
5S -L/Cr71r-nL)

Macvan Muviiszprr ATaDEMIA
Muvp IaETELMELETI ES Mop SzERTANI

KUTnToINTEZET

KOz ITKALMA zorrr S zaea LY z AT A

20t7.



IGAZGATO

N,I,{G\AR M[jVLSZE.|I
AKi\nF.i\t IA

14uveszetclm6leti is Nlddszertlni
Krtakiinttirct

I 12 I Budapest, Budakeszi rit 38.

Levelez6si cim:

1368 Budapest, Pf.262

Telefon; +36 (30) 427-4743

Email: titkarsag@mma-mmki.hu

Web: wwrv.mma-mmki.hu

A MAGYAR MUVESZETI AKADEMIA
MUVESZETELM ELETI ES MODSZERTANI K UTATOINTqZET IGAZAGTOJANA K

212017 . (VII. 3.) sz6mi utasit6sa

a Magyar Mtiv6szeti Akaddmia Mtivdszetelm6leti6s M6dszertani Kutat6intezet

Kri za I ka I m a zotti S zab itly zatdr 6l

l. A Magyar Miivdszeti Akaddmia (a tovSbbiakban: MMA) Mrivdszetelmdleti ds

M6dszertani Kutat6int6zet (a tov6bbiakban: MMKI) Szervezeti 6s Mtikdddsi

Szabiiyzattrban biaositott jogkdrdmn6l fogva az MMA Mtivdszetelm6leti 6s M6dszertani

Kutat6intdzet K<izalkalmazotti Szabtiyzatft az utasft6sban foglaltak szerint hatiirozom

meg.

2. Jelen utasftds az al6'irtrs napjAn ldp hatrilyba 6s visszavon6sig 6rv6nyes.

3. Az MMA MMKI Kdzalkalmazotti Szabitlyzatirol sz6l6 utasftdst az MMKI munkatiirsai

szitmira helyben szok6sos m6don ki kell hirdetni.

Budapest, 2017. jrilius 3. ,t r. . .



I. Alr,lLANos RENDELKEzESEK

Mint a Magyar Miiv6szeti Akaddmia Mriv6szetelm6leti 6s M6dszertani Kutat6int6zetdnek (a

tov6bbiakban: MMA MMKI) igazgat6ja, az MMA MMKI Szervezeti ds Milkdddsi
Szabdlyzatitban (a tov6bbiakban: SzMSz) meghat6rozott jogkor<imndl fogva, jelen

Kcizalkalmazotti Szabdlyzatot (a tov6bbiakban: Szabhlyzat) a kdzalkalmazottak jog6lhls6r6l sz6l6

1992. evi XXXII. tdrvdny (a tov6bbiakban Kjt.), a Munka tdrv6nykdnyv6r6l szolo 2012. 6vi I.
tdrvdny (a tov5bbiakban: Mt.) vonatkoz6 rendelkez6seinek figyelembev6tel6vel az al6bbiakban

hat6rozom meg:

1. A Szab6lyzathathlya

1.1 A Szab6lyzatszemelyi hat6lya az MMA MMKI valamennyi kdzalkalmazottjilra kiterjed.

1.2. Az MMA MMKI munkat5rsai kdr6ben a munk6ltat6i jogok gyakorl6ja az MMA MMKI
m inden kori igazgatoj a.

1.3. A Szabfiyzat szemdlyi hatiiya nem terjed ki a munk6ltat6n6l nem kdzalkalmazotti, tov6bb5

az egy6b jogviszonyban (ide6rtve a polg6ri jogi jellegti megbfziist is) foglalkoztatott
munkav6llal6kra.

1.4. A Szabtlyzat az aliliris napj6n l6p hat6lyba.

II. KOzlr,rALMAzorrI JoGvISZoNY LETESiTESE

(K"rr.20. S - 2s.S)

l. Az MMA MMKI eset6ben kdzalkalmazotti jogviszony ldtesitdse az igazgato hat6sk<ir6be

tartozlk.

2. Akdzalkalmazotti jogviszony ldtesit6sdnek 6ltal6nos feltdteleit a Kjt. 20. $-a hat6rozzameg.

3. Kozalkalmazotti jogviszony ptiydzat alapjhn l6tesithet6, a Kjt. 20lA. $-riban megfogalmazott

esetekben aptiyiuat kiir6sa nem k<jtelez6.

4. ApillyiztatSsielj5r6s pontos menetdt aKit.20lA. $ 6s 20lB. $-ai hat6rozzSkmeg.

5. A kozalkalmazottijogviszony hatdrozatlan id6re t6rtdno kinevezdssel 6s annak elfogad6s6val

jcin ldtre, helyettesit6s cdlj6b6l, illetve meghatirozott munka vagy feladat ell6t6sa 6rdek6ben

hatdrozott id6re is l6trejdhet.

6. A k6zalkalmazottijogviszony kinevez6ssel 6s annak elfogad6sSval j6n l6tre, amelyet ir5sba

kell foglalni. A kinevez6si dokumentumot az MMA Titk6rs6g5nak Szem6lyiigyi OsztSly k6szit

el.



7. A kinevez6sben h6rom h6nap pr6baido kik6t6se kdtelez6, enn6l hosszabb pr6baidS a

kinevez6sben kikdthet6, hossza legfe[iebb 4 h6nap lehet.

8. A kdzalkalmazotti jogviszony ldtesit6s6hez 6s a kdzalkalmazotti besorol6srihoz sztiks6ges,
illetve a jogviszony fennrill6sa alatt, azzal osszefiiggdsben keletkezett adatokat 6s tdnyeket a
kdzalkalmazottnak igazolnia kell.

9. A kinevezf,shez csatolni kell a k<izalkalmazott munkak<iri lefr6s6t. A munkakori lefr6snak
kdtel ez6en tartalmaznia kel I :

a) a munkat6rs nevdt, besorol6si osztdlydt, besorol6si fokozat6nak
megiel6l6s6t,
illetve munkav6llal6i st6tusz6t,

b) a munkahely (szewezeti egys6g, foosztdly, osztrily) megje16lds6t,
c) a szewezeten, 6s a szewezeti egys6gen beliili fiiggelmi viszonyokat,
d) kdzvetlenfelettesdnekmegnevez6sdt(beoszt6s6t),
e) a munkakd,r megnevezdsdt,

0 a munkak<iri feladatokat,
g) av6lem6nyezdsi,javaslattdteli,6szrev6telez6sijogk<irdt,
h) aszeryezeti kapcsolatokat,
i) a felel6ssdgre, titoktart6sra 6s a tov6bbi kritelessdgekre vonatkoz6

el6iriisokat,
j) ahathlybalepds id6pontjrlt,
k) a munk6ltat6ijogkdr gyakorl5j6nak ds a kdzalkalmazott alSirdsdt.

A munkakdri leir6s sz0ks6g szerint - adott munkakd,r 6s foglalkoztatisi jogviszony
saj 6to s s6gaira tekintette I - tartal m azhatja:

a) az eseti feladatok megjel6l6sdt,
b) a helyettesit6s szabrilyait.

III. KOz.tlKALMAZorrI JocvrszoNy MEGSZUNEST, uncszUNrETESE

l. A kdzalkalmazotti jogviszony megsz[inds6nek 6s megsziintet6sdnek eseteit, valamint azok
r6szletes szabilyaitaKjt.25. $ - 38/A. $-ai tartalmazzilk.

2. Akozalkalmazottijogviszony megsziin6s6vel, megsziintetds6vel kapcsolatos dokumentumokat
az MMA Titk6rs6g6nak Szem6lyiigyi Oszt6ly kdszit el az MMA MMKI igazgat6jdnak kdrdsdre.

3. A jogviszony megsziinds6nek els6 napj5t6l kezd6d6en meg kell sziintetni a kdzalkalmazott
informatikai hozzdfeftseit 6s szemdlyes hivatali e-mail cfm6t. A megsziintetdssel egy id6ben a
munkat6rs leveleit archiv6lni kell, valamint a kil6p6s6t6l szfumitott egy h6napig a kiils6s
szem6lyeket automatikus lev6lvSlasz keretdben ti$ekodatni kell a kil6p6sr6l, valamint a
munkakcirt 6tvev6 el6rhetos6gdr6l.

4. A kdzalkalmazott jogviszonya megszi.intetdsekor (megsziin6sekor) munkakdrdt az erre eloirt
rendben kciteles 6tadni az MMA MMKI-nak, valamint kdzalkalmazotti jogviszonya alatt 6tad6s-



6tvdteli jegyz6k<inyvvel 6tvett thrgyi eszkdzdket (telefon, laptop, tablet stb.) jogviszonytnak
utols6 napjin kdteles azlgazgat6i Titk6rs6g munkat6rsainak 6tadni.

5. A kdzalkalmazott illetm6ny6t, valamint a kdzalkalmazottijogviszonyira vonatkoz6 6s egy6b
jogszabiiyokban meghatdrozott igazol6sokat az utols6 munk6ban tdltdtt napon, de legk6s6bb l5
napon beliil r6sz6re ki kell adni.

IV. MrN6sirssr RoNosznR

Az MMA MMKI minositdsi rendszer6nek szabdlyait az 512015. (V. 26.) szdmt a Magyar
Mrivdszeti Akad6mia Mriv6szetelm6leti ds M6dszertani Kutat6intezet Minosit6si Szabiiyzatdrol
szol6 igazgat6 utasft6s tartalmazza.

V. runrrrnNyRENDSzER ES EGyEB JUTTATASoK

l. A kdzalkalmazottak illetmdnyrendszer6nek r6szletes szab6lyai a Kjt. 60. $ - 80. $-ai
tartalmazzdk, amelyek az MMA MMKI kdzalkalmazott munkat6rsaira ir6nyad6k.

2. AzMMA MMKI valamennyi k<izalkalmazottjdt cafetdria-juttatds illeti meg, amelynek <isszege
a mindenkor hat6lyos jogszab6lyokban meghatdrozott d,sszeget figyelembe vdve az MMKI
igazgatojdnak utasit6s6ban dvente keriil meghatdrozdsra. Ezen dsszeghat6ron beliil az alitbbi
cafetdria elemek kdziil lehet v6lasztani:

Sz6chenyi Pihen6 kirtya ( SZEP ) 6ltal biztositott szolg6ltat6sok,
Erzsdbet-utalviiny,
iskolakezddsi t6mogat6s.

3. Az MMA Titk6rs6g6nak Szemdlyi.igyi Oszt6lyakesziti el ds kiildi meg az MMKI munkat6rsai
reszdre a cafetdria-nyilatkozatot.

4. A munkatilrsak tirgyev m5rcius 1-jdig, illetve a jogviszony l6tesft6sekor irdsban nyilatkoznak
az MMA Titk5rs6g Szem6lytigyi Osztiiyitnak arr6l, hogy a cafet6ria-juttatSs 6,sszeg6n beltil
milyen juttat6sokra tartanak igdnyt.

5. Ha a kozalkalmazott jogviszonya 6v k<izben keletkezik, a munkat6rs a keretrisszeg idoar6nyos
rdszdre jogosult.

6. A rdszmunkaidoben foglalkoztatott kdzalkalmazottak cafetdria-juttat6sra a rdszmunkaid6
arhnydban jogosultak.

7 . Ha a kdzalkalmazott jogviszonya a titrgyev k6zben sztinik meg, az idSar6nyos rcszt a t6voll6t
v6ge ut6ni els6 munkanapon, illetve a jogviszony megsziin6sekor vissza kell fizetnie, vagy vissza
kell adnia.



8. Az utaztrsi utalvrinyt minden 6v m6rcius 3 I . napj6ig az MMA Titk6rs6g
filitja ki, 6s juttatja el a k<jzalkalmazottnak.

9. Az utazdsi utalv6ny alapjin a k<izalkalmazott 6vente tizenk6t
kedvezm6nyti menett6rti utazbsra jogosult a belftildi menetrend

Szem6lyi.igyi Oszt6lya

alkalommal 50%-os
szerinti kozforgalmI

szemely szdl I f t6s i kdzl ekeddsi eszkdzrjkon.

10. Az MMA MMKI a munkav6gzeshez sziiksdges utazds biaos(t6sa 6rdek6ben helyi utaz5sra

szol 9616 b6rletet biztos f t a k<izalkalm azott r 6szer e.

VI. MUNxIvEGZES szlsAI.var

l. Az MMA MMKI munkat6rsaira ir6nyad6 munkaid6: heti negyven 6ra, hdtf6tol csiitdrtdkig
8.00-16.30 oriig, pdnteken 8.00-14.00 6r6ig tart.

2. Amennyiben a munkakdr jellege lehetovd teszi, a munkat6rs r6szmunkaid6ben tdrtdno
fo gl al koztat isit az i gazgato en gedd I yez i.

3. A kdzalkalmazott a szervezeti egys6g vezetoj6n6l kezdemdnyezheti az iitalflnost6l elt6r6
munkaido-beoszt6s meg6llapit6s6t (egydni munkarend), amelyet az igazgat6 enged6lyezhet.
Egydni munkarend meg6llapit6s6n6l kiildncisen figyelembe veendo k<iriilm6nyek: a

gyermekgondoz6si 6s oktat6si intdzmdnyek napi nyitvatart6si ideje, valamint aziitaluk elrendelt
sztinetek.

4. A kdzalkalmazott az lgazgat1i Titk6rs6g 6,ltal vezeten munkaid6-nyilv6ntartSson (elenl6ti iv)
al6fr6s6val igazolja munkahelydn val6 megjelends 6s tart6zkod6s tdny6t. T6volldtdnek indok6t a
jelenl6ti iven el6zetesen meg kell jel6lni.

ll.Zl^nlb RENDELKEztSEK

Jelen szab6lyzat az al6frris napjrin l6p hat6lyba.

Budapest, 2017. jtlius 3.



2. sz melldklet

alAin6 iv
ai 'r207.Y.. (vr .3 .) sz6miigazgatliutasit6s

megisme16s6nil

Alulirott, al6ir6sommal igazorom, hogy a J t20ry..( v,t .3 ) sz6mri igazgat6iutasit6st
elolvastam, tartalm6t megismertem, a rendelkez6seit betartom. Munkakriri feladataim ell6t6sa
soriin az utasitiis rendelkez6seit figyelembe veszem.
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