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A Févérosi Onkormanyzat Katvolgyi Uti Idések Otthona munkakérok atadasa-atvétele
rendjérdl sz6l6 szabélyzatat a Munka Torvénykdnyvérdl szolé 2012. évi 1. térvény, a
kozalkalmazottak jogallasardl szo16 1992. évi XXXIIL. tv rendelkezéseinek, valamint az
intézmény hatalyos alapit6 okiratanak figyelembevételével az alabbiak szerint llapitjuk
meg:

I. ALTALANOS RESZ
L1. A szabalyzat célja

Az Mt.80. § (1) alapjan: ,,A munkavallald munkaviszonya megsziintetésekor
(megsziinésekor) munkakorét az elbirt rendben koteles atadni és a munkaltatoval
elszamolni. A munkakor atadas €s az elszdmolas feltételeit a munkaltaté koteles
biztositani.”.

A szabalyzat célja a Févarosi Onkormanyzat Kutvslgyi Uti Idések Otthona
(tovabbiakban: Intézmény) allomanyaban, valamint munkavégzésre iranyulé egyéb
jogviszony keretében foglalkoztatott munkatarsak munkakorei 4ataddsa-atvétele
rendjének egységes szabalyozasa. A munkakor atadas-atvétel altalanos célja az, hogy a
munkakorok folyamatos ellatasaval biztositsa az Intézmény zokkendmentes mitkodését.

A szabélyzat tovabbi célja, hogy az intézménynél a munkakoér atadast kovetSen
megbizhat6, valés informéaciok alljanak rendelkezésre a munkakért 4tvevd szamara a
folyamatban 1év8 iigyekr6l, feladatokrdl, dokumentumokrol, szerzédésekrol,
kotelezettségekrdl, a gazdalkodas helyzetér6l, az adott teriileten dolgozéd kollégak
létszamardl, képzettségérdl, bérhelyzetérdl, a velik kapcsolatos munkaltatdi &s
munkavallaldi kotelezettségekrol.

I.2. Szabalyzat hatalya

Févarosi Onkorményzat Kutvslgyi Uti Idések Otthona sz€khelye és valamennyi
telephelye:

1112 Bp. Kuatvolgyi at 20-22.
1031 Bp. Anyos u. 3.
1124 Bp. Martonhegyi ut 53-57.
1121 Bp. Zugligeti ut 58.
A szabalyzat személyi hatélya kiterjed az Intézménnyel
- kozszolgalati jogviszonyban 4116 kézalkalmazottakra, valamint

- munkavégzésre iranyulé egyéb jogviszonyban allo személyekre (tovabbiakban
egylitt: munkatars)



II. MUNKAKOR ATADAS-ATVETEL RENDJE
Az Intézményben foglalkoztatott munkatars

- jogviszonya megszlinése (az elhaldlozds miatti megsziinés kivételével), illetve
megsziintetése,

- munkavégzésre iranyul6 egyéb jogviszonydra vonatkozé szerzédése
megsziin€se, illetve megsziintetése,

- tartos tavolléte,
- masik munkakorbe torténd athelyezése eseteiben,

legkésdbb, az utolsé munkaban t61t6tt napon koteles munkakorét, illetve munkakori
feladatainak ellatasaval osszefliggd informaciokat és iratokat dtadni (munkakor atadas -
atvételi eljarés)
A tartos tavollét
Tartos tavollétnek mindsiil

a) 30 napot meghaladé fizetés nélkiili szabadsag,

b) sziilési szabadsag,

¢) 30 napon tali betegallomany

d) ha a munkatéars a munkavégzési kotelezettség alol az Intézmény engedélye, vagy
munkaviszonyra vonatkozo6 szabaly alapjan mentesiil (Mt. 55. § (1) bekezdése)
30 napot meghalad¢ id6tartamra.

IL.1. Az dtadas —atvétel végrehajtasa

A munkatars koteles a kijelolt személynek (4tvevOnek), a meghatirozott idépontban
munkako6rét tadni.

A munkakor 4tadés -4tvétel idétartamat ugy kell meghatdrozni, hogy az dtadas —atvétel
teljeskoriien végrehajtasra keriiljon. Amennyiben lehetséges az 4tvevdé munkatars erre
az id6tartamra az egyéb munkavégzés alol mentesithetd.

A munkakor atadds-atvételnek a munkakor jellegétsl fiiggben az alabbiakra ki kell
terjednie:

- az atado jogosultsagai a szamitogépes rendszerekhez,

- 4tado6 személyes haszndalatiban 1évo eszkozok,

- kulcsok, bélyegzok,

- leltarfelelds esetében a leltarkorzet eszkozei,

- folyamatban 1év6 iigyekkel kapcsolatos informaciok, adatok,

- amunkakor ellatdsahoz sziikséges kapcsolati adatok (telefonszamok, e-mail)

- amennyiben a dolgoz6 tdvozasaval nem sziinik meg az e-mail cim, ugy az ahhoz
valo hozzaférés,



szamit6gépen tarolt iratok és dokumentumok elérési titvonala.

minden egyéb, munkakérbe tartozé feladat teljesitéséhez sziikséges informacio.

I1.2. Dokumentalas

Az intézményben az alabbi munkakérok esetében kételezd a munkakor atadds-atvétel
soran jegyzOkonyvet felvenni:

intézményvezeto,

int. vez. hely.,

gazdasagi vezeto,
részlegvezetok,
csoportvezetok,

osztalyvezetd apolok,
kézponti raktaros,
gyogyszernyilvantart6 kezeld,
miuszaki el6ado,

muszaki igyintézo.

Ezekben az esetekben az dtadasrdl, atvételrdl jegyzokonyv késziil, melyet az 4tado,
atvevd, atvételnél jelen 1év6 harmadik személy, tanu is alair.

Azon munkatérsak esetében, akik leltarfelelésségi nyilatkozattal rendelkeznek, atadéd
leltart kell felvenni.

IL.3. Jegyz6konyv tartalmi kévetelménye:

Az érintett szervezeti egység Szervezeti Milkddési Szabalyzatban, egyéb belsd
szabalyozdsban meghatdrozott feladatainak az 4tadas iddpontjaban meglévé
helyzetérol részletes képet adjon.

Ezen beliil térjen ki:

munkakori  feladatok ellatasdval Osszefiiggd informaciokra, iratokra,
szabalyzatokra,

a munkakoérén kivill, megbizas alapjan ellatott feladatok informécioira,
dokumentumaira,

megkezdett / folyamatban 1év6 intézkedések, feladatok végrehajtasaval
kapcsolatos tigyekre, kapcsol6do informacidkra, dokumentumokra,

aktudlis szakmai feladatokra,
jelentési, adatszolgéltatasi ktelezettségek €s kapesolddé dokumentumokra,

szigoru szamadésu nyomtatvanyok atadasa, soron kovetkezo kitoltetlen sorszam
régzitésével,



targyévre, illetve kovetkezd év(ek) - re vonatkozd pénziigyi kihatdst
kotelezettségek, érvényes szerzddések tételes atadasa,

targyévi pénziigyi helyzet rogzitése,

elmult id8szakra vonatkoz6 beszamolok, dokumentumok, melyek még nem
kertiltek irattarozisra,

szakmai €s gazdalkodasi feladatok ellatdsaval Osszefliggd informaciok,
dokumentumok,

a fentieken tul minden olyan tényt rogziteni kell, melyet az atado, illetve atvevd,
vagy a szervezeti egység vezetdje fontosnak tart.

atado leltaran szerepl6 eszk6zok és/vagy a munkakorhdz tartoz6 raktarak, egyéb
helyiségek kulcsai tételes felsoroldsa, mert a tovdbbiakban az 4tvevé lesz felelds
az atvett eszkdzokért.

Tartalmazza

az adott egység allomanyaban 1év6 dolgozdk személyes adatait tartalmazd
feljegyzéseket, munkakori leirdsokat, tovdbbképzésre vonatkozé dokumentdiciot,

az egység ellenbrzésére vonatkozé feljegyzések (kiilso, belsd),

az intézményre vonatkozéan a munkakdr ellatasahoz kapesolodd szamitogépes
adatbdzisok hidnytalan dtadasara vonatkozé nyilatkozatot.

ITI. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen szabélyzat 2025.11.10-¢én 1ép hatélyba.

Budapest, 2025. november 10.
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Ikt. sz: M- /2025

Munkakor atadas-atvételi jegyz6konyv

Késziilt: Févarosi Onkormanyzat Kutvélgyi Uti Idések Otthona
1125 Budapest, Katvolgyi at 20-22. .........oovvveeeiiiiaanann.., irodaban
Id8pont: L,
Targy: e munkakor atadas-atvétel
Jelen vannak: .......c...oeiuiiiiiiiiiiiie e atadé
................................................... atvevo

....................................................

Az alabbiakban felsorolt dokumenticiok tételes atadasra keriilnek:

az atad6 jogosultsigai a szamitogépes rendszerekhez:

........................................................................................................
.......................................................................................................
......................................................................................................
.......................................................................................................
.......................................................................................................

.......................................................................................................

amennyiben a dolgozo6 tavozasdval nem sziinik meg az e-mail cim, ugy az ahhoz val6
ROZZATEIES: ...

......................................................................................................

......................................................................................................

......................................................................................................

......................................................................................................

e Statisztikai adatszolgaltatdsok:

..............................................................................

..............................................................................

..............................................................................



e Folyamatban lévé tigyek. programok hasznélati kédjai, rendkiviili események,
dontés elokészités dokumentacidja: kodok, jelszavak,

............................................................

............................................................

e Hataridok, leadandé dokumentumok felsorolasa:

e Fovéb anyagok:

.............................................................

.............................................................

e Pélyazatok doKumentumai: .. ...ovoeeeereeee e

Tovébbi teenddk:

Atado kijelenti, hogy minden lényeges informéciot, adatot az atvevo részére megadott.
Amennyiben sziikségessé valik, a késébbiekben 4tad6 az Atadés — atvételi jegyzoékonyv
kiegészitése miatt rendelkezésre 4ll, elére egyeztetett iddpont(ok)ban.

Budapest, 202....év ............. hé ...... nap

.........................................................

.................................



Megismerési nyilatkozat

A 2025. november 10-t6] hatalyos Munkakor atadas-atvételi eljarasrendben foglaltakat
megismertem. Tudomésul veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem soran koteles

vagyok betartani.

\

Név Beosztas Kelt Alairas
1025 c J
Halész Istvanné int. vez. hely. /4. 00 . %M /ZV[‘/%QQ
. . ) 92995 - )
Schmiedt Irma gazdasagi vezetd LLAO - CAX ur ST A
205
Sinka Judit pii-1 csop. vez. ; g;‘ ( A5
Aﬁ. ll”. ( ]ftk £ /’jﬂ
anyag- 7] i
Také Bélané eszkdzgazdalkodasi 024 (\\ | -3{}& t S
CSOp.vez [(IRTs) % B
. : Q028
Nagy Csilla élelmezési vezetd
AL Lo U S (-
Nagy Néra miszaki csoportvezetd o). ! ' 1\JLM
Ry )
floal .
Kovéacs Tiinde részlegvezetd . lo &Q&@L_ﬁ
Cifrak Zsuzsanna részlegvezetd RO ¢ % W
M. O _
Falulll Gl mentalhigiéniai el S Todeol gnﬂdb\
csoportvezetd M 1o
Szdke Szabolcs kozponti raktaros Joas. e
A 4o.
Vass Zoltdn gyo6gyszernyilvantartas| {625 - /;
kezeld A1 /0. ([
X7 N AR S Rae?
Siimegi Kéroly miszaki eléadd ‘ . \\ M}
w- 0. E—
Molnér Bélint miszaki {igyintéz6 A Ap /&w&r/ gu/&ﬂ_
CZUCZT-CSOLRA O TRWTOS 202 U L. =

QAT X

Sit=xA



