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A Fay Andras Mez6gazdasagi Szakgimnazium, Szakkozépiskola és Kollégium (a tovabbiakban:
Intézmény) a Huméanpolitikai Szabélyzatat (tovabbiakban: jelen Szabdalyzat) az alabbiakban allapitja
meg:

ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A HSZ hatalya és tagozédasa

1.1.A Humanpolitikai Szabélyzat a Szervezeti és Miik6dési Szabalyzat dsszetevbje, a foglalkoztatasi
kovetelményrendszernek alapvetd é€s irAnymutaté dokumentuma.

1.2.Jelen Szabélyzat rendelkezik a kdzalkalmazottak jogallasardl sz6l6 1992. évi XXXIII. torvény (a
tovabbiakban: Kjt.) és a Munka Torvénykonyvérdl szolé 2012. évi L. térvény (a tovabbiakban:
Mt.) végrehajtasabol fakadé szabalyokrdl, valamint a munkakorokre, a munkavégzésre irdnyuld
egyéb jogviszonyokkal kapcsolatos, a vezetdi és magasabb vezet6i megbizasokra.

1.3. Jelen Szabélyzatot a foglalkoztatdsra vonatkoz6 jogszabalyokkal egyiitt kell értelmezni.

2. A foglalkoztatasi jogviszony alanyai

A foglalkoztatési jogviszony alanyai:
a) az Intézmény, mint munkéltaté nevében munkaltatéi jogokat gyakorld vezetd,
b) az Intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban 4allok,
¢) a jelen Szabalyzat kifejezett rendelkezése esetén az Intézménnyel munkavégzésre iranyuld
egy€b jogviszonyban allé6 személyek, (c) pontban irtak a tovabbiakban: a foglalkoztatasi
jogviszony egyéb alanya).

3. A foglalkoztatasi jogviszony alanyainak jogai és kotelezettségei

3.1. Az Intézményben munkaltatéi jogokat gyakorld a mindenkor hatdlyos jogszabéalyoknak
megfelelden a jelen Szabalyzat keretei kozott, a jogszabalyokban foglalt alapelveknek, kdztiik a
rendeltetésszerli joggyakorlas és az egyenlé banasmod elvének megfelelden jarnak el a
foglalkoztatasi jogviszony létesitése, modositdsa és megsziintetése soran. Ennek keretében a
munkaltatéi jog gyakorloja jogosult a kozalkalmazottak, a munkaviszony jellegli egyéb
jogviszonyokban foglalkoztatottak szdméra munkavégzésre iranyuld utasitdst adni, a
munkavégzést ellendrizni, a kimagasloé teljesitményt jutalmazni, a kotelezettségszegést
szankciondlni. A munkaltatd, lehet6ségeihez mérten eldsegiti a kozalkalmazottak
tovabbképzését, a munkahelyi koriilmények javitasat.

3.2. A kozalkalmazottak és a foglalkoztatasi jogviszony egyéb alanyai kotelesek a munkaltaté altal
rajuk bizott feladatokat tudasuknak megfelelé legmagasabb szinvonalon, lelkiismeretesen
ellatni.

3.3. A foglalkoztatési jogviszony alanyai a jogviszony fennélldsa soran egymadssal egyiittmiksdve
jérnak el.

3.4. A szervezeti egységek —a belsd kontrolrendszer részeként — humén-eréforras gazdalkodasukhoz
megfeleld kontrollkdrnyezetet miikodtetnek.



4, Létesitheto munkakorok

4.1. Az Intézményben a nevelés-oktatassal 6sszefiiggd feladatok altaldban kozalkalmazottként,
szakoktatoi, nevel6i és tanari munkakérben lathatéak el. A tanarok kézismereti vagy szakmai
tantargyakat oktathatnak. Az érettségit add képzésekre és a szakképzésekre eltérd végzettség
sziikséges, el6irdsait a kbznevelési és a szakképzési térvény szabalyozza.

4.2. Az intézmény miikddésével osszefiiggd feladatok ellatasara egyéb munkakoér is 1étesithetd.

4.3. Megbizasi jogviszony azzal létesithetd, illetve tarthatd fenn, aki biintetlen el6életii, és nem 4ll
azon tevékenység folytatasat kizard foglalkozastél eltiltas hatalya alatt, amelyre a megbizasi
jogviszony iranyul.

4.4. Megbizasi jogviszony alapjan foglalkoztathat6 az a szakért6, amelynek foglalkoztatasat t6rvény
elbirja, vagy az iskola térvényes miikodéséhez nélkiilozhetetlen (példaul: munka- és tlizvédelmi
felel6s, belso ellendr). Szakértok alkalmazasanak feltétele — amennyiben ezt jogszabaly elbirja
— hogy szerepeljen a szakértdi névjegyzékben.

4.5. A megbizasi jogviszony szo6lhat egy elvégzendd feladatra (pl. érintésvédelmi feliilvizsgalat) vagy
folyamatos munkavégzésre.

4.6. Az oktatassal-neveléssel kapcsolatban szaktanacsado, szakérté is foglalkoztathatd, kirendelése
az Oktatéasi Hivatal jogkore, a vezet6 igényelheti a www.dari.oktatas.hu feliileten. Megbizasi
szerz6dés ebben az esetben nem kothet6, a feladat elvégzését azonban igazolni kell.

4.7. A megbiz6 a megismert személyes adatokat - a kizard ok fennallasanak megallapitasa céljabdl -
a) a megbizasi jogviszony létesitésérél meghozott dontés idépontjaig,
b) a megbizasi jogviszony létesitése és fennalldsa esetén a megbizasi jogviszony megsziinéséig
kezeli.

A KOZALKALMAZOTTI JOGVISZONY LETESITESENEK, MODOSITASANAK ES
MEGSZUNESENEK ALTALANOS SZABALYAI

5. A kozalkalmazotti jogviszony létesitésének feltételei

5.1. Kozalkalmazotti jogviszony fOszabalyként palydzat alapjan Iétesithet6. Csak olyan
kozalkalmazottat lehet kinevezni, aki a palydzaton részt vett és a palyazati feltételeknek
megfelelt.

5.2. A 6. 1. pontban foglaltak kivételével nem kotelezd a palyazat kiirasa:

a) olyan munkakor vagy vezetd megbizas betdltése esetén, amely tekintetében - 90 napon beliil
— mar legaldbb két alkalommal eredménytelentiil keriilt kiirasra palyazati felhivas;

b)ha a munkakor haladéktalan betoltése a folyamatos ellatds biztonsagos
megszervezéséhez elengedhetetleniil sziikséges, és a folyamatos miikodéshez sziikséges
személyi feltételek mas munkaszervezési eszkdzzel nem biztosithatok;

c) jogszabaly altal adott mentesség esetén, igy kiilénésen az 53/2006. (III. 14.) Korm. rendelet
1. szamd melléklete 12-15. pontja szerinti egyéb munkakérdk - {igyintézd, tgyviteli
alkalmazott, szakmai szolgaltatd, muszaki szolgaltaté (fenntartasi, segédmunkas, kisegitd
alkalmazott) - 1étesitéséhez;



d) athelyezés esetén, amennyiben a mentességre vonatkozé feltételek fennallnak;
e) helyettesités vagy meghatarozott munka elvégzésére, illetve feladat ellatasara szolo
hatérozott idejli k6zalkalmazotti jogviszony létesitése esetén.

5.3. Kozalkalmazotti jogviszonyt visszamendleges hatallyal létesiteni, modositani vagy
megsziintetni még a kozalkalmazott beleegyezése esetén is tilos.

5.4. Kozalkalmazotti jogviszony hatdrozatlan idejii kinevezéssel létesithetd.

5.5. Hatdrozott idejii kézalkalmazotti jogviszony a helyettesités, meghatarozott munka elvégzésére
vagy feladat ellatésara létesithetd.

5.6. A hatdrozott idejii alkalmazds id6tartamat naptérilag, vagy mdas alkalmas médon kell
meghatirozni. A hatdrozott idére sz016 jogviszony id6tartama - ideértve a meghosszabbitott és
az el6z6 hatdrozott idére létesitett jogviszony megsz{inésétdl szamitott hat hénapon beliil
létesitett ujabb hatrozott idétartamu jogviszony tartamat is - az 6t évet nem haladhatja meg.

5.7. Kozalkalmazotti jogviszony olyan személlyel létesithet, aki dokumentumokkal igazoltan

a) biintetlen elééleti,

b) magyar allampolgarsagni, vagy kiilon jogszabély szerint a szabad mozgas és tartézkodas
jogaval rendelkez6, illetve bevandorolt, vagy letelepedett,

¢) rendelkezik a munkakér betdltéséhez sziikséges iskolai végzettséggel és szakképzettséggel,
¢és nem 4ll a tevékenység folytatasat kizar6 foglalkozastol eltiltds hatalya alatt,

d) a munkakdr betoltéséhez kiirt palydzaton (amennyiben a munkakér betoltéséhez palyazatot
irtak ki) eredményesen részt vett,

e) részt vett a kotelezd foglalkozas-egészségiigyi vizsgalaton és annak alapjan a munkakor
ellatasara alkalmas,

f) a munkakoérre jogszabaly 4ltal el6irt egyéb feltételeket teljesiti,

g) a betolteni kivant munkakorével kapcsolatosan nem all fent semmiféle 8sszeférhetetlenség.

5.8. A kinevezésben a kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor - az 5.5., b) pontjdban foglalt
kivétellel - legalabb harom hoénap probaidé megéllapitdsa kotelezd. A probaidd tartama
legfeljebb négy honapig terjedhet. A probaidd meghosszabbitisa tilos. Athelyezés, illetve
meghatarozott munka elvégzésére vagy feladat ellatasara sz616 hatarozott idej(i kinevezés esetén
az 5.7., e) pontban foglalt rendelkezés alkalmazasa nem kotelezd. Azonos felek kozotti tjabb
kinevezés esetén nem kell probaidét megallapitani. Ettd] eltérden, probaidét kell megallapitani,
ha a kinevezést megel6z06 kozalkalmazotti jogviszony, fegyelmi biintetéssel vagy - ide nem értve
az egészségligyi alkalmatlansagot - tartés alkalmatlansag, illetve nem megfeleld munkavégzés
miatt felmentéssel sziint meg.

5.9. A pedagégus munkakdrbe torténd hatarozatlan idére sz616 kinevezés esetén — ideértve az ilyen
tartalmii athelyezést is — a gyakornoki id6 kikotése kotelezd, ha a kozalkalmazott nem
rendelkezik a munkakoréhez sziikséges iskolai végzettséget és szakképzettséget, szakképesitést
igényld, harom évet meghaladd idStartamu szakmai gyakorlattal. A gyakornoki id6 tartamat a
kinevezésben kell elbirni.

5.10. A szakoktatdi €s szakmai tanari munkakorok betsltése eléfeltételeinek és kovetelményeinek
kiilonos szabdlyait kiilon fejezet tartalmazza.

6. A palyazati eljaras



6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

6.6.

6.7.

6.8.

6.9.

Az Intézményben kizarélag nyilvanos palyazati eljards eredményeképpen tolthetd

be

a) az egy évnél hosszabb iddre sz616 hatarozott, illetve hatdrozatlan idejii tanari munkakér;
b) a magasabb vezetéi és vezetdi megbizasok ellatasara sz616 megbizas;

¢) minden olyan munkakdr, amelyre jogszabaly alapjan palyazat kiirasa kotelez6.

A pélyazati kifrasnak tartalmaznia kell:

a) a munkaltat6 és a betdltendé munkakér, vezetdi megbizas megnevezését,

b) a munkakoérbe tartozo, illetve a vezetdi megbizassal jaré lényeges feladatokat,

c) az eloirt végzettséget és képzettséget,

d) a sziikséges szakmai gyakorlat jellegét és idStartamat,

e) hatérozott idejii kinevezésnél a jogviszony (varhato) idStartamat, f)
a palyazat elnyerésének valamennyi feltételét,

g) a palyazat részeként benytjtandé iratokat, igazolasokat, igy kiiléndsen
- az oklevél és bizonyitvany-masolatokat, jogszabalyban vagy a palyazatban el6irt tovabbi

kovetelmények igazolasara vonatkozo okiratokat,
- szakmai Onéletrajzot,
- vezet6i megbizésra kiirt palydzat esetén a vezetésre, fejlesztésre vonatkozd programot,
- arr6l sz0l6 nyilatkozatat, hogy a palyazati anyagaban foglalt személyes adatainak a
palyézati eljarassal osszefliggésben sziikséges kezeléséhez hozzajarul;

h) a pélyazat benyujtdsanak feltételeit, helyét, hataridejét, valamint annak a személynek
megjellését, akihez a palyéazatot be kell nytjtani,

1) a palyazat elbiralasanak hatéridejét,

j) az arra torténé utalast, hogy a palyazonak nem sziikséges benyujtania a palyazathoz eldirt
iratok, igazoldsok koziil azokat, amelyek az Intézményhez mar kordbban benyujtasra
keriiltek, azok fellelhet6ek és érvényesnek tekinthetdek.

Ha jogszabily, vagy az illetékes minisztérium meghatarozza az egyes munkakérokre kifrando

_palyazat sz6vegét vagy tartalmat, akkor a palyazati kiirast ennek megfeleléen kell elkésziteni.

Jogszabalyban rogzitett feltételek mellett a palyazatot kiir6 tovabbi feltételeket is eldirhat, igy
kiilonosen a nyelvismerettel, szakmai gyakorlattal 6sszefiiggésben.

Ha valamely munkakorre palyazat kifrasara keriil sor, annak tartalméat minden esetben a palyazat
kifrasarol dontd munkaltatoi jogkor gyakorloja hagyja jova.

A palyéazati felhivast az alabbi médon és esetekben kell, illetve lehet kézzétenni:

a 6.1. pontban meghatarozott munkakorok, vezetdi megbizasok betdltésére vonatkozo palyazati
felhivast a Beliligyminisztérium Ko6zigallas honlapjan (www.kozigallas.gov.hu), valamint az
Intézmény honlapjan, kételezéen.

Fentieken til a palyazati felhivast, valamint a munkaltaténal kozalkalmazotti jogviszony
keretében palyazat nélkill betdlthetd munkakort és a kinevezés feltételeit (tovabbiakban:
allashirdetés), az intézmény honlapjan k6zz€ kell tenni.

A pélyézati kiirast olyan idépontban kell kozzétenni, hogy figyelembe véve a megjelenéshez
sziikséges 1dot, a palyazat benyujtasara nyitva 4116 hatarid6t, valamint a kinevezéshez esetenként
sziikséges testiileti véleményezés lebonyolitasat, a megbizas, kinevezés (a kozalkalmazotti
jogviszony létesitése) a palyazati felhivasban foglaltak szerint megvalésithaté legyen.

A palyazat benytjtasanak a hatarideje a palyazati felhivasnak a Kozigallas honlapjan vald
elsédleges kozzétételétol szamitott 15 napnal rovidebb nem lehet, kivéve a nem palyazatksteles
munkakdrokre, tovabba magasabb vezeti, vezetdi megbizasokra kiirt palyazatok esetét, ahol a



palyazat benyujtasara rendelkezésre 4116 id6szak nem lehet rovidebb a megjelenéstél szamitott
30 napnal.

6.10. A benyujtott palyazat tartalma - torvény eltér6 rendelkezése hianyaban - csak a palyazo
beleegyezésével kozolheté harmadik személlyel. Sikertelen palyazat esetén a palyazo részére a
palyazati anyagot vissza kell juttatni. Amennyiben a palyazé az éltala benyujtott, személyes
adatokat tartalmaz6 adathordozot a pélyazati elbiralds hataridejétdl szamitott kilencven napon
beliil nem veszi 4t, azokat meg kell semmisiteni és személyes adatait t6rolni kell. A palyazati
dontéshozatalt kovetden a dontéshozatalban résztvevok birtokaba keriilt példanyokat, azok
birtokosai megsemmisitik.

7. A kozalkalmazotti kinevezéssel kapcsolatos szabalyok

7.1. Kozalkalmazotti jogviszony az erre irdnyuld irdsbeli szerzédéssel: a munkaltatéi jogkor
gyakorl6ja és a kozalkalmazott altal aldirt kinevezési okmannyal jon létre.

7.2. A kinevezés elkészitését megel6z6en meg kell gy6z6dni a jelen Szabalyzat 5. 7. pontban foglalt
feltételek fennallasardl, ennek megfeleléen - a kinevezend6 kozalkalmazott személyi anyagahoz
csatolas céljabol - at kell venni:

a) a biintetlen el6életet igazold hatdsagi erkdlesi bizonyitvanyt,

b) a munkakér betdltéséhez szilkséges végzettséget és képzettséget igazold oklevelek,
bizonyitvanyok eredeti példanyait, amelyekrdl az {igyintéz6 masolatot készit, amelyre
ravezeti, hogy az eldtte bemutatott eredeti példannyal megegyezik és ezt aldirasaval,
pecséttel €s keltezéssel hitelesiti,

c) a foglalkozas-egészségligyi szolgalat egészségiigyi alkalmassagrol sz016 igazolasat,

d) valamennyi egyéb, a munkakor betoltéséhez sziikséges igazolast, okiratot, ideértve az
adozassal és tarsadalombiztositasi ellatasokkal kapcsolatos dokumentumokat is, vagy maés,

a foglalkoztatashoz kapcsolddo, annak feltételeit befolyasolo okiratot.

7.3. Nem kell alkalmazni a 7.2. pontban foglaltakat, ha a munkakor betsltésére palyazati eljards alapjan
kertilt sor, és a palyazathoz a sziikséges iratokat azok eredetiségét igazold médon mér csatoltak,
vagy azok egyébként a munkaltatdi jogkor gyakorldjanal rendelkezésére allnak.

7.4. A kinevezési okmanyt legalabb a Kjt. 21. § (3) bekezdésében meghatarozott tartalommal kell
elkésziteni az erre el6irt iratmintak értelemszer(i felhasznalasaval. A kinevezéshez csatolni kell
a munkakori leirast, az erre eldirt iratminta szerint. A kozalkalmazott fizetési osztalyba
(fokozatba) torténd besorolasanal alapul kell venni a Kjt. rendelkezéseit.

7.5. A kozalkalmazottnak a munkaltaté a kinevezéssel egyidejlileg tdjékoztatast ad az Mt. 46-47. §-
aiban foglalt és az alkalmazasaval Osszefiiggd munkaltatdéi rendelkezésekrdl, ideértve a
munkarendet is. Ezt a tajékoztatast 15 napon beliil irasban is 4t kell adni.

7.6. A munkaltat6 felhivasara a kozalkalmazotti jogviszonyt 1étesiteni szandékoz6 személy hatosagi
bizonyitvannyal igazolja, hogy nem 4all olyan foglalkozastol eltiltis hatdlya alatt, amely a
kozalkalmazotti jogviszony 1étesitését nem teszi lehet6vé.

7.7. Indokolt esetben a munkaltaté irasban felszolithatja a kozalkalmazottat, hogy a felhivastol
szamitott tizen6t munkanapon beliil - ha e hataridon beliil menthet6 ok miatt nem lehetséges,
annak megszlinését kovetden haladéktalanul - hatésagi bizonyitvannyal igazolja, hogy biintetlen
eléélety, illetve nem 4all a munkakdrének megfeleld vagy a munkakorének részét képezod
foglalkozastol eltiltas hatalya alatt.



7.8. A megismert személyes adatokat a munkéaltatd a koézalkalmazotti jogviszony létesitésérél
meghozott déntés idSpontjaig vagy - kozalkalmazotti jogviszony létesitése esetén - a
kozalkalmazotti jogviszony megsziinéséig (megsziintetéséig) kezeli.

8. Részmunkaido, fizetés nélkiili szabadsag

8.1. A teljes munkaidében foglalkoztatott kzalkalmazott irasbeli kérelmére a munkaltaté koteles a
kinevezésben
a) heti htsz ora,
b) készenléti jellegli munkakorben a kinevezés szerinti munkaidé mértéke felének megfeleld
tartamu részmunkaidét kikotni, ha a kézalkalmazott a kérelem benytjtasakor a Mt. 128. §-
a szerinti fizetés nélkiili szabadsagot vesz igénybe.

8.2. A munkaltaté a kozalkalmazottnak a munkaidé egyenlétien beosztasara vonatkozé kérelmét
csak abban az esetben tagadhatja meg, ha az szamara lényegesen nagyobb munkaszervezési
terhet jelentene. A munkaltat6 koteles irdsban megindokolni a kérelem megtagadasat.

8.3. A részmunkaidd kikétése a fizetés nélkilli szabadsidg megsziinését kovetd naptdl, ha a
kozalkalmazott betegsége vagy a személyét érint6 mds elhdrithatatlan akadaly esetén az
akaddlyoztatds megsziinését6l szamitott harminc napon beliil ki kell adni rendes szabadsagat, a
szabadsag leteltét kovetd naptél hatdlyos. Az ebben a pontban foglaltak alkalmazasa esetén - a
felek eltéré megallapodasa hidnyaban - a rendes szabadsag kiadasat a fizetés nélkiili szabadsag
lejartat kovetd els6 munkanapon meg kell kezdeni. Eltéré megéllapodés esetén a rendes szabadsag
kiadasat a fizetés nélkiili szabadsag lejartat kdvetd harminc napon beliil meg kell kezdeni.

8.4. A kérelmet az 8.1. pont szerinti fizetés nélkiili szabadsag igénybevételének megsziinése elott
legalabb hatvan nappal kell a munkéltatoval k6z6lni. A kérelemben a kdzalkalmazott koteles
tajékoztatni a munkaltatot:

a) a fizetés nélkiili szabadsag igénybevételére jogositd gyermeke harmadik életéve betdltésének
id6épontjardl, tovabba

b) ha egyenldtlen munkaid6-beosztasban kivan dolgozni, a munkaid6-beosztasra vonatkozd
javaslatarol.

8.5. A 8.4. pontban foglaltaktol eltérben a tanari, szakoktatéi munkakorben foglalkoztatottak
esetében a kérelmet a fizetés nélkiili szabadsag tartama alatt, a tanév szorgalmi idészakanak
befejezését, illetve az elsé félév befejezését megel6z6 hatvan nappal kordbban kell a
munkaltatoval k6zolni.

9. A kinevezés kezddnapja

9.1. A kozalkalmazotti jogviszony létesitésének tervezett iddpontjat Ggy kell megallapitani, hogy a
tarsadalombiztositds kezdetére vonatkozé bejelentést legkésébb a tarsadalombiztositasi
jogviszony els6 napjat megel$z6 napon megtehesse az illetékes Egészségbiztositasi Pénztarnak.

9.2. Az 9.1. pontban meghatarozott hataridé elmulasztasa esetén csak akkor lehet a kinevezést az
eldterjesztésben meghatérozott kezd6nappal elkésziteni, ha az nem eredményez
visszamenoéleges hatalya kinevezést és még megtarthaté a tarsadalombiztositdsi bejelentési
hatérido is.

10. Tovabbi kozalkalmazotti jogviszonyban térténé alkalmazas



10.1. Ha az adott szervezeti egység feladatai, munkaterhe indokolja, a munkaltat6i jogkér gyakorldja
jogosult tovabbi kozalkalmazotti jogviszonyt létesiteni méas munkaltatéonal kozalkalmazotti
jogviszonyban vagy munkaviszonyban all6 munkavallaléval.

10.2. Tovabbi kozalkalmazotti jogviszony kizarélag részmunkaidds jogviszony formajaban
1étesithetd, ha ehhez az alkalmazni kivant munkavallalo munkaltatdja a vonatkozoé jogszabalyok
rendelkezései szerint el6zetesen irasban hozzajarult (engedélyt adott), illetve tudomasul vette. A
részmunkaid6s alkalmazas id6tartamét (havi munkaid6) az ellatandd feladat mennyisége
hatdrozza meg, de az nem lehet t6bb, mint a térvényes munkaidd (havi 174 6ra) fele. A
munkaltatoi jogkor gyakorldja ezt meghaladé havi munkaidét csak indokolt esetben hatdrozhat
meg.

10.3. Részmunkaid6s kozalkalmazotti jogviszony hatarozatlan idére, valamint meghatirozott munka
elvégzésére vagy feladat ellatasara, tovabba helyettesités céljabol hatarozott idére is létesithetd,
ha a kozalkalmazott az adott munkakdr betoltésére vonatkozd feltételeknek megfelel.

11. Kézalkalmazotti jogviszony létesitése athelyezéssel

11.1. Kozalkalmazotti jogviszony athelyezéssel a Kjt. 25. § (2) bekezdés b) pontjanak hatalya ala
tartozé munkaltatok, és az érintett kozalkalmazott/koztisztviseld haromoldali megallapodasa
alapjan létesithet6. A megéallapodast az érintett személynek, valamint az eredeti és az 4j
munkaltatéonak egyarant ala kell irni.

11.2. Athelyezés esetén a munkaltatoi jogkor gyakorloja az athelyezésrol kinevezési okmanyt allit ki.

11.3. K6zalkalmazotti jogviszonyt e munkakorokben athelyezéssel létesiteni ugyanolyan feltételek
szerinti eljarasban (a pélydzati eljardsban kozremiik6dok véleményezési, egyéb
jogositvanyainak gyakorlasaval) lehet, mint palyazati eljaras esetében.

12. Helyettesités

12.1. Az Intézmény alkalmazasaban all6 kozalkalmazott - jogszabaly vagy a munkaltatdi jogkor
gyakorloja altal engedélyezett - tartés tavolléte esetén a munkakorébe tartozo feladatok
ellatasardl helyettesités titjan is lehet gondoskodni.

12.2. Helyettesités jogcimén a munkakori leirasban részletesen meghatarozott feladatok ellatdsa
c€ljabol a helyettesitett személy tavollétének idStartamara:

a) hatarozott idejii kozalkalmazotti jogviszony létesithet6 az erre el6irt iratminta szerint,

b) a munkaltatdi jogkor gyakorldja helyettesitést rendelhet el a Kjt. 24. § (1) bekezdésében
foglalt rendelkezések alapjan, az erre elirt iratminta szerint;

c) ha a kozalkalmazott tuloérdjanak oOradijat jogszabaly nem tartalmazza, az oOradijat az
alapilletmény 138,5-ed részével azonos mértékben kell megallapitani. A jogszabalyokban
meghatarozott mértékii tilora (helyettesités) elrendelése esetén a munkaltaté megallapodast
kot a kozalkalmazottal az ellatand6 feladatara vonatkozoan. A megallapodas tartalmazza az
ellatand6 orak szamat, gyakorisagat és a munkaltaté altal fizetendd oradijat.

13. A kézalkalmazotti jogviszony médositasanak kozos szabalyai

13.1. A kozalkalmazotti jogviszonyt erre irdnyulé irasbeli szerzddéssel: a munkaltatéi jogkor
gyakorloja és a kézalkalmazott 4ltal alairt okmany elkészitésével lehet mddositani.



13.2. Nincs sziikség a 13.1. pontban meghatarozott eljarasra, ha a modositas jogszabalyon alapul, igy
kiilonosen a kozalkalmazott fizetési fokozatdnak megvaltozasa, illetményének megemelése
esetén. Egyéb esetekben - amikor a modositas nem automatikusan jelent valtozast, mert pl.: a
munkaltatd dontésétol, vagy mas feltételt6l is fiigg - a jogszabalyi valtozasrdl a munkaltato a
kozalkalmazottat értesiti. A kozalkalmazotti jogviszony modositasarol azonban ilyen esetben is
frasban kell értesiteni a kozalkalmazottat, az értesitést részére els6sorban személyesen kell
atadni ¢s ilyenkor az atvétel tényét az értesités munkaltatéi példanyan igazolni kell. Postai Giton
az értesitést tértivevénnyel kell kézbesiteni. Az értesités elektronikus Uton is kézbesithetd.

14. A munkakor moédositasa

14.1. Ha a kozalkalmazotti kinevezés moédositdsa a munkakér megvaltozasaval, vagy az eredeti
munkakor 1ényeges médositasaval jar, akkor az 5. pontban foglaltak szerint kell eljarni, és a
modositast megel6zéen meg kell gy6z6dni arrdl, hogy az alkalmazasi feltételek az vj, illetve a
megvaltozott munkakor vonatkozasaban is fennallnak.

14.2. Ha a munkakdr moddositasa a munkavégzés helyének, telephelyének megvaltoztatasat is
magaban foglalja, akkor err6l a kinevezést modosité okmanyban kiilon rendelkezni kell.

15. A kozalkalmazotti jogviszony megsziinése

15.1. A kozalkalmazotti jogviszony a Kjt. 25. § (1) bekezdésében meghatarozott esetekben a
munkaltatoi jogkor gyakorldjanak kiilon intézkedése nélkiil is megsziinik.

15.2. Ha a kozalkalmazotti jogviszony a kozalkalmazott halaldval sziinik meg, err6l a tényrél a
munkairdnyité munkaltatéi jogkdr gyakorldja haladéktalanul értesiteni koteles a kinevezoi
munkaltatéi jogkor gyakorlojat.

15.3. Ha a kézalkalmazotti jogviszony a kozalkalmazotti kinevezésben foglalt hatarozott id6 lejartaval
szlinik meg, err6l a tényrol az érintett kozalkalmazottat a hatarozott id6 lejartat megel6zden 15
nappal a munkaltatoi jogkor gyakorldja értesiti. Ennek esetleges elmulasztidsa nem érinti a
kozalkalmazotti jogviszony megsziinését a kinevezésben megjelolt napon.

16. A kozalkalmazotti jogviszony megsziintetése

16.1. A kozalkalmazotti jogviszony megsziintethetd a Kjt. 25. § (2) bekezdésében meghatarozott
esetekben.

16.2. A kozalkalmazotti jogviszony kdzds megegyezéssel térténd megsziintetése esetén az errdl sz416
irasbeli megallapodast a kinevez6i munkaltatéi jogkdr gyakorldjanak és az érintett
kozalkalmazottnak egyarant ala kell irnia.

16.3. Probaido kikétése esetén a probaid6 tartama alatt barmelyik fél, a masik értesitésével, egyoldala
frasbeli nyilatkozattal - azonnali hatallyal - megsziintetheti a jogviszonyt.

16.4. A kozalkalmazott a Kjt. 28-29. §-aiban foglalt rendelkezések alapjan kozalkalmazotti
jogviszonyat lemondassal (rendkiviili lemondassal) megsziintetheti. A lemondasrél sz6l6
nyilatkozatat a kozalkalmazott irdsban kételes megkiildeni a munkaltatoi jogkor gyakorlojanak,
aki - rendes lemondés esetén - irasbeli hatdrozataban értesiti a kozalkalmazottat a munkavégzés
aldli mentesités targyaban hozott dontésérdl Kjt. 28. § (2) bekezdése.

10



16.5. A munkaltatoi jogkor gyakorldja a Kjt. 30-33/A. §-aiban meghatarozott esetekben és modon -
az erre eloirt iratminta felhasznaldsaval - felmentéssel megsziintetheti a koézalkalmazott
jogviszonyat. A felment6i munkaltatéi jogkor gyakorldja a felmentést kiteles megindokolni.

A felmentést tartalmaz6 okiratban fel kell hivni a kozalkalmazott figyelmét a jogorvoslat
lehetdségére.

17. A nyugdijasnak minésiilé kozalkalmazottakra vonatkoz6 megsziintetési
szabalyok

Az Mt. 294. § (1) bekezdés g) pontja szerint Sregségi nyugdijra jogosult kozalkalmazottak
kozalkalmazotti jogviszonyat - 1700/2012. (XI1.29.) Korm. Hatarozat rendelkezéseinek
figyelembe vételével - felmentéssel meg kell sziintetni. A felmentés kezd6 idépontjat, illetve a
kozalkalmazott munkavégzés aloli mentesitésének kezd6 idépontjat (szakaszait) - a Kjt.
rendelkezéseinek keretei kozott - ugy kell megallapitani, hogy az adott tanulmanyi félév
zavartalanul lebonyolithat6 legyen.

18. Kozalkalmazotti jogviszony megsziintetése athelyezéssel

18.1. Ha a kozalkalmazotti jogviszony athelyezéssel sziinik meg, akkor a kozalkalmazotti jogviszony
megsziintetéséhez haromoldali megallapodast kell kotni, amelyet a kozalkalmazottnak,
valamint az eredeti és az (ij munkaltatonak egyarant ala kell irni.

18.2. Az athelyezésre egyebekben a kozalkalmazotti jogviszony megsziintetésére vonatkozo eljarasi
szabdalyokat kell megfeleléen alkalmazni.
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KOZALKALMAZOTTI KOTELEZETTSEGEK ES JOGOK

19. Munkaidé és pihen6idé altalanos szabalyai

19.1.

19.2.

19.3.

19.4.

A munkaid6 heti 40 6ra, amibe a munkakozi sziinetek nem szamitanak bele.
A munkaltatoi jogkor gyakorldja az altalanostol eltérd munkaid6 beosztast hatdrozhat meg.
A pihen6id6 az altalanostol eltéré munkarendben dolgozok szamadra 6sszevontan is kiadhato.

A foglalkoztatottak a munkaba jarashoz a szokasos ruhdazati €s felszerel€si targyakon kiviil mas
targyat a munkahelyre csak sajat felel6sségiikre vihetnek be. E targyak hasznalata, kezelése
tekintetében figyelembe kell venni a jogszabalyok, igy kiilondsen a munkavédelmi jogszabalyok
vonatkoz6 rendelkezéseit, valamint a kiadott mas szabalyokat. Amennyiben a munkavégzéshez
at kell 61tozni, a munkaltatoi jogkor gyakorloja gondoskodik arrdl, hogy a ruhazati és felszerelési
targyak elhelyezésére biztonsagi zarral ellatott helyiség és a helyiségben zarhaté szekrény alljon
rendelkezésre.

20. A kartéritési feleldsség (Mt., Ptk.)

Akdzalkalmazott kézalkalmazotti jogviszonyabol ered6 kotelezettségének felrohaté (szandékos
vagy gondatlan) megszegésével okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik a vonatkozo
jogszabdlyi rendelkezések szerint. A kartérités mértéke nem haladhatja meg a munkavallalo
négyhavi tavolléti dijanak Osszegét, kivéve szandékos vagy sulyosan gondatlan karokozas
esetén, amikor a teljes kart meg kell tériteni.

21. A k6zalkalmazott adminisztrativ kotelezettségei

21.1.

A kozalkalmazott - a kozalkalmazotti nyilvantartds és az Intézmény mas nyilvantartasai
naprakész allapotanak biztositasa érdekében - a munkaltatéi jogkor gyakorldjaval a valtozas
bekovetkezésétdl szamitott 15 napon beliil - csatolva a megfelelé dokumentumokat — kozli a
barmely, kordbban lejelentett adatdban bekovetkezett valtozast, kiilondsen, de nem kizéardlag az
alabbiakat:

a) nevének, lakcimének megvaltozasat,

b) magasabb végzettség, képzettség megszerzését,

c) ha az Mt. 294. § (1) bekezdés g) pontja szerint nyugdijasnak mindstil.

21.2. A kozalkalmazott kozalkalmazotti jogviszonya megsziinésekor, illetve megsziintetésekor

koteles munkakorét a munkaltatoi jogkor gyakorléja altal kijelolt személynek atadni, tovabba a
birtokaban 1évd, az Intézmény tulajdonaban alldé eszkozokkel, gépekkel, berendezésekkel,
felszereléssel elszamolni, az Intézménnyel szembeni tartozasat rendezni - ennek hianyaban az
emlitettekre megallapodast kétni - és az erre vonatkozd sziikséges igazolasokat beszerezni az
erre eldirt iratminta felhasznaléséaval.

22. Munkavégzésre iranyulo tovabbi jogviszony
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22.1.

22.2.

22.3.

A kozalkalmazott mas munkaltatoval munkavégzésre iranyuld tovabbi jogviszonyt minden
esetben a munkaltatdi jogok gyakorl6janak cimzett elozetes irasbeli bejelentés alapjan létesithet,
feltéve hogy az nem Osszeférhetetlen (Kjt. 41 §), illetve mas okbol a munkaltaté jogos
gazdasagi, szervezeti érdekét, lizleti titkainak meg6rzését kdzvetleniil nem veszélyezteti.

Amennyiben a kozalkalmazott munkaidejea  kozalkalmazotti jogviszonyban és a
munkavégzésre iranyuld tovabbi jogviszonyban [ Urészben vagy egészben [JJazonos
idStartamra esik, a munkavégzésre iranyuld tovabbi jogviszony a munkaltatdéi jogkor
gyakorl6janak eldzetes irasbeli hozzédjarulasaval 1étesitheto.

A kozalkalmazott munkaidejét nem érintd munkavégzésre irdnyuldé tovabbi jogviszony
létesitését a kozalkalmazott koteles a munkaltatdi jogkor gyakorldjanak eldzetesen bejelenteni,
aki Osszeférhetetlenség esetén a tovabbi jogviszony létesitését megtiltja (Kjt. 44. §).

23.0sszeférhetetlenség

23.1.

23.2.

23.3.

23.4.

23.5.

23.6

23.7.

A kozalkalmazottak nem létesithetnek munkavégzésre iranyuld tovabbi jogviszonyt, ha az a
kozalkalmazotti jogviszony alapjan betoltétt munkakoriikkel 6sszeférhetetlen.

A kozalkalmazottak nyolc napon beliil kotelesek irdsban bejelenteni a munkaltatéi jogkor
gyakorlojanak, ha veliikk szemben jogszabalyban meghatarozott dsszeférhetetlenségi ok meriil
fel, illetve, ha kozalkalmazotti jogviszonyuknak fennallasa alatt 6sszeférhetetlenségi helyzetbe
keriilnek.

Ha az Osszeférhetetlenség ténye a munkaltatéi jogkor gyakorldjanak tudomasara jut, a
tudomasszerzéstdl szamitott 6t munkanapon beliil kételes nyolc napos hataridé kitlizésével
frasban felszdlitani az érintettet az Osszeférhetetlenség okdnak megsziintetésére. Ha a
munkavallalé az Osszeférhetetlenségi okot hataridén beliil megsziinteti, akkor arrdl irasban
koteles nyilatkozni a munkaltatonak.

Ha a munkaltaté az Gsszeférhetetlenségrél nem a kézalkalmazott bejelentése alapjan szerez
tudomast, a tudomasszerzéstdl szamitott 6t munkanapon beliil az eldzéekben meghatdrozott
intézkedéssel él.

A munkaltatd az 0Osszeférhetetlennek mindsiild tovabbi jogviszony létesitését a

kozalkalmazottnak cimzett irasbeli felszdlitasaban tiltja meg. Az 6sszeférhetetlennek mindsiild,
mar fenndllé tovabbi jogviszony esetén a munkaltaté irdsbeli felszolitdsdban a tovabbi
Jjogviszonynak a vonatkozd szabdlyoknak megfelelé modositasat, illetve megsziintetését irhatja
el6, hatarido kitlizésével.

Ha a kozalkalmazott a 23.3. pont szerinti tiltds vagy a jelen bekezdés szerinti felszdlitds
kézhezvételét kovetd harminc napon belill az Osszeférhetetlenséget nem sziinteti meg, a
munkaéltatd a kozalkalmazotti jogviszonyt azonnali hatallyal megsziinteti.

. A munkavégzésre iranyuld tovabbi jogviszony engedélyezésér6l és tudomasul vételérdl szolé

dontés meghozatalara jogosult munkaltatéi jogkér gyakorlé a joggyakorlasaval érintett
kozalkalmazottak tekintetében megallapithatja, hogy a kozalkalmazott olyan munkavégzésre
iranyuld tovabbi jogviszonyt létesitett, amely a kozalkalmazotti jogviszony alapjan
betoltott munkakorével 6sszeférhetetlen.

Sem a bejelentést, sem az engedélykételes tovabbi jogviszony Iétesitését nem lehet
engedélyezni, illetve tudomdsul venni, ha a teljes munkaidében foglalkoztatott
kozalkalmazott a teljes munkaidd felén tili idore 1étesit és/vagy tart fenn, barmilyen szervezettel
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munkavégzésre iranyuld tovabbi jogviszonyt. Ezen szabalyt megfeleléen kell alkalmazni a
munkavégzésre iranyulé egyéb (pl. megbizasos) jogviszony esetén is. A szabalyt a
munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyok &sszességére kell alkalmazni.

23.8. A magasabb vezetdi és vezetdi megbizéassal rendelkezok és e személyek kozeli hozzatartozoi
nem tolthetnek be olyan intézményi tarsasdgban vezetO tisztségvisel6i feladatokat, nem
lehetnek tagjai a feliigyel6bizottsagnak, nem lathatnak el konyvvizsgaléi feladatot, amelyet az
intézmény hozott létre, vagy amelyben részesedéssel rendelkezik.

23.9. A magasabb vezetd, vezet6, tovabba a pénziigyi kotelezettségvallalasra jogosult kdzalkalmazott
munkakorével, vezeté megbizasaval Gsszeférhetetlen

a) az olyan tovabbi munkavégzésre iranyulé jogviszony, amelyben hozzatartozojaval [[Mt. 294.
§ (1) bekezdés b) pont] iranyitasi (feliigyeleti), ellenérzési vagy elszamolasi kapcsolatba
keriilne,

b) az Intézménnyel azonos, vagy ahhoz hasonlé tevékenységet is végzo, illetve az Intézménnyel
rendszeres gazdasagi kapcsolatban 4ll0 mas gazdasagi tarsasdgban betoltdtt vezetd
tisztségviseloi, felligyelobizottsagi tagsag.

A magasabb vezet és a vezetd megbizassal - nem Osszeférhetetlen a b) pontban nem emlitett
gazdaséagi tarsasagban betoltott igazgatosagi, feliigyel6 bizottsagi tagsdg, amennyiben az mas okbol
a munkaltat6 jogos gazdasagi, szervezeti érdekét, iizleti titkainak megdrzését nem veszélyezteti.

23.10. A magasabb vezetdk és a vezet6k minden munkavégzésre iranyulé — a 23.8-9. pontban
részletezett — jogviszonyukat a folottik munkaltatéi jogkort gyakorlonak bejelentik. A
munkaltatdi jogkor gyakorldja 6t munkanapon beliil dont a jogviszony Osszeférhetetlenségérol.

23.11. Ha az 6sszeférhetetlenség a magasabb vezetd, illetve vezets beosztassal 6sszefiiggésben 4ll
fenn, és az Osszeférhetetlenséget a kinevezésre jogosult munkaltatéi jogkort gyakorld
tudomadsszerzését kovetd felszolitas kézhezvételétdl szamitott harminc napon beliil a
kozalkalmazott nem sziinteti meg, a munkaltatd koételes a magasabb vezetd, illetve vezetd
megbizast visszavonni.

24. A vezetokre és magasabb vezet6kre vonatkozé kiilon rendelkezések

24.1. A jelen Szabalyzat rendelkezéseit a magasabb vezetdi, illetve vezetdi megbizas esetében az
ebben a fejezetben meghatarozott eltérésekkel kell alkalmazni.

24.2. Az Intézményben magasabb vezeto:
a) az intézményvezeto,
b) az igazgatdOhelyettes,
c) gyakorlati oktatas vezeto

24.3. A magasabb vezet6i €s vezetdi megbizasokra nyilvanos palyazatot kell kiirni.
24.4. A pélyazatban meg kell jel6lni a kbzalkalmazott altal betSltendé munkakort is.

24.5. Megsziinik a vezetdi, magasabb vezetdi megbizds, amennyiben a megbizashoz tartozo
kozalkalmazotti jogviszony megsziinik.

24.6. Megsziinik a vezet6i, magasabb vezetdi megbizas, amennyiben a megbizasrél a kézalkalmazott
lemond, vagy a munkéltatdi jogok gyakorldja a megbizast visszavonja. Ebben az esetben a Kjt.
megfelel6 rendelkezéseit kell alkalmazni.
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24.7. Ha a hatarozott id6 lejartakor, illetve a korhatar elérésekor a magasabb vezetdi, vezetdi

24.8.

tisztségre kiirt palyazat eredménytelen volt, ideiglenes megbizast kell adni a magasabb vezet6i,
illetve vezetdi feladat ellatasara.

Ideiglenes magasabb vezeto6i, illetve vezetdi megbizast az Intézmény barmely mas vezetdjének,
munkatarsanak ki lehet adni.

24.9. Az ideiglenes megbizas hatarozott idore legfeljebb a palyazat eredményes elbiralésaig terjedo -

id6tartamra szol.

A KOZALKALMAZOTTI JOGVISZONYRA VONATKOZO KULONOS SZABALYOK

25. A szakoktatoi, szakmai tanari jogviszonyra vonatkozo altalanos kovetelmények

25.1.

25.2.

25.3.

25.4.

52.5.

A szakképzd iskolaban kézalkalmazotti jogviszonyban, munkaviszonyban vagy 6raadoként
els6sorban pedagbégus vagy szakoktatdi szakképzettséggel rendelkezé gyakorlati oktatot kell
alkalmazni (2011. évi CLXVIL. tv. 30.§ (3)).

Megbizasi jogviszony keretében a szakoktatdi feladat akkor lathato el, ha az ellatott tevékenység
jellege ezt megengedi, tovabba a végzett munkéra forditott id6 nem haladja meg a teljes
munkaidé 60 %-at. Megbizasi jogviszony létesithetd tovabba az eseti, nem rendszeres
szakoktatoi feladatokra.

A szakmai elméleti targyat oktaté tandrnak az oktatott tantargynak megfeleld szakos fels6foku
végzettséggel €s szakképesitéssel kell rendelkezni.

Szakképz6 iskola esetén szakmai elméleti tantargy oktatasra eloirt képesitésiinek tekinthet az
a szakember, aki rendelkezik a képzési tartalomnak megfelelé szakos tanari szakképzettséggel
vagy felséfoku végzettséggel és a képzés tanulmanyi teriiletének megfelel6 szakképesitéssel.

Szakmai tandr, szakoktatd, gyakorlati oktatd lehet, aki:

a) a szakképzés szakiranyanak megfelel6 szakos tanar

b) a szakképzés szakiranyanak megfelel6 szakoktato

¢) a szakképzés iranyanak megfeleld fels6foka végzettségii

d) kozépiskolai végzettségli és a szakiranynak megfelelé allamilag elismert legalabb
kozépszintl képesitéssel rendelkezik, tovabba legalabb 6t év, az adott szakiranynak megfeleld
szakmai gyakorlattal rendelkezik.

A pedagbgus szakképzettséggel nem rendelkez6 szakembernek a munkakor betdltéséhez eldirt
fels6foktn végzettség megszerzése utan munkavégzésre iranyuld jogviszonyban szakiranyu, a
nem pedagdgus munkakorben szerzett gyakorlatot be kell szamitani a pedagogus-életpalya
elomeneteli és illetményrendszerbe t6rténd besorolasnal.

Ha a pedagdgus végzettséggel nem rendelkezd szakember a munkakdr betoltéséhez el6irt
felso6foku végzettség megszerzése utan munkavégzésre iranyuld jogviszonyban legalabb két év
szakiranyd, nem pedagdgus munkakdrben szerzett gyakorlattal rendelkezik, mindsitési lejaras
nélkiil a Nkt. altal meghatarozott pedagogus 1. fokozatban kell sorolni.

26. A tanar és a gyakorlati oktaté

A tanér és a gyakorlati oktatd folyamatos alkalmazésanak kovetelményei:

i5



a) az oktatott szakma magas szintli elméleti €s gyakorlati ismerete, folyamatos fejlesztése,
b) altalanos tdjékozottsag a szakma gyakorlataban és szakirodalméaban.

27. A kollégiumi nevel6tanar

27.1.

27.2.

A kollégiumi nevelStanar kinevezésének feltétele a szakirdnyu végzettséget tanusitd oklevél.

A kollégiumi neveld tanarok folyamatos alkalmazasanak kdvetelményei:

a) a rabizott kozosség tanulmanyi, kézmivel6dési tevékenységének segitése,

b) a kollégiumi kozosség életmoddjanak, életvitelének - az egyiittélés normainak megfeleld -
formalasa,

c) a kollégiumi tanari feliigyelet ellatasa.

28. Az oktatasi feladatokat ellaté foglalkoztatottak jogai és kotelezettségei

28.1.

28.2.

28.3.

Az oktat6i munkakdrben foglalkoztatottat megilleti az a jog, hogy vilagnézete és értékrendje
szerint végezze oktatéi munkdjat, anélkiil, hogy annak elfogadasira kényszeritené vagy
késztetné a tanulot, a képzési program keretei k6zott meghatarozza az oktatott tananyagot,
megvalassza az altala alkalmazott oktatési és képzési modszereket. Az e bekezdésben foglalt
jog megilleti a tanari munkakorben foglalkoztatottakat, az oktatdi feladatokat ellatd oraadd
oktatdkat.

Az oktatassal kapcsolatos feladatokat ellato kotelessége, hogy az ismereteket targyilagosan és
tobboldaltan kozvetitse, a jovahagyott tanterv szerint oktasson és értékeljen, a tanuldé emberi
méltdsagat és jogait tiszteletben tartsa; az oktaté tevékenysége sordn vegye figyelembe a
hallgat6 egyéni képességét, tehetségét, fogyatékossagat.

A pedagégus alapvetd feladata a rébizott gyermekek, tanulok nevelése, oktatisa, a
kerettantervben el6irt térzsanyag atadasa, elsajatitisanak ellenérzése, a sajatos nevelési igényii
tanul6 esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével oktatni-nevelni.
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ELJARASI RENDELKEZESEK

29. Kinevezésekkel kapcsolatos eljarasok

29.1. A kinevezésrdl, modositasrol, megsziintetésrdl sz6l6 munkaltatéi dontés eredeti példanyaibol
a) egy példanyt a kdzalkalmazottnak 4t kell adni,
b) egy példanyt az irattaraban kell elhelyezni.

29.2. A kinevezéssel, a kozalkalmazotti jogviszony moddositasdval, megsziintetésével kapcsolatos
humanpolitikai (el6készité és adminisztracids) feladatokat a munkatigyi tigyintézo latja el.

30. A kozalkalmazottakra vonatkozé személyiigyi nyilvantartas

30.1. Az Intézmény azokat az adatokat tartja nyilvan, amelyeket jogszabaly szaméra el6ir, illetve
azokat az adatokat tarthatja nyilvan, amelyeket a jogszabdly lehet6vé tesz.

30.2. Az Intézmény az alkalmazottak személyes adatait - ha a jogszabalyok eltéroen nem
rendelkeznek - a foglalkoztatas megsziinését6l szamitott 5 évig kezelheti.

30.3. A kozalkalmazottak személyligyi nyilvantartisat a gazdasagi iroda végzi.

30.4. Onkéntes adatszolgiltatds esetén az érintettet tajékoztatni kell arrol, hogy az
adatszolgéltatasban valé részvétel nem kotelezo.

30.5. Statisztikai célra csak jogszabalyban meghatarozott adatok hasznalhatdk fel és adhaték at
statisztikai felhasznaléas céljara személyazonositasra alkalmatlan médon.

31. Zaro6 rendelkezések

Jelen szabalyzat 2019. marcius 12-t6l hatalyos.
A humaénpolitikai szabalyzatot a nevelStestiilet modosithatja jogszabalyi valtozas esetén.
A mobdositas atvezetése az intézményvezetd feladata.

A nevel6testiilet a 2019. marcius 12-én megtartott értekezletén az Humdanpolitikai Szabélyzatot
elfogadta.

Pécel, 2019. marcius 12.

&a@zﬁ@iw@w
Csernovszkiné Antal Zsuzsanna
igazgato
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Tantestiileti névsor

A Humanpolitikai szabalyzatot elfogadom, az abban foglaltakat

magamra nézve kotelezdnek ismerem el.
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