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MARCALI MUVELODESI KOZPONT
KOZALKALMAZOTTI SZABALYZATA

I. BEVEZETO RENDELKEZESEK

1. Személyi hataly

1.1. Jelen szabdlyzat hatdlya kiterjed az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban allo
valamennyi kozalkalmazottra, attol fliggetleniil, hogy kinevezésiik hatdrozott vagy
hatarozatlan iddre, teljes vagy részmunkaidére szol-e.

1.2. Az intézménynél a Ptk. hatdlya ald tartozd megbizdsi szerz0dés keretében
foglalkoztatottak esetében csak a veliik kotott szerzodés kikotései irdnyadok.

2. Idébeli hataly

2.1.A kozalkalmazotti szabalyzat a Marcali Miivelddési Kozpont igazgatdjanak és a
kozalkalmazotti képviseld aldirasaval valik érvényessé és hatalyossa.

2.2. A szabalyzat rendelkezései 6t €vre szolnak.

II. MUNKAUGYI KAPCSOLATOK

3. A munkavallaloi érdekképviseletek kedvezményei

3.1. Amennyiben az intézménynél szakszervezeti szervezet alakul, a nevében eljard személyt
megilletd jogok a vonatkozo jogszabalyokkal dsszhangban egyeznek meg a kozalkalmazottak
képviseletében eljard személyek jogaival.

3.2. A 3.1. pont szerinti esetben a szervezet miikodéséhez biztositott feltételek azonosak a
kozalkalmazotti képviseld részére biztositott mitkddési feltételekkel.

4. A kozalkalmazotti képviselo kedvezményei

4.1. A kozalkalmazotti képvisel6t munkaidejének 10 szazalékdban munkaidé kedvezmény
illeti meg. A kozalkalmazotti képvisel6 az intézményi munkaterv készitésével egy idében
kozli az intézmény vezetésével azt az igényét, hogy az érintett iddszakban a jogszabalyi
rendelkezések szerinti munkaidé-kedvezmény lehetéségével milyen beosztassal és milyen
formaban kivan élni.

4.2. A kifejezetten intézményi munkatdrsakat érintd érdekképviseleti alaptevékenységgel
kapcsolatban keletkezett adminisztraciés (telefon, sokszorositd, posta) koltségeket a
kozalkalmazotti képviselé nem koteles az intézménynek megtériteni.

5. Munkaiigyi informacio

5.1. Az intézmény vezetése, valamint a kdzalkalmazotti képviseld folyamatosan tajékoztatjak
egymast a kozalkalmazottak élet- és munkakoriilményeit érintd kérdésekben.

5.2. Az ¢érdekképviseletet ellatd személyek jogosultak az intézmény miikodését illetéen
¢szrevételek és javaslatok tételére.
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1. A KOZALKALMAZOTTI JOGVISZONY

6. Munkaltatoi jogok

6.1. A munkaltatoi jogokat az intézmény igazgatoja gyakorolja az intézmény valamennyi
kozalkalmazottja felett.

6.2. Az igazgatd a munkaltatdi jogainak az SZMSZ szerint meghatarozott részét az SZMSZ
szerinti helyettesitore ruhazhatja at.

6.3 A miivelddésszervezoOi szakalkalmazotti allashelyeket palyazattal kell betolteni. Egyéb
allashelyek esetében a jogszabaly elbirasai szerint kell eljarni.

6.4 A munkaltatd a jogszabalyokban ¢és belsd szabalyzatokban meghatarozottakon tul,
palyazatot irhat ki valamely vezetdi megbizéas kiadasara, illetve ligyvivd-szakértdi és tigy-
intézAbi1 allas betoltésére is.

7. A jogviszony létesitése és megsziintetése
7.1. A jogszabalyokban rogzitett mddon az intézmény a kozalkalmazotti jogviszony
véglegesitését probaidéhoz kotheti.
7.2. A probaidd mértéke legalabb 3 honap.
7.3. Lemondas esetén a kozalkalmazott legfeljebb a lemondési id6 felére mentesithetd a
munkavégzés alol.
7.4. Nyugdijba vonulaskor, valamint kiilon elbiralt rendkiviili esetekben a kozalkalmazott a
lemondasi id6 teljes egészére is mentesithetdé a munkavégzés alol. Az alkalmazotti és
technikai munkakorben foglalkoztatott kdzalkalmazottak a 62. életéviik betoltését, illetve a
nék esetében a 40 éves munkaviszony elérését kovetd nappal kezddédden kdzalkalmazotti
jogviszonyuk aloli felmentési idejiik toltését megkezdik, figyelemmel — a munkavégzés aloli
mentesités - foglaltakra.
A Marcali Miivelddési Kézpont hatarozott idejii vezetdi és magasabb vezetdi megbizast
ellatd kozalkalmazottak - a 65. életéviik betdltését kovetden - a vezetdi ill. magasabb vezetdi
megbizas lejartaig foglalkoztathatok kézalkalmazotti kinevezéssel.
A kozalkalmazotti jogviszonyuk aldl felmentett dolgozok - indokolt esetben - megbizasi
jogviszonyban tovabbfoglalkoztathatok.
7.5 A végkielégitésre jogosultsdg szempontjabol kozalkalmazotti jogviszonyban toltott 1d 6t
kell figyelembe venni:

e a munkaltatonal, illetve jogelddjeinél kdzalkalmazotti jogviszonyban toltott idot;

e a kozalkalmazotti jogviszony sziinetelésének jogszabalyban meghatarozott esetein

tulmenden, a kozalkalmazotti jogviszonynak sor- vagy tartalékos, illetve polgari
katonai szolgalat teljesitése miatti sziinetelése id6tartamat is.

IV. MUNKAVEGZES

8. A munkavégzés szabalyai

8.1. Az intézmény munkavallaldja a munkaltatod altal megjeldlt idopontban koteles a munkat
megkezdeni és befejezni. A munkahelyen valé puszta megjelenés nem mindsiil tényleges
munkakezdésnek. A munkavallalénak a megjeldlt idopontra munkaképes allapotban, a
munkavégzéshez sziikséges elOkésziileteket mar megtéve, munkavégzési helyén kell
tartézkodnia.

8.2. Az intézmény munkavallal6ja a munkahelyén koételes folyamatosan olyan magatartast
tanusitani, amely kozvetleniil vagy kozvetve munkavégzésre iranyul.
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8.3. Az intézményen belill, illetve a feladatok ellatdsa kozben barmely munkavégzési
helyszinen tilos a szeszesital fogyasztasa.
8.4. Az el6z0 pontban rogzitett tilalom alol — rendezvények esetén, tigyfélfogadasi idén kiviil
— az igazgato felmentést adhat.
8.5. Az intézmény munkavallaloi csak az arra kijel6lt helyeken dohdnyozhatnak.
Tilos a dohanyzas tigyfelek fogadasa kézben, még az ligyfél hozzajarulasa esetén is.
8.6. A munkavallalo mentesiil a munkavégzési kotelezettség alol
a) 6t munkanapra

e sajat gyermekének sziiletése esetén,
a) két munkanapra

e sajat hazassagkotése,

e kozvetlen hozzatartozdja haléla esetén,;
b) egy munkanapra

e sajat gyermekének hazassagkotése,

e sajat unokdja sziiletése esetén;
¢) az el6z6 alpontok szerinti idétartamot tavoli helyszin vagy egyéb nyomds indok esetén az
igazgat6 egy nappal meghosszabbithatja.
8.7. Az intézmény munkavallaldéinak tarsadalmi, kulturdlis vagy szakmai kozéleti
szerepvallalasa esetén a munkavégzés aldl esetenként az igazgatod felmentést adhat.
8.8 A munkaltatd utasitasi jogabodl eredéen — szoban vagy irasban — barmikor felhivhatja a
kozalkalmazott figyelmét olyan 4ltala helytelennek tartott magatartdsra, ami fegyelmi vétséget
meg nem valdsitd kotelezettségszegésnek mindsiil.
A szobeli figyelmeztetést is irasba kell foglalni, ha azt a kézalkalmazott kéri.
A figyelmeztetés jogat a kdzalkalmazott kdzvetlen felettese gyakorolja.
Az irésbeli figyelmeztetésben indokldssal meg kell jel6lni a felrohatd kotelezettségszegésnek
mindsitett magatartast, és a kozalkalmazottat a jogorvoslat modjarol és hataridejérol
tajékoztatni kell.
A munkaltatoi figyelmeztetés ellen az altalanos szabalyok szerint kezdeményezhetd
munkatigyi jogyvita.

9. Osszeférhetetlenség

9.1. Az intézmény munkavallaldja nem Iétesithet az intézmény alapfeladatai szerinti
munkavégzésre iranyuld jogviszonyt olyan intézménynél vagy szervezetnél, amely az
intézménnyel annak alapfeladatai ¢és ellatasi teriilete értelmében szolgaltatast igénybe vevo
kapcsolatban all vagy allhat.

9.2. A rokoni kapcsolat fokara valo tekintet nélkiil tilos olyan munkavégzésre iranyuld
jogviszony létesitése, amelynek soran a rokoni kapcsolatban 1évok kozott kdzvetlen pénziigyi
elszamolasi kotelezettség alakulna ki.

9.3. Amennyiben megfeleld végzettsége ¢és gyakorlata alapjan az intézmény egyes
feladatainak végzésére intézményi munkavallaloval rokoni kapcsolatban 1évé személlyel
munkavégzésre irdnyuld jogviszony léteslil, az illetd munkavégzésének kozvetlen
iranyitasaban a vele rokoni kapcsolatban 1évé nem vehet részt.

9.4. Az intézmény munkavallaldja eldzetesen koteles minden olyan esetet bejelenteni, amely a
9.1-9.3. pontokban foglalt helyzeteket eldidézheti.

9.5. A 9.1-9.3. pontokban foglalt helyzetek elbiralasara az intézmény igazgatdja jogosult,
kivételes esetekben — irdsban rogzitett formaban — 6 adhat felmentést az el6z6 szabalyozasok
maradéktalan érvényesitése alol.



w MARCALI
MINOSITETT MUVEI—OD ESI
s | KOZPONT

10. A munkavégzés szinvonalanak mindésitése
10.1. A tartésan magas szinvonali munkavégzés, kiemelkedé munkateljesitmény
meghatarozasanak iranyadé szempontjai:
e azintézménynél vagy jogelddeinél legalabb 10 éves kozalkalmazotti jogviszony;
e a munkakodrnek megfeleld magas szinvonalu felkésziiltség, kimagaslé szinvonalt
szakmai munka;
folyamatos onképzési készség, aktudlis szakmai tdjékozottsag;
innovativ képesség, a feladatok szakszerii végzése soran nagyfoka onallosag;
példas munkafegyelem;
fejlesztd és elemzd tevékenység;
az intézményi szolgaltatast igénybevevok korében elismertség;
eléviilhetetlen érdemek az intézményi presztizs ndvelésében.

11. A mindsitett munkavégzés esetei
11.1. A munkavégzés mindsitett esetének mindsiil az intézménynél

e avezetdi beosztasban vagy annak megfeleld feleldsséggel végzett munka,

e azigazolt nyelvtudas birtokaban végzett és ahhoz kotott munka,

e szakért6i munka.
11.2. A munkavégzés mindsitett eseteiben az intézmény munkavallaléit potlékok illetik meg.
11.3. Nyelvtudasnak mindésiil az Eurdopai Unid hivatalos munkanyelveinek (angol, francia,
német) és a Somogy megyében teriileti kisebbségi onkormanyzatot alakitd kisebbség(ek)
nyelve(i)nek kozép- vagy felséfokt nyelvvizsga- bizonyitvannyal igazolt ismerete.

12. A mas munkahelyen torténé munkavégzés

Az intézmény munkavallaléja az intézmény teriileti feladatellatasi jellegébdl fakadoan
munkdja eseti végzésére az intézményen kiviili munkahelyre is kirendelhetd, ilyen esetekben
a munkavégzés helyére €s onnan vissza torténd kozlekedés ideje a munkavégzés idejébe
beleszamit.

13. Munkakorbe kozvetleniil nem tartozé munkavégzés

13.1. Az intézménynél rendszeresen ellatando kiegészitd tevékenységek feladatait ellatok a
jelentds tobbletfeladattal valo megbizas idejére kiilon dontés és szamitas alapjan illetmény-
kiegészitésben részesiilhetnek.

13.2. Az igazgatd az intézmény munkavallaléjat a munkakorében nem rogzitett feladat
ellatasaval (képességeihez mérten) is megbizhatja. Ebben az esetben a munkavallalot
ellentételezés illetheti meg. Az ellentételezés elsdsorban munkaidé-megvaltassal torténhet.
13.3. Az intézmény intézményi munkavallaloval mds moddon kiegészitd vagy tovabbi
munkavégzésre iranyulo jogviszonyt nem létesithet.

13.4. A 13.3. pont alol kivételt jelentenek az olyan esetek, amikor az intézmény egyes
munkavallaloi terven feliili projektek végrehajtasa soran jelentds tobbletfeladatot kotelesek
ellatni.
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14. A szakmai gyakorlat fenntartasara iranyuld kedvezmény

14.1. Nem minésiil a 9.1. pont szerinti Osszeférhetetlenségnek, ha az intézmény
munkavallaloja a végzettségének megfeleld szakteriilet szerinti intézményben a sajat szakmai
gyakorlatban tartasat szolgalo feladatot vallal.

14.2. A munkavallal6 a 14.1. pont szerinti tevékenységet az intézmény igazgatojanak eldzetes
hozzéjarulasaval ugy vallalhat, hogy az atlagosan heti 40 6ras munkaidejét nem csorbithatja.
14.3. A 13. pontban foglalt tobblet munkavégzési és tobblet jovedelmezési lehetdségek
mértékét is figyelembe véve az intézmény igazgatoja a 14.2. pont szerinti jogot korlatozhatja.

15. Tanulmanyi kedvezmények

15.1. Az intézmény tovabbképzési terve szerinti szakmai vagy idegen nyelvi tanulmanyokat
folytato munkavallalot munkaidé-kedvezmény illeti meg.

15.2. A szakmai tanulmanyokat folytatdé munkavallaldé mentesiil a munkavégzés alol a
konzultacids alkalmak és a vizsgdk napjain.

15.3. A szakmai tanulmanyokat folytat6 munkavallalot tovabba a jogszabalyban rogzitett
modon és mértékben tanulmanyi szabadsag illeti meg.

15.4. A szakmai tanulmanyokkal kapcsolatos jogokat és kotelezettségeket az érintett
munkavallaloval kiilon tanulmanyi szerzodésben kell rogziteni.

15.5. Az intézmény munkavallaléinak szakmai tanulményait az egyes szakteriiletek
tovabbképzéseit szabalyozo jogszabalyok alapjan biztositott kdzponti tdmogatasokbol,
valamint a palyazati forrasbol nyert bevételek €s atvett pénzeszkdzok nyoman keletkezett
pénzmaradvanyokbol lehet finanszirozni.

15.6. A szakmai tanulmanyokra kotott tanulmanyi szerzédésben rogzitett munkavallaloi
visszafizetési kotelezettségtél részben vagy egészben el lehet tekinteni, ha arra a
munkavallald az intézmény szamara addig nyujtott kiemelkedd munkavégzése alapjan
érdemes. Az érdemesség elbirdldsa a munkavallalo kérelme alapjan az igazgato6 jogkore.

15.7. A nyelvvizsga megszerzése céljabol idegen nyelvi tanulméanyokat folytatd intézményi
munkavallalo — amennyiben intézményesen szervezett, munkaiddre esdé oktatasban vesz részt
— munkaidé-kedvezményre jogosult, amelynek mértéke heti legfeljebb 4 ora lehet.

15.8. A nyelvvizsga megszerzését célzo tanulmanyok esetében a 15.4-15.6. pontok
értelemszerlien alkalmazandok.

15.9. A szakmai és idegen nyelvi tanulméanyokkal kapcsolatos kedvezmények

(illetve azok mas kedvezményekkel vald egyiittes) igénybevétele sem eredményezheti a
munkakdori  feladatok ellatdsanak mennyiségi vagy mindségi korlatozasat vagy a
munkavallalonak talmunkara valo hivatkozéssal érvényesitett kovetelését.

V. MUNKAIDO ES PIHENOIDO

16. Munkaiddkeret

16.1. A teljes munkaiddben foglalkoztatott munkavallalok heti munkaiddkerete 40 ora.

16.2. A munkaltatd valamennyi munkakorben a fenti munkaiddkereten beliil biztositja a

naponkénti munkakozi sziinetet.

16.3. A naponkénti munkakozi sziinet mértéke 30 perc.

16.4. Nem jar munkakdzi sziinet azon a napon, amelyen a munkavallalé osztott munkaidében

dolgozik, illetve amelyen a munkajat legkésobb 13 oraig befejezi.

16.5.A napi munkaidd altaladban 8 6ra, a 12 6rat azonban nem haladhatja meg. Ettdl hosszabb
munkaidot alapos indoklassal csak az igazgat6 rendelhet el.
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17. Munkarend

17.1. A heti 40 6rds munkaiddkeretben foglalkoztatottak munkaidejének beosztiasa az

intézmény nyitvatartasi idejéhez, a feladatvégzés iddsziikségletéhez igazodik.

17.2. Az intézmény nyitva tartasi ideje
e hétfotdl péntekig 8.00 — 18.00 oraig
e szombaton 14.00 - 18.00 oraig terjed.

17.3. A Marcali Miivelédési Kozpont igazgatdjanak kiilon rendelkezése alapjan, rendkiviili

esemény, varatlanul siirgés jelleggel jelentkezd feladat esetén készenlétre kotelezhetdk a

dolgozok

17.4. A hivatali intézeti rendben dolgozoé munkavallalok napi munkavégzésiiket rendesen 7.30

¢s 16.30 ora kozott kotelesek teljesiteni.

17.5. Az igazgato6 jogosult a 17.2. és 17.3. pontban rogzitettdl eltérd ligyfélfogadasi és a 17.4.

pontban rogzitettdl eltéré munkavégzési idot is megallapitani.

17.6. A vasarnap, iinnepnap végzett munka ideje a munkavégzés idejébe kétszeresen szamit

be.

17.7. Az éjszakai id6szakban (hétkdznap este 22 és masnap reggel 6 ora kozt) végzett munka

ideje a munkavégzési idébe masfélszeresen szamit be.

17.8. A 17.6. és 17.7. pontok szerinti munka csak igazgatoi elrendeléssel végezhetd.

17.9. A munkavallalok munkaidé-beosztasat Ugy kell meghatarozni, hogy a feladatok

elvégzése érdekében éves szinten Osszesen sziikséges munkaid6hoz a heti atlag 40 o6ras

keretre szamitva tilmunkat lehetdleg ne kelljen igénybe venni.

17.10. Talmunka a jogszabalyban meghatarozott mdédon és mértékben végezhetd, és az

igazgato engedélye alapjan — megfeleld mértékii tavolléttel ellentételezhetd.

17.11 A munkaltato legfeljebb havi 40 ora tulmunkat rendelhet el személyenként.

17.12 Nem fizethetd tGlmunkadij, illetve nem adhat6 szabadidd olyan tilmunkéért, amelyért a

dolgozd rendszeres, vagy eseti anyagi ellenszolgaltatast kap

17.13 Szabadsag

(1) A dolgozok szabadsag iitemtervét a targyév marcius 31. napjaig kotelezé megirni.

(2) A szabadsag kiadasara a munkaltatoi jogkort gyakorld vezetok jogosultak.

(3) Az alapszabadsag egynegyedét a vezeté a munkavallald kérésének megfelel6 idépontban
koteles kiadni, a kozalkalmazotti jogviszony elsé harom honapjat kivéve. Az erre
vonatkozé igényt a kozalkalmazott — siirgds esetet kivéve — legalabb 10 nappal eldbb
koteles bejelenteni.

(4) A szabadsag tobbi részét, a kozalkalmazott eldzetes meghallgatasa utdn adhatd ki A
szabadsagot az esedékesség évében kell kiadni.

A jogszabalyban eldirt kotelezd eseteken kiviil munkaltatéi mérlegelési jogkorben a

kozalkalmazott kérelmére:

- egy ¢vig terjed0 fizetésnélkiili szabadsag engedélyezhetd, elsésorban a
kozalkalmazott érdekében allo hazai vagy kiilfoldi képzésre, tovabbképzésre;

- egy évig terjedd fizetésnélkiili szabadsag engedélyezhetd, amely egy alkalommal
ujabb egy évre meghosszabbithato, kiilfoldi munkavallalas céljabol;

A fizetésnélkiili szabadsag engedélyezésére az intézmény igazgatodja jogosult.

A Marcali Mivelddési Kozpont igazgatdja — Otévenként egy alkalommal —tudomanyos

fokozat megszerzése, tankonyv, egyéb mi megirdsa és mas meghatarozott kutatasi feladat

ellatdsa céljabol legfeljebb 1 év iddtartamra munkamentes kutatdsi, alkotd iddszakot
engedélyezhet, a megallapodéasban rogzitett feltételek alapjan.

17.14. A munkahelyi jelenlét és tivolmaradas nyilvantartasa
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(1) A kozalkalmazottak munkaidejével és munkabol tavolmaradasaval kapcsolatos adatokat
jelenléti iven kell nyilvantartani.
(2) A jelenléti ivnek tartalmaznia kell:
a) akozalkalmazott nevét,
b) a munkakezdés és befejezés idejét (ora, perc),
€) a munkahelyr6l tavolmaradas okat (szabadsag, betegszabadsag, tappénz, kikiildetés,
stb.),
d) akozalkalmazott alairasat.
(3) A folyamatba épitett ellendrzéshez az igazgatd elrendelheti, hogy a kozalkalmazott
munkanaplét vezessen a napi feladatellatas feltiintetésével. A munkanaplot havonta, a ho
utolsé napjan le kell adni az igazgatonak.

VI. SZOCIALIS JUTTATASOK

18. Munkaltatoi segély

18.1. A munkaltat6 az e cimen tervezett eldiranyzatbol évente legfeljebb egy alkalommal —a
kozalkalmazotti képviseldvel egyetértésben — munkaltatodi segélyben részesitheti az arra
raszorulo kozalkalmazottat.

18.2. A munkaltatoi segély 6sszegének mértéke a mindenkori pétlékalap 100- 300 %-a.

19. Illetményeldleg

19.1. Az intézményi munkavallalonak — kérésére, amennyiben az intézménnyel szemben

fennall6 tartozasa nincs — illetményeléleg adhato.

19.2. Az illetményeldleg 6sszegének maximalis mértéke a kdzalkalmazott kéthavi nettd

jarandosaganak felel meg.

19.3. Az illetményeldleg 0sszegének visszafizetése legfeljebb 6 havi részletre engedélyezhetd,

lehetdleg naptari éven beliili lejaratra.

19.4.A munkaltato alaptevékenységen kiviili tevékenységébol szarmazo bevételének 15 %-at
illetménykiegészitésre fordithatja.

20. Koltségtérités

20.1. A nem az intézmény székhelyén laké intézményi munkavallald6 munkaba jarasanak
koltségeit az intézmény részben megtériti.

20.2. A 20.1. pont szerinti koltségtérités mértéke havonta a vonatra, vagy helykozi
autobuszjaratra érvényes havi bérlet aranak jogszabalyban meghatarozott mértéke, amely a
bérletjegy benyujtasa nyoman jar.

20.3. Amennyiben a munkavallalo a helyk6zi munkaba jarast nem tomegkozlekedési
eszkozzel, sajat maga oldja meg, szdmadra csak a jogszabdly szerinti térités jar.

20.4. A belfoldi hivatalos kikiildetést teljesitdk utikdltségeit szamldk és utazasi jegyek
ellenében az intézmény teljes egészében megtériti.

20.5. Az igazgato a belfoldi kikiildetés teljesitéséhez elrendelheti sajat gépkocsi hasznalatat.
Ez esetben a kikiildetést teljesitd a jogszabalyban rogzitett mértékii koltségtéritésre jogosult.

21. Juttatasok

21.1. A munkaltatd6 — amennyiben biztositottak a koltségvetési forrasok - az intézményi
munkavallalok azon gyermekei szamara, akik meghatarozott nevelési-oktatasi intézménybe
jarnak, a tanév kezdetén egyszeri beiskolazasi tdmogatast adhat, amelynek mértékét
jogszabaly hatarozza meg.
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21.2. A munkaltatd6 — amennyiben biztositottak a koltségvetési forrasok - az intézményi
munkavallalokat tobblet bevételei terhére évi egy alkalommal {idiilési hozzajarulasban
részesitheti, amelynek mértékét jogszabaly hatdrozza meg.
21.3. A munkaéltat6 — amennyiben biztositottak a koltségvetési forrasok - a vonatkozo
jogszabalyokban meghatarozott médon és mértékben munkahelyi étkeztetési tdmogatasban
részesitheti a munkavallalokat.
Nem jar étkezési hozzajarulas az alabbi esetekben:
= 30 napon tuli tdppénzes allomany idejére,
= fizetés nélkiili szabadsag idejére,
= GYES, GYED idejére,
= sor- ¢s tartalékos katonai szolgalat idejére,
= ¢s minden olyan esetben, amikor a kozalkalmazottat nem terheli
munkavégzési kotelezettség.
A nem teljes munkaidében foglalkoztatott kozalkalmazottaknak az étkezési hozzajarulés
idéaranyos része jar.
21.4. Az intézmény tigyfélforgalméval kapcsolatban megkivant — a kdzalkalmazotthoz mélto
megjelenést biztositd — ruhazat folyamatos és fokozott igénybevétele miatt a munkaltaté —
amennyiben biztositottak a koltségvetési forrasok - a munkavallalot évente munkaruha
juttatasban részesitheti.
21.5 A munkaltatd foglalkozas-egészségiigyi szolgaltatoval kotott megallapodas keretében
biztositja a munkavallalok részére munkakoriik ellatasaval kapcsolatos orvosi alkalmassagi-
¢s latasvizsgalatat, valamint a négy Oran tali szamitégép hasznalat esetén kétévente —
amennyiben szakorvos igazolja - a megfelel6 szemiiveg koltségeit legfeljebb 30.000 Ft., azaz
harmincezer forintig.
21.6 Jutalom
a)Torzsgarda
A torzsgarda jutalmak adomanyozasa
e A munkaltaté a ndla, illetve jogeldd intézményeiben kozalkalmazotti jogviszonyban
eltoltott meghatarozott iddtartam utan kozalkalmazottjat torzsgarda jutalomban
részesitheti.
e Elismerésekben azok a kozalkalmazottak részesithetdk, akik a munkaltatonal legaldbb
tiz éves kozalkalmazotti jogviszonnyal rendelkeznek.
Az adomanyozas rendje:
A munkavallalokat a munkaltatonal kézalkalmazotti jogviszonyban folyamatosan eltoltott
¢veik alapjan pénzjutalom illeti meg. Ennek mértéke a munkabér:

10 év utan 25 %
20 év utan 50 %
30 év utan 75 %
40 év utan 100 %.
Indokolt esetben barmelyik fokozatnal miniszteri, vagy kormany-kitiintetés adomanyozasa

kezdeményezhetd.

Az egyes fokozatok adoményozasa, az azokkal jard juttatasok kifizetése a megallapitott
szolgalati 1d6 betdltését kovetd naptari évben torténik.

A torzsgarda jutalmat adott év januar 22-én, a Kultara Napjan iinnepélyesen kell atadni.

Nem adhato torzsgarda a fegyelmi biintetés hatalya alatt 4116 kozalkalmazottnak.
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b) Céljutalom

A munkaltatoéi joggal rendelkezd vezetd a kozalkalmazottat kiemelkedden, illetdleg tartdésan
végzett j0 munkaért, valamint elére meghatarozott célfeladat teljesitéséért a rendelkezésre
allo, e célt szolgalo keret terhére jutalomban, illetve céljutalomban részesitheti. A
munkateljesitményt az intézmény igazgatdja évente egyszer legfeljebb egy munkatérs
szamara iinnepélyes keretek kozott — Kultura napi linnepségen - atadott megkiilonboztetett
mértékii jutalommal ismerheti el.

Az 0sszes javadalmazasi €s illetménykiegészitési szabalyozast figyelembevevo kifizetéseket
kovetden a fenntartd altal jovahagyott mértékben keletkezd bérmaradvany terhére lehetdség
esetén a munkavallalok szdmara tovabbi jutalom fizethetd.

VIl. KARTERITESI FELELOSSEG

22. A munkaltato felel6ssége

22.1. A munkavallalok a munkahelyre és munkavégzésiik helyére csak a munkaba jarashoz és
munkavégzéshez sziikséges ruhazatot és személyi felszerelést vihetik be.

22.2. A munkavéllaloknal a munkahelyiikon és munkavégzés kozben pénz €s értéktargy csak
a szokésos hétkdznapi haszndlat atlagos mértékében lehet.

22.3. A munkavégzéshez nem sziikséges eszkozok és ruhdzat, az atlagosnal nagyobb értékii
személyes pénzeszk0z vagy vagyontargy csak az igazgaté engedélyével viheték be az
intézmény teriiletére. Engedélyezett beviteliik esetén is ezek megodrzésérdl tulajdonosuknak
kozvetleniil maganak kell megfelel6 modon gondoskodnia.

22.4. Amennyiben a munkavéllaldé az eldirt szabalyokat megszegi, a munkaltaté a
bekovetkezett karért nem felel.

23. A munkavallalé felel6ssége

23.1. A munkavallalét a jogviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével
okozott vagyoni karért kartéritési felelosség terheli.

23.2. A munkaviéllalot teljes korti felelosség terheli az altala visszaszolgéltatasi, vagy
elszamolasi kotelezettséggel atvett dolgokban bekovetkezett hidnyért.

23.3. A tobb munkavallalo altal kozosen kezelt eszkozokért kar vagy hidny esetén az
érintettek munkabériik aranyaban felelnek.

23.4. A munkavéllald a szekrények, tarold helyiségek és irodak zardsaval koteles
gondoskodni tavollétében a feleldsségi koreébe tartozo eszkozok és dolgok vagyonvédelmérdl.
23.5. Eszk6zok hianya esetén a kartérités mértékéiil a karokozds idépontjdban érvényes
beszerzési arat kell alapul venni, amelyet csokkenteni kell az eredeti beszerzési idéponttol
szamitott amortizacios 6sszeggel.

VI1l. ZARO RENDELKEZESEK

24. Kihirdetés

24.1. A jelen szabdlyzat kihirdetése az egyes munkavallaloknak atadott egy-egy példany
munkavallaloi atvételével tekinthetd megtorténtnek.

24.2. Az Gjonnan belépd munkavallalokat a szabalyzatban foglaltakrol munkaba allasuk elsd
napjan az igazgatd tajékoztatja.

24.3. A szabalyzat modositasa esetén a modositasok kihirdetésére is a 24.1. pontban foglaltak
az érvényesek.
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25. Mddositas

25.1. A pénziigyi kihatassal jard rendelkezéseket a munkaltatdé €s a munkavallalok évente
kozosen feliilvizsgaljak, és az elfogadott intézményi koltségvetés ismeretében dontenek azok
alkalmazasarol.

25.2. A munkaltato ¢és a munkavallalok a 25.1. pontban foglaltakkal Osszefliggésben a
szabalyzatot sziikség esetén kozos egyetértéssel modosithatjak.

26. Tovabbi rendelkezés

26.1. Valamennyi itt nem szabalyozott kérdésben a kozalkalmazottak jogallasarol szolo
torvényt és végrehajtasi rendeleteit kell alkalmazni.

26.2. A fenntartonak az e szabalyzattol eltéré rendeleti szabalyozasai az intézményben jelen
szabalyzattol fiiggetleniil végrehajtandok.

IX. MELLEKLETEK

1. Kinevezés minta és megallapodas a kozalkalmazotti képviselé mitkddéséhez sziikséges
feltételek biztositasarol

2. Magasabb vezetdi és vezetdi beosztasok, valamint potlékok jegyzéke

3. Mindsit6 lap

4. A munkavégzésre iranyuld tovabbi jogviszony Ilétesitésének és engedélyezésének
igyrendje

5.Munkarend

6. A munkabajarassal kapcsolatos utazasi koltségtérités

Kozalkalmazotti képviseld személyi valtozas miatt modositva: 2017. 09. 02.

Intézményi névvdltozdas miatt modositva: 2019.01.02.

Vigmondné Szalai Erika
kozalkalmazotti képviseld igazgatd
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1. melléklet
KINEVEZES

Az 1992 .¢évi XXXIII Torvény — a Kozalkalmazottak Jogallasarol — rendelkezik, hogy azon a
munkahelyeken, ahol a kdzalkalmazottak 1étszama a 15 f6t meghaladja, Kozalkalmazotti
Tanacsot kell valasztani, ahol a kézalkalmazottak 1étszama 15 {6 alatt van, k6zalkalmazotti
képviseldt/megbizottat kell kinevezni.

Tajékoztatom, hogy a Marcali Miivel8dési Kozpontban dolgozo kézalkalmazottak titkos
szavazassal Ont Kozalkalmazotti Képviselonek valasztottak, ezért a funkcio ellatasara
kinevezem. Egyben felhivom figyelmét, hogy a munkéjahoz segitséget és szabalyozokat a
fentebb hivatkozott torvényben talal.

Munk4jahoz sok sikert kivanok!

Marcali, 201....

igazgato

11
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MEGALLAPODAS

amelyet egyrészrdl Marcali Miivelddési Kozpont, mint munkaltatd (tovabbiakban:
munkaltatd) masrészrol a munkavallalok képviseletében eljaro kozalkalmazotti képviseld
kotott a Kozalkalmazotti szerzédésben meghatarozott kotelezettségek teljesitésére a
kovetkezok szerint:

A munkaltaté a kozalkalmazotti képvisel0 részére folyamatosan biztositja a miitkodéshez
sziikséges személyi és targyi feltételeket.
fgy kiilonosen téritésmentesen:
e igény szerint, értekezletek, tandcskozasok megtartasdhoz megfeleld helyiségeket
biztosit;
e az adminisztracios, regisztracios szervezési feladatok ellatasa érdekében irodaszerek,
telefon, szamitogép hasznalatat téritésmentesen lehetdve teszi;
e ¢rdekképviseleti munkaja sordn felmeriilé utazasi koltség és napidij téritést — eldzetes
egyeztetés utan — magara vallalja;
e a hivatalos iratok megdrzésérdl — kivansag szerint — a Marcali Miivelodési Kézpont
gondoskodik.

A kozalkalmazotti képviselét havi munkaideje 10%-nak megfeleld mértékli munkaidd
kedvezmény illeti meg.

E megallapodas alairas utan lép hatalyba és 5 évre szol.

A felek a megallapodast minden év utolsé honapjadban kozdsen feliilvizsgaljak és sziikség
szerint modositjak.

Marcali, 201.......coooeiia..

kozalkalmazotti képviseld igazgatd

12
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2. melléklet

Hletménykiegészitések és potlékok

A munkavégzés mindsitett eseteiben adhato potlékok havi mértéke a mindenkori pétlékalap

I. Magasabb vezet6é beosztastak Potlékalap %-a
1 igazgatd 225

I1. Vezet6 beosztasuak 150

II1. Nyelvpétlék

angol, francia, német nyelvekbdl és a Somogy megyében teriileti kisebbségi dnkorményzatot
alakito kisebbség(ek) nyelve(i)nek kozép- vagy fels6foku nyelvvizsga- bizonyitvannyal
igazolt ismerete, amennyiben a munkakor betoltéséhez sziikséges.

a) kozépfoka nyelvvizsga esetén 50
b) fels6foku nyelvvizsga esetén 100
IV. Szakértéi munkakor 100

Az eredményességi illetménypdtlék a jogszabalyban kiilon szabalyozottak szerinti modon és
mértékben adhat6 az intézmény féallasu kozalkalmazottai részére.

Az intézménynél rendszeresen ellatandé kiegészito tevékenységek feladatait ellatok a jelentds
tobbletfeladattal valé megbizas idejére kiilon dontés ¢és szadmitas alapjan illetmény-
kiegészitésben részesiilhetnek.

Az e szerint adhato illetmény-kiegészités havi mértéke a feladat jellegétdl és terjedelmétdl
fiiggben a mindenkori pétlékalap 50-200 %-a.

Amennyiben az intézmény munkavallaldja a munkakdrében nem rogzitett, egy honapon tal
ellatando feladatot kap, annak ellentételezéséiil a feladatvégzés idejére az intézmény
igazgatdja Ot hatdrozott idejli béremelésben részesitheti a kiilon feladatok révén keletkezd
tobbletbevétel terhére.

13
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3. melléklet

MINOSITO LAP

Személyi adatok:
Név (leanykori név):
Anyja neve:
Sziiletési helye:
Sziiletési ideje:
Munkakorre vonatkozé adatok:
Munkakore:
Szakképzettsége:
A jogszabalyban eldirt, munkaltato altal meghatarozott alkalmazasi feltételek:
Munkakori feladatok:
Szempontok a szakmai tevékenység megitéléséhez:
a munkakdr szempontjabodl fontos szakmai ismeretek €s jartassag foka
hivatéastudat
felelosségérzet
itéloképesség, elemzokészség
pontossag a munkaban
szorgalom, igyekezet
kapcsolatteremtd, -fenntart6 képesség
szbbeli €s irasbeli kifejezokészség
Vezetd esetében ezen tilmenden:
a vezetett szervezeti egység tevékenységének szinvonala
a munka szervezettsége
vezetdi utanpotlas biztositasa, nevelése
Egyéb szempontok

A mindsitett alkalmassaganak megitélése

14
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1. A kozalkalmazott személyi adatai

Neve (sziiletési neve):

Anyja neve:

Sziiletési hely, 1d6:

2. A kozalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos adatok

A kozalkalmazotti jogviszony kezdete:

A kozalkalmazott besorolésa:

A vezetdi beosztas/munkakor betoltésének kezdete:

A mindsités indoka:

3. A kozalkalmazott mindsitésének szempontjai

3.1. A munkakor ellatdsa szempontjabol sziikséges szakmai ismeretek
Kiemelked6 (3 pont) — Megfeleld (2 pont) — Kevéssé megfeleld (1 pont) — Nem megfeleld (0
pont)

Szoveges indokolas:

3.2. A munkakor ellatasa soran végzett szakmai, gyakorlati munka
Kiemelkedd — Megfeleld — Kevéssé megfeleld — Nem megfeleld
Szoveges indokolas:

3.3. A szakmai munkaval kapcsolatos problémamegoldé képesség
Kiemelkedd — Megfeleld — Kevéssé megfeleld — Nem megfeleld
Szoveges indokolas:

3.4. A munkavégzéssel kapcsolatos felelosség €s hivatastudat
Kiemelked6 — Megfeleld — Kevéssé megfeleld — Nem megfeleld
Szoveges indokolas:

3.5. A munkavégzéssel kapcsolatos pontossag, szorgalom, igyekezet
Kiemelkedd — Megfeleld — Kevéssé megfelel6 — Nem megfeleld
Szoveges indokolas:

3.6. A végrehajtasi rendelet altal meghatarozott egyéb szempontok:
Kiemelked6 — Megfeleld — Kevéssé megfeleld — Nem megfeleld
Szoveges indokolas:

15
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4. Vezet6i beosztasahoz/munkakorhoz kapesoldodd mindsitési szempontok

4.1. A vezetd altal iranyitott szervezeti egység/intézmény munkéjanak szinvonala
Kiemelked6 — Megfeleld — Kevéssé megfeleld — Nem megfeleld

Szoveges indokolas:

4.2. A vezeto altal iranyitott szervezeti egysé¢g/intézmény munkavégzésének szervezése
Kiemelked6 — Megfeleld — Kevéssé megfelel6 — Nem megfeleld
Szoveges indokolas:

5. A kozalkalmazott munkavégzésével kapcsolatos egyéb 1ényeges koriilmény, megjegyzéEs, a
kevéssé alkalmas teriiletek fejlesztésére vonatkozoé javaslatok, célkitlizések:

6. A kozalkalmazott mindsitése

kivaldan alkalmas (80-100%) — alkalmas (60—79%) — kevéssé alkalmas (30-59%) —
alkalmatlan (30% alatt)

7. A kozalkalmazott altal a mindsitésre tett észrevétel:

Détum:
A mindsités megallapitasait A mindsités tartalmat ismerem,
a kozalkalmazottal ismertettem. észrevételeimet megtettem.
a mindsitést végzo alairdsa, beosztasa a mindsitett alairasa
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4. melléklet

A munkavégzésre iranyulo tovabbi jogviszony létesitésének és
engedélyezésének iigyrendje

1. Munkaid6t érint6 tovabbi jogviszony létesitése

A kozalkalmazott a munkaid6t részében vagy egészében érintd munkavégzésre iranyulod
tovabbi jogviszonyt csak a Marcali Mivelédési Kozpont igazgatojanak elbzetes irasos
engedélyével létesithet. A kérelmet a mellékelt minta szerinti forméaban kell atadni.

A Marcali Mivelodési Kozpont igazgatdja megvizsgalja a jogszabalyban, illetve a
kozalkalmazotti szerz6désben foglaltakat, ezek utan hozza meg a dontést.

A hozzéjarulas megtagadasaval szemben munkaiigyi jogvita nem kezdeményezheto.

2. Munkaiddt nem érintd tovabbi jogviszony létesitése

A kozalkalmazott munkaidejét nem érintd munkavégzésre iranyuld tovabbi jogviszony
létesitését koteles a Marcali Miivelddési Kozpont igazgatdjanak bejelenteni.

Az igazgatd Osszeférhetetlenség esetén megtilthatja a tovabbi munkaviszony létesitését. A
tilté intézkedés ellen munkatigyi vita kezdeményezheto.

KERELEM / BEJELENTES

Alulirott .....ooiiii (MEV) i (munkakor)
......................................................... bejelentem, hogy munkaltato neve:
.......................................................................................... cime:
MUNKAKOTDEN ...
TAOtArtam (F01-1): .ottt e
munkaidot érint6 — nem érintd, munkavégzésre iranyuld tovabbi jogviszonyt kivanok léte-
siteni, havi .............. oraban.

Kérem a jogviszony létesitéséhez a hozzédjarulas megadasat, a bejelentés tudomasul vételét.

Datum. ....................

alairas
A bejelentés elfogadasat  javaslom — nem javaslom.
Az elutasitds INdOKIASA: ..o s
Datum ....................

alairas
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A munkavégzésre irdnyuld tovabbi jogviszony létesitéséhez hozzajarulok — nem jarulok hozza.
Az elutasitds INdOKIASA: ...
A dontésem ellen munkatiigyi jogvitat kezdeményezhet — nem kezdeményezhet.
Datum. ....................

alairas
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5. melléklet

Munkarend

A Marcali Miivelddési Kozpont az altalanos munkarend a kovetkezo:

A munkaidé kezdete: 8 2 6ra

A munkaidé befejezése:hétfotél, péntekig:16 2 6ra

Ezen beliil a munkakozi sziinet (ebédidé) naponta 30 perc, ami munkaltatéi dontés alapjan
része a munkaidének

Az 6sszmunkaidd 40 ora/hét.

Altalanostél eltéré munkarend:

Igazgato:
Munkaideje kotetlen - beosztdsat és felhaszndldsait maga hatarozza meg a vonatkozo
jogszabalyok figyelembe vételével.

Takarito:

A munkaidé kezdete: 6 @ 6ra

A munkaidé befejezése hétfétol, péntekig: 14 2 6ra
Ezen beliil a munkakdzi sziinet naponta 30 perc

Az 6sszmunkaido 40 o6ra/hét.

Igazgatohelyettes

A munkaidd kezdete: 8 2 6ra

A munkaidé befejezése: hétfotol, csiitortokig: 16 2 ora
pénteken: 14 @ ora

Ezen beliill a munkakdzi sziinet (ebédidd) naponta 30 perc

Az 6sszmunkaid6 40 ora/hét.

Ko6zonségkapcsolati munkatars

A munkaidé kezdete: 10 2 6ra

A munkaidé befejezése:hétfétél péntekig:18 L dra
Ezen beliil a munkakdzi sziinet naponta 30 perc
Az 6sszmunkaid6 40 ora/hét.

A valtozo6, folytonos, részben vagy egészben készenléti jellegli munkakordkben, tovabbiakban
ahol a Kozalkalmazotti szabalyzat ezt lehetdvé teszi, eltéré munkarend is megallapithato.

Az altalanostdl eltéré munkarendnél, ahol ezt a Kozalkalmazotti szabalyzat lehetéveé teszi,
maximum 50 o6ras munkahét is megallapithat6, mely azonos mddon tartalmazza naponta a 30
perc munkasziinetet, ebédidét. Programokhoz, rendezvényekhez igazodé munkaidén tali
munkavégzés szabadidé megvaltassal ellentételezhetd.

A dolgozokkal kotott munkaszerzodés orakeretét az eltérdé munkanapszamok miatt havi
atlagban kell teljesitettnek tekinteni.
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6. melléklet

A munkaba jarassal kapcsolatos utazasi koltségtérités

Munkéba jarasnak mindsiil a dolgoz6 allando vagy ideiglenes lakohelye €s a munkahelye ko-
z0Otti napi, illetve munkarendtdl fiiggd gyakorisdgu rendszeres utazas és a hétvégi hazautazas.
A munkavégzeés célbol ideiglenesen munkahelyével azonos helységbe — vagy napi bejarassal
elérhetd tavolsagra — koltdzo dolgozé allando lakohelyre torténd oda- és visszautazasa hétvégi
hazautazasnak mindsiil.

Orszagos kozforgalmu vasut személyvonat 2. kocsiosztalyu, illetve tavolsagi autobusz
esetében a munkaba jarast szolgald bérlet, vagy teljesari menetjegy a mindenkori
jogszabalyban meghatdrozott mértéke szerinti aranyban vallalja 4t a munkaltato.
Az igénybe vehetd kozlekedési eszkozt napi munkaba jaras esetén a dolgozo valasztja meg.
Munkaba jarasi célra — utazasi koltségtérités mellett — kedvezményes aru menetjegy nem
vehet6 igénybe.
Helyi dijszabassal kozlekedo kozlekedési eszkozon torténd munkaba jarasi célu utazashoz
utazasi koltségtérités nem adhato.
Személyi tulajdonban 1év6 gépkocsi hasznalat, illet6leg koltségtérités csak akkor illeti meg a
dolgozot napi munkaba jaras esetén, ha:

e mozgaskorlatozott,

o tomegkozlekedési eszkozzel a munkahely nem érhetd el,

e a dolgozo munkarendje olyan, amelyhez a témegkozlekedés nem igazodik.
Az idevonatkoz6 igényjogosultsagot a munkaltatdi jogkdr gyakorloja birdlja el. A
koltségtérités csak azokra a napokra jar, amelyeken a dolgoz6 munkahelyén megjelent.
Az egy dolgozd részére elszamolhatd utazasi koltségtérités mértékét jogszabaly hatirozza
meg. Az utazasi koltségtérités fiiggetlen a gépjarmii személyi tulajdonatol.
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