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I, Személyi juttatasok

A Torok Janos MezOgazdasagi €s Egészségligyl Szakképzd Iskola a hataskdrébe utalt
személyi juttatdsok és létszam elbirdnyzataval 6nalldan gazdalkodik. Tekintettel a személyi
juttatasok gazdalkodasi kereteken beliili igen magas részardnyara, valamint az eldiranyzat
keretek szlikds voltara, intézményiinknél a létszam és bérgazdalkodas tekintetében centralizalt
dontési jogkor érvényesiil. Ennek keretében a munkaviszony létesitésére, megsziintetésére, a
bér magallapitasara, az illetmény emelésére, és minden mdas személyi jellegii juttatds
szamfejtésére és kifizetésére vonatkozé dontés a munkaltatéi joggyakorld igazgatd
hataskorébe tartozik.

L1. A személyi juttatisok kore

A személyi juttatasokat tobbféle formaban csoportosithatjuk, melyek koziil a legismertebb
csoportositas szerint megkiilonboztetjiik:

. a rendszeres személyi juttatasokat;
. a nem rendszeres személyi juttatisokat;
. a kiils6 személyi juttatasokat.

L.1.1 Rendszeres személyi juttatds a teljes-, és részmunkaidében foglalkoztatottak juttatasa
Illetmény a kodzalkalmazotti jogviszonyban végzett munkaért, e jogviszony keretében a
munkaltatotél a munkavallalonak jaré, a végzett munka mennyiségével és mindségével
aranyos dijazasra iranyulo ellenszolgéltatas.

A személyi alapbért idobérben kell meghatérozni. Intézményiinknél a személyi alapbért
havibérként (besoroldsi bérként) allapitjuk meg. Torvényi eldirds, hogy személyi alapbérként
legalabb a kotelez6 legkisebb munkabér (minimalbér) jar, ha a munkavallalé teljes(torvényes)
napi munkaideje 8 ora. Ett6] a szabalytol csak akkor lehet eltérni, ha részmunkaidés
kézalkalmazotti jogviszony alkalmazésara kertl sor.

Alapilletmény: A kozalkalmazottakrol sz6lo torvény alapjan a képzettség, végzettség
valamint a kézalkalmazotti jogviszony id6tartama szerint megdallapitott javadalmazas. Ennek
az el6irasok szerinti besoroldsa a munkatigyi tevékenységet ellatd feladata.

Munkaltatéi dontésen alapulé illetményrész: A munka mindségével, mennyiségével
aranyos illetményrész, mely az alapilletménnyel egylitt képezi a munkavallal6 illetményét, A
munkavallalé felvételekor a javasolt munkaltatéi dontésen alapuld illetményrész
jovahagydsa az igazgato hataskorébe tartozik.

A potlékok a rendszeres személyi juttatdsok korébe tartozdé, munkabéren Kkiviili
jovedelemelemek, melyek a munkavégzési kotelezettség iddbeli teljesitéséhez kapcsolodnak
(éjszakai potlék, a miiszakpdtlék) vagy bizonyos szaktudashoz, illetve munkakérhoz (vezetdi
potlék), stb. kapcsolédnak. A pdtlékok tdrvényi elbirdsok szerinti megdllapitisa a
kozalkalmazotti jogviszony adatai valamint az érintett szervezeti egységek irdsos
adatszolgaltatdsa alapjan (pl. osztalyfénoki munkakorok) a munkaiigyi tevékenységet ellatd
munkatars feladata.

Az igazolt tavollét egyes eseteiben, igy a szabadsag idejére, a munkasziineti nap miatt kiesett
munkaidére tavolléti dijazas jar.

L1.2 Nem rendszeres személyi juttatisok korébe tartoznak a teljes munkaidében, illetve
részmunkaidében foglalkoztatottak részére megallapitott, jogszabédlyokban szerepld
juttatasok, koltségtéritések, hozzijarulasok, amelyek kotelezd jellegliek, vagy nem
kotelezéek, de megfelelé forrasok esetén lehetdség van Kkifizetésiikre, vagy egyedi
alkalmanként megjelend fizetési kotelezettségként jelentkeznek.



A Kkoltségtérités a munkaltatdo altal a munkavallalo részére annak a kozalkalmazotti
jogviszonyaval kapcsolatban a munkaltato érdekében felmertilt igazolt koltségei megtéritésére
kifizetett juttatds. Intézményiinknél ennek legjellemz6bb formaja az utazasi koltségtérités.

L 1.3 Kiilsé' személyi juttatisok a Torok Janos Mezdgazdasagi és Egészségligyi Szakképzd
Iskola allomanyaba nem tartozok részére fizetett juttatas (pl. megbizasi dij), a munkakorébe
nem tartozd alkalmi munkaért sajat alkalmazottaknak fizetett keresetbe tartozo, illetve a
keresetbe nem tartozo juttatas.

L.2. Létszamgazdalkodas
1.2.1. A foglalkoztatottak besorolasa

Teljes munkaidoben foglalkoztatott az a kozalkalmazott (munkavallald) - akiknek a kételez6
munkaideje azonos a térvényben meghatdrozott munkaidével. Ez jelenleg napi 8, heti 40,
havi atlagosan 174 éra.

Részmunkaidoben foglalkoztatott az a kdzalkalmazott, akiknek a kotelez6 munkaideje nem
éri el a napi 7, heti 35, havi 4tlagban a 156 orat.

1.2.2. Az intézmény létszamgazdalkodasa

A létszam-eldiranyzat a személyi juttatdsok eldiranyzata terhére foglalkoztathato,
jogszabdlyok, illetve a koltségvetés tervezésekor meghatarozott 1étszam.

A fenti eljards vonatkozik arra az esetre is, amikor nem betéltetlen allashelyre, hanem 1j
feladat ellatasara vonatkozdan kezdeményez valamely szervezeti egység létszamfelvételt. A
kérelemben részletesen ki kell fejteni az 0j munkakér betdltésének az intézmény miik6désére
gyakorolt hatédsat.

A munkaerd felvételére a munkaltatéi jogkorgyakorld dontése, é€s gazdasagi vezetd
ellenjegyzése alapjan keriilhet sor. Amennyiben a térvényi eldirds szerint a munkakor
betdltése palyézati uton térténhet, akkor a palyazat kiirasa és eldirdsok szerinti lebonyolitdsa
az igazgato feladatat képezi.

Amennyiben a szervezeti egység vezetdje valamely munkavéllalé munkaviszonydnak
megsziintetését kivanja kezdeményezni, az erre vonatkozd kérelmet — tekintettel a
munkaviszony megsziintetés esetleges jogi kovetkezményeire és koltségkihatasaira - a jogi
képviseletet ellatd szerv és a gazdasagi vezetd eldzetes véleményének csatolasaval irasban
kell az igazgatonal kezdeményeznie.

I.3. A személyi juttatasokkal valé gazdalkodas
L1.3.1. A személyi juttatdsok tervezésének, évkozi nyomon kivetésének rendszere
A koltségvetési év aktudlis személyi juttatdsi eldirdnyzat kerete biztositja a fedezetét a

teljes munkaid6ben, részmunkaidben foglalkoztatottak részére a targyévben kifizetett, az
eléz0 naptari év december hénapjara és a targyév januar-november hénapra vonatkozé



keresetbe tartozo6 rendszeres €s nem rendszeres juttatasainak, az illetménybe nem tartozé nem
rendszeres juttatdsainak (pl. megbizési szerzddések ), illetve az allomdnyba nem tartozdk
juttatdsainak (pl. megbizasi dijak, koltségtéritések, munkavégzésre iranyulé tovabbi
jogviszony keretében foglalkoztatottak juttatasai).

Az Intézmény részére jovahagyott személyi juttatasok keretével és a személyi juttatdishoz
kapcsolodo létszam-eloiranyzattal ondlldan gazddlkodik.

A targyévi koltségvetés tervezésekor a gazdasagi vezetd a kozpontilag jovahagyott létszdm és
bérkeretek figyelembe vételével elkésziti az intézmény targyévi személyi juttatds
eldirdnyzatainak tervét az intézménynél szokdsos tagolasban, melyhez részletes szdveges
értckelést készit, kiemelve benne azokat a javasolt intézkedéseket, melyek a targyévi személyi
juttatasok elbiranyzatainak betartasahoz sziikségesek.

A koltségvetés elfogadéasat kévetden a gazdasagi vezetd féléves gyakorisaggal (félévet kovetd
ho 15-ig) beszdmol az iskola igazgatdjanak az eldirdnyzatok idGaranyos teljesitésérol,
kiemelve az esetleges jelentdsebb eltéréseket €s a javasolt intézkedéseket.

1.3.2. Atmeneti személyi juttatis megtakaritds kezelése

Ha az engedélyezett 1étszdm nincs betdltve, de a "statust" nem sziintetik meg, atmeneti
megtakaritas keletkezik.

Az atmeneti illetmény-megtakaritds, valamint a személyi juttatdsok maradvanya - az
eléirdnyzat-maradvany jovahagyasat kovetden - év kozben, illetve a koévetkezd évben
felhasznalhat helyettesitésre, megbizasi dij fizetésére. Ezek jovahagyasa a gazdasagi
vezeté ellenjegyzését kiovetdéen kizarélag a munkaltatéi jogkor gyakorlé hataskorébe
tartozik.

A személyi juttatasok adtmenett megtakaritasa, illetve az eldirdnyzat-maradvény terhére tartds
kotelezettség - illetményemelés - nem vallalhaté.

1.3.3. Megbizasi dijak kifizetése

Megbizasi dij (személyes munkavégzés dija,) kifizetésére csak az Iskola és a megbizott
kozott, a feladatra vonatkozdan elézetesen irdsba foglalt szerz6dés alapjdn a feladat —
megbizd szervezeti egység altal igazolt — teljesitése utdn keriilhet sor.

Sajat dolgozdénak megbizasi szerzddéssel, munkakoéri leirasa szerint szamara eldirhat6
feladatra dij nem fizetheto.

1.3.4. Az illetmények szamfejtése és kifizetése

Az illetmények megfeleld idOben torténd szamfejtése érdekében a szervezeti egységek
targyhé 30-ig (ha ez munkasziineti napra esik, akkor az azt megel6z6 munkanapig) kételesek
leadni a gazdasagi irodaba a havi munkaid6 felhasznalas alapbizonylatait: a jelenléti iveket, a
szabadsagengedély bizonylatait, tdppénzes igazolast,stb. Tekintettel arra, hogy a
pedagdégusok, szakoktatoknak a munkaideje intézményen beliil és kiviil toltott idészakokra
oszlik (a bent t6ltétt kotelezéen elbirt id6 is valtozd lehet), ebbdl kovetkezden jelenléti
fvekb6l a targyhavi munkaidé felhasznalasuk nem a&llapithaté meg. Mindezek okan az
intézmény oktatasi szervezeti egységeihez tartozé munkatarsak illetményének szamfejtése
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nem jelenléti ivek alapjan, hanem az igazgatd, igazgato-helyettes igazoldsaval ellatott
munkaid6 nyilvantartas alapjan torténik.

A gazdasagi szervezet munkaligyi Ugyintézéje az alapadatok ellendrzését kovetden
gondoskodik az adatok KIRA rendszerbe val6 felvitelérél és az illetmények torvényi
eléirasoknak megfelelé szamfejtésérol.

A szamfejtett jarandosdgok wutaldsat, kifizetését megelézden azok érvényesitését a
bérszamfejtd, utalvanyozasat az igazgato, ellenjegyzését a gazdasagi vezetd végzi. Az
ellenjegyz6i jogkort gyakorl6 koteles a havi szamfejtéseket tételesen is (érvényes szerzédéssel
valé aldtamasztds, teljesitményigazolasnak vald megfelelés, szamfejtés helyessége)
leellendrizni, az utalvanyozdi jogkort gyakorld pedig szuréprobaszerti ellendrzést hajt végre.

A kozalkalmazottak illetményének, kifizetését a Torok Janos Mezdgazdasagi és Egészségligyi
Szakképz6 Iskola havonta utélag, legkésobb a targyhdt kovetd honap 6. napjaig a megadott
bankszamlara val6 utalassal teljesiti.

A Gazdasagi szervezet az illetményekrdl €s a bérekr6l személyenkénti nyilvantartast vezet.
Az évi rendszeres, illetve eseti kinevezések, atsorolasok elkészitése, a személyi kifizetéssel
jard szerz0dés megkotése elott a Gazdasagi szervezet illetékes munkaiigyi ligyintézdje a
sziikséges fedezetr6l tajékoztatja az igazgatot, illetve, a gazdasagi vezetot.

Az Intézményben az illetékes munkaiigyi ligyintézé tartja a kapcsolatot a MAK Regionalis
Igazgatosagaval (a tovabbiakban: Igazgatosag). O tovabbitja az Igazgatésiga felé azokat a
rendelkezéseket, jelentéseket, okmanyokat, amelyek az illetmények, tarsadalombiztositasi
ellatasok és egyéb jarandosagok folyositasara kdzvetleniil vagy kdzvetve kihatassal vannak. A
fenti okmanyokat és rendelkezéseket az Igazgatosag altal kozolt hataridore kell megkiildeni.

A Kozpontositott Illetményszamfejté Rendszer (KIRA) nem rendszeres agéaval szamfejteni,
illetve rogziteni kell egyes nem rendszeres juttatdsokat, a kiilsé személyi juttatasok koziil a
megbizasi dijakat, valamint a természetbeni juttatdsokat. A kifizetéseket foszabaly szerint
folyoszamlara torténd utalassal kell teljesiteni, amihez az utald alloméanyokat és az utalést a
Gazdasagi szervezet, illetékes gazdasdgi ligyintézdje végzi. Az utalds a GIRO Rt. éltal
rendelkezésre bocsatott program segitségével, elektronikus uton torténik.

A dolgozok személyi, csaladi és szolgalati adataiban bekovetkezett valtozdsokat a Gazdasagi
szervezet munkaiigyi ligyintézdje az Igazgatésdghoz minden esetben koteles bejelenteni.. A
személyi juttatdsok korében az alapilletmény és az illetménykiegészités eldiranyzatanak
alakulasardl, felhasznalasarél a Gazdasagi szervezet, nyilvantartast vezet.

II A munkaadét terhel6 jarulékok

A térsadalombiztositasi jarulék megéllapitdsa a jogszabaly szerint a jarulékkételes juttatdsok
figyelembevételével torténik kozpontilag a Magyar Allamkinestar Illetményszamfejtd
Kozpontjdban. A jarulék bevallasokat a Magyar Allamkincstar megbizott iigyintézéje késziti
és kiildi el. A rehabilitidcios hozzdjarulést a jogszabalyban meghatdrozott médon az Iskolanak
kell bevallani és megfizetni, melyrdl a gazdasagi vezetd koteles gondoskodni.
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Megismerési zaradék

Alulirottak nyilatkozunk arrél, hogy az Intézmény Személyi juttatdsok rendjének Szabalyzatat
megismertiik, azt a sajat feladatunk vonatkozésaban magunkra nézve kotelezének ismerjiik el.

Név Munkakor Aldirds Dadtum
Kataticsné Vezsenyi gazdasagi 2016.01.01
Erika csoportvezetd _
Bicskei Ksiroly igazgat6-helyettes Cu W 2016.01.01
Téthnl\clal pz_liroczkl igazgats-helyettes | 10V A//”C@QL | 2016.01.01
onika '\/51,0 Uip
Prager Katalin kényvels Q\%‘/ 2016.01.01
Magyar-Bede munkatigyi el6add 2016.01.01
Bernadett )
‘\;\*,_’,.‘ AN C6 D}' [ d% N
[ Jd
Ondavai Csaba tangazdasag vezetd ﬂ . é e 2016.01.01
Berta Magdolna gyakorlati oktatas 1 T 2016.01.01
vezetd

A megismertetési feladatokat a mai napon ellattam

Kelt: 2016.01.01

Ph.
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megismertet6 aldirasa
(munkakére: mb.igazgatd
neve: Bacskai Jozsef)




1. sz. szabdlyzat médositds

2017.09.01-t8] az intézmény neve:

Torok Janos Mezégazdasagi és Egészségiigyi Szakgimnazium és Szakkozépiskola

A szabalyzat egyéb tartalmi részében mddositas nem tortént.

Cegléd, 2017.09.01.
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