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B, szama meliéklet

Engedélyezett allashelyek Vas Megyei Szakositott Szocialis Intézmény | Eng.létszdm | Eng.létszam [Eng.|éiszédm| Eng.|étszdm|Eng.létszam
2021 2021 2021 2021 2021
Taplanszent-
Szombathely] kereszt Vasvar Oszkd  |Osszesen
Intézményvezetd 1 1
Telephelyvezett/Vezetd apold 1 1 2
Vezetd apold 1 1 2
Osztalyvezetd apold 2 2 1 1 6
Apold 13 5 3 21
Gondozo 25 18,5 19 8 70,5
Mosd-varrénd i 1,5 2 4,5
Szocialis &s terapias csoportvezetd H 1
Foglalkoztatas szervezd [ 1
Szocidlis munkatérs 3 2 4 1 10
Terapias munkatars 2 1 3
Takarité g 3.5 4 1 16,5
Szakdcs 3 2 4 3 12
Konyhalany, konyhai kisegitd 4 2,5 1 5,5
Elelmezési csoporivezetd 1 1
Elelmezési referens 1 1 2
Intézményi adminiszirator 1 1
Munkaligyi eléadd 1 1
Raktaros-kényveit 1 1
Ugyviteli eldado [ 1 2
Miszaki csoperivezeld 1 1
Miiszaki referens 1 1 2
Karbantario, szakmunkas 1 1 2
Gk.vezetd 1 1 2
Segédmunkas 2 2
Osszesen: 70 46 43 14 173







7. sz. melléklet

A VAS MEGYEI SZ@KOSETOTT SZOCIALIS
INTEZMENY

FELADATELL@TAS RENDJENEK
SZABALYZATA

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT MELLEKLETE



A szabalyzat célja, hogy a vonatkozé jogszabaly alapjan rendezze az Intezmény
feladatellatasanak  (koltségvetési kiadasait, bevételeit befolydsold, a gazdalkodas
elGiranyzatok kozott tartasat biztositd):

a.) feltétel- és kbvetelmenyrendszerét,

b.) folyamatat, kapcsolatrendszerét,

c.) a kotelezettségvéllaldsok célszerfiségét megalapozd eljarasat és dokumentumainak
lefrasat.

I. A feladatellatas feltétel- és kovetelménvrendszere

a.) Feltételrendszer

1. Csak olyan feladatot lehet ellatni, mely az Intézmeny tevékenységi korebe tartozik.

2. A feladatellatasnal mérlegelni kell a lehetséges feladat-megoldasi modokat. Ha adott
feladatot tobbféle modon (eszkbzzel) el lehet latni, vizsgélni kell annak:
= koltségvetési bevetelekre,
. koltségvetesi kiadasokra,
= illetve a bevételek és kiadasok litemezésére gyakorolt hatésat.
Csak akkor lehet a korabbi feladat-ellatisi modtdl (eszkoztol) eltérét vélasztani, ha
annak Gsszességében t6bb kedvez6 hatasa van, mint kedvezotlen.

3. Amennyiben adott feladatellatas koriilményei jelentésen megvaltoznak, akkor errdl a
felligyeleti szervet haladéktalanul tajékoztatni kell.

b.) Kovetelményrendszer

1) A feladatellatast a teljesitmények oldalarol kell megkdzeliteni.

2) A feladatellatdst a feladatellatdssal kapcsolatos bevételek és kiadasok oldalardl,
valamint az elért teljesitmények oldalarél évente legalabb egy alkalommal, a
koltségvetési koncepeid készitése idészakaban vizsgalni kell.

3) Az irdnyité szerv altal kezdeményezett vizsgalat sordn aktivan, segitékészen kozre kell
mitkédm.

4) A tartdésan (3 éven tul) jelentds koltségvetési kihatdssal, €s az Osszehasonlitasok
alapjan alacsonyabb, vagy koézel azonos elért teljesitmények esetében az adott
feladatnal gondoskodni kell a kedvezébb feladat-ellatasi mod (eszkOz/szervezet)
felkutatasarol.

1I. A feladatellatas folvamata, kapcsolatrendszere

a.) A feladatellatas folyamata

A feladatellatas folyamata a kdvetkez6:
s A feladat ellatasanak szabalyozasa:
- Alapito Okiratban,
- SZMSZ-ban;



= A feladatellatds szakmai ¢s szervezeti hatterének megteremtése és folyamatos
biztositasa;
- a feladatellatassal kapcsolatos koltségvetési  kiaddsok és  bevételek
megtervezése,
- afeladat ellatasaért felelés személy, személyek kijeldlése,
- afeladatellatas szervezése, irdnyitasa, a gazdalkodés bonyolitasa;
= afeladatellatas pénziigyi és teljesitményi ellendrzése.

1. Feladatot ellatni csak Ggy lehet, ha:

- az adott feladatellatés szerepel az intézet alapité okirataban,

- a feladatellatdssal kapcsolatos részletesebb el6irdsok szerepelnek az intézet
SZMSZ-ban, megjeldlve a feladatellatdshoz tartozd tevékenység kormanyzati
funkcid megjelolését, a vonatkozd jogszabélyi hivatkozast, a feladatellatas
forrasat, s ha van, a feladatmutatot,

2. A feladatellatas érdekében meg kell szervezni illetve folyamatosan biztositani kell a
szakmai €s szervezeti hatteret.
A kéltségvetesi tervezés idészakaban meg kell hatdrozni:
- az eszkdz/vagyontargyak beszerzési, feltjitasi szilkségletét,
- amilkddéshez sziikséges dologi kiadasokat,
- a feladatellatas kapcsdn felmeriilé személyi kiadasokat és a személyi juttatasok
utani jarulék kiadasokat,
- a feladatellatassal kapcsolatosan az intézetet megilletd bevételeket.
Gondoskodni kell a feladatellato szervezet folyamatos mitkodésérél, a felelés személy,
illetve személyek kijelolésérél, az intézet részletes miikddési leirasardl, egyéb, a
tevékenységgel kapcsolatos szabalyozasok elkészitésérdl. A feladatellatas érdekében a
felel6s vezetoknek gondoskodni kell a feladatellatas szervezésérdl, iranyitasarol.
A feladatellatassal kapcsolatos gazdalkodas bonyolitasa sordn a koltségvetési terv
adatokra kell tdmaszkodni.
3. A feladatellatas soran biztositani kell a folyamatos, vezetdi és munkafolyamatba épitett
ellenérzés milkodését.
Az esetleges hibakat, helytelen mozzanatokat minél el6bb meg kell sziintetni.
A feladatellatdis kapcsan el kell végezni a teljesitményvizsgilatot. Amennyiben a
feladatellatds nem az elvart teljesitményt mutatja, vizsgalni kell az okokat, s ha sziikséges,
modositani kell a feladatellatast a pénziigyi teriileten és a modjain (eszkozein).

b.) A feladatellatas kapcesolatrendszere

A feladatellatas kapesolatrendszerének fontosabb elemei:

= A feladatellatas sordn a feladatellatassal kapcesolatos vezetd felelés a koltségvetési
tervezéskor:
- akiadasok teljes korli szerepeltetéséért,
- abevetelek megalapozott tervezéséért, részletes indokolasaért.
A javasolt elirdnyzatok alapjan keriil kidolgozasra a végleges terv.
A tervjavaslat elkészitéséhez szilkségesek a konyvviteli adatok, valamint a
kotelezettségvallalasok részletes ismertetése, az ezen adatokat aldtimasztd
kimutatdsok, listak biztositisa a feladatellatdk szamadra,

A feladatellatast ugy kell megszervezni, hogy Osszességében hatékony, koltségvetési
kiadasokkal takarékos gazdalkodés torténjen.



Ki kell hasznélni a felesleges kapacitasok rejtett lehetGségeket, lehetoség szerint a szervezeten
belil, de a kilonbdzo feladatok érdekében, ha ez koltségvetési kiaddsi megtakaritast
eredményez.

1. A kotelezettség vallaldsok célszeriiségét megalapozo eljaras és annak
dokumentumai

a.) Targyévi kotelezettségvallalasok

Adott feladatellatassal kapcsolatban a targyévi koltségvetési évben csak olyan kotelezettséget
lehet vallalni, mely megfelel a jovahagyott kbltségvetésnek.
Ezen tilmenne a kotelezettségvallalasnak illeszkednie kell az intézményre, feladatra lebontott
eléiranyzat-felhasznalasi iitemtervbe.
A kotelezettségvallalas elott a kitelezettségvillalénak tehat meg kell gy6z6dnie arrél, hogy:
= adott jogcimen van-e tervezve elGiranyzat,
= az adott eldiranyzat, az eddigi és a még varhato teljesitést figyelembe véve lehetbséget
ad-e a széban forgd kotelezettségvallalasra,
= a kotelezettségvallalds dokumentumaban a pénziigyi teljesités id6pontjai és Gsszegel
Osszeegyeztethetek-e az eldiranyzat-felhasznalasi litemtervvel.

A kotelezettségviallalasokat — akkor is, amennyiben annak értéke eléri a 200.000 Ft-ot —
irdsban kell dokumentalni.

A kotelezettségvillalas dokumentumat (melyek kiilondsen: szerzédések, jovahagyasok,
megrendeld) nyilvantartasba kell venni.

Az irasbeli kotelezettségvallalasok csak az ellenjegyzé alairdséval érvényesek.

A koételezettségvallalas, illetve az egyéb, eldiranyzat-felhasznalashoz kapcesolodo
pénzgazdilkodasi jogkorokre vonatkozo részletes szabalyokat az intézmény kiilén
szabdlyozashan részletezi.

b.) Tébb éves kihatasu kotelezettségvallalasok

A tobb éves kihatdsu kotelezettségvallalas esetében kotelezettséget vallalni csak akkor lehet,
ha a kotelezettségvallaldsra az intézmény vezetdjének kiilon felhatalmazasa van.

Az ilyen kotelezettségvallalasok szintén nyilvantartdsba kell venni, ahol gondoskodni kell a
kotelezettségvallalas pénziigyi kihatasainak évenkénti lebontasarol.

c.) A kozbeszerzési torvény hatalya ala tartozo kotelezettségvallalasok

Az értékhatar alapjan a kozbeszerzesi torvény hatalya aléd tartozd kotelezettségvallalasoknal
értelemszeriien az ott elbirt eljarasi rendet kell betartani.

Az allami raforditasok csokkentése, a koltségvetési eliranyzatok tervszerti felhasznaldsa,
valamint a kdzponti beszerzési rendszerben rejléd eldnyck kozigazgatasi céli hasznositdsa
érdekében - a 168/2004. (V. 25.) Korm. rendeletben szabalyozza a kdzpontositott
kozbeszerzések rendszerét, valamint a kzpont beszerzd szervezet feladat és hataskorét.



A Szocialis és Gyermekvédelmi Foigazgatdsag kozépirdnyitdsa ald tartozd énalldan miksdd
intézmények esetén a 168/2004. (V. 25.) Korm. rendelet 1. szamu mellékletében szerepld, az
orszagosan kiemelt termékek jegyzékében szerepldé termék értékhatdrra tekintet nélkiil
kdzpontositott kdzbeszerzési hatalya ala tartoznak.

d.) A kotelezettségvallalasokra vonatkozé tovabbi szabalyok
A kotelezettségvallalasokra vonatkozodan a Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatosag Vas
Megyei Kirendeltsége vagyonrendelete, illetve mds, a vagyongazdalkodassal, beruhazéasokkal

foglalkozé rendelete, illetve az intézmény belsd szabalyzata hatarozhat meg tovabbi részletes
elbirdsokat.

IV. A szabalyzat hatalya

A szabélyzat rendelkezéseit a hatdlyba 1épd Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatilyba
1épésének napjatol kell alkalmazni.

Szombathely, 2021. majus 03.

Fekete Arpad
intézményvezetd






8. sz. melleklet

Az egyes vagyonnyilatkezat-tételi kitelezettségekrol szolo 2007.évi CLIL
torvény 3.§.(1) bekezdése és 4.§. a./pontja alapjan a Szervezeti és Miikodési
Szabdlyzathoz

A 2007. évi CLIIL tdrvény 3.§.(1) bekezdése alapjdn intézmenyiinkben vagyonnyilatkozat-
tételi kotelezettségre kotelezett személyek kore:

Munkakérok Vagyonnyilatkozat-tétel
gyakorisaga

1. Intézményvezetd évente

2. Telephelyvezett kétévente
3. Vezetd apold kétévente
4. Szocialis és terdpias csoportvezetd ketevente
5. Elelmezésvezetd kétévente
6. Miiszaki csoportvezetd kétévente
7. Szocialis munkatars (letéti pénzt kezeld) kétévente
8. Terapias munkatars (letéti pénzt kezeld) kétévente
9. Ugyviteli eléadé  (lakéi pénzek kezelése) kétévente






9.SZ.MELLEKLET

MUNKAUGYI SZABALYZAT



IL

I1I.

IV.

VL

VIL

VIIL

IX.

TARTALOMJEGYZEK

Bevezeto rendelkezések

A kozalkalmazotti jogviszony [étesitése és mddositasa
A kozalkalmazotti jogviszony megsziinése

A munkavégzés

A munka- s pihendidd

A kozalkalmazottak elomeneteli és illetményrendszere
Kartéritési feleldsség

A kozalkalmazott nyilvantartas

Egyéb rendelkezések

Zaro rendelkezések

Munkatligyi Szabalyzat



1)

2)

II.

1.)

BEVEZETO RENDELKEZESEK

Jelen Munkatigyi Szabalyzat a kévetkezd jogszabalyok figyelembevételével késziilt:

° 2012. évi L.. tv. a Munka Torvénykonyvérél /tovabbiakban: Mt./,

° 1992, évi XXXIII. tv. a kézalkalmazottak jogallasérol /a tovdbbiakban: Kjt./,

° 257/2000. (XI1.26) Korm.r. a kdzalkalmazottak jogallasarol szo16 1992, évi
XXXIIIL. torvénynek a szocidlis agazatban t6rténd végrehajtasardl.

A szabalyzat célja, hogy a kdzalkalmazotti jogviszony létesitésének, maodositisanak,
megsziintetésének eljarasi rendjét, valamint a jogviszony tartama alatt a munkavégzés
szabalyait az Intézménynél egységesen szabdlyozza — az intézményvezetd feletti
munkaltatéi jogok gyakorldsanak rendje kivételével. A szabéalyzat tartalmazza — a
vonatkozd torvényeket, rendeleteket figyelembe véve — a jogviszonybodl szdrmazéd
Jjogokat és kitelezettségeket.

A munkaligyi szabalyzat (tovabbiakban: szabalyzat) hatilya a Vas megyei Szakositott
Szocialis Intézmény (tovabbiakban: Intézmény) kbzalkalmazottaira terjed ki.

A szabalyzat kihirdetése napjan 1ép hatalyba és visszavonisig érvényes.

A KOZALKALMAZOTTI JOGVISZONY LETESITESE ES
MODOSITASA

A kozalkalmazotti jogviszony létesitése:

a.) A kozalkalmazotti jogviszony alanyai a munkaltato és a kdzalkalmazott.
Kozalkalmazotti jogviszony

o biintetlen eldéletd,

e tizennyolcadik életévét betdltott, tovabba

e magyar allampolgarsagn, vagy kilon jogszabaly szerint a szabad
mozgas és tartdzkodds jogaval rendelkezd, ill. a bevandorolt, vagy
letelepedett

e allam elleni blincselekmény, korrupcids blincselekmény vagy kozélet
tisztasiga , valamint a nemzetkdzi — kozélet tisztasiga elleni
biincselekmény, illetve a kozbizalom elleni biincselekmény miatt
indult biinteteljaras hatdlya alatt nem 4allo
személlyel 1étesithett.

b.) A kézalkalmazotti jogviszonyt létesiteni szandékozd személy hatdsagi erkdlcsi
bizonyitvannyal igazolja, hogy biintetlen el6életll, nem all  koziigyektél eltiltas
hatélya alatt, nem all foglalkoztatastol vagy tevékenységt6l eltiltas hatdlya alatt.

c.) Kozalkalmazotti jogviszony palydzat alapjan létesithets. Csak olyan
kozalkalmazottat lehet kinevezni, aki a palyazaton részt vett és a palyazati
feltételeknek megfelelt. A palyazatot — térvény eltéré rendelkezése hidnyaban — a
kinevezesi jogkor gyakorldja irja ki. Ha a palyizat kiirdsa nem kotelezd, a
munkaltaté dénthet arrdl, hogy a munkakor, illetve a beosztas betdltése palyazat
alapjan torténik.




2)

d.) Kozalkalmazotti jogviszony hatdrozatlan idére térténd kinevezéssel és annak
elfogadasaval j6n létre. A kinevezést, annak elfogaddsat irdsba kell foglalni. A
kinevezési okméanynak tartalmaznia kell a koézalkalmazott munkakorét, a
besorolasanak alapjaul szolgalo fizetési osztalyt, fokozatot és az illetményét.

e.) Kozalkalmazotti jogviszony helyettesités céljabol, vagy meghatirozott munka
elvégzésére, 111. feladat ellatasara hatdrozott idore torténd kinevezéssel létesitheto.

f) A kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor a munkéltaté koteles a
kdzalkalmazottat tajékoztatni:

e az iranyadd munkarendrdl
o az illetmény egyéb elemeirdl
e az illetmény fizetési napjarol
o a munkaba lépés napjardl

a rendes szabadsag mértékének szamitasi modjardl, valamint kiadasarol

e a munkéltatora és a kozalkalmazottra irdnyadé felmentési 1dd
megéallapitasanak szabalyairol

e az intézmény Munkaligyi Szabdlyzatinak tartalmardl, tovabba arrdl,
hogy

e az intézménynél miikodik-e Kézalkalmazotti Tanacs.

g.) A kinevezésben a kizalkalmazotti jogviszony létesitésekor 4 honap probaidé kertil
megallapitasra. Nem kell probaidét megallapitani az athelyezés, meghatarozott
munka végzésére vagy feladat ellatasara szold hatarozott idejii kinevezés, illetve
azonos felek kozott 1djabb kinevezés esetén. A probaidd tartama alatt a
kozalkalmazotti jogviszonyt barmelyik fél  azonnali hatéllyal indoklas nélkiil
megsziintetheti.

h.) Az B’ H” fizetési osztalyba sorolt, a munkaltatd alaptevékenyseégének
ellatasaval dsszefiigg munkakdrbe torténd hatarozatlan idére sz6l6  kinevezése
esetén — ideértve az ilyen tartalmi Aathelyezést — a gyakornoki id6 kikotése
kotelezd, ha a kézalkalmazott nem rendelkezik a munkakéréhez szitkséges iskolai
végzettséget és szakképzettséget, szakképesitést igényld, a harom éve meghaladd
iddtartamn szakmai gyakorlattal.

Vezetoi meghizds:

a.) A magasabb vezetdi, illetve vezet6i feladat ellatdsa magasabb vezetd, illetve
vezet0 beosztasra torténd megbizassal (megbizott vezetd) torténik.

b.) A megbizott vezetd a kinevezés szerinti munkakore mellett 1atja el a magasabb
vezetdi, illetve vezeti beosztasbol eredd feladatait. Magasabb vezetd csak
felséfok iskolai végzettséggel rendelkez6 kdzalkalmazott lehet.

¢.) Az intézményben magasabb vezetOnek mindsiil a fenntarté altal az 6néllo
intézmény vezetésére megbizott intézményvezets.

Az intézményben vezetd beosztasnak mindsiil az intézmeényvezetd helyettes,
telephelyvezetd, vezetd apold, az élelmezésvezetd, a miiszaki csoportvezets, az
osztalyvezetd dpoldk, és a szocidlis és terdpids csoportvezetd.

d.) A magasabb vezet0, valamint a vezet6i megbizas legfeljebb 5 évig terjedd

hatarozott idére szol.




3.)

111.

1)

2)

e.}) A munkaltatéi jogkdr gyakorldja a megbizast irasban visszavonhatja. A megbizas
visszavondsat — a kozalkalmazott kérelmére - indokolni kell. Az indoklasbol a
visszavonds okanak vilagosan ki kell téinnie. Vita esetén a visszavonas indokanak
valosagat ¢és okszerliségét a munkaltatonak kell bizonyitania. A kozalkalmazott az
indoklast a visszavonds kézbesitésétél szdmitott harom munkanapon beliil, frdsban
kérheti. Ha a kézalkalmazott a kérelmet mentheté okbdl e hataridén beliil nem
tudja benyujtani, az akadaly elharulasatol szamitott hdrom munkanapon beliil ezt
potolhatja azzal, hogy a megbizas visszavonisatl szamitott hat hénapon tal az
indoklas kérésének nincs helye. A munkaltaté az indoklast a kérelem benytjtasatol
szamitott 6t munkanapon beliil kételes a kozalkalmazott részére irasban megadni.

f.) A magasabb vezetd és a vezeté a beosztasardl lemondhat. A lemondasi id6 2
hénap. A megbizds visszavonasat és a lemondast irasba kell foglalni. A lemondas,
megbizas visszavondsa, valamint a megbizas hatarozott idejének letelte utin a
hatirozott idé letelte utan a kdzalkalmazottat a kinevezése szerinti munkakérében
kell tovabbfoglalkoztatni.

A kozalkalmazotti jogviszony modositdsa;

a.) A kézalkalmazott a kozalkalmazotti jogviszonyt érinté adatainak véltozasat 8
napon belill koteles bejelenteni a koézvetlen munkahelyi vezetdjének és a
munkafigyi Gigyintézének.

b.) A kinevezés csak a munkéiltaté és a kozalkalmazott kozds megegyezésével
modosithatd.

A KOZALKALMAZOTTI JOGVISZONY MEGSZUNESE

A kdzalkalmazotti jogviszony megsziinik:

a.) akinevezésben foglalt hatarozott id6 lejartaval,

b.) a kdzalkalmazott halalaval,

¢.) a munkaltatd jogutod nélkiili megszinésével,

d.) ha a kozalkalmazott ,nem megfelelt” mindsitést kap. A kozalkalmazotti
jogviszony a mindsités eredményénck a Kjt. 40. § (5) bekezdése szerinti
ismertetését kovetd tizedik napon sziinik meg,.

e.) ha munkaltatd egésze vagy egy része a Munka Torvénykonyve vagy a kdzszolgélati
tisztviselokrdl szolo térvény hatélya ald tartozé munkaltatd szamara keriil taddsra,

f.) a prémiumévek programban torténd részvétel esetén a prémiumévek programrol
sz0l0 térvény szabalyai szerint.

A kézalkalmazotti jogviszony megsziintethefd:

a.) kozds megegyezéssel
b.) athelyezéssel

Athelyezés a Kjt. hatdlya al4 tartozd munkaltatok kézott , a Kjt. és a koztisztviseldk
jogallasrol szdl 1992. évi XXIIL tv. hatilya ald tartozé munkaltatok kézdtt, a
hivatasos, tovabba a szerz6dés szolgalati jogviszonyt szabdlyozo jogszabdly ala tartozé
munkaltatok kézott lehetséges. Az athelyezésben a két munkaltatonak egymassal és a
kozalkalmazottal kolcsdndsen meg kell allapodnia. Az éathelyezés sordn meg kell
allapodni a kozalkalmazott (j munkakorében, munkahelyében, illetményében és az
athelyezés idépontjaban.




Az athelyezett kozalkalmazottnak az 4thelyezést megelézd kozalkalmazotti
jogviszonyat ugy kell tekinteni, mintha az (j munkaltatonal t6ltdtte volna.

¢.) lemondassal

A kozalkalmazott a hatarozatlan idejli kozalkalmazotti jogviszonyt lemondassal
barmikor megsziintetheti. Lemondas esetén a lemondasi id6 2 honap. Ennek kezdd
idépontja a lemondd nyilatkozat dtadasat kovetd nap.

A lemondasi id6 egy részére vagy annak egészére a munkaltatd mentesitheti a
kézalkalmazottat a munkavégzés alél. A hatérozott idejii kizalkalmazotti jogviszonyt
a kozalkalmazott irasban indokolt lemondéssal akkor sziintetheti meg, ha a lemondas
indoka olyan ok, amely szamara a kdzalkalmazotti jogviszony fenntartasat lehetetlenné
tenné vagy kdrilményeire tekintettel, aranytalan sérelemmel jarna. A hatérozott idejii
kézalkalmazotti jogviszony més okbdl lemondéssal nem sziintethetd meg.

d.) rendkiviili lemondassal

Rendkiviili lemondassal a kozalkalmazott a kozalkalmazotti jogviszonyat akkor
sziintetheti meg, ha a munkaltaté a koézalkalmazotti jogviszonybol eredd lényeges
kételezettségét szandékosan vagy sulyos gondatlansaggal jelentGs mértékben
megszegi, vagy olyan magatartdst tanusit, amely a kozalkalmazotti jogviszony
fenntartisat lehetetlenné teszi. A rendkiviili lemondas jogit az annak alapjaul szolgalod
okrél valé tudomasszerzésétdl szamitott 15 napon beliil, legfeljebb azonban az ok
bekovetkeztétdl szamitott 1 éven belill, bincselekmény elkovetése esetén a
biintetéeljaras meginditasara nyitva allé eléviilési id6 alatt lehet gyakorolni.

e.) felmentéssel

£)

Az intézmény a kézalkalmazotti jogviszonyt akkor sziintetheti meg felmentéssel, ha

e megszint az a tevékenység /vagy munkakér/, melyben a kdozalkalmazottat
foglalkoztattak,

e jogalkotdi, intézményfenntartdi dontés kovetkeztében a  munkaltaténal
létszamcstkkentést, illetve atszervezést kell végrehajtani és emiaft a
kozalkalmazott tovabbi foglalkoztatasara nincs lehetoség,

e a kozalkalmazott munkakori feladatainak ellatdsara tartosan alkalmatlannd valt,
vagy munkajat nem végzi megfelelGen,

e a kozalkalmazott a felmentés kozlésének, illetéleg legkésébb a felmentési 1d6
kezdetének napjan nyugdijasnak mindsiil,

e a negyven ¢éves szolgilati id6vel igénybe vehet6 oOregségi teljes nyugdfj a
tarsadalombiztositasi nyugellatasrol szoldé 1997, évi LXXXI. torvény 18.§ (2a)
bekezdésben foglalt feltételt a felmentési idé leteltekor teljesitd kézalkalmazott né
kérelmezi.

Az intézmény a felmentést koteles megindokolni. Az indoklasb6l a felmentés okanak

vilagosan ki kell tiinnie, és a munkéltaténak kell bizonyitania, hogy a felmentés indoka

valds és okszerd.

rendkiviili felmentéssel

A munkaltatd a kizalkalmazotti jogviszonyt rendkiviili felmentéssel megsziintetheti,

ha a kézalkalmazott a kdzalkalmazotti jogviszonyabdl eredd lényeges kotelezetiségét

szandékosan vagy silyos gondatlansiggal jelentés mértékben megszegi, vagy olyan
magatartast taniisit, amely a kdzalkalmazotti jogviszony fenntartasat lehetetlenné teszi.

A munkaltatd kételes a rendkiviili felmentést megindokolni. Az indoklasbol a

rendkiviili felmentés okdnak vildgosan ki kell tlinnie. Vita esetén a rendkiviili

felmentés indokdnak valdsagat és okszerliségét a munkaltatéonak kell bizonyitania.

g} azonnali hatallyal a prébaidé alatt barmelyik fél altal, indokolas nélkiil,




h.) a hatérozott idotartamu kézalkalmazotti jogviszony felmentéssel (a Kjt. 30. § (1)
bekezdés a) — d) pontjaiban foglalt okok alapjan) valé megsziintetése esetén.

3.) A felmentési ido:
a.) Felmentés esetén a felmentési idS legalabb 60 nap, de a 8 hénapot nem haladhatja
meg. Etto] eltéréen, ha a felmentés- az egészségiigyi alkalmatlansigot kivéve- a 30.§.
(1) bekezdésének c) pontjan alapul, a felmentési id6 30 nap.

b.) Ha hosszabb felmentési id6ben a felek nem allapodnak meg a 60 napos felmentési id6
a kozalkalmazotti jogviszonyban t61t5tt
e 5 évutan 1 hénappal
o 10 év utén 2 hénappal
e 15 év utdn 3 hénappal
e 20 év utan 4 honappal
e 25 év utan 5 honappal
e 30 év utdn 6 honappal
meghosszabbodik.

c¢.) A munkaltatd legaldbb a felmentési id0 felére kiteles a kozalkalmazottat mentesiteni a
munkavégzés aldl.

d.) A felmentési 1d6 kezd6 napja
e a felmentest kbzlését kivetd nap, vagy
* amunkaltatd 4ltal meghatarozott kés6bbi id6pont, vagy
e afelmentés korlatozas lejartat kivets nap.

4.) Felmentési tilalom:
A munkaltaté felmondassal nem sziintetheti meg a munkaviszonyt
o avaranddssag
e a sziilési szabadsag

rrrrr

e atényleges onkéntes tartalékos katonai szolgalatteljesités
tartama alatt.

5) A kozalkalmazottnak kiadandd igazolisok:

A munkaltaté a kozalkalmazotinak a  jogviszony megsziinését kovetben — a
térvényben meghatdrozott tartalommal- az alabbi igazoldsokat koteles kiadni:

¢ Kozalkalmazotti igazolas

o Adatlap a birosagi végzéssel meghatarozott tartasi koielezettségekrol

e Igazololap az allaskeresési jaradék és allaskeresési segély megéllapitisdhoz

e Igazolas az éves jovedelemrol és a levont jarulékokrol

Adatlap az ado és addel6leg levondsarol

e B Igazolvany




IV.

A MUNKAVEGZES

1.) Alapvetd kitelezetiségek:

a.)

A munkaltat6 koteles:

a kdzalkalmazottat a kinevezésben, a Munkaiigyl Szabalyzatban, a Kjt.-ben, a
Mt.-ben és a kézalkalmazotti jogviszonyra vonatkozd egyéb jogszabalyokban
foglaltaknak megfeleléen foglalkoztatni,

a munkavégzéshez sziikséges feltételeket biztositani,

a kozalkalmazottat csak olyan munkdra lehet alkalmazni, amely testi alkatara vagy
fejlettségére tekintettel ra hatranyos kdvetkezményekkel nem jarhat,

az egészséget nem veszélyeztetd ¢&s biztonsdgos munkavégzés feltételeit
biztositani. A munkéba lépést megel6zéen és a munkaviszony fennallasa alatt
rendszeres 1d6kozonként koteles ingyenesen biztositani a kozalkalmazott
munkakori alkalmassagi vizsgélatat.

a fogyatékkal €16 személy foglalkoztatisa sordn gondoskodni kell az ésszerl
alkalmazkodas feltételeinek biztositdsarol.

A kézalkalmazott koteles:
a munkaltat6 altal elirt helyen és idoben munkara képes éllapotban megjelenni,
munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkéara képes allapotban — a
munkaltaté rendelkezésére allni,
munkajat személyesen, az altaldban elvarhatd szakértelemmel és gondossaggal, a
munkdjara vonatkozo szabdlyok, eldirasok, utasitisok ¢€s szokdsok szerint
végezni.
a munkakorének ellatdsdhoz sziikkséges bizalomnak megfeleld magatartdst
tantsitani,
munkatarsaival egyiittmikdni.

2.) Egyeb kitelezettségek:

)

b))

A munkaltaté eldsegiti a kdzalkalmazott munkakorével 6sszefiiggd képzésben,
illetve tovabbképzésben valo részvételét.

A kozalkalmazott a munkakori feladatait a munkaltaté utasitdsainak megfeleléen a
kozérdek figyelembevételével 1atja el. A kozalkalmazott koteles a munkéltatdjat
tajékoztatni arrol, ha vele szemben kozvadra iildozendd bintett megalapozott
gyanujat kozoltek.

A ko6zalkalmazott a munkéatol vald tavolmaradasdnak okat és jogeimét a
meghatirozott munkaidejének kezdetétél szamitott 8 oran beliil koteles kdzvetlen
felettesének (személyesen, telefonon vagy egyéb modon) bejelenteni.

A kozalkalmazott koteles a munkaja sordn tudomaséra jutott intézmeényi (lizleti)
titkok, valamint a munkaltatéra, ill. tevékenységére vonatkozo alapvetd
fontossagl informéciokat megorizni.

A kozalkalmazott kiteles a munkahelyén kivil is olyan magatartast tandsitani,
amely a kdzalkalmazotti jogviszonyhoz, munkakéréhez és beosztasdhoz mélto és
amely nem alkalmas kozvetlenill és ténylegesen a munkaltatdja jo hirnevének,
jogos gazdasagi érdekének vagy a kozalkalmazotti jogviszony céljanak
veszélyeztetésére.




f) A kozalkalmazott killéndsen indokolt esetben a munkakérébe nem tartozd munkét
1s koteles elvégezni, illetve allandé munkahelyén kivili munkavégzésre is
kotelezhetd. Ennek valdszint idétartamardl a kozalkalmazottat tajékoztatni kell.
Az ilyen munka - eltéréd megallapodas hianyaban — nem haladhatja meg a naptari
évenkénti negyvennégy, beosztds szerinti munkanapot.

3) Kinevezéstol eltérd foglalkoztatds

A munkaltatd jogosult a kozalkalmazottat atmenectileg a munkaszerz8déstdl eltérd
munkakorben, munkahelyen vagy mas munkaltatonal foglalkoztatni.A foglalkoztatas
tartama naptari évenként dsszesen a negyvennégy beosztas szerinti munkanapot vagy
haromszazotvenkét érit nem haladhatja meg.Ezt ardnyosan kell alkalmazni, ha a
kézalkalmazotti jogviszony évkozben kezd6édott, hatarozott idére vagy az altaldnostél
eltérd6 foglalkoztatas varhaté tartamardl a kozalkalmazottat tajékoztatni kell. A
kozalkalmazott hozzdjarulasa nélkil nem kételezheté més helységben végzendd
munkédra a varandéssiga megallapitasitol gyermeke hdroméves kordig, gyermeke
tizenhat éves kordig, ha gyermekét egyedill neveli, valamint hozzatartozéjanak tartds,
személyes gondozédsa esetén, tovabba, ha a rehabiliticios szakértdi szerv legalabb
6tven szazalekos mértékl egészségkarosodasat megallapitotta.

3) A_kozalkalmazott _mentesiil rendelkezésre dlldsi és munkavégzési kotelegettség
teljesitése alol:

a.) keresOképtelensége, a jogszabdly szerinti, az emberi reprodukcids eljarassal
Bsszefiiggl, egészségiigyi intézményben térténd kezelés, valamint

b.) akoételezd orvosi vizsgélata tartamaéra, tovabba

c.) véradas esetén a véradés napjan legfeljebb négy ora id6tartamra, ezenkiviil tovabbi évi
1 napra

d.) a szoptatd anya a szoptatds elsé hat hénapjaban naponta kétszer egy, ikergyermekek
esetén kétszer két orara, a kilencedik honap végéig naponta egy, ikergyermekek esetén
naponta két érara,

e.) a kozeli hozzatartozdja haldlakor 2 munkanapra. Kozeli hozzéatartozok: a hazastirs, az
egyenesagbeli rokon, az oOrokbefogadott, a mostoha- és nevelt gyermek, az
orokbefogadd- , a mostoha- és a nevel6sziild, valamint a testvér. Hozzatartozo
tovabba: az élettars, az ecgyenesigbeli rokon hazastirsa, a jegyes, a hézastars
egyenesagbeli rokona és testvére, valamint a testvér hizastarsa.

f.) az éltalanos iskolai tanulményok folytatdsa, tovébba a felek megallapodasa szerinti
képzés, tovabbképzés esetén, a képzésben vald részvételhez sziikséges idore,

g.) onkentes vagy Iétesitményi tlizoltoi szolgalat ellatisa id6tartaméra,

h.) bir6sag vagy hatosig felhivasara, vagy az eljirdsban vald személyes részvételhez
sziikséges idGtartamra

A munkavégzeés aloli felmentés tartamara a munkavallalot tavolléti dij illeti meg.




V.

1)

2)

A MUNKA- ES PIHENOIDO

A munkaidé, a munkaidd-beosztds:

a.) A teljes napi munkaidé napi 8 O6ra. (teljes napi munkaidd). A felek az adott
munkakorre  iranyadd  teljes munkaidénél rOvidebb napi munkaidében is
megallapodhatnak. (részmunkaidd)

b.) A munkavallalé az intézményben munkaidején kiviil a munkaidd kezdete eldtt 45
percet, a munkaid6 befejezése utan 30 percet tartdzkodhat.

c.) A pszichologus és mozgasterapeuta munkakoérokben a napi munkaidd 8 dra 2 dra
felkésziilési 1do figyelembevételével.

d.) Az Aaltalinos munkarendt6l (hétfé-péntek) eltérden foglalkoztatottak esetében a
munkaiddé meghatdrozasa munkaidékeret alapjan térténik. A munkaidSkeretben
teljesitendé munkaidét a munkaidOkeret tartama, a napi munkaid6é és az altalanos
munkarend alapul vételével kell megallapitani. Ennek soran az altalanos munkarend
szerinti munkanapra esé munkasziineti napot figyelmen kiviil kell hagyni. A tivollét
idotartama a napi munkaidé mértékével keriil megéllapitasra.

e.) A munkaid6keret tartama 3 honap.

f.) MunkaidGkeret alkalmazasa esetén a teljes munkaidében foglalkoztatott munkavéallald
egyenlotleniil beoszthatd napi 4 és 12 ora kozott iddtartamt munkavégzésére.

2.) A munkaid6é-beosztas szabalyait (munkarend) a munkaltato allapitja meg.

A  munkaltat6 a munkaidét az egészséges ¢€s biztonsdgos munkavégzés
kivetelményére, valamint a munka jellegére figyelemmel osztja be.

A munkaid6-beosztast legalabb hét nappal kordbban, legaldbb egy hétre irdsban kell
kozdlni. A munkaltaté az adott napra vonatkozé munkaid6-beosztast, ha
gazdalkodasdban vagy miitkodésében elére nem lathatod koriilmény mertil fel, legalabb
négy nappal korabban moédosithatja.

h.) A folyamatos és megszakitis nélkiili munkarendben, a munkaidékeretben dolgozd
kozalkalmazottak foglalkoztathatdk a heti pihenénapokon és a munkasziineti napokon.
Munkasziineti napok: januédr [, marcius 15., nagypéntek, hisvéthétf6, majus 1.,
plinktsdhétfs, augusztus 20., oktober 23., november 1., december 25-26. A
munkasziineti napra vonatkozé beosztasi szabalyokat kell megfeleléen alkalmazni, ha
a munkasziineti nap vasarnapra esik, tovabba a husvét- és a piinkOsdvasarnap
tekintetében.

A munkaidd nyilvdintartdsa:

A munkaltaté koteles nyilvéantartani a kozalkalmazottak rendes és rendkiviili
munkaidejét, a szabadsg és egyéb tavollétek idGtartamat. A munkavégzés idotartamat
jelenléti lapon kell dokumentalni, amit naponta, folyamatosan kételez vezetni és
alafrassal igazolni. A munkaid6 nyilvantartasara szolgalo jelenléfi ivet eseményszeriien
és naprakészen koteles minden munkavallald vezetni. A jelenléti lap pontos, naprakesz
vezetésének ellendrzésécrt a munkahelyi vezet6 a felelos.
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3.)

4.)

Rendkiviili munkavégzés:

a.) Az Intézményben a kozalkalmazott kivételes esetben rendkiviili munkaidében torténd
munkavégzésre kotelezhet6. Rendkiviili munkaidének minésiil a munkaidé —
beosztastol eltéré, a munkaidékereten feliili munkavégzés, az elszdmolasi id6szakra
vonatkoz6 munkadidén feliili munkavégzés és az tigyelet. Munkaidé-beosztastol] eltérd
munkaidének mindsiil, ha a munkaltatd az adott munkanapra a munkavallalot
munkavégzésre szabalyszerlien beosztotta, de a beosztis szerinti napi munkaidétsl
eltérd munkaidében térténd munkavégzésre kotelezi, illetve ha a munkavallald
beosztés szerinti pihenénapjan végez munkat.

b.) Nem korlatozott a rendkivili munkaidd elrendelése baleset, elemi csapds, stlyos kar,
az egeszséget vagy a komyezetet fenyegetd kézvetlen és sulyos veszély megeldzése,
clharitdsa érdekeben és az izemeltetést silyosan befolyasold tény esetén.

¢.) A rendkiviili munkavégzés elrendelése nem veszélyeztetheti a kozalkalmazott testi
€pségét, egészségét, illetdleg nem jelenthet személyi, csaladi és egyéb kériilményeire
tekintettel ardnytalan terhet.

d.) A rendkiviili munkavégzés az intézményvezetd, illetve az intézményvezetbvel t6rténd
el0zetes egyezetetést kovetGen arészlegvezetbk elrendelése alapjan torténik. Az
clrendelés torténhet szoban és frasban egyardnt. A rendkivili munkaidé irdsbeli
elrendelése akkor kételezd, ha a munkavallalo azt kifejezetten kéri. (2. sz. melléklet)
A kozalkalmazott szamara naptari évenként legfeljebb 250 6ra rendkiviili munkaidé
rendelhetd el.

e.) Rendkivili munkaidé nem rendelhet6 el:

» and varanddssaga megallapitisatdl a gyermek hdroméves kordig,

e a gyermekét egyediil neveld kozalkalmazott a gyermek haroméves kordig

e a munkaviszonyra vonatkozd szabilyban meghatérozott egészségkarositd kockazat
fennallasakor.

o gyermekét egyediil nevel$ kidzalkalmazott — gyermeke haroméves koratdl négyéves
koraig — csak hozzajarulasaval vehet6 igénybe rendkiviili munkavégzésre.

f.) rendkiviili munkavégzés dijazasa: - Mt. A munkavallalénak Gtven szézalék bérpotlék
vagy - munkaviszonyra vonatkozd szabaly vagy a felek megéllapodésa alapjan -
szabadido jar
a) a munkaidd-beosztas szerinti napi munkaid6t meghaladdan elrendelt rendkiviili
munkaidében,

b) a munkaidékereten feliil vagy

¢) az elszamolasi id6szakon feliil

veégzett munka esetén.

(3) A szabadidé nem lehet kevesebb az elrendelt rendkiviili munkaidd vagy a végzett
murka tartamanal ¢s erre az alapbér aranyos része jar.

(4) A munkaidd-beosztds szerinti heti pihenSnapra (heti pihendidére) elrendelt
rendkiviili munkaidében torténé munkavégzés esetén szaz szazalék bérpotlék jar. A
bérpétlék mértéke Stven szdzalék, ha a munkaltaté masik heti pihendnapot (heti
pihen6idét) biztosit.

Pihendido:
a.) Az intézmeény az alkalmazottai részére hat 6rat meghaladé munkavégzés utan napi
20 perc, kilenc érat meghaladdan tovabbi 25 perc munkakdézi szlinetet biztosit.,
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5.)

b.) A munkavallalé részére a napi munkajanak befejezése €s a kdvetkezd napi
munkakezdés kozétt legaldbb 11 6ra egybefiiggd pihendidét (napi pihendidd) kell
biztositani.

c.) Ettél eltérGen, legalabb 8 ora napi pihendidét kell biztositani
e az osztott munkaidében,

o amegszakitas nélkili,

e atdbb miiszakos,

¢ az idényjellegli tevékenység keretében,

o a készenléti jellegii munkakdrben

foglalkoztatott munkavéllald esetében.
d.) A munkavéllal6t hetenként 2 pihendnap illeti meg. (heti pihendénap)

Egyenlétlen munkaidd-beosztas esetén a heti pihenénapok egyenl6tleniil

is beoszthatok. Hat munkanapot kévetéen heti egy pihendnapot biztositani kell,
kivéve a megszakitas nélkiili, a t6bb miiszakos vagy az idényjellegli tevékenység
keretében foglalkoztatott munkavallaldk tekintetében.

e.) A munkavéllalot - a heti pihenénapok helyett — hetenként legalabb 48 orat kitevd,
megszakitas nélkiili heti pihenoidoilleti meg.

f) A munkavéllal6 szdméra a heti pihenénapot havonta legalédbb 1 alkalommal
vasarnapra kell beosztani.

A szabadsag kiaddsanak rendje és nyilvantartdasa:

5.1.) Alapszabadsdg:

A kozalkalmazottakat az ,,A”, ,,B”, ,,C”, ,,D” fizetési osztalyban évi husz

munkanap, az ,,E”, [ F”, .G”, JH”, I, . J” fizetési osztalyban évi huszonegy

munkanap alapszabadsag illeti meg.

5.2.) Potszabadsag:

a.) A kézalkalmazottnak a fizetési fokozataval egyenlé szami munkanap potszabadsag
jar. Az 1. fizetési fokozatban a kézalkalmazottat e cimen pétszabadsag nem illeti
meg.

b.) A magasabb vezet megbizdsi kozalkalmazottat évi tiz munkanap, a vezetd
megbizéasut €vi 6t munkanap potszabadsag illeti meg.

c.) A kozalkalmazottat a tizenhat évesnél fiatalabb

e 1 gyermeke utan 2
e 2 gyermeke utin 4
e 2-nél tobb gyermeke utan Osszesen 7
munkanap potszabadsag illeti meg.
A potszabadsdg szempontjabol a gyermeket eloszor sziiletésének évében,

utoljara pedig abban az évben kell figyelembe venni, amelyben a 16. életévet
betdlti. A fenti potszabadsag fogyatékos gyermekenként két munkanappal n6, ha a
kozalkalmazott gyermeke fogyatékos.

d.) Az apanak gyermeke sziiletése esetén, legkéstbb a sziiletést kivetd méasodik hoénap
végéig Ot, ikergyermekek sziiletése esetén hét munkanap pétszabadsag jar, amelyet
kérésénck megfeleld idépontban kell kiadni. A szabadsag akkor is jar, haa
gyermek halva sziletik, vagy meghal.

e.) A munkavallalonak, ha a rehabilitacids szakértéi szerv legalabb 6tven szazalékos
mértékll egészségkarosodasat megallapitotta, évenként 6t munkanap pdtszabadsag

jér.

g) A pOtszabadsdg a kozalkalmazottat alapszabadsagan felill egyszerre tébbféle
jogcimen 1s megilleti.
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h.) Ha a kozalkalmazott kozalkalmazotti jogviszonya év kozben kezdddott vagy
sziint meg, részére a szabadsig /alap és potszabadsdg/ aranyos része jar. Ha a
szabadsag kiszamitasndl toredéknap keletkezik, a fél napot eléré téredék egész
munkanapnak szamift.

5.3.) A szabadsag kiaddsa:

a.) A szabadsagot — a munkaviéllald elbzetes meghallgatdsa utan - a munkaltatd adja
ki. A szabadsagok engedélyezésére a ,,szabadsagengedély” nyomtatvany szolgal. A
szabadsdg nyilvantartisa a részlegvezet6k 4ltal a papir alapu szabadsag-
nyilvantarté kartonon, a munkatigy altal elektronikusan tortenik. Szabadsig-terv
készitese évente januar 31-ig torténik. A szabadsigok kiadasa és elszamolisa az
altalanos munkarend és a napi munkaidd figyelembevételével torténik. A
szabadsagok nyilvantartadsa munkanapban torténik.

b.) Az Intézmény évente hét munkanap szabadsigot - a jogviszony elsd hdrom
hoénapjat kivéve — legfeljebb két részletben a kozalkalmazott kérésének megfeleld
idépontban koteles kiadni. A kozalkalmazottnak erre vonatkozo igényét a
szabadsag kezdete el6tt legkés6bb tizendt nappal be kell jelentenie.

¢) A szabadsigot —eltér6 megallapodds hidnyaban- gy kell kiadni, hogy a
munkavallalo naptéri évenként egy alkalommal, legaldbb 14 egybefiiggh napra
mentesiljon a munkavégzési és rendelkezésre dllasi kételezettsége aldl. E
tekintetben- a szabadsagként kiadott napon til- a heti pihenénap, munkasziineti
nap é€s az egyenl6tlen munkaidé-beosztas szerinti szabadnap vehet6 figyelembe.

d.) A szabadsigot esedckességének évében kell kiadni. A szabadsdgot, ha a
jogviszony oktéber 1-én vagy azt kovetden kezd6dstt, a munkaltatd az
esedékességet kovetd év marcius 31-ig adhatja ki. A szabadsigot, ha a
munkavéllalo oldalan felmeriilt ok miatt nem lehetett az esedékesség évében
kiadni, az ok megsz{inésétd] szamitott hatvan napon beliil ki kell adni.

e.) Az intézményvezetd kivételesen fontos gazdasdgi érdek, vagy az intézmény
miukddéset kozvetleniil és sulyosan érinté ok esetén a szabadsdg kiaddsanak kézolt
idépontjat modosithatja, a munkavallaldé méar megkezdett szabadsagat
megszakithatja. A kozalkalmazottnak a mddositassal vagy megszakitassal
kapcsolatban felmeriilt karat és koltségeit a munkaltato koteles megtériteni.

f.) A munkaltatd az adott naptri évre a fizetési fokozat, a magasabb vezetdi vagy
vezetdi megbizas alapjan jaroé poétszabadsignak a targyévet kévetkezd év végéig
torténo kiaddsardl a kozalkalmazottal megallapodhat.

5.5.) Fizetés nélkiili szabadsdg:
a.) A kozalkalmazott fizetés nélkiili szabadséagra jogosult
e a gyermeke harmadik életéve bet6ltéséig a gyermek gondozdsa céljabol
e a gyermek tizedik életéve betdltéséig, a gyermek gondozasi segély
folydsitasanak id6tartama alatt a gyermek személyes gondozasa érdekében
e a hozzitartozo tartés (30 napot meghaladd) személyes apoldsa céljabdl dpolas
1dejére, de legfeljebb két évre.
e atényleges dnkéntes tartalékos katonai szolgélatteljesités tartaméra.
b.) A kozalkalmazott a fizetés nélkiili szabadsag igénybevételét legaldbb 15 nappal
korébban irasban koteles bejelenteni.
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VI. A K(")ZAIfKALMAZOTTAK ELOMENETELI ES
JLLETMENYRENDSZERI

1) A kiozalkalmazoettak besoroldsa:

Az Intézményben dolgozo munkatarsak a Szervezeti és miik6dési Szabélyzatban
meghatarozott szervezeti egységekben, osztdlyokon &s munkakdrben latjak el
feladataikat. A munkavallalok fizetési osztdlyba sorolasa a szocidlis agazatra
vonatkoz6 257/2000. (XI1.26) Kormany rendelet alapjan az 4llam &ltal elismert iskolai
végzettség és a munkakdrhoz sziiksépges szakképesités alapjan torténik. A Kjt.
biztositja a kozalkalmazott szamara a koézalkalmazotti palyan vald elémenetel
lehetoségét.

2) Fizetési osztalyok:
A" fizetési osztalyba:
e alegfeljebb alapfoku iskolai végzettséghez kétdtt munkakar,
e az alapfoku iskolai végzettséget nem igényld szakképesitéshez kotott
munkakdr
B fizetési osztalyba:
e alapfok iskolal végzetiséget igénylo szakképesitéshez kotott munkakdr

,C7 fizetési osztalyba:

e B fizetési osztilynal emlitett szakképesitésre épiild szakképesitéshez kotott
munkakor,

e akozépfoku végzettséget igényld szakképesitéshez kitdtt munkakdr,

e az frettségl végzettséghez kotdtt munkakor

,, D7 fizetési osztalyba:

e a ,C” fizetési osztily pontjadban emlitett szakképesitésre épiild
szakképesitéshez kotott munkakor,

e az érettségi végzettséget igényld szakképesitéshez kotott munkakdr

B fizetési osztalyba:

e az egyetemi, fdiskolai végzettséget nem tanusitd felséfoku szakképesitéshez,
felsdoktatasi szakképzésben szerzett szakképzettséghez kotott munkakor,

e az érettségi végzettséghez kotott kotstt akkreditalt iskolal rendszert felséfoki
szakképesitéshez kotott munkakor

,F fizetési osztalyba:

e a foiskolai végzettséget ¢és szakképzettséget igazold oklevélhez kotott

munkakdr.
07 fizetési osztalyba:

e a foiskolai végzettséget és szakképzettséget igazold oklevélhez és a munkakér
bet6ltéséhez jogszabalyban eldirt szakvizsgdt vagy jogszabélyban azzal
egyenértékiinek elismert vizsgat igazold oklevélhez kotétt munkakor.

.7 fizetesi osztalyba:

o az egyetemi végzettséget és szakképzettséget 1gazolo oklevélhez kotott
munkakor,

o a fOiskolai végzettséget és szakképzettséget igazold oklevélhez kotott
munkakdr és ehhez az oklevélhez kapesolédo tudoményos fokozat.
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3.)

1 fizetési osztalyba:

e az egyetemi végzettséget ¢s szakképzettséget igazold oklevélhez és a munkakor
betdltéséhez jogszabalyban eléirt szakvizsgat vagy jogszabalyban azzal
egyenértékiinek elismert vizsgat igazold oklevélhez kotdtt munkakor,

e az egyetemi végzettséget ¢&s szakképzettséget igazold oklevélhez kotoit
munkakdr €s 1984. szept. l-je elétt doktori cselekmény alapjan szerzett
egyetemi doktori cim, vagy egyetemi végzettséget és szakképzettséget igazold
oklevél és 1984. szept. l-je utan szerzett egyetemi tudomanyos fokozat /dr.univ/

» - fizetési osztalyba:

e az egyetemi végzetiséget és szakképzettséget igazold oklevélhez kotodtt
munkakdr €s a felsGoktatdsrdl sz616 tdrvény szerinti tudoméanyos fokozat,

e a Magyar Tudoméanyos Akadémia hazai rendes és levelez6  tagsiga, az
akadémiai doktori cim.

Tlletményrendszer:

3.1. Garantalt illetmény:

A fizetési osztalyok elsé fizetési fokozatdhoz tartozod illetmény garantdlt 8sszegét,
valamint a névekvé szamu fizetési fokozatokhoz tartozd — az els6 fizetési fokozat
garantalt illetményére épiilé — legkisebb szorzoszdmokat az éves kéltségvetési torvény
allapitja meg.

3.2. Illetménynivekedés:

a.) A kozalkalmazott a kozalkalmazotti jogviszonyban toltott id6 alapjan
haromévenként eggyel magasabb fizetési fokozatba 1ép. A kozalkalmazottat a
targyév elso napjan kell a magasabb fizetési fokozatba besorolni.

b.} Amennyiben a kdzalkalmazottnak a munkakére ellatdsdhoz a besorolds alapjéul
szolgald iskolai végzettség, illetve szakképesités, szakképzettség mellet a
kinevezésben feltiintetett tovibbi szakképesitésre, szakképzettségre vagy azzal
jogszabalyban egyenértékiinek elismert képesitésre is sziikség van, és azzal a
kézalkalmazott rendelkezik, és azt munkaidejének legalabb 10%-aban hasznositja,
akkor a garantalt illetménye:

a,B” - ,,G"” fizetési osztalyokban
e egy tovabbi szakképesités esetén legalabb 5%-kal,
o kettd vagy t6bb tovabbi szakképesités esetén legalabb 8%-kal
novekszik.
a,H” —,J” fizetési osztalyokban
e ¢gy tovabbi szakképesités esetén legalabb 7%-kal,
o kettdé vagy t6bb tovibbi szakképesités esetén legaldbb 10%-kal
ndvekszik.

3.3. Hletménypotlékok:

a.) vezetdi potlék:
A megbizott vezetdt vezetdi potlék illeti meg, melynek mériéke a mindenkori
poétlékalap 100%-a.

b.) miiszakpdtlék:
A kozalkalmazottnak a 18.00 és 6.00 kozotti idétartam alatt t6rténd
munkavégzés esetén 30% miiszakpdtlék jar, ha a munkaltatdé napi tizemelési
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ideje meghaladja a munkavallalé napi teljes munkaidejét €s a kdzalkalmazottak
1dészakonként, egy napon beliil egyviast viltva végzik azonos tevékenységiiket.
c.) bérpotlék:

o A kézalkalmazottat - a miszakpotlékra jogosult munkavéallalot kivéve- éjszakai
munkavégzés esetén (22.00-06.00), ha ennek tartama az 1 6rat meghaladja, 15
% beérpotlék elleti meg.

o A kozalkalmazottat 15 % bérpotlék illeti meg a 14.00-18.00 kozétti idotartam
alatt t6rténé munkavégzés esetén, ha a munkaltaté napi izemelési ideje
meghaladja a munkavallaldo napi teljes munkaidejét és a kozalkalmazottak
id6szakonként, egy napon beliil egymést valtva végzik azonos
tevékenységiiket.

e A tOrvény szerinti munkasziineti napi munkavégzés esetén, illetve hiisvét- és
plinkdsdvasarmap 100% munkasziineti bérpotlék jar.

e A koézalkalmazottnak 50% bémpétlék vagy — a munkaviszonyra vonatkozd
szabaly vagy a felek megallapodisa alapjan ~ szabadid6é jar a munkaidd-
beosztds szerinti napi munkaidét meghaladéan elrendelt rendkiviili
munkaidében, a munkaidbkereten feliil, a havi elszdmolasi idészakon feliil
végzett munka esetén.

e A munkaid6-beosztds szerinti heti pihenénapra elrendelt rendkiviili
munkaidében térténd munkavégzes esetén 100 % bérpdtlék jar. A bérpotlék 50
%, ha a munkaltaté mésik heti pihenénapot biztosit.

d.) munkahelyi p6tlék (%-os munkahelyi potlek):
24.000,- Ft/hé %-os munkahelyi pdtlékra jogosultak:
egeszségligyl csoport dolgozdi,
szocialis és terapias csoport dolgozdi,
mosodéaban a szennyes ruhak atvételével foglalkozd kdzalkalmazott,
diétasnéver,
mozgasterapeuta,
pedagodgus,
fejleszt6 pedagogus,
munkavezetd,
lakdotthon esetében szocidlis segitd,
gépkocsivezeto.

e.) egyéb potlék: azon munkavallaloknak, akik nem részesiilhetnek munkahelyi
potlékban, ellatjak a feladatokat, egyedi elbiralds alapjan kaphatnak 24.000,-
Ft/ho egyéb poétlekot:

miiszaki csoportvezetd, miiszaki referens,
karbantart6, szakimunkas, segédmunkas,
munkaiigyi eléado,

raktaros-konyvels,

intéziményi adminisztrator,

figyviteli alkalmazott,

takaritd

az intézmény egyéb dolgozdi.
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4.)

) kereset-kiegészités:
A kozalkalmazottat a munkaltaté meghatdrozott munkateljesitmény elérésének,
illetve atmeneti tobbletfeladatok — ide nem értve az atirdnyitdst — teljesitésének
Gsztdnzésére a megéllapitott személyi juttatdsok elbiranyzatan beliil egyszeri, vagy
meghatarozott idére sz6lé havi rendszerességgel fizetett kiegészitésben
részesitheti. A kereset-kiegészités feltételeit a munkaéltatd allapitja meg.

Egyéb juttatasok:
a.) munkaba jaras:
A 39/2010. (I1.26.) Korméanyrendelet és a személyi jovedelemadérol szolé 1995. évi
CXVILtorvény rendelkezései alapjdn a kozalkalmazottnak gépjarmiivel térténd
munkéba jarassal kapcsolatos koltségtérités jar az alabbi esetekben:
e amennyiben a munkavallalé lakéhelye vagy tartdzkodasi helye, valamint a
munkavégzés helye kozott nincsen k(zosségl kozlekedés
¢ a munkavallalo munkarendje miatt nem vagy csak hosszd véarakozassal tudja
igénybe venni a kdzOsségi kozlekedést
e ha a munkavallald mozgaskorlatozottsaga, illetve a silyos fogyatékossdgi
minositésének és feliilvizsgalatanak, valamint a fogyatékossdgi tdmogatés
folyositasanak  szabdlyairdl szO0l6  korméanyrendelet  szerinti  silyos
fogyatékossdga miatt nem képes kozosségi kozlekedési jarmiivet igénybe venni
» a munkavéllalénak boéles6dei ellatist igénybe vevé vagy 10 év alatti
kéznevelesi intézményben tanuldé gyermeke van. A koltségtérités a munkdban
toltott napokra szamitottan illeti meg a munkavallalot.

Az Intézmény gépkocsi hasznilata esetén munkaba jards cimén, a kozforgalmi aton
mért oda-vissza tavolsag figyelembevételével kilométerenként 15 Ft-ot fizet.

Az Intézmény megtériti a munkavallalé munkaba jarasat szolgilé teljes aru,
valamint a kozforgalmi személyszéllitdisi utazdsi kedvezményekrdl sz616
kormanyrendelet szerinti utazasi kedvezménnyel megvaltott, illetve az tizletpolitikai
kedvezménnyel csékkentett aru bérlet dranak 86%-dt — a bérlettel, illetve menetjeggyel
valo elszamolas ellenében -, amennyiben a munkavallalé belféldi vagy hataron dtmend
orszdgos kozforgalmi vasut 2. kocsi osztilyan, vagy helykozi (tavolsagi)
autébuszjaraton utazik a munkavégzés helyére.

A hazautazas soran felmerilt koltségeket az intézmény a munkahelyrdl legfeljebb
hetente egyszer - az é&ltalanos munkarendtdl eltér6 munkaidé-beosztds esetén
legteljebb havonta négyszer - a lakohelyre torténd oda- és visszautazis esetén tériti
meg. A koltségtérités a bérlettel vagy menetjeggyel vald elszamolas ellenében azok
aranak 86%-a, legfeljebb havonta minden évben az el6z6 évben irdnyadd dsszegnek a
Kézponti Statisztikai Hivatal altal a megel6z6 évre megallapitott és kozzétett éves
atlagos fogyasztéi arndvekedés mértékével ndvelt Osszeg. Ennek mértékét a
foglalkoztataspolitikaért felelés miniszter minden év januar 25-ig hivatalos lapjaban
kozzéteszi.

A napi munkéba jarassal kapcsolatos utazasi koltségtéritést a 4. sz. melléklet szerinti
nyomtatvanyon kell kérelmezni, mely elszdmoldsa az Intézményvezetd engedélyezése
alapjan térténik.
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b.) napidij:

A belfoldi, hivatalos kikiildetést teljesité kozalkalmazottnak az élelmezéssel
kapcsolatos tobbletkéltségeinek fedezetére a kikilldetés idGtartaméra élelmezési
koltségtérités /napidij/ jar. Mértéke: 6 orat elérd tavollét esetén: bruttd: 1.000,- Ft.
Nem szamolhaté el napidij, ha a munkéltaté a kézalkalmazott élelmezését a kikiildetés
helyén biztositja. Szalloda igénybevétele esetén, amennyiben a szallodakéliség a
kételezd reggeli arat tartalmazza, a napidij 6sszegét 20 %-kal csdkkenteni kell.

A kozalkalmazottnak e jogcimen az orszagos kézforgalmit vasut 2. kocsi osztalyt
vonatan, valamint autdbuszon tdrtént utazis esetén a menetjegy ellenében 100 %
térithetd meg.

c.bankszamla-hozzdjarulds:

Az intézmény dolgozodinak havi brutté 1.000,- Ft lakossagi pénzintézeti koltségtérites
kerill kifizetésre. Az elszamolasa havonta torténik a targyhora vonatkozoan a targyhavi
bérrel egyiitt.

d.) véddeszkoz:

Az egyéni védoeszkozok juttatasara meghatirozott munkakordk és munkakériilmények
esetében jogosultak a munkavallalok az Intézmény hatalyos Munkavédelmi
Szabélyzataban foglaltak alapjdn. Az egyéni védOeszkdz biztositasa €s viselése
kotelezd. A kozalkalmazotti jogviszony megsziinése esetén a védoécipdt a raktar
cgészsegligyi és higiéniai okokbol nem veszi vissza.

e.) természetbeni juttatdas:

Az Intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban 4ll6 munkavéllalok jogosultak
munkahelyi étkeztetés igénybevételére. Ennek részletes rendelkezéseit az Elelmezési
Szabalyzat tartalmazza.

) illetmény elbleg:

Illetményeldleg eseti kérelem alapjan (4. szamu melléklet) annak a munkavallalonak
engedélyezhetd, aki kérelmenek alapjaul csaladi, egészségligyi, illetve mas szocidlis
indok szolgdl. Egy éven beliil ugyanazon személy részére illetményeléleg felvétele
csak egyszer engedélyezhetd.

Az illetményelbleg felsé hatara a folyo6sitaskor érvényes minimélbér havi 6sszegének
az Otszorose, de nem lehet olyan mértékii, amely utan a személyi jovedelemadérol
sz0l6 1995, évi CXVIL Torvény szerint a munkaltaténak jovedelemadd fizetési
kitelezettsége keletkezik.

Nletmeényelbleg, mint visszatéritendd juttatdsi célra egyidejileg az adott intézmény
személyi juttatdsanak 1%-a fizetheto ki.

Az illetményeldleg kamatmentes kélcsonnek minésiil, amelyet legfeljebb 6 havi
egyenld részletben, de legkésébb az adott év december 31. napjaig kell visszatériteni.

Az illetményeldleg a havi rendszeres illetménybdl keriil levonasra. Az illetményeldleg
tsszegét ugy kell megallapitani, hogy a havi torleszt6 részletek Ssszege nem lehet t&bb
mint a munkavallalé havi illetményének 33%-a.

A fizetésre haladék nem engedélyezhets. Az illetményeldleg, illetve annak a még
vissza nem fizetett része egy Osszegben és azonnal  esedékess¢é  valik, ha a
munkavallalé foglalkoztatasi jogviszonya a torlesztési id6 alatt megsziinik.
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VII.

1)

Az illetményelSleg engedélyezésére vonatkozd kérelmet a szabdlyzat 4. szami
mellékletét képez6 formanyomtatvanyon kell benytjtani.

A kérelem engedélyezéséré]l munkaltatdi jogkorében eljarva az intézmény vezetdje
dont. Az illetményelbleg kifizetésének engedélyezését kovetden a kérelmezének
irasban a 5. szami mellékletet képez6 nyomtatvanyon, mint teljes bizonyité erejli
maganokirattal nyilatkoznia kell arrdl, hogy az illetményel6leget felvette, tovabba
hozzd kell jarulnia ahhoz, hogy az illetményelSleg térleszté részletét az
illetménybdl levonjak.

g.) jutalom
A kiemelkedd, illetéleg tartosan jo munkat végzd kozalkalmazottat a munkaltatd —
az anyagi helyzet fiiggvényében - jutalomban részesitheti. Naptari évenként a
jutalom Osszege nem haladhatja meg a kifizetés esedékessége id6pontjaban a
kozalkalmazott kinevezés szerinti havi illetménye tizenkétszeresének harminc
szazalekat. A fentiek alkalmazasakor a jutalom kifizetésének esedékességének
idépontjaban irdanyadé illetmény 6sszegét kell alapul venni,

1.) jubileumi jutalom:
A huszonét, harming, illetve negyvenévi kézalkalmazotti jogviszonnyal rendelkez6
kozalkalmazottnak jubileumi jutalom jar.
A jubileumi jutalom:
e huszondt év kozalkalmazotti jogviszony esetén kéthavi,
e harminc év kézalkalmazotti jogviszony esetén haromhavi,
e negyven év kdzalkalmazotti jogviszony esetén Ot havi
illetményének megfeleld dsszeg.

h.) munkavégzéssel osszefiiggésben felmerild kiltségek téritése
A munkavégzés soran felmeriild, az Intézmény érdekében 4116 kitelezettségek
teljesitésével kapcsolatos indokolt koltségeket az Intézmény a munkavallalo
részere  megtériti.

KARTERITESI FELELOSSEG

A kézalkalmazott kartéritési feleldssége

a.) A munkavallalo a munkaviszonybdl szarmazo kotelezettségének megszegésével
okozott kart koteles megtériteni, ha nem ngy jar el, ahogy az adott helyzetben
altaldban elvarhato.

b.) A kértérités mértéke nem haladhatja meg a munkavdllaldé négyhavi tavolléti
dijanak Osszegét. Szandekos vagy sulyosan gondatlan kérokozds esetén a
kozalkalmazott a teljes kart kiteles megtériteni.

c.) A magasabb vezetdre vonatkozo eltérd szabélyok:

A magasabb vezetd a vezetdi tevékenységének keretében gondatlanul okozott
karért teljes mértékben felel. A magasabb vezet, ha kozalkalmazotti jogviszonyat
Jogellenesen sziintette meg — az Mt. 84. § (1)-(2) bekezdésben foglaltaktol eltérben
- hat havi tavolléti dijaval felel.

A magasabb vezeté altal nem vezetdi tevékenysége keretében gondatlanul okozott
kar esetén a felel6sség mértéke a magasabb vezetd négyhavi tavolléti dijanak
megfeleld Gsszegig terjedhet.
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2)

A munkadltato kdrtéritési felelossége

a.) A munkaltatd a kozalkalmazottnak a kozalkalmazotti jogviszonyaval
Osszefiiggésben okozott teljes karat kételes megtéritent.

b.) A munkaltatdo akkor mentesiil a felelosség aldl, ha bizonyitja, hogy a kart az
ellentrzési kérén kiviil esé olyan koériilmény okozta, amellyel nem kellett szamolnia
és nem volt elvarhato, hogy a karokoz6 koriilmény bekdvetkezését elkertilje, vagy a
kart elharitsa, vagy a kart kizardlag a karosult elharithatatlan magatartasa okozta.
Nem kell megtériteni a kamak azt a részét, amelyet a munkavéllalé vétkes
magatartasa okozott, vagy amely abbol szarmazott, hogy a kozalkalmazott
karenyhitési kdtelezettségének nem tett eleget.

c.) A munkdba jardshoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgok csak a
munkaltatd engedélyével viheték be a munkavégzés helyére. A munkaltatd a
bekovetkezett karért csak szandékos karokozasa esetén felel.

d.) Amennyiben a koézalkalmazott a kozalkalmazotti jogviszonydbol ered6
kotelezettségeket megszegi, a munkaltatd irasbeli figyelmeztetésben részesitheti.

VIIL A KOZALKALMAZOTT NYILVANTARTAS

1./

A munkaltatd a kozalkalmazottrdl az alabbiakban meghatarozott adatkérre kiterjedden
nyilvéntartast vezet:
a.) Személyi adatok:
¢ neve (leanykori neve)
sziiletési helye, ideje
anyja neve
TAJ szama, addazonositd jele
lakohelye, tartézkod4si hely, telefonszdma
csaladi allapota
gyermekeinek sziiletési ideje
egyéb eltartottak szama, az eltartas kezdete
allampolgarsaga

b.) Iskolai végzettség, szakképzettség:
e legmagasabb iskolai végzettsége (t6bb képzettség esetén valamennyi)
o szakképzettsége (1)
o iskolarendszeren kiviili oktatds keretében szerzett szakképesitése(i)
e valamint meghatarozott munkakor betoltésére jogosito okiratok adatai
e tudomanyos fokozata
» 1degennyelv-ismerete

¢.) Korabbi jogviszonyok:
¢ korabbi munkaviszonyban t6lt6tt iddtartamok megnevezése,

e amunkahely megnevezeése

d.) A létesitett kézalkalmazotti jogviszony adatai
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e akozalkalmazotti jogviszony kezdete

e ajogviszony létesitéséhez sziikséges erkdlesi bizonyitvany szama, kelte

o ajubileumi jutalom és a végkiclégités mértéke kiszamitasanak alapjaul
szolgald id6tartamok

e ajogviszony kezdete

e a kozalkalmazott jelenlegi besoroldsa, besoroldsidnak id6pontja, vezetdi
beosztasa, FEOR szama

e cimadomanyozas, jutalmazas, kitiintetés adatai

e amindsitécimasek idépontja és tartalma

e személyi juttatdsok

e akozalkalmazott munkabdl valo tavollétének jogeime €s id6tartama

e akozalkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges és a
hatarozott idejl athelyezés id6pontja, mddja, a végkielégités adatai

e akozalkalmazott munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyaval
Osszelliggd adatai

2) A munkaltaté kdzalkalmazotti alap nyilvantartasi rendszere méas adat-
rendszerrel nem kapcsolhat6 6ssze.

3.}  Akodzalkalmazotti alapnyilvantartisbol statisztikai célra csak személy-
azonositasra alkalmatlan modon szolgaltathato adat.

4.) A munkaltaténal vezetett kozalkalmazotti alapnyilvantartdasba - az érintetten
kivill - a kdvetkezok jogosultak betekinteni, illetéleg abbol adatot tvenni a rajuk
vonatkozd jogszabélyban meghatirozott feladataik ellatasa céljabol:

o akozalkalmazott feletiese,

e a mindsitést végzd vezetd

o feladatkdrének keretei kozott a torvényességi ellenérzést végzd szerv,

e munkaiigyi, polgéari jogi, kézigazgatasi per kapcsan a birdsag,

e a kozalkalmazott ellen indult biintetdeljarasban a nyomozo hatdsag,

o azligyész ¢s a birdsag,

e aszemélyzeti, munkaiigyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellato
szerv e feladattal megbizott munkatarsa feladatkérén beliil,

e az adohatosag, a tarsadalombiztositasi igazgatasi szerv, az tizemi
baleseteket kivizsgalo szerv és a munkavédelmi szerv.

VIII. EGYEB RENDELKEZESEK

1.) Képzésre, tovabbképzésre vonatkozo szabdlyok

a.) Az Intézmény eldsegiti a kézalkalmazott munkakérével Osszefiiggd képzésben, illetve
tovabbkeépzésben valdé részvételét. A kozalkalmazott — munkabérének és koltségeinek
megtéritése mellett — koteles a munkaltato altal kijelolt tanfolyamon vagy tovabbképzésen
részt venni, és az elbirt vizsgdkat letenni, kivéve, ha ez személyi vagy csaladi
koriilményeire tekintettel rea aranytalanul sérelmes.

b.) A munkaltatd szakember szitkségletének biztositdsa érdekében tanulmanyi szerzédést
kothet a rendelkezésre 4116 koltségvetési keret figyelembe vételével.
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A szerzbdésben a munkéltatdo vallalja, hogy a tanulmanyok alatt tamogatast nydjt, a
munkavallald pedig kételezi magat, hogy a megallapodas szerinti tanulmanyokat folytatja,

illetdleg a képzettség megszerzése utan a tamogatids mértékével aranyos idén (amely
hosszanak meghatérozasdnal els6sorban a munkaltatd befektetett koltségei, illetve a
megszerzett tudas verdenyképessége a meghatarozd) - de legfeljebb 6t éven — keresztiil
munkaviszonyat lemondassal nem sziinteti meg.
Az iskolai rendszerll képzésben résztvevd kizalkalmazott részére az Intézmény az alabbi
mértékli  szabadidé-kedvezményt biztositja (ha err6l tanulmanyi szerzédésben
megallapodott az Intézménnyel, illetve ha az Intézmény koételezte a tanulmanyok
elvégzésére):
o a kotelezd iskolai foglalkozds és szakmai gyakorlat idejére az oktatasi
intézmény  altal kiallitott igazolasnak megfeleléen,
e felséfokn iskolai rendszerii képzésben vizsginként, a vizsga napjat is beleértve
négy munkanap (ha egy napon t6bb vizsga van, akkor tantargyanként)
e diplomamunka (szak- €és évfolyamdolgozat) elkészitéséhez 10 munkanap.
o A kozépfoki képesitést iskolai rendszeri képzésben megszerzo
kozalkalmazottat tanévenként — a vizsga napjat is beleértve — 4 nap tanulmanyi
szabadsag igénybevételére jogosult.

d.) A nem iskolai rendszerli képzésben résztvevd kézalkalmazottnak tanulmanyimunkaido-

f)

kedvezmény akkor jar, ha azt tanulmanyi szerzédésben rogzitették, vagy ha a tanulméanyok
elvégzésére az Intézmeény kotelezte a kdzalkalmazottat, illetve olyan képzésben vesz részt,
ami munkakorével Osszefiiggd képzettség megszerzését biztositja vagy egyéb, az
Intézmény szamdara szilkséges szakiranyl képesités megszerzését teszi lehetévé, Ha a
tanulmanyi szerz6dés nem konkretizdlja a tdmogatasokat és kotelezettségeket, akkor az
Intézmény az alabbi munkaidd-kedvezményeket nyuijtja:

e akoételezd szakmai gyakorlat idejére szabadidét biztosit,

e vizsganként, a vizsga napjat is beleértve

o kozépfokn képesités megszerzése esetén harom munkanap
o felsofoka képesités megszerzése esetén négy munkanap
o a képesitd zardvizsga (szakvizsga) letételére, a vizsga napjat is beleértve 6t
munkanap szabadidot biztosit.
e A munka mellett szakapoldi képesitést szerzé koézalkalmazottat a tanfolyam
elvégzésére tanévenkeént hat nap tanulmdanyi szabadsag illeti meg.

Az Intézmény munkavallaloja koteles a kdzalkalmazotti jogviszonyat legalabb annyi ideig
fenntartani, mint ameddig a nem iskolai rendszeri képzés tartott, illetve amennyiben a
tanulmanyi szerzédésben ennél hosszabb tartamot tiiznek a felek, akkor a megjelslt idd
lejartdig. Amennyiben ezen idotartamnak csak egy részét tolti le az Intézményben, Ggy
koteles a képzés miatti tavollétre esd tavolléti dijanak a le nem t6ltott idovel aranyos
részért visszatériteni.

Nem kéthets tanulmanyi szerzodeés:
e munkaviszonyra vonatkozo szabaly alapjan jard kedvezmények biztositasara,
e ha a tanulmanyok elvégzésére a munkaltato koételezte a kbzalkalmazottat.

g.) A tanulmaényi szerzddést irasba kell foglalni.

h.) A munkavallald mentesiil a tanulmanyl szerzédésbol folyd kotelezettsége aldl, ha a

munkaltatd lényeges szerzodésszegést kovet el
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1) A munkaltatd elallhat a tanulminyi szerz0déstdl, és a nydjtott tdmogatast
visszakovetelheti, ha a tdmogatdsban részesiilé a tanulményi szerzédésben foglaltakat
megszegi.

j-) A tanulmanyi szerz8dést a fél azonnali hatallyal felmondhatja, ha kériilményeiben olyan,
lényeges valtozas kdvetkezett be, amely a kotelezettség teljesitését lehetetlenné tenné,
vagy az aranytalan sérelemmel jadma. A munkavillalé felmondasa esetén a munkaltaté a
nyajtott timogatast visszakovetelheti. A munkaltatd a tdmogatdst ardnyosan kdvetelheti
vissza, ha a munkavallald a szerz8désben kikététt tartamnak csak egy részét toltdtte le.

k.} A munkaltaté felmondésa esetén a tAmogatas nem kévetelhetd vissza.

2.) Osszeférhetetlenség

a.) A kozalkalmazott kételes bejelenteni a kézalkalmazotti jogviszonya melletti jogviszonyat.
A kézalkalmazott nem létesithet munkavégzésre irdnyulé tovabbi jogviszonyt, ha az a
kézalkalmazotti jogviszonya alapjan betoltott munkakorével 6sszeférhetetlen.

b.) A magasabb vezetd, vezetd, tovabbd a pénziigyi kotelezettségvallaldsra jogosult
kézalkalmazott munkakorével, vezet megbizasaval dsszeférhetetlen,

o ha kdzeli hozzitartozdjaval irdnyitasi (feliigyeleti), ellen6rzési vagy elszdmoldasi
kapcsolatban keriilne,

e ha a munkéltatééval azonos, vagy ahhoz hasonld tevékenységet is végzd, illetve a
munkaltatoval rendszeres gazdasagi kapcsolatban allé6 més gazdasagi tirsasagban
betolittt vezetd tisztségviseld vagy feliigyelGbizottsagi tag.

c.) A munkaltatd a vele kozalkalmazotti jogviszonyban 4ll6 kdzalkalmazottal munkakori
feladatai ellatasara munkavégzésre irdnyuld tovabbi jogviszonyt nem 1étesithet.

d.) Amennyiben a kozalkalmazott munkaideje a kozalkalmazotti jogviszonyban és a
munkavégzésre iranyulé tovabbi jogviszonyban - részben vagy egészben — azonos
id6tartamra esik, a munkavégzésre iranyuld tovébbi jogviszony csak a munkaltatd el6zetes
irasbeli hozzajaruldsaval létesithetd. A hozzajarulis megtagadasaval szemben munkaiigyi
jogvita nem kezdeményezhetd.

e.) Ha a munkaltaté az sszeférhetetlenségrél nem a kézalkalmazott bejelentése alapjan
szerez tudomast, a tudomasszerzéstdl szadmftott 6t munkanapon beliil irdsban felszolitja a
kozalkalmazottat az Gsszeférhetetlenség megsziintetésére.

Ha a kozalkalmazott a tovabbi jogviszony létesitésére vonatkozd tilalom, illetve az

Osszeférhetetlenség megsziintetésére vald felszolitas kézhezvételét kvets harmine napon

beliill az Osszeférhetetlenséget nem sziinteti meg, a munkdltatd a kozalkalmazotti

jogviszonyt azonnali hatallyal megsziinteti.

3) Minoésités:

a.} A kézalkalmazottat minGsiteni kell:

e vezetOként a vezetdi megbizast kivetd masodik év elteltével, valamint a magasabb vezetsi
vagy vezetdl megbizas lejarta eldtt legalabb harom honappal,

e a tartésan magas szinvonalll munkavégzeés miatti varakozasi id6 csdkkentése el6tt, kivéve,
ha a varakozasi id6 cstkkentése kitelezd,

e azilletményndvekedés megallapitasa el6tt,

e a jogviszony létesitésckor a garantdlt illetménynél magasabb 6sszegli illetmény
megallapitdsa esetén a kinevezésétdl szamitott egy év elteltével,

e gyakornoki ideje lejartanak honapjaban,
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e kérésére, legkorabban a kézalkalmazotti jogviszonyanak keletkezesét, illetve a korabbi
mindsitését kovetd harom évet kovetben, illetve kozalkalmazotti jogviszonyanak
megszinése esetén,

e cimadoményozast megeldzden.

A fenticken tilmen6en a munkaltato mérlegelési jogkérében eljarva is mindsitheti a
kbzalkalmazottat.

b.) Nem keriilhet sor a kézalkalmazott minésitésére - a kérelmére t6rténd €s munkaltaté
meérlegelési jogkirébe tartozo mindsités kivételével -, ha korabbi mindsitésének, illetve a
kozalkalmazotti jogviszonya létesitésének idépontjatol tizenkét hénap nem telt el. Ez
esetben a korabbi minésités eredményét kell irdnyadénak tekinteni.

c.) A minbsités célja a kozalkalmazott munkakori feladatai ellatasanak megitélése, az ezt
befolyasold ismeretek, képességek, személyi tulajdonsagok értékelése, tovabba a szakmai
fejlodés eldsegitése.

d.) A minésités a munkaltatéi jogkor gyakorl6jdnak (intézményvezetdnek) feladata. A
mindsitést a 7. szamu melléklet szerinti mindsitési lap alkalmazasaval kell elvégezni. A
mindsités a kézalkalmazott személyi adatain tl csak a munkakér betdltésével kapesolatos
tényeket és a ténymegallapitisokon alapulé értékelést tartalmazhat. A mindsitett
alkalmassdganak megitélését a mindsitd irdsban indokolni koteles.

e.}) A mindsités sordan az egyes mindsitési szempontok értékelésekor a kovetkezd
pontszamokat kell alkalmazni:

kiemelked® mindsités harom pont,

e megfeleld mindsités kettd pont,
e kevésse megfeleld mindsités egy pont,
o nem megfeleld mindsités nulla pont.

f) A kozalkalmazott minGsitésének eredményeként kivaldan alkalmas, alkalmas, kevéssé
alkalmas, illetve alkalmatlan mindsitést kaphat. A mindsités eredményét az egyes
mindsitési szempontok értékelésekor adhaté legmagasabb pontszémok a ténylegesen
adott pontszamokhoz viszonyitott ardnya alapjdn a kovetkez6k szerint kell
megallapitani:

e nyolcvantdl szaz szazalékig kivaldan alkalmas,

e hatvantdl hetvenkilenc szézalékig alkalmas,

e harminctdl 6tvenkilenc szazalékig kevéssé alkalmas,

¢ harminc szazalék alatt alkalmatlan
min6sitést kap a kozalkalmazott. Ettél eltéréen, a kozalkalmazott alkalmatlan
mindsitést kap, ha legalabb egy mindsitési szempont értékelése nem megfeleld.

A kozalkalmazottal a mindsitését ismertetni kell, és annak egy példanyat az

ismertetéskor a kézalkalmazottnak at kell adni. A megismerés tényét a kozalkalmazott
a mindsitésen alairasaval igazolja, tovabba feltiintetheti esetleges észrevételeit is.

g) A mindsitési lap egy példanyat a kbzalkalmazotti alapnyilvantartas tartalmazza.

h.) A kozalkalmazott a mindsités hibds vagy valdtlan ténymegéallapitasanak,
személyiségi jogat sértd0 megallapitisanak megsemmisitését a mindsités kozlésetol
szamitott harminc napon belill a birdsagtol kérheti.

4. Titoktartis:

a.) Az Intézmény kézalkalmazottai kotelesek a munkajuk soran tudomasukra jutott tizleti
titkot, valamint a munkaltatora, illetve a tevékenységére vonatkozd alapvetd fontossagi
informaciokat megorizni (8. szamu melléklet).
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b.) Ezen talmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakére
betbltésével sszefliggésben keriilt a tudomaésara, és amelyek kozlése a munkaltatora vagy
mas személyre hatranyos kévetkezménnyel jarna.

c.) A titoktartas nem terjed ki a kozérdekii adatok nyilvanossigara és a kozérdekbdl nyilvanos
adatra vonatkozd, kiilén torvényben meghatdrozott adatszolgaltatdsi és tajékoztatasi
kotelezettségre.

d.) A titoktartasi kotelezettség a kdzalkalmazotti jogviszony megsziinését kdvetéen is terheli
a kézalkalmazottakat a munkajuk soran tudomasukra jutott informaciék tekintetében.

e.) A titoktartasi kotelezettség megszegése esetén a Polgari Torvénykdnyvben meghatirozott
jogkdvetkezmények alkalmazhatéak.

IX. ZARO RENDELKEZESEK

A Munkaiigyi Szabalyzat a mellékletekkel egyiitt érvényes.

A Munkaiigyi Szabalyzat mellékletét képezi:

1. szamu melléklet: Rendkiviili munkavégzés elrendelése

2. szamu melléklet: Nyilatkozat éves szabadsag Mt. 122. § (3) pontjatdl eltérd
kiadasarol

3. szdmU mellékiet: Kérelem a napi munkdba jardssal kapcsolatos utazasi

koltségtérités engedélyezése irant
4. szamu melléklet; llletményelleg irdnti kérelem
5. szému melléklet: Nyilatkozat illetményel6leg havi részletben torténd levonasardl
6. szami melléklet: Nyilatkozat kézalkalmazotti jogviszony melletti egyéb
jogviszonyrél
7. szamu melléklet: Min6sitési lap
8. szamu melléklet: Titoktartasi nyilatkozat

A Munkaiigyi Szabalyzat 2020.09.18.-t6l hatalyos.

TN
Fekete Arpad

intézmeényvezetd
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1. melléklet
Vas Megyei Szakositott Szocialis Intézmény

RENDKIVULI MUNKAVEGZES ELRENDELESE

NEV:
munkakér:
kézalkalmazott részére a Vas Megyei Szakositott Szocialis Intézmény, mint munkaltaté a
munka torvénykonyvérdl szoié 2012. évi 1. térvény 107-109.§. alapjan
rendkiviili munkavégzést
rendel el az aldbbiak szerint:

Munkavégzés napja Az elrendelt munkaidé

munkanapon pihendnapon

A rendkivili munkavégzés helye:
A rendkiviili munkavégzés indoka:

A talmunkét elsOsorban szabadidével kell ellentételezni a Munkaiigyi Szabalyzat pontjanak
megfelelGen.
A rendkiviili munkavégzésért jard illetmény a Mt. 143, §. alapjan keril elszamolasra.

Szombathely,

kozvetlen felettes intézményvezetd

Tudomasul vettem:

26




Vas Megyei Szakositott Szocidlis Intézmény

RENDKIVULI MUNKAVEGZES TELJESITESENEK IGAZOLASA

[gazolom, hOBY ..o k{zalkalmazott, a részére
200 €V L hénap ......... napjatdl 20... év .. hénap
............. napjaig elrendelt rendkiviili munkét elvégezte, melyb6l a munkaidé nyilvantartas
(Jelenléti iv) alapjan

munkanapon: ....... oréat,

pihendnapon: ........ orat teljesitett.

Szombathely,

kézvetlen felettes intézményvezetd

kozalkalmazott
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2.sz. melléklet

Vas Megyei Szakositott Szociilis Intézmény

Nyilatkozat

éves szabadsag Mt. 122. § (3) pontjatol eltéré kiadasardél

Alulirott. ... (sziiletési hely, ..o
ido: .o T e VAT B 1k /= PSP PO

AT Lo e } kozalkalmazott,

nem kérem a jogszabalyban eldirt 14 nap szabadsag egybefiiggd kiadasat.

Kelt: oo

kozalkahmnazott

Téjékoztatas:

2012, évil tv. 122. §

(1) A szabadsdgot — a munkavallalé elézetes meghallgatdsa utdn — a munkéltatd adja ki.

(2) A munkaltatd évente hét munkanap szabadsagot - a munkaviszony els6 harom honapjat kivéve —
legfeljebb két részletben a munkavdllald kérésének megfelel$ idépontban kbteles kiadni. Ennek
sordn a 121. § megfelelden irdnyadd. A munkavéllalénak erre vonatkozo igényét legalabb tizendt
nappal a szabadsag kezdete eldtt be kell jelentenie.

(3) A szabadségot — eltérd megallapodis hianyiban — gy kell kiadni, hogy tartama legalabb
gsszefliggd tizennégy napot elérjen.
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3.sz.melléklet

Kérelem a napi munkiba jardssal kapcsolatos utazasi kiltségtérités engedélyezése irant

ATUHITOME oo e e e (név)
Szilhely, id0 ...
ADYJA DOV .. ot e e
a 39/2010. (II. 26.) kormanyrendelet alapjan 201.........év................. hé ............ naptol

- a napi munkaba jards téritését [2.§ (b) bek.]:
¢ autobusz/vonat bérlet vagy menetjegy 86%-anak téritése
o sajat gépjarmiivel torténd munkaba jaras ( 15,- Fi/km koltségatalany) téritése

alapjan kérem.
A megfeleld vész aldhizandd!

- hazautazasi kéltségeim megtéritését [2. § (c) bek.]:

e autdbusz/vonat bérlet vagy menetjegy 86%-anak téritése
o sajat gépjarmivel t6rténd hazautazds ( 15,- Ft/km koltségatalany) téritése

alapjan kérem.

A megfeleld rész aldhizandd!

Bejelentett allando Iakhely: ... ..., telepiilés
........................................................................... utca .........coeiiiiieiiec. ., hazszam
Bejelentett tartézkodasi hely: ..o telepiilés
.......................................................................... utea .oiiei i iiiii e ... hAZSZAM
Igénybevétel ttvonala: .........oooiiiiii lakeimto]
............................................................ munkavégzeés helyéig.
Helykozi tivolsdg (sajat gépjarmiivel t6rténd munkaba jaras esetén): ...........occeven.os km.
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A munkaba jarasi kéltségtéritéssel kapcsolathan tedomaisul veszem az aldbbiakat:

1.

A koltségtéritést — vonat, illetve busz bérlet vasarlasanak kivételével — kizarolag a

a munkahelyi vezetd 4ltal a jelenléti lapon igazolt munkanapokra vehetem

jogszerlien igénybe. Az igazolt jelenléti lap hidnyaban a térités részemre nem

folydsithato.

Tudomasul veszem, hogy a sajat gépjarmiivel torténd utazas koltségtéritését a

39/2010. (I1.26.) kormanyrendelet 4. § szerint csak akkor vehetem igénybe, ha

a,) a munkavallalo lakohelye vagy tartézkodési helye, valamint a munkavégzeés
helye kozott nincsen kdzosségi kdzlekedés,

b) a munkavallalé munkarendje miatt nem vagy csak hosszi varakozassal tudja
igénybe venni a kdz0sségi kozlekedést,

¢} ha a munkavallald mozgaskorlatozottsaga, illetve a sdlyos fogyatékossagi
minésitésének és feliilvizsgalatanak, valamint a fogyatékossagi tamogatas
folydsitasdnak  szabalyairél sz6l6  kormanyrendelet  szerinti  sulyos
fogyatékossaga miatt nem képes kozOsségi kozlekedési jarmiivet igénybe
venni,

d) a munkavallalénak bolcs6dei ellatast igénybe vevd vagy 10 év alatti
kdznevelési intézményben tanulo gyermeke van.

A megfeleld pontot kérjiik jeloini!

A sajat gépjarmiivel torténd utazas koltségtéritése csak az Szja tv.-ben
meghatarozott

15 Ft/km koltség altalanyra korlatozédik, mas felmeriilé koltség megtéritése nem
lehetséges.

A fenti kérelmen feltiintetett adatok valodisagaért fegyelmi és biintetdjogi
felelésséggel

tartozom, az azokban bekdvetkezett valtozasokat koteles vagyok 8 naptari napon
beliil a munkaiigyi osztaly felé bejelenten: .

kérelmez6

Engedélyezem/nem engedélyezem:

Kelt: 20

intézményvezetd
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ILLETMENYELOLEG IRANTI KERELEM

Intézmény neve: Vas Megyei Szakositott Szocialis Intézmény
9700 Szombathely, Gagarin u.5.

Telephely neve: VMSZSZI Tépléanszentkereszti telephely
9761 Taplanszentkereszt, Tancsics u., 22,
VMSZSZI Vasvari telephely
9800 Vasvar, Petofi S. u. 14.
VMSZSZI Oszkoi telephely

6825 Oszko, Petdfi S. u.l.

Mikor részesiilt utoljara
illetményelSlegben ... ...

Igényelt illetményelbleg dsszege: .....oocviiininol. Ft.
A visszafizetés kért idétartama: ...l ho

4.sz. melléklet

A visszafizetés torlesztéséta .....oovonee. .., héra vonatkozd havi bérembdl kezdddden kérem.

A kerelem indokolisa:

kérelmezd alairdsa

Igazolom, hogy a fedezet a koltségvetésben rendelkezésre 4ll.

személyi juttatisok elbiranyzata felett rendelkezd

A részletek levonasdhoz sziikséges feltételek fennallnak, az igényelt 6sszeg mértéke megfelel a

munkatigyi szabdlyzat rendelkezéseinek.

munkaltatoi jogkdr gyakorldja
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5.sz.melléklet

NYILATKOZAT
Alulirott, ..o (név)
............................................................................ (sziiletési hely. és id6)
................................. (addazonositd jel), a Vas Megyei Szakositott Szocidlis Intézmény

munkavallaloja biintetojogi felelosségem tudatdban kijelentem, hogy az altalam igényelt
................................ ,- Ft 0sszegli illetményeldleget felvettem.
Hozzajarulok ahhoz, hogy az illetményeldleg torlesztd részletét a ...... €v .......... hora

vonatkozé havi bérembdl kezdédéen ......... havi részletben az illetményembdl levonjak.

Szombathely, ........év ... hénap ...... nap

kézalkalmazott alairdsa
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6. szamn melléklet

Vas Megyei Szakositott Szocidlis Intézmény

NYILATKOZAT
a kézalkalmazotti jogviszony melletti egyéb jogviszonyradl

A kozalkalmazottak jogallasarél sz6lé 1992. évi XXXIIL torvény 43-44. §-ai alapjan a Vas
Megyei Szakositott Szocialis Intézmény (tovdbbiakban: Intézmény), mint munkaltatéval
fennalld kozalkalmazotti jogviszonyra tekintettel az alabbi nyilatkozatot teszem:

Név:

Munkakdor
Szervezeti egység:
Addazonosito jel:

Az Intézménnyel fennallo koézalkalmazotti jogviszonyom mellett mdas, munkavégzésre
irdnyuld egyéb jogviszonnyal: (jogviszony megnevezése: ) rendelkezem.

Foglalkoztatd neve:
Feladat, munkakor:
Idétartam:

Szombathely,
kozalkalmazott

A bejelentett egyeb munkavégzésre irdnyuld jogviszonyrol a rendelkezésre allé adatok alapjan
megallapithatd, hogy
- a kozalkalmazott az Intézménynél fenndllé kozalkalmazotti jogviszonyanak
munkaidejével azonos idétartamra esik / nem érinti a munkaidejét (a megfeleld rész
alahtizando)
- amunkavégzesre irdnyulé egyéb jogviszony Osszeférhetetlen / nem dsszeférhetetlen
{(a megfeleld rész aldhnizandd)
A fentiek alapjan a bejelentett munkavégzésre irdnyuld egyéb jogviszony létesitését,
fenntartdsat engedélyezem / nem engedélyezem. (a megfeleld rész alahtizandd)

Szombathely,

intézményvezetd
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7. szamu melléklet

] i
1. A kizalkalmazott személyi adatai
Neve (sZUletesI BEVE) T ... v
ANV A MBI et
Sziiletési hely, 6.
2 A kozalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos adatok

3. A kozalkalmazott mindsitésének szempontjai

3.1. A munkakér elldtdsa szempontjabdl sziikséges szakmai ismeretek
Kiemelkedd (3 pont) — Megfeleld (2 pont) — Kevéssé megfeleld (1 pont)
— Nem megfeleld (0 pont)Sziveges indoklds: ................

3.2. A munkakor elldtdsa sorén végzett szakmai, gyakorlati munka
Kiemelked6 — Megfelelé- Kevéssé megfeleld - Nem megfeleld
Szdveges Indoklas. ...

3.3. A szakmai munkdval kapcsolatos problémamegoldo képesség
Kiemelked6 — Megfeleld- Kevéssé megfeleld - Nem megfeleld

3.4. A munkavégzéssel kapcsolatos feleldsség és hivatastudat
Kiemelked6 — Megfelels- Kevéssé megfeleld - Nem megfeleld

3.5. A munkavégzéssel kapcsolatos pontossag, szorgalom, igyekezet
Kiemelkedd — Megfelelé- Kevéssé megfeleld - Nem megfeleld

3.6. Egyéb szempontok
Kiemelkedd — Megfeleld- Kevéssé megfeleld - Nem megfeleld
Sziveges INdOKIASI ... v vt ieeienr e
4. Vezetdi beosztas/ munkakdrhoz kapcesolodo mindsitési szempontok
4.1. A vezetd ltal irdnyitott szervezeti egység / intézmény munkijanak szinvonala
Kiemelked6 — Megfelel6- Kevéssé megfeleld - Nem megfeleld

4.2. A vezetd dltal irdnyitott szervezeti egység / intézmény munkaveégzésének szervezése
Kiemelked6 — Megfelel6- Kevéssé megfeleld - Nem megfeleld

5. A kézalkalmazott munkavégzésével kapesolatos egyéb lényeges koriiimény, megjegyzés, a
kevéssé alkalmas teriiletek fejlesztésére vonatkozo javaslatok, célkitiizések

6. A kizalkalmazott mindsitése
Kivaléan alkalmas (80-100 %) — alkalmas (60-79 %) — kevéssé alkalmas (30-59 %) -
alkalmatlan (30 % alatt)

7. A kézalkalmazott altal a mindsitésre tett észrevétel

Datum:
A mindsités megallapitasait a kizalkalmazottal ismertettem.
a mindsitést végzo alairasa, beosztdsa

A mindsités tartalmat ismerem, észrevételeimet megtettem.

a mindsitett alairasa
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8. mellcklet
Vas Megyei Szakositott Szociilis Intézmény

TITOKTARTASI NYILATKOZAT

Alulirott:, ... (lakcim: ............... ANYJA NEVE: ..vvveiiireiaiannnnnnn,
SZAgSZ. ...................;) kozalkalmazott, mint titoktartisra kotelezett (tovabbiakban:
Titoktartasra kotelezett) a jelen nyilatkozat aldirasdval feltétlen, korlatlan és
visszavonhatatlan kotelezettséget vallalok arra, hogy a munkdm sordn tudomésomra jutott,
a Vas Megyel Szakositott Szocidlis Intézmény (Szombathely Gagarin u. 5.), mint
munkaltatomroé] (tovabbiakban: Intézmény), munkavallaléirél és az Intézmény lakoirdl a
részemre atadott barmilyen dokumentaciobdl illetve barmilyen més moédon a tudomasomra
jutott adatot, informéciét meg6rzom. A ram bizott informacidkat nem vagyok jogosult
harmadik személy tudomdsara hozni, publikalni, vagy barmely mds mdédon hasznositani, az
Intézmeny érdekei ellen felhasznélni. Tartézkodom minden olyan magatartistol, amely az
Intézmény hirnevét veszélyeztetné. Az Intézmény miikodését érinté barmilyen belsd
megéllapodas tartalmat és barmilyen uton torténd kommunikéciot (megbeszélés, levelezés,
telefonbeszélgetés, stb.) bizalmas informacidként kezelem, azokat harmadik személynek at
nem adom, illetve azokrél harmadik személynek nyilatkozatot az intézmény vezetdjének
engedélye nélkiil nem teszek.

Tudomasul veszem, hogy ez a titoktartdsi kotelezettség a kozalkalmazotti
jogviszonyom megsziinését kvetben is terhel.

Tudomasul veszem, hogy a titoktartasi kotelezettség megszegése esetén a Polgari
Torvénykonyvben meghatarozott jogkdvetkezmények alkalmazhatdak velem szemben.

Szombathely,

kozalkalmazott
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