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L Altaldnos rendelkezések

A szakképzd intézményekben foglalkozatott oktaté tanitdsi évre vetitett és a KRETA iskolai
alaprendszerben vezetett nyilvantartdsok szerinti munkaid6kerete az alabbiak szérint alakul:

Az éves munkaidSkeret az eddigicknél jéval rugalmasabb munkaszervezést tesz Iehetévé, A
aunkaaddnak a munkakéri feladatok éves beosztasanal, illetve a imenet kézben eszkdzélt valiozasok
esetében figyelembe kell vennie az egy évre megallapitott munkaiddkeret tekintetében a

= 80% ko6tott munkaid6t (heti 32 éra)
ebbdl 70% (osztalyfondkok esetében 65%) kotelezd foglalkozas, a fennmarad6 rész
kotelezd foglalkozdson tali, szakmai oktatdssal 6sszefliggs feladatellatast,

- 20% kotetlen munkaiddt (heti § ora).

A munkaidSkeret alkalmazasa lehetoséget teremt a munkaltaté részére, hogy eltérjen az 4ltalédnos
munkarendtd! és a munka mennyiségéhez igazitva egyenlétlentil ossza be a munkaidét.

Munkaid6keret alkalmazésa esetén a teljes munkaiddben foglalkoztatott munkavallald egyenl6tlenil
beoszthatd napi 4 és 12 Ora kozotti id6tartama munkavégzésre. A munkaiddkeret alkalmazdsa esetén
azonban sokkal fontosabb, hogy a teljes munkaidét jelent heti 40 érénak a teljes munkaiddkereire
vetitve kell kijonnie: igy példaul egy két hénapos munkaidSkeret alkalmazisa esetén a munkaltatd
megteheti, hogy az egyik hénapban a pnunkavéllald minden héten 44 6rdt dolgozik, viszont a kdvetkez
hénapban mar tigy osztja be, hogy csak heti 36 6rat kelljen dolgoznia, igy a két hdnapban atlagiban 40
dra munkavégzést teljesit a munkavallalo.

A havi ledolgozhaté munkaid6 megéllapitisa sorin azokat a napokat nem lehet figyelembe venni,
amelyeken a munkavallalo szabadsagon van.

Az oktatasi tevékenység specialis jellegébdl fakadéan, a centrumban adott tanitdsi évre keriil
megallapitisra minden alaptevékenységet elldté munkaviallaléo munkaiddkerete.

A szakképzési intézményekben nem egyhonapos munkaiddkeretet alkalimazva, a munkaidbkereten beliil
az egyes hénapokban is lehet egyenldtlenill elosztani a munkaidét: ha példaul négy hénapos a
munkaiddkeret (pl. szeptember-oktéber-november-december), akkor Gssze kell adni az egyes
hdnapokban irdnyadé tdrvényes munkaidot a fentiek szerint (adott hdnap munkanapjainak szdma x8 —
nnkasziineti napok - szabadség iddtartama).

A fent leirtakra tekintettel a munkavallaldé tehat munkaidOkeret esetén nem biztos, hogy minden
hénapban a térvényes munkaiddt dolgozza le. Budl figgetlenil a havibéres munkavéllalonak az adott
hénapban ledolgozott munkaiddre tekintet nélkiil minden hénapban a havibérét kell kifizetni.

A beosztas dsszedllitasakor figyelemmel kell lenni arra, hogy a munkavallaldt hetente legaldbb 2 nap
vagy egybefliggd 48 dra heti pihendidd illeti meg, itletve a napi munkajanak befejezése és a kovetkezd
napi munkakezdés kozdtt legaldbb tizenegy dra egybefliggé pihenbiddt (napi pihendidd) kell biztositani.

11, Tajékoztatdsi kitelezetiség

A munkaid3-beosztast a szakképzd intézmény igazgatdja, vagy helyettese legaldbb hét nappal kordbban,
legaldbb egy hétre frasban kézli a tmmkavallaléval a KRETA rendszeren keresztiil. Rendkiviili helyzet
esetén az ellitando feladatok a fenti hatdriddn thl elektronikus Gton is elrendelhetdk. Ennek hidnydban
az utolsé munkaid8-beosztds az irnyad6. A munkaiddkeret kezdé és befejezd iddpontjat is meg kell
hatarozni és k6zzé kell tenni a KRETA rendszerben,

A munkaiddkeret alkalimazasa nem megéllapodés kérdése, az a munkaltatéi jogkor része, igy nem kell
munkaszerz6désben rogziteni.



L KRETA munkaid6keret és a tiléra kapcsolata

Munkaidékeret kapcsan két esetben merlilhet fel tildra: az egyik eset, ha a munkaltaté a munkaidé-
beosztastél eltérben utasitia a munkavallalét ttléréra, példaul a munkavallalénak az adott napon
beosztas szerint 6 6rat kellene dolgoznia, azonban a munk4ltatédi utasités alapjan mégis 8 6tét dolgozik.

A masik eset a munkaiddkeret sajitossigaibol kdvetkezik: ha a munkaidbkeret lejératakor a
munkavéllal6 altal ledolgozott munkaidé meghaladja a munkaidékeretben ledolgozandé munkaidt, a
munkaltatonak a tdbbletet rendkiviili munkaidfként (,,taléraként™) kell elszamolnia.

A két kiildnbdzd médon felmeriild t0lorabél kovetkezik az is, hogy mikor kell a tildra ellenérickét
kifizetni: az elsd esetben havonta, viszont a misodik esetben csak a munkaidbkeret végén, hiszen csak
akkor deriil ki, hogy ténylegesen menmyivel t5bbet dolgozott a munkavéllalo.

Naptari évenkéntkétszaz6tven ora rendkiviili munkaidé rendelhetd el. A munkavéllald és a munkaltatd
irdsbeli megillapoddsa alapjan kétszaz6tven Orat meghalad6an naptari évenként legfeljebb szazdtven
Ora rendkiviili munkaid$ rendelbetd ¢l (Sniént vallalt tilmunka), A munkavéllalé a megéllapodast a
naptiri év végére mondhatja fel. A rendkiviili munkaidd mértékét ardnyosan kell alkalmazni, ha a
munkaviszony évkézben kezdddbtt, hatarozott iddre vagy részmunkaidore jott létre.

IV. Elszamolas

Az elrendelhetd havi 16 eseti helyettesitésen feliil, és a be nem t6ltStt munkakorhdz tartozd feladatok,
illetve a tartésan tavollévd munkavallalok helyettesitése havi elszamoldssal és kifizetéssel torténik.
Ide tartozik még az eseti rendkiviili munkavégzés elrendelés is. Ezeket a feladatokat kiilén
megdllapodds keretében kell ellattatni, és egyoldalian senkit nem lehet ra kitelezni.

A munkaidbkereten belil térténd rendkiviili munkavégzés elszdmoldsa a tanitasi év figyelembe
vételével, négy részletben: 1. szeptember = november, 2. december — februdr, 3. marcius- jinius,
4, jilius-augusztus idGszak tekintetében trténik meg.

A szakképzé intézmény igazgatbja az idSszak zdrasaként a KRETA programbél elkésziti a
kimutatdsokat arra vonatkozéan, hogy az oktatok koziil ki jogosult rendkiviili munkavégzés
dijanak kifizetésére,

Az igy kimutatott rendkivilli munkavégzés dijazasdnak kifizetése az al4bbi idészakokban torténik:
szeptember-november iddszak tekintetében december honapban,

- december-februar id6szak tekintetében marcius honapban,
- mércius-jinivs iddszak tekintetében jilius hénapban,
- jolius-auguszius iddszak tekintetében szeptember hénapban kerill kifizetésre.

A tanitdsi év kbzben ki- illetve belépd okiatok esetében a foglalkozassal eltdltétt munkaiddkeretet a
kilépés/belépés idépontjatol szamitva sziikséges megallapitani és elszamolni.

Tialéra elszdmolisa a gyakorlatban

A szakképzé intézmény igazgatdja a szakképzési centrum vezetbje 4ltal ellendrzitt és jovahagyott
tantargyfelosztds alapjén kimutatdst készit arra vonatkozéan, hogy mely oktaték lesznek jogosultak
- rendkiviili munkavégzés dijanak kifizetésére a kétott munkaidSbe beszdmoland6 kotelezd foglalkozasok
tanitdsi évre vetitett 6sszes Graszdmat (pl.:792) figyelembe véve. A kimutatéds elkészitésénél szdmolni
kell a végz8s osztilyokban kiosztott 6raszdmokkal, melyek majus és jinius hénapban mér nem ketiilnek
megtartasra. A kimutatdsban feltiintetett rendkiviili munkavégzés dijanak kifizetésére jogosult oktatok
esetében a KRETA rendszerben jeldlni kell azokat a foglalkozdsokat, melyeket rendkiviili
munkavégzésként kivinnak ¢lszémolni,



A bérpotlék 1 orara esd egységdijdnak szamitésat a 174-es osztbszdmmal kell megéllapitani.
RészmunkaidGs vagy az ltalanost6l eltérd teljes munkaidés foglalkoztatds esetén a 174-es osztészédm
ardnyos részével kell szamolni. Tehét, ha a dolgozé munkaideje 4:6ra, akkor (174 / 8) * 4 = 87 lesz az
osztdszam.,

A munkavéllalénak 50% mértékil taléra pétiék jar:
- amunkaid6-beoszt4s szerinti napi munkaid6t meghaladdan elrendelt rendkiviili munkaidSben,
- amunkaiddkereten feliil vagy
- az elszdmolasi id6szakon feliil végzett munka esetén.

A felsorolt 3 esetben munkaviszonyra vonatkozé szabaly, vagy a felek megéllapoddsa alapjan szabadid6
is biztosithat6 a dolgozdnak. Ha tigy allapodnak meg a felek, hogy a munkaltatd szabadid6t biztosft a
munkavallalénak fontos, hogy az nem lehet kevesebb az elrendelt rendkiviili munkaidé vagy a végzett
munka tartaméndl, tovabba erre az idészakra az alapbér ardnyos részét kell megfizetni.

Dolgozénak 100% mértékii tildéra potlék jar a munkaidB-beosztds szerinti heti pihenbnapra (heti
pihendidére) elrendelt rendkiviili munkaidében torténd munkavégzés esetén. A bérpétiék mértéke 50%
is lehet abban az esetben, ha egy masik heti pihen6napot (heti pihendiddt) biztosit a munkaltatd cserébe.

A munkasziineti napra elrendelt rendkiviili munkaidében. t6rténd munkavégzés esetén munkavallalét
szintén 100% mértékl bérpotick illeti meg. A bérpotlék mértéke 50% is lehet abban az esetben, ha a
munkaltaté egy mésik heti pihendnapot (heti pihen6idét) biztosit cserébe a munkavallalénak.

Példa a tilora elszamolasara

Ha a munkavéllalé havi alapbére: 600.000 Ft, 2024, méjus 22-én beosztds szerinti munkaidd: 8:00 —
16:00. Ezen a napon a munkavallalénak egy ora rendkiviili munkavégzést is elrendeltiink. Tényleges
munkaidé: 8:00 ~ 17:00. Igy a rendes munkaidén feliil ledolgozott drak szdma Ssszesen 1 6ra volt,

A Munka Torvénykényvében rdgzitett pétlékalap oszidszdmét a kdvetkezbképpen szilkséges
meghatéroznunk:

- altalanos teljes napi munkaidd esetén 174 éra
- rész- vagy altalanostol eltérd teljes napi munkaidd esetén a 174 éra ardnyos része.

Ez esetben az 1 érara jard pétlékalap meghatdrozésakor 174 lesz az osztGszdm, tekintettel arra, hogy a
munkavéllalét az altalanos napi teljes munkaidében foglalkoztatjuk, azaz napi 8 éréban.

Tehat 600.000 Ft/ 174 6ra = 3.448 Ft lesz a ,talora™ egységdija. Az 50 Y%-os mértékii ,,talora® potlék
szémitds igy fog kinézni a példénk esetében: (600.000 Ft / 174) * 50% = 1.724 Ft. Az egy Oréra esd
tulmunka dij ebben az esetben 5.172 Ft lesz,

V. Osztalyféniki tobbletfeladat ellitdsdnak dijazdsa

A szakképzésrol sz6l6 2019. évi LXXX. t6rvény (tovabbiakban Szkt.), valamint a 12/2020. (L. 7.)
Korm. rendelet a szakképzésrdl sz6ld t8rvény végrehajtisardl (tovibbiakban Szkr.) rendelkezései
alapjan

1) A szakképzé intézmény szakmai programja hatérozza meg az osztalyfdndki munka tartalmat,
az osztalyfondk feladatait,

2) Az osztilyok alakitdsdra, valamint az osztilyfondkdk személyére az igazgatdhelyettes tesz
javaslatot legkésdbb a tanév elsd munkanapjat megeldzden két héttel. Az osztalyfondkdt a
feladattal az igazgatd bizza meg.

3) Az osztélyfondki feladatok ellatisanak dijazdsa a munkaszerzédésben keriil megallapitésra
(,tobbletfeladat ellatasa 45752 jogeimen™).

4) Az osztalyféndki feladatok ellatdsanak dijazisa az NSZFH/630/000301-1/2024 szdmon iktatott
1./2024. sz. Kancellari és Fbigazgatdi egyiittes utasits t8bbletfeladat dijazésa utasitdsban keriilt
meghatarozasra.



VL Az NVSZC Intézményei dltal szervezett felnéttek szakmai oktatdsiban résztvevék
dijazasa

1) A felndttek szakmai oktatasban a kiilsd Oraadk megbizasi szerzddéssel vagy az egyéni
véallalkozdi szerzddéssel lathatnak el feladatot. A kifizetés havi elszdmolds alapjén, a teljesftés
igazoldsét kovetden torténik megbizasi szerz0dés esetén a KIRA rendszerben tOriénd szamfejtést
kdvetden, vallalkozdi szerzédés esetén a kiallitott szamla alapjén. A teljesités igazolaséraa KRETA
munkaid6 elszamolés riportja és jelen szabalyzat 1. szamu mellékletében talilhaté6 dokumentum
szolgal.

2) Sajat munkavallalé esetén a felndttek szakmai oktatdsaban végzett munka az éves munkaid6keret
része, a munkaidSkeret tillépése esetén az oktatdsi feladat elldtisa kizarSlag a megbizasi
szerzGdésben meghatérozottak szerint torténik.

3) Kiilsé 6raadé és sajit munkavallalé esetén egységesen brutté 5.000 Ft megbizési dij fizethet.

4) A hérmas pontban meghatirozott megbizasi dij Gsszegétdl, a foigazgatd &s kancelldr altal
jovihagyott megegyezés esetén lehet eltérni.

V1L Felnéttek szakmai oktatdsdban csoportok vezetése

1) A felnéttek oktatisa esetén a csoportokhoz kapesolédé adminisztracids feladatokat a szakképzd
intézmény igazgatdja altal kijelolt munkavalialé megbizési szerz6dés keretében latja el.

2} A csoportokhoz kapesolddd adminisziricis feladatok ellataséért havonta 20000 Ft megbizési
dij fizetheto.

3) Adminisztracids feladatokat csak az iskola munkavallaldja lathat el.

4) A Kkifizetés a teljesités igazoldsat kbvetben havonta térténik a KIRA rendszerben tdrténd
szémfejtést kivetden. A teljesités igazolasira jelen szabalyzat 2, sz&m0 mellékletében taldlhatd
dokumentum szolgél.

VIH. Ziradék
Jelen szabalyzat 2024. jinius 1. nappal Iép hatilyba és visszavondsig érvényes.
Jelen szabélyzat hatdlyba lépése az NSZFH/630/00837-1/2024 iktatészémi szabdlyzatot, az
NSZFH/630/003279-1/2023 iktatdszami 3./2023.sz.Kancelldri és Féigazgatéi Egyiittes Utasitast,
valamint az NSZFH/630/003036-1/2022 iktatészému V./2002. sz. Kancellari és Foigazgatéi Egyiittes
Utasitast hatalyon kiviil helyezi.
Jelen szabdlyzat mellékietét képezik a tananyag fejlesztésre, illetve az draadéasra kialakitott 2-2 minta
megbizési szerzddés dokumentumok.,

Kelt: Salgétarjan, 2024. majus 28.
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