Személyiigyi gazddlkodo és fejleszté — 2011. februdr 12.

Kozalkalmazotti felmentés:
Legalabb 2 honap, de az 1 évet nem haladhatja meg.
Eltérés lehetséges, de a sztenderdek az alabbiak:

— 5 ¢év 1 honappal hosszabbodik

— 10¢év2ho

— 15¢év3ho

— 20¢év4ho

— 25¢év5ho

— 30¢év6ho

Munk4ltaté legalabb a felmentés felére koteles felmenteni. Ezt a mentességet a kozalkalmazott
kérésére kell kiadni.

Hatarozott idejii kozalkalmazotti jogviszony esetén a felmentési id6 nem terjedhet til azon az
idéponton amikor a kézalkalmazotti jogviszony a kinevezés esetében felmentés nélkiil is megsziint
volna. (hatarozatlan idejii — hatarozott idére)

jogvitdk: Ha a birosag megéllapitja, hogy a kdzalkalmazott jogviszonyat szabélytalanul
megsziintették akkor eredeti munkakorébe kell foglalkoztatni, meg kell tériteni az elmaradt
illetményét, egyéb jaranddsagait, tovabba a felmeriilt kart, de nem kell megtériteni az illetmények
¢és karnak azt a részét ami mashonnan megtériilt (jelzalog, rezsi)

A jogerds birosagi dontés utan ugy kell tekintenie kozalkalmazotti viszonyat mintha a jogerds
birdsagi itélet napjaval sziint volna meg.

Igazoldsok: A munkaltat6 a kozalkalmazotti jogviszony megsziintetésekkor kdzalkalmazotti
igazolast ad amelynek az MT 98. paragrafusan tul tartalmaznia kell a kozalkalmazott munkakorét,
megsziinésének modjat, megsziintetés okat — de az utdbbit, ha az a kozalkalmazottra nézve
hatranyos azt a kdzalkalmazott kérésére melldzni kell

Végkielégités: Abban az esetben illeti meg a kozalkalmazottat, ha kdzalkalmazotti jogviszonya
felmentéssel, rendkiviili lemondassal, munkaltatoi jogutdd nélkiili megsziinése kovetkeztében
szlinik meg.

Nem jogosult: felmentése tartos alkalmatlansag, nem megfelelé munkavégzés, (ez aldl kivételt
képez az egészségligyi alkalmatlansag,) ha nyugellatasra szerez jogosultsagot, illetve
korkedvezményes nyugdijat allapitottak meg.

Csak akkor van jogosultsdga ha meghatdrozott idétartamu kozalkalmazotti i00gviOszonnyl
rendelkezik (MT 3év — 1 ho)

Végkielégités mértéke: 5 év utan 4 havi

10 év 5 havi
15 év 6 havi
20 év 8 havi

Munkaltaté adhat 1 év utan 1 havit
3 év utan 3 havit, ezen id6 kdzott megallapodas szerint.

Munkavégzés: soran a kozalkalmazott kiemelkedd és vagy tartosan jo teljesitménye esetén kiemelt
¢s felso kozalkalmazotti osztalyba, fotanacsosi, illetve tanacsosi kozép €s alsod kdzalkalmazotti
osztalyba, fdmunkatarsi, illetve munkatéarsi cimet adomanyozhat (+ pénz jar vele)

Ko6zalkalmazott mindsitési rendjét kormany, illetve miniszter allapitja meg.

Munkaltato koteles mindsitést késziteni a kozalkalmazottrél amennyiben a jogviszony 1 évig fenn
alt.

Csak a munkaval kapcsolatos tényeket és adatokat tartalmazhatja, mindsités utan haladéktalan at
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kell adni a kozalkalmazottnak, aki a megismerés tényét alairasaval igazolja, illetve megteheti
észrevételeit is, kap 1 példanyt.
Januérban, évenkénti mindsités. ( kivalo, megfelelt, alkalmatlan)

Osszeférhetetlenség: Kozalkalmazott nem létesithet munkavégzésre iranyuld tovabbi jogviszonyt ha
az a kozalkalmazotti jogviszonya alapjan betoltott munkakorével 6sszeférhetetlen.

Esetei: egyedi meghatdrozas alapjan keriil eldontésre (megbizasi, vallalkozoi)

Munkaltatd az osszeférhetetlenség tudomasszerzéstdl szamitott 8 napos hatarido kitlizésével irasban
felszolitja az érintettet az Osszeférhetetlenség okédnak megsziintetésére.

Alap osszeférhetetlenség: Kozalkalmazott munkakori feladatai elldtdsara tovabbi munkavégzésre
iranyuld jogviszonyt adott munkaltatonal nem létesithet, ha az egyéb jogviszonyok soran ellatando
munkak részben vagy egészben azonos idOtartamra esnek akkor csak a munkaltatd elézetes irasbeli
engedélyével lehet 1étesiteni ( ez ellen jogvita nem kezdeményezhetd)

pl: tanitonak hetente + 1 eléadasa van magbizassal, engedélyezhetd

Fegyelmi felelésség: Kozalkalmazotti jogviszonybdl eredd kotelezettség vétkesen megszegi
Retorzio: megrovas

Eldmeneteli rendszerben torténd varakozasi id6 legfeljebb 1 évre torténd meghosszabbitasa,
jogszabaly alapjan adomanyozott cimtdl valdo megfosztas, magasabb vezetd, illetve vezetd beosztas
fegyelmi hatalyl visszavondsa, illetve elbocsajtas.

A megrovason kiviil egyszerre tobb is kiszabhato.

Altalanossagban a biintetések végrehajtasat legfeljebb 1 évi probaidére fel lehet fiiggeszteni, ha
ezen 1 éven beliil a kozalkalmazott nem kovet el olyan fegyelmi vétséget amelyért jogerds biintetést
szabtak ki akkor igy kell tekinteni mintha fegyelmi biintetésben nem részesiilt volna, de ha ezen id6
alatt az elkovetett cselekmény miatt ijabb jogerds blintetést szabtak ki akkor a felfiiggesztett
biintetést is végre kell hajtani.

(rendszeres késés — megrovas+ felfiiggesztés — 1 év letelte utdn gjra indul)

Fegyelmi vétség kovetkezménye — elbocsajtas

Torvény alapjan, torvény hatélya ala tartozé munkaltatonal nem alkalmazhatdé magasabb vezetd
vagy vezetd beosztasba.

Nem lehet eljarast inditani ha a vétség elkovetésétdl szamitott 1 v, illetve munkaltatdi jogkor
gyakorldjanak vétség elkovetésének alapos gyantjardl valo tudomasszerzéstdl szamitott 1 honap
eltelt ( max. 13 honap)

Pénziigyi tevékenység akar kdzvetlen vagy kozvetve akkor ezek a hataridok korlatlanok.
Kiilfoldon torténik a kotelezettség szegés akkor a hataridoket a hazaérkezéstdl kell szdmitani.

1 éves hatarid6 magasabb vezetdi allasu kozalkalmazott esetében 3 évre, vezetd allasu
kozalkalmazottnal 2 évre emelkedik.

Hogy torténik a fegyelmi felelosségre vonas:

— fegyelmi bizottsag: tagjainak magasabb vagy azonos végzettségli személyeknek kell lennitik

— vizsgalobiztost kell kijelolni

— 15 napon beliil megkezdeni, lefolytatni, ami indokolt esetben + 15 nappal hosszabbithato

— fegyelmi alad vont kozalkalmazottnak biztositani kell az iratok megtekintését

— jogi képviseldt vehet igénybe ( pl: szakszervezet is lehet)

— mindent jegyz6konyvezni kell

Ha elfogultsagrol van sz6 akkor jelezni kell a fenntarto felé és 6 kijeldl egy fegyelmi bizottsagot pl.:
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Oonkormanyzati biztost

Vizsgalobiztos javaslatara a fegyelmi eljaras ala vont kdzalkalmazottat fel lehet fiiggeszteni
allasabol, de legfeljebb 2 hétre abban az esetben ha ez indokolt, az indoklasnak ok ¢€s jogszeriinek
kell lenni( pl.: eltiintethet papirokat)

Felfiiggesztés idejére atlag kereset jar, kb. 50%-at vissza lehet tartani.

A teljes atlagkeresetet vissza lehet tartani az elbocsajtas fegyelmi hatarozat kézbesitésétdl kezdve,
annak jogerdre emelkedéséig. (nem fellebbez akkor a hataridd lezarult, jogerdre emelkedett)
Visszatartott 0sszeget jogerdre emelkedés utan ki kell fizetni, nem kell kifizetni ha az elbocsajtas
valt jogerdssé.

MUNKAIDO, PIHENOIDO

Miniszter a munkavégzésre szant idot meghatarozhatja, illetve ezen id0 alatt a munkavégzés egyes
sajatos szabalyait (specialis munkavégzés) torzsidé — ligyintézo
pihendidé — egyéb ligyviteli munka
Kozalkalmazott also €és kozép kozalkalmazott évi 20 munkanap
felsd, kiemelt kozalkalmazott évi 21 munkanap
+ kozalkalmazottnak a fizetési fokozataval egyenld szami munkanap potszabadsag kar. Kivétel az
1-es fizetési fokozat (besorolasok)

Magasabb vezetd allast kozalkalmazott évi 10 munkanap
vezetd allasu kézalkalmazott évi 5 munkanap potszabadsag illeti meg.

Minden oktatd, nevelé munkat végz6 kozalkalmazott (bolcsdde, 6voda, also, kozEép oktatas stb.) évi
25 nap potszabadsag illeti meg amelybdl legfeljebb 15 munkanapot a munkaltatod oktatd neveld,
illetve munkaval 6sszefliggden vehetd igénybe.

Evenként 5 munkanap pétszabadsag jar a tudoméanyos munkatarsnak (konyvtar, mizeum, levéltar)
Potszabadsag korét miniszter hatdrozza meg.

Pl. Ha az ionizal6 sugarzasnak kitett dolgozé kézalkalmazott legalabb napi 3 orat tolt akkor
évenként 5 munkanap, 5 évet eltoltott 10 munkanap potszabadsagra jogosult.

Kozalkalmazott elomeneteli rendszere: A — J

Végzettség alapjan tagozddnak a kézalkalmazotti osztalyok.

Kiemelt — egyetemi végzettségli

Fels6 — foiskolai végzettség vagy kozépiskolai és fels6foku szakképesités

Kozép — kozépiskolai végzettség vagy altalanos iskola és kozépfokl szakképesités
Als6 — legfeljebb altalanos iskolai végzettség

Koézalkalmazott idegen nyelvi potlékot csak akkor kap ha haszndlja munkavégzése soran.
Gépjarmi vezetdi potlékot,ha napi munkavégzéséhez hasznalja a gépkocsit €s nem soférként
dolgozik.

Kartéritési felelsség:
Gondatlan karokozas esetén kdzalkalmazott 3 havi illetmény¢ig felel, amennyiben a kart
munkaltatd gazdalkodasra vonatkozo szabalyok sulyos megsértésével okozta, vagy ellendrzési
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kotelezettségeivel, vagy hidnyos teljesitéssel, vagy a kar olyan jogszabalyba iitk6zd utasitasa
teljesitése kozben teljesitett aminek varhato kovetkezménye az utasitott kozalkalmazott el6zdleg
felhivta a figyelmét ( megoszlik a feleldsség ha ez elmarad)

Vegyes és atmeneti rendelkezések: Eltér6 rendelkezések hianyaban ahol a jogszabaly
munkaviszonyra vonatkozd szabalyt emlit ott kdzalkalmazotti jogviszony szabalyt, ahol
munkaviszonyt ott kozalkalmazotti jogviszonyt, ahol munkavallalot ott kozalkalmazottat,
munkaszerzddést ott kozalkalmazotti szerzodést, kinevezést, rendes felmondas az felmentés, lizemi
tanacs az kozalkalmazotti tanécs, lizemi megbizott az kdzalkalmazotti képviseldt jelent,

személyi alapbér az illetmény, bérpotlékot az illetménypotléknak kell érteni.

MUNKAPSZIHOLOGIA

Mi a kommunikacié? — kapcsolat teremtés
Kommunikacids csatorna sematikus modell abrgja: =7 BELSO ZAJOK
- nem érti a feladatot

- félre érti a feladatot

kod
¢ de kod

interakcios kapcsolat
; visszacsatolas
KULSO ZAJOK

— toliink fliggetlen, altaldban zajok, zavarok amik az add vevd kapcsolatét befolyasolja
— vizualis manipulacid

- mindig személyes, csatornan

0 az ado és vevo kozott megy
végbe, fligg az adotol,

csatornatol, vevotol,

ADO —

pl.: értekezlet, interju, feladat kiadasa, szervezet strukturalis dbraja,

interperszonalis kommunikdcié: — csatornak nyiltak
(intra perszonalis — belsd, csatornak mindig zartak)

Beliil 3 {6 irdny:
* verbalis (sz0)
* nonverbalis (jel, iras, pl. Jelz6lampa)
* metakommunikacio (gesztus, mimika, testtartas) — kor, nem, rassz,

(vegzalas — cikizés)

Kommunikacié forradalmai:
1. tagolt beszéd megjelenése (tarsadalmak szervezése)
2. iras: betliiras — fogalmi gondolkodast tett lehetové
3. konyv nyomtatds — Guttenberg, Biblia
4. morze — elektromos hirk6zl6é eszk6zok forradalma (t6bb, gyorsabb, egyidejii, tomeges
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informacio)

W@ lanc kommunikacioé

pl.: pletyka (informalis, formalis kommunikécio)

kor kommunikacio
informacio visszatér hozzam

Q mindenki mindenkivel

& # beszélgetés, strukturalatlan,

/ koézponti kommunikécio

\ / Y kommunikaci6 vagy villa — utasitas
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Emberi viselkedés psziho kommunikacios affektusainak sematikus manifesztumai:
4 minta

1. AGRESSZIV:

* Onbizalomhidny

* masok elfogadasanak hianya

* negativ érzések masok irant

* harag és vadaskodas

* felsObbrendiiségi érzés

* minden helyzetet kontrollalni akar

* nem érdekli masok érzései

2. MANIPULATIV:

* Onbizalomhidny

* alacsony onértékelés

* masok és onmaga elfogaddsanak hianya

* gyanakvas

* Oszintétlenség

* masok dnértékelésének aldaasasa

* depresszio

* motivalatlansag

3. PASSZIV:

e Onbizalomhiany

» alacsony Onértékelés

* Onelfogadas hianya

* negativ érzések Onmaga irant

» kisebbségi érzés

* Onfeladas

* lelkiismeret-furdalas

* motivalatlansag

4. ASSZERTIV (EMK- er6szak mentes kommunikaci6, mindketten nyerjiink)

* Onbizalom

* redlis Onértékelés

* masok és dnmaga elfogadasa

* feleldsség vallalés

* ¢érdeklik masok gondolatai, érzései

* Oszinte, egyenes

* meghallgat masokat

* nyiltan kérdez
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Viselkedés — szocializalodas folyamatan elsajatitott, megtanult, hossza tava
Magatartds — pillanatnyi viselkedés, idében mért viselkedés
(51% pszicholdgiai hatér)

onmagunk elfogadidsa — asszertiv, agressziv

onmagunk el nem fogadasa — manipulativ, passziv
kornyezetiink el nem fogaddsa — agressziv, manipulativ
kornyezetiink elfogadasa — asszertiv, passziv

Proxemika: a kommunikécio és a hétkdznapi tevékenységek soran a személyek kozott betartott
tdvolsdg, intim zona, térkoz szabalyozast jelent, zona hatarok atlépésével foglalkozik.
Télem fiiggetlen az atlépés.

— nyilvanos zoéna: 3,5 m-nél tdgabb szobaban elégséges a hangos beszéd, pl.: eléadd teremben
ezt hangositani szoktak, szabadban vald nyqjtott tavolsag pl.: vonat indulas utdni blcsuzas

— tdrsasdgi vagy tdrsadalmi zona: altaldban 1,5-3,5 m kozott, semleges tér, normal hangerd
elégséges

— személyves zbéna: 0,5-1,5 m k6z6zz, szobaban halk, szabadban normal beszédet lehet hallani,
pl.: kézfogas, bizalmas munkahelyi beszélgetés

— intim zona 15-50 cm koz6tt, suttogas még éppen halhato ( bizalmas viszony, csaladtag,
barat) metr6 — nincs interaxio, keret feloldja a territériumot, hatarokat,

— belsé zona: 15 cm-nél kevesebb, suttogas jol halhato és a testi kontaktus elkeriilhetetlen

pl.: kutatas
* Olaszorszag: hangos, heves, gesztikulal, baratsdgos — természetes
* Amerika: baratsagos, nyilt, — felvett poz

*mindig kultara fiiggd

Hatarok atlépése majdnem mindig pszichikai fesziiltséget general, fesziiltség 1étrehozasat
eredményezi, territorium védelmi reakcio.

— eltlirés: zavartsagot, nevetgélést, idegességet, kényszeredett viselkedést eredményez
— passziv elhdritas: elharitd, akadalyozé mozdulat, illetve elkeriilés, kihatralas
— aktiv elharitas: aktiv mozdulat kozlésekkel, fenyegetd reakciokkal, ellen agresszidval, nyilt
tdmadassal reagal
Proxemika a térkoz jelentése, és kommunikécids értéke, valamint dekddolasa, €s visszacsatoldsa
mindig kultara fiiggd.

MUNKAVALLALO:
1. maximalista
* metakommunikdacid: rendezett, merev, gyakran keskeny merev sz4j, sisakszerti haj,
érzékelhetd fesziiltség a testben,
* kommunikdcidja: Iényegre tord, pontos, targyszerl, olykor kioktato, prédikald
» jellemzdi: kifelé pedans, priid, beliil rejtett vagyak, méanidkus viselkedés, pontossag, jo
memoria, hiivos rendezett szabalyszerii kapcsolat, tud és szeret blintudatot kelteni,
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pufogas jellemzi, hattértudata helyes, — igaza van, ember tudjon viselkedni, elkeriili a
diiht,

motivacioja: tokéletesnek lenni, tokéletesen csindlni

stratégiaja: észlelés — indulat — 6nvad — példamutatds — kioktatas,

egylittmiikddés vele nagyon kovetkezetes magatartas, helyes cselekedetek korrekt
visszacsatoléasa, egzakt feladatok specifikaciok és viszonyok, bizz meg a precizitasaban,
adj teret a kritikai észrevételeinek, ne bizalmaskod;j vele, atbesz¢lt rendszer szerint
miikodj egylitt vele

kezelési stratégia: szavatos helyzetértékelés, allaspontok egyeztetése, feladatok
meghatarozasa

szolgalatkész

metakommunikacid: dekorativ, feltiind szemek, fotogén, gesztusok,

kommunikécidja: intim, becézd, tanacsadod

jellemzdi: jol gondoskodik, idedlis ,,anya”, hizelgd, empatikus, figyelmes, érzelmileg
manipulal — hisztizik, csaladcentrikus, tarsasag szeretd, szeretet nevében beleavatkozik
a dolgokba, hattértudat, ontudatlan biiszkeség, elkertili sajat sziikségletek, magany,
motivacio: masok altal megbecsiilése és szeretete, illetve nélkiilozhetetlenség
stratégia: — bizalomépités — fontoskodas — fontossa tenni magat — érzelmi
manipulalas

egyiittmiikddés vele kdzvetlen hangvételt kivan, ne hagyd magara, kérj téle segitséget,
tandcsot, fontos a bizalmas 1égkar, adj teret a kritikai észrevételeinek, segitsd sajat
sziikségleteinek €s érdekeinek érvényestilését, ne hasznald ki,

kezelési stratégia: engedd bizalmas kozelségbe, kozelits érzelmileg, ismertesd a
teendOket és kérd segitségét, egylittmiikodését

sikeres

metakommunikdcié: fiatalos, energikus, trendi

kommunikécid: onreklam, propaganda, illetve sport nyelv (mi vagyunk a jok,
megcsinaltuk, hajra)

jellemzd: teljesitmény orientalt, hatékony, produktiv, sikereit tilzéan propagalja, minden
a kirakatban, beliil kimertilt, tobb dolgot csinal egyszerre, megszallott, elismerést var,
hangsulyosak a nemi szerepek, hisz 6nmagaba és értékeibe, ligyel a magérdl kialakitott
képre, hattértudat, elkeriili a kudarcot, mihelyst megérzi kiszall a dologbdl

motivacid: sikeresnek, szerethetonek lenni

stratégia: megérzi a trendet — kész megoldasokat keres — gyorsan lathaté eredményt
teremt — mindezt propagalja

egylittmiikddés vele: teret, kozonséget igényel, fontos szdmara a nyilvanos dicséret, de
még fontosabb a megbecsiilés, figyelmeztetni kell ténykedése veszélyeire, fontos
szdmara a célok sorozata, sikeréhség erdsen motivalja

kezelés: tényszerl helyzetértékelés, célmeghatarozas, €s lelkesités




