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MELLEKLET

AZ EU-LAC NEMZETKOZI ALAPITVANY SZEMELYZETI SZABALYZATA

1. CIKK

Cél és alkalmazasi kor

A jelen személyzeti szabalyzat (a tovabbiakban: a szabalyzat) szabalyozza az EU—
LAC Nemzetkozi Alapitvanynal (a tovabbiakban: Alapitvany) dolgozo, jogilag az
ligyvezetd igazgato altal képviselt alkalmazottak foglalkoztatasi feltételeit, valamint
meghatdrozza jogaikat ¢és kotelezettségeiket. A tervezett jogi aktus tovabba
létrehozza az EU-LAC Alapitvany ¢és alkalmazottjai kozotti adminisztrativ és
munkaer6-gazdalkodast szabalyozo altalanos munkaiigyi normakat annak érdekében,
hogy a munkavégzés atlathatd és hatékony kereteken beliil torténjen. A személyzeti
szabalyzat nem lehet ellentétes az Alapitvanyt Iétrehozd6 megallapodassal (a
tovabbiakban: megallapodas), valamint az Alapitvany és a Németorszagi Szovetségi
Koztarsasag kozott aldirt székhely-megallapodéassal (a tovabbiakban: székhely-
megallapodas). Ellentmondas esetén elsdsorban a megallapodéds, méasodsorban a
székhely-megallapodas iranyado.

Eltéré rendelkezés hidnyaban e szabalyzat az Alapitvany valamennyi allando vagy
ideiglenes alkalmazottjara alkalmazando.

2. CIKK

Személyzet és munkaero-felvétel

Az Alapitvany olyan személyekbdl all, akik az Alapitvannyal munkaszerzédést irtak
ald annak érdekében, hogy elvégezzék a kormanyzdtandcs daltal jovahagyott
szervezeti felépitésen belill az egyes poziciokhoz tartozé feladatokat, az iigyvezetd
1gazgatod javaslatai alapjan.

Az olyan személyek is a személyzet tagjainak tekintenddk, akiket az Alapitvany
egyetértésével az Alapitvany tagjai, stratégiai partnerei, illetve az Alapitvanyhoz
kapcsolddo egyéb szervezetek vagy jogalanyok neveznek vagy rendelnek ki.
Ezekben a konkrét esetekben sziikség esetén valamennyi dijazéasi koltséget — koztiik
a szocialis ellatast, az utazasi €s koltozési koltségeket, a haztartasi ingdsagokra és a
letelepedésre vonatkoz6 tadmogatast, valamint adott esetben a hazaszallitast — a
szoban forgd személyt kinevezd vagy kirendeld orszag, stratégiai partner, szervezet
vagy jogalany visel. Ezek a személyek az Alapitvany alkalmazottainak tekintenddk
abban az id6szakban, amelyben a szamukra kijelolt feladatot elvégzik; feladatuk
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elvégzésével ez a statuszuk megsziinik, az Alapitvanyra vonatkozd barmilyen
feleldsség keletkezése nélkdil.

Az Alapitvanynal korlatozott vagy elére meghatarozott idoszakban, iskolai képzés
keretében vagy kutatds céljabol dolgozd gyakornokok szintén az Alapitvany
alkalmazottainak tekintend6k. Az Alapitvany havi juttatdsban részesitheti a
gyakornokokat, ezzel tamogatva utazasi és megélhetési koltségeik fedezését.

Az Alapitvany munkaerd-felvételi politikdjanak célja, hogy magasan képzett és
hatékony munkaerdt szerzédtessen, alapjat pedig az esélyegyenldség és a hatranyos
megkiilonboztetés tilalmanak elve képezi.

Az EU-LAC Alapitvany személyzetének felvétele nyitott, objektiv, partatlan és
atlathaté kivalasztasi eljaras keretében torténik, kizarodlag a jelentkezok altal
megjeldlt pozicidoban elvégzendd feladatokra vonatkozo alkalmassag, tapasztalat és
készségek felmérésére iranyuld feltételek alapjan.

A fentiek ellenére az ligyvezetd igazgatonak lehetdség szerint torekednie kell a
nemek ¢és a két régid kozotti foldrajzi megoszlas egyenstlydnak fenntartisara.

A toborzds sordn az Alapitvanynak igazolast kell kérnie az iires 4&llashely
betoltéséhez sziikséges tudomanyos végzettségrol és/vagy szakmai tapasztalatrol.

A munkaviszonynak az ligyvezetd igazgatd €s a kivalasztott jelentkezd altal alairt
irasos szerzédésen kell alapulnia.

Az Alapitvany alkalmazottjai szerzédtethetok

(a) megadott id6szakra vagy hatarozott idétartamra: — az Alapitvany és a
kivalasztott jelolt altal alairt, megadott iddszakra vonatkozd szerzédéssel,
amely legfeljebb harom alkalommal, a felek k6z0s megegyezésével
megujithatd, dsszesen legfeljebb két (2) évre; valamint

(b) hatarozatlan idére: — az Alapitvany ¢€s az olyan alkalmazott altal alairt
szerzOdéssel, aki legalabb (2) évet dolgozott az Alapitvanynal, és akit az
Alapitvany alapos indokbdl tovabbra is alkalmazni kivan.

Az ligyvezetd igazgatd hatarozza meg az Alapitvany tisztviseldivel kotott szerzodés
iddtartamat és megujitasanak feltételeit, amely idStartam az elsd szerzddés esetén
legfeljebb két év.

Allampolgarsag
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

Az Alapitvany olyan jeldltet alkalmazhat, aki az Alapitvany valamely tagallamanak
allampolgara.

Ismeretek és tapasztalatok

Az Alapitvany altal szerzddtetett alkalmazottakat a szerz6désben rogzitett feladataik
elvégzéséhez sziikséges specidlis ismeretek és tapasztalatok szerinti kategdridkba
soroljak. Ennek értelmében, valamint a kormdanyzoétanacs daltal jovahagyott
személyzeti struktura altal 1étrehozott feladatkorokkel 6sszhangban az alkalmazottak
pozicidja az alabbi munkakor-tipusokba tartozhat:

(a) lgyvezetdi poziciok;
(b) szakmai pozicidk; vagy

(c) technikai és/vagy igazgatési pozicio.

Ugyvezetdi és szakmai munkakorokre vonatkozé munkaszerzodések

Az ligyvezetdi vagy szakmai munkakorben szerzddtetett alkalmazott altalaban
jogosult a 4. cikk Letelepedési tamogatas és hazaszallitasi koltségek pontjaban
ismertetett tamogatdsokra, kivéve, ha err6l az ligyvezetd igazgatd ajanldsira a
kormanyzdtanacs masképp hataroz.

Azon iigyvezetéi vagy szakmai munkakort betoltd alkalmazottak, akik 150
kilométernél tavolabb élnek Hamburg vérostol, és igy lakohelyet kell valtaniuk,
jogosultak a koltozési és letelepedési koltségek fedezésére iranyuld tamogatasra.
Amennyiben a 4. cikk Jogok és eldnyok pontjaban rogzitett feltételeknek
megfelelnek, bizonyos hazatérési koltségeiket is megtéritik.

Az ligyvezetOi vagy szakmai munkakdrt betoltd alkalmazott szerz6dése hat honapos
probaidé utan tekinthetd megerdsitettnek, amennyiben nincs ennek ellentmondo
irasbeli  értesités. Nincs probaidd megujitott vagy egymdast kovetden
meghosszabbitott szerzodés esetén.

Technikai és igazgatasi munkakorokre vonatkozo munkaszerzédések

A technikai és igazgatdsi munkakorben szerzddtetett alkalmazottak altaldban nem
jogosultak a 4. cikk Letelepedési tamogatas és hazaszallitdasi koltségek pontjaban
ismertetett tamogatasokra, kivéve, ha errl az ligyvezetd igazgatd tanacsara a
kormanyzotanacs masképp hataroz.
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Ugyanez vonatkozik azon {igyvezetdi vagy szakmai munkakort betoltd
alkalmazottakra, akik a felvétel idején Hamburg varosban vagy Hamburg varostol
legfeljebb 150 kilométer tdvolsagra élnek.

A technikai vagy igazgatasi munkakort betoltd alkalmazott szerzédése hat honapos
probaidé utan tekinthetd megerdsitettnek, amennyiben nincs ennek ellentmondd
irasbeli  értesités. Nincs probaidd megujitott vagy egymast kovetden
meghosszabbitott szerz6dés esetén. Hatdrozott idére sz6l6 munkaszerzddés esetén a
probaido hossza megfeleléen modosithato.

Alkalmazand6 jogszabalyok és dijazas

A székhely-megallapodasban foglalt rendelkezések értelmében valamennyi
munkaszerzodésnek meg kell felelnie a fogadd orszag alkalmazandé munkaiigyi
jogszabdlyaiban foglalt rendelkezéseknek.

A felek kozosen megallapodnak a munkaviszony kezdetének napjaban, amelytdl
fogva az alkalmazott dijazasban részesiil.

Szolgaltatasukért cserébe a tisztviselok havi dijazasban részesiilnek a targyhd utolso
hetében.

A munkavégzés helye

A munkavégzés helye Hamburg varos (Németorszag), ahol az Alapitvany székhelye
talalhato.

3. CIKK
Feladatok és kotelezettségek

Az Alapitvany alkalmazottainak teljesiteniiik kell kotelezettségeiket, feladataikat
pedig objektiv és partatlan médon kell végezniiik, kiemelt helyen kezelve az
Alapitvanyhoz vald hiiséget, illetve csak ¢és kizardlag az Alapitvany érdekeit
figyelembe véve. Feladataik végrehajtasa soran teljes feleldsséget vallalnak
munkajukért, illetve az ligyvezetd igazgat6 feliigyelete és igazgatasa ala tartoznak.

Az Alapitvany tagjai nem vehetnek részt olyan tevékenységben, amely adott esetben
nem Osszeegyeztethetd feladataik megfeleld ellatasaval. Az Alapitvany alkalmazottjai
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(a) nem kérhetnek vagy fogadhatnak el feladataikra vonatkozé utasitdsokat
semelyik kormanytdl, illetve az Alapitvanyon kiviili szervezettl vagy
személytol; vagy

(b) nem fogadhatnak el olyan elismerést, kitiintetést, ajandékot vagy dijazést
semelyik kormanytol vagy az Alapitvanyon kiviili egyéb forrasbol, amely
vesz€lyeztetheti vagy amelyr6l észszerlien feltételezhetd, hogy
veszélyezteti objektivitasukat és fiiggetlenségiiket, illetve amely arthat az
Alapitvany megitélésének. Ennek felmérése az adott helyzetben
elsésorban az alkalmazott jo itéloképessége alapjan torténik, amelyhez
relevans esetben és sziikség szerint az ligyvezetd igazgatd jovahagyasa is
sziikséges lehet.

Az Alapitvany alkalmazottai valamennyi ismeretiilket ¢és tapasztalatukat az
Alapitvany rendelkezésére bocsatjak. Nem lehet olyan fizetett és aktiv masodlagos
munkaviszonyuk, amely nem Osszeegyeztethetd az Alapitvany érdekeivel vagy
azokra negativ hatdssal lehet. Ez nem vonatkozik azokra az ,,inaktiv’” allashelyekre,
illetve kisebb tanacsadodi vagy képzési tevékenységekre, amelyen az alkalmazott egy
nemzeti kormany, az Eurdpai Unid, egy kormanykozi intézmény stb. tagjaként vesz
részt. Az ilyen jellegli tevékenységek folytatdsdhoz az ligyvezetd igazgatd, az
ligyvezetd igazgatd esetében pedig a kormanyzdtanacs jovahagyasa sziikséges.

Az Alapitvanynak ¢és az Alapitvany alkalmazottainak jard kivaltsagok és
mentességek nem  mentesithetik az alkalmazottakat sem magéanjellegli
kotelezettségeik teljesitése, sem az Alapitvany tagorszagainak — a székhely-
megallapodas értelmében kiillondsen a fogadd orszdg és varos — torvényei és
jogszabalyai alol. Az alkalmazott koteles tdjékoztatni az iligyvezetd igazgatot,
amennyiben barmely tagorszag hatosagaval ellentmondasos helyzetbe keriil az
Alapitvanynal betoltott tisztségével jar6 mentességekkel ¢€s kivaltsagokkal
kapcsolatban.

Ezen el6jogok nem megfeleld hasznalata sulyos kotelezettségszegésnek mindsiil és
az adott munkaszerzddés felmondasdhoz vezethet, egyéb kotelezettségek sérelme
nélkiil.

Az alkalmazottak feladatuk elvégzése soran kotelesek etikusan, szakmaisadggal
viselkedni az Alapitvany tobbi alkalmazottjaval, tovabba az Alapitvanynak, valamint
a kiilsé érdekelt feleknek vald adat- és informécidszolgéltatads soran. Hasonloképpen,
a szamukra rendelkezésre 4all6 vagy hozzaférhetd mindsitett intézményi
informaciokat — a munkaszerzddés erre vonatkoz6 melléklete alapjan — kell6képpen
bizalmasan kell kezelniiik.

4. CIKK
Jogok és elonyok
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Minden alkalmazottnak joga van ahhoz, hogy tisztelettel, egyértelmii ¢és atlathato
szabalyok alapjan banjanak vele, tovabba az alkalmazott munkakornyezetének meg
kell felelnie a fogad6 tagallam biztonsagi €s kornyezetvédelmi elbirasainak.

Annak érdekében, hogy az Alapitvany altal megallapitott jogokat és elényoket
teljeskortien lehessen gyakorolni €s ¢€lvezni, az alabbi személyek tekintenddk az
alkalmazott eltartottjanak:

(a) olyan hazastars vagy ¢élettars, akinek nincs sajat bevétele vagy tartdosan
munkaképtelen;

(b) 18 ¢év alatti gyermek; valamint

(c) olyan 18 ¢és 25 év kozotti gyermek, aki egyetemi tanulméanyokat vagy
szakképzést folytat, ezéltal gazdasagilag fiigg az Alapitvany
tisztviseldjétol.

Letelepedési tamogatas és hazaszallitasi koltségek

Az lgyvezetdi vagy szakmai munkakort betoltd alkalmazottak szamara az
Alapitvany altaldban letelepedési tdmogatast nyljt a munkaszerzddés kezdetekor. A
letelepedési tamogatast a személyzet tagjanak a letelepedését igazold iratok
benyujtasakor fizetik ki, legfeljebb egyhavi nettd bérnek megfeleld 6sszegben.

Az Alapitvany tovabba fedezi az utazasi koltségeket, és elismervény, igazolds vagy
egyéb bizonylat felmutatdsa ellenében visszatériti a koltozési koltségeket, koztik a
héaztartasi ingdsagok levegdben, foldon vagy vizen keresztiil torténd szallitasa soran
felmeriil6 szokasos kockdzatok elleni biztositast. Interkontinentalis koltozés esetén
az Alapitvany altal adott tdmogatas Osszege legfeljebb 10 000 eurd, a tamogatas
Osszegét pedig az alkalmazott a végleges szamla €s szolgaltatassal valo elégedettség
igazolasa ellenében kaphatja meg. Az alkalmazottnak minden esetben csatolnia kell
legalabb harom kiilonb6zd cég arajanlatat azt bizonyitando, hogy a valasztott céggel
valo egyiittmiikddés volt szdméra a legmegfelelébb és leginkabb koltséghatékony
megoldas. E koltségeket az alkalmazott és eltartottjai szamara a munkaszerz6dés
kezdetén és végén téritik vissza. A hazaszallitasi koltségek vonatkozhatnak a felvétel
eredeti helyszinétdl eltérd helyszinre is, amennyiben e koltségek nem haladjak meg
sem a felvétel eredeti helyszinére vald hazaszallitas koltségeit, sem a felvétel eredeti
helyszinére vald hazaszallitasra vonatkozé koltségkorlatokat. A koltdzési koltségekre
vonatkoz6 szabalyozdsok az alkalmazott eltartottjaira is érvényesek. A
munkaszerzodés végén felmeriild koltségek visszatéritésének konkrét kitétele, hogy a
munkaszerz6dés nem kertiil felbontésra a tervezett id6 el6tt.

Szabadsagok ¢és munkasziineti napok

Az alkalmazottak minden teljes ledolgozott évben harminc munkanap fizetett
szabadsagra, toredékévben pedig a ledolgozott iddvel aranyos szamu fizetett
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szabadsagra jogosultak. Az alkalmazottaknak legkésObb a targyévet kovetd év
marcius 31-ig ki kell venniiik fel nem hasznalt szabadsagaikat.

Az ligyvezetd igazgatd a karadcsonyi és ujévi iddszakban legfeljebb tiz napra
leallithatja a munkavégzést. Ebben az esetben az emlitett idészakban az Alapitvany
irodéja zarva tart, az alkalmazottakat pedig felmentik feladatuk alol.

A tisztviseld szabadon kiveheti szabadsagdt, amennyiben az Osszeegyeztethetd
munkaterhelésével, valamint amennyiben szabadsagkérelmét az ligyvezetd igazgato
vagy az ligyvezetO igazgatd altal felhatalmazott személy jovahagyta.

Fizetett szabadsag

Az alkalmazott fizetett szabadsagra jogosult a fogadd orszag vonatkozo jogszabalyai
¢s/vagy az alabbi feltételek alapjan:

(a) sziilési szabadsag — az Alapitvany alkalmazottjai a sziilés el6tt hat (6), a
sziilés utan nyolc (8), ikrek sziilése vagy korasziilés esetén pedig tizenkét
(12) naptari hétnek megfeleld, halmozhat6 fizetett szabadsagra jogosult;

(b) apasagi szabadsag — az alkalmazott a gyermeke sziiletését kovetd tiz
(10) munkanapban fizetett szabadsagra jogosult;

(c) temetési vagy rendkiviili csaladi szabadsag — az alkalmazott négy (4)
munkanap fizetett szabadsagra jogosult az alkalmazott hazastarsanak
vagy €lettarsanak, gyermekének, sziil6jének vagy testvérének halala vagy
sulyos megbetegedése esetén. E szabadsag hat (6) munkanapra bdvithetd,
ha a tisztviselonek el kell hagynia a fogadd orszagot;

(d) Dbetegszabadsag — az alkalmazott legfeljebb hat (6) hét fizetett
szabadsagra jogosult, amennyiben betegsége alkalmatlannd teszi
munkakorének ellatasara. A hat hét fizetett szabadsadg szamitdsa minden
Uj betegség kezdetén Ujra kezdddik, amennyiben az ujonnan kezddédd
betegség nem az el6zd betegségével megegyezd alapkorbol szdrmazik.
Az el6z6 betegséggel egyezd alapkor esetén a hat hét betegszabadsag
szamitdsa vagy az el6z0 betegszabadsag végétdl szamitott hat honap
elteltével, vagy az elsé betegszabadsag végétdl szamitott hat honap
elteltével kezddédik ujra. Az alkalmazottnak minden esetben be kell
mutatnia a megfeleld orvosi igazolast. Be nem mutatott orvosi igazolas
esetén a hianyzas igazolatlan tavollétnek mindsiil.

(e) eskiivoi szabadsag (sajat eskiivo esetén) — egy (1) nap;

(f) képzések — az alkalmazott évente legfeljebb 6t (5) munkanap fizetett
szabadsagban részesililhet az olyan rovid szeminariumokon és
konferenciakon val6 jelenlétért €s aktiv részvételért, amelyek kozvetleniil
kapcsolddnak az alkalmazott feladatmeghatarozasahoz;

(g) egyéb — beleértve a munkasziineti napokon torténd munkavégzés
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igazgatd megitélése alapjan vagy kivételes ok miatt sziikségesnek
mindsiilnek.

Az ligyvezetd igazgatd koteles meghatarozni az ily modon kiadott szabadsdgokra
vonatkoz6 eljarast, valamint a tisztviseld minden esetben csak az ligyvezetd igazgato
vagy az erre felhatalmazott személy jovahagyasaval vehet ki ilyen szabadsagot.

Fizetés nélkiili szabadsag

Az alkalmazott fizetés nélkiili szabadsagra jogosult a fogadd orszdg vonatkozd
jogszabalyai és/vagy az alabbi feltételek alapjan:

(a) maradandé munkaképesség-csokkenés — amely a tisztviselot teljes
mértékben vagy részlegesen akadalyozza a munkavégzésben;

(b) egyéb esetek — amennyiben a fizetés nélkiili szabadsagot az ligyvezetd
igazgato jovahagyta.

E szabalyzat alkalmazédsaban a ,,munkaképesség-csokkenés” olyan esetekre utal,
amelyek sordn az alkalmazott baleset vagy testi/mentalis betegség miatt, ideiglenes
vagy allando jelleggel, teljes mértékben vagy részlegesen nem képes a
munkavégzésre.

Amennyiben a munkaképesség-csokkenés maradandd, vagy hat (6) egymast kovetd
honapnal vagy egy éven beliil hat (6) kiilonallé honapnal tovabb tart, az Alapitvany a
tisztviseld orvosa altal kiadott orvosi igazolastol fliggetlentil kirendelhet egy altala
megbizott egészségiigyi szakembert a munkaképesség-csokkenés iddtartamanak
megallapitasara.

Biztositas
Az Alapitvany biztositast kot alkalmazottaira, amely a kovetkezokre terjed ki:

(a) kikiildetés esetén utasbiztositas, beleértve az életbiztositast;

(b) kotelezd egészségbiztositds, &polasbiztositas, valamint a német
tarsadalombiztositasi rendszer részét képezd balesetbiztositas.

Az alkalmazott eltartottjai a fogad6 orszag vonatkoz6 jogszabalyaiban meghatarozott
feltételek alapjan jogosultak az egészségiigyi koltségeket fedezd juttatdsokra.

Fizetés elhalalozas esetén

HU



HU

15.

Amennyiben az aktiv allomanyban 1év6 alkalmazott elhalalozik, és az alkalmazott az
Alapitvanynal val6 foglalkoztatasa eldtt nem a fogadd orszag lakosa volt, az elhunyt
alkalmazott hazaszallitasanak koltségei az Alapitvanyt terhelik. Az elhunyt
alkalmazott t0lél6 hozzatartozoit a Letelepedési tamogatas és hazaszallitasi kéltségek
pontban meghatarozott feltételek alapjan szallittatjak haza.

5. CIKK
Kikiildetés

E szabalyzat alkalmazasaban a ,kikiildetés” olyan esetekre utal, amelyek soran az
Alapitvany tisztviseldje — az ligyvezetd igazgatd vagy az erre kifejezetten
felhatalmazott személy teljes korti és megfeleld jovahagydsdval — a munkavégzés
rendes helyén kiviil latja el feladatat.

Az alkalmazottaknak utlevéllel vagy egyéb ti okmannyal kell rendelkezniiik annak
érdekében, hogy az Alapitvany képviseletében utazhassanak. Az Alapitvany
megtériti a vizumkiadassal kapcsolatos koltségeket a sziikséges bizonylatok
kézhezvételekor.

A kikiildetéshez sziikséges utazasi engedélyt mind az érintett alkalmazottnak, mind
az ugyvezetd igazgatdnak vagy az erre kifejezetten felhatalmazott személynek ala
kell irnia annak érdekében, hogy az alkalmazott elvégezhessen egy projektet vagy
konkrét tevékenységet, tovabbd az engedélyben fel kell tiintetni a kikiildetés
helyszinét, céljat, idotartamat, itvonalét, a kozlekedés modjat és koltségeit, a szallas-
¢s megélhetési koltségeket, tovabba azt a koltségvetési sort, projektet vagy
tevékenységet, amellyel kapcsolatban a koltségeket elszadmoljak.

A kikiildetésben 1év6 alkalmazott utazasi koltségei az Alapitvanyt terhelik, beleértve
a kozlekedés, a szallas és a megélhetés koltségeit a 2. mellékletben emlitett napidijak
alapjan, amelyek az éves koltségvetési feliilvizsgalat soran modosithatok.

6. CIKK
Munkahelyi jelenlét

A rendes munkaidd napi nyolc (8) o6ra vagy heti negyven (40) 6ra. A munkahét 6t
napbol all, hétfétdl péntekig bezardlag. A munkanapokon kotelezd a munkahelyi
jelenlét, kivéve, ha az iigyvezetd igazgatd elézetesen engedélyezte az alkalmazott
szamara a tavollétet.
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Amennyiben a tisztviseld valamilyen okbol kifolyolag az adott munkanapon nem tud
megjelenni a munkahelyén, koteles kellé iddben értesiteni az ligyvezetd igazgatot
vagy az erre kifejezetten felhatalmazott személyt. Betegség esetén a tisztviseld
koteles harom napon beliil orvosi igazolast benyujtani. Amennyiben a betegség
id6pontja pénteki vagy hétféi napra, illetve linnepnap eldttre vagy utanra esik, a
tisztvisel6 minden esetben koteles orvosi igazoldst benyujtani. Az alkalmazottnak
legkésobb az igazolas érvényességének utolsd napjaig tdjékoztatast kell adnia az
esetleges tovabbi tavollétrdl, amelyrél a hosszabbitott tavollét kezdetétdl szamitott
harom napon beliil kételes tjabb igazolast benyujtani.

Egy naptari targyéven beliil két egymast kovetdé munkanapon vagy hiarom nem
egymast kdvetdé munkanapon torténd igazolatlan tavollét az allashely elhagyasanak
mindsiil és irasbeli figyelmeztetést von maga utan.

Munkasziineti napnak mindsiil minden szombat és vasarnap, tovabba minden,
Hamburg Szabad ¢s Hanzavaros szovetségi tartomany jogszabalyainak megfelelden
munkasziineti napnak mindsitett nap. Valamennyi alkalmazott tovabbd a nemzeti
iinnepeiket kompenzald egy kozos szabadnapban részesiil.

7. CIKK

Kotelezettségszegés és szankciok

A munkaszerz6dés, a jelen szabalyzat, a bels6 szabalyzat vagy az Alapitvany
barmely egyéb belsd rendelkezése szerinti kotelezettség és feladat elmulasztisa az
alkalmazott felelossége, ¢és a koriilményektdl fiiggben kisebb vagy stlyos
kotelezettségszegésnek mindsithetd.

Az alkalmazott akkor sérti meg sulyosan a kotelezettségét, ha olyan jogsértést kdvet
el vagy olyan magatartast tanasit, amely Osszeegyeztethetetlen a
munkaszerzddésben, a jelen szabalyzatban, a belsé szabalyzatban vagy az Alapitvany
barmely egyéb belsé rendelkezésében foglalt alapvetd kotelezettségekkel, ezaltal
fenntarthatatlannd teszi a munkaszerzddését. A kovetkezok mindsiilnek a sulyos
kotelezettségszegés eseteinek:

(a) a konkrét allashelyhez kapcsolodd feladatok ismételt vagy sulyos
megsértése;

(b) barmilyen dsszeférhetetlen tevékenységben valo részvétel;

(c) az etikatlan viselkedés (beleértve a szakmai ¢€s munkavallaloi
tevékenységeket); valamint

(d) ha az alkalmazott blindsségérdl jogerds birosagi itélet sziiletik.

E cikk alkalmazisaban ismételt kotelezettségszegésnek mindsiil, ha az alkalmazott
egy éven beliil két, vagy két éven beliil harom irasbeli figyelmeztetésben részesiil.
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Sulyos kotelességszegésnek mindsiil, ha az alkalmazott a felsorolt esetek koziil
egyben vagy tobben érintett. A fentiek ellenére a kovetkezdk szintén stlyos
kotelezettségszegésnek mindsiilnek:

(a) a tisztviseld tényleges vagy meghitsult modon tulajdondba veszi a
rendelkezésére all6 termékeket és szolgaltatdsokat (azok értékétdl
fiiggetlentil), valamint sajat vagy harmadik fél részére visszatartja vagy
helyteleniil hasznalja a termékeket és szolgaltatasokat;

(b) az Alapitvany masik alkalmazottjdval szemben a fogadd irodan,
fioktelepen vagy azokon kiviil elkdvetett testi vagy lelki erészak;

(c) késziilekek, berendezések, eszkdzok, dokumentumok vagy az Alapitvany
egyéb tulajdonanak szandékos rongalésa;

(d) vandalizmus;
(e) szabotazs; valamint

(f) az allashely elhagyasa.

E cikk értelmezésében és alkalmazasdban az alabbi, a feladat -ellatasaval
Osszeegyeztethetetlen magatartdsformdk mindsiilnek stlyos kotelezettségszegésnek:
feladatokra vonatkoz6 utasitasok kérése és elfogadasa barmely kormanytdl, illetve az
Alapitvanyon kiviili szervezettdl ¢és személytdl; valamint olyan tevékenység
folytatdsa, amely az Alapitvanyra kedvezOtlen hatast gyakorolhat, illetve
Osszeegyeztethetetlen az alkalmazott Alapitvanyndl betoltott tisztsége altal
megkdvetelt fiiggetlenséggel €s partatlansaggal.

E cikk értelmezésében és alkalmazasaban etikatlan magatartdsnak mindsiil: ha az
alkalmazott az Alapitvany barmely alkalmazottjat vagy harmadik felet bizonyitottan
ragalmazott, hamis vadakkal illetett, vagy megsértette a becsiiletiiket; ha az
alkalmazott bizonyitottan az adott orszag hatdlyos jogszabalyai alapjan illemre és
erkodlcsre vonatkozo kotelezettségszegést vagy blincselekményt kovetett el; valamint
ha az alkalmazott masokat zaklatott. Az ilyen viselkedés a fogadd iroddban és azon
kiviil is torténhet. Utobbi esetben az etikdtlan magatartds okanak munkaval
kapcsolatosnak kell lennie.

A kotelezettségszegést elkovetd tisztviselOket jogszerli eljarasmod mellett fegyelmi
eljaras ald vonjdk. A kotelezettségszegés sulyossagatol fiiggben az alabbi
intézkedés(eke)t lehet alkalmazni:

(a) szobeli figyelmeztetés — kisebb kotelezettségszegés esetén: az iigyvezetd
igazgatd vagy az erre kifejezetten felhatalmazott személy azzal a szandékkal
alkalmazza e biintetést, hogy az alkalmazott felismerje az altala elkovetett
kotelezettségszegés kovetkezményeit, és ezaltal a jovOben javithasson
magatartasan;

(b) irasbeli figyelmeztetés
(1) kisebb kotelezettségszegés ismétlddése esetén;

(2) ajelen szabdlyzatban vagy az Alapitvany belsd rendelkezéseiben foglalt
feladatok ¢és kotelezettségek elmulasztisa esetén a szankcionalt
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kotelezettségszegés jellegének bizonyitd ereji részletezésével, annak
érdekében, hogy a tisztviseld teljes mértékben tisztdban legyen
magatartasanak modositando elemeivel és kovetkezményeivel;

(c) felfiiggesztés — masodik irdsbeli figyelmeztetés utdn ismételten elkovetett
kotelezettségszegés esetén: iddtartamat az {igyvezetd igazgatd éErtékelése
alapjan allapitjak meg.

(d) elbocsatas — sulyos kotelezettségszegés esetén:

a sulyos kotelezettségszegéssel vadolt alkalmazott a felfiiggesztése alatt dijazasban
részesiilhet a tények ellenérzéséig, azonban kizardlag abban az esetben, ha az
liigyvezetd igazgatod véleménye szerint ez az intézkedés indokolt.

A sulyos kotelezettségszegés vadja minden esetben csupan akkor érvényes, ha alapja
objektiv és ellendrizhetd. Amennyiben a sulyos kotelezettségszegés bizonyitott, az
alkalmazott munkaszerzédése felmondhatd barminemii jogi kotelezettség vagy
biintetdjogi feleldsség sérelme nélkiil.

Vitarendezési mechanizmust hoznak 1étre azzal a céllal, hogy az Alapitvany ¢€s az
alkalmazottai kozott esetlegesen felmeriild konfliktusok esetén békés megoldas
szlilessen. E mechanizmus ¢és a mechanizmus segitségével meghozott dontések
mindkét fél szamdra kotelezd érvényliek, részletes ismertetésiiket pedig az 1.
melléklet tartalmazza.

8. CIKK

Az alkalmazottak teljesitményértékelése

Valamennyi alkalmazott egyéni és bizalmas éves teljesitményértékelésen vesz részt.
Az ligyvezetd igazgatd az alkalmazottakkal egyetértésben hatdrozza meg az ilyen
értékelés konkrét [épéseit.

Az értékelés eredményeit megfeleléen dokumentalni kell.

9. CIKK

A munkaszerzodés felmondasa

Az tligyvezetd igazgatd kivételével, akinek szerzOdéses feltételeit nemzetkozi
szervezetként az EU-LAC Alapitvanyt létrehoz6 megallapodasban foglalt
rendelkezések hatarozzak meg, barmely munkaszerzédés megsziinik az alabbi
esetekben:

(a) amunkaszerzddés idotartamanak lejartaval;

(b) atisztviseld felmondasaval;
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(c) afelek kozos megegyezésével;

(d) maradand6é munkaképesség-csokkenés esetén;

(e) ¢letkort érintd korlatozasok esetén;

() mikodési kovetelményekbdl vagy objektiv okokbdl kifolyodlag; valamint

(g) sulyos kotelezettségszegés vagy jogos indok esetén.

Amennyiben az alkalmazott munkaszerzodését sulyos kotelezettségszegés miatt
mondjak fel, az Alapitvdny mentesiil a végkielégités kifizetése alol, az
Alapitvanynak val6é azon kartérités megfizetésének sérelme nélkiil, amelyet a k6zos
megegyezeéssel, valasztottbirosagi eljarassal vagy birdsagi eljarassal megallapitott
kotelezettségszegés eredményez.

Az Alapitvany tisztviseldire vonatkozé felsé korhatar hatvanét (65) év. Amennyiben
a tisztviseld hatarozott idejli munkaszerzédésének hatalya alatt tolti be a 65. életévét,
munkaszerz0dés idétartamanak végéig toltheti be tisztségét. A hatdrozatlan idejli
munkaszerzodéssel rendelkezd tisztviselok a megallapitott korhatar betoltésével
fejezik be szolgalatukat.

Részleges vagy teljes maradandé munkaképesség-csokkenés esetén az Alapitvany
felmondhatja az alkalmazott munkaszerzédését. A tisztviselok minden esetben
jogosultak felmondani munkaviszonyukat.

Amennyiben az alkalmazott kevesebb mint 6t éve dolgozik az Alapitvanynak,
mindkét fel (a tisztvisel6 és az Alapitvany) jogosult arra, hogy a honap vegetol
szamitott négy hetes felmondasi idével mondja fel a munkaszerzddést. Otévi
szolgalati 1d6 utdn a felmondasi id6 két honap, nyolcévi szolgélati 1d6 utan hadrom
hénap.

Az Alapitvany objektiv okokra vagy a milkddés megsziinésére hivatkozva egyéni
vagy kollektiv alapon felmondhatja az alkalmazott(ak) munkaszerzédését.

Az Alapitvannyal valé6 munkaszerzddés-felmondas objektiv oka barmilyen olyan
indok lehet, amely ellehetetleniti a tisztviseld altal nyuajtott szolgéltatasért jard bér
kifizetését.

10. CIKK

Z.aro rendelkezések

A személyzeti szabalyzat a kormanyzdtanacsi jovahagyas napjan ideiglenes jelleggel
hatalyba 1€ép. E szabalyzat elnevezése a tovabbiakban: az Eurdpai Unio—Latin-
Amerika és Karib-térség Alapitvany személyzeti szabalyzata. Amint a Németorszagi
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Szovetségi Koztarsasag €s az Alapitvany kozotti székhely-megallapodas hatalyba
1ép, a jelen szabalyzatot sziikség esetén kiigazitjak a székhely-megallapodés alapjan,
ellenkezd esetben pedig véglegesnek tekintik.

Az EU-LAC Alapitvany szolgaltatasi megallapodas formajaban szerzédést kothet
szaktanacsadokkal, szakértokkel, tandcsadokkal stb., hogy a megéllapodas hatalya
alatt projektek vagy konkrét feladatok végrehajtasaval bizza meg dket. Az ily moédon
megkotott szerzédések nem mindsiilnek az Alapitvany és a szerz6dd fél kozott
megkotott munkaszerzodésnek, és a jelen szabalyzatban biztositott jogokat ¢és
elényoket sem vonjadk maguk utan.

E szabalyzat alkalmazasaban a ,,gyermek” kifejezés hazassagon beliil vagy kiviil
sziiletett gyermekre, 6rokbefogadott gyermekre vagy mostohagyermekre vonatkozik.

A jelen szabalyzat altal az Alapitvany alkalmazottainak nyujtott jogok €s elénydk a
foglalkoztatas (k6zosen megallapitott) kezdetének napjan 1épnek hatalyba.

Minden alkalmazott — koztiik az ligyvezetd igazgatd is — juttatdsokra jogosult,
valamint tisztségiiknek megfeleléen vonatkoznak rdjuk az alapité megallapodasban,
a bels6 szabalyzatban és a jelen személyzeti szabalyzatban megallapitott
kotelezettségek.

Az ligyvezetd a jelen szabdlyzat teljes korli alkalmazasahoz sziikséges ¢€s elégséges
végrehajtasi szabalyokat allapit meg.

A jelen szabalyzatban nem targyalt kérdésekkel kapcsolatban a fogadd orszag
vonatkoz6 jogszabdalyai az iranyadok.

1. MELLEKLET

Az EU-LAC Nemzetk6zi Alapitvany vitarendezési mechanizmusa

Az Alapitvany mechanizmusa kétszintli: egy bels6 mechanizmusbol, valamint egy sziikség
esetén alkalmazott kiils6 mechanizmusbol all.

I1.1.

BELSO MECHANIZMUS: A BELSO VITARENDEZESI TESTULET ELOTTI
ELJARASOK

Munkaviszonnyal kapcsolatos nézeteltérések és/vagy vitak esetén minden érintett
félnek torekednie kell arra, hogy lehetdleg megfeleld idon beliill békés megoldas
sziilessen.

14

HU



1.2. Amennyiben ez nem sikeriil, és az alkalmazott kozvetlen és fennalld érdekei
sériilnek, az Alapitvany és az alkalmazott kozotti munkaviszonnyal kapcsolatos
vezetdségi (akar hallgatdlagos') dontés sértettje panaszt nyujthat be, amelyben
kérheti a dontés részleges vagy teljes ujboli megfontolasat, feliilvizsgalatat,
modositasat vagy visszavonasat. A panaszlevelet az alkalmazott a vitarendezési
testiiletnek cimezi, kivéve, ha a vezetdségi feliilvizsgalatot vagy aktust a
vitarendezési testiilet egyik tagja tamadja meg, amely esetben az alkalmazott a lenti
2. szakasz alapjan kozvetleniil fellebbezést nyujthat be. A panaszt angol nyelven,
irasos formaban, az ligyvezetd igazgaton keresztiil kell benytjtani, aki visszaigazolja
a panasz beérkezését és visszakiildi a panasz beérkezési daitummal ellatott masolatat
az alkalmazottnak.

1.3. A vitarendezési testiilet harom tagbol all: az iligyvezetd igazgatobol, a pénziigyi és
igazgatasi vezetobdl, valamint az adott iddpontban legmagasabb beosztast
alkalmazottbol. A vitarendezési testiilet egyszeriisitett mddon, rendkiviili ilések
sziikségessége nélkiil hoz dontést. A dontéshozatal soran a vitarendezési testiilet
kikérheti — de nem koteles kikérni — a vita témdjaval kapcsolatos (pl.: jogi,
munkaiigyi, konyvelési vagy addzasi) alapitvanyi szaktandcsadok véleményét. A
vitarendezési testiilet azonban nem koteles megindokolni ennek elmulasztasat,
valamint nem sziikséges bizonyitékokat felmutatnia a szaktanacsaddi véleményekre
vonatkozdan.

1.4. A panasz alapja kizarolag az alkalmazott olyan sérelme lehet, amely az alkalmazott
munkaszerzodésének, a személyzeti szabalyzatnak vagy egyéb olyan szabalyoknak a
megsértésébdl ered, amelyek az Alapitvany és az alkalmazott munkaviszonyéat
szabalyozzak.

1.5. A panaszosnak alairassal kell ellatnia panaszat, €s kellden részleteznie kell azonosito
adatait, a panasz alapjat képezd vezetOségi atvizsgalas kimenetét vagy vezetdségi
dontést, a panasz targyat és a panasz okat, valamint csatolnia kell barmely olyan
irdsos vagy egyéb bizonyitékot, amely a panaszos szerint relevans lehet. Sziikség
esetén a vitarendezési testiilet kérvényezheti, hogy a panaszos rovid i1don beliil
pontositsa ¢€s/vagy moddositsa panaszat. Ennek elmulasztisa esetén a panasz
elfogadhatatlannak mindsiil. Az 1.7 pontban megallapitott id6tartam kezdetét jeldlo,
1.2. meghatarozott atvételi elismervény datuma az a nap, amikor a vitarendezési
testiilet az alabb tdmasztott kovetelményeknek teljes mértékben megfeleld panaszt
megkapta.

1.6. A panaszt 21 napon beliill kell benyugjtani azt kovetden, hogy a vezetéségi dontést
kihirdették (vagy hallgatdlagos dontések esetén az 1.2. pontban meghatarozott
id6tartam lejart), illetve egyedi vezetOségi aktus esetén az érintett személlyel
szemben a vezetdségi aktust kozolték;

(b)  vagy

Hallgatolagos dontésnek mindsiil, ha az alkalmazott kérvényére az érintett vezetdségi tisztvisel6t6l 30 napon beliil nem érkezik

vélasz, ami a kérvény elutasitasanak tekintendd.
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1.7.

1.8.

1.9.

1.10.

1.12.

HU

(c) hogy az érintett altalanos vezetdségi aktust kozzétették; vagy

(d) hogy a panaszos (megfelelden alatdmasztott mdédon) tudomast szerzett olyan
vezetdségi aktusrol, amelyet nem hirdettek ki vagy kozoltek.

Vélaszaban a vitarendezési testiilet adott esetben — a 2.3. ponttal Osszefliggésben a
2.1. pont értelmében — a lehetdé leghamarabb indokolt, irdsbeli itéletet hoz a
panaszrol, legfeljebb 21 nappal azt kovetden, hogy a panasz beérkezett, és errdl
tajékoztatja a panaszost. Amennyiben a vitarendezési testiilet adott esetben nem hoz
itéletet a megadott idOkereten beliil, a panasz hallgatélagosan elutasitottnak mindsiil.

A panaszbenyujtas nem fliggeszti fel a vitatott vezetOségi aktus hatalyat. A
vitarendezési testiilet azonban adott esetben sajat mérlegelési jogkdrén beliil
részlegesen vagy teljesen felfiiggesztheti az adott vezetdségi aktust, amennyiben azt
az Alapitvany megfeleld miikodése és a koriilmények indokoljak.

A fegyelmi biintetések kiszabasarol szolo itélet nem képezi targyat a panasztételi
eljarasnak, azonban a 2. szakasz értelmében kozvetlen targya lehet a Deutsche
Institution fiir Schiedsgerichtsbarkeit (a tovabbiakban: DIS) eldtti (alabb ismertetett)
fellebbezési  eljarasnak. Referenciaként 1ldsd a  kovetkezd  hivatkozast:
https://www.disarb.org/

A megadott iddkereten kiviil benyujtott hivatalos panaszok késedelem miatt
elutasitasra keriilnek, kivételes esetekben azonban kellden megalapozott indokolassal
a hataridén tal benyujtott panasz elfogadhatonak nyilvanithat6. A hataridon tal
benyujtott panasz akkor elfogadhato, ha a késedelmet a panaszos altal nem
befolyasolhatd koriilmények okozzadk, valamint a késedelem iddtartama az iigy
koriilményeit tekintve észszert.

A jelen személyzeti szabéalyzatban szerepld valamennyi hatdrid6t naptari napokban
kell szamitani, idétartama pedig a relevans esetet kovetd naptdl kezdddik és a
hataridd utolsé napjan éjfélkor végzddik (hamburgi (Németorszag) idd szerint). A
hataridobe be kell szdmitani a szombatokat, vasarnapokat és a munkasziineti
napokat. Amennyiben a hataridé utols6 napja szombatra, vasarnapra, valamint az
Alapitvany székhelyének egyik allami innepnapjara vagy munkasziineti napjara esik,
a hatarid6 utols6 napja a kdvetkezd munkanap.

Az 1. szakaszban meghatarozott panasztételi eljarasnak és a 2. szakaszban
meghatéarozott fellebbezési eljarasnak egymast kell kovetniiik, vagyis a fellebbezési
eljaras csupan a panasztételi eljaras kimeritését kovetden kezdddhet meg (az 1. § (9)
bekezdésének sérelme nélkiil), €s értelemszeriien ugyanazok a feltételek vonatkoznak

(a) aszemélyzet korabbi tagjaira,

(b) az alkalmazottak jogi kedvezményezettjeire, valamint
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2.1.

2.2.

2.3.

2.4.

2.5.

2.6.

2.7.

(c) azon jeldltekre, akik felvételi eljaras keretében jelentkeztek az Alapitvany

crer

rendellenességet érint.

A DEUTSCHE INSTITUTION FUR SCHIEDSGERICHTSBARKEIT ELOTTI
FELLEBBEZES

A vitarendezési testiilet panasztételi eljards soran hozott itéletével szemben adott
esetben a németorszagi székhelyli DIS intézetnél Ilehet fellebbezni az adott
idépontban érvényes szabalyok alapjan.

Az 1. § (2) bekezdésében és az 1. § (9) bekezdésében szabalyozott esetekben
kozvetleniil a DIS-nek lehet benyujtani fellebbezést, tovabba az Alapitvany nevében
az ligyvezetd igazgatd is nyujthat be fellebbezést olyan alkalmazottal szemben, aki
megsértette kotelezettségét és feladatat.

A DIS itélete jogerds és kotelez a felekre nézve.

Az 1lgyvezetd igazgatd nem hozhat a panaszos alkalmazottal kapcsolatban
intézkedést, amig a fellebbezés folyamatban van.

A fellebbezés benyujtdsa nem eredményezi a vitatott vezetdségi dontés
felfliggesztését; az 1.8. pont alkalmazando. Az alkalmazott azonban jogosult ra, hogy
kérvényezze a DIS-nél a vitatott vezetOségi dontés felfiiggesztését (végrehajtés
felfiiggesztése iranti kérelem) olyan kiilonds silirgdsségli ligyekben, amelyek esetében
a vezetdségi dontés alkalmazasa sulyos €s helyrehozhatatlan karokat okozna az
alkalmazott szdmara.

Kivételes esetekben az ligyvezetd igazgatd — az Alapitvany érdekeire vald tekintettel
¢s a rendelkezésre 4ll6 koltségvetés keretein beliill — kolcsondsen elfogadott
egyezséget kothet a sértett alkalmazottal a DIS bevonasa el6tt azzal a feltétellel, hogy
az alkalmazott lemond minden jovObeli fellépésrdl, panaszrél vagy kovetelésrol az
adott vitara vonatkozdan.

Amennyiben az ligyvezetd igazgatd véleménye szerint az érvénytelenitési hatarozat
végrehajtasa komoly belsé nehézségeket okozna az Alapitvany szamara, indokolt
vélemény benyujtasaval tajékoztatja errdl a DIS-t. Amennyiben az {igyvezetd
igazgatd indokolt véleményét a DIS érvényesnek tartja, a fellebbezd szamara
kartérités cimén fizetendd 0sszeget allapit meg.
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2.8. A DIS sajat alapszabalya ¢és eljarasi szabalyzata értelmében jogosult arra, hogy a
fellebbezési eljarassal kapcsolatban a felek altal benyujtott helyesbitési,
feliilvizsgalati, végrehajtasi és értelmezési kérelmekrol dontson.

2. MELLEKLET

Az Europai Bizottsag jelenlegi napidijakat tartalmaz6o dokumentuma (utols6 frissités: 2022.
julius 25.):
https://www.eeas.europa.eu/sites/default/files/documents/2024/Annexe%20M%20Current%?2
Oper%20diem%?20rates.pdf.
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