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A Fay Andras MezOgazdasagi Szakképz6 Iskola és Kollégium (a tovabbiakban: Intézmény) a
Humanpolitikai Szabélyzatat (tovdbbiakban: jelen Szabélyzat) az alabbiakban 4llapitja meg:

I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A HSZ hatalya és tagozédasa

1.1

1.2.

1.3.

A Humanpolitikai Szabalyzat a Szervezeti és Mikodési Szabalyzat dsszetevbje, a
foglalkoztatasi kdvetelményrendszernek alapvetd és iranymutaté dokumentuma.

Jelen Szabidlyzat rendelkezik a kdzalkalmazottak jogallasardl sz6l6 1992, évi XXXIIL térvény
(a tovabbiakban: Kjt) és a Munka Torvénykonyvérdl szold 2012. évi L torvény (a
tovabbiakban: Mt.) végrehajtasabol fakadd szabalyokrdl, valamint a munkakérdkre, a
munkavegzésre irdnyulé egyéb jogviszonyokkal kapcsolatos, a vezetéi és magasabb vezetdi
megbizasokra.

Jelen Szabalyzatot a foglalkoztatisra vonatkozoé jogszabalyokkal egyiitt kell értelmezni.

2. A foglalkoztatasi jogviszony alanyai

A foglalkoztatédsi jogviszony alanyai:

a) az Intezmény, mint munkéltatd nevében munkaltatdi jogokat gyakorld vezetdk,
b) az Intézmennyel kdzalkalmazotti jogviszonyban 4llok,
¢) a jelen Szabdlyzat kifejezett rendelkezése esetén az Intézménnyel munkavégzésre irdnyulé

egyéb jogviszonyban all6 személyek, (c) pontban irtak a tovabbiakban: a foglalkoztatasi
jogviszony egyéb alanyai).

3. A foglalkoztatasi jogviszony alanyainak jogai és kitelezettségei

3.1

3.2

3.3

34,

Az Intézményben munkdltatdi jogokat gyakorlok a mindenkor hatélyos jogszabalyoknak
megfeleléen a jelen Szabalyzat keretei kozott, a jogszabalyokban foglalt alapelveknek, koztiik
a rendeltetésszerli joggyakorlas és az egyenld bandsmdd elvének megfelelden jarnak el a
foglalkoztatasi jogviszony létesitése, mddositasa és megsziintetése soran. Ennek keretében a
munkéltatéi jog gyakorldja jogosult a kozalkalmazottak, a munkaviszony jellegli egyéb
jogviszonyokban foglalkoztatottak szamdra munkavégzésre iranyuld utasitist adni, a
munkavégzést ellenfrizni, a kimagaslo teljesitményt jutalmazni, a kotelezettségszegést
szankciondlni. A munkadltato, lehetdségeihez mérten elbsegiti a kozalkalmazottak
tovabbképzését, a munkahelyi koriillmények javitasat.

A kozalkalmazottak és a foglalkoztatasi jogviszony egyéb alanyai kitelesek a munkaltaté altal

rajuk bizott feladatokat tuddsuknak megfeleld legmagasabb szinvonalon, lelkiismeretesen
ellatni.

A foglalkoztatasi jogviszony alanyai a jogviszony fennalldsa sordn egymassal egyiittmiikddve
Jjarnak el.

A szervezeti egysegek — a belsd kontrolrendszer részeként — humdén eréforras
gazdalkodasukhoz megfelelt kontrollkdrnyezetet miikddtetnek.
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4. Létesithetd munkakérék

4.1. Az Intézményben az oktatdssal Osszefiiggd feladatok 4ltaldban kozalkalmazottként,
szakoktat6i és tanari munkakorben lathatoak el.

4.2. Az intézmény milkodésével osszefiiggh feladatok elldtdsara egyéb munkakér is 1étesithetd.

4.3. Megbizasi jogviszony azzal 1étesithetd, illetve tarthatd fenn, aki biintetlen elgéletil, és nem all

azon tevekenység folytatdsat kizaré foglalkozastol eltiltas hatalya alatt, amelyre a megbizasi
jogviszony iranyul.

4.4. A megbizé a (8) bekezdésben meghatarozottak alapjan megismert személyes adatokat - a
kizir6 ok fennallasanak megéllapitisa céljabol -
a) a megbizasi jogviszony létesitésérél meghozott dontés iddpontjaig,
b) a megbizasi jogviszony létesitése és fennallasa esetén a megbizasi jogviszony megsziinéséig
kezeli.
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. A KpZAL}mLMAZOTTI JOGVISZONY LETESITESENEK,
MODOSITASANAK ES MEGSZUNESENEK ALTALANOS
SZABALYAI

5. A kozalkalmazotti jogviszony létesitésének feltételei

5.1.

5.2

5.3.

54.

5.5.

5.6.

5.7.

3.8.

Kézalkalmazotti jogviszony fOszabalyként palyazat alapjan létesithetd. Csak olyan

kozalkalmazottat lehet kinevezni, aki a palydzaton részt vett és a palyazati feltételeknek
megfelelt.

A 6. 1. pontban foglaltak kivételével nem kételezd a palydzat kiirasa:

a) olyan munkakdr vagy vezeté megbizas betdltése esetén, amely tekintetében - 90 napon beliil
— mar legalabb két alkalommal eredményteleniil keriilt kiirdsra palyazati felhivés;

b)ha a munkakor haladéktalan  betdltése a folyamatos ellitds  biztonsagos
megszervezeés¢hez elengedhetetlentil szilkséges, és a folyamatos miikodéshez szitkséges
szemeély: feltételek mas munkaszervezési eszkdzzel nem biztosithatok;

¢) jogszabaly altal adott mentesség esetén, igy kiilondsen az 53/2006. (IIL. 14.) Korm. rendelet
1. szami melléklete 12-15. pontja szerinti egyéb munkakdrék - tigyintézé, iigyviteli
alkalmazott, szakmai szolgéltat6, miiszaki szolgiltatd (fenntartdsi, segédmunkas, kisegitd
alkalmazott) - létesitéséhez?;

d) athelyezés esetén, amennyiben a mentességre vonatkozé feltételek fennallnak;

e) helyettesités vagy meghatdrozott munka elvégzésére, illetve feladat ellatasara szold
hatarozott idejit kézalkalmazotti jogviszony létesitése esetén.

Ko6zalkalmazotti jogviszonyt visszamendleges hatéllyal 1étesiteni, modositani vagy
megsziintetni még a kdzalkalmazott beleegyezése esetén is tilos.

Kézalkalmazotti jogviszony hatdrozatlan idejli kinevezéssel 1étesithetd.

Hatarozott idejii kézalkalmazotti jogviszony a helyettesités, meghatirozott munka elvégzésére
vagy feladat elldtdsara létesithetd.

A hatdrozott idejlii alkalmazds idétartamdt naptarilag, vagy mas alkalmas médon kell
meghatarozni. A hatarozott id6re sz6lé jogviszony iddtartama - ideértve a meghosszabbitott és
az elozd hatarozott idére létesitett jogviszony megsziinésétdl szdmitott hat honapon beliil
létesitett ujabb hatdrozott idStartammi jogviszony tartamat is - az 6t évet nem haladhatja meg.

Kd&zalkalmazotti jogviszony olyan személlyel létesithets, aki dokumentumokkal igazoltan

a) biintetlen eldéleti,

b) magyar allampolgarsagn, vagy kiillon jogszabaly szerint a szabad mozgis és tartdzkodas
jogaval rendelkezd, illetve bevandorolt, vagy letelepedett,

¢) rendelkezik a munkakér betdltéséhez sziikséges iskolai végzettséggel és szakképzettséggel,
¢s nem all a tevékenység folytatasat kizard foglalkozastol eltiltas hatalya alatt,

d) a munkakdr betdltéséhez kiirt palydzaton (amennyiben a munkakor betdltéséhez palydzatot
irtak ki) eredményesen részt vett,

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

f) a munkakorre jogszabaly altal elSirt egyéb feltételeket teljesiti.

A kinevezésben a kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor - az 5.5., b) pontjdban foglalt
kivétellel - legalabb harom honap probaidd megéllapitisa kotelez8. A probaidd tartama
legfeljebb négy honapig terjedhet. A prébaidd meghosszabbitasa tilos. Athelyezés, illetve
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5.9.

meghatirozott munka elvégzésére vagy feladat elldtdsira szol6 hatdrozott idejii kinevezés
esetén az 5.7., ¢) pontban foglalt rendelkezés alkalmazasa nem kotelezé. Azonos felek kdzotti
ujabb kinevezés esetén nem kell probaidét megallapitani. Ettdl eltéréen, prébaidét kell
megallapitani, ha a kinevezést megel6z6 kozalkalmazotti jogviszony, fegyelmi biintetéssel

vagy - ide nem értve az egészségligyi alkalmatlansdgot - tartés alkalmatlansig, illetve nem
megfeleld munkavégzés miatt felmentéssel sziint meg.

Az F-H fizetesi osztalyba sorolt, tandri munkakérbe térténd hatarozatlan idére sz6l6 kinevezés
esetén — 1deertve az ilyen tartalmui athelyezést is — a gyakornoki 1d6 kikotése kotelezb, ha a
kdzalkalmazott nem rendelkezik a munkakoréhez sziikséges iskolai végzettséget és
szakképzettseget, szakképesitést igényl6, harom évet meghaladé iddtartamt szakmai
gyakorlattal. A gyakornoki id6 tartamat a kinevezésben kell elimi.

5.10. Az szakoktatdi €s tandri munkakorok betdltése el6feltételeinek és kvetelményeinek kiilonss

szabdlyait a jelen Szabalyzat Harmadik része tartalmazza.

6. A palyazati eljaras

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

Az Intézményben kizarélag nyilvdnos palyazati eljaris eredményeképpen tolthetd

be

a) az egy ¢vnel hosszabb idore sz616 hatdrozott, illetve hatarozatlan idejii tanari munkakér;
b) a magasabb vezetdi €s vezetdi megbizdsok ellatisara sz616 megbizas;

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

A palyazati kiirasnak tartalmaznia kell:

a) a munkaltatd és a betoltendd munkakér, vezetdi megbizas megnevezését,

b) a munkakérbe tartozd, illetve a vezetti megbizassal jaro lényeges feladatokat, ¢)

az cldirt végzettséget €s képzettséget,

d) a sziikséges szakmai gyakorlat jellegét és id6tartamat,

e) hatarozott ideji kinevezésnel a jogviszony (véarhat6) id6tartamat,

f) a palydzat elnyerésének valamennyi feltételét,

g) a palyazat részeként benynjtando iratokat, igazoldsokat, igy kiilonosen
- az oklevél és bizonyitviny-masolatokat, jogszabdlyban vagy a palyazatban eldirt

tovabbi kdvetelmények igazolasira vonatkozo okiratokat,
- szakmai Onéletrajzot,
- vezet®i megbizasra kiirt palyazat esetén a vezetésre, fejlesztésre vonatkozd programot,
- arrdl sz0l0 nyilatkozatit, hogy a palydzati anyagdban foglalt személyes adatainak a
palyazati eljarassal dsszefiiggésben szitkséges kezeléséhez hozzajarul;

h) a palyazat benyljtdsanak feltételeit, helyét, hatdridejét, valamint annak a személynek
megjelolését, akihez a palyazatot be kell nyujtani,

1) a palyazat elbiralasanak hataridejét,

j) az arra torténd utalast, hogy a palyazdnak nem sziikséges benyljtania a palyazathoz eldirt
ratok, igazolasok kozill azokat, amelyek az Intézményhez mar kordbban benyujtasra
kertltek, azok fellelhetdek €s érvényesnek tekinthetoek.

Ha jogszabdily, vagy az illetékes minisztérium meghatarozza az egyes munkakorokre kifrandé
palyazat szovegét vagy tartalmat, akkor a palyazati kiirast ennek megfelelGen kell elkésziteni.

Jogszabalyban rogzitett feltételek mellett a palyazatot kiird tovabbi feltételeket is elbirhat, igy
kiilondsen a nyelvismerettel, szakmai gyakorlattal dsszefiiggésben.

Ha valamely munkakorre péalyazat kiirasara kertil sor, annak tartalmat minden esetben a
palyazat kiirasaro! donté munkaltatoi jogkor gyakorloja hagyja jova.
(i



6.6.

6.7.

6.8.

6.9.

A palyazati felhivast az alabbi médon és esetekben kell, illetve lehet kozzétenni:
az 6.1. pontban meghatirozott munkakorok, vezetdi megbizasok betdltésére vonatkozéd

palyazati felhivast a Beliigyminisztérium Kozigallis honlapjan (www.kozigallas.gov.hu),
valamint az Intézmény honlapjan, kételezden.

Fentieken tul a pélyazati felhivast, valamint a munkaltaténal kézalkalmazotti jogviszony
kereteben pélydzat nélkiil betSltheté munkakort és a kinevezés feltételeit (tovébbiakban:
allashirdetés), az intézmény honlapjan kozzé kell tenni.

A palyazati kiirast olyan idSpontban kell kézzétenni, hogy figyelembe véve a megjelenéshez
szilkséges 1d6t, a pélydzat benyljtisara nyitva All6 hataridét, valamint a kinevezéshez
esetenként szikséges testilleti véleményezés lebonyolitasdt, a megbizds, kinevezés (a
kozalkalmazotti jogviszony létesitése) a palyazati felhivasban foglaltak szerint megvaldsithatd
legyen.

A pélyézat benyijtdsdnak a hatdrideje a pélyazati felhivasnak a Kozigallas honlapjan vald
elsddleges kozzetételétdl szamitott 1S5 napndl révidebb nem lehet, kivéve a nem
palyazatkdteles munkakordkre, tovabba magasabb vezetdi, vezetdi megbizdsokra kiirt
palyazatok esetét, ahol a palyézat benyijtisara rendelkezésre 4116 id6szak nem lehet rovidebb a
megjelenéstdl szamitott 30 napnal.

6.10. A benyujtott palyazat tartalma - torvény eltéré rendelkezése hidnyaban - csak a palyazoé

beleegyezésével kzolhetd harmadik személlyel. Sikertelen palyazat esetén a palyazé részére a
palydzati anyagot vissza kell juttatni. Amennyiben a palydz6 az altala benyujtott, személyes
adatokat tartalmazo adathordozoét a pélyazati elbiralas hataridejétdl szamitott kilencven napon
beliil nem veszi 4t, azokat meg kell semimisiteni és személyes adatait térélIni kell. A palyazati
dontéshozatalt kdvetéen a dontéshozatalban résztvevék birtokaba keriilt példanyokat, azok
birtokosai megsemmisitik.

7. A kézalkalmazotti kinevezéssel kapcsolatos szabalyok

7.1.

7.2.

7.3.

Kozalkalmazotti jogviszony az erre iranyuld irisbeli szerzddéssel: a munkaltatéi jogkor
gyakorloja €s a kozalkalmazott altal aldirt kinevezési okméannyal jon létre.

A kinevezés elkészitését megelzGen meg kell gy6z6dni a jelen Szabélyzat 5. 7. pontban
foglalt feltételek fennéllasardl, ennek megfelelden - a kinevezendd kdzalkalmazott személyi
anyagahoz csatolas céljabol - at kell venni

a) a biintetlen eld¢letet igazolo hatdsigi erkdlcsi bizonyitvanyt,

b) a munkakor betdltéséhez sziikséges végzettséget és képzettséget igazold oklevelek,
bizonyitvanyok eredeti példanyait, amelyekr6l az iigyintézd masolatot készit, amelyre
ravezeti, hogy az eldtte bemutatott eredeti példannyal megegyezik és ezt alairasaval,
pecsettel és keltezéssel hitelesiti,

¢) a foglalkozas-egészségiigyi szolgalat egészségiigyi alkalmassagrol szol6 igazolasit,

d) valamennyi egyéb, a munkaksr betdltéséhez sziikséges igazoldst, okiratot, ideértve az
adozissal és tarsadalombiztositasi ellatasokkal kapcsolatos dokumentumokat is, vagy maés,
a foglalkoztatashoz kapcsolodo, annak feltételeit befolyasold okiratot,

Nem kell alkalmazni a 7.3. pontban foglaltakat, ha a munkakdr betbltésére palydzati eljiras

alapjan keriilt sor, és a palyazathoz a sziikséges iratokat azok eredetiségét igazold mddon mar

csatoltak, vagy azok egyébként a munkaltatoi jogkdr gyakorldjanal rendelkezésére allnak.
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7.4. A kinevezési okmanyt legaldbb a Kjt. 21. § (3) bekezdésében meghatarozott tartalommal kell
elkesziteni az erre eldirt iratmintdk értelemszerii felhasznaldsaval. A kinevezéshez csatolni
kell a munkakdri leirdst, az erre eldirt iratminta szerint. A kdzalkalmazott fizetési osztilyba
(fokozatba) torténé besoroldsanal alapul kell venni a Kjt. rendelkezéseit.

7.5. A kozalkalmazottnak a munkaltatd a kinevezéssel egyidejlileg tajékoztatast ad az Mt. 46-47.
§-aiban foglalt €s az alkalmazdsaval Osszefiiggd munkaltatéi rendelkezésekrbl, ideértve a
munkarendet is. Ezt a tdjékoztatast 15 napon beliil irdsban is at kell adni.

7.6. A munkaltaté felhivisira a kozalkalmazotti jogviszonyt létesiteni szdndékozd személy
hatosagi bizonyitvannyal igazolja, hogy nem 4&ll olyan foglalkozast6l eltiltds hatilya alatt,
amely a kdzalkalmazotti jogviszony létesitését nem teszi lehetdve.

7.7. Indokolt esetben a munkaltato irasban felszolithatja a kozalkalmazottat, hogy a felhivastol
szamitott tizent munkanapon beliil - ha e hataridén beliil menthet$ ok miatt nem lehetséges,
annak megsziinését kovetéen haladéktalanul - hat6sagi bizonyitvannyal igazolja, hogy
bintetlen eldéletdi, illetve nem &ll a munkakdrének megfeleld vagy a munkakdrének részét
képezd foglalkozastol eltiltis hatalya alatt.

7.8. A megismert személyes adatokat a munkaltaté a kozalkalmazotti jogviszony létesitésérsl
meghozott dontés idépontjdig vagy - kozalkalmazotti jogviszony létesitése esetén - a
kozalkalmazotti jogviszony megsziinéséig (megsziintetéséig) kezeli.

8. Részmunkaidé, fizetés nélkiili szabadsag

8.1. A teljes munkaid6ben foglalkoztatott kdzalkalmazott irdsbeli kérelmére a munkaltatd koteles a
kinevezésben

a) heti hlisz ora,

b) készenléti jellegli munkakorben a kinevezés szerinti munkaid6 mértéke felének megfelels
tartami részmunkaidét kikotni, ha a kozalkalmazott a kérelem benyiijtisakor a Mt. 128. §-
a szerinti fizetés nélkiili szabadsigot vesz igénybe.

8.2. A munkaltato a kbzalkalmazottnak a munkaid6é egyenlétlen beosztisara vonatkozd kérelmét
csak abban az esetben tagadhatja meg, ha az szdmdra lényegesen nagyobb munkaszervezési
terhet jelentene. A munkaéltato koteles irasban megindokolni a kérelem megtagadasat.

8.3. A részmunkaidd kikotése a fizetés nélkilli szabadsig megsziinését kévetd naptél, ha a
kozalkalmazott betegsége vagy a személyét érintd mds elharithatatlan akaddly esetén az
akadalyoztatis megsziinését6l szamitott harminc napon belill ki kell adni rendes szabadsagat, a
szabadsag leteltét kdvetd naptol hatilyos. Az ebben a pontban foglaltak alkalmazasa esetén - a
felek eltéré megallapodésa hidnyaban - a rendes szabadsag kiadédsat a fizetés nélkiili szabadsag
lejartat kovetd els6 munkanapon meg kell kezdeni. Eltéré megallapodas esetén a rendes
szabadsag kiadasat a fizetés nélkiili szabadsag lejartat kdvetd harminc napon belil meg kell
kezdeni.

8.4. A kérelmet az 8.1. pont szerinti fizetés nélkiili szabadsag igénybevételének megsziinése elbtt
legalabb hatvan nappal kell a munkaltatoval kézdlni. A kérelemben a kozalkalmazott kiteles
tijékoztatni a munkaltatot
a) a fizetés nélkiili szabadsadg igénybevételére jogositd gyermeke harmadik életéve

betdltésének iddpontjardl, tovabba
b) ha egyenldtlen munkaid6-beosztasban kivan dolgozni, a munkaidd-beosztasra vonatkozd

javaslatarol.
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8.5. A 84. pontban foglaltaktol eltérben a tandri, szakoktatéi munkakorben foglalkoztatottak
eseteben a kérelmet a fizetés nélkiili szabadsdg tartama alatt, a tanév szorgalmi iddszakéanak

befejezését, illetve az elsé félév befejezését megel6z8 hatvan nappal kordbban kell a
munkaltatoval kdzolni,

9. A kinevezés kezd6napja

9.1. A kozalkalmazotti jogviszony létesitésének tervezett idSpontjat ugy kell megallapitani, hogy a
tarsadalombiztositds kezdetére vonatkozod bejelentést legkésSbb a tarsadalombiztositasi
jogviszony elsd napjat megel6z6 napon megtehesse az illetékes Egészségbiztositasi
Pénztamak.

9.2. Az 9.1. pontban meghatarozott hatdrid elmulasztasa esetén csak akkor lehet a kinevezést az
elbterjesztésben meghatarozott kezd6nappal elkésziteni, ha az nem eredményez

visszamendleges hatlyli kinevezést és még megtarthaté a tarsadalombiztositasi bejelentési
hataridé is.

10. Tovabbi kozalkalmazotti jogviszonyban térténéd alkalmazas

10.1. Ha az adott szervezeti egység feladatai, munkaterhe indokolja, a munkaltatéi jogkor
gyakorldja jogosult tovabbi kozalkalmazotti jogviszonyt létesiteni mds munkaltatonal
kozalkalmazotti jogviszonyban vagy munkaviszonyban 4116 munkavallaloval.

10.2. Tovabbi kdzalkalmazotti jogviszony kizarélag részmunkaids jogviszony formajaban
létesithetd, ha ehhez az alkalmazni kivint munkavallaldé munkiltatbja a vonatkozd
jogszabilyok rendelkezései szerint elézetesen irdsban hozzdjarult (engedélyt adott), illetve
tudomasul vette. A részmunkaidds alkalmazis idétartamat (havi munkaid8) az elldtandd
feladat mennyisége hatdrozza meg, de az nem lehet tdbb, mint a térvényes munkaidé (havi

174 6ra) fele. A munkaltatoi jogkor gyakorldja ezt meghaladé havi munkaidét csak indokolt
esetben hatdrozhat meg.

10.3. Részmunkaidds kozalkalmazotti jogviszony hatérozatlan id6re, valamint meghatarozott
munka elvégzésére vagy feladat ellitdsdra, tovabba helyettesités céljabol hatdrozott idére is

létesitheté, ha a kozalkalmazott az adott munkakér betdltésére vonatkozé feltételeknek
megfelel.

11. Kozalkalmazotti jogviszony létesitése dthelyezéssel

11.1. Kézalkalmazotti jogviszony dthelyezéssel a Kjt. 25. § (2) bekezdés b) pontjanak hatilya ald
tartozé munkaltatok, és az érintett kdzalkalmazott/koztisztviseld hiromoldahi megallapodasa

alapjan létesithetd. A megadllapoddst az érintett személynek, valamint az eredeti és az 1j
munkaltatonak egyarant al kell irni.

11.2. Athelyezés esetén a munkaltatéi jogkdr gyakorldja az athelyezésrdl kinevezési okmdnyt allit
ki.

11.3. Kézalkalmazotti jogviszonyt e munkakdrkben athelyezéssel létesiteni ugyanolyan feltételek

szerinti  eljardsban (a palyazati eljarasban kozremiikddok véleményezési, egyéb
jogositvanyainak gyakorlasaval) lehet, mint palyazati eljards esetében.
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12. Helyettesités

12.1. Az Intézmény alkalmazasaban all6 kézalkalmazott - jogszabaly vagy a munkaltatéi jogkor
gyakorldja altal engedélyezett - tartds tdvolléte esetén a munkakorébe tartozd feladatok
ellatasarol helyettesités utjan is lehet gondoskodni.

12.2. Helyettesités jogcimén a munkakori leirsban részletesen meghatarozott feladatok ellatasa
céljabol a helyettesitett személy tavollétének idbtartamara:
a) hatarozott idejii kozalkalmazotti jogviszony létesithetd az erre eldirt iratminta szerint,
b) a munkaltatéi jogkor gyakorldja helyettesitést rendelhet el a Kjt. 24. § (1) bekezdeseben
foglalt rendelkezések alapjan, az erre eldirt iratminta szerint.

13. A kézalkalmazotti jogviszony mdédositasanak kozos szabalyai

13.1. A kozalkalmazotti jogviszonyt erre irdnyuld irdsbeli szerzOdéssel: a munkaltatéi jogkor
gyakorloja és a kozalkalmazott altal alairt okmany elkészitésével lehet modositani.

13.2. Nincs sziikség a 13.1. pontban meghatarozott eljirasra, ha a méodositds jogszabalyon alapul,
igy kiléndsen a kozalkalmazott fizetési fokozatanak megvaltozdsa, illetményének
megemelése esetén. Egyéb esetekben - amikor a modositds nem automatikusan jelent
valtozast, mert pl.: a munkaltatd dontését6l, vagy mads feltételtdl is fiigg - a jogszabalyi
valtozasr6l a munkaltatd a kozalkalmazottat értesiti. A kozalkalmazotti jogviszony
modositasardl azonban ilyen esetben is irdsban kell értesiteni a kdzalkalmazottat, az €rtesitést
részére elsdsorban személyesen kell atadni és ilyenkor az atvétel tényét az értesites

munkaltatéi példanyan igazolni kell. Postai {iton az értesitést tértivevénnyel kell kézbesiteni.
Az értesités elektronikus Uton is kézbesithetd.

14. A munkakor médositasa

14.1. Ha a kozalkalmazotti kinevezés mddositasa a munkakor megvaltozasaval, vagy az eredeti
munkakor 1ényeges modositasaval jar, akkor az 5. pontban foglaltak szerint kell eljarni, és a

modositast megeldzden meg kell gy6zddni arrdl, hogy az alkalmazasi feltételek az 1j, illetve a
megvaltozott munkakor vonatkozasaban is fennallnak.

14.2. Ha a munkakor moédositisa a munkavégzés helyének, telephelyének megvaltoztatdsat is
magaban foglalja, akkor errél a kinevezést modositdé okmanyban kiilon rendetkezm kell.

15. A kozalkalmazotti jogviszony megsziinése

15.1. A koézalkalmazotti jogviszony a Kjt. 25. § (1) bekezdésében meghatirozott esetekben a
munkaltatoi jogkdr gyakorldjanak kiilén intézkedése nélkiil is megsziinik.

15.2. Ha a kodzalkalmazotti jogviszony a kozalkalmazott halalaval sziinik meg, err6l a tényrdl a

munkairdnyitd munkaltatdéi jogkor gyakorldja haladéktalanul értesiteni koteles a kinevezoi
munkaltatoi jogkor gyakorlojat.

15.3. Ha a kozalkalmazotti jogviszony a kozalkalmazotti kinevezésben foglalt hatdrozott id6
lejartaval sziinik meg, errdl a tényr§l az érintett kozalkalmazottat a hatdrozott id6 lejartat
megeldzoen 15 nappal a munkaltatdi jogkor gyakorloja értesiti. Ennek esetleges elmulasztasa
nem érinti a kdzalkalmazotti jogviszony megsziinését a kinevezésben megjelolt napon.

m
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16. A kozalkalmazotti jogviszony megsziintetése

16.1.

16.2.

16.3.

16.4.

16.5.

A kdzalkalmazotti jogviszony megsziintethets a Kjt. 25. § (2) bekezdésében meghatarozott
esetekben.

A kozalkalmazotti jogviszony kozos megegyezéssel torténd megsziintetése esetén az errdl
szolo irasbeli megdllapodast a kinevez$i munkaltatéi jogkdr gyakorldjanak és az érintett
koézalkalmazottnak egyarant ala kell irnia.

Probaidd kikdtése esetén a probaidé tartama alatt barmelyik fél, a masik értesitésével,
egyoldalu irasbeli nyilatkozattal - azonnali hatéllyal - megsziintetheti a jogviszonyt.

A kozalkalmazott a Kjt. 28-29. §-aiban foglalt rendelkezések alapjan kozalkalmazotti
jogviszonyat lemondassal (rendkiviili lemondéssal) megsziintetheti. A lemondasrdl szolo
nyilatkozatit a kozalkalmazott irasban koteles megkiilldeni a munkaltatéi jogkor
gyakorlojanak, aki - rendes lemondas esetén - irisbeli hatirozatdban értesiti a

kozalkalmazottat a munkavégzés aléli mentesités targyaban hozott déntésérél Kjt. 28. § (2)
bekezdése.

A munkaltatoi jogkor gyakorloja a Kjt. 30-33/A. §-aiban meghatarozott esetekben és modon -
az etrc cldirt iratminta felhasznalasaval - felmentéssel megsziintetheti a kozalkalmazott
Jogviszonyat. A felmentdi munkaltatdi jogkor gyakorldja a felmentést kételes megindokolni.

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

17. A nyugdijasnak mindsiil6 kdzalkalmazottakra vonatkoz6 megsziintetési szabalyok

Az Mt. 294, § (1) bekezdés g) pontja szerint dregségi nyugdijra jogosult kézalkalmazottak
kozalkalmazotti jogviszonyat - 1700/2012. (XI11.29.) Korm. Hatirozat rendelkezéseinek
figyelembe vételével - felmentéssel meg kell sziintetni. A felmentés kezdd idépontjat, illetve a
kozalkalmazott munkavégzés aloli mentesitésének kezdd idSpontjat (szakaszait) - a Kjt.
rendelkezéseinek keretei kozott - Ggy kell megallapitani, hogy az adott tanulmanyi félév
zavartalanul lebonyolithatd legyen.

18. Kozalkalmazotti jogviszony megsziintetése idthelyezéssel

18.1.

18.2.

Ha a kozalkalmazotti jogviszony athelyezéssel szlinikk meg, akkor a kozalkalmazotti
jogviszony megsziintetéséhez hdromoldald megéillapodast kell koétni, amelyet a
kdzalkalmazottnak, valamint az eredeti és az ij munkaltatonak egyarant ala kell irni.

Az athelyezésre egyebekben a kozalkalmazotti jogviszony megsziintetésére vonatkozd eljarasi
szabalyokat kell megfelelden alkalmazni.



. KOZALKALMAZOTTI KOTELEZETTSEGEK ES JOGOK
19. Munkaidd és pihen6idé altalanos szabalyai

19.1. A munkaidé heti 40 6ra, amibe a munkakdzi sziinetek nem szamitanak bele.
19.2. A munkaltatoi jogkor gyakorldja az altalanostol eltérd munkaidd beosztast hatarozhat meg,
19.3. A pihendidé az altalanostol eltérd munkarendben dolgozdk szaméra dsszevontan is kiadhatd.

19.4. A foglalkoztatottak a munkaba jardshoz a szokdsos ruhdzati és felszerelési targyakon kiviil
mds tirgyat a munkahelyre csak sajat felelosségiikre vihetnek be. E targyak hasznilata,
kezelése tekintetében figyelembe kell venni a jogszabdlyok, igy kiiléndsen a munkavédelmi
jogszabalyok vonatkoz6 rendelkezéseit, valamint a kiadott mas szabdlyokat. Amennyiben a
munkavegzéshez it kell 6ltdzni, a munkaltatoi jogkdr gyakorléja gondoskodik arrdl, hogy a
ruhdzati és felszerelési targyak elhelyezésére biztonsigi zarral ellatott helyiség és a
helyiségben zérhato szekrény alljon rendelkezésre.

20. A kartéritési felelosség

Akozalkalmazott kozalkalmazotti jogviszonydbdl eredd kotelezettségének felrohatd
(szandékos vagy gondatlan) megszegésével okozott karért kartéritési feleldsséggel tartozik a
vonatkozo jogszabalyi rendelkezések szerint.

21. A kozalkalmazott adminisztrativ kotelezettségei

21.1. A kozalkalmazott - a koOzalkalmazotti nyilvantartds és az Intézmény mas nyilvantartdsai
naprakesz allapotanak biztositisa érdekében - a munkaltatdi jogkdr gyakorldjaval a valtozés
bekovetkezésetol szamitott 15 napon belill - csatolva a megfelelé dokumentumokat — kézli a
barmely, korabban lejelentett adatdban bekdvetkezett valtozast, killondsen, de nem kizardlag
az alabbiakat:  a) nevének, lakcimének megvaltozasat,

b) magasabb végzettség, képzettség megszerzését,
¢) ha az Mt. 294. § (1) bekezdés g) pontja szerint nyugdijasnak mindsiil.

21.2. A kozalkalmazott kozalkalmazotti jogviszonya megsziinésekor, illetve megsziintetésekor
koteles munkakdrét a munkaltatdi jogkor gyakorldja altal kijeldlt személynek atadni, tovabbé a
birtokdban 1évé, az Intézmény tulajdondban allé eszkozokkel, gépekkel, berendezésekkel,
felszereléssel elszdmolni, az Intézménnyel szembeni tartozésat rendezni - ennek hidnydban az

emlitettekre megallapodast kotni - €s az erre vonatkozd szilkséges igazolasokat beszerezni az
erre eldirt iratminta felhasznalasaval.

22. Munkavégzésre iranyulé tovabbi jogviszony

22.1. A kozalkalmazott mas munkaltatdval munkavégzésre irAnyuld tovabbi jogviszonyt minden
esetben a munkaltatdl jogok gyakorlojanak cimzett elozetes irasbeli bejelentés alapjan
létesithet, feltéve hogy az nem Osszeférhetetlen (Kjt. 41 §), illetve mas okbdl a munkaltato
jogos gazdasagi, szervezeti érdeket, iizleti titkainak meg6rzéset kézvetleniil nem veszelyeztet.

22.2. Amennyiben a kozalkalmazott munkaidejea  kozalkalmazotti jogviszonyban ¢s a
munkavégzésre iranyuld tovabbi jogviszonyban - részben vagy egészben - azonos idbtartamra
esik, a munkavégzésre irdnyuld tovabbi jogviszony a munkaltatdi jogkdr gyakorléjanak

el6zetes irasbeli hozzajarulasaval létesitheto.
d‘ /1
1]



22.3. A kozalkalmazott munkaidejét nem érinté munkavégzésre iranyulé tovabbi jogviszony
Iétesitését a kozalkalmazott koteles a munkaltat6i jogkdr gyakorldjanak elézetesen bejelenteni,
aki dsszeférhetetlenség esetén a tovabbi jogviszony létesitését megtiltja (Kjt. 44. §).

23.0sszeférhetetlenség

23.1. A kozalkalmazottak nem létesithetnek munkavégzésre irdnyuld tovabbi jogviszonyt, ha az a
kozalkalmazotti jogviszony alapjan betdltott munkakéoriikkel 5sszeférhetetlen.

23.2. A kozalkalmazottak nyolc napon beliil kotelesek irdsban bejelenteni a munkaltatéi jogkdr
gyakorlojanak, ha veliik szemben jogszabalyban meghatérozott sszeférhetetlenségi ok meriil

fel, illetve, ha kdzalkalmazotti jogviszonyuknak fennélldsa alatt 6sszeférhetetlenségi helyzetbe
keriilnek.

23.3. Ha az Osszeférhetetlenség ténye a munkaltatdi jogkor gyakorléjanak tudomdasira jut, a
tudomasszerzéstSl szdmitott 6t munkanapon beliil koteles nyolc napos hataridé kitiizésével
irasban felszolitani az érintettet az Osszeférhetetlenség okanak megsziintetésére. Ha a
munkavallald az Osszeférhetetlenségi okot hatdridén beliil megsziinteti, akkor arrdl irasban
koteles nyilatkozni a munkaltatonak.

23.4. Ha a munkaltatd az Osszeférhetetlenségrél nem a kozalkalmazott bejelentése alapjan szerez
tudomast, a tudomasszerzéstSl szamitott 6t munkanapon belill az el6zdekben meghatirozott
intézkedéssel él.

23.5.A munkaltatd az Osszeférhetetlennek mindsiilé tovabbi jogviszony létesitését a
kézalkalmazottnak cimzett irasbeli felszélitdsdban tiltja meg. Az Osszeférhetetlennek
mindsilo, mar fennallo tovabbi jogviszony esetén a munkaltato irdsbeli felszolitdsiban a
tovabbi  jogviszonynak a vonatkozd szabidlyoknak megfeleld mddositasat, illetve
megsziintetését irhatja eld, hatandé kitizésével.

Ha a kozalkalmazott a 23.3. pont szerinti tiltds vagy a jelen bekezdés szerinti felszolitas
keézhezvételét koveté harminc napon beliil az Osszeférhetetlenséget nem sziinteti meg, a
munkiltat6 a kdzalkalmazotti jogviszonyt azonnali hatailyal megsziinteti.

23.6. A munkavégzésre iranyulo tovabbi jogviszony engedélyezésérdl és tudomasul vételérsl szold
dontés meghozatalara jogosult munkaltatdi jogkdr gyakorlé a joggyakorldsaval érintett
kézalkalmazottak tekintetében megallapithatja, hogy a kozalkalmazott olyan munkavégzésre
iranyul6 tovabbi jogviszonyt létesitett, amely a kozalkalmazotti jogviszony alapjan
betdltott munkakorével Gsszeférhetetlen.

23.7.Sem a bejelentést, sem az engedélykdteles tovabbi jogviszony létesitését mem lehet
engedélyezni, illetve tudomisul venni, ha a teljes munkaiddben foglalkoztatott
kbézalkalmazott a teljes munkaidé felén tili id6re létesit és/vagy tart fenn, barmilyen
szervezettel munkavégzésre iranyuld tovabbi jogviszonyt. Ezen szabalyt megfelelden kell
alkalmazni a munkavégzésre irdnyuld egyéb (pl. megbizdsos) jogviszony esetén is. A szabalyt
a munkavégzeésre irdnyuld egy€b jogviszonyok Osszességére kell alkalmazni.

23.8. A magasabb vezet0i s vezetdi megbizassal rendelkezdk és e személyek kozeli hozzatartozoi
nem tdlthetnek be olyan intézményi tarsasidgban vezetd tisztségvisel6i feladatokat, nem
lehetnek tagjai a feliigyelobizottsagnak, nem lathatnak el kdnyvvizsgaldi feladatot, amelyet az
intézmeény hozott létre, vagy amelyben részesedéssel rendelkezik.

239. A magasabb vezetd, vezetd, tovabba a pénziigyi KkoOtelezettségvallalasra jogosult
kozalkalmazott munkakorével, vezetd megbizasaval dsszeférhetetlen
A



a) az olyan tovibbi munkavégzésre irdnyulé jogviszony, amelyben hozzitartozodjaval [[Mt.
294. § (1) bekezdés b} pont] irdnyitdsi (feliigyeleti), ellendrzési vagy elszamolasi
kapcsolatba keriilne,

b) az Intézménnyel azonos, vagy ahhoz hasonld tevékenységet is végzé, illetve az
Intézménnyel rendszeres gazdasagi kapcsolatban 4116 mdas gazdasagi tarsasdgban betoltétt
vezetd tisztségviseldi, feliigyeldbizottsagi tagsag.

A magasabb vezetd és a vezetd megbizassal - nem Osszeférhetetlen a b) pontban nem emlitett
gazdasagi tarsasagban betdltott igazgatosagi, feliigyel6 bizottsdgi tagsdg, amennyiben az mas okbdl
a munkaltatd jogos gazdasagi, szervezeti érdekét, fizleti titkainak meg6rzését nem veszélyezteti.

23.10. A magasabb vezetok és a vezetdk minden munkavégzésre iranyuldé — a 23.8-9. pontban
részletezett — jogviszonyukat a folottik munkaltatdi jogkort gyakorlonak bejelentik. A
munkaltatéi  jogkdr gyakorldja 6t  munkanapon beliil dént a  jogviszony
Osszeférhetetlensegérol.

23.11. Ha az 6sszeférhetetlenség a magasabb vezetd, illetve vezetd beosztassal 6sszefiiggésben 4ll
fenn, és az Osszeférhetetlenséget a kinevezésre jogosult munkaltatdéi jogkort gyakorld
tudomasszerzését kovetd felszolitds kézhezvételétd! szdmitott harminc napon belil a
kozalkalmazott nem sziinteti meg, a munkaltatd kdteles a magasabb vezetd, illetve vezet6d

megbizast visszavonni.
24. A vezetOkre és magasabb vezetdkre vonatkozd 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 vezet6: a) az intézményvezetd,
b) az igazgatbhelyettes,

24.3. A magasabb vezetdi és vezetdi megbizasokra nyilvanos pélyazatot kell kiimni.
24.4. A palyazatban meg kell jelolni a kdzalkalmazott altal betéltendd munkakért is.

24.5. Megszinik a vezetdi, magasabb vezetdi megbizds, amennyiben a megbizashoz tartozo
kdzalkalmazotti jogviszony megsziinik.

24.6. Megsziinik a vezet6i, magasabb vezetdi megbizas, amennyiben a megbizésrol a
kozalkalmazott lemond, vagy a munkaltatoi jogok gyakorloja a megbizast visszavonja. Ebben
az esetben a Kjt. megfeleld rendelkezésent kell alkalmazni.

24.7. Ha a hatérozott id6 lejartakor, illetve a korhatar elérésekor a magasabb vezet6i, vezetdi

tisztségre kiirt palyazat eredmeénytelen volt, ideiglenes megbizast kell adni a magasabb
vezetol, illetve vezetOi feladat ellatasara.

24.8. Ideiglenes magasabb vezett, illetve vezethi megbizist az Intézmény barmely mas
vezetdjének, munkatarsanak ki lehet adni.

24.9. Az ideiglenes megbizas hatarozott idére legfeljebb a palyazat eredményes elbiralasaig terjedo -
idétartamra szdl.

(!
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IV. AKOZALKALMAZOTTI JOGVISZONYRA VONATKOZO
KULONOS SZABALYOK

25. A szakoktatéi jogviszonyra vonatkozé dltalanos kovetelmények

25.1. A szakoktatéi feladat szakoktatoi munkakdrben, a szakoktatdi munkakérre létesitett
kdzalkalmazotti jogviszonyban lathato el.

25.2. Megbizasi jogviszony keretében a szakoktatdi feladat akkor lathaté el, ha az ellatott
tevékenység jellege ezt megengedi, tovabba a végzett munkara forditott idd nem haladja meg a

teljes munkaidd 60 %-at. Megbizasi jogviszony létesithetd tovabba az eseti, nem rendszeres
szakoktatoi feladatokra.

26. A tandr és a gyakorlati oktaté

26.1. A tandr és a gyakorlati oktatd kinevezésének feltételei:
a) szakiranyi végzettséget tanisito egyetemi oklevél,
b) legalébb kétéves oktatasi tapasztalat.

26.2. A tandr és a gyakorlati oktatd folyamatos alkalmazasanak kovetelményei:
a) az oktatott szakma magas szintll elméleti és gyakorlati ismerete, folyamatos fejlesztése,
b) altalanos tajékozottsag a szakma gyakorlatdban és szakirodalmaban.

27. A kollégiumi nevel6tanar
27.1. A kollégiumi nevel6tanar kinevezésének feltétele a szakiranyl végzettséget tamisitod oklevél.

27.2. A kollégiumi neveld tanarok folyamatos alkalmazasanak kdvetelményei:
a) a rabizott kdzdsség tanulmanyi, kézmivelodési tevekenységének segitése,
b) a kollégiumi kozdsség életmddjanak, életvitelének - az egyiittélés norméinak megfeleld -
formalasa,
¢) a kollégiumi tandn felligyelet ellatasa.

28. Az oktatasi feladatokat ellato foglalkoztatottak jogai és kotelezettségei

28.1. Az oktaté1 munkakérben foglalkoztatottat megilleti az a jog, hogy vildgnézete és értékrendje
szerint végezze oktatdi munkajat, anélkiil, hogy annak elfogadisara kényszeritené vagy
késztetné a tanulot, a képzési program keretei kozdtt meghatarozza az okfatott tananyagot,
megvalassza az éltala alkalmazott oktatasi €s képzeési modszereket. Az e bekezdésben foglalt
jog megilleti a tanari munkakoérben foglalkoztatottakat, az oktatdi feladatokat ellaté draado
oktatokat.

28.2. Az oktatassal kapcsolatos feladatokat ellatd kotelessége, hogy az ismereteket targyilagosan és
tobboldalian kozvetitse, a jovahagyott tanterv szerint oktasson és értékeljen, a tanulé emberi
méltosagat és jogait tiszteletben tartsa; az oktatd tevékenysége sordn vegye figyelembe a
hallgato egyéni képességét, tehetségét, fogyatékossagat.
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V. ELJARASI RENDELKEZESEK

29. Kinevezésekkel kapcsolatos eljarasok

29.1. A kinevezésrdl, modositasrol, megsziintetésrél sz0l6 munkaéltatoi dontés eredeti példanyaibol
a) egy példanyt a kézalkalmazottnak at kell adni,
b) egy példanyt az irattdrdban kell elhelyezni.

29.2. A kinevezéssel, a kozalkalmazotti jogviszony modositdsaval, megsziintetésével kapcsolatos
humanpolitikai (elOkészité és adminisztracids) feladatokat gazdasagi ligyintézo 1atja el.

30. A kézalkalmazottakra vonatkozé személyiigyi nyilvintartas

30.1. Az Intézmény azokat az adatokat tartja nyilvan, amelyeket jogszabaly szdmara eldir, illetve
azokat az adatokat tarthatja nyilvan, amelyeket a jogszabaly lehet6vé tesz.

30.2. Az Intézmény az alkalmazottak személyes adatait - ha a jogszabélyok eltérSen nem
rendelkeznek - a foglalkoztatas megsziinésétd] szamitott 5 évig kezelheti.

30.3. A kozalkalmazottak személyligyi nyilvantartdsat a gazdasagi iroda végzi.

30.4. Onkéntes adatszolgaltatds esetén az érintettet tdjékoztatni kell arrdl, hogy az
adatszolgaltatisban vald részvétel nem kotelezo.

30.5. Statisztikai célra csak jogszabdlyban meghatarozott adatok hasznalhatok fel és adhatok &t
statisztikai felhasznélas céljara személyazonositasra alkalmatlan modon.

31.Zaré rendelkezések

Jelen szabélyzat 2015. szeptember 1-t8 hatalyos.

A humanpolitikai szabalyzatot a neveldtestiilet modosithatja jogszabalyi valtozas esetén.

A modositas atvezetése az intézményvezetd feladata.

A nevelGtestillet a 2015. augusztus 27-én megtartott értekezletén az Humanpolitikai Szabélyzatot
elfogadta, mint az SzMSz dsszetevojét.

Pécel, 2015. szeptember 1.

Lienaeie!

Csernovszkiné Antal Zsuzsanna
mb. 1gazgatd



Megismerési nyilatkozat

A Fay Andras Mezgazdasagi Szakképz6 Iskola és Kollégium Humanpolitikai szabdlyzatit megismertem.

Tudomasul veszem, hogy az abban leirtakat a munkdm soran kételes vagyok betartani.
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