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KOZALKALMAZOTTI SZABALYZAT

A kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIII. tdrvény (tovabbiakban: Kjt.} 2. §; 14-
19.§ alapjan és a Munka torvénykonyvérdl szolé 2012. évi 1. torvény alapjan a Bonyhadi
Korhaz és Rendeldintézet kézszolgalati szabalyzatat a kévetkezdk szerint allapitom meg.

ALTALANOS RENDELKEZESEK

A szabalyzat kdzalkalmazotti jogviszonyra vonatkozoé szabalynak minésiil, személyi hatalya az
intézmény valamennyi kézalkalmazottjara kiterjed. A szabdlyzat személyi hatdlya nem terjed
ki a munkaltatonal nem kozalkalmazotti, tovabba az egyéb jogviszonyban (ideértve a polgari
jogi jellegli megbizast is) foglalkoztatott munkavallalokra.

A szabalyzat hatarozatlan iddre szol.

I. A KOZALKALMAZOTTI TANACS VALASZTASA

A kozalkalmazotti tandcsot harom évre valasztjuk. A kézalkalmazotti tanics tagjainak szama
ot f6. Kozalkalmazotti tandcstagga valaszthaté az a kdzalkalmazott, aki legalabb hat hénapja a
munkaltatonal kozalkalmazotti jogviszonyban all.

Nem vélaszthaté tanacstaggs, aki munkaltatdi jogot gyakorol, aki munkaltatd, illetve a
munkaltatd vezetdjének kézeli hozzatartozdja, tovabba, aki a Vdlasztasi Bizottsag tagja. A
tanacstag valasztasdra minden kdzalkalmazott jogosult.

A jeldlés és valasztas lebonyolitasara a valasztasra jogosult kézalkalmazottak kéziil a valasztast
nyolc héttel megelézéen Vilasztasi Bizottsagot alakitunk. A Valasztasi Bizottsag meghatarozza
a jelsltallitdas hataridejét, a véalasztds iddpontjat, gondoskodik a jeldlés és valasztas
megszervezésérdl, annak térvényes rendjérdl és megallapitja a szavazatszamlalds szabalyait. A
Vilasztasi Bizottsag a valasztasi jegyzOkdnyvek alapjan Osszesiti a valasztisi adatokat,
megallapitja az eredményt.

A valasztasrdl a Valasztasi Bizottsag jegyzokonyvet készit, mely tartalmazza:

- aszavazéurndk felbontasanak kériilményeit,
- avélasztds helyét és idejét,

- aszavazasra jogosultak szamat,

- aszavazason részt vettek szamat,
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- az 8sszes leadott szavazatok szamat,

- az érvényes és érvénytelen szavazélapok szamat,

- az egyes jeldliekre leadott szavazatok szadmat,

- amegvalasztott tandcstagok és pottagok nevét,

- avalasztdssal kapcsolatos vitds tigyeket €s dontést.

I1. A KOZALKALMAZOTTI TANACS MUKODESE

A KT a megalakulasat kovetd 15 napon belill dsszeiil. Az elsd {ilésen tagjai koziil elnokét és
elndkhelyettest vélaszt. A KT hatdrozatait szotdbbséggel hozza. A kdzalkalmazotti tandcs
akkor hatdrozatképes, ha az iilésen a tagoknak legalabb fele részt vesz. Szavazategyenl9ség
eseten az elndk szavazat dont. A jelenlévd tagok 2/3-os tobbsége szikséges, ha a tandcs
egylittdontési jogat gyakorolja.

A KT iiléseit sziikség szerint tartja. Az iiléseket az elndk hivja dssze. Minden esetben dssze kell
hivni az {ilést, ha ezt valamely tag vagy munkdltatd az ok megjelslésével kéri. Az iilésen a tagok
csak személyesen vehetnek részt.

A KT mik6désének részletes szabalyait tigyrendje dllapitia meg, amelyet a KT sajat maga
allapit meg.

IIl. A KOZALKALMAZOTTI TANACS JOGAI

A munkaltatonak biztositani kell, hogy a kézalkalmazotti tandcs az 4ltala sziikségesnek tartott
informécidkat, felhivasokat és a tevékenységével kapcsolatos egyéb adatokat a munkaltaténal
szokasos mddon kozzé tehesse. A KT tagjat havi munkaideje 10%-anak, elndkét és
elndkhelyettesét havi munkaideje 15%-4dnak megfelelé munkaidé-kedvezmény ilieti meg.

A KT-t egyuttdontési (egyetértési) jog illeti meg a joléti céli pénzeszkdzok felhasznaldsa
tekintetében.
A munkaitaté dontése el6tt a kdzalkalmazotti tanaccesal véleményezteti:

- amunkaltato belsé szabalyzatanak tervezetét,

- akozalkalmazottak nagyobb csoportjat érintd munkaltatoi intézkedések tervezetét,

- akorengedményes nyugdijazasra és a megvaltozott munkaképességii kizalkalmazottak

rehabilitacidjara vonatkozo elképzeléseket,
- akozalkalmazottak képzésével 6sszefliggd terveket,
- amunkaltaté munkarendjének kialakitasat és az éves szabadségolasi tervet.

A kozalkalmazotti tandcs a munkaéltat6tél minden olyan kérdésben tajékoztatdst kérhet, amely
a munkavallalék munkaviszonnyal dsszefligg6 gazdasdgi és szocidlis érdekeivel, valamint az
egyenld banasmdd kovetelményének megtartdsaval, a hdtranyos megkiilonbdztetés tilalméval
kapcsolatos.
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A tandcs tagja jogosult a véleményezési és tajekozodasi jog gyakorlasa soran a munkaltatd
nyilvantartasait megtekintetni, a betekintésre atadott dokumentumokrdl masolatot késziteni. A
munkaltatod a tajékoztatast nem tagadhatja meg.

A munkaltatd legalabb félévente koteles tdjékoztatni a kozalkalmazotti tandcsot a
részmunkaidds és hatarozott iddre 52616 foglalkoztatas helyzetének alakuldsardl.

A kozalkalmazotti tandcsot véleményezési jog illeti meg a személyligyi nyilvantartis
rendszerének kialakitasa, a nyilvantartand¢ adatok korének meghatarozéaséara vonatkozdan.

Az egyiittdontési jog gyakorlasa sordn a KT jogosult a megkiildstt anyaggal kapesolatban
egye7tetd targyalast kezdeményezni. Ha az egyeztetés alapjan a tervezet modosul, ugy a 15
napos hataridé megszakad, és 4j tervezet esetén 0jbol kezdodik.

A KT a deleglt képviselje ttjan vesz részt az intézményben miikodd Erdekegyeztetd Tandcs
munkajaban.

Tekintettel arra, hogy az KT minden jogszabalyok altal meghatdrozott gazdasagi, pénziigyi és
személyligyi informaciéhoz hozzajuthat, lehetdsége van olyan megoldasok kimunkélasara (pl.
képzés, datképzés, munkaerd datcsoportositds), amelyekkel esetleg elkeriilheté a
kzalkalmazottak (nagyobb csoportjnak, rétegének) érdekeinek sérelme.

Ilyen ligyekben fontos az érdekvédelmi szervezetekkel valo egylittmiikodés.

A KT tagjai folyamatosan figyelemmel kisérik a munkavégzés koriilményeit. Ha jogaikat
korlatozo, vagy a kozalkalmazottak jogait sértd esetekkel és intézkedésekkel taldlkoznak, azok
ellen fel kell lépniiik.

A kézalkalmazotti tanacs tagiai a mikSdése sordn tudomasdra jutott adatokat, tényeket csak a
munkaltatd jogos gazdasagi erdekeinek veszélyeztetése, illetve a munkavallalok személyiségi
jogainak megsértése nélkill hozhatja nyilvanossagra.

IV. A KOZALKALMAZOTTI TANACS TAGJA MEGBIZATASANAK
MEGSZUNESE

A kozalkalmazotti tanacs tagjdnak megbizatasa megszinik:

a.) lemondassal,

b.} visszahivéssal,

c.) cselekviképességének elvesztésével, tovabba,

d.) ha hat hénapot meghaladd id6tartamban munkéltatéi jogok gyakorldsara valik
jogosultta,

e.) ha a munkéltatd, vagy a munkaltatd vezetdjének kozeli hozzatartozojava valik,

f.) aKoézalkalmazotti Tanacs megsziinésével,

g.) munkaviszonya megsz{inésével.
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V. A MUNKAVEGZES

A kozalkalmazott feladatait a koz érdekében, a jogszabalyoknak és a szakmai szabalyoknak
megfeleléen, szakszertien koteles ellatni.

A munkaitaté koteles

- akozalkalmazottat a kinevezésben foglaltak és a jogszabalyok, illetve a kozalkalmazotti
szabélyzat szerint foglalkoztatni, részére az egészséges és biztonsdgos munkavégzés
feltételeit biztositani,

- amunkavégzéshez sziikséges feltételeket biztositani,

- akozalkalmazott torvény szerinti eldmenetelének feltételeit biztositani,

- akézalkalmazott 6 feladatait s a munkakor betsitésével kapesolatos kovetelményeket
(végzettség, szakképesités, tapasztalat, képességek) munkakori leirasban rogziteni,

- a munkakori feladatok ellatdsat gy megszervezni, hogy a kozalkalmazott a
kozalkalmazotti jogviszonybol eredé jogait gyakorolni, kotelezettségeit teljesiteni
tudja, -

- amunkakdri feladatok elvégzéséhez szilkséges tajékoztatast és irdnyitas megadni,

- a kdzalkalmazott munkakorével kapcsolatos képzést és tovabbképzést elésegiteni,

- a kozalkalmazottnak a térvényben meghatarozott illetményt és egyéb jarandésagait
megfizetni,

- akozalkalmazott teljesitményét értékelni és mindsitését elvégezni,

- biziositani annak lehet6ségét, hogy a kdzalkalmazott érdek-képviseleti tevékenységével
kapcsolatos jogait gyakorolhassa.

A munkaltatoi jogkor gyakorldja biztositja, hogy a munkahelyen a zavartalan munkavégzéshez
szlikséges rend és munkafegyelem legyen.

A kozalkalmazott az egytittmiikddési kitelezettsége korében vezetdi irdnti szakmai lojalitassal
koteles ellatni feladatait. Szakmai lojalitds alatt kell érteni kiildndsen a vezetd altal
meghatarozott szakmai értékek irdnti elkGtelezettséget, a vezetdkkel és a munkatarsakkal vald
alkoté egyiittmiikdést, a szakmai elhivatottsaggal t6rténd, fegyelmezett és lényeglatd
feladatvégzést.

Ennek kapcsan elOsegiti az intézmény feladatainak maradéktalan elvégzését, illetdleg a
jogviszonyaval Osszefliggé minden lényeges korillményr8l megfelelden tajékoztatia a
munkaltatoi jogkor gyakorlojat.

A kozalkalmazott kiteles:

- feladatait a koz érdekében a jogszabalyoknak, a szakmai és hivatasetikai elveknek és a
vezetdi dontéseknek megfeleléen, az 4ltaldban elvarhato szakértelemmel és
gondossaggal ellatni,

- azeldirt helyen és idében, munkdra képes édllapotban megjelenni,

- munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban — a munkaltaté
rendelkezésére 4llni,

N . Oldal: 6/10
A dokumentum kddja; Kzalkaimazotti szab.

File név: kozalkalmazottiszab.doc
Valtozat szama: 01 Ervénybeiépés ideje: 2017.04.01




BONYHAD!I KORHAZ ES RENDELOINTEZET

- vezetdkkel és munkatarsakkal egylittmiik6dni.

A munkaltatdl jogkor gyakorldja a kozalkalmazottak munkavégzésre alkalmas dllapotat a
munkakezdéskor és a munkavégzés ideje alatt folyamatosan ellendrzi. Ha az érintett személy
nincs munkdra képes allapotban, nem &liithatd munkdba, illetve a megkezdett munka végzésétdl
el kell tiltani.

Az intézményben a Magyar Orvosi Kamara (MOK) és a Magyar Egészségiigyt Szakdolgozok
Kamaraja (MESZK) 4ltal megalkotott Etikai Kodexek el6irasait magukra nézve kotelezének
tekintjlik.

Az igazgatdé 4t nem ruhdzhatd hatiskdrében gyakorolja valamennyi kézalkalmazott
tekintetében a kovetkezd munkaltatoi jogokat:

- akozalkalmazotti jogviszony létesitésének a jogszabaly altal meghatirozott képesitési
elofrasokon tilmenGen meghatarozott iskolai végzettséghez, képesitéshez, illetve
gyakorlati id6 letdltéséhez, valamint egészségi, pszichikai alkalmassaghoz valé kotése,

- amas munkaké&rbe tartozo feladatok ellatasara irdnyulé atirdnyitas elrendelése,

- a vagyonnyilatkozat tétellel Osszefiiggh eljardsi, adatvédelmi, illetve ellenGrzési
eljarasokkal kapcsolatos, valamint a vagyongyarapodasi vizsgalattal kapcsolatos
munkaltatoi intézkedések megtétele,

- cimadomanyozds,

- tanulményi szerz6dés megkdtése,

- allami kitiintetésre torténé felterjesztés,

- palyézat kiirasa,

- akézalkalmazottak ellen fegyelmi, kartéritési eljaras meginditasa,

- vizsgélobiztos kijelolése,

- akozalkalmazottak ellen fegyelmi eljaras nélkiil megrovas fegyelmi biintetés kiszabdsa,

- akozalkalmazott osszeférhetetlenségének megallapitisa.

A kbzalkalmazottat munkaba lépése napjan a munkakdri leirdssal el kell latni, amit a kinevezési
okmanyhoz kell csatolni.

A munkakén lefrds csak olyan jellegli és mértékii feladatokat allapithat meg, amelyeket a
munkakort betoltd kozalkalmazott a jogviszonyara vonatkozoé jogszabalyok alapjan
felelosségteljesen, az elvart szakmai szinvonalon képes ellatni.

A munkakori lefrdsnak tartalmaznia kell a munkakér megnevezését, FEOR szamdt, a
munkaltatd megnevezését, a szervezeti egység megnevezését, a munkaltatoi jogkor gyakorldjat,
a koztisztviseld kozvetlen felettesét, a szervezeti egység vezet(jét, a munkakdrhdz tartozéd
feladatokat, hataskoroket, az alirendelt munkakoroket, a helyettesités rendjét, feleldsségi kor
meghatdrozasat, a kapcsolattartas terjedelme és mddja, az esetleges munkakor-specifikaciot
(képzettség, képesség, készség, gyakorlat, alkalmassag), és a zdradékot (megismerés, atvétel
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igazolasa). Amennyiben a munkakor létezésének id6beli hatdra ismert, 4gy azt a munkakori
leirasban régziteni kell.

A kinevezés tartalmat moédositani csak kizds megegvezéssel lehet. Nem kell a kozalkalmazott
beleegyezése, ha:
a.) fizetési fokozatban t6rténd elérelépése, illetményének e torvény szerinti megallapitasa,
b.) a kézalkalmazott 6 elémeneteléhez eldirt vizsgakstelezettség megallapitasakor,
c.) munkavégzés helyének kizardlag a telepiilés teriiletén beliili megvaltoztatasa miatt

VI. A MUNAKOR ATADAS-ATVETEL SZABALYAI

Az intézménynél foglalkoztatott kizalkalmazottak vezetdi megbizasuk visszavonasa, illetéleg
kézalkalmazotti jogviszonyuk megsziinése esetén munkakori feladataikat, illetve az annak
ellatasaval sszefliggé informacidkat és iratokat ,,atadas-atvételi” eljaras keretében kotelesek
atadni az dtvevdnek (a szervezeti felettesnek).

A munkakér dtadas-dtvételt jegyzokonyvbe kell foglalni, melyet az 4tadé és az atvevé ir ala. A
jegyzOkonyvet a vezetdi megbizédssal rendelkez0 kozalkalmazottak esetén a munkaltatdi
jogkordket is gyakorld kozvetlen szervezeti felettese tartozik kézjegyével ellatni, egyben
igazolva az dtadds-dtvétel megfeleldsségét. A jegyzokonyvet harom példanyban kell
elkésziteni, melybol egy-egy példany az dtad6nél €s atvevOnél marad. A jegyzdkdnyv harmadik
példanyat irattirozas célj4bol at kell adni.

A vezetdi megbizdssal nem rendelkezé kozalkalmazottak esetében a munkakor atadas-atvétel
kovetelményeit és a lebonyolitds modjat az illetékes szervezeti egység vezetdje hatirozza meg.

VIIL. A JUBILEUMI JUTALOM

A huszon6t, harminc, illetve negyvenévi kozalkalmazotti jogviszonnyal rendelkezd
kdzalkalmazottnak jubileumi jutalom jar.
A jubileumi jutalom:

a.) huszondt év kdzalkalmazotti jogviszony esetén kéthavi,

b.) harminc év kizalkalmazotti jogviszony esetén haromhavi,

c.) negyven év kézalkalmazotti jogviszony esetén &thavi illetményének megfeleld dsszeg.

Ha a kozalkalmazott jogviszonya nyugdijba vonulds miatt sziinik meg, részére a megsz(inés
eveben esedékessé valo jubileumi jutalmat az utolsé munkéban téltstt napon ki kell fizetni.

Ha a kozalkalmazott kdzalkalmazotti jogviszonya a Kjt. 25. § (2) bekezdés b) pont 1. alpontja
szerinti athelyezés vagy g) pont ga) alpontja szerinti rendkiviili felmentés kivételével —
megsziinik és legkésdbb a megsziinés iddpontjaban nyugdijasnak mindsil [Mt. 294. § (1)
bekezdés g) pont] vagy felmentésére a 30. § (4) bekezdése alapjan keriil sor, tovabba legalabb
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harminctt évi kozalkalmazotti jogviszonnyal rendelkezik, a negyvenéves koézalkalmazotti
jogviszonnyal jar6 jubileumi jutalmat részére a jogviszony megszinésekor ki kell fizetni.

VIIL. A KOZALKALMAZOTTAK RESZERE ADHATO ELISMERESEK

Az intézmény kdzalkalmazottai az adott feladat kiemelkedd teljesitéséért, a feladatok hosszabb
idén at torténé eredményes végzéséért, az elére nem lathatd kiemelked6¢ jelentdségli
tobbletmunkak roévid idén beliili példamutatd elvégzéséért a kovetkezd elismerésben
részesithetok:

- elismer6 oklevél
Az elismerésekre fordithatd keret éves mértékét a kbltségvetésben hatdrozzuk meg.

Elismerésre iranyulo javaslatot az érintett kdzalkalmazott kdzvetlen szervezeti felettese vagy a
munkahelyi érdekképviseleti szerv képviseldje terjeszthet elé a munkéltatohoz.

Az elismerésre javasolt kdzalkalmazott az intézménynél eltélttt jogviszonydnak a javaslattétel
idépontjaban legalabb a 6 hénapos idétartamot el kell émie.

Nem javasolhatt elismerésre az a kozalkalmazott, aki ellen biintetGeljaras van folyamatban
vagy biintetd ligyben jogerds birdi itélet hatdlya alatt all, illetve fegyelmi, kartéritési eljarast
inditottak ellene vagy ilyen tartalmi elmarasztalo hatarozat hatélya alatt all.

Az elismerések atadasara iinnepélyes keretek kozott keriil sor.

VIIL A KOZALKALMAZOTTAK RESZERE JARO JUTTATASOK

1.) Kozlekedési kdltségtérités
A munkaba jaras helykozi kozlekedési koltségtéritésének engedélyezésére a kozalkalmazott
munkéba allasakor, vagy lakéhelyének véltozasakor, vagy egyéb indokolt esetben kérelmére
keriithet sor.
Az intézmény megtériti a munkéba jardst szolgdlo bérlettel, vagy menetjeggyel valé elszamolds
ellenében azok dijanak

- 86%-at, ha orszagos kozforgalmu vasut 2. osztdlyan,

- 86%-4t, ha helykozi dijszabassal kézlekedd tavolsagi autébuszon utazik a dolgozo.

A kdzalkalmazott részére a helykdzi munkaba jardshoz a maganszemélyek jovedelemadojardl
sz6lo torvényben foglalt, a sajat gépjarmiivel torténé munkdba jards koltségtéritése cimén
elszamolhat6 Gsszeggel azonos koltségtérités adhato, ha

- a kozalkalmazott allandé vagy ideiglenes lakéhelye és munkahelye kdzott nem
kozlekedik tomegkozliekedési eszkoz,
- akdzalkalmazott munkarendje miatt tdmegkozlekedési eszkszt nem vagy
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- csak hosszu varakozassal tudna igénybe venni,
- a kozalkalmazott mozgaskorlatozottsaga miatt nem képes témegkézlekedési eszkdzzel
kozlekedni.

A kozlekedést koltségtéritést irasban kell igényelni, amelyet az igazgato biral el.

2.) Dolgozdk étkeztetése: a meghatarozott téritési dijak keriilnek

IX. ZARO RENDELKEZESEK

A belsO szervezeti egységek vezetdi kotelesek ezen szabdlyzatot a vezetésitk ald tartozéd
kozalkalmazottakkal megismertetni. A megismertetés médja: kérhaz honlapja, hirdet6tabla.
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