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A Nograd Viarmegyei Szakképzési Centrum szabalyzata

az oktatok foglalkoztatasinak specidlis eljarasrendjérol

A 2025.09.01-TOL HATALYOS NSZFH/630/002881-1/2025 SZAMU SZABALYZAT,

AZ 1. SZAMU (NSZFH/630/002088-1/2026 IKTATOSZAMU) MODOSITASSAL EGYSEGES SZERKEZETBEN

Jovéahagyta: / :
Gembiczki Ferenc  kancellar 4

Baranyi Zoltan foigazgato' %\)

A 2025.08.27-én kiadott szabalyzat médositasokkal egységes szerkezetbe foglalt 2026.03.31-t61
hatalyos dllapota.

Ervényes visszavonasig



I. Altaldnos rendelkezések

A szakképzd intézményekben foglalkozatott oktatd tanitasi évre vetitett és a KRETA iskolai
alaprendszerben vezetett nyilvantartasok szerinti munkaiddkerete az alabbiak szerint alakul:

Az éves munkaidOkeret az eddigieknél joval rugalmasabb munkaszervezést tesz lehetové. A
munkaadénak a munkakéri feladatok éves beosztasanal. illetve a menet kozben eszkdzolt valtozasok
esetében tigyelembe kell vennie az egy évre megallapitott munkaiddkeret tekintetében a

- 80% koot munkaiddt (heti 32 dra)
ebbdl 70% (osztalyfonskok esetében 65%) kitelezé foglalkozas. a fennmarado rész
kotelezo foglalkozason tuli. szakmai oktatassal dsszefiiggé feladatellatast.

- 20% kétetlen munkaid6t (heti 8 ora).

A munkaidSkeret alkalmazasa lehetséget teremt a munkaltaté részére. hogy eltérjen az éaltalanos
munkarendtd] és a munka mennyiségéhez igazitva egyenlétleniil ossza be a munkaid6t.

Munkaidokeret alkalmazasa esetén a teljes munkaidében foglalkoztatott munkavalalo egyenlétleniil
beoszthatd napi 4 és 12 éra kozotti idStartami munkavégzésre. A munkaiddkeret alkalmazasa esetén
azonban sokkal fontosabb. hogy a teljes munkaidét jelenté heti 40 oranak a teljes munkaiddkeretre
vetitve kell kijonnie: igy példéul egy két hénapos munkaidokeret alkalmazasa esetén a munkaltato
megteheti. hogy az egyik hénapban a munkavallalé minden héten 44 6rat dolgozik. viszont a kovetkezd
hénapban mar ugy osztja be, hogy csak heti 36 6rat kelljen dolgoznia, igy a két honapban atlagaban 40
ora munkavégzést teljesit a munkavallalo.

A havi ledolgozhaté munkaidé megallapitasa soran azokat a napokat nem lehet figyelembe venni.
amelyeken a munkavallalo szabadsagon van.

Az oktatasi tevékenység specidlis jellegébdl fakadéan, a centrumban adott tanitasi évre Keriil
megallapitasra minden alaptevékenységet ellaté munkavillalé munkaidékerete.

A szakképzési intézményekben nem egyhénapos munkaidékeretet alkalmazva. a munkaidokereten beliil
az egyes hoénapokban is lehet egyenlétleniil elosztani a munkaiddt: ha példaul négy honapos a
munkaidékeret (pl. szeptember-okidber-november-december), akkor &ssze kell adni az egyes
honapokban iranvadé térvényes munkaiddt a fentiek szerint (adott honap munkanapjainak szama x8 —
munkasziineti napok — szabadsag iddtartama).

A fent leirtakra tekintettel a munkavallalo tehat munkaidOkeret esetén nem biztos. hogy minden
hénapban a t6rvényes munkaidét dolgozza le. Etél figgetleniil a havibéres munkavallalonak az adott
honapban ledolgozott munkaidére tekintet nélkiil minden hénapban a havibérét kell kifizetni.

A beosztas osszedllitasakor figyelemmel kell lenni arra. hogy a munkavallalot hetente legalabb 2 nap
vagy egybefiiggd 48 dra heti pihendidd illeti meg. illetve a napi munkdjanak befejezése és a kovetkezd
napi munkakezdés kozott legalabb tizenegy 6ra egybetiiggd pihendiddt (napi pihendidd) kell biztositani.

I1. Tajékoztatasi kotelezettség
A munkaidd-beosztast a szakképzé intézmény igazgatdja. vagy helyettese legalabb hét nappal korabban.
legalabb egy hétre irasban kézli a munkavallaloval a KRETA rendszeren keresztiil. Rendkiviili helyzet
esetén az ellatandd feladatok a fenti hataridén tul elektronikus uton is elrendelhetok. Ennek hianyaban
az utolsé munkaidd-beosztas az iranvadd. A munkaidokeret kezdd és befejezé idopontjat is meg kell
hatérozni ¢s kozzé kell tenni a KRETA rendszerben.

A munkaidékeret alkalmazasa nem megallapodas kérdése. az a munkaltatoi jogkor része. igy nem kell
munkaszerzGdésben rogziteni.



111. KRETA munkaidékeret és a tiléra kapesolata

Munkaidékeret kapesan két esetben meriilhet fel tiilora: az egyik eset. ha a munkaltaté a munkaid6-
beosztastél eltéréen wtasitia a munkavallalot talorara. példaul a munkavallalénak az adott napon
beosztas szerint 6 orat kellene dolgoznia, azonban a munkaltatéi utasitas alapjan mégis 8 6rat dolgozik.

A masik eset a munkaiddkeret sajatossigaibol kovetkezik: ha a munkaidokeret lejaratakor a
munkavallald altal ledolgozott munkaidé meghaladja a munkaid6keretben ledolgozandé munkaidét. a
munkaltaténak a tobbletet rendkiviili munkaidéként (..tuldraként™) kell elszamolnia.

A két kiilonbozd modon felmeriilé tulérabol kovetkezik az is. hogy mikor kell a tiléra ellenértékét
Kifizetni: az elsd esetben havonta, viszont a masodik esetben csak a munkaid6keret végén. hiszen csak
akkor deriil ki, hogy ténylegesen mennyivel tobbet dolgozott a munkavallalo.

Naptari évenként kétszazstven ora rendkiviili munkaidé rendethet6 el. A munkavallalo és a munkaltato
irasbeli megallapodasa alapjan kétszazdtven 6rat meghaladéan naptari évenként legfeljebb szazétven
ora rendkiviili munkaidé rendelhetd el (6nként vallalt tilmunka). A munkavallalé a megallapodast a
naptari év végére mondhatja fel. A rendkiviili munkaidé mértékét aranyosan kell alkalmazni. ha a
munkaviszony évkdzben kezdddott. hatarozott idére vagy részmunkaidére jott Iétre.

IV. Elszamolas

Az elrendelhetd havi 16 eseti helyettesitésen feliil, és a be nem t61t6tt munkakdrhoz tartozo feladatok,
illetve a tartésan tavollévd munkavallalok helyettesitése havi elszamoldssal és Kifizetéssel torténik.
lde tartozik még az eseti rendkiviili munkavégzés elrendelés is. Ezeket a feladatokat kiilon
megillapodas keretében kell ellittatni, és egyoldalian senkit nem lehet ra kitelezni.

A munkaiddkereten beliil trténd rendkiviili munkavégzés elszaimoldsa a tanitasi év figyelembe
vételével, négy részletben: 1. szeptember — november, 2. december — februdr, 3. marcius- junius,
4. jalius-augusztus idészak tekintetében térténik meg.

A szakképzé intézmény igazgatéja az idészak zirisaként a KRETA programbél elkésziti a
kimutatdsokat arra vonatkozoan, hogy az oktatok kéziil ki jogosult rendkiviili munkavégzés
dijanak kifizetésére.

Az igy kimutatott rendkiviili munkavégzés dijazdsanak Kifizetése az alabbi iddszakokban torténik:
szeptember-november iddszak tekintetében december honapban.

- december-februar iddszak tekintetében marcius hdnapban,
- mdrcius-junius iddszak tekintetében julius honapban,
- julius-augusztus idészak tekintetében szeptember hénapban keriil kifizetésre.

A tanitasi év kozben ki- illetve belépd oktatok esetében a toglalkozassal eltéhott munkaidkeretet a
kilépés/belépés idépontjatdl szamitva sziikséges megallapitani és elszamolni.

Tuléra elszamolasa a gyakorlatban

A szakképzd intézmény igazgatdja a szakképzési centrum vezetdje altal ellendrzétt és jovahagyott
tantargyfelosztas alapjan kimutatast készit arra vonatkozoan, hogy mely oktatok lesznek jogosultak
rendkiviili munkavégzés dijanak kifizetésére a kotott munkaiddbe beszamolando kotelez foglalkozasok
tanitasi évre vetitett dsszes oraszamat (pl.:792) figyelembe véve. A kimutatas elkészitésénél szamolni
kell a végzds osztalyokban kiosztott 6raszdmokkal, melyek majus és jinius hénapban mar nem keriilnek

megtartasra.



A bérpotlék 1 orara esé egységdijanak szamitasat a 174-es osztészammal kell megallapitani.
Részmunkaidds vagy az altalanostol eltérd teljes munkaidés foglalkoztatds esetén a 174-es osztoszam
aranyos részével kell szamolni. Tehét, ha a dolgozé munkaideje 4 ora, akkor (174 / 8) * 4 = 87 lesz az
0sZtoszam.

A munkavallalonak 50% mértékii tulora potlék jar:
- a munkaid8-beosztas szerinti napi munkaidét meghaladdan elrendelt rendkiviili munkaid6ben.
- a munkaidokereten feliil vagy
- az elszamolasi idészakon feliil végzett munka esetén.

A felsorolt 3 esetben munkaviszonyra vonatkozé szabaly, vagy a felek megéllapodésa alapjan szabadid6
is biztosithato a dolgozénak. Ha gy allapodnak meg a felek, hogy a munkaltaté szabadidét biztosit a
munkavallalénak fontos, hogy az nem lehet kevesebb az elrendelt rendkiviili munkaidé vagy a végzett
munka tartamanal, tovabba erre az idészakra az alapbér aranyos részét kell megfizetni.

Dolgozénak 100% mértékii taléra potlék jar a munkaid§-beosztas szerinti heti pihendnapra (heti
pihendidére) elrendelt rendkiviili munkaidében torténd munkavégzés esetén. A bérpotlek mérteke 50%
is lehet abban az esetben, ha egy masik heti pihenénapot (heti pihendidét) biztosit a munkaltato cserébe.

A munkasziineti napra elrendelt rendkiviili munkaidében torténé munkavégzés esetén munkavallalot
szintén 100% mértéki bérpotlék illeti meg. A bérpétlék mértéke 50% is lehet abban az esetben, ha a
munkaltaté egy masik heti pihendnapot (heti pihendidét) biztosit cserébe a munkavallalonak.

Példa a taléra elszamolasara

Ha a munkavallalé havi alapbére: 720.000 Ft. 2024. majus 22-én beosztas szerinti munkaidd: 8:00 —
16:00. Ezen a napon a munkavallalonak egy ora rendkiviili munkavégzést is elrendeltiink. Tényleges
munkaidé: 8:00 — 17:00. Igy a rendes munkaidén feliil ledolgozott 6rak szama Ssszesen 1 ora volt.

A Munka Torvénykdnyvében rogzitett potlékalap osztoszamat a kovetkezOképpen sziikséges
meghataroznunk:

- altalanos teljes napi munkaido esetén 174 ora
- rész- vagy altalanostdl eltérd teljes napi munkaidd esetén a 174 6ra aranyos része.

Ez esetben az 1 érara jaré pétlékalap meghatarozasakor 174 lesz az osztoszam, tekintettel arra, hogy a
munkavallalot az altalanos napi teljes munkaiddben foglalkoztatjuk, azaz napi 8 érdban.

Tehat 720.000 Ft / 174 6ra = 4.138,- Ft lesz a ..tilora™ egységdija. Az 50 %-os mértékii . taléra™ potiek
szamitas igy fog kinézni a példank esetében: (720.000 Ft / 174) * 50% = 2.069,- Ft. Az egy Orara esd
tulmunka dij ebben az esetben 6.207,- Ft lesz.

V. Osztalyfoniki tobbletfeladat ellitasanak dijazdsa

A szakképzésrol szalo 2019, évi LXXX. orvény (tovabbiakban Szkt.). valamint a 12/2020. (11. 7.)
Korm. rendelet a szakképzésrol szold torvény végrehajtasardl (tovabbiakban Szkr.) rendelkezésel
alapjan

1) A szakképzd intézmény szakmai programja hatarozza meg az osztalyfonoki munka tartalmat.
az osztalyfondk feladatait.

2) Az osztalvok alakitasara. valamint az osztalyfonokok személyére az igazgatohelyeties tesz
javaslatot legkésdbb a tanév elsé munkanapjat megeldzéen két héttel. Az oszialytondkst a
feladattal az igazgato bizza meg.

3) Az osztalvfénoki feladatok ellitisanak dijazasa a munkaszerzodésben keriil megallapitasra
(.tobbletfeladat ellatasa 45752 jogeimen™).

4) Az osztalyfonski feladatok ellatisanak dijazédsa a mindekor hatalyos Kancellari és Féigazgatoi
egyiiltes utasitas t6bbletfeladat dijazdsa utasitasban kerlilt meghatarozasra.



V1. Az NVSZC Intézményei dltal szervezett felnéttek szakmai oktatisiban résztvevok
dijazasa

1) A felndtiek szakmai oktatasban a kiilsé draadok megbizasi szerzOdéssel vagy az  egyéni
vallalkozdi szerzédéssel lathatnak el feladatot. A kifizetés havi elszamolas alapjan, a teljesités
igazolasat kivetden orténik megbizasi szerzodés esetén a KIRA rendszerben t0rténd szamfejtést
kivetden. vallalkozo6i szerzddés esetén a kiallitott szamla alapjan. A teljesités igazolaséra a KRETA
munkaidd elszamolas riportja és jelen szabalyzat 1. szamt mellékletében talalhaté dokumentum
szolgal.
2) Sajat munkavallalé esetén a felndttek szakmai oktatédsaban végzett munka az éves munkaidSkeret
része, a munkaiddkeret tillépése esetén az oktatasi feladat ellatasa kizarélag a megbizasi
szerzddésben meghatarozottak szerint torténik.
3) Kiilsé 6raadé és sajat munkavallalo esetén egységesen brutté 5500,- Ft megbizasi dij fizethetd.
4) A héarmas pontban meghatirozott megbizasi dij Osszegétol, a foigazgaté és kancellar altal
jovahagyott megegyezés esetén lehet eltérni.
5) A dualis partner sajat munkavallaldinak szakmai oktatdsiban feladatot ellatd személyek
dijazésa a 3. sz. melléklet szerint torténik.

VII. Felnéttek szakmai oktatasaban csoportok vezetése

1) A felnéttek oktatasa esetén a csoportokhoz kapesolédd adminisztracios feladatokat a szakképzd
intézmény igazgatdja altal kijeldlt munkavallalé megbizasi szerz8dés keretében latja el.
2) A csoportokhoz kapcsolédd adminisztracios feladatok ellatasaért havonta 25000 Ft megbizasi

dij fizethetd.

3) Adminisztracios feladatokat csak az iskola munkavallaloja lathat el.

4) A kifizetés a teljesités igazolasat kovetSen havonta torténik a KIRA rendszerben t5rténd
szamfejtést kovetden. A teljesités igazolasara jelen szabalyzat 2. szdmu mellékletében talalhato

dokumentum szolgal.
5) A dualis partner sajit munkavéllaldinak szakmai oktatasiban feladatot ellaté személyek

dijazasa a 3. sz. melléklet szerint torténik.

VIII. Zaradék
Jelen szabalyzat 2025. szeptember 01 nappal lép hatalyba és visszavondsig érvényes.

Jelen szabdlyzat hatalyba lépése az NSZFH/630/ 001515-1/2025 iktatoszami szabdlyzatot hatalyon
kiviil helyezi.

A szabalyzat 1. szami modositasa 2026.03.31-t61 hatalyos.

Jelen szabalyzat mellékletét képezik a tananyag fejlesztésre, illetve az oraadasra kialakitott 2-2 minta
megbizasi szerzodés dokumentumok.

Kelt: Salgétarjan, 2026. mércius 31.
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Pénziigyileg ellenjegyzem: e

Fekete Balazs
gazdasagi vezetd



1. szamu melléklet

Teljesitésigazolas felnittoktatasban végzett oktatas

Intézmény: Noégrad Virmegyei Szakképzési Centrum
Intézmény székhelye: e
Szakképz0 intézmény: Nograd Varmegyei SZC .......cooioiiiiinnennn.
Teljesités helyszine:
Szerz6désszam:
Oraado oKtatd NEVE: e
A ... ceessesarsesrnenanas ceeereensanane iktatoszamon megkotott szerzodésben meghatarozott feladatokat 2020.
....... hénapban teljesitettem.
......................... 32000 s
megbizott
A KRETA munkaidd-elszamolasban szerepld elszdmoland6 oraszam: ................. ora
Szerzddésben szerepld brutto oradij: ............... .- Ft/éra
Bruttd havi 6sszeg: ....c.ccovvniiinnnn. -Ft
Igazolom, hogy megbizott a szerz6désben meghatérozott feladatokat teljesitette, részére brutt6 ................ Ft, azaz,
................................................. forint kifizetheto.
......................... 2200
igazgato

teljesités igazold



2. szami melléklet

Teljesitésigazolis

Felndttek szakmai oktatdsidhoz kapcsolod6 adminisztraciés feladatok ellitisa

Intézmény: Nograd Varmegyei Szakképzési Centrum
Intézmény székhelye:
Szakképz6 intézmény: Nograd Varmegyei SZC ...........oovvvennenns
Teljesités helyszine:
SzerzOAESSZAM: e e
Feladatot ellAtd neve: i e e e
. NP iktatészamon megkotott megbizasi szerzodésben meghatérozott feladatokat 20....
....... hénapban teljesitettem
......................... 220 i
megbizott
Igazolom, hogy megbizott a szerz6désben meghatarozott feladatokat teljesitette, részére brutto ................ Ft, azaz,
................................................. forint kifizethetd.
........................ 3200
igazgat6

teljesités igazold



3.sz melléklet

Szerzddés tipusa

Szerzédés tartalma

Dijazas
mértéke

Kiilsds oraado

Megbizasi szerzodés
(magan és vallalkozdi )

|
oktatés + csoport megnevezése+ tananyagegység
+ teams hasznalata + tanitasi 6ra rdgzitése

5.500 Ft/6ra

Sajat dolgozd draadd

Megbizasi szerz6dés
{magan és vallalkoz6i )

oktatas + csoport megnevezése + tananyagegység i
+ teams haszndlata+ tanitasi 6ra rogzitése

5.500 Ft/6ra

Tananyagfejlesztés

Megbizasi szerzdés
(magén és vallalkozéi )

| csak Gj képzéseknél max. 80 6ra a képzési idére

arényosan elosztva+ feltdltése a teams feliiletre

3.000 Ft/6ra

Képzés felelds

Megbizasi szerz6dés

Felel6s a képzési programban meghatarozott
tematika betartasaért.

Tanrendet készit, ellenérzi, igazolja a tanérdk
megtartasat, szitkség esetén gondoskodik a
helyettesekrdl. Ellenérzi a teams feliilet oktatasi
célu hasznalatat

Felelés a Kréta naprakész kitoltéséért, egyéb
adminisztrativ munka végzéséért.

Felelds a képzésben résztvevo altal alairt jelenléti
ivek és az esetleges hianyzast igazol6
dokumentumok Krétaban torténé havonkénti
rogzitéséért.

Osszehangolja az elméleti és gyakorlati oktatést,
felels a képzés terv szerinti megtartasaért.
Egyiittmiikodik a vizsgaztatas lebonyolitasaban.

25.000 Ft/ hé

Megbizési szerz6dés

Felelds a Képzési program és az Egyiittmiikdési
megallapodasok meglétéért a képzések
indulasakor. Gondoskodik a képzés

Képzés elején

Igazgato (kepz.es migpkezdise elOEt 2 megvalositasahoz szitkséges huménerdforrasrol. 150.000 Ft/
hét illetve a képzés els6é _ ; . . " .
hénapja) Ellendrzi a csoportok és a képzésben résztvevok osztaly
Krétaban val6 rogzitését, Teams felitlet
rendelkezésre allasat.
Gazdasagi/ Hr Megbizési szerzédés 3 csoportok szdma megnevezése, szerz6dések .
B ovinte 7 : elkészitése, teljesitésigazolasok alapjan 15.000 Ft/ho
ligymtezo csoportig .
| szamfejtés, szdmlak tovabbitasa
Gazdasagi/ Hr Megbizési szerzédés 4- 5 csoportok szama megnevezése, szerzodések )
ligyintézd csoport elkészitése, teljesitésigazolasok alapjan 20.000 F/h6
. szamfejtés, szamlak tovabbitasa |
Képzési program Megbizési szerzodés .
kidolgozasa (magén és vallalkozoi ) | 0j képzési program kidolgozasaért 50.0000Ft/hé
Képzési program Megbizasi szerz6dés .
kidolgozasa (magan és véllalkoz6i ) | régi képzési program atdolgozéasaért 25.0000F¥h6




