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2/2017. (VIL. 3.) szamu utasitasa

a Magyar Mtivészeti Akadémia Miivészetelméleti €s Modszertani Kutatdintézet
Kozalkalmazotti Szabalyzatardl

1. A Magyar Mivészeti Akadémia (a tovabbiakban: MMA) Mivészetelméleti és
Modszertani  Kutatdintézet (a tovabbiakban: MMKI) Szervezeti ¢és Mikodési
Szabalyzataban biztositott jogkoromnél fogva az MMA Miivészetelméleti és Modszertani
Kutatdintézet Kozalkalmazotti Szabalyzatat az utasitdsban foglaltak szerint hatarozom
meg.

2. Jelen utasitas az alairas napjan Iép hatalyba és visszavonasig érvényes.

3. Az MMA MMKI Kézalkalmazotti Szabalyzatardl sz6lo utasitast az MMKI munkatarsai
szamara helyben szokasos médon ki kell hirdetni.

Budapest, 2017. julius 3.
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I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

Mint a Magyar Mivészeti Akadémia Miivészetelméleti és Moddszertani Kutatointézetének (a
tovabbiakban: MMA MMKI) igazgatéja, az MMA MMKI Szervezeti és Miikodési
Szabdlyzatdban (a tovabbiakban: SzMSz) meghatarozott jogkoromnél fogva, jelen
Ko6zalkalmazotti Szabélyzatot (a tovabbiakban: Szabalyzat) a kozalkalmazottak jogallasarol szo1d
1992. évi XXXIII. torvény (a tovabbiakban Kjt.), a Munka torvénykonyvérdl szolé 2012. évi 1.
torvény (a tovdbbiakban: Mt.) vonatkoz6 rendelkezéseinek figyelembevételével az alabbiakban
hatdrozom meg:

1. A Szabalyzat hatalya
1.1 A Szabélyzat személyi hatdlya az MMA MMKI valamennyi kozalkalmazottjara Kiterjed.

1.2. Az MMA MMKI munkatarsai korében a munkaltatdi jogok gyakorloja az MMA MMKI
mindenkori igazgatoja.

1.3. A Szabalyzat személyi hatalya nem terjed ki a munkaéltatonal nem kozalkalmazotti, tovabba
az egyéb jogviszonyban (ideértve a polgari jogi jellegli megbizast is) foglalkoztatott

munkavallalokra.

1.4. A Szabdlyzat az alairas napjan Iép hatalyba.

I1. KOZALKALMAZOTTI JOGVISZONY LETESITESE
(KJT.20.§-25.8)

1. Az MMA MMKI esetében kozalkalmazotti jogviszony létesitése az igazgatd hatdskorébe
tartozik.

2. A kozalkalmazotti jogviszony létesitésének altalanos feltételeit a Kjt. 20. §-a hatarozza meg.

3. Kozalkalmazotti jogviszony palyazat alapjan létesithetd, a Kjt. 20/A. §-dban megfogalmazott
esetekben a palyazat kiirasa nem kotelezo.

4. A palyaztatasi eljaras pontos menetét a Kjt. 20/A. § és 20/B. §-ai hatarozzak meg.

5. A kozalkalmazotti jogviszony hatdrozatlan idére torténd kinevezéssel és annak elfogadasaval
jon létre, helyettesités céljabol, illetve meghatarozott munka vagy feladat ellatasa érdekében
hatarozott idore is létrejohet.

6. A kozalkalmazotti jogviszony kinevezéssel és annak elfogadasdval jon létre, amelyet irasba
kell foglalni. A kinevezési dokumentumot az MMA Titkarsaganak Személyiigyi Osztaly készit
el.



7. A kinevezésben harom hoénap probaidd kikotése kotelezd, ennél hosszabb probaidé a
kinevezésben kikothetd, hossza legfeljebb 4 honap lehet.

8. A kozalkalmazotti jogviszony létesitéséhez €s a kozalkalmazotti besoroldséhoz sziikséges,
illetve a jogviszony fennallasa alatt, azzal Osszefliggésben keletkezett adatokat és tényeket a
kozalkalmazottnak igazolnia kell.

9. A kinevezéshez csatolni kell a kdzalkalmazott munkakori leirasat. A munkakori leirasnak
kotelez6en tartalmaznia kell:

a) a munkatars nevét, besorolasi osztalyat, besorolasi fokozatanak
megjelolését,
illetve munkavallaloi statuszat,

b) a munkahely (szervezeti egység, foosztaly, osztaly) megjelslését,

c) a szervezeten, és a szervezeti egységen beliili fliggelmi viszonyokat,

d) kozvetlen felettesének megnevezését (beosztasat),

e) a munkakor megnevezesét,

f) a munkakori feladatokat,

2) a véleményezési, javaslattételi, észrevételezési jogkorét,

h) a szervezeti kapcsolatokat,

i) a felelosségre, titoktartdsra €s a tovabbi kotelességekre vonatkozd
elbirasokat,

j) a hatalybalépés idopontjat,

k) a munkaltatdi jogkor gyakorlojanak és a kozalkalmazott aléirasat.

A munkakori leirds sziikség szerint — adott munkakér és foglalkoztatasi jogviszony
sajatossagaira tekintettel — tartalmazhatja:
a) az eseti feladatok megjelolését,
b) a helyettesités szabalyait.

III. KOZALKALMAZOTTI JOGVISZONY MEGSZUNESE, MEGSZUNTETESE

1. A kozalkalmazotti jogviszony megsziinésének és megsziintetésének eseteit, valamint azok
részletes szabalyait a Kjt. 25. § - 38/A. §-ai tartalmazzak.

2. A kozalkalmazotti jogviszony megsziinésével, megsziintetésével kapcsolatos dokumentumokat
az MMA Titkarsaganak Személyiigyi Osztaly készit el az MMA MMKI igazgatdjanak kérésére.

3. A jogviszony megsziinésének els6 napjatol kezd6d6en meg kell sziintetni a kdzalkalmazott
informatikai hozzaféréseit és személyes hivatali e-mail cimét. A megsziintetéssel egy idében a
munkatars leveleit archivalni kell, valamint a Kilépésétdl szamitott egy honapig a kiils6s
személyeket automatikus levélvalasz keretében tajékoztatni kell a kilépésrdl, valamint a
munkakort atvevo elérhetdségérol.

4. A kozalkalmazott jogviszonya megsziintetésekor (megsziinésekor) munkakorét az erre eloirt
rendben koteles atadni az MMA MMKI-nak, valamint kdzalkalmazotti jogviszonya alatt 4tadas-



atvételi jegyzOkonyvvel atvett targyi eszkozoket (telefon, laptop, tablet stb.) jogviszonyanak
utolsé napjéan koteles az Igazgatoi Titkarsag munkatarsainak atadni.

5. A kozalkalmazott illetményét, valamint a kdzalkalmazotti jogviszonyara vonatkozo és egyéb
jogszabalyokban meghatarozott igazolasokat az utols6 munkaban tolttt napon, de legkésobb 15
napon beliil részére ki kell adni.

IV. MINOSITESI RENDSZER

Az MMA MMKI mindésitési rendszerének szabalyait az 5/2015. (V. 26.) szami a Magyar
Mivészeti Akadémia Miivészetelméleti és Modszertani Kutatointézet Mindsitési Szabalyzatardl
sz0l6 igazgatd utasitas tartalmazza.

V.ILLETMENYRENDSZER ES EGYEB JUTTATASOK

I. A kozalkalmazottak illetményrendszerének részletes szabalyai a Kjt. 60. § - 80. §-ai
tartalmazzak, amelyek az MMA MMKI kézalkalmazott munkatarsaira iranyadok.

2. Az MMA MMKI valamennyi kozalkalmazottjat cafetéria-juttatas illeti meg, amelynek Gsszege
a mindenkor hatalyos jogszabalyokban meghatarozott Osszeget figyelembe véve az MMKI
igazgatdjanak utasitdsaban évente keriil meghatarozasra. Ezen Osszeghataron beliil az alabbi
cafetéria elemek koziil lehet vélasztani:

- Széchenyi Pihen6 kartya ( SZEP ) altal biztositott szolgaltatasok,
- Erzsébet-utalvany,
- iskolakezdési tamogatas.

3. Az MMA Titkarsaganak Személyligyi Osztalya késziti el €s kiildi meg az MMKI munkatarsai
részére a cafetéria-nyilatkozatot.

4. A munkatarsak targyév marcius 1-jéig, illetve a jogviszony létesitésekor irasban nyilatkoznak
az MMA Titkarsag Személyiigyi Osztalyanak arrdl, hogy a cafetéria-juttatds Osszegén beliil
milyen juttatdsokra tartanak igényt.

5. Ha a kozalkalmazott jogviszonya év kdzben keletkezik, a munkatérs a keretdsszeg id6éaranyos
részére jogosult.

6. A részmunkaidoben foglalkoztatott kozalkalmazottak cafetéria-juttatdsra a részmunkaidd
aranyaban jogosultak.

7. Ha a kozalkalmazott jogviszonya a targyév kdzben sziinik meg, az idéaranyos részt a tavollét
vége utani elsé munkanapon, illetve a jogviszony megszilinésekor vissza kell fizetnie, vagy vissza
kell adnia.



8. Az utazasi utalvanyt minden év marcius 31. napjaig az MMA Titkarsag Személyiigyi Osztalya
allitja ki, és juttatja el a kozalkalmazottnak.

9. Az utazasi utalvany alapjan a kozalkalmazott évente tizenkét alkalommal 50%-o0s
kedvezményli menettérti utazdsra jogosult a belfoldi menetrend szerinti kozforgalma
személyszallitasi kozlekedési eszk6zokon.

10. Az MMA MMKI a munkavégzéshez sziikséges utazas biztositasa érdekében helyi utazasra
szolgald bérletet biztosit a kozalkalmazott részére.

VI. MUNKAVEGZES SZABALYAI

1. Az MMA MMKI munkatarsaira iranyaddé munkaidd: heti negyven dra, hétfotdl csiitortokig
8.00-16.30 oraig, pénteken 8.00-14.00 oraig tart.

2. Amennyiben a munkakor jellege lehetévé teszi, a munkatars részmunkaiddben torténd
foglalkoztatasat az igazgatd engedélyezi.

3. A kozalkalmazott a szervezeti egység vezetdjénél kezdeményezheti az altalanostol eltérd
munkaidd-beosztas megallapitasat (egyéni munkarend), amelyet az igazgatd engedélyezhet.
Egyéni munkarend megallapitasanal kiilonosen figyelembe veendé koriilmények: a
gyermekgondozasi és oktatasi intézmények napi nyitvatartasi ideje, valamint az éltaluk elrendelt
sziinetek.

4. A kozalkalmazott az Igazgat6i Titkarsag altal vezetett munkaido-nyilvantartason (jelenléti iv)
alairasaval igazolja munkahelyén valdo megjelenés és tartozkodas tényét. Tavollétének indokat a
jelenléti iven el6zetesen meg kell jeldlni.

11. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen szabdlyzat az alairds napjan lép hatalyba.

Budapest, 2017. jalius 3.
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