol, évente.

(3) soron kiviil: ha a munkavaéllalé egészségi allapotiban olyan valtozds kévetkezett
be, amely feltehetéen alkalmatianna teszi az adott munkakér egészséget nem
veszélyezteté és biztonsdgos ellatasdra, illetve gyakorlaséra; 30 napos
keresGképtelenséget kbvetden

A foglalkoztatds egészséglgyi vizsglaton évente kotelezé megjelenni, mivel a 33/1998. NM
rendelet 6.§ e) pontja értelmében a fokozott pszichés terhelésnek kitett munkavallaloknal évente
kell id8szakos egészségligyi alkalmassagi vizsgalatot végezni,

o elézetes orvosi vizsgalatnal: U] jogviszony létesitése esetén az orvosi alkalmassagi
vizsgalatra az id6pont egyeztetést a Humanpolitikai referens kezdeményezi.



» idészakos orvosi vizsgalatnal: a szervezeti egységvezetSje kezdemeényezi Webes feliileten
az orvosi alkalmassagi vizsgdlatra az idépont foglalast a BMSZKI intranet vagy a
BMSZKI.hu/idépontfoglalas oldalan.

Az elézetes orvosi vizsgalatra valé beutaldt (a Beutalds munkakéri orvosi alkalmassdgi vizsgdtatra
cimii nyomtatvdny Gtaddséval) a munkavéllalé részére a Személy és munkaligyi osztaly adja at, az
idészakos vizsgalatnal a szervezeti egységvezetdnek kell a Beutalds munkakéri orvosi alkalmassagi
vizsgalatra cim(i nyomtatvanyt a munkavallaldnak atadni, aki ezzel a nyomtatvannyal keresi fel az
lizemorvost. (1. sz. melléklet)

A foglalkoztatas egészségligyi vizsgilat eredményérél a foglalkoztatasegészségligyi szakorvos
alkalmasségi szakvéleményt allit ki.

Az elséfokd munkakéri orvosi alkalmassagi vélemény nyomtatvany eredeti példanyat a Személy és
Munkaiigyi Osztalyon kell leadni, az ell§tasi egységvezetének tértént bemutatast kdvetden.

A munkavallalé a jogszabalyban meghatdrozott egészségiigyi alkalmassagi vizsgdlaton vald
megfeleléség nélkil nem allhat munkaba (nem foglalkoztathatd), tovabba, ha a munkavallalé a
munkakére elldtasira egészségileg alkalmatlan, akkor a munkavallaté mentesiil a munkavégzesi
és rendelkezésre allisi kotelezettség alél az alkalmatlansag idétartamra, erre az id6szakra
vonatkozdan tavolléti dij sem illeti meg.

A munkavallalénak ebben az esetben nincs munkavégzési kotelezettsége, igy a munkaltatonak
nem lesz foglalkoztatdsi kdtelezettsége, ami miatt az 3llasidd fizetésének kotelezettsége sem
allhat fenn a munkaltaté részérdl.

A mentesiilés idétartaméra dijazas nem illeti meg a munkavéllalét, fgy biztositasi jogviszonya
sziinetel, és 30 nap sziinetelés utdn a biztositasi jogviszonyanak folytonossaga megszakad, az
egészségiigyi szolgaltatasi jarulékot is meg kell fizetnie a munkavallalénak maga utan.

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

A kételezs feliilvizsgalat hataridejének lejartat kovetden nem allhat munkdba Ujabb vizsgalat
nélkil.

Ha a munkavallalé - kitelezettsége ellenére - intézményvezetdi felszélitast kovetGen sem hajlandd
elmenni a foglalkozds-egészségligyi vizsgalatra, abban az esetben az megalapozhatja a
munkaviszony megsziintetéset is.

A Személy és Munkaligyi Osztdly negyedévente ellendrzi az orvosi alkalmassagi dokumentumaok

meglétét, és irdsban tajékoztatja a vezet6t a lejart orvosi alkalmassagiakrol.

.1.3. Probaido

A kinevezésben a kdzalkalmazotti jogviszony létesitésekor hdrom hénapot meghaladé probaidé
kétheté ki, melynek tartama legfeljebb négy hénapig terjedhet. A probaidé meghosszabbitasa
tilos.

Nem kell prébaidét megallapitani dthelyezés, meghatdrozott munka elvégzésére vagy feladat
ellatasara sz4l6 hatarozott idej(i munkaszerzédés esetén,



A Személy és Munkaligyi Osztély 2-3 héttel a prébaidé lejartat megelézden irdsban megkeresi a
munkavallalét foglalkoztatd szervezeti egység vezet6jét a tovabb foglalkoztatdsi szandékaval
kapcsolatban irasban az erre szolgalé nyomtatvény kitdltésével. (2. sz. melléklet)

A tovabb foglalkoztatdsrél (véglegesitésrél) az illetékes vezetd javaslata alapjdn a munkaltatoi
jogkor gyakorldja dont,

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

I.1.4.  Tajékoztato
A munkavallalé részére, a munkaszerzédéssel / kinevezéssel egyidejlileg, de legkésébb hét napon
beliil irdsos tdjékoztatd keriil atadasra az Mt. 46. §-ban felsorolt, a kézalkalmazotti jogviszony
|étesitésével kapcsolatos adatokrol, koriilményekrél, feltételekrél.

1.5,  Osszeférhetetlenség

A Kjt. 41.§ szerinti Osszeférhetetlenség fennalldsat a munkaltatd a kozalkalmazotti jogviszony
|étesitésekor, illetve a fennéllasa alatt is vizsgalja, igy a Személy és Munkaiigyi Osztaly irasban
tajékoztatjia a munkaltatét, amennyiben a kdzalkalmazotti alapnyilvantartds adataibdl az
osszeférhetetlenség valészintisithetd. A munkaltaté a Személy és Munkaiigyi Osztaly (tjan a
kozalkalmazottat értesiti az 6sszeférhetetlenség lehet6ségérél.

A kozalkalmazottnak a jogviszony létesitésekor be kell jelentenie a munkaltaténak, hogy milyen
tovabbi munkavégzésre iranyuld jogviszonyban All.

A kozalkalmazotti jogviszonyanak fenndllasa alatt nem létesithet olyan tovébbi jogviszonyt, mely
kozalkalmazotti jogviszonyaval 6sszeférhetetlen.

A kozalkalmazott a vele kapcsolatban felmeriilt Osszeférhetetlenséget koteles 30 napon beliil
felszamolni.

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

I1.1.6. Vagyonnyilatkozat

A Személy és Munkaligyi Osztély a kdzalkalmazotti jogviszony |étesitését megelézSen tajékoztatja
a munkavallalét, ha az altala betdltésre keriil6 munkakér az egyes vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettségekrdl sz616 2007. évi CLII. térvény alapjan vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség ald
tartozik, tovabba tajékoztatja a vagyonnyilatkozat-tétel szabdlyairdl, a nyilatkozat hidnydnak
jogkovetkezményeirol.

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

11.1.7. A felvétellel kapcsolatos adminisztracio
A felvételhez kapcsolddd adminisztraciérél a felvételi eljarasrend kiilon rendelkezik.
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1.1.8. Ugyfélkapu hasznalat

BMSZKI-ban az ligyfélkapu hasznalata ajanlott. Az Ugyfélkapus rendszeren keresztl! van lehetbség
pl.: az elektronikus bérjegyzékek megtekintésére vagy az egyes addkedvezmény érvényesitésere
vonatkozdé nyilatkozatok benyujtasara.

Az elektronikus bérjegyzék nem a jévedelem atutaldssal egyiddben, hanem az azt kovetd
napokban, azaz 1-2 nappal késébb tekintheté meg az iigyfélkapus belépést kovetéen az e-
bérjegyzék weboldalon.

Az e-bérjegyzék elérhetSsége: hitps://eberiegyzek.allamkincstar.gov.nu/

Az tigyfélkapus elérhetéséggel nem rendelkezd munkavallalok, személyesen jelezhetik a Személy
és Munkaligyi Osztalyon, hogy papir alapon kérik a bérjegyzékiiket. Az elektronikus bérjegyzék
tvételérdl listat, az e- bériegyzék bevezetésével az intézmény nem vezet, A Személyi és munkaligyi
osztély arra kijelslt munkavallaléja a papir alapd bérjegyzék atvételérdl nyilvantartas t vezet.

I.L1.9. Az adatvaltozas bejelentése

Személyes- és egyéb adatokban bekdvetkezett véltozast, a vdltozastdl szamitott 8 napon beldl,
kell bejelenteni a Személy és Munkaligyi Osztdlyon a vdltozast igazold eredeti dokumentum
egyidej(i bemutatésaval, illetve az ehhez kapcsolods nyomtatvanyt leadni.

Az adatvaitozés bejelentése a munkavallalé kdtelessége, a bejelentés elmaradasabol eredd
esetlegesen felmeriil kart a munkavallalo viseli.

I.1.10. A munkaltaté képzési politikajarél, a munkavallal6 dltal igénybe
vehetd képzésre fordithaté idd tartamarol.

Minden Gjonnan belépé (jogviszony tipustdl, munkakortdl fliggetleniil) koteles részt venni a
probaidé alatt a BMSZKI altal megszervezett Uj belép6k képzésén.

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

A képzés negyedévente keriil megszervezésre.

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

Az intézmény bemutatisat szolgdld informdcids fiizet itt érhetd el elektronikusan:
\\192.168.56.1\Nyomtatvanymasolas\Képzések\ZOZl\Uj belépék képzése\BMSZKI altalanos
bemutatds. A kiadvdny segit abban, hogy jobb és &tfogdbb kép alakuljon ki a BMSZKI
intézményérol.

1.2, Kinevezés modositdsa, dtsorolds

A kozalkalmazott kinevezését a felek kozos megegyezéssel modosithatjék, a médositasra a
kinevezésre hatdlyos jogszabélyokat, szabalyzatokat kell megfeleléen alkalmazni.
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Kozalkalmazott kinevezése a felek akaratatdl fliggetleniil is (mddosulhat), amennyiben ezt a
kozalkalmazotti jogviszonyra vonatkozé valamely jogszabaly el6irja.

A kinevezés modositas, atsorolds a munkavallalé illetményét, vagy egyéb az alkalmazéshoz
kapcsolodd feltételeket modositja, mely jogszabalyon (pl. kételezd 1épés, minimdlbér, garantalt
bérminimum emelése stb.), intézményi belsé szabalyzaton, déntésen, vagy a felek megegyezésén
alapul.

Intézményen beliili, belsd athelyezés

Szervezetiegység valtozas esetén, vagy belsd atszervezés, vagy munkavallaldi kérelem esetén a
{munkavallalé munkavégzési helyének valtozasa) miatt a munkavallalé kinevezése mddositasra
kerdl.

A munkakér atadasrol jegyzékonyvet kell késziteni 3 példanyban. Az dtadds sordn a feleket
egylittmikodési kotelezettség terheli. Ezt részletesen tartalmazza a BMSZKI ,Munkakér atadas-
atvételi szabalyzata”. (ha nincs kinek atadni, akkor az elldtdsi egységvezet6nek kell dtvenni a
munkakdrt). (3. sz. melléklet)

1.3, A kézalkalmazotti jogviszony megsziinése, megsziintetése

A munkaviszony megsziintetését mindkét fél kezdeményezheti.
A probaidd tartama olatt a kozalkalmazotti jogviszonyt barmelyik fél azonnali hatallyal
indokolas nélkll megsziintetheti,

11.3.1. A koézalkalmazotti jogviszony megsziinik

s akinevezésben foglalt hatarozott idé lejartaval,
a kozalkalmazott halalaval,

a munkaltatd jogutdd nélkiili megsziinésével.
ha a gyakornok nem megfelelt mindsitést kap.

1.3.2. A kozalkalmazotti jogviszony megsziintetheto

* kiozds megegyezéssel

e athelyezéssel,
¢ lemondassal: melynek esetén, a lemonddsi id6 két hénap. Ezen id6tartam egy

részére, vagy annak egészére a munkaltatd mentesitheti a kézalkalmazottat a
munkavégzés alél.
» rendkiviili lemondassal: rendkiviili lemonddssal a kézalkalmazott kdzalkalmazotti
jogviszonyat akkor szlintetheti meg, ha a munkaltaté
- a kozalkalmazotti jogviszonybdl ered6 lényeges kételezettségét szdndékosan
vagy stlyos gondatlansédggal jelentds mértékben megszegi, vagy
- olyan magatartast tanisit, amely a kozalkalmazotti jogviszony fenntartasat
lehetetlenné teszi.
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A munkavallald koteles a rendkivili lemondést megindokolni. Az indokoldsbél a
rendkiviili lemondas okanak vildgosan ki kell tinnie. Vita esetén a rendkivili
lemondas indokanak valésagat &s okszerliségét a munkavéllaldnak kell bizonyitania.
A rendkiviili lemondas jogét az annak alapjaul szolgalé okrdl vald tudomasszerzéstdl
szamitott tizendt napon bell, legfeljebb azonban az ok bekévetkeztétdl szamitott
egy éven beliil, biincselekmény etkovetése esetén a biintethetdség eléviléséig lehet
gyakorolni.

o felmentdssel: a munkaltatd a kozalkalmazotti jogviszonyt felmentéssel akkor

sziintetheti meg, ha

-megsz(int a munkéltatdnak az a tevékenysége, amelyben a kozalkalmazottat
foglalkoztattak;

-az Orszaggylilés, a Kormany, a kdltségvetési fejezetet irdnyit6 szerv vezetdje, a
kézponti kdltségvetési szerv vezet8je vagy az Onkormdnyzati képviseld-
testiilet déntése alapjdn a munkaltatonal l|étszamcsdkkentést, illetve
itszervezést kell végrehajtani, és emiatt a kozalkalmazott tovabbi
foglalkoztatasara nincs lehetdség;

-a kézalkalmazott munkakori feladatainak elldtdsara nem végzi megfelelden;

-a kozalkalmazott a felmentés kozlésének, illetleg legkésdbb a felmentési id§
kezdetének napjan nyugdijasnak mindsul.

-a kbzalkalmazotti jogviszonyt felmentéssel meg kell szintetni, ha a TB
nyugellatasrél sz616 1997. évi LXXXI. torvény 18.§ (2a) bekezdés a) pontjaban
foglalt feltételt legkésdbb a felmentési id6 leteltekor teljesitd kézalkalmazott
kérelmezi.

Felmentés esetén a felmentési ido legalabb hatvan nap, de a nyolc hénapot nem
haladhatja meg.
A hatvannapos felmentési idé a kdzalkalmazotti jogviszonyban toltétt
a) 6t év utan egy honappal;
b) tiz év utan két hdnappal;
¢) tizendt év utdn harom hénappal;
d) hisz év utdn négy hdnappal;
e) huszonét év utan 6t hdnappal;
f) harminc év utan hat hénappal meghosszabbodik.
A munkaltaté legaldbb a felmentési id6 felére koteles a kozalkalmazottat
mentesiteni a munkavégzés aldl.
o rendkiviili_felmentés: A munkéltaté a kozalkalmazotti jogviszonyt rendkivili
felmentésset megsziintetheti, ha a kdzalkalmazott
“a kézalkalmazotti jogviszonybd! eredd lényeges kotelezettségét szdndekosan vagy
sulyos gondatlansdggal jelent8s mértékben megszegi, vagy
-olyan magatartist tanlsit, amely a kdzalkalmazotti jogviszony fenntartasat
lehetetlenné teszi.

A rendkiviili felmentést indokolni kell. Az indokolasbél a rendkiviili felmentés okanak
vildgosan ki kell tlinnie. Vita esetén a rendkivili felmentés indokanak valdsagat és
okszeriiségét a munkaltaténak kell bizonyitania.

A rendkiviili felmentés jogat az annak alapjdul szolgdlé okrdl valé tudomasszerzéstol
szamitott tizendt napon beliil, legfeljebb azonban az ok bekdvetkeztétél szamitott egy
éven beliil, blincselekmény elkévetése esetén a biintethetGség eléviiléséig lehet
gyakorolni. A tudomasszerzés idépontjanak - ha a rendkiviili felmentés jogat testlilet
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jogosult gyakorolni - azt kell tekinteni, amikor a rendkiviili felmentés okarél a
testiiletet - mint a munkaltatdi jogkort gyakorld szervet - tajékoztatjak.

1.3.3.  Eljards kozalkalmazotti jogviszony megsziinése / megsziintetése
esetén

A munkaviszony megsziintetését minden esetben irdsban kell régziteni papir alapon szabad
megfogalmazasban.

- Munkavallaléi kezdeményezés esetén a jogviszony megsziintetésére vonatkozé kérelmet a
kézvetlen szervezeti egységvezetd véleményével (hozzdjaruldsival, tdmogatdsaval) és a
munkaitatéi jogkdr gyakorldjanak dontésével elldtva kell leadni a Személy és Munkatgyi
Osztalyra.

-A munkaltaté déntése alapjin a prébaidd alatt a jogviszony megsziintetése esetén az eljaras a
kovetkezs:

-a szervezeti egység vezetlje a prébaid§ lejarata el6tt a munkdltatdi jévahagyassal
ellenjegyzett jegyzékényvben vagy feljegyzésben irasban tajékoztatja a személy és munkaligyi
osztalyt a munkavallald jogviszonyanak megsziintetése érdekében,

-a jegyzOkdnyv vagy feljegyzés alapjan a személy és munkaiigyi osztély elkésziti a munkaltaté
tajékoztatd levelét a jogviszony megsz(inésérél,

-az irdsbeli megsziintetd tdjékoztatd 3tadisdval egyszerre a munkavallalé szébeli
tajékoztatasa, tapintatosan, a munkavallalé személyiségi jogainak figyelembevételével 2 tant
jelenlétében. (szébeli tdjékoztatas tartalma: a jogviszony megsz(inése prébaidé alatt, a
jogviszony megsziinése kozlésre kerlilt, a jogorvoslati lehet8ség a kdzléssel nyilik meg.)

-A tajékoztatd levelet kozélni kell a munkavailaléval

-személyes dtaddssal, amin a munkavallalé 4tveszi, az dtvételt alairdsaval igazolja.
-munkahelyi vagy magén e-mail cimre (elektronikus Gton; értesités beallitasa: olvasas
és kézbesités jelentés beallitdsival)
-legutolsé megoldasként postai Gton, térivevénnyel, ajanlott kiildeményként az 4llandé
lakcimre {vagy az altala megnevezett kézbesitési cimre) postai Uton kézbesiteni kell a
Személy és Munkaiigyi Osztalynak.
Amennyiben a munkavallalé az dtvételt vagy az atvétel igazolasanak aldirdsét megtagadia, a
kbzlésrol jegyzékonyvet kell felvenni vagy feliegyzést kell késziteni, melyet az
atvételmegtagadasanal jelenlévd két tand hitelesit. A kézlés ebben az esetben is jogszerdi, és
hatalyos.
-A kilép6 dokumentumok elkészitése a munkaliigyi osztaly feladata.

-A munkaltaté déntése alapjan a jogviszony megsziintetése esetén az eljarés a kivetkezé:

A munkaviszony megszlinése, illetve megsziintetése esetén a munkaltaténak, és a
munkavallalénak is kitelezettségei vannak, melyeket a Kjt. / Mt. ir el6. Az eljarasok kozott
szerepel a munkakor dtadasa, a ki nem vett szabadsag kifizetése, a felek elszdmolasa, a bér és
egyéb jarandosagok kifizetése, valamint meghatdrozott igazoldsok kiadasa. Ezek a
kotelezettségek a feleket attdl fiiggetleniil terhelik, hogy a munkaviszony megsziinése, illetve
megsziintetése milyen jogcimen tértént,

A kozalkalmazotti jogviszony megszlinése / megsziintetése esetén a kiléptetési / elszdmolasi
folyamat része a munkavallalé részére a jogviszony-megsziintetd okirat elkészitést megelézéen a
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kilépd lap, amelyen a munkavallalé kilépéskor minden érintett szervezeti egység felé elszdmol az
esetleg fennmaradt tartozasaival. A szervezeti egysegek altal teljeskériien kitoltott és aldirt
kilépé lapot, a Személy és Munkaligyi Osztaly felé kell leadni, ami alapjan a Személy és
Munkatigyi Osztaly elkésziti a jogviszony megsziinteté iratok egy részét. A Magyar Allamkincstar,
mint kifizetéhely kiadja a kozalkalmazotti jogviszonyra vonatkozé jogszabdlyban eldirt
igazolasokat, amelyeket a Személy és Munkaligyi Osztaly a munkavéllalénak személyesen vagy
postai (ton tovabbit, (4. sz. melléklet)

A munkavallalé kételezettsége munkaviszony megsz(inésekor a munkakor atadasa, és a
munkaltatéval torténd elszamolds. A munkakér atadas és az elszamolas feltételeit a munkaltatd
kételes biztositani. A munkavallalénak megfeleld tajékoztatast kell adnia a folyamatban lev
iigyekr6l, hatarid8krl, az azok teljesitéshez szikséges lényeges koérilményekrdl és vissza kell
szolgaltatnia a munkaltaté tulajdonadba tartozd targyi eszkozoket. A munkakdr atadasrol
jegyzékanyvet kell késziteni 3 példanyban. Az atadas soran a feleket egylittmikodési kotelezettség
terheli. Ezt részletesen tartalmazza a BMSZK! ,Munkakdr dtadas-atvételi szabalyzata”.

A munkaltaté aital készitett és alairt jognyilatkozatok kozlésének rendje:

A munkaltaté altal aldirt jognyilatkozat kozlésének 3 alapvetd modja van:
1) személyes kézlés: ebben az esetben a kozlé és a kozlést fogado térben és idGben egy
helyen tartézkodik
2) elektronikus dokumentum hasznélataval tértént kozlés (e-mail), a munkahelyi és a magan
e-mail cimre tovabbitott {olvasasi és kézbesitési értesités bedllitasaval)
3) postai Gton valé kézlés

Ajognyilatkozatok a kdzléssel hatalyossd valnak.

Ha a személyes kdzlés sordn a masik fél megakadalyozza a kozlést vagy nem veszi at a
jognyilatkozatot akkor is kozoltnek tekintendd, (2 tand jelenlétében jegyz8konyvbe irni).

Az elektronikus dokumentum akkor minésiil kézoltnek, ha a fél részére az elektronikus
dokumentum hozzaférhetdvé valik.

A postai Uton torténd koztésnél az érvényesiilést egy kézbesitési fikcid erdsiti killén arra az esetre,
ha azt a cimzett nem venné 4t a levelet.

11.3.4. Végkielégités

AKijt. 37. § szerint Végkielégités illeti meg a kozalkalmazottat, ha kozalkalmazotti jogviszonya
- felmentés,
- rendkiviili lemondas,
- a munkaltatd jogutéd nétkiili megszlinése kovetkeztében szlinik meg.

Nem jogosult végkielégitésre a kdzalkalmazott, ha felmentésére - az egészségiigyi okot kivéve -
tartés alkalmatlansaga vagy nem megfelelé munkavégzése miatt kerilt sor. Nem jar tovabba
végkielégités a kozalkalmazottnak, ha legkésébb a kézalkalmazotti jogviszony megszlinésének
idépontjaban nyugdijasnak mindsiil.

A végkielégitésre vald jogosultsag feltétele, hogy a kozalkalmazott meghatarozott id6tartamd
kdzalkalmazotti jogviszonnyal rendelkezzen.
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A kézalkalmazott végkielégitésének mértéke, a Kjt. 37. § (6)-(9) bekezdés szerinti mérték.

A végkielégités folydsitasanak szabdlyairdl a Kjt. 37, § (10)-(11) pontjai rendelkeznek.
lll. Fejezet-A KOZALKALMAZOTTI JOGVISZONY TARTAMA
l1.1. A Munkaltatoi jogkér gyakorldja

Az intézményben a munkaltatéi jogkr gyakorldja a mindenkori Igazgaté. a helyettesités rendjérdl
az SZMSZ rendelkezik.

1.2, Munkakér, munkakéri leirds

A munkakdr azoknak a feladatoknak az Gsszefoglalé megnevezése, amelyeket a munkavallalé
végezni jogosult és végezni kiteles a jogviszonya fennallasa alatt.

.2.1. Munkakoérok

A BMSZKI a szakmai munkakdroket a Szocialis, gyermekjéléti és gyermekvédelmi szolgéltats,
elldtds vezetd szakmacsoportba tartozé munkakorsket figyelembevételével alakitott ki a
vonatkozo kormanyrendeletek szerint. (1/2000. (1. 7.) SzCsM rendelet/ 9. § / 15/1998. (IV. 30.) NM
rendelet)

.2.2.  Készenléti jelleglii munkakor
Készeniéti jellegli a munkakér, ha

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

vagy
-a munkavegzés - kiilénosen a munkakdr sajdtossdgdra, a munkavégzés feltételeire tekintettel - a

munkavallalé szaméra az ltaldnoshoz képest lényegesen alacsonyabb igénybevétellel jar.

Készenléti jellegli munkakérben foglalkoztatott kézalkalmazott esetén a felek frasbeli
megallapoddsa alapjan a kbzalkalmazott beosztas szerinti

a) napi munkaideje legfeljebb 24 éra
b) heti munkaideje legfeljebb 72 éra
lehet.

A megallapodast a kézalkalmazott a naptéri hdnap utolsé napjara, munkaidé-keret elrendelése
esetén munkaidd-keret utolsé napjara 15 napos hataridével felmondhatja. (5. sz. melléklet)

A készenléti jellegli munkakornél az ltaldnos teljes napi munkaid8 mértéke 8 dra. A beosztas
szerinti munkaidgé ettdl eltérhet.

Beosztas szerinti munkaidé napi mértéke:
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minimum: 4 éra (kivétel részmunkaidé esetén) legfeljebb: 24 6ra

A BMSZKI-ban készenléti jellegli munkakdrnek mindsiilnek az alabbi munkakor megnevezések:

a) segitd 2

by szocialis munkatars 2

¢) csalddgondozd 2

d) gondoz62

e} szakgondozé 2

f) portas, atmeneti szallas Szabolcs utca 33-35. és éjjeli menedékhely K6banyai Ut 22. szervezeti
egységhen

g) recepciés {a szalldshely szolgdltatas Kocsis utca 5. egységben)

h) &pold 2 (szocialis teriileten)

.2.3. A munkakori leiras

Az intézménynél minden munkavallalé szémdra kotelezd munkakori leirast késziteni, amely
elvilaszthatatlan része, a munkaszerzédésnek / kinevezésenek.

A munkakéri lefrast a munkaba allast kévetéen a legrévidebb idé alatt, legkésdbb 7 napon belil
kell a munkavéllald részére dtadni.

A munkakéri lefras egy egyoldalt jognyilatkozat, amelyben a napi beosztas szerinti munkaidejében
1évé munkafolyamatokat kell régziteni.

A munkakor jellegét, a betéltéshez kapcsolddd feltételeket, a munkakérbe tartozé feladatokat,
hatdskaréket, feleldsségeket és kévetelményeket a munkakdri leiras tartalmazza.

A munkakori leiras elkészitésének rendje:

-lgazgatd
-az igazgat6 kdzvetlen irdnyitasa alatt m{ikadS szervezeti egységeknek
-Szakmai igazgatOhelyettes
- ellatasi egységvezetSknek, ellatasi egységvezetd helyetteseknek
-Gazdasagi igazgatdhelyettes
-a gazdasagi osztalyok vezetbinek
-Uzemeltetési igazgatShelyettes
- amiiszaki osztaly, szolgaltatasi osztaly vezetéinek
-Szolgaltatdsi osztélyvezetd
_ avéllalkozasi, informatikai kézalkalmazottaknak, iigyviteli csoportvezetének
-Ell4tasi egységvezetdk, szervezeti egységvezetdk, osztalyvezetk
-az  irdnyitasuk alatt (munkaltatdi, szakmai) levé, kozalkalmazottaknak,
munkavallaléknak.

A munkakori lefrdst 3 példanyban kell elkésziteni. Egy példany a munkavallald, egy példany a
szervezeti egység vezetdt és egy példany a Személy és Munkatigyi Osztalyra kerdl.

A Munkavélialé a munkakéri lefrasban foglaitak alapjan kételes munkat végezni.

A Személy és Munkaiigyi Osztély negyedévente ellendrzi a munkakori leirasok meglétét.
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111.3.  Amunkavallalo kételezettségei

A kozalkalmazott a munkdjara vonatkozé szabalyok, eléirdsok és utasitasok szerint koteles:

. munkajat személyesen ellatni;

. munkaja soran a tudomasara jutott informaciét megérizni, és nem kozélhet illetéktelennel
olyan tényt, adatot, amely mdas dolgozdra, illetve a munkaltatéra nézve hatranyos
kovetkezménnyel jarna;

» a munkavégzéshez eldirt és szamara biztositott munkaruhét és védéfelszerelést viselni,

A kozalkalmazott munkakdrébe tartozo részletes feladatait a munkakéri leirds tartalmazza.

A kdzalkalmazott kételes:

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

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

c) munkéjat személyesen, az dltaldban elvarhat szakértelemmel és gondossaggal, a
munkajara vonatkozo szabalyok, elSirdsok, utasitasok és szokdsok szerint végezni,

d) a munkakorének ellatasdhoz sziikséges bizalomnak megfelelé magatartast tanusitani,

e) munkatarsaival egylttmUikodni.,

A munkavéllalé a munkéltatd el6zetes hozzdjiruldsa nélkiil harmadik személytél dijazast a
munkaviszonyban végzett tevékenységére tekintettel nem fogadhat el, vagy nem kothet ki.

A munkaltaté a kozalkalmazott munkavégzéssel kapcsolatos kotelezettségeinek teljesitését
ellendrizheti, az ellendrzéshez indokolt esetben és mértékben technikai eszkozoket (pl.
alkoholszondat) is igénybe vehet.

Indokolt esetnek a munkavégzés biztonsagaval, a vagyonvédelemmel, szabalysértés vagy a
blincselekmény megelézésével osszefiiggd eljarasokat kell tekinteni. A kézalkalmazott az
ellenérzés soran koteles egyiittm(ikodni.

A kozalkalmazott keresGképtelenségét, illetve a munkahelyén torténé megjelenésben és
munkavégzésében valé akadalyoztatasat kételes révid dton telefon, révid széveges iizenet (sms),
e-mail, meghatalmazott tjan haladéktalanul munkahelyi vezetéjének bejelenteni.

A kozalkalmazott jogszabalyban meghatarozott; egészségligyi alkalmassagai vizsgalaton vald
megfelel6ség nélkiil nem &llhat munkaba, illetve a kételezé feliilvizsgalat hatdridejének lejartat
kdvetéen nem allhat munkaba Gjabb vizsgalat nélkiil.

A munkavallalé koteles ismerni és betartani a BMSZKI hatdlyos Etikai Kédexét, a Szocidlis Munka
Etikai Kddexét a munkaidején beliil és azon til is.

I.4. A munkavégzés ellendrzése

A munkaltaté a munkavéllalé munkaviszonnyal Osszefiiggé magatartasat, munkavégzését
ellendrzi.

Az ellendrzés a napi munkaban a szervezeti egységvezetokon, ellatasi egységvezetékon keresztiil
valésul meg. A munkaltaté az ellenérzés sordn az Mt. 11/A. § felhatalmazésa alapjan technikai
eszkozt is alkalmazhat. A munkavallalok ellenérzését a sziikségesség és aranyossagag elvének
szem el6tt tartasa mellett kell végezni.

A munkaltatd a munkavallalok munkavégzéséhez személyes hasznalatra kiadott informatikai
eszkOzeit, mobil informatikai  eszkozeit, szerszamokat-kisgépeket ellendrizheti, a
részletszabalyokat az informatikai, mobil informatikai eszkdzék hasznalatat szabalyozd
szabalyzatokban taldlhatéak meg. (A mobil informatikai eszkézok kozé sorolhaték a laptopok,
tabletek, okostelefonok).
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A munkaltaté az ellatottak, munkavéllalok, és latogatok egészségét, életét és biztonsagat
veszélyeztets helyzetben a munkéltatd az intézményekben vagyonvédelmi, €let és az emberi élet,
testi épség, személyi szabadsag védelme, az intézményi, elldtotti, pénztari dokumentumok,
veszélyes anyagok &rzése, titok védelme miatt rendszeresitett kamerarendszer felvételeit
felhasznlhatja az események rekonstrudlésa céljabdl, és a tényéllas tisztdzasa érdekeben valami
jogi igényt megalapozd esetben.

A munkavédelmi szabalyok betartasénak ellenérzése soran az ellendrzéshez hasznalhaté eszkoz az
alkoholméré szonda.

11.5. A Munkavdllalok mindsitése

A Munkéltaté a Kjt. 40. §-BMSZKl-ban végzett szakmai munka fejlédésének elSsegitésére és
mérésére, évente a munkavallalé munkateljesitményét a munkaltatd irdsban értékeli, mindsiti a
kozalkalmazottat a Kjt. 40. §-(3) bekezdésben meghatdrozott mingsitést kizaré koriilmény
hianyaban.

A jogszabalyi kotelezettségnek megfeleléen esedékes mindsitésre jellemzéen minden év december
1. és december 31. kézbtti idSszakban keriil sor, amely sordn a Személy- és munkaligyi osztaly az
erre hasznalt formanyomtatvanyt a szervezeti egységek vezetdi részére elektronikusan megkiildi,
akik elvégzik a mindsités elékészitését és a kozalkalmazottal vald elézetes egyeztetést, majd az
indokolassal elldtott mindsité lapot alafrasukkal elldtva megkiildik a Személy és Munkatigyi
osztalynak. A Személy és Munkaligyi osztaly a mindsités egy eredeti példanyat a kézalkalmazottal
alairatva vagy az aldiras hidnydnak indokat tartalmazo feljegyzéssel meg kell kildeni.

A mindsités tovabbi jogcimei esetén (Pl: a munkaltaté mérlegelési jogkdrében eljdrva induld
mindsités esetén) a fenti eljarasi szabalyok alkalmazandék.

A mindsités célja a munkavéllalé munkakéri fetadatai ellatdsanak megitélése, az ezt befolyasold
ismeretek, képességek, személyi tulajdonsagok értékelése, tovabba a szakmai fejl6dés elsegitése

A munkavallalé a mindsités hibds vagy valStlan ténymegéllapitasanak, személyiségi jogat sérté
megéllapitdsdnak megsemmisitése irant.

.5.1. A kozalkalmazotti jogviszonyban foglalkozatott munkavallalok
minositésével 6sszefliggo feladatok

A mindsitéssel 8sszefiiggs feladatokat az az alabbiak szerint kell megvalositani:

Szervezeti egység

A mindsitést

A mindsitést

Szakmai
egység

elokésziti jovahagyélag alairja
Szakmai lgazgatd lgazgatd
igazgatohelyettes
Szakmai koordinator | Szakmai Szakmai

igazgatohelyettes

igazgatdhelyettes

szervezeti

»No Slum” Szakmai Szakmai
Programiroda vezeté | igazgatohelyettes igazgatdhelyettes
»No Slum” .No Slum” Szakmai

Programiroda

Programiroda vezetd

igazgatohelyettes

munkatars
Nyilvantartasi Szakmai Szakmai
Irodavezetd igazgatohelyettes igazgatohelyettes
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Nyilvantartasi lroda Nyilvantartasi Szakmai
lrodavezetd igazgatdhelyettes

Szakmai fejlesztési és | Szakmai Szakmai

Modszertani igazgatohelyettes igazgatdhelyettes

Irodavezetd

Szakmai fejlesztési és | Szakmai fejlesztési és | Szakmai

Médszertani Iroda Modszertani igazgatohelyettes
Irodavezetd

Ugyfélszolgalati Iroda | Szakmai Szakmai

vezetdje igazgatohelyettes igazgatdhelyettes

Ugyfélszolgalatilroda | Ugyfélszolgilati Iroda | Szakmai

vezetGje

igazgatohelyettes

Uzemeltetési
szervezeti egység

Uzemeltetési
igazgatohelyettes

lgazgatd

Igazgatd

Mliszaki Osztily és
csoportjai

Uzemeltetési
igazgatdhelyettes

Uzemeltetési
igazgatGhelyettes

Szolgaltatasi
Osztalyvezetd

Uzemeltetési
igazgatohelyettes

Uzemeltetési
igazgatohelyettes

Szolgaltatasi Osztaly | Szolgaltatasi Uzemeltetési
és csoportjai Osztalyvezetd igazgatdhelyettes
Gazdasagi |gazgatd Igazgatd
igazgatdhelyettes
Gazdasagi titkar, Gazdasagi Gazdasagi
Kontroller igazgatdhelyettes igazgatdhelyettes
Anyag- és Gazdasagi Gazdasagi
eszkozgazdalkodasi igazgatOhelyettes igazgatOhelyettes
Osztalyvezetd
Anyag- és Anyag- és | Gazdasagi
eszkdzgazdalkodasi eszkozgazdalkodasi igazgatShelyettes
Osztaly Osztalyvezetd

Gazdasagi szervezeti | Szadmviteli Gazdasagi Gazdasagi

egység Osztalyvezets igazgatbhelyettes igazgatbhelyettes
Szamviteli Osztaly és | Szamviteli Gazdasagi
csoportjai Osztélyvezetd igazgatOhelyettes
Személy és Munkaligyi | Gazdasagi Gazdasagi
Osztélyvezetd igazgatéhelyettes igazgatohelyettes
Személy és Munkaiigyi | Személy és Munkaligyi | Gazdasagi
Osztaly Osztalyvezets igazgatéhelyettes
Pénziigyi Gazdasagi Gazdasagi
Osztalyvezetd igazgatohelyettes igazgatdhelyettes
Pénzligyi Osztaly Pénzlgyi Gazdasagi

Osztalyvezetd igazgatohelyettes

Referensek, lgazgatd lgazgatd

Igazgaté és az altala
kdzvetlenl iranyitott
szervezeti egység

lgazgatosagi titkar,
Tliz-, munka- és
orzésvédelmi
munkatars, Belsé
ellen&rzési vezeto,
Adatvédelmi
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tisztviseld

Belsd ellendrzési Belsd ellen6rzési | 1gazgato
munkatars vezetd

Ellatasi egységvezetdk | Igazgato Igazgatd

A mindsitések elékészitési és végrehajtasi feladatainak koordinécioja, a mindsités elékészitéséért
felels személyek tajékoztatasa a Személy és Munkaligyi Osztélyvezet6 feladata.

I11.6. Munkaidé, munkarend, munkaiddokeret

Alapfogalmak az Mt. szerinti fogalmak:
a) munkanap: a naptéri 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) munkaidd: a munkavégzésre eldirt id6 kezdetétdl annak befejezéséig tartd idétartam, amibe be
kell szamitani a munkavégzéshez kapcsol6dé el6készits és befejezd tevékenység idétartamat.
c) teljes napi munkaidé: napi nyolc 6ra (altaldnos teljes napi munkaidd).
d) napi munkaidé: a felek vagy munkaviszonyra vonatkozé szabaly éltal meghatarozott
a) teljes napi munkaidd vagy
b) részmunkaidg.
e) beosztas szerinti napi munkaidé: a munkanapra elrendelt rendes munkaidd.
f) beosztas szerinti heti munkaidd: a hétre elrendelt rendes munkaidé.
g) Nem munkaidd
- a munkavétlald laké- vagy tartézkodasi helyérél a tényleges munkavégzes helyére, valamint a
munkavégzés helyérél a laké- vagy tartézkodasi helyére torténd utazas tartama.
h) éjszakai munka: a huszonkét és hat 6ra kézotti idészakban teljesitett munkavégzes.
i} pihenénap: a naptari nap nulla 6ratdl huszonnégy 6réig tartd idészak
j) napi pihendidé: a napi munka befejezése és a kdvetkezé munkanapi munkakezdés kozott
legalabb tizenegy 6ra egybefliggd pihendidd.
k) készenléti jellegli munkakér: az olyan munkakér, amelyben
ka) a munkakérbe tartozé feladatok jellegébd! adéddan - hosszabb idészak alapulvetelével - a
rendes munkaidé legalabb egyharmadéban nincs munkavégzés, és a munkaval nem téltott
id6t a munkavallalé pihenéssel téltheti, vagy
kb) a munkavégzés - killonosen a munkakér sajatossagdra, a munkavégzés feltételeire
tekintettel a munkavéllalé szdméara az Aaltalinoshoz képest lényegesen alacsonyabb
igénybevétellel jar.

1.6.1. Munkaido

Munkaidé: a munkaidé az az id6tartam, amely a munkavégzésre eléirt idé kezdetétdl annak
befejezéséig tart.

A munkaidé a teljesitési idS egészének szokasosan naptdrhoz viszonyitott egy napra
vonatkoztatott tartama.

A szerzédés szerinti munkaidé lehet teljes vagy részmunkaido.

naptari nap: 0 6ratl 24 6raig terjedd iddszak
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munkanap: naptéri nap 0 6ratdl 24 6raig tartd idészak

Kinevezés szerinti munkaidé:
¢+ Altaldnos teljes napi munkaidé 8 éra
e részmunkaidd <8 éra
e mérték és nem beosztasi szabaly.

Beosztas szerinti munkaidé:
napi mértéke:
» minimum: 4 ora (kivétel részmunkaidd esetén)
» legfeljebb 12 6ra (készenléti jellegli munkakor esetén 24 ora)

Beosztas szerinti munkaidd heti mértéke:
e minimum 20 éra (kivétel részmunkaidé)
* legfeljebb 48 ora

EgyenlStlen munkaidG-beosztdsban a heti munkaidé maximalis mértékét a munkaidékeret
atlagdban kell teljesiteni. A munkavallalo egy -egy héten akar tébb mint 48 dréra is beoszthatd,

111.6.2. Munkarend
A munkarend = munkaidd-beosztas szabdilyai

Elemei:
» amunkanapok meghatarozasa
s amunkaiddkeret
¢ amunkaltaté mlikodésére és a munkakérre jellemzé sajatossagok (mtiszakrend)
* napi pihendid6é mértéke
o a heti pihenénapok vagy a heti pihendiddk alkalmazasa és kiadasanak rendszere

A BMSZKI alaptevékenysége tarsadalmi kozszlikséglet biztositasara irdnyuld megszakitas nélkili
tevékenység.
A munkarend a munkaltatd altal alkalmazott munkaidé-beosztas altalanosan meghatarozott

rendszere.
A munkarend azt a rendszert hatarozza meg, melynek keretében munkaltaté a munkavallalé

munkaidejét naptari napokra beosztja, illetve a pihenénapokat kiadja.

Mivel a BMSZKI-nil tébb ellatsi forma is miikddik, ezért a munkarend, illetve a munkaidé-
beosztas nem egységes.

Altaldnos munkarend:

¢ rendes munkaidd napi mértéke 8, heti mértéke 40 6ra

» az6sszes munkaval toltétt ora legfeljebb heti 48 6ra lehet
¢ amunkanapok hétf6td| péntekig tartanak

¢ amunkaidébeosztds minden munkanapon egyenl6

e pihendnap: szombat, vasarnap

¢ nincs szabadnap
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Az altalanostdl eltérd (egyenldtlen munkaidd-beosztas) és a munkaidSkeret fogalma szinonimat
jelen a szabalyzatban.

Altaldnostél eltérs, egyenlétien munkaidé-beosztas esetén:

s a rendes munkaidémértékét a napi munkaidé maximuma, és a minimélisan kotelezd
pihendidbk hatarozzdk meg,

« amig a rendes munkaidét nem osztotta be a munkaltato, addig a mérték alapjan nincs
rendkiviili munkavégzés.

o Egyenlbtlen munkaidé-beosztds sordn a ledolgozhatd munkadrak mértéke nem
névekedhet, csak az altalanos munkarend szerinti beosztastél lehet eltérni.

-jellemzéi:

¢ napi egyenlétlen munkaidé-beosztas

e munkaidé beosztasa szombatra vagy vasarnapra

o munkaid6 beosztasa munkasziineti napra

o beosztas szerinti heti munkaidé atlagosan szamit

« napiegyenlétlen munkaidé-beosztas

e hetipihenénapok egyenlétlen beosztasa

o munkaidSkeret kotelezé

e szabadnap (kiegyenlité nap) kiegyenliti a beosztds szerinti heti munkaiddt, olyan
munkanap, amire 0 éras munkavégzést rendel el a munkaltato.

Kétetlen munkarend: abban az esetben lehet elrendelni, ha a munkakdr sajatos jellegere, a
munkavégzés 6néllé megszervezésére tekintettel valoban lehetséges.

a)  Anem szakma specifikus teriileten:

1. gazdasagi teriilet
-gazdasagi igazgatohelyettes
A munkarend: -kdtetlen
-kontroller
A munkarend: -k6tott, munkaidékeretben térténd foglalkoztatas
-személy és munkaiigyi osztaly
A munkarend: -kotott, munkaid8keretben térténd foglalkoztatas
-pénziigyi osztaly
A munkarend: -kététt, munkaidSkeretben torténd foglalkoztatas
-szamviteli osztaly
A munkarend: -kotétt, munkaidSkeretben térténé foglalkoztatas
-anyag és eszkozgazdalkodasi osztaly
A munkarend: -kotott, munkaidékeretben térténé foglalkoztatds
2. lizemeltetési teriilet
- lizemeltetési igazgatohelyettes
A munkarend: -kotetlen
-miszaki csoport
- lizemeltetési
A munkarend: -kotott, altalanos munkarend
3. Szolgaltatasi teriilet
-szolgaltatasi osztalyvezetd
A munkarend: -kétetlen
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b)

-vallalkozas csoport

A munkarend: - kdtott, munkaidGkeretben térténo foglalkoztatas
-informatikai csoport

A munkarend: -kdtétt, munkaiddkeretben térténd foglalkoztatas
-iigyviteli csoport

A munkarend: -kétott, munkaidokeretben torténé foglalkoztatas

4, koézpontiiranyitas

-referensek

A munkarend: -kétetlen
-igazgatdsagi titkar

A munkarend: -kététt, munkaidékeretben torténd foglalkoztatas
-t(iz, -munka-és érzésvédelmi munkatars

A munkarend: -k&tott, munkaidGkeretben torténd foglalkoztatas
-belsé ellendr

A munkarend: kétetlen
-adatvédelmi tisztviseld

A munkarend: kétetlen

-szakmai igazgatdhelyettes

A munkarend: -kdtetlen
-szakmai fejlesztési és modszertaniiroda

A munkarend: -kotetlen
-no slum programiroda

A munkarend: -kotétt, altaldnos munkarend
-nyilvantartdsi iroda

A munkarend: -kétott, munkaidékeretben torténé foglalkoztatas
-ligyfélszolgalati iroda

A munkarend: -kotott, munkaiddkeretben térténd foglalkoztatas

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

Az 1/2000. (1.7.) SZCSM rendelet 103/A. §-a alapjan a nappali melegedé a hét minden napjén
legalabb 8 dra és 18 ora kozOtt nyitva tart. A nappali ellatdst nydjté intézmények
nyitvatartasi idejét a helyi igényeknek megfeleléen kell meghatédrozni, de az napi hat éranal
kevesebb nem lehet.

munkarend: - nem vezeté beosztas esetén kotott, munkaidGkeretben torténd
foglalkoztatds

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

napra is), mivel rendeltetése folytan e napokon is mikodé intézmény.

2.) atmeneti intézmények

munkarend: - nem vezetd beosztds esetén kotétt, munkaidbkeretben torténd foglalkoztatés

- vezetd beosztishan kotetlen.
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Rendes munkaidé beosztds (beosztas szerinti munkanap), azaz munkavegzesi kotelezettség
beoszthaté a hét minden napjara (szombatra, vasarnapra vagy munkasziineti napra is),
mivel rendeltetése folytan e napokon is m(ikédé intézmény.

3.) éjjeli menedékhelyek

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

munkarend: - nem vezetd beosztds esetén kétott, munkaidékeretben torténd foglalkoztatas

- vezetd beosztasban kotetlen.

Rendes munkaidé beosztas (beosztas szerinti munkanap), azaz munkavégzési kotelezettség
beoszthaté a hét minden napjdra (szombatra, vasdrnapra vagy munkasziineti napra is),
mivel rendeltetése folytan e napokon is m(ikddd intézmény.

4.) utcai szocialis munka

Az 1/2000. (1.7.) SZCSM rendelet 104. § (5) bekezdése alapjan az utcai szocidlis munkat végzé
szolgaltatd, intézmény a feladatokat legaldbb munkanapokon, napi 6 oraban végzi a
szolgaltatdi nyilvantartdsban meghatarozott ellatasi terlleten, amibe beleértendé az ellatasi
teriileten  életvitelszerien élék elldtdsi terilleten kiviili intézményi vagy egyéb
szolgaltatdsokhoz vald hozzdsegitése és az ellatdsi teriileten kivil életvitelszerlien élék
ellatasi teriileten lévd intézményekbe vagy szolgaltatasokhoz vald hozzdjuttatasa is. Téli
idgszakban az utcai szocidlis munkat 18 6ratdl 22 éraig a kozterlleten biztositani kell.
Egymassal szomszédos vagy kézos ellatasi teriilettel rendelkezd utcai szocidlis munkat
végzé szolgaltatok az ellatdsi teriilet specidlis igényeit figyelembe véve, az illetékes
diszpécserszolgalattal kdzdsen megallapodhatnak Ggy, hogy a 18-22 6ra kozotti utcai
szocidlis munka szolgaltatast az adott napon csak az egyik szolgdltato biztositja valamennyi
érintett szolgaltatd ellatasi teriiletén.

munkarend: - nem vezeté beosztas esetén kotott, munkaidkeretben térténd foglalkoztatés

- vezetd beosztashan kotetlen.

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

-vezetd beosztasban kotetlen.

Rendes munkaidé beosztas (beosztds szerinti munkanap), azaz munkavégzési kotelezettség
beoszthaté a hét minden napjara (szombatra, vasarnapra vagy munkasziineti napra is},
mivel rendeltetése folytan e napokon is m(ikdd6 intézmény,

.6.3.  Torzsido, peremido

A ,csalddbarat” rugalmas munkakezdés - befejezés alkalmazasat a munkavallald egyedi kérelmére
a munkaitatd rendeli el
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A Munkaitaté nem engedélyezi a torzsidés - peremidds rendszer alkalmazasit, ha azzal
veszélyeztetné az Intézmény feladatainak az ellatasat, (izemszerd mikddésének a biztonsagat,
illetve, ha a biztonsagos munkavégzéshez sziikséges létszdmot masként nem tudna biztositani.
Elutasitds esetén a munkavallalé kérésére a Munkaltaté a Szakszervezetet is tdjékoztatja a
dontése okairdl,

A csalddbarat rugalmas munkaidd kotétt munkarendben valdsul meg, térzsidobél és
peremiddbal all.

A rugalmas munkakezdés - befejezés engedélyezése esetén a kozalkalmazott a napi teljes
munkaidét, illetve a heti 40 6rds munkaidét hétftél cstitortokig 7-18 éra kdzott, pénteken 7-15
éra kdzott dolgozhatja le. A kdzalkalmazottnak figyelembe kell venni, hogy a szervezeti egység
munkajat Ggy kell megszervezni, hogy annak munkarendje biztositott legyen.

A torzsidé:
- hétfétél -cstitortokig 10 -14 dra kazotti id8szak,
- pénteki napokon 9 -13 6rdig tart.
A munkavallalénak g térzsidében a munkahelyén kell tartézkodnia.
A peremido
- hétfétdl - csiitortokig 7 6ratdl - 10 drdig, illetve 14 6ratdl - 18 draig,
- pénteki napokon 7 6ratdl - 9 draig, és 13 ératdl - 15 drdig tart.
A peremiddben a munkavégzés kezdS és befejezd idépontjdt a kdzalkalmazott maga
jogosult meghatarozni.

A munkavallalé egyedi kérésére, indokolt esetben a térzsidé és a peremidd eltéréen is
megallapithatd.

A zavartalan tizemelés érdekében a munkakezdés virhaté idépontjardl a Munkavallald elézetesen
hetente bontasban koteles tajékoztatni a szervezeti egységvezetSt. A heti tervtdl eltérd
munkakezdésrél a munkavallalé koteles a szervezeti egységvezet6jét legaldbb a munkakezdést
megel6z6 munkanap vége el6tt szoban vagy irdsban tajékoztatni.

11.6.4. Munkaidokeret

A munkaltaté maga donthet a munkaidd-keret bevezetésérél.

A munkaltaté a munkaszerz6désében egy napra meghatdrozott napi munkaidd mértékét egy
nagyobb idGegységben tartja nyilvan.

A munkaidS keret a munkavallalét terheld munkavégzési kotelezettség teljesitésének id6keretét
jelenti. A munkavéllalé a kinevezésében meghatdrozott munkaidSt egy keret-idétartamban
teljesitheti.

A munkaltaté a munkavégzésre kitelezést meghatarozott nagyobb idéegységen belil jogosult
meghatarozni,

A munkaidbkeretet eldre, irdsban kell elrendelni,

Az elrendelésre a munkaltatd egyoldald utasitdsaval jogosult.

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

A keret kézlésének tartalma: a munkaidékeret kezd$ és befejezd id6pontjardl, a meghatarozott

teljesitendé munkaidé tartamardl a munkavallalét irdsban kell tdjékoztatni, (6. sz, melléklet)
Ennek modja: kihelyezett helyen jél lathatd forméban.
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A munkaltaté hatdrozza meg a targyév utolsé hénapjaban a kovetkezd naptari ev munkaidg-
keretének hosszat.
Munkaidékeret kezdé napja minden évben: januar 1.

a) A nem szakma specifikus teriileteken (pl.: gazdasagi terillet, Uzemeltetési tertilet, kdzponti
iranyitas) a targyévben 1 havi munkaiddkeret kerilt meghatarozasra. (havi munkaidékeret: a
naptéri hdnapok januar 1 - Januar31 februar 1 - februdr 28, vagy 29., mércius 1 - marcius 31,
4prilis 1 - aprilis 30., méajus 1 - majus 31., jonius 1 - jlnius 30. , julius 1 - jalius 31., augusztus 1 -
augusztus 31., szeptember 1 - szeptember 30,, oktdber 1 - oktdber 31., november 1 - november
30., december 1 - december 31.)

b) A szakma specifikus teriileten a targyevben 2 havi munkaiddkeret keriilt meghatérozasra.

(janudr 1. - februdr 28. vagy 29., marcius 1. - aprilis 30, majus 1. - junius 30., jalius 1. -
augusztus 31., szeptember 1. - oktober 31., november 1. - december 31.)

1.6.5. Tavmunkavégzeés

A tévmunka a munkaltaté telephelyétél elkiilonilt helyen (a munkaidd egy részében vagy
egészében) rendszeresen (heti 2 munkanapnal tébb napon) folytatott tevékenység, amelyet
szamitastechnikai eszkdzzel kell végezni és az eredményét elektronikusan kell tovabbitani.

A tadvmunkavégzésre vonatkozd keretszabélyokat az Mt. 196. § -a tartalmazza, az attoél vald
eltérést jelen munkaiigyi szabalyzat rogziti, a munkalgyi szabalyzatba foglaltaktdl vald eltérést
egyedi megallapodasban kell rdgziteni.

A BMSZKI -ban a tdvmunkavégzésre alkalmas munkakoréket az lgazgatod hatarozza meg.

A kozalkalmazott abban az esetben igényelheti a tdvmunkavégzés lehetdségét, ha a
munkakére alkalmas a rendszeres tdvmunka végzésre, feladatai (egyéni és kollektivaban
végzett egyarant) a Munkaltaté székhelyétdl, munkahelyi munkavégzesi helyétdl eltérd helyen
is maradéktalanul elvégezhetdek a feladatok hataridejének betartasaval.

Uj kinevezés esetén:

A kinevezésben / munkaszerzédésben kifejezetten meg kell &llapodni a munkavallalo
tdvmunkavégzés keretében torténd foglalkoztatasaban. {foglalkoztatasi méd, munkavégzés
helye)

A munkaltaté a tAvmunkat végzé munkavéllalénak minden olyan tajékoztatast megad, amelyet
mas munkavallalonak biztosit.

Kdzalkalmazott i jogviszony fennallasa eseten:

A kizalkalmazott a kinevezésének a médositasat frasban kérelmezheti, ha tdvmunkavégzésben
szeretne dolgozni. A kérelmet indokolni kell.

A kérelmet az Igazgatonak kell cimezni és a Személy és munkaligyi osztalyra kell leadni.

A Személy és munkaiigyi osztaly arra kijeldlt munkavallaléja a kérelmet megkiildi a kérelmezd
munkavéllalé szervezeti egységvezetdjének véleményezésre és az Informatikai csoportnak,
hogy vizsgalja meg a tivmunka informatikai feltételeit és hogy a munkavallalé esetén a fizikai
adatbiztonsagi kévetelményeknek megfeleldek-e a feltételek. A kdzvetlen vezetS, mind az
informatikai munkatars (adatbiztonsagi ellendrzé személy) a kérelmet tdmogathaténak talalja,
aztirasban kozli.

A Személy és munkaiigyi osztdly munkatdrsa a véleményezett kérelmet megkildi az
lgazgatonak ddntésre.
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A kinevezés moédositasi kérelemrSl az Igazgaté dont a Tajékoztaté, az otthoni
tavmunkavégzésrdl sz616 kiegészité megéllapodas (7. sz. mellékiet)

Amennyiben a munkaltaté a tdvmunkavégzést irdsban engedélyezi, akkor a Személy és
munkaiigyi osztdly a kinevezést mddositja, ha az Igazgaté a kérelmet elutasitja, a
munkavallaldt errdl irasban tajékoztatja.

A tdvmunkavégzés részletes szabalyai:

Amennyiben a munkavallalé munkarendje kotétt, akkor a munkarendije szerinti munkaidében
kell a munkavégzést a tdvmunkaban is teljesiteni.
Ha a munkavallald a munkakére alapjdn kotetlen munkaidében dolgozik, akkor a
munkavallalénak a munkaltatd elézetes utasitasa alapjn a tAvmunkaban is rendelkezésre kell
allni elére meghatdrozott idépontokban, mint példaul egy online megbeszélésen,
telefonkonferencian stb,
A munkavéllalénak meghatarozott idékézénként a munkaltaté kézpontjdban / ellatasi
egységében a munkavéllalé eredeti munkavégzési helyén (tovdbbiakban munkaltatdi
munkahelyén) kell teljesitenie a munkavégzési kételezettségét, pl.: a személyes megjelenést
igényl6 értekezleteken, megbeszéléseken részt kell vennie,
A munkaltatd a munkaltatéi munkahelyén kiviilli munkavégzés helyét az aldbbiak szerint
hatdrozza meg.
- Atdvmunkat csak a munkavallalé otthondban, lakéhelyén kialakitott munkaailomason
keresztiil lehet végezni.
- A tdvmunka a munkéltaté informatikai hélézatira felcsatlakozva végezhets,
Felcsatlakozni a halézatra csak védett, nem nyilvdnos internetes vonalrél lehet.
- Kifejezetten tilos nyilvanos WiFi halézatra csatlakozva tdvmunkat végezni!
- Tavmunkat a munkaltatd altal biztositott informatikai eszkozzel lehet végezni.

A munkavéllalonak a munkaltatéi munkahelyen térténd munkavégzése évente nem haladja
meg a ledolgozandé munkanapok 1/3-at. A munkaltatéi munkahelyen térténé munkavégzés
napjairdl, idépontjairdl a felek egyedileg dllapodnak meg, melyet a Személy és munkaligyi
osztalyra is haladéktalanul meg kell kiildeni elektronikus Gton.

A munkaltaté és a munkavallalé megallapoddsnak tekinti, ha a felek a munkahelyi e-
mailvaltdshan eldzetesen egyeztetnek a munkaltatéi munkahelyen torténd munkavégzés
idépontjairdl.

A munkéitatd fenntartja a jogot, hogy eltérjen az Mt. 196. § (3) c) pontjatél, és egyedileg,
frasban, 5 munkanappal kordbban utasithatja a munkavéllalét (pl.: az ellatdsi kotelezettség
biztonsagos teljesitése, vagy rendkivilli munkaszervezési okok miatt) a munkaltatdi
munkahelyen térténé munkavégzésre,

A munkaltatd biztositja, hogy a munkavallalé a teriiletére beléphessen és mas munkavallaléval
kapcsolatot tartson.

A munkaltatéi munkahelyen torténd munkavégzésrdl és a tadvmunkavégzés helyén végzett
munkdrdl Jelenléti ivet kell vezetni. A kinyomtatott Jelenléti iven a munkavallald aldirdsival a
munkavégzés napjait és idészakat elismeri, a kézvetlen vezetd pedig a munkavégzési
kételezettség teljesitését igazolja. A kinyomtatott és aldirt Jelenléti ivet a Személy és
munkaiigyi osztaly arra kijel6lt munkavallaléjanak kell leadni.

A tdvmunka esetén a munkaltaté az ellenérzés modjat az aldbbiakban llapitja meg:

A munkaltaté a tdvmunkavégzést tavolrdl, szdmitdgépes eszkdz alkalmazasaval, elektronikus
uton és alkalmanként, szardproba szerlien személyesen ellendrzi.
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Ha a munkaltaté az ellenérzés jogat a tivmunkavégzés helyén gyakorolja, akkor az ellendrzés
nem jelenthet a munkavéllalé, valamint a tdvmunkavégzés helyeként szolgalé ingatlant
hasznalé mas személy szaméra aranytalan terhet.

A tavmunka esetén az adatbiztonsagért a munkavallalé feleldssége is fennall.

A biztonsagos munkavégzés tivmunka esetén is részét képezi a munkaltaté felel6sségének.

A munkdltaté a munkavédelmi szabalyzatban kitér a biztonsagos munkavégzés
kovetelményeire, és a munkavédelmi oktatasi anyagban tdjékoztatja a munkavallalékat a
tavmunkaban is alkalmazandé egészséget nem veszélyezteté és a  biztonsagos
munkakérilmények szabélyairél, ezen elvek / szabélyok figyelembevételével a munkavallalé
maga hatarozhatja meg az otthonéaban / lakéhelyén a munkavégzés pontos helyét.

Tivmunka esetén a munkavallalé nem jogosult a munkaba jarassal kapcsolatos utazasi
kéltségtéritésrél szold 39/2010. (I1. 26.) Korm. rendelet szerinti kéltségtéritésre a tavmunkaban
toltétt napokra, illetve arendelet szerinti bérletekre.

A tavmunka koltségtéritése, rezsiatalany:

A munkaltatd a tivmunkavégzés esetén a sziikséges és indokolt kéltséget rezsiatalany keretén
beliil fix dsszegbe tériti meg. A koltségtérités mértékét a munkaltatd a tavmunkdaban toltott
napokra 1.000,-Ft,/nap-ban hatdrozza meg. A rezsidtalény az Szja tv. szerinti mértékig SZJA
mentes.

1.6.6. Otthonrél végzett munka - ,Home Office” szabalyai

Munkaltaté havi maximum 5 munkanap erejéig atengedheti a Kozalkalmazottak részére a
munkavégzési hely kijelélésének jogat, amennyiben e pontban meghatarozott feltételek
teljeslilnek.

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

Az alkalmanként otthon végezhet$ munka lehetdségét a kézalkalmazott - irdsban - kérelmezheti.
(8. sz. melléklet)

Kézalkalmazott abban az esetben igényelheti a nem folyamatosan igénybe vehetd otthonrdl
végezhetd munka lehetSségét, ha feladatai alkalmanként (egyéni és kollektivdban végzett
egyarant) a Munkaltaté székhelyétll, munkahelyi munkavégzési helyétél eltéré helyen is
maradéktalanul elvégezhetdk, a feladatok hatéridejének betartasaval.

A Munkaltatéi jog gyakorldja minden ilyen iranyd kézalkalmazotti igényt egyedileg biral el, mely
elétt egyeztetni koteles az informatikai csoport erre kijeldlt informatikusaval, aki leellendrzi a
kérelmezd esetében az informatikai és adatbiztonségi feltételeket. A munkaltatéi jog gyakorldja
csak abban az esetben engedélyezheti a kérelmet, ha az informatikai csoport az informatikai
feltételeket ellendrizte, leigazolta.

Részletszabalyok:

Az otthonrél végezhetd munka lehetésége havonta maximum 5 napon vehetd igénybe, de az
otthonrél végezhetd munka napjai hetente nem haladhatjak meg az 1 napot.
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Ettdl eltérni kizardlag, kiiléndsen indokolt esetben lehet;

A Kézalkalmazott 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
alkalmazandd.

Feltételek:

Munkaltatonak- az otthonrdl valé munkavégzés esetében is - biztositani kell a kézalkalmazottnak
az elérhetdségét.

A koézalkalmazott a munkahelyi feladatait - a munkaltatsi joggyakorléval el6re egyeztetett
idépontban, maximum hetenként 1 alkalommal, maximum 8 é4ra id6tartamban - a
munkavégzés helyén kivill is végezni tudja.

Csak a munkavallalé otthonaban, lakdhelyén kialakitott munkadllomdason keresztiil lehet munkat
végezni.

A munkaltaté informatikai haldzatdra felcsatlakozva végezheté a munka, Felcsatlakozni a
hélézatra csak védett, nem nyilvanos internetes vonalrél lehet,

Kifejezetten tilos nyilvanos WiFi halézatra csatlakozva otthoni munkat végezni!

A munkaltatd altal biztositott informatikai eszkdzzel 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 egységvezetd a jelenléti iven aldirdsaval igazolja a munkavégzési kételezettség
teljesitést.

Az otthonrol végzett munka esetén a munkaltato az ellenérzés modjat az aldbbiakban allapitja
meg;

A munkaltaté tavolrdl, szamitdgépes eszkoz alkalmazdsaval, elektronikus dton és utblag a
munkahelyen ellenérzi a feladatellatast.

A nem rendszeres otthonrdl térténé munkavégzés esetében is be kell tartani a tAvmunkavégzés
soran meghatarozott adatbiztonsagi és adatvédelmi, munkavédelmi szabalyozdsokat,
kovetelményeket, elbirasokat. A tdvmunkavégzésre vonatkozé munkavédelmi tajékoztatdsok a
nem folyamatosan igénybe vehetd otthonrdl végzett munka esetén is érvényesek.

Az munkaltato szervezeti egységében a munkahelyi munkavégzést biztositani kell az altalanos

munkarend szerinti munkanapokon, legaldbb a tdrzsidében, figgetlendl attdl, hogy az
szervezetben milyen igény mutatkozik az e pontban szabalyozott munkavégzésre.

I.6.7. Készenlét

A munkavallald a beosztas szerinti napi munkaidején kivil rendelkezésre allasra kételezhetd.

A munkavallalé a rendelkezésre allas tartama alatt koteles munkara képes allapotat megérizni, és
a munkaltatd utasitdsa szerint munkat végezni.

30



Ha a munkavéllalé hatirozza meg a rendelkezésre 4llds helyét, (tartézkodasi helyét) oly modon,
hogy a munkaltatd utasitdsa esetén haladéktalanul rendetkezésre tudjon allni, akkor készenlétben

van.
A rendelkezésre allas tartamét legalabb egy héttel kordbban, egy hdnapra elére kézdlni kell.

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

A munkavallalé szamara készenlét a heti pihendnap tartamdra havonta legfeljebb négy
alkalommal rendelheté el.

A BMSZKI-ban készenlét az tizemeltetési, miiszaki csoport egyes munkakoreiben kerilhet
elrendelésre.

11.6.8.  Rendkiviilimunkavégzés (rendkiviili munkaidd)

Rendkiviili munkavégzés: ha a munkavéllalé a rendes munkaidejét meghaladéan a munkaltatd
kérésére, vagy jdvahagyasaval plusz munkat végez.

Rendkiviili munkaidé, munkaidd-beosztastdl eltérd id6ben, illetve a munkaiddkereten feldl
végzett &s a munkaltaté altal elrendelt, leigazolt munkavegzés idStartama.

Nem mindsiil rendkiviili munkavégzésnek, ha a munkavallalé az engedélyezett tavollét idejét a
munkaltatéval tortént megéllapodas alapjan ledolgozza.

Nem mindsiil a munkaidé-beosztastdl eltéré idében végzett munkavégzésnek, ha a mar kozolt
munkaid§-beosztast legkésébb a beosztds szerint munkaidé kezdetéig, az érintett munkavallalé
kérésére, annak megfeleléen médositja a munkaltato.

A rendes munkaidd kezdetét megeldzéen vagy lejartat kévetéen a munkahelyen valé tartdzkodas
dnmagaban nem mindsiil rendkiviili munkaiddnek. Akkor mindsiil rendkivilli munkaidGnek, ha azt
a munkaltaté elére eirendelte a tilmunkat, vagy utélag jovihagyta a munkavallalé szdmara a
tobbletmunkat.

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

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

1/ engedélyeztetés: a tiléra megalapozottsdga és pénziigyi fedezete miatt a szervezeti egység

vezetSinek minden esetben elére (a_munkaidé keret végét megel§z8 hénap havi zarasakor)
irasban kell kérvényezni, jévahagyés céljabol az igazgat6 és a gazdasagi igazgatohelyettes felé. Az
engedély megtagadhatd, Az engedélyezhetd maximalis 6raszdm havonta 32 éra, 2 hénap esetén 64
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ora. Az ad-hoc jelleggel felmeriilt tdldra igényt soron kiviil kelt eljuttatni a Személy és munkaiigyi
osztalyra. (9. sz. melléklet)

2/ elrendelés: a munkavéllalé kérése alapjan irdsban kell eirendelni a rendkiviili munkaidét.
Rendkiviili munkaidd csak kivételesen és indokolt esetben rendelhetd el.

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

Nem jogosult rendkiviili munkaidében végzett munkaért dijazasra a vezetSi pétiékban részesiilé
magasabb vezets-, és a vezet6 beosztasl munkavallalo.

Rendkiviili munkaidd idétartama

Naptdri évenként a kollektiv szerzédés alapjan 300 éra rendkiviili munkaidé rendelhetd el teljes
napi munkaidé esetén.

A munkavallald és a munkaltaté irasbeli megallapoddsa alapjan a naptéri évenként 300 érat
meghaladdan naptari évenként legfeljebb 100 dra rendkiviili munkaidé rendelheté el (6nként
vallalt talmunka).

Az 6nként vallalt tulmunka

1) Kérelmezés
A munkavallalé irasban kérelmezi (szabadmegfogalmazas)

2) Megéllapodas
Megallapodas 6nként vallalt tdlmunkéra (10. sz. melléklet)

A munkavallalé a megallapodast a naptdri év végére felmondhatja.
Az elrendelhetd rendkiviili munkaidét aranyosan kell alkalmazni, ha a munkaviszony év kézben
kezdédott, vagy részmunkaiddre jott létre.

Rendkiviili munkavégzést elrendelni csak akkor lehet, ha azt

a) avaltdé munkavallald meg nem jelenése, vagy varatlanul nagyobb szdmu munkaerd kiesése,
b) munkaiddn kiviili helyettesités,

c) halaszthatatlan és el6re nem tervezhet6 faladat

d) elemicsapas vagy egyéb kar elhéritasa, illetve megelézése teszi szilkségessé

1.6.9.  Munkakori feladatok kiegészitése (tobbletfeladat megéllapodas,
célfeladat)

Amennyiben a munkavallalé részére a munkakori feladatai keretében, rendszeresen etlatandé
plusz feladat keril kitlizésre a szervezeti egység vezetdje megéllapodas alapjan irasban koteles a
feladatot meghatarozni és a munkaltatdi jogkor gyakorldjanak jévahagyasit kovetéen a
munkavallalonak atadni.

Tobbletfeladat, tobbletteljesités

32



A BMSZKI-ban a tobbletfeladat, tbbletteljesités ellatasdnak mértékének megéllapitasa dtmeneti
tébblet feladatok, pl.: egyes palydzati programokban torténd feladatvallalas vagy egyes ellatasi
feladatok esetében a tobblet teljesitéssel aranyosan tértenik.

A szervezeti egységekre harulé tébbletfeladatok, vagy a létszémhidny kdvetkeztében jelentkezd
tobblet terhelés dijazasara is megéllapithaté rendszeres vagy egyszeri tobblet feladat ellatésara,
mely eltéré mérték( lehet az egyes szervezeti egységek tekintetében és — a munkahelyi vezetdk
javaslata szerint - differencialt az egyes kdzalkalmazottak feladatellatasanak mértéke alapjan is.
Abban az esetben, ha a munkavéllalé rendes munkaidejében mas munkatars munkakorébe
tartozé feladatokat is ellat, az elldtott munkakdrre vonatkozd feladatellatdsanak mértékere
akkor valik jogosultta, ha ennek a feladatellatasnak az idétartama meghatdrozhatd, és sajat
munkakorétdl elvalaszthato.

A ,Megbizas tobbletfeladat ellatdsra” megallapodas megkotésével, frisban torténik a
tobbletfeladatra valé megbizas. (11. sz. melléklet)

A kifizetés az illetékes ellatasi egységvezetd altal leigazolt és alairt havi teljesités igazolas,
elszamoldlap elfogadédsa utan utdlag torténik.

A tébbletfeladat meghizds minden esetben hatarozott idére, de legfeljebb egy naptari évre
torténik. Ismételt megéllapitasa eldtt indokoltségdt és mértékét a rendetkezésre all intézményi
koltségvetési forrasra is tekintettel feliil kell vizsgalni.

Amennyiben a munkavallald részére a munkakéri feladatai keretében, rendszeresen elldtando
plusz feladat keriil kit(izésre a szervezeti egység vezetéje megallapodas alapjan irasban kételes a
feladatot meghatdrozni és a munkaltatéi jogkdr gyakorléjanak jovéhagyasat kovetden a
munkavallalénak atadni.

Célfeladat-célprémium

A kézalkalmazott, munkavallalé a célfeladat eredményes végrehajtasaért céljuttatasra jogosult. A
,Megbizds munkakéron tuli célfeladat elldtdsra” megéllapodas megkotésével, irdsban torténik,
(12. sz. melléklet)

A célfeladat végrehajtasanak része havi rendszerességgel beszémold készitése az elvégzett
feladatrél, (szocidlis terlileten) a szakmai teljesitést igazold személy részére. A beszdmoldt minden
hénap utolsé munkanapjaig kell eljuttatni a szakmai teljesitést igazolé személyhez. A célfeladat
végrehajtasat a szakmai teljesitést igazold személy ellendrzi.

A célfeladat megbizas minden esetben hatarozott idére, de legfeljebb egy naptari évre torténik.
lsmételt megallapitésa el6tt indokoltsdgat és mértékét a rendelkezésre allé intézmenyi
kdltségvetési forrasra is tekintettel feliil kell vizsgalni.)

I1,6.10. A munkarend - munkaidé-beosztas altalanos szabalyai

A munkaidé beosztas szabalyait a munkaltatdi jogkér gyakorléja hatarozza meg a Kjt., illetve az Mt.
és Kollektiv Szerzédés figyelembevételével.

A munkaidé-beosztast a munkaltaté utasitasdval a munkavdllaldé hozzajaruldsa nelkil
meghatarozhatja, illetve megvaltoztathatja.

A munkaltaté a munkavdllald munkaidejét mindenképpen az egészséges és biztonsagos
munkavégzés kbvetelményére, valamint a munka jellegére figyelemmel koteles beosztani.
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A munkaid0 és beosztdsa nagy jelentéséggel bir mind a munkaitaté, mind a munkavallalé
szamara,
- Amunkéltatd szamara a hatékony munkavégzés megszervezése és a koltséghatékony
mukddés szempontjabdl fontos.
- A munkavallalé szdmdra pedig meghatarozza annak idébeli kereteit, hogy mely
napokon és milyen idétartamban koteles a kdzalkalmazotti, egészségiigyi szolgélati
jogviszonyabdl eredé kitelezettségeit teljesiteni.

A munkavallalé beosztas szerinti napi munkaidejét vagy heti munkaidejét Ggy kell meghatarozni,
hogy a
a) napi munkaideje a tizenkét, készenléti jelleg(i munkaksrben a huszonnégy érét,
b) heti munkaideje a negyvennyolc, készenléti jellegli munkakdrben a hetvenkét érat nem
haladhatja meg.
A beosztas szerinti napi, illetve a heti munkaid8 mértékébe az elrendelt rendkiviili munkavégzés
id6tartamat be kell szamitani.
A munkavaéllalé beosztds szerinti munkaideje a napi tizenkét érét, készenléti jellegli munkakér
esetén a napi huszonnégy orat legfeljebb egy érdval haladhatja meg, ha a téli id§szamitis
kezdetének idépontja a munkaids-beosztds szerinti rendes munkaidé tartamara esik.

Munkaid6-keret esetén a munkaidékorldtokra vonatkozé rendelkezéseket azzal az eltéréssel kell
alkalmazni, hogy a beosztas szerinti heti munkaidd mértékét a munkaidé-keret atlagaban kell
figyelembe venni.

l1.6.11. A munkaidovel kapcsolatos alapvetd munkaszervezési
kovetelmény

Ejszakai munkat végz kozalkalmazott részére a munkaltaté a munkéba (épést megel6zéen, illetve
a munkaviszony fennalldsa alatt rendszeres id6kozonként koteles biztositania az egészségiigyi
alkalmassagi vizsgdlatot. Ha az orvosi vizsgalat megallapitja, hogy az éjszakai munkavégzés a
kozalkalmazott egészségi allapotdt veszélyeztetheti, vagy megbetegedése az éjszakai
munkavégzéssel 4ll ok-okozati 6sszefliggésben, a kézalkalmazottat nappali munkavégzésre kell

beosztani.
A munkaltaténak dgy kell megszervezni a munkavégzést, gy kell beosztani a munkavallalokat,

hogy azokon a munkahelyeken, azokon a napszakokban, aho! és amikor a munkavallalé élete-
testi épsége fokozott veszélynek van kitéve, ott a fenyegetettségre is figyelemmel a munkavallalék
egyedill ne végezzenek munkat,

I1.6.12.  Munkanap, a munkaidd-beosztas készitése, kdzlése, jelenléti iv
vezetése, havi zaras

BMSZKI-nal a munkaidé beosztast az OLM (Online Munkaidé) rendszerben kell a vezetéknek
elkészitenie,

Az OLM rendszer felhdalapt technoldgian alapszik, egyetlen béngészébél elérhetd barhonnan,
ahol van internet kapcsolat.

Munkanap: naptari nap 0 6ratol 24 oraig tartd idGszak

. Beosztasiterv - a munkaidd beosztas

34



Munkaidd tervezési/vezetési szempontbdl az a legfontosabb, hogy a munkavallaléknak be legyen
osztva a munkaideje.

A munkaidé beosztisi terv, a munkavallalé munkavégzési kdtelezettségére vonatkozé
tajékoztatas.

A beosztishan minden munkavallalé munkaidejét, tavolléteit Ugy kell megtervezni, hogy a
munkaidSkeretben a kotelezd draszamok, a kotelezd pihendnapok, is legyenek beosztva.

A munkaidét Ogy kell beosztani, hogy lehetleg a munkaidd keret végén ne legyen olyan
munkavaliald, akinek az id6szakra meghatarozott kételezd munkadra szdmat nem éri el a beosztas
szerinti munkaideje (6raszama).

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

A munkéltaté a munkaidé-beosztist legaldbb egy hétre, a beosztds szerinti napi munkaidd
kezdetét megelézéen legaldbb szdzhatvannyolc 6raval korabban frasban kozli. Kézlés hianyaban
az utolsé munkaidé-beosztas az irdnyads.

A munkaidé beosztas soran a munkaltaté figyelembe veszi az Mt. egyes munkavallaloi csoportokra
vonatkozé killonss rendelkezéseit. (Pl.: éjszakai munkara valé beosztas, rendkiviili munkaidé
elrendelése, munkaidé, pihendidé kiadas esetén stb.) (13. sz. melléklet)

A kézlés a helyben szokasos médon térténik. Amennyiben a beosztas papir alapon is kozlésre
keriil, akkor a munkavallalé a beosztas szerinti munkaidé kozlését kovetden alairasaval igazolja,
hogy a beosztast latta, tudomasul vette.

A szervezeti egység vezetSje a munkaidd-beosztas kozlésének fenti szabalyaitdl eltérhet, és a
munkaid4-beosztast médosithatja az OLM rendszerben, ha mikodésében elére nem lathato
kériilmény meriil fel. £z esetben a munkavallalé koteles a médositott munkaid6-beosztas szerint
munkit végezni, ha a valtozast a szervezeti egység vezetdje legaldbb 96 raval korabban kozolte. A
szervezeti egység vezetje a kdzolt munkaid6-beosztast a munkavallalé irdsbeli kérésére is
médosithatja. A szervezeti egység vezetSje a modositast elektronikus levélben jelzi a Személy és
Munkatigyi Osztalynak az OLM program havi zarését kovetGen.

I1.6.13. Rendes, rendkiviili munkaidé, dnként vallalt tdbbletmunka,
célfeladat, tavollétek nyilvantartdsa (jelenléti iv vezetése)

Minden munkavallalé a munkaban tsltstt idejét, jelenléti iven kdteles nyilvantartani.

A jelenliéti ivnek tartalmaznia kell:
o szervezeti egység megnevezését
o munkavallald megnevezését
¢ napontaa munkaidé kezdetének és befejezésének idépontjat
« tavollétek idejét, okat (szabadsag, keresSképtelenseég, pihenénap, szabadnap)
¢ amunkavallalé igazold (sajat) kézjegyét (naponta)
e ahénap lezarasakor az ellendrzé vezetd jovahagyd kézjegyét.
¢ amunkaidékeret kezdetét és végét
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» az adott munkaid6keretben a kételezd ledolgozandé 6raszdmot.

Az ellatadsi egységvezetGk, osztalyvezet6k, kotelessége biztositani, hogy a munkavallald
folyamatosan és naprakészen (sajat) aldirasukkal is régzitsék (igazoljdk) a ,Jelenléti fven” a
beosztas szerinti munkaid6 kezdetét (érkezés), munkaid6 végét (tavozas), illetve a ledolgozott
orak szamat.

A jelenléti iven a munkavallald naponta igazolja kézjegyével a napi munkavégzés kezdetét és
vegét, a munkaltato (képviseletében a szervezeti egységvezetd) a targy hénap végén jévahagyja
kézjegyével. (14. sz. melléklet)

Az ellatasi egységvezetSk, osztalyvezetSk a hénap végén aldirdsukkal jévahagyjak a targyhavi
jelenléti ivet. Az ilyen médon kitoltdtt jelenléti iv teljességéért és valdsagaért a szervezeti
egységvezetd, osztalyvezetd, a felelds.

Minden munkavallald, aki kotott-kdtetien munkarendben dolgozik kételes jeleniéti ivet vezetni.

I.6.14.  Kijeldlt munkavégzési hely igazolt elhagyasanak nyilvantartasa

A teljes napi munkaidé munkahelyen valé tartézkodasanak ellendrzése soran a 257/2000, (XI1. 26.)
Korm. rendelet 7. § vonatkozé rendelkezései figyelembevételre keriilnek.

A szervezeti egységégek vezetSi ,Tavozasi naplot” kotelesek vezetni abban az esetben, ha a
kézalkalmazott a kinevezésében szerepld munkavégzési helyét idészakosan, dtmenetileg (magén
vagy hivatalos célbdl) ethagyja.

1n.7. Pihendido

.7.1. Munkakozi sziinet

A munkakézi sziinet 6 szabdly szerint nem része a munkaidének, de ettél el lehet térni.
BMSZKI Kollektiv szerzédés alapjan a munkakdzi szlinet része a munkaidének.

A Kjt. 59. § b) pontja szerinti felhatalmazas alapjan az Mt. 86. § (3) bekezdés a) pontjaban
foglaltaktél a BMSZKI Kollektiv szerzédése a munkakdézi sziinet tartama tekintetében a
munkavdllalok javara eltért,

.7.2. Napipihené idé

Az Mt. 104. § (1) bekezdése szerint a napi munka befejezése és a kovetkezd munkanapi
munkakezdés kozott legaldbb tizenegy dra egybefiiggd pihendidét (tovabbiakban: napi pihendidd)
kell biztositani.

A napi pihendidé mértéke: minimum 11 ora, kivételesen (pl. tobb miiszakos tevékenységben) 8
6ra, de két egymas utan kdvetkezd napon 6sszesen legalabb 22 dra.
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A két egymast kdvetden beosztott napi pihendidSk egyittes tartama legalabb huszonkét éra kell,
hogy legyen.

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

Azon munkaviallalék, akik a kbzalkalmazotti jogviszony mellett tovabbi jogviszonnyal is (megbizasi
jogviszonnyal) rendelkeznek a BMSZKI-vel, az dltalanos munkarendben dolgozé munkavallalék
esetén, ha palydzati programban is munkét végeznek, nem kell a 11-8 drés pihendidét figyelembe
venni.

IiI.7.3.  Pihendnap

Naptari nap: 0 rat6l 24 éraig terjed6 idGszak
Pihendnapok kiosztasanak szabalyai:
Altaldnos munkarendben

o kotelezéen szombat, vasarnap.

Egyenldtlen munkaidé-beosztas (munkaidékeretben foglalkoztatas esetén):
» hat egybefliggd munkanapot kovetéen legaldbb egy
pihenénapot be kell osztani.
e Hetenként két pihendnapot (heti pihendnap) kell beosztani.
¢ Aheti pihendnapok egyenlétleniil is beoszthatdk.
o Havonta legaldbb egyszer a heti pihenénapot egybefiiggden
szombatra és vasarnapra kell beosztani.

1.7.4. Szabadsag

A kozalkalmazottat
-az A", ,B”, ,C" és D" fizetési osztélyban évi hisz munkanap,
-az E*, F", ,G", H", 1", ,J" fizetési osztdlyban évi huszonegy munkanap alapszabadsag
illeti meg,

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

Minden év mércius végéig a munkavallaldnak kdtelezettsége a szervezeti egység vezetdjének /
ellatasi egységvezetéjének leadni az éves szabadsdg felhasznaldsanak elSzetes tervezetét,
melyet a vezetd a szabadsagoldsi litemezés soran lehetdség szerint figyelembe vesz.

A szervezeti egységre vonatkozd éves elGzetes szabadsagoldsi Utemtervet a szervezeti
egységvezetdk / osztalyvezetSk / ellatdsi egységvezetdk minden év prilis végéig készitik el és

kiildik be a személy- és munkaligyi osztalyhoz.

Az elézetes szabadsagolasi iitemtervtdi a vezetd indokolt esetben vagy a munkavéllalo kérelmére
eltérhet, ha az az ellatds biztonsagat nem befolyasolja.
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I.7.5.  Pdtszabadsag, , fizetés nélkiili szabadsag, a munkavégzési
kotelezettség aléli mentesiilés

A kozalkalmazottnak a fizetési fokozataval egyenld szimd munkanap pétszabadsag jar. Az 1.
fizetési fokozatban a kdzalkalmazottat e cimen pétszabadsag nem illeti meg.

A magasabb vezeté megbizasl kozalkalmazottat évi tiz munkanap, a vezeté meghizasut évi 6t
munkanap pdtszabadsag illeti meg.

A munkaviéllaldnak a tizenhat évesnél fiatalabb egy gyermek utdn évi 2, két gyermek utan 4,
hérom vagy tobb gyermek utdn 7 munkanap pétszabadsdg jar. A gyermeket el§szér a
szilletésének évében, utoljara pedig abban az évben kell figyelembe venni, amelyben a
tizenhatodik évét betélti. Ezt a szabadsdgot mindkét sziilé igénybe veheti, ha
» sajat haztartdsaban van a gyermek
* ha asz{l6k elvaltak és a sziiléi feliigyeleti jog kbzos és gy dllapodtak meg, hogy 50-50%-
ban nevelik a gyermeket.

Az apdnak gyermeke sziiletése esetén, legkésébb a sziiletést kdveté masodik hénap végéig, tiz
munkanap szabadsag jar, amelyet kérésének megfelelé idépontban kell kiadni. A szabadség akkor
is jar, ha a gyermek halva sziletik vagy meghal. Az elsé 5 napra a tavolléti dij 100 %-a, utana 40 %-a
jar.

A munkavallalét gyermeke hdroméves koraig negyvennégy munkanap szil6i szabadsag iileti meg.
A szill8i szabadsag igénybevételének feltétele, hogy a munkaviszony egy éve fennaljon.
Fogyatékos gyermek esetében (orvosi igazolas alapjn) évi 2 nap pétszabadsag jar.

Rekredcios potszabadsig

a. A munkaltaté a munkavallalok testi-lelki-szellemi teljesitéképesség helyreallitisa, fokozasa és a
kiégés elkeriilése érdekében rekredcids potszabadsdgot biztosit a kozalkalmazottak szamaéra
az Intézmény koltségvetési kereteinek figyelembevételével az aldbbiak szerint:

A kdzalkalmazottnak

A) 6t év, a munkaltatonal kdzalkalmazotti jogviszonyban tltott idS utan kettd,

B) tiz év, a munkaltatonal kdzalkalmazotti jogviszonyban téltétt id6 utan hat,

C) tizenét év, a munkaltaténdl kbzalkalmazotti jogviszonyban téltétt id6 utan nyolc,

D) hisz év és negyven év munkaltatonal kdzalkalmazotti jogviszonyban toltétt idS utan, 6t évente,
tiz munkanap rekredcids pétszabadsag jar.

b. A rekreacios potszabadsag csak abban a naptari évben adhaté ki, amelyben a kézalkalmazotti
jogviszonyban toltott idd az A) - D) pont szerinti évek szamat eléri,

. AzA)- D) pont szerinti potszabadsagot egybe kell kiadni, nem vihetd 4t a kdvetkezd évre,

d. Az A) - D) pont szerinti pétszabadsag meg nem valthato.

e. AzA) - D) pont szerinti p6tszabadsag a munkavallald irdsbeli kérelme alapjén, eldzetes idépont
egyeztetést kbvetden egybefiiggden adhaté ki. (15. sz. melléklet)

f. A szervezeti egységvezetének / ellatasi egységvezetének a pétszabadsagot Ggy kell kiadni, a
munkét Ugy kell megszervezni, hogy az, az Intézmény ell4tasi kételezettségét ne befolyasolja, a
kies6 munkavallalot a szokdsos médon kell helyettesiteni. A helyettesité munkavéllalénak
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helyettesitési dij csak rendkivili, elére nem lathaté kérilmények felmeriilése esetén adhaté
azon napokra, amikor a munkavallalé a rekreaciés pétszabadsagat tolti.

g. Az érintettek els§ izben a Kollektiv Szerzédés kihirdetést kovetd 30 napon beldl kapnak
tajékoztatast a rekredciés potszabadsdgrél. A tovabbiakban a rekreacios potszabadsagra
jogosult kdzalkalmazott a targyév februar hénapjaban a rendes éves szabadsag megallapitd
tajékoztatdjaban, kilén soron feltiintetve kap értesitést az igénybe vehetd rekredcios
pdtszabadsagrol.

h. A rekreacids pétszabadsag igénybevételének kéreimét, és a pdtszabadsag igénybevételét a
Személy és Munkaligyi osztély kiilon tartja nyilvan.

i, Ha az érintettnek a potszabadsag az esedékesség évében nem keriil kiaddsra, elvész.

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

1.7.6.  Szabadsag kiadasa
A szabadsagot - a munkavallald eldzetes meghallgatasa utan - a munkaltatd adja ki.

A munkaltaté évente hét munkanap szabadsagot - a munkaviszony elsé harom hénapjat kivéve -
legfeljebb két részletben a munkavéllalé kérésének megfeleld id8pontban koteles kiadni. A
munkavallalénak erre vonatkozd igényét legalabb tizendt nappal a szabadség kezdete elétt be kell
jelentenie.

A szabadsagot - eltéré megéllapodas hidnyaban - dgy kell kiadni, hogy 2 munkavallalé naptari
évenként egy alkalommal, legalébb tizennégy egybefliggd napra mentesiljon a munkavégzési és
rendelkezésre allasi kotelezettsége aldl. E tekintetben - a szabadsagként kiadott napon til - a heti
pihendnap (heti pihendidd), a munkasziineti nap és az egyenlétien munkaidé-beosztas szerinti
szabadnap vehetd figyelembe.

‘A szabadsag kiadasanak idépontjat a munkavéllaléval legkésdbb a szabadsag kezdete el6tt
tizendt nappal kézolni kell.

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

Munkaidé-beosztas hidnyaban a szabadsagot az altaldnos munkarend és a napi munkaidd
figyelembevételével kell kiadni.

A munkaviszony megsziinésekor, ha a munkaltato az aranyos szabadsdgot nem adta ki, azt
pénzben meg kell valtani.

A munkiéltaté az adott naptari évre a fizetési fokozat, a magasabb vezetdi vagy vezetdi megbizas
alapjan jaré potszabadsdgnak a targyévet kovetkezd év végéig torténd kiadasarél a

kdzalkalmazottal megallapodhat. (16. sz. melléklet)

szabadsag kiiras, kérelmezés:
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Kozépvezetdk esetén: A ,szabadsag” modulban vagy a ,,szabadsag tavollét tervezé”-ben
kell a szabadsagot kérvényezni.

Ezt kévetden a titkarsag is kap errl e-mailt, a titkarsagon fogjdk majd jévéhagyni, kinyomtatni,
és az igazgatd Ur, fogja aldirni, ezt kdvetden majd a kdzépvezetdk is aldirhatjak.

Munkavallalok esetén:

Ha a dolgozd elére tervezett szabadsagot kér, a beosztasban kell jeldlni, a tévollét tervezében ki
lehet nyomtatni a szabadsag kérelmet, melyet a vezetd jévahagydlag aldir.

A dolgozo és vezet$ altal alairt eredeti nyomtatvanyt le kell adni a hénap végén a jelenléti ivvel
egylitt a Személy és munkaiigyi osztalyra.

Ha valaki szeretne egybefiiggéen tobb hét szabadsagra menni, abban az esetben hetente
szlikséges 0] kérelmet irni, mert egybefliggd kiirds esetén a program a szombatot és vasarnapot
is beszamitja a szabadsag napjai kozé.

. #

Szabadsag jovairasa, aldirdsa:

» A gazdasagi igazgatdhelyettes, a szakmai igazgatdhelyettes, az iizemeltetési
igazgatéhelyettes, a belsé ellenérok, a referensek, az ellatdsi egységvezeték, az
igazgatdsagi titkar, a mliszaki osztalyvezet6, a szolgaltatasi osztalyvezetd, a tliz-munka-
és Grzés-védelem munkatars eldre tervezett szabadsag kérelmét a titkirsagon fogjak
jévairni az OLM rendszerben, majd az Igazgat6 Ur, mint munkaltatd engedélyezi, és irja
ald a szabadsag kérelmet.

e 3 gazdasagi kontroller, a pénzligyi, a szamviteli, az anyag és eszkozgazdalkodasi, a
személy és munkaligyi osztaly vezetGinek a szabadsdg kérelmét a gazdasagi
igazgatohelyettes hagyja j6va az OLM programban és & irja ald a szabadsag kérelmet,
mint munkaltatd.

s aszakmai fejlesztési és mddszertani iroda, a SZIK, a nyilvantartési iroda, vezetSinek a
szabadsdg kérelmét a titkarsagon fogjak jovéirni az OLM rendszerben, majd a
szabadsag kérelmet a szakmai igazgatohelyettes fogja aldirni, mint munkaltatd.

o az elldtdsi egységvezetd helyettesek szabadsdg kérelmét az ellatdsi egységvezetdk
hagyjak jova az OLM programban és irjdk ala, mint munkaltaté.

e a tobbi munkavallalok szabadsag kérelmét a kozvetlen felettesiik /SZMSZ szerinti/
hagyja j6va az OLM programban, majd irja ala, mint munkaltatd.

.7.7.  Sziilési szabadsag, fizetés nélkiili szabadsagok

Az anya egybefiiggd 24 hét sziilési szabadsagra jogosult azzal, hogy ebbd| két hetet kételes igénybe
venni.

A sziilési szabadsag annak a munkavéllalénak is jar, aki a gyermeket az anya egészségi ailapota
vagy halala miatt végrehajthato birdsagi itélet vagy végrehajthatd gydmhatdsagi hatarozat alapjan
gondozza.

A sz(ilési szabadsagot - eltéré megallapodas hidnydban - Ggy kell kiadni, hogy legfeljebb négy hét
a szilés varhatd idépontja elé essen.
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A sziilési szabadsag tartamét a kifejezetten munkavégzéshez kapcsolodd jogosultsagot kivéve,
munkaban t61tétt idének kell tekinteni.

A munkavallalé gyermeke harmadik életéve betbltéséig - a gyermek gondozasa céljabal - fizetés
nélkiili szabadsagra jogosult, amelyet a munkavéllalé kérésének megfeleld id8pontban kell kiadni.

A munkavalialé - 8rokbe fogadott gyermeke gondozasa céljabdl - a gyermek gondozdsaba torténd
kihelyezésének kezdd idépontjatd! szamitott hirom évig, haromévesnél iddsebb gyermek esetén
hat hénapig fizetés nélkiili szabadsagra jogosult, amelyet a munkavallalé kérésének megfeleld
idépontban kell kiadni.

A munkavallald a kételezd egészségbiztositas elldtasairdl sz616 1997. évi LXXXIIL, térvény 42/G, §-a
szerinti gyermekgondozasi dij id6tartamara fizetés nélkiili szabadsagra jogosult.

A munkavallalénak hozzatartozéja tartés - elérelathatdlag harminc napot meghaladé - szemelyes
ipolasa céljabdl, az dpolds idejére, de legfeljebb két évre fizetés nélkiili szabadsag jar.

A tartés apolast és annak indokoltsagat az polasra szoruld személy kezelborvosa igazolja.

A munkavéllalénak fizetés nélkilli szabadség jar a tényleges onkéntes tartalékos katonai
szolgdlatteljesités tartamara.

A munkavallalé a fizetés nélkiili szabadsag igénybevételét legaldbb tizendt nappal kordbban
irdsban kételes bejelenteni. A fizetés nélkiili szabadsag a munkavallalé altal megjeldlt idépontban,
de legkordbban a szabadsdg megsziintetésére iranyuld jognyilatkozat kozlésétdl szamitott
harmincadik napon sziinik meg. (26. és 27. sz. mefléklet)

Fizetés nélkiili szabadsag igénylése, a fizetésnélkiili szabadsag kiaddsdnak eljarasa:

Kérelem (igénylés) kezdeményezése: -nyomtatvany kitdltése
-inaktiv kilépé dokumentum
-munkakér dtadas-atvételi jegyzSkdnyv kitdltése

A fizetés nélkiili szabadsag igénylésekor a munkavalialé részére az inaktiv dllomanyba helyezd lap
alairasra kotelezs, amelyen a munkavallalé minden érintett szervezeti egység felé elszamol az
esetleg fennmaradt tartozasaival. A szervezeti egységek altal teljeskdrden kitolttt és alairt inaktiv
kilépé lapot, a Személy és Munkaligyi Osztaly felé kell adjak le. (17. sz. melfékiet)

1.7.8.  Arendelkezésre allasi és munkavégzési kotelezettség aldli
mentesiilés

Az Mt. 55. § (1) bekezdése szerint a munkavallald mentesil rendelkezésre allasi és munkavégzési
kdtelezettségének teljesitése aldl.

Uj szabalyozés: Mentesiil a munkavéllalé a rendelkezésre dllasi és munkavégzési kitelezettége
alél a silyos okbdl gondozdsra szoruld hozzatartozéjanak, vagy a munkavallaloval kézos
héaztartasban él§ személyenek nydjtott személyes gondozas céljabol évente 6t munkanapra.
Tavolléti dij nem jar.
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A sulyos egészségi ok fennallasat és a gondozds indokoltsagdt a gondozdsra szoruld személy
kezelGorvosa igazolja.

IV. Fejezet AMUNKA DiJAZASA

w.1 A munka dijazasaval és a juttatasok megdllapitasdval
osszefiiggo szabalyok

A kézalkalmazotti munkakoérdk az ellatasukhoz jogszabélyban elSirt iskolai végzettség, illetve
allam altal elismert szakképesités, szakképzettség alapjan a Kjt. 61, § szerinti fizetési osztalyokba
tagozédnak:

A kozalkalmazott fizetési fokozatat kozalkalmazotti jogviszonyban téltott ideje alapjan kell
megallapitani. A fizetési fokozat megallapitasanal a kézalkalmazotti, kdzszolgélati jogviszonyban
t5ltott id6 a mérvadé.

A személyes gondoskodast nyujté szocialis intézmények szakmai feladatairdl és mikodésiik
feltételeirdl sz6ld 1/2000. (1. 7.} SzCsM rendelet -6. § {5) bekezdés rendelkezése alapjan a
munkakdr betdltéséhez sziikséges képesitési eldirdsok alél - ide nem értve a vezetd beosztasd,
megbizasl vagy munkakdr(, valamint a szakapolasi kbzpontban szakapolast végzé személyeket
- a munkaltatoi jogkor gyakorldja hatdrozott idSre, de legfeljebb &t évre felmentést adhat, mely
felmentés nem hosszabbithaté meg.

A munkakor betoltéséhez szitkséges képesitési eléirasok aldli felmentéssel egyidejlileg eld kell
irni a sziikséges iskolai végzettség, illetve szakképesités, szakképzettség legfeljebb 8t éven beliili
megszerzését. (18. sz. mellékiet)

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

A felmentés idGtartamanak eredménytelen eltelte esetén a kézalkalmazotti jogviszony a térvény
erejénél fogva megsz(inik.

A kozatkalmazott a kdzalkalmazotti jogviszonyban t6ltott id6 alapjan haromévenként eggyel
magasabb fizetési fokozatba lép. A kézalkalmazottat a targyév elsé napjan kell a magasabb
fizetési fokozatba besorolni. A magasabb fizetési fokozat elérésével a hdroméves varakozasi idé
ujra kezdddik.

Amennyiben a kdzalkalmazottnak a munkakdre ellatasahoz a besorolas alapjaul szolgalé iskolai
végzettség, illetve szakképesités, szakképzettség mellett a kinevezésében feltiintetett tovabbi
szakképesitésre, szakképzettségre vagy azzal jogszabalyban egyenértékinek elismert
képesitésre is szlikség van, és azzal a kbzalkalmazott rendeltkezik, garantalt illetménye:

Bérpotlékok, illetménykiegészitések

A kozalkalmazottat megillet6 Mt. és a Szoctv. szerinti bérpétlékok szamitasi alapja az
illetményalap.

A) mozgbbér
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-miiszakpoétlék: 18-06 6ra kozott 30 %

Ha a beosztds szerinti napi munkaidé kezdetének id8pontja rendszeresen valtozik, a

tizennyolc és hat 6ra kozotti idétartam alatt torténé munkavégzés esetén 30 % bérpotlék
(mUszakpotlék) jar.

Ahhoz, hogy a beosztds szerinti napi munkaidd kezdetének id6pontja rendszeresen valtozzon ket
feltételnek kell egyszerre teljesiilnie:

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

a legkorabbi és a legkésdbbi kezdési idépont kozott legaldbb négy ora eltérés van

A miiszakpotlék és az éjszakai pStlék kizarja egymast.

-éiszakai potlék: 22-06 Gra kozott 15 %

s A mliszakpotlék és az éjszakai p6tlék kizarja egymast.
-délutani poétlék: 14-16 6ra kozott 15 %

Ha a beosztis szerinti napi munkaidejének kezdd idSpontja rendszeresen valtozik, a
tizennégy és tizennyolc éra kozotti idétartam alatt torténd munkavégzés esetén 15 %
bérpbtlék jar, ha harom feltétel egylittesen teljesul:

a munkaidé kezdete rendszeresen véltozzon,

a munkaltaté Gizemeltetési ideje meghaladja a munkavallalé napi teljes munkaidejét,

a munkavallalék idészakonként rendszeresen egy napon beliil egymast véltva végezzék
azonos tevékenységliket.

Nem jar délutani potlék:
ha a munkavallalé beosztasa allandé
készenléti jellegli munkakdrben foglalkoztatott munkavéllalok, akik egy napon beliil nem
valtas nélkill, hanem m(iszakonként 24 éraban latjak el a feladatukat.

-készenlét: 20 %
Ha a munkavallalé hatérozza meg a rendelkezésre ltds helyét, (tartézkodasi helyet) oly

médon, hogy a munkaltaté utasitasa esetén haladéktalanul rendelkezésre tudjon allni,
akkor készenlétben van.

B) Idegennyelv-tuddsi pétiék:

-kozépfokl nyelvvizsga esetén a potlékalap 50 %-a,

-felséfokl nyelvvizsga esetén a potlékalap 100 %-a,

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

A pbétlék megéllapitasanak feltétele, a meghatarozott idegen nyelvbSt a
kbzalkalmazott, allami nyelvvizsga eredményes letételét igazold bizonyitvannyal,
vagy azzal egyenértékii igazolassal rendelkezzen. A munkaltaté a bizonyitvany
hidnyaban, a nyelvpétlékra jogositd idegennyelv anyanyelvi szintd ismerete esetén
sem biztosit nyelvpotlékot.
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A BMSZKI-ban idegennyelv-tudasi potlék
a) az dtmeneti szallas és szallashely szolgaltatas Kocsis utca 5 egységben kijelolt
munkakérben foglalkoztatott kzalkalmazottak részére
b) palyazati programokhoz kapcsoléddan
¢) csaladok atmeneti otthona
d) igazgatdi engedéllyel
allapithatd meg.

C) vezetdi pétlék

A megbizott magasabb vezetét (intézményvezetd / igazgatd, igazgatéhelyettes), kézép
vezetdt (gazdasagi igazgatohelyettes, ellatasi egységvezetd, ellatdsi egységvezetd
helyettes, osztdlyvezetd) vezetbi potlék illeti meg,

A potlék mértéke:

e magasabb vezetd esetén a potlék mértékét a 257/2000. (X11.26.) végrehajtasi rendelet
allapitia meg, bentlakasos szocidlis intézmény intézményvezetbje esetén a
potléekalap 250 %-a, intézményvezetd helyettes a pdtlékalap 100 %-a

o kbzépvezetdknél: a pitlék mértékét a kozalkalmazottak jogallasardl sz616 1992.évi
XXXII. torvény 70.§ b) pontja alapjan a pétlékalap 100 %-a.

D)munkahelyi pétlék

A hajléktalan személyeket elldtd bentlakdsos intézményekben, a hajléktalan
személyek nappali melegeddjében, éjjeli menedékhelyen, utcai szolgaltatasban
foglalkoztatott, szocialis munkatars, segito.

A személyes gondoskodast nyQjté gyermekjoléti gyermekvédelmi intézményeknél
foglalkoztatott, csalddgondozd, szakgondozd, gondozd.

A potlék mértéke a pétlékalap 120 %-a.

E) pénzkezelési potiék

Atelephelyeken pénztarosi munkakér betbltése esetén.
Osszege: brutté 5.000,- Ft.

F) Munkaltatéi déntésen alapuld illetményrész
A koltségvetési fedezet rendelkezésre allas esetén a munkaltaté mérlegelési jogkorében a
munkavallalénak a kézalkalmazotti bértabldzat szerint a munkavallalét egyébként megilletd
illetményt (tabla szerinti) 6sszegét maghaladé illetményt is megallapithat.

F.1. Hatarozott id6re sz616 kereset-kiegészités

A munkavéllalét a munkaltaté meghatarozott munkateljesitmény eléréséért, illetve dtmeneti
tobbletfeladatok - ide nem értve az atiranyitast - teljesitéséért a megallapitott személyi juttatasok
eléiranyzatdn beliil egyszeri, vagy meghatdrozott id6re széld, havi rendszerességgel fizetett
kereset-kiegészitésben részesitheti.

A kereset-kiegészités feltételeit a munkaltatd (igazgatd, igazgatohelyettesek, -elldtasi
egységvezetdk, osztalyvezetSk) allapitjak meg minden év elején irasban javaslattétel formdjaban
azigazgato felé.
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A kereset-kiegészitést minden esetben hatdrozott iddre, de legfeljebb egy naptari évre lehet
megallapitani. 1smételt megéllapitdsa elott indokoltsagat és mértékét a rendelkezésre allo
intézményi kéltségvetési forrdsra is tekintettel fellil kell vizsgalni.

F.2, Kiegészit iltetmény (Budapest potlék)

A févérosi kozgyilés 238/2020. (111.25) hatdrozataval bevezetett és a Budapest Févaros
Kézgy(ilésének koltségvetésében pontositott tamogatds a Févarosi Onkormanyzat irdnyitasa és a
szacidlpolitikai dgazathoz tartozd koéltségvetési intézményeknél (] bérelemként bevezetésre
kerlilt a ,Budapest pétlék”.
A ,Budapest pétlék” mértékérél az Igazgaté dént, annak megéllapitasa hatarozatlan iddre
torténik.
A kiegészitd illetmény megaliapitasanak a szempontjai:

1/ bérsavtdl fliggd differencialas

2/ BMSZKI-nél eltdltott id6tél fiiggd differencialds

G)Iltetménykiegészitd potlék

Azilletménykiegészité potlék jogcim évente valtozik a fenntartd altal jovahagyott mindenkori
éves koltségvetés alapjan.

H) Egészségiigyi kiegészitd potlék:

Szocidlis agazatban, egészségligyi tevékenységet végzé dpoléi munkakérben foglalkoztatott
kdzalkalmazott részére, fizetési fokozat és fizetési osztdlynak megfeleléen a 257/2000. (XI1.26)
Korm. rend. alapjan.

I} Arendkiviili munkavégzés dijazasa:

Az Mt. szerinti bérpdtlék 50 % vagy 100 %.

Ha adott hénapban a kiadott pihenénapok szdma kevesebb, mint a kiadhaté pihenénapok szama
akkor a bérpotlék 100 %.

Ha adott hénapban a kiadott pihendnapok széma tobb, vagy egyenlé, mint a kiadhatd
pihendnapok szama, akkor a bérpotlék 50 %.

Mind a két esetnél az alapbér pdtléka 100 %.

Elszamolas; A rendkivili munkavégzésre jaré dijazds a munkaidd keret alkalmazasa esetén a
munkaidé keret végével keril kifizetésre.

J) Szocidlis Agazati 6sszevont potlék:
A 257/2000. (XI1.26.) Korm, rendeletben foglaltak szerint szocidlis dgazatban a kdzalkalmazotti
jogviszonyban toltstt id6 alapjan keriil meghatarozdsra az egyes fizetési osztdlyokban eltér6

mértékben,

.2 A munkabér elszamoldasdval, kifizetésével osszefiiggo
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 Osztalyvezetd minden hénap elején, tijékoztatast ad a vezetdi levelezd
listan keresztiil, az aktualis havi zaras pontos datumarél.

Ezen datumot kovetéen mar nem lehetséges sem visszamendleg, sem a jovében az OLM
programban térténé médositas.

Mivel az utolsé napokon az eseményszerlség elve alapjan még nem térténik meg automatikusan a
beosztas (terv) adatok atgeneraldsa a munkaidé (tény) adatokba, igy ezt a miiveletet a vezetd
jogosultsaggal rendelkezéknek manuélisan kell elvégezni a meghatarozott datumig,

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

A megadott napra a havi zardsra, a vezetSknek az aldbbi dokumentumokat kell a Személy és
Munkaiigyi Osztalyra leadni:
* amunkavallaldi és vezetdi kézjeggyel ellatott targyhavi jelenléti iv,
e szabadsag engedélyek (OLM-bél kinyomtatva) munkavallalok, vezetdk altal aldirva eredeti
példanyban
e rendkiviili munkaiddre vonatkozé dokumentum (tdléra elrendel8), kitéltve, aldfrva
e targyhdnapra vonatkozd beosztas (a beosztasban tértént valtozasrdl is) munkavallalok
altal alairva
o beteglapok és kisérd irataik

Elszamolas: A mozgdbér, atavollét elszamolasa adott honapra térténik.

A leadott jelenléti iv alapjan deriil ki az elszamolas soran az adott honapban a rendes munkaidé, a
rendkivili munkaid6, az 6nként vallalt tébbletmunka.

A jelenléti iv, a rendkivili munkaidére vonatkozd dokumentum (taléra elrendeld) az
braelszamolasok pontos vezetéséért, az abban szereplé adatok valodisagaért, a dokumentumok
hatarid6ben térténd elkészitéséért és a leaddsaért a szervezeti egység vezetdk, osztalyvezetdk a
feleldsek, melyet alairasukkal hagynak jéva.

Keresoképtelenséget igazolo dokumentum (tappénzes papirok leadasa)

A keres6képtelenséget igazolé dokumentum (tappénzes papir):
-igazolas a tavollétre
-jogosit a pénzbeli ellatasra (betegszabadsagra, tappénzre)

Keresoképtelenség esetén:

-A kezelSorvos ltal kidllitott keresGképtelenséget igazold eredeti nyomtatvanyt (tdppénzes
papirokat) a kidllitdst kévetd lehetd legrévidebb idén belil kell leadni a Személy és munkaligyi
osztalyra.

A kezd6 tappénzes papir leadasa esetén:

-az ,igazolds a pénzbeli elldtdsokra vonatkozd igény és az igazolasok atvételérdl” cimii
nyomtatvanyt a tappénzes papirral egyiitt kell kitélteni, a munkavallaldnak aldirni és leadni). (19.
sz. mefléklet)

Folytatdlagos tappénz esetén:

-nem kell kitdlteni és leadni a fenti nyomtatvanyt a Személy és munkaligyi osztalynak.
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Betegszabadsag esetén a munkavallald szabadfogalmazasban kérvényezheti a hokdzi szamfejtést
a MAK-tél.

A kérelmet a Személy és munkaligyi osztalyra kell leadni, melyet az arra kijeldlt munkatars
tovibbit a MAK felé. A BMSZKI a szadmfejtést kovetden elutalja a munkavallalé részére a
betegszabadsagra jard dsszeget.

A betegszabadsag kimeriilése utana tdppénzes papirok MAK-ba beérkezését kovetben kerll
szamfejtésre a tAppénz dsszege, majd a BMSZKI elutalja.

Atappénzes papir leadhato:

- személyesen a Személy és munkaiigyi osztalyon az lgyintézesre kijeldlt
munkatarsnal,

- a BMSZK! bels§ postarendszerén keresztill, zart boritékban a Szemely és
munkaiigyi osztalynak cimezve.
A szervezeti egységvezetdn keresztil

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

- postai uton bekiildve

A keresSképtelenség CSAK eredeti kezelborvos ltal kidllitott kereséképtelenséget igazold
nyomtatvénnyal (tdppénzes papirral) lehet igazolni, a munkaligyi eljaras az alapjan indul!

IV.2.2. A munkabér kifizetése

A Kjt. 79/A. § rendelkezéseinek megfeleléen a munkabér kifizetése havonta egy alkalommal, utélag
keril sor, a munkavaltalé 4ltal megadott bankszamlara vagy lakcimre.

A munkabér folydszamlara utaldsahoz szitkséges utaldsi csomag, csoportos utalas elSkészitésérol
a MAK illetékes Igazgatdsdga gondoskodik.

Ha a bérfizetési nap pihenénapra vagy munkasziineti napra esik, a munkabért legkésébb az azt
kovets munkanapon kell kifizetni, illetve eddig az idépontig kell a Munkavéllalé bankszamlajara
Atutalni. Az atutaldsrél a munkaltaté gondoskodik. A munkéltatd a targyhot kbvetd hdnap 1. és 10.
napja kozott teljesiti utaldssal torvényes bérfizetési ktelezettségét.

A tévedésbél ki nem fizetett munkabért a bejelentéstdl szadmitott 15 munkanapon belil ki kell
fizetni.

V.2.3. Tévesen kifizetett munkabér

A jogalap nélkiil kifizetett munkabérrél vagy egyéb dijazasrél a Munkavéllalét hatvan napon belil
irasban kell értesiteni és felszélitani a visszafizetésre, Munkavallalé koteles ezen jogalap nélkiili
kifizetést az értesités kézhezvételétdl - elektronikus értesitdé esetén az olvasasi visszaigazolastol -
szamitott 15 napon beliil Munkaltatd részére visszafizetni. A munkabér visszakdvetelésére az Mt.
164. §-dnak eléirasai iranyaddak.

IV.2.4, Munkabérbél térténd levonasok

Az Mt. 161. § alapjan a munkabérbél valé levondsnak csak jogszabaly vagy - a levondsmentes
munkabérrészig végrehajthatd hatarozat alapjan van helye.
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A munkaltatd kévetelését a munkabérbél levonhatja
. a munkavallalé hozzdjarulasa alapjan a levondsmentes munkabérrészig, vagy
. ha az elSlegnydjtasbél ered.

A munkavéllalé kérelme alapjan levonast és atutaldst a munkaltatd csak a kdvetkezd kivételes

esetekben végez a munkavallalé irdsbeli meghatalmazésa alapjan:
munkabér eléleg visszafizetése.

.3 Kéltségtérités

A munkaltaté koteles a munkavallalénak megtériteni azt a kéltségét, amely a munkaval
kapcsolatos kdtelezettségek teljesitése sordn a munkavallalénal sziikségesen és indokoltan meriilt
fel, tovdbbad a munkaltatd érdekében felmeriilt egyéb sziikséges koéltségeket, ha az utébbihoz a
munkaltatd eldzetesen hozzajarult. A koltségtérités - ha adémentesen adhat6 - megéllapithaté
altalany formaban is. Err6l a munkavillaléval irdsban meg kell allapodni.

.4 Kikiildetés

A munkaltatéval kozalkalmazotti jogviszonyban 3llé személy kiilféldi kikiildetése esetén, ha a
kikiildetés mas forrasbol nem finanszirozhatd, és amennyiben elldtdsban nem részesiil,
xxx EURO/nap napidijra jogosult.
A munkaltatéval kbzalkalmazotti jogviszonyban allé személy kiilfdldi kikiildetése esetén, ha a
kiklldetés mas forrasbdl nem finanszirozhatd, és amennyiben teljes elldtdsban részesiil,
xxx EURQ/nap napidijra jogosult.

A Kikuldetési szabalyzat tartalmazza a részletes szabalyokat.

V. FEJEZET BEREN KIVULI JUTTATASOK ES SZOCIALIS TAMOGATASOK

V.1 Illetményeléleg

Rendkiviili esetben, ha azt a Kozalkalmazott / Munkavallald igényli, illetményeléleg adhatd,

Az SZJA torvény ide vonatkozd rendelkezései értelmében a folydsitaskor érvényes minimalbér
Btszorosét meg nem haladd Gsszegben felvett és legfeljebb hat hénap alatti visszafizetése esetén
a folyositott 6sszeg személyi jovedelemado és jarulékmentes.

Az illetményeldlegre vonatkozd részletes szabalyokat az Hlletményeldleg szabdlyzat tartalmazza.

V.2, Torzsgarda juttatas

A BMSZKI a régéta a munkaltatonal dolgozé munkavaltalék megbecstilését térzsgadrda juttatassal
fejezi ki, melynek részletszabalyait a Térzsgdrda szabdlyzat tartalmazza.
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V.3. Jubileumi jutalom

A Kjt. szerint a huszondt, harming, illetve negyvenévi kizalkalmazotti jogviszonnyal rendelkezd
kdzatkalmazottnak jubileumijutalom jar.

Ajubileumi jutalom &sszegét, kifizetésének feltételeit a Kjt. szabalyozza.

1) A targyévet megelézé év végén lekérdezésre kerlil a kévetkezd evben esedékes jubileumi
jutalomra jogosultak névsora. A jogosulti névsor alapjdn a munkaiigyi osztdly arra kijelolt
munkavallaldja az adatokat egyezteti és ha sziikséges, akkor a nyilvantartést feliilvizsgalja.

2) Személy és Munkaiigyi Osztdly munkatarsai figyelemmel kisérik a jubileumi jutalomra
jogosultak névsordt és az esedékesség idépontjat.

3) A jubileumi jutalom mértéke:
huszonot év esetén kéthavi
harminc év esetén haromhavi,
negyven év esetén Gthavi illetménynek megfeleld 6sszeg.

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

5} A jubileumi jutalom a Jubileumi jutalom_SZOLG.elismerés mappdban talalhaté 2024. évi
jubileumi jutalom einevezés(i Excel fajlba keriil felvezetésre.

6) A jubileumi jutalomra jogosult kdzalkalmazottat irasban, egy értesitd levélben a helyben
szokasos médon értesiti a Személyi és munkaiigyi osztdly dolgozéja a jubileumni jutalom
esedékességének tényérél. A levél képezi a bérszamfejtés és kifizetés alapjat.

7) A jubileumi jutalom bérszamfejtése nem rendszeres juttatésként tortenik, kifizetése hokozi
utaldssal térténik.

8) A fent emlitett elektronikus nyilvdntartdsba a Személyi és munkaligyi osztily arra kijelolt
munkavallaléja felvezeti a kifizetett jubileumi jutalom brutté és nettd 8sszegét.

V.4 Munkaba jaras kéltségtéritése

A munkaltaté a jogszabalyban meghatarozott munkaba jarasi koltségtéritési kotelezettség alapjan
a munkéaba jardsi koltségtéritésére vonatkozd részletes szabalyokat Igazgatoi utasitasban
szabdlyozza.

V.5. Képernyd eldtti munkavégzés

A képerny6 el6tti munkavégzés minimalis egészségligyi és biztonsagi kdvetelményeit a tGbbszor
maédositott 50/1999.(XI. 3.) EGM. rendelet szabalyozza.

A hatélyos munkavédelmi szabalyzat és Igazgatdi utasitds, kiilon eljarasrend rendelkezik a

képernyd elétti munkavégzéshez minimalisan szilkséges monitoros munkaszemiiveg / éleslatast
biztosité szemiiveg koltségtéritésének részletes szabalyairdl.
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A monitorszemliveggel, éleslatast biztosité szemiveggel kapcsolatos kéltséptérités osszegét a
rendelkezésre allé pénziigyi forrasok flggvényében az Igazgaté allapitja meg, annak dsszegét
évente, |gazgatdi utasitasban hatarozza meg,

A koltségtérités elszamolasahoz benyljtandé dokumentumok;

a) Foglalkozas-egészségligyi orvos altal irt Beutald, melyen szerepelnie kell a kdvetkezd
megjegyzésnek: ,Képernyé elétti szemiiveg hasznalatat javaslom” vagy a ,Képernyd elétti
éleslatast biztositd szemiveg hasznalatat javaslom.”.

b) Szemészeti szakorvos alairasaval és pecsétjével elldtott vizsgalati lap.

c) A munkaitatd nevére, cimére kidllitott szamla, melyen szerepel, hogy ,képernyé elétti
munkavégzéshez munkaszemiiveg” ,képernyé elétti munkavégzéshez éleslatast biztositd
szemilveg”, tovabba a szamldra kézzel felvezetve: ,Haszndlatra atvettem”: dolgozéd
aldirasa.

Amennyiben a felsorolt, benydjtandé dokumentumok nem kerlilnek csatolasra a szamla mellé, az
Szja. torvény rendelkezései szerint a nyljtott tdmogatds addkoteles jovedelemnek mindsiil,
melybdl a kdzterheket a hatalyos jogszabalyok szerint le kell vonni.

A szemiiveg hasznélaténak sziikségessége két évente feliilvizsgalatra ker(il.

A kepernyd el6tti munkavégzéssel érintett munkakgroket és a részletszabalyokat a Munkavédelmi
szabdlyzat tartalmazza.

A szamitdgépes monitor igénybevételével munkat végzék munkavégzését ligy kell megszervezni,
hogy a folyamatos képernyd el6tti munkavégzést oranként legalabb tiz percre olyan munka
elvégzésével meg kell szakitani, ami nem igényli a monitor haszndlatit, Ezeket a monitor nélkiili
munkavégzési idéket nem lehet Gsszevonni.

V.6. Cafetéria

A munkaltaté a kozalkalmazottak / munkavallalok részére a jogszabalyi keretek kozétt és a
munkaltaté anyagi lehetéségeinek 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 formdjaban -
tdmogatja az dtmenetileg nehéz anyagi helyzetbe keriilt azon dolgozét, akinek eltemetésére
koteles hozzatartozdja, (bejegyzett élettarsi kapcsolat esetén is) elhalilozott.

A kifizetésre a fedezetet az éves koltségvetésben megtervezett forrds biztositja.

A kifizetés feltétele irasbeli kérelem benydjtasa, a halotti anyakényv bemutatdsa, valamint a
kézalkalmazott, munkavallalé nevére kidllitott egyszer(isitett készpénzfizetési szamla leaddsa
(eredeti). {20. sz. melféklet)

A segély mértéke a szamla végosszege, de maximum 50.000 Ft lehet.
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Az intézményben 20 év munkaviszonyndl a munkaltaté sajat halottjanak tekinti az elhunyt
munkavalialojat.

A kérelmet a Személy és Munkaiigyi Osztdlyra kell leadni az Ugyintézéssel megbizott
munkavéllalénak. Az igyintézé a kérelmet és a becsatolt mellékleteket atveszi, a halotti
anyakényvi kivonat adattartalmat ellendrzi, majd a kérelmet tovébbitja a gazdasagi vezetének, aki
alairaséval igazolja a fedezetet, utdna a munkaltaté engedélyezi a kifizetést.

A temetési segély a munkavallalé bankszémlajara kerlil kifizetesre.

A sajat halottként elhunyt munkavéilald esetén a segély a temetését intézd hozzatartozonak keril
kifizetésre szamla ellenében, dologi kiaddsként.

v.8. Eseti, otthoni rovarirtasra nyijtott timogatas

A BMSZKI intézményeiben eléfordulnak éléskads rovarok: agyi poloska, tetd, bolha. A munkaltato
az ellatottak és az egészséges munkakornyezet biztositasa érdekében rendszeresen irtatja a fenti
8l6skddé rovarokat, azonban a legkériiltekintébb munkavégzés sordn is eléfordulhat, hogy a
munkavallalé az otthondba behurcolja a fenti rovarokat, melyekbdl az agyi poloska kiirtasa a
legnehezebb és a legkoltségesebb is, mely jelentds mértékben megterheli a munkavallalok
koltségvetését.

Ha a munkavallalé a munkahelyrdl az otthonadba behurcolta az gyi poloskat, akkor a munkaltatd
ebben a varatlan élethelyzetben

- amunkavallalé kérelmére,

- azirtasi kdltségek enyhitése céljabdl,

- évente egy alkalommal,

- eredeti a munkavallalé beazonosithatésdgaval az intézmény nevére kidllitott

szamla bemutatdsa mellett

az 4gyi poloska kiirtdsahoz tamogatast ny(jt.

A tdmogatas mértéke évente brutté 45.113,-Ft, netté 30.000,-Ft, amely munkaltato altal adott
egyéb juttatisként keril régzitésre.

A tdmogatast a munkavéllalé altal megirt, indokldssal ellatott szabad megfogalmazasu levél
forméjaban kell kérelmezni.

A kérelmet a Személy és Munkaiigyi osztalyra kell a helyben szokdsos médon bekdldeni.

A Személy és Munkaiigyi osztaly arra kijelolt munkatarsa a kérelmeket a beérkezést6l szamitott 15
napon beliil engedélyerteti, a szamla alapjén a kifizetést jévahagyatja, ezt kévetden a tamogatast
szamfejti, majd legkésébb a jévahagyést kévetd 30 napon belil intézkedik a kifizetésrél, ami havi
fészamfejtéssel keriil utaldsra a munkavallalé részére.

A Személy és munkaligyi osztdly arra kijeldlt munkatdrsa a tdmogatdsrol elektronikus
nyilvantartast vezet.

V.9. Lakascéli munkaltatoi kéleson

A BMSZKI a kdzalkalmazotti jogviszonyban foglalkoztatottak lakasgondjainak megoldasa
érdekében lakadscéld munkaltatdi kamatmentes kdlcsén nyljtasa érdekében Lakasalapot hozott
létre.
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A lakédscéld munkaltatoi koleson igénybevételének a részletes szabalyait a lakdscéli munkaitatoi
kélcson szabdlyzata tartalmazza.

Vi. Fejezet MUNKAVEGZESRE IRANYULO EGYEB JOGVISZONYOK

VIi.1.  Kozalkalmazotti jogviszony mellett, munkavégzésre
iranyulo egyéb jogviszony

VI.1.1, Megbizdsi jogviszony

Addszammal nem rendelkezd kiils6 magadnszemélyek részére, illetve sajat dolgozd esetében
munkakdrébe nem tartozé feladattal térténs megbizas esetén térténhet megbizasi dij kifizetés.

Megbizasi szerz6dés kitheté:
- adészammal nem rendelkez6 kiilsé maganszeméllyel,
- addszdmmal rendelkezd maganszeméllyel,
- egyénivallalkozdval.

A megbizasi jogviszony megbizasi szerzGdéssel jén létre. A megbizési szerz6dés megkdtésére a
munkaltatd jogosult.

A megbizasi szerz6dés megkotése soran figyelembe kell venni a Budapest Févaros Onkorményzata
Kozgyiilésének hatalyos koltségvetésérdl szolo kozgylilési rendeletének a szakmai alapfeladat
keretében szellemi tevékenység végzésre kiilsé személlyel, szervezettel térténd szerz8déskotés
szabalyait. (2024-es koltségvetésben R, 24, §)

A megbizasi szerz8dés egy olyan szerzédéstipus, amelyben a szerzéd6 felek egy, a
dokumentumban megaéllapitott szigorGan koril 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 Ugyében jarna el. A Ptk. rendelkezései diszpozitiv médon vonatkoznak a megbizasi szerz6dés
tartalméra, vagyis a kiilonféle meghizési szerz6dések kritériumai a feladattdl fliggden szabadon
alakithatoak. A meghizd széleskdr( utasitasi joggal rendelkezik. Az utasitasi jog szerint a megbizd
utasithatja a megbizottat a meghizasi szerz8dés kritériumainak teljesitésére, a pontok betartasara.
A megbizottat a szerz6dés és a meghizo kérései kotelezik a munka szakszeri elvégzésére.

Maganszemély esetében a meghizasi szerz6dés minimalis adattartalmat, (mely sziikség esetén
bovitheté,) a BMSZKI nyomtatvanytdranak munkaiigyi nyomtatvanyok cime alatt
(\\192.168.56.1\Nyomtatvanyok\Munkaiigyi nyomtatvanyok\megbizasi szerzédések) megtalalhato.

A megbizasi szerz6dés elvalaszthatatlan részét és az adélevonas alapjat képezé nyomtatvanyok a
{\\192.168.56.1\Nyomtatvanyok\Munkaligyi nyomtatvanyok\megbizasi szerzGdések) a BMSZKI
nyomtatvanytaranak munkaiigyi nyomtatvanyok, megbizasi szerzédések alatt megtalalhatdak.
(Adoelbleg-nyilatkozat az addelbleg megatlapitds madjardl és a meghatarozasa soran figyelembe
vehetd koltségekrdl)
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A feladat jellegétél fiiggSen tébb tipikus megbizasi szerzédés sablonminta elérhetd el a BMSZKI
nyomtatvanytaraban:
(\\192.168.56.1\Nyomtatvanyok\Munkaugyi nyomtatvanyok\meghizasi szerzédések)

sablonszerzédés (szerzédésminta) -szakmai teriileten (szocidlis tevékenységre iranyulé
feladatokra, pl.: lgyeleti)

sablonok- sajat dolgozédval, -kiilsés személlyel (21. sz. melléklet)

szerzédés modositds - pl.: 6raszam, dijazés véltozds, teljesités igazold személyének véltozasa
miatt (22. sz. melléklet)

specialis nem szociélis (szakmai) feladatokra irdnyul6 tevékenység, feladatok esetén

A jogi referensek altali ellenjegyzés minden egyes szerz6dés esetében szikséges. Az elkészuit
szerzédést elektronikus Gton sziikséges megkiildeni a jogi referensek részére. Csak a jogdszok altal
jévahagyott szerz8dést lehet kinyomtatni és alairatni.

A meghizési dij szémfejtéséhez (fiiggetleniil annak idétartamétol), kifizetéséhez csatolni kell a
teljesités igazolast és sétalé és elszamold lapot.

A megbizasi dijak szémfejtése a tdrgyhdnapot koveté hdénap 20. napjaig torténik hékozi
kifizetéssel.

Adészammal rendelkezé maganszemély a megkdtdtt megbizasi szerzédés alapjan szdmlat nydjt
be a teljesitett szolgaltatasrol, Ez esetben a hatdlyos addjogszabalyok alapjan a megbizot
addlevonasi kételezettség terheli. A levonandé addé mértékét a kifizeté (megbizo) a megbizott
nyilatkozata alapjan vonja le. (Adéeldleg-nyilatkozat az addeldleg megdllapitds médjarél és a
meghatérozdsa sordn figyelembe vehetd kilitségekrol)

A megbizdsi szerzodés tartalma:

A megbizasi szerzédésben egyes konkrét feladatok meghatarozaséra keril sor. Megbizasnal a
megbizott dnalléan jar el a megbizd utasitasainak keretein belil. A felek kozott mellérendeltségi
viszony all fenn. A megbizott a feladatot megbizasi dij ellenében végzi, nincsenek potlékok. A
megbfzas mindkét fél altal felmondhaté a Ptk. szabalyai szerint. A megbizasi jogviszony nem
munkaviszony. A megbizasi jogviszonyt a Polgari torvénykonyv szabalyozza.

A megbizottnak nincs rendelkezésre allasi kotelezettsége.

Megbizési jogviszonyban nincs szabadsag, betegszabadsédg, felmondasi tilalom, végkielégités,
béren kiviili juttatasok, kéltségtéritések (utazdsi, ruhazati).

Nincs ala-folé rendeltség, a kotelezettség az adott feladat elvégzésére szdl. A munkavégzes helye,
ideje, beosztasa a megbizott feladata, a szerz8désszerinti hataridSket be kell tartania.

VI.1.2. Meghizasi jogviszony létesitése, kdzalkalmazotti jogviszony mellett

Megbizasi jogviszonyt |étesiteni sajét dolgozdval csak akkor lehet, ha a megbizas a munkavallalé
(megbizott) a kozalkalmazotti munkakarébe nem tartozik, masik munkakéri feladatokra, masik
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szervezeti egységhen, lehet a megbizast teljesiteni, amely nem eshet a kdzalkalmazotti munka
idejének iddtartamara.

Eloszor a kozalkalmazotti feladatokat kell ellatni, majd azt kdvetden keriilhet sor a megbizasi
jogviszony alapjan elldtandé feladatok elvégzésére,

o tavollét miatt hidnyzd munkaerd betdltésére (kereséképtelenség, lires statusz)
e akiilonbdz6 palyazati feladatokra (ha nem lehet ellatni tébbletfeladattal)

Lényeges, hogy jol elvélaszthatd legyen adott esetben a két feladat elldtds, annak munkaideje és
beosztdsa. Ha a két jogviszonyban ellatott feladatok tartalmilag azonosak, vagy akar egy
munkakérben is elvégezhetSk lennének, megbizasi szerzédés kétése nem indokolt,

Megbizasi jogviszonyban feladatot ellatni csak aldirt és hatélyos megbizasi szerz6dés alapjan lehet.

Az Szja. térvény szerint a megbizasi jogviszony alapjan kapott dij 6nallé tevékenységbél szdrmazd
jévedelemnek mindsiil, amirdl két dolgot fontos tudni:

1. abevétel utan koltség elszamolasi lehetdség van,
2. abevétel kdltséggel cstkkentett része a jovedelem, (25. sz. mellékiet)

VI.1.3. Koltségelszamolas

A koltségelszamolas a megbizasi szerz8dés alapjan lehet kéltséghdnyad alkalmazdsaval, ekkor a
bevétel 10 %-a kéltség, amelyet nyilatkozat hidnyaban automatikusan kell alkalmazni.

Evente egyszer kell leadni a nyilatkozatot, a Személy és Munkaiigyi Osztalyra (fiiggetleniil attdl,
hogy kinek hany megbizasi szerz6dése van az intézménnyel), ahol kiilén keriil troldsra,

VI.1.4. Biztositasi jogviszony vizsgalata a Megbizasi szerz6dés esetén

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

A megbizasi jogviszony esetén a biztositasi jogviszonyra jogosultsag lehetségének vizsgalatit a
Szemely es munkaligyi osztdly arra kijeldlt munkavallaldja ellendrzi a teljesitésigazold
dokumentumok alapjan.

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

BMSZK-nél ha egy munkavallalonak tobb megbizasi jogviszonya van, akkor az adott naptari
honapban, szerzett jovedelmek 6sszegét {és a napok szamat is) 6ssze kell adni.

VI.1.5. Megbizasi szerz6dés elszamolasa

Megbizott a megbizas teljesitésének helyén, a feladatellatassal toltott idészak leigazolhatdsiga
érdekében a feladata elldtdsa sordn elszdmold és sétald ivet koteles vezetni, amely a
teljesitésigazoldsanak alapja és egyben melléklete,
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A megbizottnak az elszdmolé és a sétdlé fvet a targyho utolsé napjan kell megkildeni a
teljesitésigazolasra jogosult személynek. (23. sz. melléklet)

A sétalé-elszamold lapon kilsn -kiilon kell feltiintetni a kézalkalmazotti jogviszonybdl eredé
munkaidét (sétalé oldal), és a meghizasos munkavégzés idejét (elszdmolo oldal).

A teljesitésigazolast az sétalé és elszdmolé lapot, a targyhdt kovetd 3. napig kell kidllitani és
tovabbitani a személy és munkaiigyi osztalyra.

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

A megbizasi szerzédésbél eredd megbizasi dij kifizetése a megbizasi szerzédésben meghatarozott
idépontban, rendelkezés hidnydban a részteljesitéseket a teljesitett hénapot kovetd 20. napja, a
KIRA rendszerben hékozi kifizetés cimén.

VI.1.6. Megbizasi szerzédés nyilvantartasa

A Személy és Munkaligyi Osztaly arra kijeldlt munkavéilaldja minden megbizasi szerzGdésrdl
nyilvantartast vezet.

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

VI.2. Nyugdijas szovetkezeten keresztiili ,foglalkoztatds”

A munkéltaté megéllapodas alapjan kézérdekii nyugdijas szévetkezeten keresztul foglalkoztathat
nyugdijasnak minésiild munkavallalokat, figyelembe véve a Kjt,, Mt, 2006. évi X, torvény a
szévetkezetekrdl (Szovetkezeti tv.) 5. cime alatt, a 29. § rendelkezéseit.

A fenti foglalkoztatas sajatos jogviszony, amelynek keretében a nyugdijas szdvetkezet Oregségi
nyugdijban részesilé tagja teljesiti személyes kdzremiikodését a BMSZKI- nal, és amelyre a Ptk.
megbizasra vonatkozd, valamint az Mt. a Szdvetkezeti tv.-ben meghatarozott szabalyait kell
megfeleléen alkalmazni.

A BMSZKI, mint a kiils§ szolgaltatés fogaddja a nyugdijas szovetkezet Gregségi nyugdijban
részesiild tagjat kdzvetleniil utasithatja. Az utasitasadasi jog kiterjed kilondsen a feladatteljesités
modjanak, idejének és itemezésének meghatarozasara.

A nyugdijas szévetkezet Sregségi nyugdijban részesilo tagja részére, haa feladatteljesités tartama
a napi hat 6rat meghaladja, napi hisz, ha a napi kilenc érat meghaladja, tovabbi napi huszonét
perc munkakézi sziinetet kell biztositani.

A nyugdijas szbvetkezet dregsegi nyugduban részesil tagja részére, ha két egymdst kévetd napon
végzi feladatét, a napi munka befejezése és a kdvetkezd napi munka megkezdése kozott legaldbb
tizenegy 6ra pihendidét kell biztositani.

A nyugdijas szévetkezeten keresztiil foglalkoztatott munkavallaldkrél a Személy és Munkaligyi
Osztaly arra kijeldlt munkavallaléja nyilvantartast vezet.

VL.3. Létszamgazdalkodds
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Fenntarté altal jovahagyott és elfogadott Szervezeti és miikddési szabalyzatban keriilt rogzitésre
az Intézmény humanerdforras gazdalkodasanak létszamkerete.
A hatélyos SZMSZ 7.3. pontja taglalja a BMSZKI engedélyezett [étszamat.
Az SZMSZ 7.3. pontja részletezi az intézmény lizemeltetési és szakmai teriiletén engedélyezett
létszamat, tovabba kiilon felsorolasban részletezi az utébbihoz tartozé alpontokat, melyek
szakmai létszamnak mindsiilnek.

e Igazgatd

e Szakmaif6tanacsado, referens

e Palyazatireferens

e Adatvédelmi tisztviselo

o Ellatasi egységvezetok

o Egészségligyi szolgalat

e Szakmaiigazgatdhelyettes

o Szakmai fejlesztési és modszertaniiroda

e No Slum programiroda

e Nyilvantartasiiroda

o Ugyfélszolgalati iroda

Minden szervezeti egység a Munkaltaté altal meghatarozott [étszamkerettel gazdalkodik.

Az allashelyeket kiilon nyilvantartjuk, egymastél megkiilonbdztetve a szakmai és lizemeltetési
terlilethez tartozé statuszokat.

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

Allashely athelyezésre / dtcsoportositasra a BMSZKI engedélyezett |étszamkeretén beliil keriil sor,
figyelembe véve a szakmai és lizemeltetési l[étszamkeretet. Erre az igazgatd ad engedélyt, irasbeli
kérelem hidnyaban, szobeli megallapodas mellett az alkalmazasi javaslat aldirdsaval.

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

VII. fejezet KARTERITESI FELELOSSEG
VIL.1. A munkaltato kartéritési felelossége

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

A munkaba jarashoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges targyak a munkahelyre kizarélag a
munkaltaté irdsbeli engedélyével vihet6k be. Az engedély nélkil bevitt targyakban,
felszerelésekben bekévetkezett karért a munkaltaté nem véllal felel§sséget.

Nem harithatdé 4t a munkaltatéra a munkavallalé sajat tulajdond mobiltelefon, laptop, egyéb
informaciéhordozd, fényképezbgép stb. elvesztésébdl, megrongdlodasabol eredd kara.

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

Kérmegosztas:
A munkaltaté nem tériti meg a kdrnak azt a részét, amelyet a munkavallalé vétkes magatartdsa
okozott, vagy abbdl szdrmazott, hogy a munkavallalé karenyhitési kitelezettségének nem tett

eleget.
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Vétkesség mércéje: az altaldban elvarhatésag, vagy a szubjektiv vétkesség - a szandékossag,

gondatlansag.)
Kérmegosztds aranya attél flgg, hogy mekkora a munkavéllalé vétkes kézrehatasanak mértéke

(szandékossag mértéke} és a munkavéllald vétkessége mellett a munkaltato vétkessége is
kozrehatott-e.

VIL2. Akézalkalmazott kartéritési feleldssége

A kbzalkalmazott kozalkalmazotti jogviszonyaval ésszefiiggésben okozott kdr megtéritésére a Kijt.
82. - 83. § - aban, valamint az Mt. XIV. fejezetébdl 179. § - 190. §- aiban foglalt szabalyokat
atkalmazza.

Ha a munkavallalé munkaviszonyaval sszefliggésben harmadik személynek okozott kart, helyette
a polgari jog szabalyai szerint a munkaitatd all helyt.

A Munkaltatdé a munkavallalé harmadik személynek okozott szdndékosan vagy sllyos
gondatlansaghél okozott kdranak megtéritését tovabb harithatja a munkavallalora,

A munkavéllald vétkességre tekintet nélkiili feleldssége: leltarfelelésség, altaldnos megGrzési
felelGsség.

Vil fejezet AMUNKAVALLALO KOTELEZETTSEGSZEGESE

Vill.1.  Eljgrés a munkavdllald kitelezettségszegése esetén

VIILL.1. A munkaltaté képviseletében atruhdzott munkaltatdi jogkorében a munkavallalé
kizvetlen vezetSje irdnyitja a szervezeti egységet, ennek keretén beliil utasitast ad a
hataskdrébe tartozé munkavallaldknak a munkavégzésre és az ellendrzési jogkdrében
eljarva ellendrzi, hogy a beosztott munkavallalok a hatalyos szabdlyoknak, rendeleteknek,
szabélyzatoknak és eléirdsoknak megfelel8en végzik-e a munkajat,

Amennyiben a kbzvetlen vezetd az ellendrzési jogkdrében megallapitja, hogy a munkavallald

¢ az Mt 52. § szerint a munkavalilalé a munkaltaté altal elSirt helyen és idében munkara
képes allapotban nem jelent meg, vagy munkaideje alatt - munkavégzés céljabol,
munkdra képes allapotban - nem A&llt a munkaltatd rendelkezésére, nem a
munkakérének ellatasihoz sziikséges bizalomnak megfeleld magatartést tanusitott,

e Altaldban nem olyan magatartast tanusit, hogy ez a magatartas més egészségét és testi
épségét ne veszélyeztesse, munkajat ne zavarja, vagy helytelen megitélését ne idézze
eld,

e munkavédelmi, egészségvédelmi, vagyonvédelmi elbirdsokat nem tart be,

o az altaldnosan elfogadhaté kommunikaciéhoz képest kifogasothaté, sérté mddon
kommunikal,

o etikai normat sért,

o munkaidén kivili a BMSZKI, és a Szocialis Munka Etikai Munka magatartasi normait
megsérti,

e amunkaltatd johirét megsérti stb.

57



dsszefoglalva magatartasi okokra visszavezethetd csekélyebb mértékii kitelezettségszegést
kovet le
vagy
a szakmai szabdlyokat, eljdrasi szabalyokat csekélyebb mértékben megszegi,
¢ amunkavégzésre irdnyuld utasitast nem tart be,
o azintézmény kételezettségének teljesitését veszélyezteti,
o feladatait késve, pontatlanul, hibasan teljesiti stb.,
dsszefoglalva a munkakorébdl fakadé szakmai feladatait nem végzi megfeleléen,

akkor a kdzvetlen vezetének lehetésége van ezekre a szabalyszegésekre, kitelezettségszegésekre
felhivni a munkavallalé figyelmét, hogy tartsa be a vonatkozd munkahelyi szabalyokat.

A fokozatossag elvét kovetve a csekély mértékii helytelen magatartasrél, kitelezettségszegésrél a
munkavallaldt a vezetdje elészor széban tajékoztatja, melyrdl a helyben szokdsos médon
emlékeztetdt is kiild (e-mailban) a munkavallalé részére.

Amennyiben a munkavallalé tobb alkalommal is szébeli tajékoztatdst kapott a helytelen
magatartasardl, vagy szabalyszegésérdl és ezt kdvetSen ismételten elkdveti azt, akkor a kdzvetlen
vezetGje irasban hivja fel a munkavallalé figyelmét a kételezettségszegésre.

frasbeli figyelemfelhivasnak akkor is helye van, ha elétte nem volt szébeli figyelmeztetés abban az
esetben, ha a szabalyszegés, kbtelezettségszegés slilya alapjan az indokolt.

A kozvetlen felettes szdbeli, irdsbeli figyelemfelhivasa - tdjékoztatasa -visszatiikrézése nem
tartozik a Kollektiv szerz6dés szerinti munkaligyi kotelezettségszegési eljaras hatalya ala, az Mt. 56.
§ (2) bekezdése alatti jogkovetkezmények kozé, azonban a Kijt. szerinti kozalkalmazotti
értékelésnél figyelembevételre keriil,

A kozvetlen vezetd a szdbeli és az irdsbeli figyelemfelhivas / figyelmeztetés mintéi a
11192.168.56.1\Nyomtatvanyok\Munkalgyi nyomtatvanyok -
oldalon megtalalhatéak.

VIIIL1.2.  Amennyiben a kozvetlen felettes visszajelzései nem vezetnek eredményre, vagy a
kotelezettségszegés meghaladja a csekély mértéket, vagy tobbszér fordul eld, visszatéréen
fennall, esetleg olyan sulyd mely meghaladja a szervezeti egységvezetd / ellatasi egységvezetd
hatdskorét, feleldsségi karét, akkor a vezet$ haladéktalanul irdsban jelzi a munkaltatdnak a
kotelezettségszegést és kéri a munkaltatdi intézkedést, Az intézkedéskérés javasiatot
tartalmazhat a szankcid6 formajara, mértékére.

A vezetd irdsbeli tajékoztatéja mellé csatolni kell az eset megitéléséhez sziikséges iratokat, a
rendelkezésére all6 bizonyitékokat és a kérelmet a munkaltatsi intézkedésre.

A munkaltatét nem koti a kozvetlen vezetd javaslata.

A munkaltatd a kdzvetlen vezetd megkeresése alapjan dént a munkaltatdi intézkedés formajardl.
Ha a kotelezettségszegés vétkes kitelezettségszegés, akkor

- fegyelmieljaras nélkul dénthet a munkavallal6 jogviszonyanak megsziintetésérél,
- fegyelmi eljarast indithat, szankcidt szabhat ki, vagy
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VIIL2. A munkavdllalé vétkes kételezettségszegésének kdvetkezményei

A munkavallalé munkaviszonyabdl szarmazé kotelezettségek megszegésének
szankcionalasa

A Munka Torvénykényv 56. §-aban biztositott felhatalmazas alapjan a munkaviszonybol szarmazé
kotelezettségek vétkes megszegése esetén a munkavdllaléval szemben, a kotelezettségszegés
stlydval aranyos hatrdnyos jogkdvetkezmény alkalmazasénak van helye.

Hatranyos jogkdvetkezményként csak olyan, a munkaviszonnyal sszefliggd, annak feltételeit
hatarozott idére médosité hatrany allapithaté meg, amely a munkavéllalé személyhez f(iz6d6
jogat és emberi méltosagat nem sérti.

A vagyoni hétranyt megéllapité jogkovetkezmény Osszességében nem haladhatja meg a
munkavallalé - a jogkdvetkezmény megéllapitasakor irdnyadd - egyhavi alapbére dsszegét. A
hatrényos jogkdvetkezmény alkalmazasa sordn az Mt. 78. § (2) bekezdését megfeleléen alkalmazni
kell.

Hatranyos jogkévetkezmény nem 3llapithaté meg olyan kételezettségszegés miatt, amelyet a
munkaltaté a munkaviszony megsziintetésének indokaként is megjelol.

A hitranyos jogkdvetkezménnyel jar6 intézkedést frasba kell foglalni és indokolni kell.

A vétkes kotelezettségszegés megallapitdsa esetén a munkavillaléval szemben
kiszabhato hatranyos jogkdvetkezmények:

A kozalkalmazotti jogviszonybél szarmazé kdtelezettségnek a kézalkalmazott altal torténd vétkes
megszegése esetére a munkéltatd a koézalkalmazottal szemben az aldbbi hatranyos
jogkovetkezményeket alkalmazhatja:

- irdsbeli figyelmeztetés,

- illetmény, munkaltatéi hatéskord illetménykiegészités meghatarozott idére szolé

csokkentése, illetve megvonasa, {vagyoni hatrany)
- béren kiviili juttatds meghatarozott idSre sz616 csokkentése, illetve megvonasa.
(vagyoni hatrany)

A vagyoni hatranyt megallapité jogkdvetkezmény atkalmazasa hatarozott idétartamra lehetséges
és Bsszességében nem haladhatja meg a kdzalkalmazott - a jogkdvetkezmény megallapitasakor
iranyadé - kinevezés szerinti illetménye egyhavi 6sszegét.
A hatrdnyos jogkovetkezményt az iigy sdlyéra, kériilményeire, jellegére, gyakorisagara, az eset
Bsszes kdrilményének vizsgalatara tekintettel kell kiszabni.
Egy eljarasban egyiittesen legfeljebb két hatranyos jogkdvetkezmény szabhatd ki, amelyek koz(l
az egyik az irasbeli figyelmeztetés.
A hatrdnyos jogkdvetkezmények hatélya hatdrozott idére, a hatdrozat kozlését§l szamitott hat
hénap, kiemelten silyos kotelezettségszegés esetén legfeljebb 12 hénap idészakra szélhat (egy
naptari évre jard juttatasokra vonatkozhat).
A munkéltatéi jogkér gyakorlé a meghatarozott eljdrés lefolytatasa nélkiil is irasbeli
figyelmeztetéshen részesitheti a kézalkalmazottat. Ennek feltétele, hogy a tényallas egyszerdien
megitélhetd legyen és a kozalkalmazott a kételezettségszegést elismerje.

A vétkes kotelezettségszegés miatti hatranyos jogkdvetkezmények megdllapitasara
irdnyuld eljaras szabalyozasa
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A kotelezettségszegés miatti eljaras részletszabalyai:

A kotelezettségszegés miatti eljarést a munkaltatdi jogkdr gyakorldja indithatja meg az okrél vald
tudomaésszerzéstdl szamitott 15 napon belill, legfeljebb azonban a vétkes kotelezettségszegés
elkdvetésétdl szamitott 1 éven beliil, blincselekmény elkévetése esetén a blincselekmény
biintethetdségének eléviilési idején beliil.

Amennyiben a kézalkalmazotti jogviszonybdl eredd lényeges kotelezettségét széndékosan vagy
silyos gondatlansaggal jelentds mértékben szegte meg a munkavallalé vagy a) a kézalkalmazotti
jogviszonybdl eredd lényeges kitelezettségét szandékosan vagy siilyos gondatlansaggal jelentds
mértékben megszegi, vagy olyan magatartast tandsit, amely a kézalkalmazotti jogviszony
fenntartdsat lehetetlenné teszi és a munkaltatétél nem vérhaté el a kézalkalmazott tovabbi
foglalkoztatasa, és a munkaltaté a Kjt. 33/A. § szerint a jogviszonyt rendkiviili felmentéssel
megszinteti, nem keriil sor fegyelmi eljarasra,

Az eljards lefolytatdsdra a munkaltatd vizsgalét vagy vizsgalobizottsagot (a tovabbiakban egyiitt:
vizsgald) is kijelslhet.

Vizsgaloként az eljdras ala vont kézalkalmazottnil magasabb beosztast kézalkalmazott (vagy
legaldbb vele azonos beosztast kézalkalmazott) jeldlhetd ki azzal, hogy e személy a
kozalkalmazott kozvetlen felettese nem lehet.

A vizsgalo a kijelélés kézhezvételétdl szamitott 30 napon beliil kételes a vizsgalatot lefolytatni,
mely id8tartam indokolt esetben tovabbi 30 nappal meghosszabbithaté.

A vizsgalébizottsdgban az eljirds ald vont személy kizalkalmazotti jogviszonyanak médositasara,
megszilintetésére jogosult vezetd és helyettese nem vehet részt.

Az eljras meginditdsaval egyidejlileg a kbzalkalmazottat irasban tajékoztatja a vizsgaldbiztos. A
tajékoztatas a helyben szokdsos médon kézolhetd,

A tajékoztatasnak tartalmaznia kell az eljards meginditdsinak tényét, a kotelezettségszegés
megjeldlesét, valamint a vizsgald nevét.

A vizsgdld a tényéllds tisztazasa céljabdl bizonyitasi eljarast folytathat le, ennek keretében
meghallgatja a vizsgalat ald vont személyt, tan(ikat hallgathat meg, iratokat és mas bizonyitékokat
szerezhet be, szakértét vehet igénybe, szemlét tarthat,

A kozalkalmazottat a személyes meghallgats helyéréi és idépontjaré! a meghallgatas eldtt
legalabb 2 munkanappal értesiteni kell.

A kézalkalmazott az eljdras sorén jogi képviselét vehet igénybe, illetve a kdzalkalmazott kérelme
alapjan az eljarasban a munkéltaténal miksdé szakszervezet képviseldje is részt vehet.

A kdzalkalmazott és képviselje szaméra lehetdséget kell adni, hogy kifejtse az allaspontjat, a
bizonyitékait bemutassa, tovabbd biztositani kell szdmara, hogy megismerje az liggyel
kapcsolatos — ra vonatkozd — bizonyitékokat (a tantik vallomdasat), illetve az gy iratait (szakértdi
vélemény, szemle jegyzokényv sth.), azokra észrevételt tehessen, illetve tovabbi bizonyitast
javasolhasson.

Ha a meghallgatason a kozalkalmazott vagy képviseldje igazolt akadalyoztatdsa miatt nem tud
megjelenni, a munkaltatdi jogkdr gyakorld a kételezettségszegés elkévetésével kapcsolatos
megallapitdsokat és azok bizonyitékait irasban kizli a kzalkalmazottal.

Ennek megfelelden, a vizsgdld az irdsbeli kzléssel egyidejiileg 8 napos hataridé kittzésével —
felhivia a kézalkalmazottat arra, hogy a megallapitasokkal kapcsolatban frasban védekezést
terjeszthet eld, illetve azzal kapcsolatban észrevételeket tehet. Amennyiben a kézalkalmazott a
megjeldlt hatariddn beliil védekezést (észrevételt) nem terjeszt eld, a munkaltatéi jogkor gyakorld
a rendelkezésére ali6 bizonyitékok alapjan hoz déntést.
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A kézalkalmazott szébeli védekezésérsl, a meghallgatasrol, illetve a lefolytatott bizonyitdsokrdl
feljegyzést kell késziteni.

Amennyiben a vizsgalé a kdzalkalmazott vétkes kotelezettségszegését megallapitja, errdl irasban
tijékoztatja a munkaltatét, indokolassal elldtott munkaltatdi intézkedésre tesz javaslatot.

A munkéltaté az Ggy érdemérél a vizsgalé elSterjesztésétol szamitott 15 napon belll hataroz.

Ha a munkaltatéi jogkér gyakorléja sziikségesnek tartja, tovabbi bizonyitasi eljarast folytathat le,
tovabb4 meghallgathatja az eljaras ala vont kozalkalmazottat, a vizsgalot, melyrél feljegyzeést kell
késziteni.

Ha a kézalkalmazott ezen a meghallgatason szabdlyszeri értesités ellenére nem jelenik meg és a
thvolmaradasat nem menti ki, vagy a munkaltatéi jogkor gyakorldja altal felvetett észrevételekre
védekezését a megadott hatéridén beliil nem terjeszti eld, akkor a munkaltatéi jogkor gyakorld a
dontését — a rendelkezésre ll6 bizonyitékok alapjan — ennek hidnyaban is jogosult meghozni.
Amennyiben a vizsgalé a kozalkalmazott vétkes kitelezettségszegését nem éllapitotta meg vagy a
vétkes kotelezettségszegés 6ta tdbb mint egy év telt el, vagy a kozalkalmazott felelésségre
vonasat kizaré ok 4ll fenn, akkor az eljarast meg kell sziintetni és errélirasban indokolassal ellatott
levélben kell a kézalkalmazottat és munkaltatot értesiteni.

A hatranyos jogkdvetkezménnyel jar6 intézkedést irasba kell foglalni és indokolni kell.

A déntésnek tartalmaznia kell a megéllapitott tényéllast, a kotelezettségszegéssel kapcsolatos
megéllapitasokat és azok bizonyitekait, a kiszabott jogkovetkezményt (a jogkovetkezmény
hatalydnak megjeldlésével, illetve a béren kivili juttatas csdkkentés mértékenek pontos
meghatarozasaval), a jogorvoslati lehetéségre vonatkozd  tajékoztatast. (perinditasra
rendelkezésre dlié hatdridé, eljdrd birdsag)

A tajékoztatét a kdzalkalmazott és —amennyiben az eljdrasban volt - képviseldje részére
kézbesiteni kell.

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

«1. FEJEZET ZARO RENDELKEZESEK

A jelen szabalyzatban nem szabalyozott kérdésekben, a kozalkalmazottak jogallasardl sz6ld
torvény, a Munka Torvénykdnyve, valamint a BMSZKI kollektiv szerzédésének rendelkezesei az
iranyadoak.

Jelen Munkaiigyi szabélyzat a BMSZKI Kozalkalmazotti tanacsa és a Szocialis Agazatban Dolgozék
Szakszervezete (réviditett neve SZAD) jévahagyasat kovetSen kerul alairasra.

Jelen Munkaiigyi Szabélyzat az igazgaté aldiraséval, a helyben szokasos médon torténd kdzlessel,
a kihirdetés napjan lép hatalyba.

A munkaltaté intézkedik a szabélyzat a Személy és Munkatiigyi csoportvezetd utjan a folyamatos
aktualizalasarol.

Jelen szabalyzat hatalyba 1épésével egyidejiileg hatalyat veszti a BMSZKI 2015. marcius 2. napjatol
hatalyos Munkaiigyi szabalyzata.

Jelen Munkaiigyi Szabalyzat és annak barmely jovébeni modositidsa a munkavallalokkal vald

kézléssel, a Szabalyzat, illetve annak médositdsa hatdlyba lépése napjara visszamendleges
hatallyal automatikusan irdnyadd a munkavallalokra.
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Az igazgatési referens gondoskodik a szabdlyzat kézalkalmazottak altal hozzaférhetd belsé
informatikai halézaton vald elhelyezésérél, tovabba, hogy a szabalyzatban foglalt elSirdsokat - a
szervezeti egységek vezetdi Ujan - az érintett munkatdrsak megismerjék és annak tényét a
szabdlyzat 28. szamU mellékletében alairdsukkal igazoljak.

A szervezeti egységek vezetdi a helyben szokdsos médon gondoskodnak arrél, hogy a
szabalyzatban foglalt elSirdsokat az érintett munkatérsak is megismerjék.

Jelen Szabalyzat eredeti, hiteles (nyomtatott formatumd, iktatott, az arra jogosult &ltal
kiadmanyozott és kérbélyegzével elldtott) irattari példanya az Intézmény igazgatdi titkarsagan
talalhatd meg.

Budapest, 2024. 0. 1°.

Zakar Gergel
igazgato

Mellékletek:

.sz. mell. Beutalds munkak®éri orvosi alkalmasségi vizsgalatra

sz. mell. Prébaidé lejarta

sz. mell. Megallapodas belsé athelyezésrol

sz. mell. Kilépé lap

sz. mell. Megallapodds agazatspecifikus készenléti jellegli munkakoérhéz

sz. mell. Munkaiddkeret kozlése

sz. mell. Kozalkalmazotti kinevezés médositasdhoz tdjékoztatd, az otthoni tdvmunkavégzésrél
sz016 kiegészité megéllapodas

8.sz. mell. Kérelem és engedély home office munkavégzés lehetdségének biztositasahoz

9. sz. mell. Taldra igénylés és elrendelés

10. sz. mell. Megallapodas 6nként vallalt tdlmunkara

11. sz. mell. Megallapodas tobbletfeladat ellatiséra

12. sz. mell. Megbizas munkakorén tili célfeladat ellatdsra

13. sz. mell Munkavallaléi hozzajarulasi nyilatkozat (beosztds elkészitéséhez az egyes
munkavallaléi csoportokra vonatkozd kiilénés rendelkezések a Kjt. és Eszjtv. jogviszonyban)

14. sz. mell. Jelenlétiiv

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

16. sz. mell. Megéllapodas a pétszabadsag esedékesség évét kdvetd évben térténd kiadasardl

17. sz. mell. Inaktiv dllomanyba helyezés

18. sz. mell. Felmentés munkakér betdltéséhez sziikséges képesitési elSirasok aldl

19. sz. mell. Igazolds a pénzbeli elldtasokra vonatkozd igény, és az igazolasok atvételérél

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

21. sz. mell. Megbizasi szerz6dés

22, sz. mell. Megbizasi szerz6dés mddositas

23. sz. mell. Sétald és elszamold lap

24, sz. mell. Teljesités igazolas megbizasi szerz6déshez

25. sz. mell. Adéeldleg-nyilatkozat az addeléleg meghatdrozasakor figyelembe vehet6 koltségekrél
26. sz. mell. Mt. szerinti fizetés nélkiili szabadsdg igénybevételének bejelentése

27. sz. mell. Kérelem - adhaté fizetés nélkiili szabadsaghoz

28. sz. mell. Megismerési nyilatkozat

T s 0 B
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A munkaliatd megnevezése
cégszer( bélyegrdje

Beutalds munkakori orvosi alkalmassdgi vizsgalatra*
(a munkaltatd tolti ki)

1. sz. melléklet

A munkavallald neve: ...
Szill............. V. WG nap Lakcime: ...
Munkakére: TAT SZAMAL. ..o
A vizsgalat oka: munkaba 1épés elétti, munkakor (hely) valtoztatas elétti, soron kiviili,
zarovizsgalat**
A munkakér (munkahely) fobb egészségkarositd kockdzatai***
Kockazat A munkaidé Kockazat A munkaidd
Jel- egészében egy Jel- egészében egy
Zése megnevezése részéb | zése megneyvezese részében
en
1
Kézi anyagmozgatds Porok miegnevezése
1. 5kp-20kp 14.
1.1 20kp-50kp
1.2 >50kp
1.3
Fokozott baleseti veszély (magasban Vegyi anyagok megnevezése:
2. végzent, villamos bzemi, fesziltség T U VU PO
alattimunkay ] e
CEYEDI. e |
Kényszertesthelyzet (gdrnyed¢s, Jarvanyigyi érdekbbl kiemebt
3. guggulas) 16. | munkakdr
Ulés Feridzésveszély
4, 17.
Allas Fokozott pszichés terhelés
5. 18.
Jérds Képemyd elétt végzett munka
6. 19.
Terheld munkahelyi klima (meleg, Ejszakai miiszakban végzett
7. | hideg, 20. | munka
nedves, valtozé)
Zaj Pszichoszocidlis tényezok
8. 21.
lonizald sugarzas Egyéni véddeszk. Altali terhelés
9. 22.
Nem — ionizél6 sugarzds Egyéb
10. 23 |
S Py e e L
e I A B
Egésztest vibracid
12.
Ergondmiai tényezdk
13.
Kt e e

*[dészakos alkalmassagi vizsgalathoz e nyomtatvany hétoldalon lévé beutald haszndlhatd.
=+ A megfeleld szdveget alé kell hizni
*#*A megnevezett munkakdrben fennallé kockAratok megfeleld rovataba tintaval kell X-et irni, aho! 10bb tényezd van felsorolva, 2

megfeleldt ald is kell huzni.

munkaltatd alairasa, hiteles bélyegzdje
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A munkaltatdé megnevezése:

Beutalas iddszakos munkakéri orvosi alkalmassagi vizsgalatra

A munkavallaloneve: ..o

munkaltato aldirdsa
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2. sz. melléklet

Ugyintézé:
név Telefon:
ellatasi egységvezetd részére E-majl: ,

Iktatoszam:

Hivatkozasiszam:
Térgy: probaidd lejarta
Mellékletek:

Tisztelt Ellatasi egységvezetd!
Tajékoztatom, hogy a(z) {szervezeti egység megnevezése) munkakdrben foglalkoztatott

(kozalkalmazott neve) probaideje datum. napjan lejar.

Kérem szives tajékoztatasat a fentnevezett dolgozo tovabb foglalkoztatasarol.

Budapest, ..o
személy és munkatligyi osztalyvezetd
Tovabb foglalkoztatasat: javaslom / nem javasiom
ellatasi egységvezetd
Tovabb foglalkoztatasat: engedélyezem/ nem engedélyezem
Budapest, ..ccceverereiiinans

igazgatd
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3. sz. melléklet

Iktatoszam: Mii/ = /

MEGALLAPODAS BELSO ATHELYEZESROL

A munkaltato

Budapesti Modszertani Szocialis Kozpont és Intézményei, 1134 Budapest Dozsa Gyorgy ut

152. mindenkori igazgatdja.

Az Athelyezend$ kézalkalmazott

Neve:

Addazonositd jele:

Jelenlegi munkakdore:

Jelenlegi szervezeti egysége:

Az Atado

Szervezeti egység, illetve | BMSZKI
telephely megnevezése:

Cime:

Ellatasi egységvezeto:

Az Atvevé

Szervezeti egység, illetve | BMSZKI

telephely megnevezése:

Cime:

Ellatasi egységvezetd:

a tovabbiakban egyiitt: Felek

I. A Felek megallapodnak abban, hogy az Atado

..........................

(datum) napjatol

dtadja, az Atvevd pedig belsd éthelyezéssel atveszi a kozalkalmazottat, az alabbi

feltételekkel:

az ] SZerveECh CRYSER NICRIIOVOTUEET s reva s s s R e e s sssiesioses

(O IRODIElORR cosumissmssnssmmsmsmms s A RS Ui 4535 Hos snemmp AR S E RS S SRS

munkaideje €3 MUNKATENde: ........coiiviiiiiiiieeeesees ettt

HEMENYE: DIULIO ..ottt e eaens Ft/ho
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2. A Felek a megallapodast elolvastak és mint az akaratukkal mindenben megegyezot

irtak ala.

Budapest, ..o

atado ellatasi egységvezetd

kﬁzalkalmaiott

A sziikséges pénziigyi fedezet rendelkezésre all.

atvevd ellatasi egységvezetd

igazgatd

gazdasagi igazgatohelyettes
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KILEPO LAP

4. sz. melléklet

Iktatészam: MUY/

/202

Alkalmazott neve:

Addazonosito jele:

Munkakére:

Szervezeti egység megnevezeése:

Megsziinés datuma:

Megszlinés médja:

Intézkedések

Megjegyzés

Datum

rr

Alairas

Szamitégép, intézményi kulcsok, belépteté kartya
(gyari szama, leltari szama)
Felelos: elldatdsi egységvezetd

E-mail cim megsziintetése (kilépéstdl szamitott f&l
éven belil)
Felelgs: elldtasi egységvezetd

E-mail atiranyitdsa a kozvetlen felettes felé
(azonnal) Felelds: ellatdsi egységvezeto

Szolgilati mobil telefon és telefonszam
Felelds: szolgditatdsi osztalyvezeld

Dolgozoéi mobilflotta
Felelds: szolgditatdsi osztalyvezetd

Informatikai hozzaférési jogosultsag
Felelds: szolgaltatasi osztalyvezetd

Telefonkonyvbdil valo torlés, telefonkéd
visszavondsa, proxy leadasa
Felelos. szolgdltatdsi oszialyvezetd

Személyi leltari targyak elszamolasa miiszaki
csoport felé
FelelGs: miiszaki osztdlyvezetd

Menedék program jogosultsig kivezetése
Felelos: nyilvantartdsi irodavezets

Képzési timogatas
Felelds: szakmai fejlesziési és modszertani irodavezeld

Eves BKK bérlet (munkakorhiz kapesolédéan)
Felelds: kozponti pénztdaros

Munkaruhazat
Felelds: kozponti pénztaros

Leadott bélyegziék darab szama a bélyegzo
nyilvantartas szerint
Felelds: anyag és eszkézgazddlkoddsi osztalyvezetd

Személyi leltar  targyak  elszimolasa az
anyaggazdalkodas felé
Felelds: anyag és eszkdzgazddlkoddsi osztdlyvezetd

Parkelisi engedély
Felelds: anyag és eszkozgazdalkoddsi osztalyvezetd

Munkaltatoi kioleson
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FelelGs: pénziigyi osztdalyvezetd

Pénzkezelési megbizas
Felelds: pénziigyi osztalyvezetd

Egészségiigyi dolgozok kamarai tagdija
Felelds: pénzigyi osztdlyvezetd

Felhatalmazdsok (érvényesités, kitelezettségvallalds,
pénziigyi ellenjegyzés, utalvdanyozds, telfesitési igazolds}
FelelGs: pénziigyi osztdlyvezetd

Telefonkéd kivezetése a pénziigyi nyilvantartasbol
Felells. pénziigyi osztdlyvezetd

Kizszolgilati igazolvany
FelelGs. HR referens

Cafeteria keret
Felelbs: Személy és Munkaiigyi Osztalyvezeid

Illetmény eloleg
Felelds: Személy és Munkatigyi Osztdlyvezetd

Tanulmanyi szerzgdés
Felelds: Személy és Munkaiigyi Osztdlyvezetd

50 %-os utazasi utalvany
Felels: Személy és Munkaiigyi Osztalyvezetd

Vagyonnyilatkozat
Felelbs: Személy és Munkaiigyi Osztalyvezetd

Egyéb leltari targyak megnevezése

Tartozasok  (megnevezése és  Osszege) és
rendezése/kifizetése

Elszamolo iv

Jelenléti iv (csatolni kell)
FelelGs: elldtasi egységvezetd

Szabadsig engedély (csatolni kell)
Felelds: ellatasi egységvezetd

Beteglap (csatolni kell)
Felelds: elldidsi egységvezetd

OLM rendszerben vald lezaras
Felelds. elldatasi egységvezetd

Budapest, ......cccoviiiiii

kilép6 alkalmazott alairasa
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5. sz. melléklet,
MEGALLAPODAS
agazatspecifikus készenléti jellegli munkakorhoz

Amely létrejott egyrészrol
A Budapesti Modszertani Szociidlis Kozpont és Intézményei (székhely: 1134 Budapest, Dézsa

Gyorgy ut 152., adészam: 15493950-2-41, képviseli Zakar Gergely Igazgatd), mint munkaltatd
(tovabbiakban: Munkaltatd),

masrészrol:
NEV (ad6azonosito jel: ...vuvevininse , ellatasi egység megnevezése: cime: ..........ocoeevvvviiiinennnnns .
MUGKAKSED covisivassssmnimisssinsnnnasnes )y

mint kozalkalmazotti jogviszonyban &ll6 munkavallalo (tovabbiakban: Munkavallal6, egyiitt: Felek)
kozétt, az alulirott helyen és napon az alébbi feltételekkel:

Felek a 2012. évi 1. torvény a Munka Térvénykdnyve (tovabbiakan: Mt)) eldirdsaitdl eltéréen, e
torvény adta kereteken beliil megéllapodnak az alabbiakban:

A Munkavallalé foglalkoztatisa az elozetes tajékoztatd szerint készenléti jellegii munkakérben
valosul meg. A Munkavallalo a készenléti jellegii munkakorére az Mt, 92. § (2) bekezdése, 99. § (3)
bekezdése és 134. § (4) bekezdése alapjan az aldbbiak vonatkoznak:

A készenléti jellegli munkakdrben a munkavégzés - kiilsndsen a munkakdr sajatossagara, a
munkavégzés feltételeire tekintettel - a munkavallald szamara az éltalanoshoz képest lényegesen
alacsonyabb igénybevétellel jar. (pl: a munkakérrel jard fizikai megterhelés alacsony szintdi, a
munkavallald felett nincs dllando ellendrzés, az ellatando feladatok rutin jellegiiek; a munkavégzés
koriilményei lehetévé teszik a munkavégzéssel nem jard iddszakokban a pihenést, a munkdt nem
egyediil kell végezni.)

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

A munkaiddkeret id6tartama maximum 2 hénap.

Az egyenl6tlen munkaidé-beosztds alkalmazdsa miatt a beosztds szerinti heti munkaidd (72 6ra)
tartamat atlagban kell figyelembe venni.

A Munkavallalé részére a heti pihendnapok az Mt. 105. § alapjéan keriilnek kiadasra.

A szabadsag nyilvantartdsa munkanapokban, a kiadasa napokban torténik és napi 8 o6raval keriil
elszamolasra.

A jelen megéllapodast a Munkavallalé a naptéri honap utolsé napjara, munkaidd-keret elrendelése
esetén a munkaidd-keret utolsé napjéra tizendt napos hataridével felmondhatja.

Ezen megillapodasban nem szabdlyozott munkaiigyi kérdésekben a Kjt. és az Mt. eléirdsai az
iranyadoak.

A fentiek tantsitasdul a felek jelen Megallapodast sajat keziileg, mint akaratukkal mindenben
megegyezOt alairtak.

Budapest,

Munkaltatd Munkavallal6
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6. sz. melléklet
Munkaidokeret kozlése

Szervezeti egység megnevezese:

EzGton  tajékoztatom,  hOZY @  .oooiiiiii
megnevezésii  szervezeti egységben a munkavégzes 202. ... hoénap...... . hapjatol
munkaidékeretben  torténik. A munkavallaldk 2 havi munkaidékeretben keriilnek
foglalkoztatasra.

A 2 havi munkaidSkeret idétartaman beliil munkiba lépd munkavallalénal az adott
id8szakban érvényes munkaiddkeret idétartama révidebb, kezdete a munkaba lépés napja.

A 2 havi munkaidékeret idétartaman beliil kilépd munkavallalondl az adott idészakban

érvényes munkaidékeret idétartama rovidebb.

Az elsé munkaiddkeret: 2 havi

Munkaid6keret kezdete: 202... ...... hénap ......... napja.
Munkaiddkeret vége: 202......... honap ......... napja.

A ledolgozandé érdk szdma: . e ora.

A ledolgozandd Ordk szdma: . e ora.

A kéthavi munkaidékeretben a ledolgozandd 6rak szama dsszesen: ............. ora

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

Zakar Gergely
igazgato nevében és megbizasabol:

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

ellatasi egységvezetd
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7. sz. melléklet
Iktatdszam: M/ - [202..
Felelés Ggyintézé:

KOZALKALMAZOTTI KINEVEZES MODOSITASAHOZ TAJEKOZTATO,
AZ OTTHONI TAVMUNKAVEGZESROL SZOLO KIEGESZITO
MEGALLAPODAS

amely letrejott: Budapesti Médszertani Szocialis Kozpont és Intézményei, 1134, Bp. Dézsa
Gyodrgy. u. 152, adbészama: 15493950-2-41 képviseli: Zakar Gergely, igazgatd (tovabbiakban
Munkaltaté / BMSZKI), valamint

nev: .......... szlletett (szul. hely, és id6): ................, anyja neve: ................, cIm alatt lako
kozalkalmazott (tovabbiakban Kézalkalmazott) kozott.

PREAMBULUM

Felek el6zetesen rogzitik, hogy a Kézalkalmazott ........... napjatél hatarozatlan idejii kinevezéssel
koézalkalmazotti jogviszonyban all a munkaltaténal. .............. napjatol részmunkaidésként dolgozik,
altalanos munkarendben, heti ....... éra a munkaideje. A kinevezése alapjan a Kozalkalmazott
munkavegzésre kijeldlt helye: 1134, Bp, Doézsa Gy ut 152. Munkgjat a .............coccoeeennnnn,
szervezeti egységen beldl, . ; . munkakérben latja el.

A kozalkalmazott kéréssel fordult a munkaltatéhoz mely alapjan a Munkaltatd engedélyezte részére a
tavmunka lehetésegét, és modositia a kinevezését. Munkaltatdé a tavmunkavégzéssel jaro
tajekoztatasi kételezettségének eleget tett.

. Megallapodas targya

I.1. Munkaltaté és a Kézalkalmazott megallapodnak abban, hogy a Kézalkalmazott a munkakdérének
megfelelé munkat elsésorban a ........ ceeeee...... alatti ingatlanban az arra kialakitott
helyiségben (tavmunkavégzeés helye) végzn

[.2. Ennek megfeleléen Felek megallapodnak, hogy a munkavégzés helye valtozé, jellemzéen a
munkavallal6é otthona, - heti négy (4) munkanap, egy (1) munkanap pedig a Munkaltaté kézponti
telephelye (1134 Budapest, Dozsa Gyorgy ut 152.

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

[.4. Jelen megallapodas hatarozott idére szol, mely .............. napon lejar.

1.5. Kbézalkalmazott napi térzsideje: ............... ora kozotti idészak.

1.6. A peremidében a Kozalkalmazott szabadon meghatarozhatia a munkaidé kezdetét, véget.
Kozalkalmazott a tavmunkavégzés soran munkaideje egy részének beosztasat és felhasznalasat
maga hatarozza meg.

[.7. Munkaltat6 es a Kdézalkalmazott megallapodnak abban, hogy a Kézalkalmazott a Munkaltato altal
biztositott szamitastechnikai eszkézdkkel végzi munkajat.

1.8. Munkaltaté a munkakéri lefrasban hatarozza meg az ellatando feladatokat.

1.9. Munkaltaté egyebekben biztositia, hogy a tavmunkat végzd Kozalkalmazott a munkaltatd
kozponti telephelyének tertletére beléphessen és mas munkavallaloval kapcsolatot tartson.

1.10.Kozalkalmazott tudomasul veszi, hogy az otthon végzett tdvmunka soran hasznalt internet
rendszer haldzatanak koéltsegét a BMSZKI nem finanszirozza.

IIl.  Munkavallalé tavmunkaval 6sszefiiggo specialis kotelezettségei

II.1. Munkavallalo kételes a térzsidében munkavégzésre rendelkezésre allni, illetve elérhetéségeét a
meghatérozott kommunikaciés eszkézok altal biztositani.

I1.2. Kdzalkalmazott kdteles munkaidé nyilvantartast vezetni.

I1.3. Kdzalkalmazott a Munkaltatd altal tdvmunka végzéshez biztositott szamitastechnikai eszkdzt
(személyi leltarba vett laptop) kizarélag a munkaveégzéshez hasznalja, tovabba a tavmunka
munkaeszkozeinek hasznalatdt mas személyek részére nem engedheti at. Koteles azokat
rendeltetésszerlien hasznalni, k&rosodastdl megovni, tarolasukrol és &rzésukrél megfeleléen
gondoskodni. A munkaltato jogosult ezt ellendrizni.

I1.4. A tavmunkaban elvégzett feladatok eredményét havi rendszerességgel elektronikusan tovabbitja
a Munkaltaté altal megadott e-mail cimre.
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I1.5.

1.

ill.2.

n.3.

.4

5.

l.6.

n.7.

Iv.

V.1,

V.2.

V.

V.1

Kozalkalmazott kdteles a Munkaltaté altal meghatarozott rendszerességgel- eldre egyeztetett
napokon - értekezleteken, megbeszéléseken részt venni.

Garancialis rendelkezések

Kozalkalmazott szamara a tavmunkavégzés céljabél kialakitott, illetve zembe helyezett teriilet
minésil munkahelynek. A tavmunka a munkaltaté altal munkavedelmi szempontbol elézetesen
megfeleldnek minésitett munkahelyen folytathatd.

Kézalkalmazott a szabalyszeriien- kulén irasbeli nyilatkozat alapjan atadott és atvett eszkdzokeén
megérzési felelésséggel tartozik.

A biztonsagos munkakériimények feltételeit a Munkavallalonak kel biztositani, azokeért
semmilyen formaban a BMSZKI nem felel, kivéve, a munkavégzéshez biztositott intézmenyi
eszkdz okoz balesetet.

A személyes és lzemi, (zleti adatok, informaciék vedelme érdekében a Kbézalkalmazott a
munkavégzéshez szlkséges valamennyi iratot, dokumentumnot elektronikus formaban kap meg.
A Munkaltatd telephelyérsl dokumentumokat, iratokat a tavmunka végzesének helyére tilos
magaval vinnie, kivéve a Munkaltatd frasos engedélyevel.

Kézalkalmazott tudomasul veszi, hogy a tavmunkavégzés soran kiemelt adatvedelmi és
titoktartasi kitelezettség terheli.

Munkaltaté az egyoldall dontésén alapuldan tajékoztatia a Kozalkalmazottat, hogy a
munkavégzését a munkavégzés helyén is jogosult ellendrizni. Az ellendrzes maédjarol,
iddpontjaré! a Munkavallalot elézetesen — helyszini ellendrzés eseten minimum 5 munkanappal
korabban- tajékoztatja. Az ellendrzés legalabb havi rendszerességl. Munkaltaté az eszkoz egyéb
céll haszndlatara vonatkozéan eldirt tilalom vagy koridtozas betartdsanak ellendrzeéséhez
szitkséges mértékben a munkaeszkdzben tatdlhaté adatokba betekinthet, mert azok a
munkajogviszonybél szarmazéd kotelezettséggel oOsszefliggd adatnak mindslinek. Az
ellendrzések nem okozhatnak a feltétlentl szikségesnél nagyobb zavardst a munkavégzés
helyeként szolgalé ingatlant hasznalé mas személyek szamara.

A tavmunkat végzé munkavallalé a tdbbi munkavallaléval, azonos jogokkal rendelkezik.

Kapcsolattartas

Felek megallapodnak abban, hogy a munkavégzéssel kapcsolatos keérdésekben a
kapcsolattartas a BMSZKI hivatalos elektronikus levelezrendszerén keresztll irasban, szdban
&s telefonon torténhet, a hivatalos szolgalati Gt betartasaval.

A kézalkalmazott a tobbi munkavallaldvat kdtetlentl tartja a kapcsolatot.

Zaré rendelkezés
Jelen megéllapodasban nem szabalyozott kérdésekben a kozalkalmazottak jogallasardl szolo

1992, évi XXXIII. tdrvény, (Kjt) a Munka torvénykényverdl szold 2012. évi. |. tv. és az atipikus
munkavégzésre vonatkozéd szabalyck rendelkezései az iranyadok.

Jelen megallapodas 2 (ketts) folytatélagosan szamozott oldalbdl all, és harom (3) eredeti példanyban
készillt, melyet a Felek attanuimanyoztak, és kozos értelmezeés utan, mint akaratukkal mindenben
megegyez6t helybenhagyolag irtak ala.

Kelt:

Budapest, ,

Munkénaté Koza|ka|mazott

Kapjak:

1) Kdzalkalmazott

2) Munkaltatd - Igazgatd

3) Munkaltato - Személy és Munkaligyi csoport (irattar)

Masolatban kapja: Szervezeti egység vezetdje ( felelds tgyintézé utjan- elektronikus uton
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8. sz. melléklet
Kérelem és engedély home office munkavégzés lehetdségének biztositasdhoz

Tisztelt Munkaltatd!

(T3 TSRO TRRTURIT
(szliletési  név:
sziiletési hely, idG:.....c..ccocviiiiiiiinnnins, , ANYJA NEVED  iriiiiiieiiciienne e e
(el 4 U SOOI )
kérem,
hogy
[ ] hatdrozatlan idére, a hét egyes munkanapjaira (havi szinten legfeljebb 5
munkanapra)

[ ]kiilonssen indokolt esetben ...........cccuveuereereeritEleeeecos el
az otthonomban torténd (home office) munkavégzés lehetSségét biztositani sziveskedjék.
A munkavégzés pontos helye a home office munkavégzés id6tartama alatt:
(teleplilés)
.................................................. (utca) voovoviviivinrnvnn.. (hazszam) o...a. .
(iranyitoszam),

Nyilatkozom, hogy fent megjellt helyen a munkavégzés technikai feltételei fennalinak,
illetve az alabbiak szerint biztosithatdk.

Kelt: oo
munkavallalo

A munkavallalé kérelmét engedélyezem

munkaltatd
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9, sz. melléklet

Tiulora igénylés és elrendelés

IMUNKAVAIIAIO DEVEL weveeeereeeieieitessteeeteessasaseeseaeesreasbesrn e s o ea e bsaa b e an e aaaa e e g s s s e e s e s s
MUNKAKOE MEENEVEZESE. vvuveveerireetiiiiiistetes ettt bbb
SZEIVEZE BEYSEZ NMEVE! oeiiuiitiirtisirisit st eb st oot e e e
[EENYETt TAIOTA (SZAMY: .viiiirinisierieir s s bt e
EIECIIACIES KT +oereeerieeeeerieeesinteassssasesessessa e e e s be e et eme s e s R e r e e s 02 as e bR e e bt e oAb bt n e

Tl6ra idOPontja (IAOSZAK): ....cveceiuriiiiririiies e e

Budapest, év ho nap

elrendel6: 1gényld:

igazgat6 / igazgatohelyettes kézvetlen vezet6 alairasa

pénziigyi ellenjegyzd: munkavallalo:

Tuléra teljesitésének igazolasa

1.) Munkaid6 kereten feliili tul6ra: ora

2.) Beosztastdl eltérd tuldra:

év ho nap oratél oraig
év hé nap oratol Oraig
év ho nap oratol oraig
év ho nap dratol oraig

Beosztastol eltérd talora dsszesen: ora

Budapest, ev ho nap

kozvetlen vezetd alairasa
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¢ § o 5 , ) 1’0. sz. melléklet
MEGALLAPODAS ONKENT VALLALT TULMUNKARA

amely létrejott egyrészrol

Budapesti Médszertani Szocialis Kézpont és Intézményei

székhely: 1134 Budapest, Dézsa Gyorgy tut 152.

addszam: 15493950-2-41,

képviseli: Zakar Gergely - Igazgato),

mint munkaéltaté ( tovabbiakban Munkaltato),

masrészrol

TURINE 530S 555714 sy e A R KT PR 3R B A VI P SRR KT PR A Y KR AR
BT TN TBT s v ous e 00 3T 58 it R A A RO B S S tACSER
S A T S ——————— S NN
AAOAZONOSTIO JEIE! ...ttt et ettt e e et et enes e e s e s e e e e eses e e s e
SZEIVeZetl ZYSEEZ MEGNEVEZESE: ..viviiririirireerereseseseseeteseestereseseseseteseseseseseseseessesseesesesssessessesesssns

mint munkavallald illetve kézalkalmazott (tovabbiakban Munkavallalé),
kozott a naptari évenként haromszaz 6ra id6tartamban elrendelheté rendkiviili munkaidén
kiviili 6nként véllalt tovabbi szdz ora rendkiviili munkaidd elrendelhetdsége targyaban, az
alabbi feltételekkel:

PREAMBULUM
Felek rogzitik, hogy jelen megéllapodast a munkavallalo kifejezett kérésére kitik.

A Munkaltaté és Munkavallal6 a Kollektiv szerz6dés adta kereteken beliil megéllapodik, az

onként vallalt tilmunkara vonatkozoan:

1. A Munkavillal6 és a Munkaltaté az Kollektiv szerz6dés alapjén megallapodnak, hogy a
Munkéltaté a Munkavéllalonak adott naptédri évben a haromszdz dra rendkiviili
munkaiddn feliil legfeljebb szdz dra onként vallalt tilmunkéat rendelhet el.

2. A Munkavillal6 tudomésul veszi, hogy az 6nként vallalt talmunka tényleges idétartama
kevesebb is lehet.

3. Jelen megéllapodast a felek hatérozatlan idére kotik, azzal, hogy jelen megallapodast a
Munkavallal6 az adott naptari év végére felmondhatja.

4. Ezen megéllapodasban nem szabalyozott kérdésekben az 2012. évi I. térvény a Munka
Torvénykonyve elbirasai és a kozalkalmazottak jogéllasarol szold 1992, évi XXXIII.
torvény az iranyado.

5. A rendkiviili munkaidd elszdmoldsa a munkaidékeret végével keriil kifizetésre.

A fentiek tanusitasaul a felek jelen Megéllapodast sajat keziileg, mint akaratukkal mindenben

megegyezot irtdk ald.

Kelt: Budapest, 202 .........cccvevvevrevrerenene.

Munkaltatd Munkavallald
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11. sz. melléklet
Iktatoszam: Mii/ 202

MEGALLAPODAS
(tibbletfeladat ellatisara)

Amely létrejott egyrészrél a Budapesti Médszertani Szocialis Kozpont és Intézményei
(munkéltatéi jogokat gyakorlé vezetd: Zakar Gergely igazgatd; székhely: 1134 Budapest,
Doézsa Gy. ut 152.), mint Munkaltatd (a tovabbiakban: Munkaltato),

masrészrél név (anyja neve: ....., szlletési hely és id6......... TA] szdm: ....cvevem
ad6azonositd jel: vivvvieiiiiiiiinian ) kiszalkalmazott (a tovdbbiakban: Kozalkalmazott) kozott, a
mai napon és helyen az alabbi feltételekkel:

1. A jelen megallapodés keretében a Munkaltaté megbizza a Kézalkalmazottat az alabbi
t5bbletfeladatok ellatasaval, a kozalkalmazottak jogallasardl szol6 1992, évi XXXIIL
torvény 77. § (1-2) bekezdése alapjan:

a feladat leirdsa;

2. Koézalkalmazottat az 1. pontban részletezett tébbletfeladatok ellatdsacrt brutté .......
Forint, azaz ............... , tébbletfeladat ellatiasanak dijazdsa itleti meg, melyet az
illetékes ellatdsi egység vezetd dltal leigazolt és alairt havi teljesitésigazolas
elfogadasa utan, utélag kap meg a targyhdnapot kéveté honap 15. napjdig.

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

4. A megallapodas ..eeeieen. Napjatdl .uvviiiveiireiienn napjaig szol.
5. A megallapodast barmelyik fél egymdshoz cimzett irasba foglalt jognyilatkozat
alapjan azonnali hatéllyal felmondhatja.

A felek a jelen megéllapodast annak elolvasdsa ¢s értelmezése utan, mint akaratukkal
mindenben megegyezot, jovahagyolag irjdk ala.

Budapest,
munkaltato gazdasagi vezetd
kozalkalmazott
Kapjak:
Koézalkalmazott

Munkéltato
ellatasi egységvezetd
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12. sz. melléklet
iktatészam: M/ - /202 Targy: célfeladat meghizas

Megbizas munkakoron tali célfeladat ellatasara
................ részére

A munkakoéri leirdasaban szereplé feladatokat kiegészitve megbizom, hogy célfeladatként
ellassa:

A célfeladat végrehajtasanak része havi rendszerességgel beszamold készitése az elvégzett
feladatrdl a Szakmai igazgato-helyettes / szervezeti egységvezetd / ellatasi egységvezet§ /
osztalyvezetd / irodavezetd ! teljesités igazoldsra jogosult személy részére. A beszamoldt
minden hénap utolsd munkanapjaig kell megkiildeni. A céifeladat végrehajtasat a Szakmai
igazgatd-helyettes / szervezeti egységvezetd / ellatdsi egységvezetd / teljesités igazoldsra
jogosult személy 2 ellendrzi.

Célfeladatra torténd megbizds id6tartama és hatérideje:
L+ S S | 1
A teljesitésigazolasra jogosult sZemely: wiiiiimnn. {név, beosztas, telefon, e-mail)

A célfeladat hidnytalan és hatarid6re torténé teljesitése esetén jard ,célfeladathoz
kapcsolddd célprémium” bruttd Osszege ... Ft/hé melyet a teljesités igazolasra
jogosult személy altal leigazolt és aldirt havi teljesitésigazolds elfogadadsa utdn, utdlag kap
meg a munkavailalo a targyhonapot kdvets honap 15. napjdig.

A megbizashoz kapcsolodd célprémium Gsszegének a megallapitasa legfeljebb a megbizas
utolsd napjdig, amennyiben a megbizds naptdri éven datnyuld, akkor a naptari év utolso
napjaig érvényes.

Jelen megbizds hdrom példanyban készlilt,

Budapest, 202.....

Zakar Gergely Zakané Kovdcs Bernadett Breitner Péter
igazgaté Gazdasagi vezetd szakmai igazgatohelyettes

Atvettem: Budapest, 202.... ...ccooevrrevriveirenns

{név)
kézalkalmazott

La nem kivant rész térlendé
2 3 nem kivant rész torlendd
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13. sz. melléklet

Munkavallal6i hozzajarulasi nyilatkozat
(beosztas elkészitéséhez az egyes munkavallali csoportokra vonatkozo kiillonds
rendefkezések a Kjt. és Eszjtv. jogviszonyban)

.................. - TAJ szdma: .......................; ad6azonosito jeler ), -

tovabbiakban munkavallalé nyilatkozom, hogy

varandds vagyok, D
gyermekem 3 év alatti, D gyermekem sziiletési éve:

1

gyermekem 3 - 10 év kdzétti életkoru, D gyermekem sziiletési éve: ...
3 év alatti ermekemet
gy

egyedill nevelem, gyermekem sziiletési ¢ve: .............

3 - 10 év kozotti gyermekemet egyediil nevelem: 3

A fenti nyilatkozatom alapjan a Budapesti Modszertani Szocidlis Kdzpont és Intézményeivel (cim:

1134 Budapest Dézsa Gyorgy Ot 152., adoszam: 15493950-2-41, képviseli: Zakar Gergely, igazgato)

fennallé jogviszonyom alatt munkaidé beosztidsom az alabbiak figyelembevételével készithetd el

egyenldtlen munkaid® beosztas (munkaiddkeret) esetén - ha a munkdltato a napi munkaidot a
napi munkaidét6l eltéréen osztja be —°

a) a munkavallalé szamara varanddssaga megéllapitasatol gyermeke 3 éves koraig vagy

b) a gyermekét egyediil neveld munkavallalo szamara gyermeke 3 éves koraig,
¢sak a munkavallald irasbeli hozzajarulasaval oszthato be. '

Hozzajarulok: Igen [:l I:I Nem

rendkiviili munkaidé

a gyermekét egyediil neveld munkavallald szamara 6

gyermeke 3 éves koratol 4 éves kordig - baleset, elemi csapds, silyos kdr, az egészséget vagy
a kérnyezetet fenyeget kozvetlen és sulyos veszély megeldzése, elhdritdsa érdekében elrendelt
rendkiviili munkaidd kivételével -

csak a munkavallalo hozzajarulasaval rendelhetd el.

] ]

Hozz4jarulok: Igen Nem °
gjszakai munka ’

a) a nd szamara gyermeke 3 éves koratdl 10 éves kordig, vagy

* Amegfeleld X -el jeldlendd!

“Mt 113.§ (1) * A megfeleld X-el jeldlendd!
5Mt. 113.§ (4) * A megfeleld X-el jelélendd!
S Mt, 113. §(2) * A megfeleld X-el jeldlendd!
"Mt 113.§ (5) * A megfeleld X-el jelélendd!
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b) a gyermekét egyediil neveld munkavallald szamara gyermeke 3 éves koratdl 10 éves
koraig
csak irasbeli hozzajaruldsaval oszthato be.

1 L]

Hozzajarulok: Igen Nem

Hozzajaruldsom a hozzajarulas irasbeli visszavonasaig legfeljebb a feltételek fennallasaig érvényes.

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

munkavallal6 (nyilatkozo alairisa)
A nyilatkozatot atvettem: ........... ..o,
munkaltatd

Késziilt 2 példanyban, kapja: a munkaltaté és a munkavallal6
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14. sz. melléklet
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15. sz. melléklet
Tisztelt Munkavallal6!
A TK/53-2/2022. iktatoszamn Kollektiv szerzodés III. 1. 7. 1. pontja értelmében a BMSZKI a

munkavallalok testi-lelki-szellemi teljesitoképességének helyredllitdsa, fokozasa és a kiégés elkeriilése
érdekében rekreacids potszabadsagot biztosit a kézalkalmazottak szidmara az Intézmény kéltségvetési
kereteinek figyelembevételével az alabbiak szerint:

A kozalkalmazottnak a munkaltatonal kézalkalmazotti jogviszonyban toltétt id6 utan

A) az 6t6dik évben - kettd,
B) a tizedik évben - hat,
C) a tizendtddik évben - nyolc,
D) a hiisz év és negyven év kizitt, minden dtidik évben - tiz

munkanap rekreacios potszabadsag jar.
A rekreacios potszabadség csak abban a naptari évben adhato ki, amelyben a kdzalkalmazott eléri a
jogosultsaghoz szitkséges jogviszonyban té1tétt évek szamat.
A rekredcids potszabadsagot az eseddékesség évében egybefiiggben kell kiadni, nem vihetd at a
kdvetkezo €vre, nem lehet megvaltani, a targyévben fel nem hasznalt rekreacios potszabadsag elvész.
A rekredcids potszabadsag a munkavallald irasbeli kérelme alapjan, eldzetes iddpont egyeztetést
kévetden adhato ki.
NYILATKOZAT

rekreacids potszabadsag igénybevételéhez
I.) Alulirott
| [ 2OTSPPP RO PP POPPP
SZEFVEZEtl EZYSEE: ....oiiiiiiiiiiiiee e e e e e e e e ee e see et et e e ne s e raeans
Az eldzetes egyeztetés alapjan a rekreécids potszabadsag felhasznaldsénak idépontja:

.....................................................................................

ellatdsi egységvezetd aldirasa kozalkalmazott alairasa

[1.) K6zalkalmazott nyilatkozata:

Nyilatkozom, hogy a munkaltatd, mint adatkezeld tdjékoztatott, hogy az adatkezelés célja a rekredcios
szabadsag kiaddsa soran a jogosultsag igazolasa, a jogszeriien kiadott szabadnap elszdmolasa,
nyilvantartisa az ellen0rzés sordn a szabadsag kiadds jogszeriiségének igazolasara vald felhasznélas.
Az adatkezelés jogalapja a GDPR 6. cikk (1) bekezdés f) pontja alapjan. a munkavallald
kozalkalmazotti jogviszonyabdl fakaddéan a munkaltatd Kollektiv szerzddés alapjan fennalld
kotelezettségének teljesitése.

Tudomasom van arrdl, hogy a rekredcids potszabadsag igénybevételének kérelme, a rekreacios
pétszabadsag nyilvantartdsa, kezelése, tarolasa, a munkaiigyi dokumenticié kezelésével megegyezd
moédon ¢és ideig tdrténik, az adatkezeld (munkaltatd) a kiilén nyilvantartott adatokat a személyi
kartonban tarolja, majd torli a munkafigyi szabalyozasok alapjan, a Munkavallaléi Adatkezeldi
tdjékoztatojaban foglaltak szerint.

A munkavallaldi adatkezelési tdjékoztatét megismertem, abban személyes adataimmal kapcsolatos
jogaimrdl teljes korl tajékoztatast és felvilagositast kaptam. A frissitett adatkezelési tajekoztato elérési
utvonala: \192.168.56.1\nyomtatvany\GDPR\Munkavallalok adatkezelési tijékoztatoja.

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

kdzalkalmazott alairasa
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16. sz. melléklet
MEGALLAPODAS
a potszabadsig esedékesség évét kovetd évben torténd kiadasarol

amely létrejott egyrészrél a Budapesti Modszertani Szocialis Kozpont és Intézmeényei (1134
Budapest, Dézsa Gyorgy ut 152., képviseli: Zakar Gergely igazgatd), mint munkaltato,
(tovabbiakban: Munkaltatd),

masrészrdl NEV, szervezeti egység: SZERVEZETI EGYSEG, mint munkavallalo,
(tovabbiakban: Munkavallald),

kozétt a mai napon az alabbi feltételekkel:

1.) A Felek egybehangzoban kijelentik, hogy a Munkavallalot
a) A kozalkalmazottak jogdlldsardl szolé 1992. évi XXX torveny (Kjr) 57. § (1)
bekezdése vagy a Munka torvénykényvérdl szélé 2021, évi I torvény (Mr) 117. 5 (1)
bekezdése szerint — a 2023. évre ...icoiiiiiiiiiiienn, nap a fizetési fokozat / életkor
alapjan potszabadsag illeti meg.
b) A kizalkalmazottak jogdlldsdardl szolé 1992. évi XXXIIL. torvény (Kjt) 57. 3 (2)
bekezdese szerint — a 2023, évre ...oovieiiiiiiiiinin nap a vezetdi / magasabb vezetoi

megbizas alapjan megallapitott potszabadsag illeti meg.

2.) A Felek a Kjt. 59. § (4) bekezdés a) pontjaban vagy az Mt. 123. § (6.) bekezdésben
biztositott lehetdséggel élve megéllapodnak abban, hogy a Munkaéltaté a Munkavallalo
részére az 1. pontban rogzitett podtszabadsagabol ...........eeeieeni. munkanapot 2024.

december 31. napjaig ad ki.
Felek a fenti megallapodast elolvastdk, és azt, mint akaratukkal mindenben megegyezot,
jovahagydlag irtak alé.

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

Munkavallald Munkaltato

Kapjak:
- Munkavallald
- Munkaltato
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17. sz. melléklet

Iktatészam: MU/ 1202
INAKTIV ALLOMANYBA HELYEZES

Kézalkalmazott neve:
Adobazonosito jele:
Munkakére:
Szervezeti egység megnevezese:
Téavollét kezdete:
Tavollét vége: eldrelathatolag: I legfeljebb:
Jogcime:

Intézkedések Megjegyzés | Datum | Alairas

Munkakdr  atadids-atvétel megtirtént (a
jegyzdkdnyvet mellékelni kell)
Felelds: ellatdsi egységvezeld

Szamitégép / laptop (gyari szama, leltari szama)
Felelds: ellatdsi egységvezetd

E-mail atirdnyitasa a kozvetlen felettes felé
(azonnal) Felelds: ellatdsi egységvezetd

Szolgalati mobil telefonkésziilék és SIM

kadrtya, proxy
Felelds: szolgaltatdsi osztdlyvezetd

Informatikai hozzaférési jogosultsag
FelelGs. szolgdltatdsi osztdlyvezetl

Személyi leltarban szereplé tirgyak / eszkozik
miiszaki osztdly felé
Felelos. miiszaki osztalyvezetd

Intézményi kulcsok, belépé kartyak
Felelds: ellatasi egységvezetd

Képzési tamogatais
Felelds. szakmai fejlesztési és modszertani
irodavezetd

Eves BKK bérlet (munkakérhoz

kapesoléddan)

Felelds: kozponti pénztdros

Felhatalmazasok (érvényesités,
kotelezettségvdllalds, penziigyi ellenjegyzés,

utalvanyozds, teljesitési igazolds)
Felelds.: pénziigyi osztdalyvezeld

Leadott bélyegzok darab szama a bélyegzé
nyilvantartas szerint

Felelds: anyag és eszkozgazdalkoddsi
osztalyvezetd

Szobaleltdr / helyiségleltar atadas

Felelds: anyag és eszkozgazdalkoddsi
osztalyvezetd

Személyi leltirban szereplo tiargyak / eszkiziok
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elszamoldsa az anyaggazdilkodas felé
FelelGs: anyag és eszkozgazdalkoddsi
osztalyvezetd

Parkolasi engedély
Felelds: anyag és eszkozgazdalkodasi
osztdalyvezetd

Tanulminyi szerzodés
Felelds: személy- és munkaiigyi oszialyvezetd

Egyéb leltari targyak megnevezése

Tartozasok (megnevezése ¢és Osszege) €8
rendezése/kifizetése

Budapest, .........ooeeiiiiiii

k&zalkalmazott alairasa
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18. sz. melléklet

(név) (..... addazonositd jel) Iktatdszam: Mi/ - /202
munkakor Targy: felmentés munkakdr betdltéséhez

sziikséges képesitési eldirdsok alél

Felmentés munkakdr betdltéséhez sziikséges képesitési elGirasok alél

A kozalkalmazottak jogallasardl szolé 1992. évi XXXII. torvény {Kjt.) 61.§ (4} bekezdése,
tovabbd a személyes gondoskodast nyujtd szocidlis intézmények szakmai feladatairdl és
mukdédésiik feltételeirdl sz616 1/2000.(1.7.) $z2CsM rendelet 6.§ (5) bekezdése

a) pontja alapjan ®

b) pontja alapjan ?

202..... BV i ho ... naptdl 202..... 8V v hé ... napig felmentem a
munkakdre betdltéséhez szilkséges képesitési elirasok aldl.

Munkakére bet&ltéséhez elGirt képesitési elSiras: ..............
Munkakdre betditéséhez elirt képesités megszerzésének hatarideje: .......covevvvveinene

Tajékoztatom, hogy a felmentés idGtartamanak eredménytelen eltelte esetén a
kézalkalmazotti jogviszonya a torvény erejénél fogva megsz(inik.
Budapest, 202.................

Zakar Gergely
lgazgato

¥ a munkakort betolteni kivané személy a képesités megszerzése érdekében mar oktatasban

vesz részt.
3 Az adott munkakdr betoltésére nem all rendelkezésre a képesitési elSirdsoknak megfeleld személy,
és a munkakort betdlteni kivand személy vallalja a sziikséges képesités megszerzését.
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19. sz. meiléklet
Igazolas a pénzbeli ellatasokra vonatkozo igény, és az igazolisok atvételérél

............................................. (biztositott neve) ..........cooceeeneeinnnnnn... (TA] szdm)
tappénz/baleseti tappénz/terhességi gyermekagyi segély / gyermekgondozasi dijra vonatkozo
igényét az alabbi igazoldssal egylitt ..............cooin, napon atvettem:

Kelt: o s e Vi ho ......... nap

Munkaltatéd/foglalkoztatd aldirasa és
Bélyegzdnyomata

Az altalanos kozigazgatasi rendtartasrdl sz6ld 2016. évi CL. térvény (Akr) rendelkezéseinek
megfelelden szébeli tdjékoztatdsra keriilt sor az egészségbiztositasi pénzbeli ellatas
igényérvényesités tényérél. (Az eljards meginditsdnak napjarél, az lgyintéz0 nevérdl €s
hivatali elérhetoségérél, illetve az iranyado6 tigyintézeési hatdarid6rol.)

Munkavallald/biztositott
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20. sz. melléklet
NYILATKOZAT HOZZATARTOZO SZEMELYEROL

(TEMETESI SEGELY)
Alulirott ... REV (Aanyja neve: ................ , sziiletési helve és ideje:
............................. ) e sZeTVEZEL egység  biintetdjogi

felelosségem tudataban kijelentem a csatolt halotti anyakényvi kivonat alapjan. hogy az
ethunyt személy

.......................................... név, mint hazastars / bejegyzett élettars / sziild / nagysziild
/ dédsziilé / hazastdrs egyenesagbeli rokona / gyermek / unoka / dédunoka / drékbefogadott,
mostoha vagy nevelt gyermek / orokbefogadd, mostoha- vagy nevelGsziilé / testvér *
hozzatartozémnak ** mindsiil.

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

Kelt: Budapest. ...t

munkavallalod aldirasa
A hatalyos Munkaiigyi szabalyzat alapjan az adhatéo maximum 50.000,- Ft-os §sszegbdl a(z)
................. Ft 6sszegl temetési segély kifizetheto.
A halotti anyakényvi kivonat bemutatasra keriilt,
A halotti anyakonyvi Kivonat Kelte: ...
A halotti anyakdnyvi Kivonat SZAMA: ... ... e

A fedezet rendelkezésre all:

A kitizetést engedélyezem:
Kelt: Budapest.......................

munkaltato alairasa
* a megfeleld rész alahizandd
** hozzatartozd: a hazastars, az egyenesagbeli rokon, az &rdkbefogadott, a mostocha- és a nevelt
gyermek, az orokbefogadd-, a mostoha- €s a neveldsziild €s a testvér, az élettars, az egyenesagbeli
rokon hazastarsa, a hazastars egyenesagbeli rokona és testvére, és a testvér hazastarsa
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21. sz. melléklet
iktatészam: MU/

ligyintézé:

program neve:

MEGBIZAS|I SZERZODES™
(sajat dolgozdval)

amely létrejott a Budapesti Médszertani Szocialis Kézpont és Intézményei (székhelye: 1134
Budapest, Dézsa Gydrgy (it 152., képviseli: Zakar Gergely igazgatd, mint Megbizé, valamint

név: sziiletési név:

anyja neve: sziiletési hely és id6:

adbazonosito jele: TAJ szama:

lakéhelye

irdnyitoszam: teleptilés:

kézterilet neve: jellege (0t, utca, tér, stb.):

hazszam: éplilet: lépcséhaz: emelet: ajto:
munkahelyének (SzMSz szerinti) megnevezése:

pontos cime:

képzettség/végzettség megnevezése:

szak: év: ho: nap:

Megbizott Bankszdmla szdma:

mint Megbizott kzott az alabbiak szerint:

I. AMEGB{ZAS TARGYA, TARTALMA

1. A Megbizé a kdzalkalmazotti munkaidé, pihendidé figyelembevételével megbizza a Megbizottat
az alabbi - kézalkalmazotti munkakdrébe nem tartozé - egyedi / id6szakos / idében
rendszerteleniil elldtandd feladat{ok) eliatasaval;

veeeeron. alattidészakosan mikodtetett ellatasa.

2. Megbizott a rabizott feladatokat elvallalja.

3. A Felek rogzitik, hogy amennyiben a Megbizott Megbizénal fennalld kodzalkalmazotti
jogviszonya megszlinik, Ggy a jelen megbizasi szerz6dés a Felek minden tovabbi
jognyilatkozata vagy intézkedése nélkiil megsziinik.

19 Jelen megbizasi szerz8dés - sablonszerzddés alapjdn készllt, mely sablonszerzédés jogi
ellenjegyzett mesterpéldanyat a jogi referens 6rzi.

1 Ezt a szerzédésmintat a szakmai (pl.: Gigyeleti feladatokkal 6sszefiiggd) megbizasokra lehet
alkalmazni.

2 Eldontendd kérdés, a felsoroltak kéziil kérjiik aldhdzni a megfeleldt!
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4.

Megbizott jelen okirat aldirasaval kijelenti, hogy jelen szerz6dés alapjan, a munkakérével nem
sszefiiggésben tudomdsara jutd személyes adatokat a Megbizé adatvédelmi szabalyzata,
adatkezelési tajékoztatdja szerint kezeli.

Il. AMEGBIZAS TELJESITESENEK A HELYE ES IDEJE

Megbizott a rabizott feladatokat a Megbizé 1134 Budapest, Dézsa Gydrgy Ut 152. szam alatti
telephelyén 1évl .....ccoveeiiiininiiiieeenn 0SZtAlYON, A(Z) t.vvveviiiieiii e latja el.
Felek megallapodnak abban, hogy az egyedi / idGszakos / id6ben rendszertelenil efldtandé
feladat(ok) " feladatok ellatasara fordithatd és elszdmolhatd maximalis munkadra, havi x dra,
amely nem eshet a kézalkalmazotti munka idejének id6tartamara.

lIl. SZERZODES TARTAMA, HATALYA

1. Felek jelen megbizasi szerzddést hatdrozott idétartamra KGtiK, veveveervereess T TT -ig

2. Jelen szerz6dés a megkotése napjan ép hatdlyba, és a teljesitéssel, legkés6bb a hatdrozott

idGszak végén hatalyat veszti.

IV. SZERZODO FELEK JOGAI ES KOTELEZETTSEGEI

10,

11.

Megbizott kételes a feladatok ellatasa sordn a Meghbizd utasitasait kdvetni. A Megbizott
utasitdsaira vonatkozo részletes szabdlyokat a 2013. évi V. tv. (Ptk.) 6:273.§ (1) - (4) bekezdései
tartalmazzak.
Megbizott kotelezettséget véllal arra, hogy a vonatkozd szakmai és jogi szabélyokkal és a
Megbizo bels6 szabalyzataival 6sszhangban teljesiti feladatait.
Szerz6d6 felek megéllapodnak, hogy a Megbizott a megbizast kizardlag személyesen lithatja
el, kozremiikodo igénybevételére nem jogosult.
Megbizott jelen szerzédés szerinti tevékenységét 6nalléan végzi.
Megbizott a feladat elldtasa soran a téle elvarhaté gondossaggal kételes eljarni.
A megbizott koteles a meghizdt annak kivansagara, illetve szitkség esetén e nélkiil is
tajékoztatni.
Atajékoztatasi kitelezettség kiterjed a tevékenységére, a feladat 4llasara egyarant.
Megbizott a megbizds teljesitésének helyén, a feladatelldtassal tdltott idészak
leigazolhatdsaga érdekében a feladata ellatasa sordn elszamold lapot kételes vezetni, amely a
teljesitésigazolasanak alapja és egyben melléklete. Az elszamold lapot a targyhd utolsé napjan
kell megkiildeni a teljesitésigazoldsra jogosult személynek.
Az elszamold lapon kiilén fel kell tiintetni:
- a kozalkalmazotti jogviszonybol fakadd munkaid6t és a munkavégzés helyét, illetve ettdl
elkildnitve
- a megbizasos munkavégzés idejét és a megbizas teljesitésének a helyét.
A teljesitésigazolast targyhdt kovetd 3. napig kell kidllitani és tovdbbitani a Személy- és
munkaligyi osztalyra.
A teljesitésigazolasra, szakmai iranymutatdsra jogosult személy: ................. programfelel8s.
Teliviiviviiinn, ; Email:

V. MEGB{zASI DIJ

Y ugyanaz, mintaz 1.1-ben, eldéntendd a feladatrdl, felsoroltak kéziil kérjiik aldhizni a megfelelét
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10.

1L

12,

A Ptk. 6:272.§ kimondja, hogy a Megbizott a megbizé altal rabizott feladat elidtéséra, a Megbizd
az utblagos teljesitésigazolas alapjan megbizasi dij megfizetésére koteles.

Ha a havi teljesitésigazolas alapjan a feladat elldtdsa jelen szerzédésben foglalt
keretéraszamnat kevesebb Graszamban torténik, a Megbizottat csak az igazolt 6raszam szerinti
dijazas illeti meg.

A Felek megallapodnak abban, hogy a Meghiz6 az I.1. pontban meghatdrozott feladatok

maradéktalan ellatasaért brutto ........... megbizasi dijat fizet."
A dijazés magédban foglalja a feladat elldtdsdhoz sziikséges Osszes, Megbizottat terheld
koltséget.

A dij kizarélag abban az esetben illeti meg a kéltségvetési szerv dllomanyaba tartozd személyt,
ha a szerzédésben rdgzitett feladat mellett, a munkakdrébe tartozd feladatainak is
maradéktalanul eleget tett.

A Megbizé a megbizasi dijat - a telje5|te5|gazolast kdvetden - koteles kifizetni atutalassal a
Megbizott altal fent megadott bankszamla szamara a targyhénapot kdvetd hénap 20 napjaig,
Meghizé a meghizasi dijon kiviil sem tovabbi dijazas, sem egyéb mas jogcimen koltségtérités
megfizetésére ktelezettséget nem vallal.

Megbizott tudomdsul veszi, hogy jelen jogviszony akkor szamit biztositdsi kételezettséggel jdré
jogviszonynak, ha tevékenységébdl szérmazd, targyhavi jérulékalapot képezd jovedelem eléri a
minimdtbér 30 %-at.

Megbizottnak tudomdsa van arrdl, hogy Megbizé kifizetének mindsiil, ezért a jelen szerzédés
szerinti, Gsszevont addalapba tartozd jovedelem tekintetében a Megbizé az addeldleget és a
jérulékokat kételes megdilapitani és levonni, a megbizdsi dij Gsszege a hatdlyos jogszabadlyok
szerinti kbzterhek mértékével csékkentetten illeti meg a Megbizottat.

Megbizott a jelen megbizés tefjesitésével Gsszefiiggésben harmadik személytol dijazdst,
koltségtéritést kizérélag Megbizd elézetes irdsbeli hozzdjéruldsdval fogadhat el.

Megbizott az Szja tv. 17. § (3) bekezdésére hivatkozassal nyilatkozik, hogy a bevétellel szemben a
jovedelem mega.‘{apftasana! az igazolds nélkiil etszémolhaté 10 szdzalékos koltségdtaldny
elszamoldsdt kéri. !

Amennyiben a Megbizé a megbizasi di kifizetésével késedelembe esik, a Ptk. 6:48.5-a szerinti
késedelmi kamatot kiteles a Megbizottnak fizetni.

VI. TITOKTARTAS, ADATVEDELEM

1.

Megbizott jelen szerzédés alairdséval biintetSjogi felelésségének tudataban nyilatkozik, hogy a
megbizési szerzédés fennallsa alatt tudomdsara jutott allam, szolgalati-es tzleti titkot, nem
nyilvanos informdcidkat és személyes adatokat megérzi.

Megbizé ligyleteirdl szerzett informéciék - a jogszabalyban meghatarozott esetek kivételével -
Uzleti titkoknak mindsilnek.

Megbizott tudomassal bir arrél, hogy a Szerzédés teljesitése soran az Europai Parlament és A
Tandcs (EU) 2016/679 Rendeletének (Eurépai Unié éltaldnos adatvédelmi rendelet - GDPR)

14 E|ddntendd a dijazas soran, az elszdmolas alapja, kivalaszthat6 a felsoroltak kozil, hogy melyik,
a nem kivéant rész torlendd, illetve amennyiben az elszamolas alapja nem Ft/dra akkor ezt a pontot
az elszdmolas 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 ett6lis eltéré az elszdmolas, akkor azt
kell beirni, a nem kivant rész térlendd.

1S Amennyiben nem a 10 % -os kéltségatalanyrél nyilatkozik a szerz6dd fél, akkor ez a pont
torlendd
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10.

Vil.

hatalya ala tartozd informdcidk birtokaba juthat, mely tekintetében kiemelt titoktartasi
kotelezettség terheli.

Megbizott tudomasul veszi, hogy a jelen szerz8dés hatélya ala tartozd feladatainak teljesitése
kapcsan tudomdsara jutott minden a személyes adat fogalman kiviil esé adat, informécié,
valamint modszer kizarélag a jelen szerzédés teljesitéséhez hasznalhato fel, kizardlag a
Megbizd javdra hasznosithatd. Azaz Megbizott koteles a jelen szerzédés teljesitése soran
tudomasdra jutott minden informaciot idébeli korlatozasra tekintet nélkiil Gzleti titokként
kezelni, azokat harmadik személy részére a jogszabalyi kotelezés esetét kivéve ki nem adhatja,
csak a Megbizé irdsos rendelkezése alapjan, az Adatkozlésrdl koteles a Megbizét
haladéktalanul irasba értesiteni.

Felek régzitik, hogy adatkezelésiik jogalapja a szerz6déskotésiik.

Felek egyezd akarattal rogzitik, hogy a jelen Szerzédés megkotése és teljesitése soran jelen
Szerzédéssel Osszefliggésben Megbizd természetes személy alkalmazottai, cégképviseldi,
kozremiikodéi (a tovabbiakban egyiittesen: ,Kézrem(ikddd”) személyes adata keriil kozlésre.
Sajat KozremikodGje tekintetében mindegyik Fél adatkezel6, az adatkezelé Fél
Kézrem(ikoddje tekintetében a masik Fél a cimzett.

Felek kijelentik, hogy a tudomasukra jutott személyes adatokat, csak a szerzédés hatélya alatt
és olyan mértékben kezelik, amilyen mértékben a szerz6déshen rigzitett feladat elldtasdhoz
elengedhetetleniil szikséges, pl: a szerz6désbdl fakadd kotelezettségek gordiilékeny
biztositdsa, a zavartalan és gyors kapcsolatfelvétel és kommunikacié, a dokumentumok
nyilvdntartasa, szamlakezelés, valamint az izleti partnerek elérhetdségének szervezeti egység
szintli nyilvantartdsa. A személyes adatokat csak a szerzédés teljesiiléséhez sziikséges, a
teljesitésigazolds mértékéig és a jogszabalyi kotelezettség teljesitéséig, a teljesitéshez, a jogi
igény érvényesitéséhez és a szamldzas esetében pedig a szémviteli térvénynek vald
megfeleléshez sziikséges idGtartamig taroljak.

Megbizott a jelen szerzédés hatdlya ald tartozd feladatainak teljesitése kapcsan tudomasara
jutott, a Megbizé altal a rendelkezésére bocsatott minden személyes adatot kételes megdrizni,
fuggetlenil attd!, hogy az szdban, vagy irdsos formaban keriilt birtokaba, azokat harmadik
félnek, térvényes kotelezettség hianyaban vagy hozzajarulas nélkiil nem adhatja at.

Megbizott kételezettséget vallal, hogy a tudomasara jutott személyes adatokat megsemmisiti
a szerz8dés teljesitését kovetden, illetbleg visszajuttatja a Megbizdonak.

Megbizott koteles a személyes adatok kezelése soran az érintett személyekre vonatkozd
esetleges adatkezelési incidensrél haladéktalanul, a tudomasszerzést kévetéen legkésébb 8
oran beliil igazolhaté mddon a Megbizdt értesiteni, a magas kockazatot jelend incidensrél az
Adatvédelmi TisztviselGvel torténd egyeztetés alapjan az érintetteket is haladéktalanul
tajékoztatja.

SZERZODES MODOSITASA, MEGSZUNTETESE

Jelen szerz6dés médositaséara vagy kiegészitésére csak Felek kdlcsonds egyetértése meilett és
irdsba foglaltan van lehetéség.

A meghizasi szerzédés a maximalisan meghatarozott keret elérésével, de legkésébb a
hatarozott idétartam lejaratakor megsziinik.

Abban az esetben, ha a megbizas a Megbizott miatt nem keriil teljesitésre a szerz8dés szerinti
feltételek szerint, Ugy annak dijara a Megbizott nem tarthat igényt.

Jelen szerzédés megsziintetheté kozos megegyezéssel, valamint barmelyik fél részérél a
masikhoz cimzett indokolasi ktelezettség nélkili felmondassal 30 napos felmondasi idével.
Azonnali hatallyal torténd megszlinést eredményezé egyoldall felmondasra silyos
szerzGdésszegés esetén van lehetdség, ebben az esetben a felmondast indokolni kell.
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10.

Ha a szerzédést a Megbizott alkalmatlan idében mondja fel, koteles megtériteni a Megbizdnak
a felmondassal okozott kart, kivéve, ha a felmondésra a Megbizd szerzGdésszegése miatt keriilt
sor {rendkiviili felmondas).

A megbizés barmely okbdl torténé megsziinése esetén a felek kitelesek egymassal elszdmolni.
A szerzédés megsziinésekor a megbizott koteles a megbizénak mindazt kiadni, amihez a
megbizas teljesitése céljabdl vagy eljarasa eredményeképpen jutott, a személyes adatokat a
nyilvantartdsabél kételes visszavonhatatlanul térolni.

Jelen szerzédés médositisa, a megszlintetésre irdnyuld esetleges megallapodas,
jognyilatkozat kizarélag irdsban érvényes.

A felek az frasos kozléssel egyenértékiinek ismerik el az elektronikus levelezést, ha a masik fél
iltal el6zetesen elektronikus levél fogadasara kijeldit cimzett az elektronikus levélre valaszol. A
felek kotelezettséget vallalnak az elektronikus levelek megvalaszolasara legkésébb az
elektronikus kiildemény beérkezését kdvetd munkanapon.

VIIl. VEGYES RENDELKEZESEK

Jelen megbizasi szerzédés megkdtésével, annak médositasaval, vagy megszlintével
kapcsolatos jognyilatkozat megtételére Megbizé részérdi kizérélag az igazgatd jogosult.

Felek adataiban torténé valtozast a felek egymdassal a valtozas bekovetkezte eldtt kozélni
kitelesek. A felek az értesités elmaradasabdl eredd karokért felelésséggel tartoznak.

Megbizott a polgari jog szabélyai szerint kételes helytdlini az altala a feladat ellatasa soran neki
felr6hatd magatartassal a megbizénak, illetve harmadik személynek okozott esetleges karért.
A szerzdés valamely rendelkezésének esetleges érvénytelensége nem befolyédsolja az egyéb
rendelkezések érvényességét. Egy rendelkezés érvénytelensége esetén a felek kotelesek ezt a
jogszaballyal 6sszeegyeztetni, és a megfeleld rendelkezést az érvénytelen helyébe iép.

Felek jelen szerzédéssel kapcsolatos esetleges jogvitaik esetére kikotik Megbizd székhelye
szerint hataskérrel és illetékességgel rendelkezd birdsag kizarolagos illetékességét.

Jelen szerzédésben nem szabélyozott kérdések tekintetében a Polgdri Torvénykonyvrdl sz016
2013. vi V. térvény és az adott megbizasra irdnyulé dgazati jogszabalyok, a GDPR, az Infotv. ide
vonatkozé rendelkezései az irdnyadéak valamint a Megbizd figyelembe veszi a szerzédes
megkotésekor hatélyos Févarosi Kozgylilés targyévi dsszevont Koltségvetésesrdl szdl6 Fov.
Kgy. rendeletét.

Szerz8dé Felek a jelen harom (3) mindenben megegyez6 eredeti példanyban készult, négy (4)
folytatdlagosan szémozott oldalba foglalt szerz8dést elolvasds és értelmezés utan, mint
akaratukkal egyezét, alulirott napon jévahagyélag alairjak.

Budapest, ........ooeein

..............................................................

Megbizd XY, 28
Zakar Gergely Megbizott
lgazgatd

Pénziigyileg ellenjegyzem:

16

nem kivant rész térlendd

17 Ellendrizni szilkséges az oldalszamokat, és annak megfeletéen meg kell valtoztatni!
18 Be kell frni a megbizott nevét nyomtatott betiikkel
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Budapest, 202..., ..o

1y
IR ER)

Zakané Kovacs Bernadett
gazdasagiigazgatohelyettes

Budapest, 202..., i e

EH
s an

Kerese Virag Mercedes
jogi referens

Késziilt; 3 eredeti példényban

Kapja:

1. Meghizott

2, Megbizé - Személy-és munkaiigyi osztély

3. Teljesitésigazolasra, szakmai irdnymutatésra jogosult személy
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22. sz. melléklet

iktatoszam: Miij - /2024
Hivatkozasi szam: M/ - /2024
ligyintézé;

szervezeti egység:

MEGBIZASI SZERZODES
1. sorszami MODOSITASA
(sajat dolgozdval)

amely létrejétt a Budapesti Mddszertani Szocidlis Kozpont és Intézményei (székhelye: 1134
Budapest, Dézsa Gydrgy Gt 152, adészéma: 15493950-2-41, képviseli: Zakar Gergely igazgato,
mint Megbizd, valamint

MV Lvivvrieeeeener e e e e er s SZUIELESI NEV: ..iiviiic e

ANYJAa NEVE: 11veeevvveeersseieeereeenennnnen SZUlEEEST hely €50dE: i
ad6azonositd jele: . .ovvvviveereviiinnn . TAJSZAMAL 1eeeiiiii

lakéhelye iranyitészam......... teleplilés: .....ooovvierenininns kizteriilet neve: .....ceeneeen

jellege (Ut, utca, tér...) .ooeviinn hazszam: ..... éplilet: ..... |épcséhdz: ....... emelet: ..... ajto: ...

munkahelyének (SzMSz szerinti) Megnevezése: ......c..oovvviinemree i
PONLOS CIME: L. iiiieiriieiee e
mint Meghizott

(a tovabbiakban a Meghizé és a Megbizott egyiittesen: Felek) kozétt az alulirott helyen és iddben,
az alabbi feltételek mellett.

Preambulum
Szerzédé Felek .............. napjan, hatdrozott id6re ..................... kOZOtI id8szakra, eeniin
szervezeti egységre meghizasi szerz8dést kotdttek egymassal, melyet az MU/ - 1/2024

iktatészamon tartanak nyilvan.
A megbizasi szerzédést a felek kdzos akarattal médositjdk, mivel a szerzédés szerinti teljesités
igazold személy a szerz4dés hatdlya alatt megvaltozott.
Médosulé rendelkezések
1.} AFelek a kézottitk fennallé megbizasi szerz6dés IV, fejezetének 11, pontja. .......... napjatol
az aldbbiak szerint médosul:
2024.01.15. - 2024.03.31. id6szakra a teljesitésigazoldsra, szakmai iranymutatasra jogosult

személy:...oooiviiens programfelelés, Tel: ........cooeene JEmail

Zarod rendelkezések
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2.) Jelen 1. sorszamu szerzédésmddositasban nem érintett szerzddéses rendelkezések valtozatlan
tartalommal maradnak hatalyban.

3.) Jelen 1. sorszaml moédositd szerzbdés kizardlag a Mii/ -1/2024 iktatészamu eredeti
szerz6déssel egyiitt értelmezhetd, jelen szerz6désmdédositas elvalaszthatatlan részét képezi az
fent hivatkozott szerz6désnek.

4.) Jelen 1. sz. szerzddésmddositas a felek alairasaval [ép hatdlyba.

Szerz6dé Felek a jelen harom (3) mindenben megegyezé eredeti példanyban késziilt, két (2)
folytatdlagosan szamozott oldalba foglalt 1. sorszdmi mddosité szerzédést elolvasds és
értelmezés utan, mint akaratukkal egyezét, alulirott napon jévahagyélag irjak ala.

Budapest, 2024. ,, ”,

Meghizd
Zakar Gergely Megbizott
'gazgatd

Pénziigyileg ellenjegyzem:
Budapest, 2024. ,, S e
Zakané Kovacs Bernadett
Gazdasagi igazgatdhelyettes

Ellenjegyzem:
Budapest, 2024. , N
Ritterné dr Nagy Edit
jogi referens

Kapjak:
1. Megbizott
2. Meghizd - Személy-és munkaiigyi osztaly
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23. sz. melléklet
SETALO -és ELSZAMOLO LAP
a teljesitési igazolas elengedhetetien melléklete, annak szerves részét képezi, hidnydban a megbizdsi dij nem fizethet8 ki

Megbizott /munkavallalé

neve:
IdGszak: 2024 | év I hénap [

Megbizasi szerz8dés esetén a feladatkor ellatasat
igazold szervezeti egység megnevezése (palyazati

Munkavdllaléi feladatkérben a szervezeti egyseg

megnevezése:

azonositdszam):

Napok

Munkavégzés

Munkakérben
ledolgozott

Meghbizasi szerzédés
keretében térténd
feladatvégzés

Meghbizasi
szerzidés
keretében a
feladat ellatasara

napl 6raszam ) .
P forditott napi

draszam

kezdete vége kezdete vége

Wiw|No|n|kjw|N|=
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31

Osszesen

Kdzalkalmazott-meghizott alairdsa:

Lead&si hatarido: a targyhdnapot kévetd honap 3. napja
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Igazolom, hogy

TELJESITESI IGAZOLAS

megbizasi szerzédéshez

24. sz, melléklet

Megbizott neve:

Megbizott sziiletési hely és id6:

Megbizott adéazonosité jel:

Feladat megnevezése:

Nem pdlydzat esetén a teljesités helyének szervezeti

egysége:

Pdlydzat esetén a kapcsolédd pdlydzati azonosito
szdma és megnevezése:

A palydzat megvalésitdsénak szervezeti egysége:

Teljesitési igazoldst kidllitdsara jogosult személy neve:

d

ververvevneneree s NAPJAN K@ MU/ oS e e ereae

iktatdszamu

meghizdsi szerz8deésben foglaltakat minden tekintetben megfelel§en, a munkakérébe tartozd

feladatok maradéktalan ellatdsa mellett teljesitette ........év........... hénapban.
Megbizotti A fent nevezett Oradif Osszes
feladatellgtds palyazati (Ft / 6ra) dijazds
keretében program (Ft/
ledolgozott havi keretében honap)
Osszes draszam fedolgozott havi

osszes oraszdam

Osszes 6raszém

nem oraszam esetén

Budapest, .....ccviiiveiiraninn

Kapja: 1. Személy- és munkaligyi osztaly

teljesitést igazold személy aldirdsa
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25. sz. melléklet

Adéelbleg-nyilatkozat az addeldleg meghatarozasakor figyelembe veheto
koltségekrol

A nyilatkozat benyujtasanak éve: |:| |:| D |:|
(Kérjiik, kitoltés elftt olvassa el a nyilatkozathoz tartozé tajékoztatot!)

A nyilatkozatot adé maganszemély

5 Lk 74 % AR R R R R REE

adéazonosité jele: (10100 HOL
adészama: Jooo0ooud-u-—o

A szamomra kifizetésre Keriil6 dsszegbél az adoeldleg alapjinak megallapitasahoz a
kovetkezé nyilatkozatot teszem:

1. Az 6nallo tevékenységbbl szarmazd bevétel adoelSlegének megallapitasakor
- a 10 szAzalékos koltséghanyad alkalmazasat kérem [ ]

vagy
- abevételbdl ... forint elismert kéltség levonasat kérem.
2. Az onalle tevékenységemre tekintettel kapott koltségtérités  adoellegének
megallapitasakor
_ - a 10 szazalékos koltséghényad alkalmazasat kérem [ ]
vagy
- -abevételbdl ... forint elismert koltség levondsat kérem.

3. A nem o&nallé tevékenységemre tekintettel kapott koltségtérités addellegének
megallapitasakor a bevételbdl............ooooiinii. forint elismert koltség levonasat
kérem.

4. Az adéeldleg megallapitésakor az igazolas nélkiil elszamolhaté kéltség levondsat kérem
- az 5nallé tevékenységre tekintettel kapott koltségtérités 6sszegébdl []
- - anem 6nalld tevékenységre tekintettel kapott koltségtérités Hsszegébdl.[ ]

5. Nyilatkozom, hogy a lakas bérbeaddsabol szdrmazo bevétel megallapitasakor
alkalmazom az Szja torvény 17. § (5) bekezdését. [ ]

6. Belfoldi kozati arufuvarozasban és személyszallitasban gépkocsivezetékent €s
arukiséréként foglalkoztatott személyként a belféldi hivatalos kikiildetés cimén kapott
bevételbé] igazolas nélkiil elismert kdltségként 2023. marcius 29-ig napi 3 000 forint,
ezt kovetd id6szakra napi 9 000 forint levonasat kérem, legfeljebb a bevétel erejéig. []

7. Nemzetkdzi kozati arufuvarozasban és személyszillitdsban gépkocsivezetéként vagy
arukiséroként foglalkoztatott személyként a kiilfoldi kikildetés (kiilszolgélat) cimén
kapott bevételbdl, azaz a napidijbél igazolas nélkiil elismert koltségként 2023. marcius
29-ig befejezett kikiildetésné! napi 60 eurénak, marcius 30-an folyamatban lévé, illetve
ezt kovetd kikiilldetések esetén napi 85 eurdnak megfeleld forintdsszeg 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 kifizetd, munkaltaté adészama: OOUOo0000—r1-0o
Keltr .o

...............................................

Cégszerli 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)

Alulirott ... nEV (ANYJa NCVE: oooiie e , sziletési helye és ideje:
e VB SZCIVEZEH CRVSCL tvit it
munkakérben dolgozé kozalkalmazotti jogviszonyban alié munkavallalgja bejelentem. hogy
..................... SOl -1 terjedd idbszakban Nzetés nélkiill szabadsagot
kivanok igénybe venni az Mt. 128. § ', Mt. 130, §2, Mt 131, §)*". ML 132, §7 szerinui;

ok miatt.

Szabadsag alatti elérhetoségen:

Tl e O, o e
Bl CImY oo e

Kelt: Budapest, ...

Tudomasom van arrédl, hogy a fizetés nélkiili szabadsagom az altalam megjeldlt id6pontban,
de legkordbban a fizetésnélkilli szabadsdg megsziintetésére iranyulo jognyilatkozatom
kozlésétdl szamitott harmincadik napon sziinik meg.

Tovdbba, tajékoztatast kaptam arrdl, hogyha a fizetés nélkiili szabadsdg ideje lejdrt. (30 napot
meghaladd tavollét esetén) ar azt koveld munkanapon munkaba kell allnom. ekkor az
érvényes elséfokt munkakori orvosi alkalmassagi véleményt is be kell mutatnom.

munkavallald alairasa

19 e, 128, § * (1) A munkavallalé gyermeke harmadik életéve betoltéséig - a gyermek gondozdsa céljabdl - fizetés nélkiili szabadsagra
jogosult, amelyet a munkavallalé kérésének megfeleld iddpontban kell kiadni.

(2) A munkavallald - drokbe fogadott gyermeke gondozasa céljdbél - a gyermek gandozésba tirténd kihelyezésének kezdd idépontjatol
szdmitott harom évig, hdrom évesnél idgsebb gyermek esetén hat hénapig fizetés nélkilli szabadsagra jogosult, amelyet a munkavallald
kérésének megfeleld id§pontban kell kiadni.,

{3)* A munkavallalé a ktelezd egészségbiztositas elltasairdl sz016 1997. évi LXXXIIL. tirvény 42/G. §-a szerinti gyermekgondozdsi dij
idétartamdra fizetés nélkiili szabadsagra jogosult.

2 Mt 130.§ * A munkavallalénak gyermeke személyes gondozasa érdekében - a 128, § (1) és (2) bekezdésében foglaltakon til - fizetés
nélkiili szabadsag jar a gyermek tizedik életéve betdltéséig a gyermekgondozast segitd ellatds folydsitdsanak tartama alatt.

2 Mt 131, § (1) A munkavallalénak hozztartozéja tartds - eldrelathatélag harmine napot meghaladd - személyes apoldsa céljabél, az
adpolas idejére, de legfeljebb két évre fizetés nélkili szabadsag jér.

22t 132, § Amunkavallaldnak fizetés nélkilli szabadsag jar a tényleges tnkéntes tartalékos katonai szolgdlatteljesités tartamara.
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Munk:altato nyilatkozata;

A Munkavallalé kérelmének megfelelden a fizetés nélkiili szabadsdgot kiadom.

munkavallald alairasa
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27 sz. Melléklet: Kérelem — adhato fizetés nélkiili szabadsaghoz — engedélyezési nyomtatvany

KERELEM
FIZETES NELKULI SZABADSAG ENGEDELYEZESERE

Alulirott ... RV (anyja NEVE: ..o , sziiletési helve ¢s ideje:

munkakérben dolgozo kézalkalmazotti jogviszonyban allo munkavallaldja kérem,

hogy oo A0l 4g  terjedd iddszakban  [izetcs nélkiil
szabadsdgot engedélyezni sziveskedjen részemre az M. [28.8, 130§ 131§, 132, § . szerinti
okokon kiviili ok miati.:

L O OIT. oo e e as
Fartal ] CHIIY: ot e e e

Kelt: Budapest. ..o

munkavallalo alairasa

Mt. 128. § * {1) A munkavillalé gyermeke harmadik életéve hetdltéséig - a gyermek gondozasa céljabdl - fizetés né'kiili szabadsagra
jogosult, amelyet a munkavallald kérésének megfeleld iddponthan kell kiadni.

(2) A munkavélialé - drékbe fogadott gyermeke gondozésa céliabél - a gyermek gondozasba térténd kihelyezésének kezd6 idépontjatal
szamitott harom évig, hérom évesné! idésebb gyermek esetén hat hdnapig fizetés nélkiili szabadsagra jogosult, amelyet a munkavéllalo
kérésének megfeleld idépontban kell kiadni.

(3)* A munkavallalé a kitelezd egészségbiztositds elltdsairdl 57616 1997, évi LXOXXIIL, torvény 42/G. §-a szerinti gyermekgondozasi di]
idétartamara fizetés nélkili szabadségra jogosult.

Mt 120. §* A munkavallalénak gyermeke személyes gondozdsa érdekében - a 128. § (1) és [2) bekezdésében foglaltakon til - fizetés
nélkiili szabadsdg jar a gyermek tizedik életéve betdltéséig a gyermekgondozast segitd elldtas falyésitdsanak tartama alatt.

Mt. 131. § (1) A munkavillalénak hozzétartozdja tartds - eldrelthatdlag harmine napot meghaladé - személyes dpoldsa céljabdl, az
apolds idejére, de legfeljebh két évre fizetés nélkilli szabadsag jar.

Mt. 132, § A munkavéllalénak fizetés nétkiili szabadség jér a tényleges dnkéntes ta rtalékos katonai szolgélatteljesités tartamara,
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Ellatasi cgységvezetd / szervezeti egységvezetd;
Kérelmének megfelelden a fizetés nélkiili szabadsagot
tamogatom / nem tamogatom*

Kl o s

ellatasi egységvezetd / szervezeti

egységvezeld
Személy és Munkaiigyi Osztaly:
A dolgozo szamdra a targyévben idéaranyosan kiadhaté szabadsag napok szama: ......... nap

Kl o,

bér- és munkaiigyi ¢ldadé alairdsa
Munkdltate hatarozata:

Kérelmének megtelelden a fizetés nélkili szabadsagot

engedélyezem / nem engedélyezem*

Amennyiben a fizetés nélkiili szabadsag ideje lejart, (30 napot meghaladd tavollét esetén)
kérem, hogy az azt kdveté munkanapon, az érvényes elséfokd munkakdri orvosi alkalmasséagi
vélemény bemutatasaval sziveskedjen munkdba allni.

Tajékoztatom, hogy a szolgdlati jogviszonyban dllé kérelme alapjin engedélyezett fizetés
nélkiili szabadsdg esetén dijazds nem illeti meg.

| S

munkaltatd alairasa
Tudon:asul vettem;

e L SR

munkavallalé alairasa

3 *_a] jelsh rész alahuzando
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MEGISMERESI NYILATKOZAT

28. szamu melléklet

A Budapesti Mddszertani Szocidlis Kézpont és Intézményei ,Munkaiigyi szabalyzataban

(kézalkalmazotti jogviszonyban” foglaltakat megismertem.

Tudomdsul veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem soran kdteles vagyok betartani.

Név

Beosztas

Datum

Alairas
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