A Munkatorvény (a Szerb Koztarsasag Hivatalos Kdzlonyének 24/2005, 61/2005 és 54/2009, 32/2013és 75/2014
szama) 24. szakaszanak 4. bekezdése és a magyarkanizsai Regionalis Szakmai Pedagdgus-tovabbképzé Kozpont
2010. oktober 25-én 03/2010 szam alatt meghozott alapszabéalyanak 22. és 39. szakaszai alapjan, a Regiondlis Szakmai
Pedagdgus-tovabbképzé Kozpont igazgatodja 2017. szeptember 15-én meghozta

A MAGYARKANIZSAI REGIONALIS SZAKMAI PEDAGOGUS-TOVABBKEPZO KOZPONT
MUNKAKORI ES SZERVEZETI BESOROLASROL SZOLO
SZABALYZATAT

. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. szakasz
A magyarkanizsai Regionalis Szakmai Pedagdgus-tovabbképzé Kozpont, mint munkaltaté (a tovabbiakban:
Munkaltat6) munkakori és szervezeti besorolasrdl sz616 szabélyzata (a tovabbiakban: Szabalyzat) rendezi:

- a Munkaltaténal a munka megszervezését, a szervezési egységeket és azok hataskorét,

- a munkakorok besorolasat, a munkakorok tipusat, a szakmai képesités, illetve tanulmanyok tipusat és szintjét,
valamint az ezeknek a munkakoroknek az ellatasahoz szilkséges egyéb sajatos feltételeket,

- a munkakoroket, illetve munkahelyeket, melyek betdltésével a munkavallalé kilon felhatalmazéassal és
felel6sséggel rendelkezik,

- a fokozottan kockazatos munkakdroket és munkahelyeket;

- a részmunkaidGs munkakat,

- a vezetés maddjat és a szervezeti részek funkcionalis kapcsolddasat, a munkavegzés iranti felelosséget, valamint
a Munkaltato szervez6dése és tevékenysége szempontjabol jelentés egyéb kérdéseket.

2. szakasz

A munkaszervezés, a szervezeti részek és azok hataskorei, a munkakorok tipusa és besorolasa alapvet kérdései
a Munkaltaté alapitd okirata, alapszabalya és mas altalanos aktusai alapjan keriilnek meghatarozasra a tevékenységi és
fejlesztési tervek szerinti igényeknek megfeleléen, a munkafolyamatok egységessége, a kapacitasok teljes korti
kihasznalasa, a teljes munkaidés alkalmazas és a munkavallalok tudadsa és képességei észszerti kihasznalasinak
biztositasaval.

A munkavallalok a Munkaltatd tevékenységébdl ered6 feladatokat egyseges technoldgiai, gazdasagi és
szervezeti kapcsolat alkalmazasaval, a Munkaltatd altal meghatarozott szabvanyok kovetelményeinek megfeleléen
latjak el.

3. szakasz
Munkaltato a tevékenységi korébe tartozd egyes szakfeladatok ellatasat mas jogi vagy természetes személyre
bizhatja, ha ugy itéli meg, hogy az az érdekét szolgalja és a munkat hatékonyabba teszi és észszerisiti.
A meghizasokbdl ered6 munka ellatasa a jelen Szabalyzat és a megbizasokrol sz616 szerz6dések szerint térténik.

Il. AMUNKA MEGSZERVEZESE

4, szakasz
Munkaltato, a tevékenységébdl ered6 munkat a munkafolyamat szikségletei és kovetelmeényei szerint
szervezi, a kapcsolddo és osszefliggé munkafeladatok tipusa és terjedelme szerint.
Munkaltato szervezeti részeket hozhat létre alap- és belsé szervezeti egységekkent.



I11. AMUNKAKOROK BESOROLASA

5. szakasz
A munkakorok besorolésa a szervezeti részeken belil tipus, 0sszetettség és a teljesitéshez sziikséges egyéb
feltételek szerint torténik.
A munkakdrok besorolasaval meghatarozasra keril:
1) a munkakdr megnevezése és leirasa, valamint az elvégzéshez szilkséges személyek szama,
2) a munkakor ellatasanak feltételi: a szakképzettség, illetve képesités tipusa és fokozata, a munkatapasztalat, a
specifikus ismeretek és képességek, a megfelelé egészségi allapot.

6. szakasz
A jelen Szabalyzattal rogzitett munkakorok ellatdsdhoz, a térvény szerinti ltalanos és specifikus feltételek
mellett, a munkavallalénak meg kell felelnie a jelen Szabalyzattal meghatarozott alabbi kilon feltételeknek is:
- a szakmai képzettség tipusa és szintje,
- munkatapasztalat,
- specifikus munkaképességek és egyéb képességek, valamint az egyes munkakorokben végzett feladatokhoz
szlikséges egyéb feltételek.

7. szakasz
A szakképzettség, illetve a képesités tipusa és fokozata alatt az adott foglalkozasra vonatkozé iskolai végzettség
értendd, a munkakorok tipusatol és osszetettségétdl fiiggden.

8. szakasz
Munkatapasztalat alatt a munkavallalé altal a munkaviszony létesitéséhez, illetve a munka végzéséhez
feltételként szabott szakmai képesités, illetve iskolai végzettség megszerzését kovetden eltdltott szolgalati idé értendb.

9. szakasz
Azon munkakorok ellatdsanak feltételeit, amelyek ellatdsa sordn a munkavallalé kulonleges jogkorrel és
felelosséggel rendelkezik, jelen Szabalyzat és mas altalanos aktusok hatarozzak meg.
A jelen szakasz 1. bekezdése szerinti munkakorok ellatdsahoz, valamint a rendkivil dsszetett munkakorok
ellatasahoz a megfelelé munkakorben szerzett legalabb 5 éves szakmai tapasztalat kerull meghatéarozasra.
Egyéb munkakoroknél a szilkséges munkatapasztalat 3-5 év kdz6tt hatarozhatd meg, illetve a kevéshé dsszetett
munkakorok esetében nem kell feltételként munkatapasztalatot meghatarozni.

10. szakasz
Kilon feltételek alatt a teljesitett szakiranyt, igazsagiigyi, vagy szakvizsga értend6, idegen nyelv ismerete,
szamitdgépes tanfolyam elvégzése és mas specifikus ismeretek, vagy a munkaviszony létesitésének, illetve az egyes
munkakorok ellatdsanak feltételét képezo teljesitett vizsgak.

11. szakasz

A speciéalis ismereteket és a teljesitett vizsgékat az illetékes szervek altal kiallitott megfelel6 okiratok
igazoljak.

A jelen Szabalyzat 10. szakaszaban emlitett kilon feltételek alatt értendék a fokozottan kockazatos
munkakorok ellatasahoz sziikséges specifikus feltételek is, amelyeket a munkavallal6 csak az illetékes
egészségugyi szervnek az ilyen munkafeladatok ellatdsahoz sziikséges megfeleléegészségi allapot elézetes
értékelése alapjan végezhet.



12. szakasz
Bizonyos munkakoroknél el6zetes alkalmassagi ellenérzés vagy probaidé is eléiranyozhato.
Nem hatérozhat6 meg probaidé azokra a munkakorokre, amelyeknél a munkaképesség elGzetes

ellenérzése van meghatérozva.
Gyakornok esetében nem hatarozhatd meg el6zetes alkalmassagi ellenérzés és probaidé.

IV. A MUNKAKOROK MEGNEVEZESE, LEIRASA ES FELTETELEI

13. szakasz
A munkakorok megnevezése, leirasa és ellatasa feltételeinek megallapitasa az aldbbiak szerint torténik:

1. A KOZPONT IGAZGATOJA
Munkakori leiras:
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képviseli a Kdzpontot és eljar a neveben,

megszervezi és iranyitja a Kézpont munkajat,

szerzOdéseket és mas jogligyleteket kot, illetve a Kozpont mitkodésével kapcsolatos jogi
intézkedéseket hajt végre,

felterjeszti az igazgatobizottsag altal elfogadasra keriilé6 dokumentumokat,

végrehajtja az igazgatdbizottsag hatérozatait,

gondoskodik a K6zpont munkajanak jogszeriiségérol és felel érte,

felel a Kézpont vagyona hasznalatanak és a vele valo rendelkezés jogszeriiségéért,

felterjeszti az igazgatobizottsagnak a Kdzpont éves miikodési tervét, pénziigyi tervét és mitkodési
beszamoldjét,

felterjeszti az igazgatdbizottsdgnak a Kozpont fejlesztését célzo intézkedeéseket,

meghozza a munkakori és szervezeti besorolasarol szol6 szabalyzatot, az alapit6 jovahagyasaval,
meghozza a hataskorébe tartoz6 aktusokat,

felterjeszti az igazgatObizottsdgnak a pénzigyi hatarozatok meghozatalat és végrehajtja az
igazgatdbizottsag altal elfogadott pénzigyi hatarozatokat,

ellatja a torvény, az alapszabaly és az igazgatobizottsag hatarozataival megallapitott egyéb teendéket.

A munkakor betoltésének feltételei:
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tarsadalomtudomanyi, bolcsészettudomanyi teriileten szerzett felsdfoka végzettség (tanar) az oktatds
tipusara vonatkoz6 megfeleld szabalyzatnak megfelelden: masodik szintli tanulméanyok (egyetemi
mesterképzés, egyetemi szakirdnytl képzés, vagy fOiskolai szakirdnyltl képzés) teljesitésével a
felsGoktatasrol 2005. szeptember 10-t6] kezd6déen rendelkezé jogszabaly szerint vagy legaldbb négy
évig tartd egyetemi tanulmanyok teljesitése a felsdoktatasrol 2005. szeptember 10-ig rendelkez6
jogszabaly szerint,

legalabb 6t év vezet6i munkatapasztalat az oktatasi szféraban,

projektvezetdi tapasztalat az oktatasi szféraban,

szakmai tovabbképzések kiilonbozé forméaiban szerzett tapasztalat,
szamitdgépes ismeretek,

a Magyarkanizsa k6zségben hivatalos hasznalatban levo nyelvek ismerete,
egy idegen nyelv ismerete.

Szlkséges munkavallalok szama: 1



2. MUN

KATARS PEDAGOGUSTOVABBKEPZES MUNKAKORBEN

Munkakori leiras:
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a szakmai tovabbképzések iranti sziikségletek felmérése a térségben,

részvétel a szakmai tovabbképzési programok kivélasztasaban a Folyamatos szakmai tovabbképzési
programok katalogusabol a térség munkavallaloi megallapitott igényeinek megfelelGen,
kapcsolat Iétesitése a szakmai tovabbképzési programok szerzéivel,

a kotelez6 és/vagy a nemzeti jelentségili szakmai tovabbképzések jegyzekén szereplé képzések
megszervezese,

részvétel a képzések lebonyolitdsaban és kdzvetlen részvétel a képzések megvalositasaban,

az elemz6 és kutaté munka koordinalasa,

az éves képzési program megtervezése a felmért igényeknek megfelelden,

kozremiikodik a Kézpont tébbi dolgozojaval egyitt a Kbzpont éves és id6szakos miikodési tervei,
valamint a miikodési beszamolok Gsszeallitasaban,

a Kozpont tevékenysége és miikddése tekintetében 1ényeges adatok gyiijtése és feldolgozasa,
tréningek megvalositasa a képzési programok szerzoi és megvalositoi szamara,

a megtartott képzések értékelése,

projektek, tervek, beszamoldk készitése,

kozremiikodik a teriilet stratégiai fejlesztésére vonatkozo javaslatok elkészitésében,

szakmai segitséget nydjt a szakpolitikai fejlesztést célzé jelentések, tanulményok elkészitésében.

nkakor betoltésének feltételei:
tarsadalomtudomanyi, bdlcsészettudomanyi teriileten szerzett felséfoka végzettség (tanar) az oktatas
tipusara vonatkozd megfeleld szabalyzatnak megfelelden: masodik szintli tanulmanyok (egyetemi
mesterképzés, egyetemi szakiranya képzés, vagy fbiskolai szakiranyt képzés) teljesitésével a
fels6oktatasrol 2005. szeptember 10-t6] kezdédGen rendelkezd jogszabaly szerint vagy legalabb négy
évig tartd egyetemi tanulmanyok teljesitése a felsGoktatasrdl 2005. szeptember 10-ig rendelkez6
jogszabaly szerint,

legalabb 6t éves munkatapasztalat az oktatd-nevelé rendszerben toltott azonos vagy hasonld

munkakdrben,

oktatasi projektekben és kutatdbmunkaban szerzett tapasztalat,

tapasztalat a szakmai tovabbképzés kiilonboz6 formainak megvalositasaban,

szamitdgépes ismeretek,

Magyarkanizsa k6zseégben hivatalos hasznalatban levé nyelvek ismerete,

az angol nyelvtudas,

kiemelkedd szervezOkészség.

Szlkséges munkavallalok szama: 1

3. INFORMATIKAI ES MUSZAKI MUNKATARS
Munkakadri leiras:
- informacidkat és adatokat gytijt az internetes portal szdmara,
- weboldal-frissitési feladatokat 14t el,
- 1j tartalmakat készit el6 és visz be,

- nyilvantartast vezet az internetes portalon torténd interakciorol,
- technikai timogatést ny(jt a média- és egyéb promocios események eldkészitéséhez,

- prezentaciok, publikaciok, internetes portalok készités¢hez sziikséges technikai megoldasok eldkészitése,

- adatokat gy{ijt a megfelel6 dokumentumok, jelentések, elemzések elkészitéséhez, 4



- elvégzi a jelentések, elemzések adategyesitését, technikai feldolgozasat,
- megfeleld igazolasok, bizonylatok elkészitése és kiadasa,

- frissiti az adatokat a megfelel adatbazisokban,

- vezeti az eldirt nyilvantartast,

- ellatja a telefonkdzponttal kapcsolatos feladatokat,

- ellatja a hangositasi feladatokat,

- gondoskodik a berendezések lizemképességérol, karbantartasarol,

- tamogatast nyujt a képzések elokészitéséhez és megtartasahoz.

A munkakor betoltésének feltételei:

- legalabb 180 ECTS pont értékii tanulmanyokon szerzett felséfoka végzettség a felsdoktatasrol 2005.
szeptember 10-t61 kezdédbéen rendelkezé jogszabaly szerint, illetve legalabb két évig tartd tanulmanyokon a
felsdoktatasrol 2005. szeptember 10-¢éig rendelkez6 jogszabaly szerint,

- szamitdgépes ismeretek,

- a Magyarkanizsa kdzségben hivatalos hasznalatban levé nyelvek ismerete,

- angol nyelvismeret,

- legalabb harom év azonos vagy hasonlé munkakdrben szerzett szakmai gyakorlat.

Sziikséges munkavallalok szama: 1

V.

A TEVEKENYSEGEK ES AZOK MEGVALOSITOINAK SAJATOS
MUNKAVISZONYFORMAI

14. szakasz
Az Uj munkavallaléval valé munkaviszony Iétesitésekor az igazgatdé minden munkakone, az igazgatdi munkakort
kivéve, probamunkat kéthet ki, a Munkaltato altalanos aktusa vagy a munkaszerz6dés szerinti mod és
id6tartam szerint.

15. szakasz
Az igazgato, illetve mas meghatalmazott személy a munkavallald probaidé alatti munkavégzésének
ellendrzésére bizottsagot alakit, amely a probaidd lejarta elétt legkésdbb 10 nappal véleményt nyujt be az
igazgatdnak a probaidd eredményérol.

16. szakasz
A munkavégzés tipusatol és terjedelmétol figgben az igazgatd a munkavallalokkal hatarozott ideji,
részmunkaidés munkaviszonyt létesithet a Munkaltatd helyiségein kivuli munkavégzés céljabdl (tavmunka és
otthonrol végzett munka), a Torvényben leirtak szerint.

17. szakasz

Az igazgato, jelen Szabéalyzat 13. szakaszaban foglalt munkatapasztalatra vonatkoz6 feltételekt6l
fiiggetleniil, minden szakfeladatra 1étesithet hatarozott, vagy hatarozatlan id6re sz616 munkaviszonyt a legalabb
IV. fokozatu szakmai végzettséggel rendelkez6 gyakornokkal.

Az e szakasz 1. bekezdésében emlitett munkara az igazgato szakmai tovabbképzési szerz6dést kothet a
szakmai gyakorlat végzése és szakmai vizsga letétele céljabol, ha ezt a Torvény vagy jelen Szabalyzat kilon
feltételként irja el6 a szakmaban végzett 6nallé munka kilon feltételeként.

A hatéarozatot az e szakasz 1. és 2. bekezdéseiben emlitett gyakomokok szamardl, akikkel munkavallalasi
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szerz6dés, illetve szakmai tovabbképzési szerz0dés jon 1étre, a naptari év folyaman, az igazgato hozza meg.

A jelen Szabélyzatban rogzitett munkafeladatok ©nallo ellatasara szakmai tovabbképzésr6l szolo
szerz6dés kothet6 a szakmaban folytatott munkahoz, illetve specializaciohoz sziikséges szakmai tovabbképzés
és specifikus ismeretek és kompetencidk elsajatitasa érdekében, a tovabbképzési programmal, illetve
specializacioval meghatarozott idore, a kiilon jogszabalynak megfelelGen.

18. szakasz
A gyakornoki id6 12 hénapig tart a felsGoktatasban masodik fokozatl végzettséggel rendelkez6k esetében,
és hat honapig a kozépfokl szakképzettséggel rendelkezok esetében.

19. szakasz
A gyakornoki id6 leteltével a gyakornok szakvizsgat tesz az igazgaté altal kinevezett vizsgabizottsag
elott.
A gyakornok még a gyakorlati idé befejezése eldtt vizsgazhat, ha a munkajat ellenérz6 munkavallalo
gy itéli meg, hogy képes az 6nallé munkavégzésre szakmaban.
Megsziinik a munkaviszonya annak a gyakornoknak, aki nem teljesiti a gyakornoki vizsgat.

20. szakasz
A hatarozott idejii munkaviszonyban levé gyakornok legkésobb a munkaviszony hataridejének leteltéig
gyakornoki vizsgat tesz.

21. szakasz
Az igazgat6 hozza meg gyakornok/ok képzésére vonatkoz6 programot, amelynek biztositaniakell a
betoltendé munkafeladatok atvételéhez és elvégzéséhez sziikséges elméleti €s gyakorlati képesitést.
Jelen szakasz 1. bekezdésében emlitett program rogziti a képzeés tartalmat, az egyes feladatok ellatasara
vonatkozd képzés id6tartamat, a gyakornok/ok képesitéset figyelemmel kiséré személyeket — mentor, a
munkajukrdl sz410 jelentés madijat és egyebeket.

IV. ATMENETI ES ZARORENDELKEZESEK

22. szakasz
A jelen Szabéalyzat altal nem szabalyozott minden egyébre a Torvény és a Munkaltatd altalanos
aktusanak vonatkozo rendelkezéseit kell alkalmazni.

23. szakasz
Jelen Szabalyzat hatalyba Iépésével hatalyat veszti a magyarkanizsai Regionalis Szakmai Pedagogus-
tovabbképz6 Kdzpont munkakori és szervezeti besorolasrdl szol6 71/2014 és 8/2016 sz&mu szabalyzata, valamint
a magyarkanizsai Regiondlis Szakmai Pedagdgus-tovabbképzé Kdzpont munkakori és szervezeti besorolasrol
52016 szabalyzatanak modositasardl sz616 szabalyzata.

24. szakasz
A magyarkanizsai Regiondlis Szakmai Pedagogus-tovabbképz6 Kdzpont munkakori és szervezeti besorolasrol
52010 szabalyzatat kozz¢ kell tenni a K6zpont hirdet6tablajan és honlapjan, és azt az alapité illetékes szerve hagyja jova.

Szém: 43/2017 \
Magyarkanizsa, VarjlrPotrebi¢ Tatjana
Détum: 2017.09.15. igazgatd_



