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1. Akézalkalmazottak jogviszonya
.I. Az Intézmény dolgozéi az 1992. évi XXXIIL tv. (tovabbiakban Kjt.), valamint a
150/1992.  (X1.20) Korm. rendelet a kozgylijteményi teriileten foglalkoztatott
kozalkalmazottak jogviszonyaval dsszefiiggé egyes kérdések rendezésére, hatélya ala tartozo

koézalkalmazottak.

1.2. A kozalkalmazottak konkrét feladatait és az azokhoz kapcsolodé feleldsségi koroket az
SZMSZ és a vonatkozé szabalyzatok, jogszabalyok figyelembe vételével a munkakdri

leirasok tartalmazzak.

2. A humanpolitikai el6adé feladat- és hataskore

» Osszehangolja az Iparmiivészeti Mizeum humdanpolitikai szabalyozasi tevékenységét,

» gondoskodik a belsé humanpolitikai szabalyzatok, a humanpolitikat érinté f61gazgatoi
utasitasok elokészitésérdl.

» figyelemmel kiséri az Iparmiivészeti Muzeum létszamhelyzetét, javaslatot tesz a
vezetbkkel egyeztetve a kozalkalmazotti jogviszony létesitésére, a kinevezések
modositasara, eldkésziti az uj dolgozok felvételéhez sziikséges dokumentumokat,

» Osszedllitja, nyilvantartja, kezeli és érzi a személyzeti anyagokat és nyilvantartast, az
Iparmiivészeti Muzeum kozalkalmazottai munkakdri lefrasanak egy példanyat,

» figyelemmel kiséri a kozalkalmazottak mindsitésének rendjébsl ad6dé munkaltatoi
feladatokat, &sszedllitja az éves mindsitési {itemtervet, dontésre el6késziti a vezetdk
megbizasi, felmentési okmanyait, el6késziti a palyazatokat, elvégzi a palyazati eljardsok
lebonyolitasaval kapcsolatos feladatokat,

» elkésziti az Intézmény éves tovabbképzési valamint beiskolazasi tervét a hatdlyos
jogszabaly szerint, a képzésre kotelezett és jogosult kulturdlis szakembereket
tajekoztatja a tovabbképzési lehetdségekrdl, egyénenként egyezteti az érintettekkel,
mely idépontban, milyen tipusi tovdbbképzésben vehetnek részt, az intézmény jogi
képviselojével egytittmiksdve elkésziti a tanulméanyi szérzfidéseket,

» cgylttmiikodik a Gazdasagi Foosztallyal a kozos tevékenységet (a kozalkalmazotti
jogviszony létesitésével, megsziintetésével a kozalkalmazotti nyilvéantartassal

kapcsolatos feladatok ellatdsa) igényl6 kérdésekben.




> kapcsolatot tart az Iparmiivészeti Muzeum érdekvédelmi szervezeteivel,
(Kézalkalmazotti Tandces, szakszervezet) javaslataikat felhasznalja a humanpolitikai
munk4ja soran,

» elvégzi a humiénpolitikat érinté kézérdekii adatok kezelésével, kozzétételével
kapcsolatos tevékenységet,

» figyelemmel kiséri a hivatalos lapokban  megjelend jogszabalyokat, a
Jogszabélyvéltozasok alapjan kezdeményezi a belsd humanpolitikai szabalyzat
sziikséges mddositasat,

> atevékenységi korével Osszefliggd nyilvantartasok vezetése, adatszolgéltatas teljesitése.

» A foigazgatod személyzetpolitikai dontéseinek elokészitése, végrehajtasa.

» A muzeumi személyzeti munkaval és munkatigyi teend6kkel kapcsolatos szabalyzatok,

eljarasi rendek és rendelkezések nyilvantartasa.

> Létszam-, bér- és szabadsig-nyilvantartdsok vezetése a Gazdasagi Féosztallyal

egyeztetve (besorolasok, munkakéri leirdsok, személyi adatok).

» Alkalmazottak felvételével,  kinevezésével,  kozalkalmazotti besorolasaval,

atsorolasaval, megsziintetésével kapcsolatos ligyintézés.

» Hatarozott idejii kinevezések, szerzddések, nyugdijazdsok figyelemmel kisérése és

hataridére trténd elSterjesztése, iigyintézése.
» Kitiintetésekkel, jutalmaz4sokkal kapcsolatos ligyek intézése.
> Pélyazatkiirasok és elbiralasok lgyintézése.

» A személyzeti formanyomtatvanyokrél és iratmintakrol valé gondoskodds, munkakéri

leirasok kezelése, nyilvéantartésa.

2.1 Humaineréforras gazdalkodas
Jelen szabélyzat mellett a kollektiv szerz6dés is szabalyozza az Iparmiivészeti Muzeumnal a

huménpolitikai eléad6 tevékenységét.

Az Intézmény minden alkalmazottja rendelkezik munkakéri leirdssal, melynek meglétérdl az

Intézmény vezetéi gondoskodnak.




Uj munkatarsak felvételénél kovetendé eljaras

Az Intézmény az uj munkatirsak kivalasztisira szolgald eljérast minden jelolt esetében

alkalmazza, ahol azt az idevonatkozo Jjogszabaly elbirja.

Az Intézmény az j munkatarsak kivélasztasakor minden esetben ir ki allaspalyazatot, melyet
a huménpolitikai el6add — az illetékes vezetdkkel cgyeztetve - a KSZK (kozigallas.gov.hu)

internetes portalon, valamint a sajat honlapjan tesz kozzé.

Az Intézmény az alabbi kivalasztas médszereket alkalmazza:
> palyazat
> felvételi beszélgetés
> szakért6i vizsgalat, teszt, kérdéiv

» egészségiigyi alkalmassag felmérése.

Létszdm, személyi juttatisok, illetményszamfejtés

Aht. 43. § (1) A minisztérium, a kormanyhivatal, a kdzponti hivatal, a Korméany irdnyitsa
vagy feliigyelete alatt 4116 rendvédelmi szerv, és a honvédelemért felelés miniszter iranyitésa
ala tartozo koltségvetési szerv engedélyezett 1étszamat a Kormany, mas koltségvetési szerv

engedélyezett létszamat az irdnyito szerv allapitja meg.

(2) A személyi juttatisok elbirdnyzatat a foglalkoztatottak jogviszonyait szabéalyozd

Jogszabalyok alapjan kell megéllapitani.

Aht. 44. § (1) A koltségvetési szerv a szamara munkat vegzo személyek részére a munkabért,
illetményt, egyéb juttatast, és az ehhez kapcsolodé ado-, tarsadalombiztositasi és egyéb, a
munkaltatot terheld fizetési kotelezettségeket a kdzpontositott illetményszamfejtés vagy a

sajat illetményszamfejtése titjan végzi.

(2) A kinestar kdzpontositott illetményszamfejtést mitkodtet, és ellatja az ehhez kapcsolodo
kifizetShelyi feladatokat. A nemzetbiztonsagi szolgalatok kivételével a Kormany irdnyitisa
vagy feligyelete ald tartozo koltségvetési szervek, a helyi 6nkormanyzatok, a nemzetiségi
Onkorményzatok, ezek tarsuldsai, valamint a helyi Onkorményzatok, a nemzetiségi

Onkorméanyzatok és ezek tarsuldsai altal iranyitott kéltségvetési szervek szamdra kotelezd a
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kdézpontositott illetményszamfejtéshez torténd csatlakozas. A kincstarral kététt megallapodas

alapjan a kézponti illetményszimfejtéshez mas szervezetek is csatlakozhatnak.

(3) A koltségvetési szervek és azon szervek, amelyek illetményszamfejtése a kdzpontositott
illetményszamfejtés keretében torténik, a személyi juttatdsokat és egyeb kifizetéseket terheld,
tovabbd azokkal Gsszefliggésben felmeriilo, az allami adohatosag felé teljesitendd bevallasi és
befizetési kotelezettségiiket — a 83. § (1) bekezdése szerint finanszirozott szervek a kincstar

tjan — a targyhénapot kveté hénap 20-4ig teljesitik.

Az Iparmiivészeti Muzeum szabélyozza a huménpolitikai el6adé tevékenységét jelen

szabalyzat mellett a kollektiv szerzédésben is.
Az Intézmény minden alkalmazottja rendelkezik munkakéri leirdssal.

Az Intézmény az j munkatirsak kivalasztisara szolgalé eljardst minden jelolt esetében

alkalmazza, ahol azt az idevonatkoz6 jogszabaly elirja.

Az Intézmény az 0j munkatérsak kivalasztasakor minden esetben ir ki allaspalyazatot, melyet

a KSZK (kozigallas.gov.hu) internetes portalon, valamint a sajat honlapjan tesz kzzé.
3. Munkarend

3.1. Munkakéri leirasok
3.1.1. Az Intézmény, illetve szervezeti egységeinek munkarendjét a Kollektiv Szerzédés és az
adott szervezeti egység foigazgaté éltal jovihagyott ligyrendje szabalyozza az Mt. és a Kijt.

figyelembe vételével.

3.1.2. Az Intézmény munkatérsainak feladatait az alapité okirattal és az SZMSZ-szel
Osszhangban 1€v6 egyéni munkakori leirasok tartalmazzék. A munkakori leirds kotelezd

tartalmi elemeit f6igazgatdi utasitasban régzitett utasitasban rogzitett sablon tartalmazza.

3.2. Munkakor atadés-atvétele

2.2.1. Kézalkalmazotti jogviszony létesitésekor a kozalkalmazottnak 4t kell adni a betéltendd
munkakdrre vonatkozd munkakéri leirdst. A munkakért minden eseten, jegyzOkdnyvben

1ogzitve, irdsban kell az utédnak atadni. A jegyz6konyv mindkét f&l altal alirt példanyét a
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kozvetlen felettesnek at kell adni. Amennyiben a munkakér 4tadésakor az utéd kijelolése még

nem tortént meg, az ligyeket a kdzvetlen felettes veszi at.

3.2.2. Jegyz6konyvi dtadas-atvétel kotelezo a teljes anyagi feleldsséggel ellatott munkakorben

foglalkoztatottak (pl. pénzkezeld, raktaros) személycseréje esetén is.
3.2.3. Az atadas-atvételi jegyzO6konyvnek tartalmaznia kell:

az atadott munkakdr meghatarozasat,

a jelenlévok nevét,

az atadas helyét, idejét,

az Intézmény tulajdonat képezo és atvett, illetve atadott iratokat, eszkozoket,
a folyamatban 1év6 munkak megnevezését és azok allasat,

a hatéridos kotelezettségeket,

vV V V V V V VY

mindazt, ami a munkakér tovabbi ellatasahoz nélkiilozhetetlen.

2.3. A helyettesités rendje

2.3.1. A vezet6k megbizott, illetve szervezetileg kijelslt helyettesei a helyettesitésre altalanos

jelleggel jogosultak.

2.3.2. Magasabb vezetd és vezetd munkakorének meghatdrozott részét irdsban — sajat

feleldsségének fennmaradasaval — helyettesére ruhazhatja.

2.3.3. A munkahelyt6l tartésan (egy honapnal hosszabb ideig) tavol 1évé koézalkalmazott
munkakorének ellitdsdra a munkaltato irdsban helyettest bizhat meg. Tartds helyettesités

esetén a munka atvétele és ataddsa jegyzokonyvileg torténik.

2.3.4. A munkahelyét6l egy honapnal rovidebb ideig szabadsagon 1évé koézalkalmazott
helyettesitését a kdzalkalmazott kozvetlen felettese 4ltal meghatdrozott, a munkakéri leirasban

is rogzitett személy latja el, kivéve, ha errél foigazgatdi utasitas masképp rendelkezik.

2.3.5. A helyettesités rendjérél, a szolgalati utrél, valamint a munka- és hataskor-delegalasrol

a féigazgatod, foigazgatdi utasitasban is rendelkezhet.

3.4. Utasitdsi jogkér, munkafeladatok teljesitése

3.4.1. Az egész Intézményre kiterjedd utasitast a foigazgato, illetve gazdasigi kérdésekben a

gazdasagi igazgato jogosult irasban kiadni.




3.4.2. Vezeté csak sajat hataskorben és a vele alarendeltségben 4ll6 beosztottja részére adhat
névre szolo utasitést. Beosztottnak munkaval kapcsolatos utasitdst a kozvetlen felettese,
kivételes esetben a kozvetlen vezeté felettese is adhat, de err6l az érintett vezetst
haladéktalanul t4jékoztatni koteles (szolgalati it betartdsa), ennek azonban az utasitis
végrehajtasara nincs halaszto hatdlya. A specialis feladatokat ellato munkacsoportok vezet6i

utasithatjak a feladattal kapcsolatban a munkacsoport minden tagjat.

3.4.3. Szolgalati t, belsé munkakapcsolat az Intézmény szervezeti egységei kozdtt: a
magasabb vezeték utasitasaikat, a beosztottak jelentéseiket €s eléterjesztéseiket altalaban a
kozvetlen vezet6k utjdn (szolgalati ton) kozlik, illetve teszik meg. Kivételes, halasztast,
késedelmet nem tiir$ esetben a szolgélati Gt mellozhetd, de ilyen esetben a kiadott utasitasrol,
illetve megtett jelentésrdl, elSterjesztésrdl irasbeli masolattal a kozvetlen vezet6t

haladéktalanul tajékoztatni kell.

3.4.4. Az Intézmény 6nalld szervezeti cgységei egymassal mellérendeltségi kapcsolatban
allnak. A szervezeti egységek egymaéssal egylittmiikddnek. Egyiittmiikodésiik alapelve, hogy
a szervezeti egységek feladataik ellatdsa soran az tigykorok érintkezési pontjain egymast

tajékoztatva és segitve, intézkedéseiket osszehangolva kotelesek eljarni.

3.45. Olyan tigyckben, amelyekben rendszeres egylttmiikddésre van sziikség, annak
tartalmat, modjat, illetleg a feladatok elhataroldsat az érdekelt szervezeti egységek vezetdi

kdz6sen hatarozzak meg.

3.4.6. Minden egyes iigy folyamatos intézéséért és az érdemi intézkedést (allasfoglalast)
tartalmazo végleges elintézéséért az illetékes szervezeti egység vezetdje a felelds. A vezetdk
jelolik ki a munkafeladat feleldsét, tobb munkatdrs kozremiikodése esetén pedig felelés
irdnyitéjat. Kijelolésnek tekintendd a munkakéri leirds vagy a beérkezett iigyiratnak az

illetékes vezetd részérbl névre torténd szignalasa is.

3.47 A tobb szervezeti egységet érinté tgyek (ligyiratok) intézéséért a targykor szerint
clsésorban illetékes szervezeti egyseg vezetdje felelds. Ha kozvetlen illetékesség nem
allapithaté meg pontosan, akkor a felelds az, aki az tigymenetet elinditotta. A felelds koteles

végrehajtani az egyeztetést kozvetlen munkakapesolat forméjaban.




3.4.8. Ha az {igy tdbb szervezeti egység véleménye alapjan torténd egységes allasfoglalas
kialakitasdbol és/vagy intézkedés megtételébdl all, az illetékes szervezeti egység (a felelds)

elokésziti tervezetét, véleményét, allasfoglalasat, majd:

» megkiildi valamennyi érdekelt egységnek:
» az egységes éllaspont kialakitasara egyeztetést folytat az érdekelt egységekkel:
» Osszehangolja a véleményeket, vagy pedig a vitds kérdéseket Osszefoglalja és az

illetékes vezet6 elé terjeszti dontésre.

34.9. A szervezeti felépitésben egymds mellé rendelt szervezeti egységeknek feladataik
veégrehajtdsa sordn konzultativ, tandcsadisi, javaslattételi, tovdbba véleményezési joguk,
illetve kotelezettségiik van. E kapcsolat azonban nem korlatozza az egyebként hataskorrel

rendelkezd vezetd dontéseit, intézkedési jogat, illetve kételezettségét.

3.5. A szabadség kiaddsanak rendje

A szabadsag kiadasa:

A munkaltat a szabadsdgot a munkavallalé altal megvalasztott idépontban adja ki. Evente 7
munkanap tekintetében a munkavallalé dontheti el a kiadds idépontjat — feltéve, hogy
legalabb 3 hénapja dolgozik mar az Intézménynél, és igényét 15 nappal el6bb bejelenti. A
munkaltaté szintén legaldbb 15 nappal korabban kételes kozolni a munkavéllaloval a
szabadsdg kiadasanak 4ltala meghatarozott idopontjat [Mt. 122. § (1)~(2) és (4) bek.]. Evente
egyszer legalabb 14 egybefiigeé napra mentesiteni kell a munkavallalét a munkavégzési és
rendelkezésre allasi kotelezettsége aldl. A szabadsag egynegyedének kiaddsdra legkésébb az
esedékességet kovetd év madrcius 31-ig is sor keriilhet [Mt. 123. § (2) bek.], amennyiben a
munkaltaté a munkavallaléval megéllapodik a szabadségnak a targyévet kovetd év végéig
torténd kiadasanak lehetéségérol [Mt. 123. § (6) bek.].

A fosztaly- €s osztalyvezetok elkészitik a hozzdjuk tartozo szervezeti egység szabadsagolasi
tervét, melyet a kozvetlen vezetével tortént egyeztetést kévetden jovéhagyasra a foigazgato

el¢ terjesztenek. A magasabb vezetdk szabadsdgolasat a féigazgatd engedélyezi.
A munka- és pihenéidé nyilvantartisa

A Muzeumnal fdigazgato 4ltal kijeldlt személy kotelezettsége, hogy nyilvantartsa a
munkavillald




»

>

rendes ¢és rendkiviili munkaidejének kezdd &s befejez6 idopontjat és tartamat, jelenléti

iv szerint,

szabadsiganak tartamat a szabadsagengedély (B.18-49/V) tombben rdgzitettek

szerint,

4. Vezetdi szintek

4.1. Magasabb vezet&k

Az intézményben magasabb vezetének mindsiilék kre (a tovabbiakban egyiittesen: magasabb

vezetd munkatarsak):

V VY ¥V V V V VYV VY V V V VvV

toigazgatd,

altalanos f6igazgato-helyettes,

gylijteményi féigazgato-helyettes,

gazdasagi igazgato,

tudomanyos titkar (foosztalyvezetd)

Adattar vezetdje (f6osztalyvezetd)

Konyvtar vezetdje (foosztalyvezetd)

Bltorgytljtemény vezetdje (fosztalyvezetd)

Kerdmia- és Uveggyﬁjtemény vezetOje (foosztilyvezetd)
Otvos-gylijtemény vezetdje (fSosztlyvezets),

Textil- és Viseletgy(ijtemény vezetbije (féosztalyvezetd),
Kortars Design GyUjtemény vezetdje (f6osztalyvezeto),

Gazdasagi Féosztaly vezetdje.

4.2. Vezetdk

Az Intézményben vezetdnek mindsiildk kére (a tovabbiakban egyiittesen: vezetd
munkatarsak):

Kommunikacioés, Regisztracios és Kiallitas-szervezési Osztély vezetdje,
Muzeumpedagégiai Osztaly vezetbje,

Biztonsagi Osztaly vezetéie,

Gondnoksag vezetbje,

Féigazgatoi Titkarsag vezetdie,
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4.3. Vagyonnyilatkozat tételi kdtelezettséggel jaré munkakérék

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szolo 2007, évi CLIL torvény 3. §-a

szerintl vagyonnyilatkozat tételre kotelezettek az alibbi magasabb vezetok:

téigazgato,
f8igazgatd-helyettesek,
gazdasagi igazgato,

gazdasagi foosztalyvezet

YV V. V VvV Vv

Gondnoksag vezetbje.

A kozérdekii adatok kezelésével, kdzzétételével megbizott szervezeti egység a Foigazgatoi

Titkarsag.

5. A munkatérsak kotelességei

3.1. A munkatdrsak kotelesek a munkakoriikbe tartozé és a munkakéri leirasukban
meghatérozott feladatokat legjobb képességiik szerint, az elvarhaté szakértelemmel é&s
gondossaggal végezni. Ennek érdekében jogosultak és kételesek — a munkakoériikhoz, illetve
hataskoriikhoz  illeszkedd —  el8készitd, tajékozodd és megalapozéd célu  kdzbenssd
intézkedéseket megtenni, az allaspontok egyeztetésére iranyulé targyalédsok kezdeményezni,

illetve feletteseik felé feljegyzéssel fordulni.

5.2. A munkatarsak munkajuk sordn kotelesek a jogszabélyokat, az SZMSZ-t, a szervezeti
egységek munkarendjének-iigyrendjének eldirasait, valamint az egyéb — Intézményen beliili —
utasitasokat ¢s szabalyzatokat betartani. A munkatarsaknak ismerniiik kell a munkakériiket
erintd jogszabalyokat, szakmai utasitdsokat, folyamatosan tdjékozodniuk kell a szakmai
irdnyelvekrél és szempontokrél, tovabba az tigyeket tényleges befejezésiikig figyelemmel kell

kisérniiik.

5.3. A munkatirsak feladataik elldtdsa sordn, a szervezeti egységeken beliili, illetve a
szervezeti egységek kozotti egyiittmiikédés és tdjékoztatds altalanos szabélyait, valamint a
szolgalati utat kotelesek betartani, az elvarhaté kommunikacist fenntartani, munkajuk

atadasa-atvétele esetén is.

5.4. A munkatarsak kotelesek megvédeni az Intézmény tulajdonat, kezelni a leltari

felel6sséggel atvett vagyontargyakat a vonatkozé eldirasoknak (kiilondsen a Nyilvantartasi
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Szabalyzatnak) megfelelden. A munkatarsak kotelesek az eléirt nyilvantartisokat megfeleléen
vezetni, a kdareseteket megelozni és elharitdsuk érdekében a szitkséges intézkedéseket
megtenni, a kiresemény bekdvetkezését haladéktalanul jelezni a munkarendre vonatkozo
szabélyok szerint illetékes szervnek (rendérség) vagy személynek (felettes): a tulajdon
védelmérél elsésorban megeldz6 tevékenységgel (az eszkozok rendeltetésszerii hasznélataval,

allaganak megovasdval és megérzésével) gondoskodni.

5.5. A munkatarsak kotelesek az Intézmény teriiletén tapasztalt vészhelyzetet vagy veszélyes

cselekményt, rendellenességet az elhdritdsra illetékesnek haladéktalanul jelenteni.

5.6. A munkatarsak kotelesek a féigazgatéo éltal a munkakoritkre eléirt szakképesitést

megszerezni, magukat képezni, tovabb képezni, szakmai ismereteiket fejleszteni.

5.7. A munkatarsak kotelesek a munkat akaddlyozé vagy az Intézmény érdekeit sértd

koriilményekre felettesiik figyelmét felhivni, az Intézmény érdekeit képviselni.

5.8. A munkatarsak kotelesek a helyettesités rendjének megfeleléen vagy vezetdjiik utasitasa

alapjan mas munkatarsat helyettesiteni, munkajaban segiteni.

5.9. A gylijteményi egységek minden felséfokl végzettséget szerzett, teljes munkaidében
foglalkoztatott munkatérsa tigyeletbe oszthato és ligyeletet vallalni koteles.

5.10. A munkatrsak kotelesek az allami és a szolgalati titkot megtartani. Allamtitok csak
titkos tgyek intézésére jogosult, illetve azok intézésébe bevont kozalkalmazottakkal

kozolhetd. A titkos ligyiratok kezelésére a hatélyos jogszabalyi rendelkezések iranyadok.

5.11. Az Intézmény valamennyi munkatarsa kételes betartani az Intézmény jé hirnevének,
illetve munkatarsai szakmai méltosaganak megdrzése érdekében az International Council of

Museums (Muzeumok Nemzetkozi Tanacsa — ICOM) etikai kodexének (2004.) szabélyait.

6. A munkatarsak jogai

6.1. gyakorolni a munkakéri lefrasukban meghatérozott alairési, intézkedési jogot.

6.2. betekintési jogot gyakorolni a munkakdriikbe tartozé minden olyan anyagba, adatbdzisba,

amelyet a vonatkozo jogszabalyok vagy belsé szabalyzatok nem zarnak ki.

6.3. tajékozodni a szervezeti egységiik és sajat munkajukat érintd legfontosabb kérdésekrsl.
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6.4. szakmai tovabbfejlddésiiket szolgaléan élni a tovabbkeépzési, beiskolazasi lehetéségekkel.

6.5. kezdeményezési, javaslattételi, véleményezési jogukkal élni a munkajukkal Osszefiiggd

feladatok megoldasaban.

6.6. munkajuk értékelését, mindsitését megismerni.

6.7. a Kollektiv Szerzédésben foglalt jogaikkal élni.

6.8. a munkavégzésiiket akadalyozé koriilmény esetén vezetdi intézkedést kezdeményezni.

7. A munkaidé nyilvantartasa
7.1. A munkaidé napi nyilvintartasat, a jelenlét iv vezetését a jogszabalyi el6irdsnak

megfeleléen kell biztositani.

7.2. A munkaid6 alatti eltAvozast az 6nallé szervezeti egyseg vezetdjének, az 6 tavollétében,

pedig a Féigazgatoi Titkdrsagon kell bejelenteni.

7.3. Az eltavozast minden esetben be kell vezetni a szervezeti egységeknél 1évd tavozasi
napléba, vagy rd kell irni a jelenléti ivre. A jelenlét és tavollét ellendrzése a szervezeti

egységek vezetdinek joga és kotelessége.
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