Marcali Varosi Kulturalis Kozpont

ﬁ MINGSITETT KOZMUOVELODESI INTEZMENY

MARCALI VAROSI KULTURAL[S KOZPONT
KOZALKALMAZOTTI SZABALYZATA

I. BEVEZETO RENDELKEZESEK

1. Személyi hataly

1.1. Jelen szabdlyzat hatdlya kiterjed az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban all6
valamennyi kozalkalmazottra, att6l fiiggetleniil, hogy kinevezésiikk hatdrozott vagy
hatarozatlan iddre, teljes vagy részmunkaiddre szol-e.

1.2. Az intézménynél a Ptk. hatdlya ald tartozd megbizasi szerz6dés keretében
foglalkoztatottak esetében csak a veliik kotott szerzodés kikotései iranyadok.

2. Idébeli hataly

2.1.A kozalkalmazotti szabdlyzat a Marcali Varosi Kulturdlis Kozpont igazgatdjanak és a
kozalkalmazotti képviseld aldirasaval valik érvényessé és hatalyossa.

2.2. A szabalyzat rendelkezései 6t évre szolnak.

II. MUNKAUGYI KAPCSOLATOK

3. A munkavallaléi érdekképviseletek kedvezményei

3.1. Amennyiben az intézménynél szakszervezeti szervezet alakul, a nevében eljaré személyt
megilletd jogok a vonatkozd jogszabalyokkal 6sszhangban egyeznek meg a kozalkalmazottak
képviseletében eljaré személyek jogaival.

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

4. A kozalkalmazotti képvisel6 kedvezményei

4.1. A kozalkalmazotti képviselét munkaidejének 10 szdzalékdban munkaidé kedvezmény
illeti meg. A kozalkalmazotti képviseld az intézményi munkaterv készitésével egy idoben
kozli az intézmény vezetésével azt az igényét, hogy az érintett idészakban a jogszabalyi
rendelkezések szerinti munkaidé-kedvezmény lehetdségével milyen beosztdssal és milyen
forméban kivan élni.

4.2. A kifejezetten intézményi munkatarsakat érintd érdekképviseleti alaptevékenységgel
kapcsolatban keletkezett adminisztracids (telefon, telefax, sokszorositd, posta) koltségeket a
kozalkalmazotti képviseld nem kdteles az intézménynek megtériteni.

5. Munkaiigyi informacio

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

5.2. Az érdekképviseletet ellatd személyek jogosultak az intézmény milkddését illetéen
észrevételek és javaslatok tételére.
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III. A KOZALKALMAZOTTI JOGVISZONY

6. Munkaltatéi jogok

6.1. A munkaltatéi jogokat az intézmény igazgatdja gyakorolja az intézmény valamennyi
kozalkalmazottja felett.

6.2. Az igazgat6 a munkdltatéi jogainak az SZMSZ szerint meghatdrozott részét az SZMSZ
szerinti helyettesitore ruhdzhatja at.

6.3 A miivelddésszervezoi szakalkalmazotti allashelyeket palyazattal kell betolteni. Egyéb
allashelyek esetében a jogszabaly eldirdsai szerint kell eljarni.

6.4 A munkaltatd a jogszabalyokban ¢és belsd szabalyzatokban meghatarozottakon tul,
palyazatot irhat ki valamely vezetdi megbizas kiadasara, illetve ligyvivd-szakértdi és ligy-
intézoi allas betdltésére is.

7. A jogviszony létesitése és megsziintetése
7.1. A jogszabdlyokban rogzitett modon az intézmény a kozalkalmazotti jogviszony
véglegesitését probaidéhoz kotheti.
7.2. A probaid6 mértéke legalabb 3 honap.
7.3. Lemondés esetén a kozalkalmazott legfeljebb a lemondési id6 felére mentesithetd a
munkavégzés alol.
7.4. Nyugdijba vonuladskor, valamint kiilon elbirélt rendkiviili esetekben a kozalkalmazott a
lemondasi id6 teljes egészére is mentesitheté a munkavégzés aldl. Az alkalmazotti és
technikai munkakorben foglalkoztatott kozalkalmazottak a 62. életéviik betoltését, illetve a
nok esetében a 40 éves munkaviszony elérését kovetd nappal kezdddden kozalkalmazotti
jogviszonyuk aloli felmentési idejiik toltését megkezdik, figyelemmel — a munkavégzés aldli
mentesités - foglaltakra.
A Marcali Varosi Kulturdlis Kozpont hatarozott ideji vezetdi és magasabb vezetdi
megbizast ellaté kozalkalmazottak - a 65. életéviik betoltését kovetden - a vezetdi ill.
magasabb vezetdi megbizas lejartaig foglalkoztathatok kdzalkalmazotti kinevezéssel.
A kozalkalmazotti jogviszonyuk aldl felmentett dolgozdk - indokolt esetben - megbizasi
jogviszonyban tovabbfoglalkoztathatok.
7.5 A végkielégitésre jogosultsdg szempontjabol kozalkalmazotti jogviszonyban toltott id6t
kell figyelembe venni:

e amunkdltatonal, illetve jogelddjeinél kozalkalmazotti jogviszonyban toltott 1dot;

e a kozalkalmazotti jogviszony sziinetelésének jogszabdlyban meghatdrozott esetein

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

IV. MUNKAVEGZES

8. A munkavégzés szabalyai

8.1. Az intézmény munkavallaloja a munkaltato altal megjeldlt idépontban koteles a munkat
megkezdeni és befejezni. A munkahelyen valé puszta megjelenés nem mindsiil tényleges
munkakezdésnek. A munkavadllalonak a megjelolt idépontra munkaképes allapotban, a
munkavégzéshez sziikséges elokésziileteket mar megtéve, munkavégzési helyén kell
tart6zkodnia.

8.2. Az intézmény munkavallal6ja a munkahelyén koteles folyamatosan olyan magatartdst
tanusitani, amely kozvetleniil vagy kozvetve munkavégzésre iranyul.

8.3. Az intézményen belill, illetve a feladatok elldtdsa kozben barmely munkavégzési
helyszinen tilos a szeszesital fogyasztdsa.
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8.4. Az el6zd pontban rogzitett tilalom alol — rendezvények esetén, iigyfélfogadasi idon kiviil
— az igazgat6 felmentést adhat.
8.5. Az intézmény munkavallal6i csak az arra kijelolt helyeken dohdnyozhatnak.
Tilos a dohdnyzas tligyfelek fogadasa kozben, még az tigyfél hozzajaruldsa esetén is.
8.6. A munkavdllalé mentesiil a munkavégzési kotelezettség alol
a) 6t munkanapra

e sajat gyermekének sziiletése esetén,
a) két munkanapra

e sajat hazassdgkotése,

e kozvetlen hozzétartozdja haldla esetén;
b) egy munkanapra

e sajat gyermekének hizassdgkotése,

e sajat unokdja sziiletése esetén;
¢) az el6z6 alpontok szerinti iddtartamot tavoli helyszin vagy egyéb nyomds indok esetén az
igazgato egy nappal meghosszabbithatja.
8.7. Az intézmény munkavéllaléinak tarsadalmi, kulturdlis vagy szakmai kozéleti
szerepvéllaldsa esetén a munkavégzés aldl esetenként az igazgat6 felmentést adhat.
8.8 A munkaltatd utasitasi jogabol eredden — széban vagy irdsban — barmikor felhivhatja a
kozalkalmazott figyelmét olyan éltala helytelennek tartott magatartasra, ami fegyelmi vétséget
meg nem valdsité kotelezettségszegésnek mindsiil.
A szoébeli figyelmeztetést is irdsba kell foglalni, ha azt a kozalkalmazott kéri.
A figyelmeztetés jogdt a kozalkalmazott kozvetlen felettese gyakorolja.
Az irasbeli figyelmeztetésben indokldssal meg kell jelolni a felr6hato kotelezettségszegésnek
mindsitett magatartast, és a kozalkalmazottat a jogorvoslat modjarol és hataridejérol
tdjékoztatni kell.
A munkaltatol figyelmeztetés ellen az altalanos szabalyok szerint kezdeményezhetd
munkaiigyi jogvita.

9. Osszeférhetetlenség

9.1. Az intézmény munkavéllaldja nem létesithet az intézmény alapfeladatai szerinti
munkavégzésre irdnyulé jogviszonyt olyan intézménynél vagy szervezetnél, amely az
intézménnyel annak alapfeladatai €s ellatasi teriilete értelmében szolgaltatast igénybe vevo
kapcsolatban all vagy allhat.

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

9.3. Amennyiben megfeleld végzettsége ¢és gyakorlata alapjan az intézmény egyes
feladatainak végzésére intézményi munkavéllaléval rokoni kapcsolatban 1évé személlyel
munkavégzésre iranyuld jogviszony létesiil, az illetd munkavégzésének kozvetlen
irdnyitadsdban a vele rokoni kapcsolatban 1év6 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 elbirdlasidra az intézmény igazgatdja jogosult,
kivételes esetekben — irdsban rogzitett formaban — 6 adhat felmentést az el6z6 szabalyozasok
maradéktalan érvényesitése alol.
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10. A munkavégzés szinvonalanak mindsitése
10.1. A tartésan magas szinvonali munkavégzés, kiemelkedd munkateljesitmény
meghatdrozdsdnak irdnyad6 szempontjai:
e azintézménynél vagy jogelddeinél legalabb 10 éves kozalkalmazotti jogviszony;
e a munkakornek megfeleld magas szinvonalu felkésziiltség, kimagasld szinvonala
szakmai munka;
folyamatos onképzési készség, aktudlis szakmai tdjékozottsig;
innovativ képesség, a feladatok szakszerli végzése soran nagyfoku 6nallésag;
péld4s munkafegyelem;
fejlesztd és elemz6 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 birtokdban végzett és ahhoz kotott munka,

e szakért6i munka.
11.2. A munkavégzés mindsitett eseteiben az intézmény munkavallaléit potlékok illetik meg.
11.3. Nyelvtudasnak mindsiil az Eurdpai Unié hivatalos munkanyelveinek (angol, francia,
német) és a Somogy megyében teriileti kisebbségi onkormdnyzatot alakité kisebbség(ek)
nyelve(i)nek kozép- vagy felsdfokl nyelvvizsga- bizonyitvannyal igazolt ismerete.

12. A mas munkahelyen torténé munkavégzés

Az intézmény munkavaéllaldja az intézmény teriileti feladatellatasi jellegébdl fakaddan
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 elldtando kiegészitd tevékenységek feladatait ellatok a
jelentds tobbletfeladattal valé megbizas idejére kiilon dontés és szdmitds alapjan illetmény-
kiegészitésben részesiilhetnek.

13.2. Az igazgaté az intézmény munkavdllalojdt a munkakorében nem rogzitett feladat
ellatdsdval (képességeihez mérten) is megbizhatja. Ebben az esetben a munkavdéllal6t
ellentételezés illetheti meg. Az ellentételezés elsdsorban munkaidé-megvéltassal torténhet.
13.3. Az intézmény intézményi munkavallaloval mas moddon kiegészitd vagy tovabbi
munkavégzésre irdnyul6 jogviszonyt nem létesithet.

13.4. A 13.3. pont aldl kivételt jelentenek az olyan esetek, amikor az intézmény egyes
munkavallaloi terven feliili projektek végrehajtasa soran jelentds tobbletfeladatot kotelesek
ellétni.

14. A szakmai gyakorlat fenntartasara iranyul6 kedvezmény

14.1. Nem mindsiil a 9.1. pont szerinti Osszeférhetetlenségnek, ha az intézmény
munkavallaloja a végzettségének megfeleld szakteriilet szerinti intézményben a sajit szakmai
gyakorlatban tartasét szolgélo feladatot vallal.

14.2. A munkavéllal6 a 14.1. pont szerinti tevékenységet az intézmény igazgatdjanak eldzetes
hozzéjaruldsaval ugy vallalhat, hogy az atlagosan heti 40 6ras munkaidejét nem csorbithatja.
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14.3. A 13. pontban foglalt tobblet munkavégzési és tobblet jovedelmezési lehetdségek
mértékét is figyelembe véve az intézmény igazgatdja a 14.2. pont szerinti jogot korlatozhatja.

15. Tanulmanyi kedvezmények

15.1. Az intézmény tovabbképzési terve szerinti szakmai vagy idegen nyelvi tanulmanyokat
folytaté6 munkavallal6t munkaidé-kedvezmény illeti meg.

15.2. A szakmai tanulmdnyokat folytaté munkavéllalé mentesiil a munkavégzés aldl a
konzultacids alkalmak és a vizsgdk napjain.

15.3. A szakmai tanulmdnyokat folytat6 munkavallalét tovdbbd a jogszabdlyban rogzitett
modon és mértékben tanulmanyi szabadsag illeti meg.

15.4. A szakmai tanulmdnyokkal kapcsolatos jogokat és kotelezettségeket az érintett
munkavallaloval kiilon tanulmanyi szerzédésben kell rogziteni.

15.5. Az intézmény munkavdllaléinak szakmai tanulméanyait az egyes szakteriiletek
tovabbképzéseit szabdlyozd jogszabdlyok alapjan biztositott kodzponti tdmogatdsokbdl,
valamint a pdlydzati forrasbol nyert bevételek €s dtvett pénzeszkozok nyomén keletkezett
pénzmaradvanyokbdl lehet finanszirozni.

15.6. A szakmai tanulmdnyokra kotott tanulmanyi szerzOdésben rogzitett munkavallaloi
visszafizetési kotelezettségtdl részben vagy egészben el lehet tekinteni, ha arra a
munkavallald az intézmény szamara addig nyujtott kiemelkedd munkavégzése alapjan
érdemes. Az érdemesség elbirdldsa a munkavallal6 kérelme alapjan az igazgat6 jogkore.

15.7. A nyelvvizsga megszerzése céljabol idegen nyelvi tanulmanyokat folytatd intézményi
munkavdllal6 — amennyiben intézményesen szervezett, munkaidére esdé oktatdsban vesz részt
— munkaidé-kedvezményre jogosult, amelynek mértéke heti legfeljebb 4 6ra lehet.

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

15.9. A szakmai és idegen nyelvi tanulmédnyokkal kapcsolatos kedvezmények

(illetve azok mds kedvezményekkel valo egyiittes) igénybevétele sem eredményezheti a
munkakori feladatok ellatdsanak mennyiségi vagy mindségi korldtozdsat vagy a
munkavdllalonak tilmunkdra val6 hivatkozdssal érvényesitett kvetelését.

V. MUNKAIDO ES PIHENOIDO

16. Munkaidodkeret

16.1. A teljes munkaiddben foglalkoztatott munkavallalok heti munkaid6kerete 40 6ra.

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 munkavéllal6 osztott munkaidében

dolgozik, illetve amelyen a munkdjat legkésObb 13 oraig befejezi.

16.5.A napi munkaidé altalaban 8 ora, a 12 6rat azonban nem haladhatja meg. Ett6l hosszabb
munkaid6t alapos indokléssal csak az igazgaté rendelhet el.

17. Munkarend
17.1. A heti 40 ords munkaiddkeretben foglalkoztatottak munkaidejének beosztasa az
intézmény nyitvatartdsi idejéhez, a feladatvégzés iddsziikségletéhez igazodik.
17.2. Az intézmény nyitva tartasi ideje
o hétfotdl péntekig 8.00 — 18.00 6raig
e szombaton 14.00 - 18.00 6réig terjed.
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17.3. A Kulturdlis Kozpont igazgatéjdnak kiilon rendelkezése alapjan, rendkiviili esemény,

varatlanul siirgds jelleggel jelentkezd feladat esetén készenlétre kotelezhetok a dolgozok

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

és 16.30 ora kozott kotelesek teljesiteni.

17.5. Az igazgatd jogosult a 17.2. és 17.3. pontban rogzitettdl eltérd iigyfélfogadasi és a 17.4.

pontban rogzitettdl eltéréd munkavégzési idot is megallapitani.

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

be.

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

ideje a munkavégzési idobe masfélszeresen szamit be.

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

17.9. A munkavallalok munkaidé-beosztdsat tugy kell meghatdrozni, hogy a feladatok

elvégzése érdekében éves szinten Osszesen szilikséges munkaidéhoz a heti dtlag 40 O6rds

keretre szamitva tilmunkat lehetdleg ne kelljen igénybe venni.

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

igazgatd engedélye alapjan — megfeleld mértéki tavolléttel ellentételezheto.

17.11 A munkaltat6 legfeljebb havi 40 6ra tilmunkat rendelhet el személyenként.

17.12 Nem fizethetd talmunkadij, illetve nem adhat6 szabadidé olyan tGlmunkaért, amelyért a

dolgozo6 rendszeres, vagy eseti anyagi ellenszolgaltatast kap

17.13 Szabadsig

(1) A dolgozdk szabadsag litemtervét a tdrgyév marcius 31. napjaig kotelezd megirni.

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

(3) Az alapszabadsig egynegyedét a vezetdé a munkavallald kérésének megfeleld iddpontban
koteles kiadni, a kozalkalmazotti jogviszony elsd harom honapjat kivéve. Az erre
vonatkoz6 igényt a kozalkalmazott — siirgds esetet kivéve — legalabb 10 nappal elébb
koteles bejelenteni.

(4) A szabadsag tobbi részét, a kozalkalmazott eldzetes meghallgatdsa utan adhaté ki A
szabadsagot az esedékesség évében kell kiadni.

A jogszabalyban eldirt kotelezd eseteken kiviil munkaltatdoi mérlegelési jogkdrben a

kozalkalmazott kérelmére:

- egy ¢vig terjedd fizetésnélkiili szabadsdg engedélyezhetd, elsOsorban a
kozalkalmazott érdekében 4ll6 hazai vagy kiilfoldi képzésre, tovabbképzésre;

- egy évig terjedd fizetésnélkiili szabadsag engedélyezhetd, amely egy alkalommal
Ujabb egy évre meghosszabbithatd, kiilfoldi munkavéllalds céljabol;

A fizetésnélkiili szabadsag engedélyezésére az intézmény igazgatdja jogosult.

A Kulturdlis Kozpont igazgatdja — Otévenként egy alkalommal —tudomdnyos fokozat

megszerzése, tankonyv, egyéb mii megirasa és mas meghatarozott kutatdsi feladat ellatdsa

celjabol legfeljebb 1 év iddtartamra munkamentes kutatasi, alkotd iddszakot engedélyezhet, a

megallapodasban rogzitett feltételek alapjan.

17.14. A munkahelyi jelenlét és tdvolmaradas nyilvantartdsa

(1) A kozalkalmazottak munkaidejével és munkabdl tdvolmaraddsdval kapcsolatos adatokat
jelenléti iven kell nyilvantartani.

(2) A jelenléti ivnek tartalmaznia kell:

a) a kozalkalmazott nevét,

b) a munkakezdés és befejezés idejét (6ra, perc),

¢) a munkahelyrdl tavolmaradas okat (szabadsag, betegszabadsag, tappénz, kikiildetés,
stb.),

d) a kozalkalmazott alairasat.
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(3) A folyamatba épitett ellendrzéshez az igazgatd elrendelheti, hogy a kozalkalmazott
munkanapl6t vezessen a napi feladatelldtds feltiintetésével. A munkanaplét havonta, a hé
utolsé napjén le kell adni az igazgaténak.

VL. SZOCIALIS JUTTATASOK

18. Munkaltatéi segély

18.1. A munkaltatd az e cimen tervezett eldiranyzatbol évente legfeljebb egy alkalommal — a
kozalkalmazotti képviseldvel egyetértésben — munkaltatéi segélyben részesitheti az arra
raszorul6 kozalkalmazottat.

18.2. A munkailtat6i segély 0sszegének mértéke a mindenkori pétlékalap 100- 300 %-a.

19. Illetményeldleg

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

fenndll6 tartozasa nincs — illetményeldleg adhato.

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

jaranddsdganak felel meg.

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

lehetdleg naptari éven beliili lejaratra.

19.4.A munkaltatd alaptevékenységen kiviili tevékenységébdl szarmazo bevételének 15 %-at
illetménykiegészitésre fordithatja.

20. Koltségtérités

20.1. A nem az intézmény székhelyén lako intézményi munkavéllal6 munkdba jirasanak
koltségeit az intézmény részben megtériti.

20.2. A 20.1. pont szerinti koltségtérités mértéke havonta a vonatra, vagy helykozi
autébuszjaratra érvényes havi bérlet aranak jogszabdlyban meghatdrozott mértéke, amely a
bérletjegy benyujtdsa nyomdn jar.

20.3. Amennyiben a munkavéllal6 a helykdozi munkdba jardst nem tomegkozlekedési
eszkozzel, sajat maga oldja meg, szamdra csak a jogszabdly szerinti térités jar.

20.4. A belfoldi hivatalos kikiildetést teljesitok utikoltségeit szamldk és utazdsi jegyek
ellenében az intézmény teljes egészében megtériti.

20.5. Az igazgat6 a belfoldi kikiildetés teljesitéséhez elrendelheti sajat gépkocsi haszndlatat.
Ez esetben a kikiildetést teljesitd a jogszabalyban rogzitett mértékii koltségtéritésre jogosult.

21. Juttatasok
21.1. A munkdltaté — amennyiben biztositottak a koltségvetési forrdsok - az intézményi
munkavadllalok azon gyermekei szdmadra, akik meghatdrozott nevelési-oktatdsi intézménybe
jarnak, a tanév kezdetén egyszeri beiskoldzdsi tdmogatdst adhat, amelynek mértékét
jogszabdly hatdrozza meg.
21.2. A munkdltaté — amennyiben biztositottak a koltségvetési forrdsok - az intézményi
munkavadllal6kat tobblet bevételei terhére évi egy alkalommal {idiilési hozzajaruldsban
részesitheti, amelynek mértékét jogszabaly hatdrozza meg.
21.3. A munkaltat6 — amennyiben biztositottak a koltségvetési forrdsok - a vonatkozo
jogszabalyokban meghatdrozott médon és mértékben munkahelyi étkeztetési tdmogatdsban
részesitheti a munkavéllalokat.
Nem jdr étkezési hozzdjarulds az aldbbi esetekben:

= 30 napon tili tdppénzes dllomény idejére,

= fizetés nélkiili szabadsag idejére,
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= GYES, GYED idejére,
= sor- és tartalékos katonai szolgélat idejére,
= ¢s minden olyan esetben, amikor a kozalkalmazottat nem terheli
munkavégzési kotelezettség.
A nem teljes munkaidében foglalkoztatott kozalkalmazottaknak az étkezési hozzdjarulds
id6aranyos része jar.
21.4. Az intézmény tigyfélforgalméval kapcsolatban megkivant — a kdzalkalmazotthoz mélté
megjelenést biztositd — ruhdzat folyamatos és fokozott igénybevétele miatt a munkéltatd —
amennyiben biztositottak a koltségvetési forrdsok - a munkavdllalét évente munkaruha
juttatdsban részesitheti.
21.5 A munkaltaté foglalkozds-egészségiigyi szolgdltatoval kotott megédllapodéds keretében
biztositja a munkavallalok részére munkakoriik elldtdsdval kapcsolatos orvosi alkalmassagi-
és latdsvizsgalatat, valamint a négy Ordn tali szamitogép haszndlat esetén kétévente —
amennyiben szakorvos igazolja - a megfeleld szemiiveg koltségeit legfeljebb 30.000 Ft., azaz
harmincezer forintig.
21.6 Jutalom
a)Torzsgarda
A torzsgarda jutalmak adomdanyozdsa
e A munkaltatd a ndla, illetve jogeldd intézményeiben kozalkalmazotti jogviszonyban
eltoltott meghatarozott idStartam utdn kozalkalmazottjat torzsgarda jutalomban
részesitheti.
e Elismerésekben azok a kozalkalmazottak részesithetdk, akik a munkaltatonal legalabb
tiz éves kozalkalmazotti jogviszonnyal rendelkeznek.
Az adoményozas rendje:
A munkavéllalékat a munkdltatondl kozalkalmazotti jogviszonyban folyamatosan eltoltott
éveik alapjin 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 fokozatndl miniszteri, vagy kormdny-kitiintetés adomanyozdsa

kezdeményezhetd.

Az egyes fokozatok adomdnyozdsa, az azokkal jard juttatdsok kifizetése a megallapitott
szolgalati 1d6 betoltését kovetd naptari évben torténik.

A torzsgarda jutalmat adott év janudr 22-én, a Kultdra Napjan iinnepélyesen kell atadni.

Nem adhat6 torzsgarda a fegyelmi biintetés hatdlya alatt 4116 kdzalkalmazottnak.

b) Céljutalom

A munkaltatoi joggal rendelkezd vezetd a kozalkalmazottat kiemelkedden, illetdleg tartésan
végzett j0 munkaért, valamint elére meghatarozott célfeladat teljesitéséért a rendelkezésre
allo, e célt szolgdlo keret terhére jutalomban, illetve céljutalomban részesitheti. A
munkateljesitményt az intézmény igazgatdja évente egyszer legfeljebb egy munkatérs
szamdra iinnepélyes keretek kozott — Kultira napi iinnepségen - atadott megkiilonboztetett
mértékll jutalommal ismerheti el.

Az Osszes javadalmazasi €s illetménykiegészitési szabalyozast figyelembevevd kifizetéseket
kovetden a fenntartd altal jovahagyott mértékben keletkezd bérmaradvany terhére lehetdség
esetén a munkavallalok szamara tovabbi jutalom fizetheto.
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VII. KARTERITESI FELELOSSEG

22. A munkaltato felelossége

22.1. A munkavéllal6k a munkahelyre €s munkavégzésiik helyére csak a munkdba jardshoz és
munkavégzéshez sziikséges ruhdzatot €s személyi felszerelést vihetik be.

22.2. A munkavallalékndl a munkahelyiikon és munkavégzés kozben pénz és értéktargy csak
a szokdsos hétkoznapi haszndlat dtlagos mértékében lehet.

22.3. A munkavégzéshez nem sziikséges eszkozok és ruhdzat, az atlagosnal nagyobb értékii
személyes pénzeszkdz vagy vagyontdrgy csak az igazgatd engedélyével vihetdk be az
intézmény teriiletére. Engedélyezett beviteliik esetén is ezek megdrzésérdl tulajdonosuknak
kozvetleniil maganak kell megfelel6 moédon gondoskodnia.

22.4. Amennyiben a munkavallalé az eldirt szabalyokat megszegi, a munkaltatdé a
bekovetkezett kdrért nem felel.

23. A munkavallalé felelssége

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

23.2. A munkavallalét teljes kort felelésség terheli az altala visszaszolgaltatasi, vagy
elszamoldsi kotelezettséggel dtvett dolgokban bekovetkezett hidnyért.

23.3. A tobb munkavdllalo 4altal kozosen kezelt eszkozokért kar vagy hidny esetén az
érintettek munkabériik aranyédban felelnek.

23.4. A munkavdllal6 a szekrények, tdarolé helyiségek és iroddk zardsaval koteles
gondoskodni tdvollétében a feleldsségi korébe tartozd eszkdzok €s dolgok vagyonvédelmérdl.
23.5. Eszkozok hianya esetén a kartérités mértékéiill a karokozéas idépontjaban érvényes
beszerzési drat kell alapul venni, amelyet csokkenteni kell az eredeti beszerzési idOponttol
szamitott amortizacids Osszeggel.

VIIL. ZARO RENDELKEZESEK

24. Kihirdetés

24.1. A jelen szabdlyzat kihirdetése az egyes munkavallaloknak &4tadott egy-egy példany
munkavallaloi atvételével tekinthetd megtorténtnek.

24.2. Az gjonnan belépd munkavallalokat a szabalyzatban foglaltakr6l munkaba allasuk elsé
napjan az igazgat6 tjékoztatja.

24.3. A szabdlyzat médositdsa esetén a médositdsok kihirdetésére is a 24.1. pontban foglaltak
az érvényesek.

25. Médositas

25.1. A pénziigyi kihatdssal jaré rendelkezéseket a munkdltaté és a munkavéllalok évente
kozosen feliilvizsgéljak, és az elfogadott intézményi koltségvetés ismeretében dontenek azok
alkalmazasarol.

25.2. A munkaltatd €s a munkavéllalok a 25.1. pontban foglaltakkal Osszefiiggésben a
szabdlyzatot sziikség esetén kozos egyetértéssel modosithatjak.

26. Tovabbi rendelkezés

26.1. Valamennyi itt nem szabdlyozott kérdésben a kozalkalmazottak jogélldsardl szolo
torvényt és végrehajtasi rendeleteit kell alkalmazni.

26.2. A fenntartonak az e szabalyzattol eltéré rendeleti szabalyozasai az intézményben jelen
szabdlyzattdl fiiggetleniil végrehajtandok.
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Moédositva:
Marcali, 2017. 09. 02.

Vigmondné Szalai Erika

kozalkalmazotti képviseld igazgato

IX. MELLEKLETEK JEGYZEKE

1.

W

N

melléklet

. melléklet
. melléklet
. melléklet

. melléklet
. melléklet

Kinevezés minta és megallapodas a kdzalkalmazotti képviseld mitkodéséhez
sziikséges feltételek biztositasarol

Magasabb vezetdi és vezetdi beosztasok, valamint potlékok jegyzéke
Mindsito lap

A munkavégzésre irdnyulé tovdbbi jogviszony létesitésének  és
engedélyezésének iigyrendje

Munkarend

A munkdbajarassal kapcsolatos utazasi koltségtérités
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1. melléklet
KINEVEZES

Az 1992.¢vi XXXIII. Torvény — a Kozalkalmazottak Jogdlldsarol — rendelkezik, hogy azon a
munkahelyeken, ahol a kozalkalmazottak 1étszama a 15 f6t meghaladja, Kozalkalmazotti
Tanacsot kell valasztani, ahol a k6zalkalmazottak Iétszama 15 6 alatt van, kozalkalmazotti
képviseldt/megbizottat kell kinevezni.

Tajékoztatom, hogy a Marcali Varosi Kulturalis Kézpontban dolgoz6 kozalkalmazottak titkos
szavazassal Ont Kozalkalmazotti Képviselének vilasztottdk, ezért a funkci6 ellatasara
kinevezem. Egyben felhivom figyelmét, hogy a munkdjdhoz segitséget és szabalyozokat a
fentebb hivatkozott torvényben taldl.

Munkéjihoz sok sikert kivanok!
Marcali, 201....
Vigmondné Szalai Erika

igazgatd
Marcali Vérosi Kulturalis Kozpont
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MEGALLAPODAS

amelyet egyrészrél Marcali Varosi Kulturdlis Kozpont, mint munkaltatdé (tovabbiakban:
munkdéltaté) mdésrészrol a munkavallalok képviseletében eljaré kozalkalmazotti képviseld
kotott a Kozalkalmazotti szerzOdésben meghatarozott kotelezettségek teljesitésére a
kovetkezOk szerint:

A munkaltatd a kozalkalmazotti képviseld részére folyamatosan biztositja a miikddéshez
sziikséges személyi €s targyi feltételeket.
Igy kiilonosen téritésmentesen:
e igény szerint, értekezletek, tandcskozasok megtartasdhoz megfeleld helyiségeket
biztosit;
e az adminisztracios, regisztracios szervezési feladatok ellatdsa érdekében irodaszerek,
telefon, szamitégép hasznalatat téritésmentesen lehetdve teszi;
e ¢rdekképviseleti munkaja soran felmeriilo utazasi koltség és napidij téritést — eldzetes
egyeztetés utdn — magdra vallalja;
e a hivatalos iratok megdérzésér6l — kivansdg szerint — a Kulturdlis Kozpont
gondoskodik.

A kozalkalmazotti képviseldt havi munkaideje 10%-nak megfeleld mértéki munkaidd
kedvezmény illeti meg.

E megallapodds aldirds utan 1ép hatalyba és 5 évre szdl.

A felek a megallapoddst minden év utols6 honapjdban kozosen feliilvizsgaljak és sziikség
szerint modositjak.

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

kozalkalmazotti képviseld igazgatd
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2. melléklet

Illetménykiegészitések és potlékok

A munkavégzés mindsitett eseteiben adhato potlékok havi mértéke a mindenkori potlékalap

I. Magasabb vezetd beosztasuak Pétlékalap %-a
1 igazgatd 225

I1. Vezet6 beosztasuak 150

II1. Nyelvpotlék

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

a) kozépfoku nyelvvizsga esetén 50
b) fels6fokt nyelvvizsga esetén 100
IV. Szakértoi munkakor 100

Az eredményességi illetménypotlék a jogszabdlyban kiilon szabalyozottak szerinti médon és
mértékben adhato az intézmény foallasi kozalkalmazottai részére.

Az intézménynél rendszeresen ellatando kiegészitd tevékenységek feladatait ellatok a jelentds
tobbletfeladattal vald megbizds idejére kiillon dontés és szamitds alapjan illetmény-
kiegészitésben részesiilhetnek.

Az e szerint adhat6 illetmény-kiegészités havi mérteke a feladat jellegétdl és terjedelmétol
fliggden a mindenkori potlékalap 50-200 %-a.

Amennyiben az intézmény munkavallalja a munkakorében nem rogzitett, egy hénapon til
ellaitand6 feladatot kap, annak ellentételezéséiill a feladatvégzés idejére az intézmény
igazgatdja Ot hatarozott idejii béremelésben részesitheti a kiilon feladatok révén keletkezd
tobbletbevétel terhére.
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3. melléklet

MINOSITO LAP

Személyi adatok:
Név (ledanykori név):
Anyja neve:
Sziiletési helye:
Sziiletési ideje:
Munkakorre vonatkozé adatok:
Munkakore:
Szakképzettsége:
A jogszabalyban el6irt, munkaltatd altal meghatarozott alkalmazasi feltételek:
Munkakori feladatok:

Szempontok a szakmai tevékenység megitéléséhez:

a munkakor szempontjabdl fontos szakmai ismeretek €s jartassag foka
hivatastudat

felelosségérzet

itéloképesség, elemzdkészség

pontossdg a munkdban

szorgalom, igyekezet

kapcsolatteremtd, -fenntarté képesség

szobeli és 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
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1. A kozalkalmazott személyi adatai

Neve (sziiletési neve):

Anyja neve:

Sziiletési hely, id6:

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 ellatasa szempontjabol sziikséges szakmai ismeretek
Kiemelkedd (3 pont) — Megfeleld (2 pont) — Kevéssé megfeleld (1 pont) — Nem megfeleld (0
pont)

Szoveges indokolds:

3.2. A munkakor ellatasa sordn végzett szakmai, gyakorlati munka
Kiemelked6 — Megfelel6 — Kevéssé megfeleld — Nem megfeleld
Szoveges indokolds:

3.3. A szakmai munkdval kapcsolatos problémamegoldé képesség
Kiemelked6 — Megfeleld — Kevéssé megfeleld — Nem megfeleld
Szoveges indokol4s:

3.4. A munkavégzéssel kapcsolatos feleldsség €s hivatastudat
Kiemelked6 — Megfelel6 — Kevéssé megfeleld — Nem megfeleld
Szoveges indokol4s:

3.5. A munkavégzéssel kapcsolatos pontossag, szorgalom, igyekezet
Kiemelked6 — Megfeleld — Kevéssé megfeleld — Nem megfeleld
Szoveges indokol4s:

3.6. A végrehajtési rendelet dltal meghatdrozott egyéb szempontok:
Kiemelked6 — Megfeleld — Kevéssé megfeleld — Nem megfeleld
Szoveges indokol4s:
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4. Vezetdi beosztasahoz/munkakorhdz kapcsolodd mindsitési szempontok

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

Szoveges indokol4s:

4.2. A vezetd altal iranyitott szervezeti egység/intézmény munkavégzésének szervezése
Kiemelked6 — Megfeleld — Kevéssé megfeleld — Nem megfeleld
Szoveges indokol4s:

5. A kozalkalmazott munkavégzésével kapcsolatos egyéb lényeges koriilmény, megjegyzés, a
kevéssé alkalmas teriiletek fejlesztésére vonatkoz6 javaslatok, célkitiizések:

6. A kozalkalmazott mindsitése

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

7. A kozalkalmazott altal a mindsitésre tett észrevétel:

Datum:
A mindsités megallapitasait A mindsités tartalmat ismerem,
a kozalkalmazottal ismertettem. észrevételeimet megtettem.

a mindsitést végzo alairdsa, beosztisa a mindsitett alairasa
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4. melléklet

A munkavégzésre iranyulé tovabbi jogviszony létesitésének és
engedélyezésének ligyrendje

1. Munkaidét érintd tovabbi jogviszony létesitése

A kozalkalmazott a munkaidét részében vagy egészében érintd munkavégzésre irdnyuld
tovabbi jogviszonyt csak a Kulturdlis Kozpont igazgatdjanak eldzetes irdsos engedélyével
1étesithet. A kérelmet a mellékelt minta szerinti forméban kell 4tadni.

A Kulturdlis Kozpont igazgatdja megvizsgélja a jogszabdlyban, illetve a kozalkalmazotti
szerzddésben foglaltakat, ezek utdn hozza meg a dontést.

A hozzajarulds megtagadasaval szemben munkaiigyi jogvita nem kezdeményezhetd.

2. Munkaiddt nem érintd tovabbi jogviszony létesitése

A kozalkalmazott munkaidejét nem érinté munkavégzésre iranyul6 tovabbi jogviszony
létesitését koteles a Kulturalis Kozpont igazgatdjanak bejelenteni.

Az igazgat6 Osszeférhetetlenség esetén megtilthatja a tovdbbi munkaviszony létesitését. A
tilté intézkedés ellen munkaiigyi vita kezdeményezhetd.

KERELEM / BEJELENTES

Alulirott ... (MEV) e, (munkakor)
......................................................... bejelentem, hogy munkaltato neve:
.......................................................................................... cime:
MUNKAKOTDEN ... .o
L8 072y o B (0] .
munkaiddt érintd — nem érintd, munkavégzésre iranyuld tovabbi jogviszonyt kivanok léte-
siteni, havi .............. oraban.

Kérem a jogviszony létesitéséhez a hozzdjarulas megaddsat, a bejelentés tudomdsul vételét.

Datum. ...................
alairas
A bejelentés elfogaddsat  javaslom — nem javaslom.
Az elutasitds INdOKIASA: ... ...
Datum ....................
alafras

A munkavégzésre irdnyul6 tovabbi jogviszony létesitéséhez hozzdjarulok — nem jarulok hozza.
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A7 elUtaSItAS TNAOKIASA: . ..o et e

A dontésem ellen munkaiigyi jogvitit kezdeményezhet — nem kezdeményezhet.

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



Marcali Varosi Kulturalis Kozpont

ﬁ MINGSITETT KOZMUOVELODESI INTEZMENY

5. melléklet
Munkarend

A Marcali Varosi Kulturalis K6zpontban az altalanos munkarend a kovetkezo:

A munkaidé kezdete: 8 © 6ra

A munkaid6 befejezése:hétfétdl, péntekig:16 90 sra

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

Az 6sszmunkaidd 40 ora/hét.

Altalanostél eltéré munkarend:
Igazgaté:

Munkaideje kotetlen - beosztasdt €s felhaszndldsat maga hatdrozza meg a vonatkozd
jogszabalyok figyelembe vételével.

Takarito:
A munkaidd kezdete: 7% 6ra
A munkaidé befejezése hétfotol, péntekig: 15 % 6ra

Ezen beliil a munkak®ozi sziinet naponta 30 perc
Az 9sszmunkaidd 40 éra/hét.

Mivelddésszervezo 1.

A munkaidd kezdete: 8 % 6ra

A munkaidé befejezése: hétfotol, csiitortokig: 16 22 6ra
pénteken: 14 90 6ra

Ezen beliil a munkakdzi sziinet (ebédidd) naponta 30 perc

Az 6sszmunkaidd 40 ora/hét.

Ko6zonségkapcsolati munkatars

A munkaidé kezdete: 10 % 6ra

A munkaid§ befejezése:hétfotol péntekig: 18 © 6ra
Ezen beliil a munkakézi sziinet naponta 30 perc
Az 6sszmunkaid6 40 6ra/hét.

A valtozd, folytonos, részben vagy egészben készenléti jellegli munkakorokben, tovabbiakban
ahol a Kozalkalmazotti szabdlyzat ezt lehetdvé teszi, eltéré munkarend is megallapithato.

Az altalanostdl eltéré6 munkarendnél, ahol ezt a Kozalkalmazotti szabalyzat lehetdvé teszi,
maximum 50 6rds munkahét is megéllapithatd, mely azonos médon tartalmazza naponta a 30
perc munkasziinetet, ebédid6t. Programokhoz, rendezvényekhez igazodé munkaidén tuli
munkavégzés szabadidé megvaltassal ellentételezhetd.

A dolgozokkal kotott munkaszerzddés oOrakeretét az eltérdé munkanapszamok miatt havi
atlagban kell teljesitettnek tekinteni.
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6. melléklet

A munkaba jarassal kapcsolatos utazasi koltségtérités

Munkaba jarasnak mindsiil a dolgoz6 alland6 vagy ideiglenes lakohelye és a munkahelye ko-
zOtti napi, illetve munkarendtdl fliggd gyakorisdgl rendszeres utazas €s a hétvégi hazautazas.
A munkavégzés célbdl ideiglenesen munkahelyével azonos helységbe — vagy napi bejarédssal
elérhetd tavolsagra — koltozd dolgozo allandod lakohelyre torténd oda- és visszautazdsa hétvégi
hazautazasnak mindsiil.

Orszdgos kozforgalmd vasiat személyvonat 2. kocsiosztilyd, illetve tdvolsdgi autobusz
esetében a munkdba jardst szolgdlé bérlet, vagy teljesdri menetjegy a mindenkori
jogszabalyban meghatarozott mértéke szerinti ardnyban véllalja 4t a munkéltato.
Az igénybe vehetd kozlekedési eszkdzt napi munkdba jards esetén a dolgozo vélasztja meg.
Munkdba jarasi célra — utazdsi koltségtérités mellett — kedvezményes 4dru menetjegy nem
vehetd igénybe.
Helyi dijszabassal kozlekedd kozlekedési eszkozon torténd munkaba jardsi céli utazéshoz
utazasi koltségtérités nem adhato.
Személyi tulajdonban 1évé gépkocsi hasznalat, illetéleg koltségtérités csak akkor illeti meg a
dolgoz6t napi munkaba jaras esetén, ha:

e mozgaskorlatozott,

o tomegkdzlekedési eszkdzzel a munkahely nem érhetd el,

e adolgoz6é munkarendje olyan, amelyhez a tomegkdzlekedés nem igazodik.
Az idevonatkoz6 igényjogosultsagot a munkdltatéi jogkor gyakorldja birdlja el. A
koltségtérités csak azokra a napokra jar, amelyeken a dolgozé munkahelyén megjelent.
Az egy dolgozé részére elszamolhaté utazasi koltségtérités mértékét jogszabaly hatarozza
meg. Az utazasi koltségtérités fiiggetlen a gépjarmii személyi tulajdonatol.
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