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A MAGYAR NEMZET! DIGITALIS ARCHIVUM ES FILMINTEZET (tovabbiakban:
Archivum), mint munkaltatd és a Kézalkalmazotti Tanacs, mint a munkaltatoval
kézalkalmazotti jogviszonyban allé dolgozok altal valasztott képviseld testilet (a
tovabbiakban: KT) e szabalyzatban kdzds egyetértésben hatarozzak meg a KT
reszére a torvényben biztositott jogosultsagok gyakorlasat, tovabba felek
kapcsolatrendszerét, egyittmikodésuk formait, a KT tagjait megilleté
kedvezményeket és a munkajogi védelmiiket.

Az Archivum és a KT a kdzalkalmazottak jogallasardl sz6ld 1992. évi XXXIIL. torvény
(tovabbiakban: Kjt.) 17. § (1) bekezdése alapjan, egyuttmiikddésiket az alabbiak
szerint szabalyozzak.

A KT e toérvényben meghatarozott jogai kérében a munkaltatoval egyuttesen
megalkotja a kézalkalmazotti szabalyzatot oly médon, hogy a kézalkalmazotti
szabalyzat kollektiv szerzédésre tartozé kérdéseket nem szabalyozhat.

] l. fejezet
Altalanos rendelkezések

1. A szabalyzat célja

Az Archivum és a KT e szabalyzatban kézés egyetértésben hatarozzak meg a KT
részére a torvényben biztositott jogosultsagok gyakorlasat, tovabba a felek
kapcsolatrendszerét, egyuttmikédésik formait, a KT tagjait, valamint az Archivum
kozalkaimazottait megilletd jogosultsagokat és kedvezményeket, valamint a rajuk
vonatkoz6 szabalyokat. ' :

2. A szabalyzat hatalya

A szabalyzat hatalya kiterjed az Archivum valamennyi munkatarsara tovabba az
Archivum feladatainak megvalositasaban kdzvetlenil részt vevd foglalkoztatottakra,
mas alkalmazottakra.

3. Az egyiittmiik6dés elvei

1. Felek egyetértenek abban, hogy a KT elsésorban a kézalkalmazottak
munkafeltételeivel, erkolcsi és anyagi megbecsilésével, a kdzalkalmazottak egészeét
vagy nagyobb csoportjat érinté intézkedésekkel kapcsolatban fejti ki tevekenységét a
jogszabalyok keretein belil.

2. Felek egyetértenek tovabba abban, hogy egytttmiikddésik az Archivum
alapfeladatainak  folyamatos, zavartalan ellatasahoz szllkseges feltételek
megteremtesere, erkodlcsi és anyagi bazisanak erdsitésére, hazai és nemzetkozi
tekintélyének novelésére iranyul.

3. Felek kolcsdndsen torekednek arra, hogy egytittmiksdésiik a targyilagossagon, a
kdlcsénds bizalmon, egymas nézeteinek tiszteletben tartasan alapuljon.



Ii. fejezet
A Kozalkalmazotti Tanacs miikddésének feltételei

1. A KT szervezetét és miikodéset a Tanacs altal elfogadott Ugyrend hatarozza meg.
Az Ugyrend elfogadasat kovetdé 15 napon belill a KT tajékoztatia az Archivumot az
egylttmikddéshez nelkilézhetetien informaciokrél, igy kilénésen a KT képviseleti
rendjerdl.

2.1 A KT miikddésének pénzigyi feltételei:
a) Az Archivum biztositia a KT szamara a helyi infrastruktira hasznalatat a 2.2
pontban fogialtak szerint.

b) a KT eindke munkajaért kilon dijazasban nem részesdil.

2.2 A KT mikodésének targyi és technikai feltételei:
a) az Archivum biztosita a KT uléseinek megtartasahoz szikséges targyald
helyiséget, '

b) az Archivum a KT admi'nisztrécic')s feladatainak ellatashoz biztositia a
sziikséges technikai eszkdzoket,

c) a KT jogosult a leveiek, értesitések, tajekoztatok, felhivasok kézbesitésének az
Archivumon belll kialakult rendszerébe bekapcsolodni.

d} az Archivum biztositja annak a lehetdségét, hogy a KT az altala szilkségesnek
tartott informacidkat, felhivasokat a munkaltaténal szokasos modon kozzé tehesse
(falidjsag, hirlevél) ' : :

2.3 A KT mikodésének altalanos feltételei:

~a) az Archivum a KT részére koteles megkildeni az Archivumi utasitasok
tervezetét, amelyek a Kjt. 16-18. §-ban rogzitett jogosultsagaivai kapesolatosak,
b) az Archivum az a) pontban foglalt eseteken kiviill kérésre a KT rendelkezésére
bocsat minden olyan informaciét, amely a Kjt. 16. §-ban meghatarozott jogainak
gyakorlasahoz szilkséges.

2.4 A KT kételezettségei:
a) megkildi az Archivumnak a soron kévetkezé tlések napirendjét, valamint azon
beterjesztett anyagokat, amelyeket a KT készitett vagy a KT megbizasabol
készilt,

b) megkuldi az Archivumnak az Uléseken hozott hatarozatokat, allasfoglalasokat,
ajanlasokat,

c) amennyiben a targyalt téma, beterjesztett anyag (hatérozat, allasfoglalas,
ajanlas, stb.) valamely szervezeti egységet kdzvetlenil érint, a KT az Archivumon
Kivll az anyagat megkuldi az érintett egységeknek is,

d) tajékoztatia az Archivumot minden olyan tudomasara jutott eseményrdl,
kérdésrél, problémarol, amellyel kapcsolatban az Archivumnak — megitélése
szerint — intézkedni kell.



lil. fejezet
A Kozalkalmazotti Tanacs jogai

Torvényben biztositott jogok:
a) egylttdontési jog,
b) véleményezési jog,
¢) tajekoztatashoz fliz6d6 jog.
Egyiittdontési jog
A KT-t egyuttdontési jog illeti meg

a) a kollektiv szerzdésben meghatarozott joléti  célu penzeszkdzok
felhasznalasa, :

b) illetve az Archivum tulajdonaban lévé joléti cél intézmények és ingatlanock
eladasa, hasznositasa tekintetében.
Véleményezési jog

1. Az Archivum dontése elbtt — a Kjt. 16. § (2)-(3) bekezdésének megfeleléen —a KT-
val véleményezteti: '

a) az Archivum gazdalkodasabé! szarmazd bevétel felhasznalasanak

tervezetet, '

b)a .belsé szabalyzatok tervezetét,

c) a kézalkaimazottak képzeésevel sszefiiggd terveket,

d) az Archivum munkarendjének kialakitasat,

e) a kézalkalmazottak nagyobb csoportjat érint6 intézkedés tervezetét.

2. A Kkozalkalmazottak nagyobb csoportia fogalom alatt az &nalld szervezeti
egységben dolgozo kézalkalmazottak azonos foglalkoztatasi csoportjat kell érteni.

3. Ha az intézkedéstervezet a dolgozdk olyan csoportjat érinti, amely a 2. pontban
meghatarozott foglalkoztatasi csoportok egyikébe sem sorolhatd, ugy a dolgozdk
nagyobb csoportjan a 10 vagy ennél nagyobb létszamu csoportot kell érteni.

4. Az 1."pont alkalmazéasaban az Archivum intézkedésének kell tekinteni minden
olyan intézkedést, amikor a féigazgaté vagy a féigazgatd-helyettes  sajat
hataskorében jar el.

Tajékoztatashoz fiiz6dé jog

A munkaltatd legaladbb félévente kételes tajékoztatni a kézalkalmazotti tanacsot a
részmunkaidds és a hatarozott idére szol6 foglalkoztatas helyzetének alakulasarol.



A Kozalkalmazotti Tanacs joggyakorlasanak médjé

1. A KT egylttdontési, véleményezési és tajékoztatashoz flizédé joganak
gyakorlasahoz az Archivum kelld idében megkildi a KT egyutidontési,
vélemeényezési, tajékoztatasi jogkorébe tartozd tervezeteket, az ezek megértéséhez
és elfogadaséhoz sziikséges informaciokat Ugy, hogy a KT-nek legaldbb 15 nap
allion rendelkezésre.

2. Amennyiben KT — egy(ttdontési, véleményezési és tajékoztatasi jogkorében — az
Archivum megkeresésére 15 napon belll nem valaszol, az Archivum agy tekinti,
hogy a KT a tervezett intézkedéssel egyetért.

3. A munkaltato es KT kézotti kapcsolattartas soran a dokumentumok megkiildése
papir alapon toérténik. A munkaltatd, illetve a KT aital kaldott dokumentumok
hivatalosan akkor, és azon a napon minésiiinek kézbesitettnek, amelyen azt a KT
altal kaldott dokumentumot a féigazgatoi titkarsag vezetdje vagy a helyettesitését
ellaté munkatars alairdsaval hitelesitetten atvette, illetve a munkaltatd altal kildott
dokumentumot a KT elndke vagy barmely tagja alairasaval hitelesitetten atvette.

4. A KT elndke jogosult a vezetdi értekezleten valod részvételre. Szukség esetén a KT
tléseire az Archivum képvisel6jét a KT elndke hivja meg.

5. A KT jogosult konkrét ligyekkel kapcsoiatban konzultacié tartasat kezdeményezni,
az Archivum nyilvantartasaiba betekintetni, azokbél kivonatot kérmni.

6. A KT-nak, illetve tagjanak a miikédése soran tudomasara jutott adatokat, tényeket
a munka torvenykonyvérdl szold 2012. évi I. torvény 8. §-aval sszhangban csak a
munkaltaté jogos gazdasagi érdekekeinek veszélyeztetése, illetve a kézalkalmazott
szemelyiségi jogainak megsértése nélkiil hozhatja nyilvanossagra.

Az Archivum és a Kozalkalmazotti Tanacs kapcsolata vitas esetekben

1. Az Archivum és a KT kézott felmeriil, a KT miikodésével vagy a kozalkaimazotti
jogviszonnyal &sszefiggd, de jogvitanak nem mindsild érdekvitaban (kollektiv
munkalgyi vita) a kollektiv munkaiigyi vita szabalyai alapjan, illetve a munkaiigyi
jogvitaban is a kélcsonds targyalast tartjak elfogadhaténak.

2. A felek kételezettséget vallalnak arra, hogy torekszenek a kozéitik felmerild
érdekvitak és jogvitak egyeztetés Utjan t6rténé feloldasara. Ennek érdekében felek
kotelezettséget vallalnak arra, hogy az egyeztetés érdekében legkésébb az érdekvita
vagy jogvita kezdemeényezését6l szamitott 8 napon belill létrehozzak az egyeztets
bizottsagot, melybe a felek 2-2 6t delegalnak. '

3. Az egyeztetés idétartama alatt, de legfeljebb a bizottsag létrehozasatol szamitott 7
napig a vita alapjaul szolgalo intézkedést végrehajtani nem lehet, tovabba feleknek
tartézkodniuk kell minden olyan cselekedettél, ami a megallapodast veszélyezteti.

4. Ha az egyeztet6 bizottsag munkaja nem jar eredménnyel és a nézeteltérés oka
nem minésil munkaligyi jogvitanak, felek a konfliktus rendezésére abban nem



érintett, mindkét fél altal elfogadott klilsd, fuggetlen személy kodzvetitését, vagy
dontébirét vehetnek igénybe.

5. A felek dontdbirdt vesznek igénybe, ha a vita targya a KT indokolt és szitkséges
koltsegeivel, illetve a KT egyutidéntési jogositvanyaval kapcsolatos. Kételezd a
dontébird igénybe vétele, ha azt jogszabaly kételezéen irja elé.

6. Munkalgyi vita az, amely munkdltatd jogellenes intézkedése, illetve mulasztasa
elleni fellépést teszi lehetévé. A KT akkor kezdeményezhet munkaugyi jogvitat, ha az
Archivum kézalkalmazotti jogviszonyra vonatkozo szabalyt sért.

IV. fejezet
Munkavégzés

1. Az Archivum kozalkalmazottainak a munkakéri feladatait az egyeni munkakdri
leirasok tartalmazzak. :

2. A kézalkalmazott a feladatait, a kéz erdekében, a jogszabalyoknak megfelelen,
szakszer(ien, partatlanul és igazsagosan, a kulturalt Ugyintézés szabalyai szerint, a
szakmai €s a kdzgydjteményi etikai szabalyok betartasaval kiteles ellatni.

A kozalkalmazott koételes megtartani az &llam- és szolgalati titkot, illetékielen
személyeknek és szervnek nem adhat tajekoztatast olyan tényekrsl, amelyek
tevékenysége soran jutottak tudomasara és kiszolgaltatasuk az allam, az Archivum,
-annak munkatarsa, vagy az allampolgar szamara hatranyos, vagy jogellenesen
eldnyds kévetkezmeényekkel jarna.

3. A kozalkalmazott koteles a kijelslt munkahelyen és idében munkara képes
allapotban megjeienni és munkat végezni. Ha a munkara képes allapot nem all fenn,
vagy ennek vizsgalatat a kézalkalmazott alapos indok nélkil megtagadja, a munkaba
allastol, vagy a munkavégzés folytatasatol el kell tiltani, és az esetrél jegyzékanyvet
kell felvenni.

4. A munkabdl valo tavolmaradast a kozalkalmazott kételes legfelijebb 24 6ran belil
munkahelyi vezetdjének bejelenteni, a tavolmaradas okat a munkahelyi vezet®
felszolitAsara a megadott hataridén bell igazolni. A munkabdl vald tavollét
nyilvantartasaért, az illetményszamfejtés részére térténd idészakos adatk6zlésért a
kozalkalmazott felelés.

5. Minden kézalkalmazott egyénileg felelés a személyes hasznalatba adott Archivumi
vagyontargyakért. A vagyonvédelem és a titoktartas érdekében kételes gondoskodni
annak megakadalyozasardl, hogy illetéktelenek az Archivum helyiségeibe
belépjenek, és oft tartézkodjanak. Az Archivum helyiségeit tavozaskor kételes
bezarni, a hivatalos iratokat elzarni, a t{izvédelmi szabalyzat szerinti aramtalanitast
elvégezni.

6. A Kjt. 41. § (1) bekezdése értelmében a kozalkalmazott nem |étesithet
munkavégzésre iranyuld tovabbi jogviszonyt, ha az a kézalkalmazotti jogviszonya
alapjan betsltott munkakérével 6sszeférhetetlen.



A magasabb vezetd, vezetd, tovabba a penzigyi kételezettségvallalasra jogosult
kézalkalmazott munkakérével, vezets megbizasaval 6sszeférhetetlen

a) ha hozzatartozojaval [Mt. 294. § (1) bekezdés b} pont] iranyitasi (felugyeleti),
ellendrzési vagy elszamolasi kapcsolatba keriine,

b} a munkaltatééval azonos, vagy ahhoz hasonld tevékenységet is végzé, illetve a
munkaltatoval rendszeres gazdasagi kapcsolatban allé mas gazdasagi tarsasagban
betdltott vezetd tisztsegviseldi, felligyelSbizottsagi tagsag.

A felmeriilt 6sszeférhetetienségi okot a Foigazgatonak annak felmeriilését kovetéen
haladéktalanul be kell jelenteni.

A Kjt. 42. § alapjan a munkaltaté a vele kdzalkalmazotti jogviszonyban allé
kdzalkalmazottal munkakdri feladatai ellatasara, munkavégzésre iranyuld tovabbi
jogviszonyt nem létesithet.

A Kjt. 43.§-a szerint amennyiben a kézalkalmazott munkaideje a kozalkalmazotti
jogviszonyban és a munkavégzésre tranyulé tovabbi jogviszonyban - részben vagy
egészben - azonos id6tartamra esik, a munkavégzésre iranyuld tovabbi jogviszony
csak a munkaltaté elézetes irasbeli hozzajarulasaval létesithets. A hozzajarulas
megtagadasaval szemben munkalgyi  jogvita nem kezdeményezheté.
Munkavégzésre irdnyulo tovabbi jogviszony a kézalkalmazottal munkakéri feladaton
kivll esé feladatra létesithetd. '

7. A Kjt. 81. § (1) szerint a koézalkalmazotti munkakérék az ellatasukhoz
jogszabalyban el6irt iskolai végzettség, illetve allam altal elismert szakképesités,
szakképzettség, doktori cim, tudomanyos fokozat, valamint akadémiai tagsag alapjan
fizetési osztalyokba tagozddnak.

8. A rendkivili munkavégzés elrendelésének, nyilvantartasanak és elszamolasanak
rendje

8.1 A rendkivili munkavégzést az Foigazgato irdsban rendelheti el, az egyes
helyiségekben térténd munkavegzést kiilon utasitasban szabalyozhatja.

8.2 Ha az elrendelés t6bb kézalkalmazottat érint, akkor a rendkiviili munkavégzés
elrendelését Gsszevontan is lehet dokumentalni.

8.3 Az elrendelés tartalmi kévetelményei:
- a rendkivili munkavégzés idépontjanak meghatarozasa kezdé és befejezé
idéponttal

- a rendkivlli munkavégzés elrendelésének datuma

- a munkavégzéssel érintett kdzalkalmazott neve, beosztasa (szilkseég esetén
egyeb azonositéja)

- a kozalkalmazott alairasa - a rendkiviili munkavégzésre rendelés tudomasul
vételének igazolasara

- keltezés.



8.4. A rendkivili munkavégzés elrendeiésének szabalyai:

a) A rendes munkaid6ben foglalkoztathaté munkavalialé szamara akkor lehet
rendkivili munkavégzést elrendelni a rendkiviili munkavégzés munkanapjan,
ha a rendkivili munkavégzés elrendelésének tényét a rendes munkaidé lejarta
el6tt legalabb 4 oraval ismertetik az érintettel.

b) A rendkivili munkavégzés elrendelése napjan rendes szabadsagon lévé
munkavalialé szamara akkor lehet csak rendkivili munkavegzést elrendelni,
ha az adott feladatot a meghatarozott szemelyekkel varhatéan nem lehet
eliatni. :

c¢) A rendkivili munkavégzés utan jaré szabadidd megallapitasra vonatkozé
specidlis szabaly, hogy a rendkiviili munkavégzés iddtartamat fél orara
kerekitve is meg kell adni, és a tovabbiakban mar csak a kerekitett idével kell
szamolni. A kerekités szabalya: fél 6ranak szamit, ha a megkezdett fél 6rabol
a munkavégzés id6tartama eléri, vagy meghaladja a 15 percet. A 15 perc alatti
idétartamot nem szabad figyelembe venni.

8.5 Pihendnapon és munkaszineti napon rendkivili munkavégzés elrendelése a
rendes munkaidében adott napon is foglalkoztathaté munkavallalé szamara akkor
lehetséges, ha a rendkiviili munkavégzés elrendelésének tényét a rendkivili
munkavégzeés idépontjat megeléz8 munkanapon kazlik.

8.8 A rendkivili munkavégzés elrendelésének indokoltsagéért az Foigazgatd vagy a
rendkiviili munkavégzést kezdeményezd szervezeti egység vezetdje tartozik
felelbésséggel. :

Klléndsen indokolt lehet a rendkivili munkavégzés elrendelése, ha:
- a koézalkalmazott szaktudasara van szilkség és helyettesitésére nincs
lehetbség; .
- olyan feladat ellataséra kerll sor, melynek idépontja a rendes munkaidén kivili
idére esik

8.7 A rendkivili munkavégzést elrendeld dokumentumokat évenként elkilénitve
gy(jteni kell.

8.8 A rendkivili munkavégzés elszamolasanak rendje

A rendkivilli munkavégzés ellentételezéseként a kézalkalmazottat 8 ora rendkivli
munkaveégzés utan 1 szabadnap illeti meg, melyet 30 napon beldl ki kell adni,

A szabadidé kiadasa/megvaltasa, kifizetésének elszamolasa elsésorban a
kozalkalmazott kérésének megfeleléen torténhet.

a) A szabadid6 kiadasakor figyelembe kell venni, hogy:
- a szabadidd kiadasara a kozalkalmazott kérése alapjan keriilhet sor,

- amennyiben a kozalkalmazott a szabadidé kiadasat a szabadidé
keletkezéseétdl szamitott 15 napon belil nem hasznalja fel, illetve nem jelzi,
hogy mikor szeretné felhasznalni, akkor a Féigazgaté meghatarozza a



szabadidé kiadasanak iddpontjat, illetve ha a szabadidé kiadasa nem
lehetséges, intézkedik a szabadidé jogszabalyi megvaitasarol.

b) A szabadidé kiadasa, vagy megvaltasa csak engedélyezést kovetben
lehetseéges. A hasznalandé nyomtatvany: Szabadidé kivétel/megvaltas engedeély
(a tovabbiakban: szabadidé engedély).

c) A szabadidé kiadasanak elszamolasa a szabadidd engedély alapjan torténik.

A szabadidé engedély alapjan kell a rendkivili munkavégzés nyilvantartasaba
bejegyezni a szabadidé felhasznalast.

d) A szabadidé megvaltas elszamolasa szintén a szabadidd engedély alapjan
torténik.

A szabadid6 engedely alapjan keriil sor a tényleges szamfejtési dokumentumok
elkészitésére.

8.9 A rendkiviili munkavégzés nyilvantartasa

A rendkivlli munkavégzés nyilvantartasanak célia, hogy a rendkivili
munkavégzessel kapcsolatos ellentételezések megalapozottan, elienérzétten
tortenhessenek. :

- A nyilvantartas rendszere: o

a) A rendkivilli munkavégzés miatt munkaval tsltstt idét a jelenléti iven az
altalanos szabalyok szerint kell bejegyeznie a kdzalkalmazottnak.

b) A rendkivilli munkavégzésré! a humanpolitikai nyilvantartasént felelés
munkatars kételes a nyilvantartast vezetni.

A nyilvantartast folyamatosan, naprakészen kell vezetni. Az adatok valodisagaért a
szemelyligyekeért felelés munkatars tartozik felelésséggel.

A nyilvantartasba a sajat adatai tekintetében a kozalkalmazottnak betekintési joga
van. .

A nyilvantartas felépitése:
a)a nyilvantartas tartalmazza a rendkivili munkavégzés ©sszevont
nyilvantartasat, valamint
b) a kézalkalmazottanként vezetendé nyilvantarto lapokat.
A nyilvantartas vezetése:
a). A nyilvantartast évenként kell vezetni.
b) A kézalkalmazottakra vonatkozé nyilvantarté oldal:

- tartalmazza a rendkivili munkavégzés utan jaré szabadidé keletkezésével
kapcsolatos részletes informaciokat
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- egyérteimiien meghatarozza a rendkivili munkavégzés utan jaré szabadidé
ellentételezeésének formajat, vagy a jogszabalyban meghatarozott — szabadidé
felhasznalasara vonatkozo hataridé betartasat

c) A nyilvantartasban a rendkiviii munkavégzés utan jaré szabadidd
keletkezésével kapcsolatos adatokat megfeleld, ellenérizheté dokumentumok
alapjan lehet bejegyezni

d) A nyilvantartasnak a rendkivili munkavégzés utdn jaré szabadidd
ellentételezésével kapcsolatos adatait a szabadidé engedélyek alapjan lehet
kitdlteni.

V. Fejezet
Szabadsag kiadas, és egyéb munkaidd kedvezmény nyilvantartasanak rendje

A Fdigazgatd a szabadsag kiadas és az egyeb munkaidé kedvezmény
nyilvantartasanak helyi rendjét a Kjt. és az Mt alapjan a kévetkezék szerint
szabalyozza:

1. Szabadsagolasi terv
A szabadsagolasi tervet a szervezeti egységek vezetdi készitik el, melyet az
Foigazgato reszére februar 15-ig kell szervezeti egységenkeént atadni.

Az igények figyelembevételével, de a kézszolgalati feladatok zékkendmentes
elfathatosagat szem el6tt tartva kell elkésziteni a szabadsagolasi terv javaslatot.

A szabadsagolasi tervnek tartalmaznia kel:
- vizszintesen az év valamennyi munkanapjat,
- fuggblegesen a kozalkalmazottak nevét.

A szabadsagolasi tervben értelemszer(ien be kell jelolni, hogy adott kdzalkalmazott
mely napokon lesz szabadsagon.

A szabadsagolasi tervben a kézalkalmazottakat szervezeti eg'ységenként
csoportositva kell felvezetni, hogy konnyen atlathatd legyen az, hogy a
szabadsagolas miatt lesz-e tartds létszamhiany az adott teriileten.

A szabadsagolasi terv égy—egy példanyat kapja:
- a Fdigazgato, gazdasagi igazgato, féigazgatod-helyettesek
- a személyi Ugyekkel foglalkozd munkatars

2. A szabadsag kiadasa

Az Mt. 134. § (2) bekezdése alapjan a kézalkalmazott kérelmére az alapszabadséag
egynegyedét — a kodzszolgalati jogviszony elsd harom honapjat kivéve — a
szabadsagolasi tervt6l eltéréen a kodzalkalmazott altal kért iddpontban kell kiadni.
2013. januar elsejétél az Mt 122. § (2) bekezdés alapjan a munkaltaté évente hét
munkanap szabadsagot — a munkaviszony elsé harom hénapjat kivéve — legfeljebb
ket részletben a munkavallalé kérésének megfeleld idépontban kételes kiadni. A
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K6zalkalmazottnak az erre vonatkozo igényét a szabadsag kezdete elétt legkésobb
- 15 nappal be kell jelentenie. A bejelentést elég szoban megtenni.

A szabadsag kettdénél tobb részietben csak a kézalkalmazott kérésére adhato ki.

A szabadsag kiadasa a szabadsagengedély kitdltésével lehetséges.

A szabadséagot a Féigazgato, vagy az illetékes figazgaté-helyettes engedélyezi.

A szabadsagkiadasrol a Foéigazgatét is tajékoztatni kell. A szabadsag-engedély
alapjan a szabadsag kiadasanak tényét be kell jegyezni a szabadsag-
nyilvantartasba.

3. Szabadsag nyilvantartas

A szabadsag-nyilvantartast évenként kell vezetni.

A szabadsag nyifivantartason fel kell tiintetni:

- a) az adott évben a kozalkalmazottat megilletd fizetett szabadsagokat:
- az alapszabadsagot,

- a potszabadsagokat,

- a fanulmanyi szabadsagot,

; a fenti szabadsagok alapjan az tsszes fizetett szabadsagot;
b) az adott évben a fizetéé nélkali szabadsaggal kapcsolatos adatokat;
c)a szabadség Uterﬁezését es fe'ihasznélését_:

- a szabadsag (itemezését a szabadsagolasi terv atapjan,

- a szabadsag felhasznalasat, a ténylegesen kivett szabadsagokat a
szabadsag engedély alapjan.

4. Egyéb munkaidd kedvezmény nyilvantartasa

Az egyéb munkaidé kedvezményekkel kapcsolatos nyilvantartasi feladatokat a
szemelyligyekért felelés munkatars kételes ellatni.

Az egyeb munkaidé kedvezményre jogosité feltételeket, kérilményeket a Kjt. és az
Mt. hatarozza meg.

A munkaid$ kedvezményekrél személyenkénti nyilvantartast kell vezetni.

A nyilvantartasnak tartalmaznia kell:
- a kbzalkalmazott nevét,

- a munkaidd kedvezmény pontos megnevezését,
- a munkaidé kedvezményt megadé irat hivatkozasi szamat,

- a munkaidd kedvezményként ténylegesen igénybe vett idétartamot,
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A nyilvantartast évenként kell vezetni.

VI. fejezet
A munkaidé, pihendidé nyilvantartasanak és elszamolasanak rendje
1. A munkaltatoi jogkér gyakorloja

Az Archivum kozalkalmazottai tekintetében a munkaltatéi jogokat a Fdigazgatd
gyakorolja.

Kinevezésre, felmentésre, jutalmazasra, tanulmanyi szerzédés megkostésére
kizarélag a Féigazgaté jogosult.

2. Az Archivum kozalkalmazottaira érvényes munkarend
napi 8 éra
1/2011. szamu f8igazgatoi utasitas szerint:

torzsid6: hetfé-csutortdk: 10.00 h-14.00 h
péntek: 10-13.30 h

3. Torzsido alatt kotelezé a munkahelyen valé megjeienés, és munkavégzés, tovabbi
munkavegzes feladatellatas szerint beoszthatd a hét barmelyik munkanapjan, annak
figyelembevételével, hogy az Archivumnal dolgozd kézalkalmazottak munkaideje -
amennyiben err6l egyéb megallapodas nem rendelkezik - hapi 8 dra, igy a
munkahelyen térténé munkavégzésnek egy munkahéten el kell érnie a 40 6rat.

4. A munkaidé nyilvantartas

A dolgozok tényleges munkavégzésének hivatalos igazolasara szolgalé személyes
munkaid6 nyilvantartélapon torténik a munkaidé nyilvantartasa. A nyilvantarté lapot
valamennyi kozalkalmazottnak a munkaba érkezéskor és a munkabdl vald
tavozaskor alairasaval kell hitelesitenie.

- A nyilvantarté lapot mindenkinek napra készen kell vezetni majd a targyhdt kovetd
hénap 10-ig a gazdasagi szervezet részére tovabbitani. Ezen hataridé utan az
aktualis hdnap adatlapja lezarul, onnantél tovabb nem szerkeszthetd,

A nyilvantarté lapokban szerepld adatok valodisagaért a dolgozo, a lapok

vezetésének ellenbrzéséért, valamint a hataridéig torténd leadasaért a kdzvetlen
vezetdk személyes felelésséggel tartoznak. '
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VIiI. fejezet
Az illetménykiegészités és az illetménypotiékok rendszere

A Kit. 67. § (1) alapjan a kdzalkaimazott a fizetési fokozata alapjan jar6 illetményén
feldl illetménykiegészitésben részesiilhet. A munkaltatoi jogkort gyakorld hatarozza
meg, hogy a munkaltatd a gazdalkodas eredményének mely hanyadat és milyen
feltételek szerint forditja ilietménykiegészitésre.

A munkaltats, ha az elért teliesitménytdl fuggden téritésben reszesli, annak
meghatarozott hanyadat illetménykiegészitésre fordithatja a jogszabalyban
meghatarozottak szerint.

1. A kozalkalmazott a Kjt. 70-75. § szerinti llletmenypdtiékra jogosult. A 70-75. §
szerinti illetmenypétiék szamitasanak alapjat (a tovabbiakban: pétlékalap) a
mindenkori éves koltségvetési térvény allapitia meg.

2. AKjt. 70. §. alapjan a megbizott vezet6t vezetsi potiék illeti meg.

A vezetdi potlékok mértékét a kézalkalmazottak jogallasardl szélé 1992, évi XXX,
térvény vegrehajtasarol a miivészeti, a kozmlivelbdési és a kézgyljteményi terileten
foglalkoztatott  kozalkalmazottak jogviszonyaval Osszefiiggé egyes kérdések
rendezeserdl sz616150/1992. (XI. 20.) Korm. rendelet hatarozza meg.

3. A Kjt. 71. § alapjan a fétanacsost, a fémunkatarsat, a tanacsost, valamint a
munkatarsat cimpétlék illeti meg. ' :

A kozalkalmazottak jogallasaré! szolo 1992. évi XXXIiI. torvény végrehajtasarol a
mlveszeti, a kozmlvel6dési és a kozgyljteményi terilleten foglaikoztatott
kézalkalmazottak jogviszonyaval osszefliggd egyes kérdések rendezéserdl szold
150/1992. (XI. 20.) Korm. rendelet 8. § értelmében az intézmény fbigazgatojanak
vagy igazgatojanak és helyetteseiknek vezetéi megbizasa megszinésekor — a
szakmai alkalmatlansdg esetét kivéeve —, illetve kiemelkedd munkat végzé
kbzalkalmazottaknak a munkaltatd | cimzetes féigazgatd", illetdleg ,,cimzetes
igazgatd” cimet adomanyozhat.

A ,cimzetes féigazgatd”, illetve-,cimzetes igazgaté” cimet viseld személy pétlékra
jogosult. A pétiék mértéke ,cimzetes fdigazgatd” cim esetén a Kjt. szerinti pétiékalap
100%-a, ,cimzetes igazgatd” esetén a Kjt. szerinti pétiékalap 50%-a.

4. A kdzalkalmazott illetménypotiekra jogosult, ha :
a) foglalkoztatasara munkaideje legalabb felében, jogszabalyban meghatarozott
egeszsegkarositd kockazatok kozétt kerill sor, vagy

b) a védelem csak egyéni védéeszkéz olyan allandé vagy tartds haszndlataval
valésithaté meg, amely a kdzalkalmazott szamara fokozott megterhelést jelent.
A poétlékra jogositd munkakéréket a munkaltato a kéltségvetés tervezésekor
(figyelembe véve a Kijt. eldirasait) a rendelkezésre 4llé forras alapjan allapitja meg.
A potlék mértéke a potickalap 100%-a.
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5. A Kjt. 74. § (1) bekezdés alapjan az Idegennyeiv-tudasi pétiékra jogosult a
kozalkalmazott, ha olyan munkakort toit be, amelyben a magyar nyelv mellett
meghatarozott idegen nyelv rendszeres hasznalata indokolt.

A munkaltatonal az idegennyelv-tudasi poétlékra jogositd idegen nyelveket és
munkakOroket a munkaitatdo allapitia meg. A poétiék megallapitasanak tovabbi
feltétele, hogy a meghatarozott idegen nyelvbé! a kézalkalmazott allami nyelvvizsga
eredményes letételét igazolé bizonyitvannyal vagy azzal egyenértékl igazolassal
rendelkezzék. '

6. A kozalkalmazottak jogallasarél szold 1992. évi XXXIII. térvény végrehajtasardl a
mivészeti, a kozmivelédési és a kozgylijteményi teriileten foglalkoztatott
kdzalkaimazottak jogviszonyaval Osszefiiggd egyes kérdések rendezésérdl széld
150/1992. (Xi. 20.) Korm. rendelet 20. § (4) bekezdés alapjan eredményességi potiék
adhato annak a kézalkalmazottnak, aki tevékenységévei az intézmény miikddésének
mindségét, eredmeényességét jelentdés mértékben kézvetleniil befolyasolja. A pétiék
mertéke a Kjt. szerinti potiékalap 25%—50%-a iehet.

7. A Kjt. 78. § (1) bekezdés alapjan a huszonét, harminc-, illetve negyvenévi
kézalkalmazotti jogviszonnyal rendelkezé kdzalkalmazottnak jubileumi jutalom jar.

VIi. fejezet
A béren kiviili juttatas és cafetéria juttatassal kapcsolatos szabalyok

A juttatasokra nem jogosultak: - fizetés nélkiili szabadsagon lévék

_ - sziilési szabadsagon lévék
- belépd és kilépd dolgozd esetén az adott
hénapban 1évé munkanapok felénél kevesebbet
ledolgozék
- felmentési idejiket toltd és munkavégzeés alol
felmentett dolgozok. ' '

1. A béren kiviii juttatas és cafetéria juttatas 6sszege

A kozalkalmazottak béren kivili juttatasanak és cafetéria juttatasanak részletes
szabalyait, az igénybe vehetd juttatasok fajtajat és az igénybevéte! feltételeit, a
mindenkor hatalyos jogszabalyi eléirasok alapjan minden évben — a KT
egyetertésével — a Fbigazgato killon intézkedéssel hatarozza meg.

Az adhatd juttatdsok esetén a juttatds mértékét a Féigazgatdé a koltségvetés
készitése soran hatarozza meg.

Az adott évre vonatkozd féigazgatoi intézkedés keretszabalyai a kdvetkezok:

2. A cafetéria juttatasként valaszthatd juttatasok

A cafeteria juttatasként valaszthaté juttatasok kézll a valaszthato juttatasokrol kilsn-
kiién nyilvantartast kell vezetni.

A cafetéria juttatasként valaszthato juttatdsokat a hatalyos jogszabalyok kiemelten az

adordl sz4io torvények és koltségvetési torvényi elbirasok hatarozzak meg.
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3. Nyilatkozat a cafetéria juttatas igénybevételérdi
a) A kozalkalmazotti jogviszonnyai rendelkezonek a munkaltaté altal
meghatarozott idépontig kell nyilatkozatot tennie.

b) Amennyiben a kozalkalmazott jogviszonya év kézben keletkezik, akkor a
cafetéria juttatas eves keretdsszegének idGaranyos részére jogosult. A
keretésszeget ezer forintra kerekitve kell megallapitani. A jogosuitsagi id6
szamitasakor az adott év naptari napjainak szamat kell figyelembe venni.

A nyilatkozat-tételi hataridék a kovetkezok:

- az elsd munkaban toltott napot kévetd 10 munkanapon belil, illetve

- ha az elsé munkaban téitétt napot kdvetd 10 munkanap korabbi idépont lenne a
- marcius 1-nél, akkor marcius 1.

- ha az elsé munkaban t6ltétt napot koveto 10 munkanap korabbi idépont lenne a

februar 156-nél és a bérlettérités juitatast valasztana, akkor februar 15.

4. Cafetéria juttatas alakuldsa a kézalkalmazott év kdzbeni kézalkalmazotti
jogviszonyanak megsz(inése esetén:
Ha a kdzalkaimazott kdzszolgalati jogviszonya a targyév kézben sz{inik meg, az
idéaranyos részt meghaladé mértékben igénybe vett cafetéria juttatas értékét a
jogviszony megsziinésekor:

a) amennyiben a juttatas vissza nem adhat6, az értékét vissza kell fizetni vagy

b) amennyiben a juttatdas természete miatt a juttatds visszaadhatd, a
kézalkalmazottnak - valasztasa szerint - a juttatast vissza kell adni, vagy vissza
kell ftzetnl

.Egyéb esetekben a hatalyos jogszabélyi eldirasok alapjan valamint az adott évre
vonatkozb féigazgatdi utasitas alapjan térténik a juttatas elszamoisgsa.

IX. Fejezet
A kdzalkalmazottak szocialis, joléti juttatasainak
mértéke, feltételei, az elbiralas és az elszamelas rendje, valamint a visszatérités
szabalyai.
Az e szabalyzat szerint biztosithatd szocidlis, joléti cél juttatasok megitélése és
kifizetése csak az Archivum koltségvetésében biztositott keret terhére térténhet.
Egyéb juttatasokréi a fbigazgatd az adoft évi kéltségvetés fényében kildn
utasitasban intézkedik.

Juttatasok lehetséges fajtai a forras fuggvényében.
1. szocidlis tamogatas,

2. illetményelbleg,
3. képzési, tovabbképzési, nyelvtanulasi tAmogatas.

A felek megallapodnak abban, hogy a szocialis tamogatas névre szo6l6 felosztasat, a
Fbigazgatoval egyeztetett Osszetétell bizottsagok végzik. A  bizottsagok
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allasfoglalasaikrol irasban tajékoztatjak a Foigazgatét. A bizottsagok harom tagja
kozll egyet a KT, egyet a gazdasagi igazgatd, egyet a féigazgatd delegal.

Amennyiben az Archivum mikodésével Osszefiggésben likviditasi problémak
merilnek fel, akkor a Fdigazgatd jogosult a joléti keret, mlikédésbe térténd ideiglenes
atcsoportositasara.

1. Szocialis tamogatas

A szocialis tAmogatas fajtai

A kozalkalmazottnak a kdvetkezé szociélis tamogatasok adhatoak:
- temetési segély, '

- szocialis segély.

1.1 Temetééi segély
1.1.1. A tdmogatasra valo jogosultsag feltételei

A tamogatas feltételei: )
a) A tamogatas a szocialisan raszorult személy irasbeli kérelme alapjan adhaté.
b} A tamogatas adhaté kérelem nélkul is, hivataibol, ha az érintett személy
tamogatasa indokolt.

Temetési segély adhaté annak a kozalkalmazottnak, aki meghalt személynek
-tartasra koteles hozzatartozoja volt, s eltemettetésérdl gondoskodott.

Temetési segély nem adhaté annak a k&zalkalmazottnak, aki az énkormanyzat
szocialis ellatasokrol szolo helyi rendelete alapjan ugyanazon temetési kdltségek
tekintetében:

- temetési segélyben részesiilt, illetve

- i!yen'segély irant kérelmet nyujtott be, addig, amig a kérelmet vissza nem vonja,
illetve kérelme elutasitasra nem kerdil.

1.1.2. A tdmogatas mértéke
A temetési segély 6sszege maximum 200 000 Ft.

1.1.3. A tamogatasok elbiralasi rendje

A temetési segélyrél a kérelem beérkezését, illetve az Archivum tudomaséara jutott
segélyezeési helyzetnél, annak észlelését kévetd 5 napon belili kell dénteni.

Temetési segély adott évben a kdzalkalmazottnak tobbszor is folydsithatd, ha a
temetési segélyezés feltételeinek megfeleld helyzetbe kerill. Egy halalesettel
kapcsolatban csak egy segély foiydsithato.

Temetési segély az adott évben csak akkor allapithaté meg, ha annak kifizetésérdl
meg a targyévben gondoskodni lehet.

1.1.4. A tamogatas kifizetésének, elszamolasanak, visszafizetésének rendje

A segeélyt a tdmogatast megitélé okirat alapjan az Archivum pénziigyi szervezete
kozvetlenill a pénztarbdl készpénzben, vagy a kérelmezé kérésére postai utalvanyon
fizeti ki.
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kifizetni.

A tamogatas vissza nem téritendd tamogatas. A tamogatast abban az esetben sem
kell visszafizetni, ha a temetési segélyben részesilt kbzalkalmazott kézalkalmazotti
jogviszonya abban az évben szlinik meg, amelyben temetési segélyben részeslilt.

1.2 Szocialis segély
1.2.1. A tdmogatasra vald jogosultsag feltételei

a) A tamogatas a szocialisan raszorult személy irasbeli kérelme alapjan adhato.
b) A tdmogatas adhat6é kérelem nélkill is, hivatalbdl, ha az érintett személy
tamogatasa indokolt.

Szocidlis segély adhatd annak a kézalkalmazottnak, aki atmenetileg az eddigi
életkorilményeit negativan befolyasold rendkivilli  élethelyzetbe kertlt, vagy
idészakosan anyagi gondokkal kiizd.

Az emlitett rendkiviili élethelyzetbe keriilés indokai lehetnek példaul: egészségiigyi
allapottal kapcsolatos kiadasok (pl. gyogyszer kiadasok, gydgykezelés koltségei) stb.

1.2.2. A tamogatas mértéke
A szocialis segély 6sszege alkalmankent maximum 50 000 Ft lehet. A segély konkrét
dsszegérdl a Fbéigazgatd dont.

1.2.3. A tamogatas elbiralasi rendje _
A szocidlis segély egy évben 5 alkalommal adhaté.

A szocialis segély irénti kérelem targyaban a kérelem beérkezésétél szamitott 5
napon belil kell doénteni. A hivatalbél meginditott eljarasnal szintén 5 nap az
elintézesi hataridd.

Szocidlis segély adott évben csak akkor allapithaté meg, ha annak kifizetésérsl még
a targyévben gondoskodni lehet.

1.2.4. A tamogatas kifizetésének, elszamolasanak, visszafizetésének rendje

A segelyt a tamogatast megitéld okirat alapjan az Archivum Gazdasagi lgazgatdsaga
kdzvetlenil a pénztarbol keszpénzben, vagy a kérelmezb kérésére postai utalvanyon
fizeti ki.

A segélyt a tamogatas megitélésétdl szamitott 5 napon belill, a megitélés évében kell
kifizetni.

A tamogatas vissza nem téritendé tdmogatas. A tAmogatast abban az esetben sem
kell visszafizetni, ha a szocidlis segélyben részesult kdzalkalmazott kbzalkalmazotti
jogviszonya abban az évben szlinik meg, amelyben szocialis segélyben részesiilt.
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2. llletményeldleg
2.1. Az illetményelbieg nytjtasanak feltételei

lletményelbiegben részesithetd az a kozalkalmazott, aki adott évben fegyelmi
blntetésben nem részesilt, iletve akinek a fizetési fokozata csokkentésére a
munkaltaté intézkedést nem kezdeményezett.

Nem részesithetd illetményelblegben az a kdzalkalmazott:
- akinek adott évben 6 honapnal kevesebb k&zszolgalati jogviszonya van, vagy
- akinek az illetmenyét a nettd illetménye 10 %-anal tébb levonas (letiltas,
kartéritésbél fakadé fizetési kdtelezettség sth.) terheli,
- aki az el6zd fizetési eldlegét nem fizette vissza.

Az illetményelbleg irasban eldterjesztett kérelemre allapithatdé meg.
Az illetményelblegre kamatfizetési kdtelezettséget el6irni nem lehet.

2.2. Az illetményeléleg mértéke

Az illetmeényelbleg mértéke kdzalkalmazott, alkalmanként legfeljebb a kézalkalmazott
netto ilietményének 200 %-a lehet, de nem haladhatja meg a folydsitas napjan
érvényes minimalbér havi 6sszegének 6tszirosét

2.3. Az illetményelbleg iranti kérelmek elbiralasanak rendje

Az illetményelbleg iranti kérelmeket a kérelem benyujtasat kévetd 5 napon belil el
kell biralni. :

Az illetményeléleg kamatmentesen maximum 6 honapra nyujthato.

Az itletményeldleg nyuijtasarol, illetve elutasitasardl a Féigazgatd frasban tajékoztatja
az érintetteket.

2.4. Az illetményeldleg kifizetésének, elszamolasanak rendje
Az illetmenyelbleget az illetményeldleg nydjtasat engedélyezé Fdigazgatéi
dontést kévetd 5 munkanapon beldl ki kell fizetni.

2.5 Az illetményeldlegekrdl nyilvantartast kell vezetni.

A nyilvantartasnak tartalmaznia kell:

- a kbzalkalmazott nevét,

- a illetményelbleg nytjtasara vonatkozé Ugyiratszamot,

- a illetményelbleg dsszegét, kifizetésének médjat, idépontjat, hivatkozas szamat,
- a illetményelbleg visszafizetésének el6irt végss idépontjat,

- a részletek befizetésének hataridejét,

- a részletek Gsszegét,

- a visszafizetésre vonatkozé adatokat:

- a részletek befizetésének idépontjat és a hivatkozasi szamokat,
- a befizetett 6sszegeket.

2.6 Az illetményelbleg visszatéritése
A illetményelbleget a kézalkalmazott, mint visszatéritend® tamogatast kapja.
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Az illetmenyeldleg visszatéritése egy Osszegben, vagy havonta részletekben
tortenhet. Az illetményeldleg visszatéritésére vonatkozd szabalyokat a Foéigazgatd
illetményeldleg nyljtasara vonatkozo déntésének kell tartalmaznia.

3. Képzési, tovabbképzési, nyelvtanulasi tamogatas

3.1. A tamogatasra valo jogosultsag feltételei ‘
A képzeési, tovabbképzési, nyelvtanulasi tAmogatas annak a koézalkaimazottnak
adhato, aki:
- iskolarendszer( képzésen vesz részt,
- munkaltatéi elrendelés alapjan a munkakér betoltéséhez szikséges vagy az
intézmeény tevékenységével Osszefiiggd szakmai ismeretek megszerzését,
bovitését szolgalja a kepzés,
- a képzessel kapcsolatban tanuimanyi szerzédés kotését vallalja.

3.2. A tamogatas széban, vagy irdsban eléterjesztett kérelemre allapithaté meg.

3.3. A tamogatas mértéke

A tamogatas mérteke kdzalkalmazottanként:

A keépzési, tovabbképzési, nyelvtanuiasi tamogatds esetében, képzésenként a
képzéssel kapcsolatos igazolt kéitségek 100 %-a lehet.

3.4. A tamogatas iranti kérelmek elbiralasanak rendje

A tamogatas iranti kérelmeket a kérelem beny(jtasat kdveté 15 napon belil el kell
~ biralni. '

A tAmogatas elosztasanal eldnyt élveznek azok a kbzalkalmazottak, akik olyan
oktatasban vesznek részt, amely az Archivum szakmai mikédésének szinvonalat
emelik, vagy melyek az érintett kdzalkalmazottak munkakorére elbirt végzettség
megszerzesére iranyulnak. _ _

A tamogatas fedezetére rendelkezésre allé keretbdl elsé sorban a képzésekkel
kapcsolatos koltségek tamogatasat kell biztositani.

3.5. A tamogatast adott évben
- a képzessel kapcsolatosan felmeriilé kéltségek esetében
- a képzés idétartamara, de maximum adott kéltségvetési évet érintd iddszakra,
illetve
- iskolarendszer(i képzes esetében az adott koltségvetési évben kifizethetd
idbszakra, tehat maximum 2 félévre lehet megitélni.

A tamogatasokat kivételes esetben visszatéritendd tamogatasként is lehet nydijtani.

3.6. A tamogatas nyujtasardi, illetve elutasitasarol az Foéigazgato irasban tajékoztatja
az érintetteket.

3.7. A tamogatas kifizetésének, elszamolasanak rendje

A tamogatasokat csak a tanulmanyi szerz6dés megkdtését kévetdéen, az abban
foglaltak alapjan lehet kifizetni.

A képzéssel kapcsolatos koltségek tamogatasara vonatkozé tanulmanyi
szerzbédésben pontosan meg kell hatarozni, hogy mely kéltségek minésiiinek a
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kepzéssel kapcsolatos kdltségnek, és az egyes kdltségekrd! milyen bizonylattal kell a
kézalkalmazottnak elszamolnia.

A tanulmanyi szerzédésben kell meghatarozni:
- a kozalkalmazott altal vallalt feltételek teljesitési igazolasanak hataridejét,
valamint
- az Archivum altal vallalt kdtelezettségek (kéltségek megtéritése) hataridejét
- a visszatérités szabalyait a 3.9 pont szerint

3.8. A tamogatasokrél nyilvantartast kell vezetni.
A nyilvantartasnak tartalmaznia kell:
- a kbzalkalmazott nevét,
- a tamogatas nyujtasara vonatkozé lUgyiratszamot,
- a tAmogatas dsszegeét, kifizetésének maodjat, idépontjat, hivatkozasi szamat,
- a tanulmanyi szerz6désben vallalt kdtelezettségeit,
- a tamogatas esetleges visszafizetésére vonatkozd adatokat:
- a részletek befizetésének idSpontjat és a hivatkozasi szamokat,
- a befizetett 6sszegeket.

3.9. A hozzajarulas visszatéritése

Ha a tdmogatast a kozalkalmazott, mint . visszatéritendé tamogatast kapja, a
tamogatas visszafizetésének feltételeit, modjat a tanulmanyi szerzédésnek, illetve az
alapjan kilon Féigazgatoi dontésnek kell tartalmaznia.

Ha a tdmogatast a kdzalkalmazott, mint vissza nem téritendé tamogatast kapja,
akkor a tamogatas visszafizetésérdl akkor kell rendelkezni, ha a koézalkalmazott a
tanulmanyi szerz6désében foglalt olyan kotelezettségeinek nem tett eleget, melyek a
szerzodés szerint is a tdmogatas visszafizetésének kotelezettségét vonjak maguk
utan. :

X. Fejezet
A leltarhiannyal, vagyoni hiannyal kapcsolatos szabalyok

A leltarozassal kapcsolatos eljaras rendjét a fbigazgatdé kilén utasitasban
szabalyozza.

A Féigazgato a leltarhiannyal kapcsolatos szabalyokat a kdvetkezok szerint allapitja
meg:

A leltarhiany fogalma

Leltarhiany a kezelésre szabalyszerlien atadott és atvett anyagban, aruban (leltari
készietben) ismeretlen okbdl keletkezett, a természetes mennyiségi cstkkenéssel és
a kezeléssel jaré veszteség mertékét meghalado hiany.

A leltarhianyért a kdzalkalmazott az Mt. 182.§- 188.§ meghatarozott szabalyok
szerint felel.
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Xi. fejezet
A vezetendd nyilvantartasok

1. A rendkiviili munkavégzéssel kapcsolatban vezetendd nyilvantartasok
- Rendkiviili munkavégzés nyilvantart6 fiuzete
- Szabadid® megvaltas/kifizetés engedélye

2. Szabadsag kiadassal és az egyéb munkaidé kedvezmény nyilvantartasaval
kapcsolatban vezetendd nyilvantartasok

- Jelenléti iv

- Szabadsagolasi terv

- Szabadsag-nyilvantartas

- Szabadsagengedély

- Egyéb munkaidé kedvezmeny nyilvantartas

3. Cafetéria-juttatassal kapcsolatos nyilvantartas (amennyiben az adott evben
féigazgatdi utasitasban megallapitasra kertl) -

- Az utalvanyok nyilvantartasa utalvany tipusonként

- Udulési csekk nyilvantartas _

- A cafetéria-juttatas kdzalkalmazottankénti nyilvantartasa

-4, Kbzalkalmazott szocialis, joléti, kulturalis, egeszsegugyi juttatasaival kapcsolatos
nyilvantartasok
4.1 szocialis tamogatasok nyllvantartasal
- szocialis segély nyilvantartas
- temetési segély nyilvantartas
4.2. lletményeldleg nyilvantartas
4.3. kepze3| tovabbképzési, nyelvtanulasi tamogatas nyilivantartas

XIl. fejezet
Egyéb szabalyok
1. Jutalom

1.1. Jubileumi jutalom

A kdzalkalmazottat a Kjt. szerinti jubileumi jutalom illeti meg.

A jutalmat hatarozatban kell megallapitani, €s a hatarozat alapjan kell gondoskodni a
jutalom kifizetésrol.

2. A szabalyzat nyilvanossaga

A szabadlyzat nyilvanos, az abban foglaltak a ké&zalkalmazottakkal ismertetésre
keriltek. A szabalyzat barmikor megtekinthet6.

XIIl. fejezet
Vegyes és zaro rendelkezések

Ezt a szabalyzatot felek hatarozatlan idére kétik, de barmelyik fél harom hoénapos
hataridével — indokolassal — egészben vagy részben felmondhatja. A szabalyzat
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felmonddsa esetén az Uj szabdlyzat megalkotasaig is alkalmazni kell a Tanacs
- miikédési feltétteleinek biztositasara vonatkozé rendelkezéseit.

Részbeni felmondas esetén a szabalyzat a felmondott rész kivételével tovabbra is
hatalyban marad. A feiek a szabalyzatot az alalrast kévetd harom hénapon belill nem
modosithatjak €s nem mondhatjak fel.

A jelen szabalyzatban nem szabalyozott kérdésekben a Kijt., valamint az Mt.
vonatkozo rendelkezései az iranyadok.

A szabalyzat felek alairasaval Iép hatalyba, és a folyamatban lévé Ugyekben is
alkalmazni kell. Az alairasara az Archivum képviseletében a Fdigazgatd, a KT
részérdl pedig az elntk jogosult.

Kelt: 2012. december 17.

...... —h

Lovas Lajos Fazekas Eszter k.
féigazgatd elndk

23



Mellékletek

1. szamu melléklet: Az idegennyelv-tudasi potiékra jogositd munkakorok és a
figyelembe vehetd idegen nyelvek.

2. szami melléklet A vendégszobak igénybevételenek rendje
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1. szama melléklet
Az idegennyelv-tudasi pétlékra jogosité munkakordk és a figyelembe vehet.
idegen nyelvek

a) Az idegennyelv-tudasi potiékra jogositd nyelveket és munkakoroket és vezetdi
beosztasokat a kévetkezdk szerint hatarozom meg:

vezetdi beosztasok:
fGigazgatd
féigazgatd-helyettes
gazdasagi igazgatd
projektigazgatd
titkarsagvezet6
irodavezet6

munkakordk:

jogasz

' nemzetkoézi referens
férarchivator
archivator

kiadvany fészerkesztd
kiadvany szerkesztd
kulturalis menedzser
mozilizemvezetd
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2. szami meliékiet
A vendégszobak igénybevételének rendje

Az ARCHIVUM idiildinek cime:
Balatonfenyves Drava utca 28. 8646

1. A vendégszobak rendeitetése:
Az Archivum alkalmazottak és csaladtagjainak, ideiglenes elhelyezése.

2. A vendégszobak igénylésének modja:

a) A szallashelyre a jelentkezés a szabalyzatban talalhatd adatlapon torténik. A
jelentkezést, az igénybevételt megel6zé harom nappal az alabbiak szerint kell
megtenni:

Az Archivum titkarsagara, a Titkarsag altal rendszeresitett adatiapon kell
kezdeményezni. . : :

b) A vendégszoba igénybevételét az Archivum féigazgatoja engedélyezi.
C) A Foigazgatoi titkarsag az adatlap egy masolatat, valamint téritéses

engedélyezett igénylésrél egy masolatot atad a gazdasagi vezetd részére.

3. A vendégszobakat igénybevevék kore: _
. Az Archivum vendégszobdit - jelen utasitasba foglaltak szerint — a kdvetkezd
személyek jogosultak térités ellenében igénybe venni:

a) az Archivum aktiv — kézalkalmazotti jogviszonyban lévé — alkalmazottja és a
Polgari Torvénykdnyvrdl szolé 1959. évi IV. t6rvény 685. § b) pontja szerinti
kézeli hozzatartozoja', -

il Az Archivum vendégszobdit - jelen utasitasba foglaltak szerint — a kdvetkezO
személyek jogosultak térités elienében igénybe venni;

Az Archivum feladatkérét érintden jelentds szerepet betoltd és az Archivum
alaptevékenységében résztvevé munkaviszony jellegli  jogviszonyban  allo
munkatarsak.

4. Fizetendd szallasdijak:

A fizetendd szalias dijarol minden évben a fdigazgaté — a gazdasagi igazgato
jovahagyasaval — kilon utasitasban hatarozza meg.

5. Szallasdij fizetése:

I ahazastars, a bejegyzett élettars, az egyenesagbeli rokon, az orokbefogadott, a mostoha- és
neveltgyermek, az 6rokbefogado-, a mostoha- €s a nevel6sziilo, valamint a testvér”
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A szallasdij fizetésére kotelezett jelentkezének az Archivum szamlat allit ki a
szallasdijat készpénzben, vagy csekken, vagy atutalassal kell befizetni.
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Fliggelék

KERELEM
szocialis tamogatas igényléshez
A KBTI ZE NV oo e e e et e e e e s eea s e et e e e e e et r s s s h e et t e
I 0o 101= FOTU TR U O T PP PP PR PPPPPPPNO .
Szervezeti egySEQ MEGNEVEZESE: . ....ccoiiii it

Az egy haztartasban él6k 1 fére esd nettd jovedelmének osszege (keresk Osszes
netté jovedeime:........... osztva egy haztartdsban élék tagjainak szamaval.. .......... )

Tisztelt FSigazgaté Ur!

Kérem, hogy az alabbi indokaimra tekintettel

a) szocidlis segelyben ............ Ft 6sszegben,
b) temetési segélyben ............ Ft &sszegben

részesiteni sziveskedjen.

Kérelem indoklasa (3-4 mondatban):

Legutobb szocialis segelyt .................. (datum) ...l (Ft) osszegben
vettem igénybe / eddig még nem vettem igénybe. (a megfeleld rész alahuzando!)

Temetési seqély igénylése esetén anyagi és bintetdjogi felelésségem tudataban
nyilatkozom arrél, hogy a szocialis igazgatasrol és szocidlis ellatasokrol sz06l6 1993.
évi lll. torvény alapjan mashonnan ugyanezen a jogcimen juttatasban nem
részeslltem/................ Ft segélyben részesiiltem, valamint az elhunyt temetesenek
koltségeit részben vagy egészben fedeztem.

Tovabba nyilatkozom, hogy az elhunyttal hozzatartozéi kapcsolatban (sz0lo,
hazastars, gyermek) alltam.

A halotti anyakényvi kivonat, és a temetés szamiainak olvashaté masolatat
mellékelten csatolom.
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Tudomasul veszem, hogy szocidlis tAmogatasban csak akkor részesulhetek, ha a
szocialis helyzetem megitéléséhez a szikséges személyes adatokat a valosagnak
megfeleléen rendelkezésre bocsatom, igazolom és azok kezeléséhez hozzajarulok.

Kijelentem, hogy a fentebbi adatok, nyilatkozatok, kijelenteések mindenben
megfelelnek a valésagnak. Amennyiben kideril azok valdtlansaga, vagy a
segélydsszeget nem a kérelem indoklasaban megfogalmazott célokra hasznalom fel,
kotelezem magam arra, hogy a valétlansagok megallapitasat kovets 30 napon beldl
az atutalt segély teljes 6sszegét visszafizetem.

Budapest, 20....év ... hd ... nap

Mellékletek felsorolasa:

kérelmez6 alairasa

A megjelolt segély igénylésével kapcsolatban a szocialis bizottsag allasfoglalasa:

A segélykérelem adatait, valamint annak jogszerliségét ellendrizve, a kerelmet
figyelembe véve a tagok véleménye alapjan, nettd ...................... Ft 6sszegl
szocidlis segély / temetési segély folyositasat javasoljuk / nem javasolunk.

Szocialis Bizottsag elndkének alairasa

A Szocialis Bizottsag ajanlasaban szerepld segély kifizetését
a) engedélyezem
b) nem engedélyezem.

c) nettd ... Ft 6sszeggel engedélyezem.
Budapest, 20.... év ... hod ... nap
Fbéigazgatd

A segély folyositasa utaldssal torténik. Az elbiranyzat és a pénzlgyi fedezet
rendelkezésre all.

Budapest, 20... év, ... hé.......... nap

ellenjegyzé
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