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1 Bevezeto

A HR Kézikonyv célja, hogy a Szegedi Tudomanyegyetemen a kozalkalmazottak,
munkavallalok foglalkoztatasa egységes alapokon nyugvo jogszer(i és korszerti szakmai elvek
altal alatamasztott, atlathato legyen.

Az érthetdség ¢és a konnyebb hasznalhatdsag kedvéért a részletszabalyok megfogalmazasa
mellékletben torténik, amelyre minden esetben a Kézikonyv vonatkozd fejezete kifejezett
utalast tartalmaz. A HR Kézikonyv mellékleteiben szerepld iratmintdk a HR portalon
megtalalhatok. A HR kézikonyv, tovabba a mellékletek javitasa, modositasa és kozzététele oly
modon torténik, hogy a HR Kézikdnyv modositasanak kiadasaval egyidejiileg a HR portalon is
kozzétételre kertilnek.

2 Alapelvek

A Szegedi Tudomanyegyetem, mint munkaltato kiemelten fontosnak tartja, hogy munkatérsai
foglalkoztatasa és munkatarsai szamara biztositott juttatdsok tekintetében is érvényesiiljenek a
munkajogi alapelvek

2.1 A jogok gyakorlasanak és a kotelezettségek teljesitésének alapvetd szabalyai

A szabalyokat a munka torvénykonyvérdl szold 2012. évi . torvény (tovabbiakban:
Mt.) 6-8. § tartalmazza.

A jogok gyakorléasa és a kotelezettségek teljesitése sordn a munkaltato és a kozalkalmazott a
johiszemiiség és a tisztesség kovetelményeinek megfeleléen, kolcsondsen egylittmitkddve
kotelesek eljarni.

A munkaltatdo a kozalkalmazottat, valamint a kozalkalmazott a munkaltatot koteles minden
olyan adatrol, tényr6l, korilményrdl, illetdleg ennek valtozasardl tajékoztatni, amely a jogok
gyakorldsa ¢és a kotelezettségek teljesitése szempontjabdl jelentds. A munkaltatot a
kozalkalmazottal szemben ez a kotelezettség a kinevezés megkotését megeldzo eljaras soran is
terheli.

A kozalkalmazott a kdzalkalmazotti jogviszony fennallasa alatt — kivéve, ha erre jogszabaly
feljogositja — nem tanusithat olyan magatartast, amellyel munkaltatdja jogos gazdasagi
érdekeit veszélyeztetné. A kozalkalmazott munkaidején kiviil sem tanusithat olyan magatartast,
amely — kiilonosen a kozalkalmazott munkakorének jellege, a munkaltaté szervezetében
elfoglalt helye alapjan — kozvetleniil és ténylegesen alkalmas munkaltatdja jo hirnevének, jogos
gazdasagi érdekének vagy a munkaviszony céljanak veszélyeztetésére.

A kozalkalmazott személyiségi joga az Mt. 9. § (2) bekezdésében foglaltak szerint korlatozhato.
A korlatozésrdl a kdzalkalmazottat irdsban eldzetesen tajékoztatni kell.

A kozalkalmazottat €s a munkaltatot megilletd jogokat és kotelezettségeket rendeltetésiiknek
megfelelden kell gyakorolni, illetéleg teljesiteni.



A jog gyakorlasa kiilonosen akkor nem rendeltetésszerti, ha az masok jogos érdekének
csorbitasara, érdekérvényesitési lehetéségének korlatozasara, zaklatasara,
véleménynyilvanitasanak elfojtasara iranyul, vagy erre vezet.

A kozalkalmazott véleménynyilvanitashoz valé jogat a munkaltaté jo hirnevét, jogos gazdasagi
¢s szervezeti érdekeit stilyosan sértd vagy veszélyeztetd modon nem gyakorolhatja.

2.2 Az egyenl6 bandsmod kovetelménye

Az egyenld banasmod kovetelményeit a Mt. 12. § tartalmazza.

A kozalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatban az egyenld bandsmod kdvetelményét meg kell
tartani.

Az egyenld bandsmod kovetelménye megsértésének kovetkezményeit megfeleléen orvosolni
kell, amely nem jarhat mas kozalkalmazott jogainak megsértésével, illetve csorbitasaval.

Az egyenld, illetve egyenld értékiiként elismert munka dijazdsdnak meghatarozasa soran az
egyenld banasmadd kovetelményét meg kell tartani.

A munka egyenld értékének megallapitasanal kiilondsen az elvégzett munka természetét,
mindségét, mennyiségét, a munkakoriilményeket, a sziikséges szakképzettséget, fizikai vagy
szellemi erOfeszitést, tapasztalatot, illetve felelosséget kell figyelembe venni.

A munkakdri besoroldson vagy teljesitményen alapulé munkabért tigy kell megéllapitani, hogy
az az egyenlé banasmod kovetelményének megfeleljen.

A munkaltato mérlegelési jogkorében hozott dontésével szemben munkaiigyi jogvita abban az
esetben kezdeményezhetd, ha a munkaltatdo a dontésének kialakitasara iranyad6 szabalyokat
megsértette. A munkaiigyi jogvitara a Mt. 285-290. § vonatkozik.

2.3 A személyiségi jogok védelme

A személyiségi jogok védelmének szabalyait az Mt. 9-11. § tartalmazza.

A kozalkalmazott személyhez fiz6d6 joga akkor korlatozhato, ha a korlatozas a munkaviszony
rendeltetésével kozvetleniil 6sszefliggd okbol feltétlentil sziikséges és a cél elérésével aranyos.
A személyhez fliz6d0 jog korlatozasanak modjarol, feltételeirdl és varhatd tartamarol a
kozalkalmazott elézetesen tajékoztatni kell.

A kozalkalmazott a személyhez fliz6dd jogarol altalanos jelleggel elére nem mondhat le. A
kozalkalmazott személyhez fiz6d6 jogardl rendelkezd jognyilatkozatot érvényesen csak
irasban tehet.

A kozalkalmazottél csak olyan nyilatkozat megtétele vagy adat kozlése kérhetd, amely
személyhez fliz6do jogat nem sérti, és a munkaviszony létesitése, teljesitése vagy megsziinése
szempontjabol lényeges. A kozalkalmazottal szemben csak olyan alkalmassagi vizsgalat
alkalmazhatd, amelyet munkaviszonyra vonatkozo szabdly ir eld, vagy amely munkaviszonyra
vonatkoz6 szabalyban meghatdrozott jog gyakorlasa, kotelezettség teljesitése érdekében
szlikséges.



A munkaltatdo koteles a kozalkalmazottat tajékoztatni személyes adatainak kezelésérdl. A
munkaltatd a kdzalkalmazottra vonatkozo tényt, adatot, véleményt harmadik személlyel csak
torvényben meghatéarozott esetben vagy a kézalkalmazott hozzajarulasaval kozolhet.

A  munkaviszonybdl szarmazo kotelezettségek teljesitése céljabol a munkaltatd a
kozalkalmazott személyes adatait — az adatszolgaltatds céljanak megjeldlésével, torvényben
meghatarozottak szerint — adatfeldolgozo szamara atadhatja. Err6l a kozalkalmazott el6zetesen
tajékoztatni kell.

A kozalkalmazottra vonatkozd adatok statisztikai célra felhasznalhatok és statisztikai célu
felhasznalasra — hozzajarulasa nélkiil, személyazonositasra alkalmatlan médon — atadhatok.

A munkaltaté a kdzalkalmazottat csak a munkaviszonnyal 0sszefliggd magatartasa korében
ellendrizheti. A munkaltatd ellendrzése és az annak soran alkalmazott eszkdzok, modszerek
nem jarhatnak az emberi méltosag megsértésével.

A kozalkalmazott maganélete nem ellendrizheto.

A munkaltaté elézetesen tajékoztatja a kdzalkalmazott azoknak a technikai eszkdzoknek az
alkalmazasarol, amelyek a kozalkalmazott ellendrzésére szolgalnak.

2.4 A jognyilatkozatok

A jognyilatkozattal kapcsolatos szabalyokat a Mt. 14-24.§ tartalmazzak.

A megallapodas
A kozalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos megallapodas a felek kolcsonds és egybehangzo
jognyilatkozataval jon 1étre.

Az egyoldalu jognyilatkozat, nyilatkozat

Egyoldali jognyilatkozatbdl csak kozalkalmazotti jogviszonyra vonatkozd szabéalyban
meghatarozott esetben szarmazhatnak jogok vagy kotelezettségek.

A kozalkalmazotti jogviszonyra vonatkozd szabalyban vagy a felek megallapodasaban
biztositott elallasi jog gyakorldsa a megéllapodast a megkotésének idopontjara visszamendleges
hatéllyal megsziinteti. Elallas esetén a felek egymassal elszdmolnak.

Az egyoldali jognyilatkozatra a megéllapodasra vonatkozo szabalyokat kell megfeleléen
alkalmazni.

Az egyoldalu jognyilatkozat a cimzettel valo kozléssel valik hatalyossa €s — e torvény eltérd
rendelkezésének hidnydban — csak a cimzett hozzdjaruldsdval modosithatd, vagy vonhatd
VISSZa.

A kotelezettségvallalas

Egyoldalu kotelezettségvallalas (a tovabbiakban: kotelezettségvallalds) alapjan a jogosult
elfogadasara tekintet nélkiil kovetelhetd a vallalt kotelezettség teljesitése. A kozalkalmazott
érvényesen csak kozalkalmazotti jogviszonyra vonatkozd szabaly kifejezett rendelkezése
alapjan tehet kotelezettségvallalast tartalmazo jognyilatkozatot.

A kotelezettségvallalas a jogosult terhére modosithatd vagy azonnali hatallyal felmondhato, ha
a jognyilatkozatot tev koriilményeiben a kozlést kovetden olyan 1ényeges valtozas kovetkezett
be, amely a kotelezettség teljesitését lehetetlenné tenné, vagy ardnytalan sérelemmel jarna.

A kotelezettségvallalasra egyebekben az egyoldala jognyilatkozatra vonatkozo rendelkezéseket
kell alkalmazni, azzal az eltéréssel, hogy a kotelezett nem hivatkozhat jognyilatkozata
hatalytalansagara, hogy a jogosulttal vald kézlés nem, vagy nem szabalyszertien tortént.



A munkaltatdi szabalyzat

A munkaltatd egyoldalti jognyilatkozatait vagy kotelezettségvallalasait altala egyoldaluan
megallapitott belsd szabalyzatban vagy egyoldaluan kialakitott gyakorlat érvényesitésével (a
tovabbiakban egyiitt: munkaltatéi szabalyzat) is megteheti.

A munkaltatdi szabélyzatot kozoltnek kell tekinteni, ha azt a helyben szokasos ¢és altalaban
ismert modon kozz¢ teszik.

A tajékoztatas

A jognyilatkozatra vonatkozo szabdlyokat kell megfeleléen alkalmazni, ha munkaviszonyra
vonatkozé szabaly valamely fél szamara tdjékoztatasi kotelezettséget ir eld. A tajékoztatast —
munkaviszonyra vonatkoz6 szabaly eltéré rendelkezése hidnydban — olyan idében és mddon
kell megtenni, hogy az lehetové tegye a jog gyakorlasat és a kotelezettség teljesitését.

A tdjékoztatast kozoltnek kell tekinteni, ha azt a helyben szokésos és altalaban ismert modon
kozzéteszik.

A feltétel

A felek a megallapodas létrejottét, modositasat vagy megsziinését jovobeli, bizonytalan
eseménytdl (feltétel) is fliggévé tehetik. Nem kothetd ki olyan feltétel, amelynek alapjan a
munkaviszony a munkavéllalé hatranyara modosulna, vagy a munkaviszony megsziinését
eredményezné. Az ellentmondo, lehetetlen vagy értelmezhetetlen feltétel érvénytelen. A
megallapodast ilyen esetben gy kell elbirdlni, mintha a felek az adott feltételt nem kototték
volna ki.

A felek, amig a feltétel bekovetkezése fiiggében van, kotelesek tartozkodni minden olyan
magatartastol, amely a masik fél feltételhez kotott jogat csorbitana. A feltétel bekdvetkezésére
vagy meghiusulasara nem hivatkozhat a fél, ha azt vétkesen maga okozta.

A jognyilatkozatok megtételének modja

A képviselet

A munkaltato képviseletében jognyilatkozat tételére a munkaltatdi jogkor gyakorloja jogosult.
A munkaltatoi joggyakorlas rendjét — a jogszabalyok keretei kozott — a munkaltatd hatarozza
meg.

Ha a munkaltatoi jogkdrt nem az arra jogositott személy (szerv, testiilet) gyakorolta, eljarasa
érvénytelen, kivéve, ha a jogkor gyakorloja a jognyilatkozatot jovahagyta. Jovahagyas
hidnydban is érvényes a jognyilatkozat, ha a kozalkalmazott a koriilményekbdl alappal
kovetkeztethetett az eljaro jogosultsagara.

A munkaltatd akkor hivatkozhat arra, hogy képviseldje jogkorét tullépve jart el, ha a
kozalkalmazott a koriilményekbdl nem kovetkeztethetett alappal az eljaro jogosultsagara.

A kozalkalmazott a jognyilatkozatat személyesen teheti meg. Jognyilatkozatot meghatalmazott
képviseldje utjan is tehet, az erre iranyuldo meghatalmazast irasba kell foglalni. Ennek részletes
szabalyait az Mt. 21. § tartalmazza.

Az alaki kotottség

A munkaltat6 az egyoldalu jognyilatkozatat az Mt-ben meghatarozott esetben koteles irasban
indokolni és az igény érvényesitésének madjarol, és ha az eléviilési idonél rovidebb, annak
hataridejérol a kozalkalmazott ki kell oktatni. A hataridordl valo kioktatas elmulasztasa esetén
hat honap elteltével az igény nem érvényesithetd.



A jognyilatkozat kozlése

Az irasbeli jognyilatkozat akkor tekinthetd kozoltnek, ha azt a cimzettnek vagy az atvételre
jogosult mas személynek atadjak, vagy az elektronikus dokumentum résziikre hozzaférhetévé
valik. A kozlés akkor is hatalyos, ha a cimzett vagy az atvételre jogosult mas személy az atvételt
megtagadja vagy szandékosan megakadalyozza.

Fentieken tdlmenden a postai szolgaltatdsokrol szold jogszabaly szerint tértivevény
kiilonszolgaltatassal feladott kiilldeményként kézbesitett jognyilatkozatot,

a) ha a cimzett vagy az atvételre jogosult mas személy a kiildemény atvételét megtagadta vagy
a cimzett altal bejelentett elérhetoségi cimen a kézbesités a cimzett ismeretlensége vagy
elkoltozése miatt meghitisult, a kézbesités megkisérlésének napjan,

b) egyéb esetekben az eredménytelen kézbesitési kisérlet, valamint az értesités elhelyezésének
napjat kdvetd 6todik munkanapon kézbesitettnek kell tekinteni.

Vita esetén a jognyilatkozatot tevo felet terheli annak bizonyitasa, hogy a kozlés szabalyszeriien
megtortént.

Hiteles masolat, kiadmanyozas

Hiteles masolat az eredeti iratrdl készitett olyan mésolat, amelyet az arra feljogositott személy
az ,.eredetivel mindenben megegyezd masolat” egyetemi bélyegzd lenyomattal, alairasaval és
a masolat készitésének keltével lat el (hiteles zaradékolas).

A kiadmany a jovahagyas utan letisztazott és a kiadmanyozasra jogosult részérdl hiteles
alairassal ellatott és lepecsételt irat.

A masolat vagy a kiadmany hitelesitésére csak az eredeti iratot O6rz0 szervezeti egység
iratkezeldje jogosult.

2.5 Az érvénytelenség

Az érvénytelenséggel kapcsolatos torvényi rendelkezéseket az Mt. 27-31.§ tartalmazzak.

A semmisség

Semmis az a megallapodés, amely kdzalkalmazotti jogviszonyra vonatkoz6 szabalyba iitkozik,
vagy amely kozalkalmazotti jogviszonyra vonatkozo szabaly megkertilésével jott 1étre.

A szinlelt megallapodas semmis, ha pedig mas megallapodést leplez, azt a leplezett
megallapodas alapjan kell megitélni.

A semmis megallapodas érvénytelen, kivéve, ha ahhoz a rendelkezést megallapito
kozalkalmazotti jogviszonyra vonatkozo szabaly mas jogkovetkezményt fliz. A semmisségre
az érdekelt hataridé nélkiil hivatkozhat, a megallapodds semmisségét a birdsag hivatalbol
észleli.

A megtamadhatosag

A megallapodds megtamadhat6, ha a fél annak megkdtésekor lényeges tényben vagy
koriilményben tévedett, feltéve, hogy tévedését a masik fél okozta vagy azt felismerhette, vagy,
ha mindkét fél ugyanabban a téves feltevésben volt. Jogi kérdésben vald tévedés cimén a
megallapodast akkor lehet megtamadni, ha a tévedés 1ényeges volt és a munkakorében eljard
jogi szakértd a feleknek egyiittesen adott a jogszabalyok tartalméra nézve nyilvanvaloan téves
tajékoztatast.

Megtamadhat6o a megallapodas akkor is, ha annak megtételére a felet jogellenes fenyegetéssel
vagy kényszeritéssel vették ra.

A megallapodast az tamadhatja meg, akit a jognyilatkozat megtételére jogellenes fenyegetéssel,
kényszeritéssel vettek ra, vagy az, aki tévedésben, téves feltevésben volt.

A megtamadas hatarideje harminc nap, amely a tévedés felismerésétdl vagy jogellenes
fenyegetés, kényszerités esetén a kényszerhelyzet megsziinésétdl kezdddik. A megtdmadasi
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hataridére az eléviilés szabalyai megfeleléen iranyadok azzal, hogy hat honap elteltével a
megtamadas joga nem gyakorolhato.

A megtamadésra irdnyuld jognyilatkozatot az Mt. 28.§ (7) bekezdésben meghatarozott
hataridon beliil irasban kell a masik féllel kozolni. A sikeresen megtamadott megallapodas
érvénytelen.

Az érvénytelenség jogkovetkezménye

Az érvénytelen megallapodas alapjan 1étrejott jogviszonybdl szarmazd jogokat és
kotelezettségeket ugy kell tekinteni, mintha azok érvényes megallapodas alapjan allnanak fenn.
Az érvénytelen megallapodéds alapjan létrejott jogviszonyt — ha e torvény eltéréen nem
rendelkezik — a munkaltaté koteles haladéktalanul, azonnali hatallyal megsziintetni, feltéve,
hogy az érvénytelenség okat a felek nem haritjak el.

A jogkovetkezményekre az Mt. 29-30. §-ai irdnyadoak.

A polgari jogi szabalyok alkalmazasa
A jognyilatkozatokra egyebekben a Polgari Torvénykonyv Mt. 31.§-ban meghatérozott
rendelkezéseit kell megfelelden alkalmazni.

2.6 A munkaviszonybdl szarmazé igény eléviilése

Az eléviilésre az Mt. 286.§. tartalmaz rendelkezéseket.

A munkaviszonnyal kapcsolatos igény harom év alatt éviil el. A blincselekménnyel okozott
karért fennallo feleldsség 6t év, ha pedig a biintethetdség eléviilési ideje ennél hosszabb, ennek
megfeleld id6 alatt éviil el.

Az igény eléviilése az esedékessé valastol kezdddik. Az igény eléviilését hivatalbol kell
figyelembe venni. Az eléviilés utani teljesitést eléviilés cimén visszakdvetelni nem lehet.

Az eléviilésre egyebekben a polgari jogi szabalyokat kell alkalmazni azzal, hogy a
kozalkalmazott igényének érvényesitésével kapcsolatos eléviilési id6t a felek nem rovidithetik
le.

(PTK Hatodik Konyv Elsé Cim IV. fejezet 6:24.§ [Az eléviilés nyugvasa]

(1) Ha a kovetelést a jogosult mentheté okbol nem tudja érvényesiteni, az eléviilés nyugszik.
(2) Ha az eléviilés nyugszik, az akadaly megsziinésétdl szamitott egyéves - egyéves vagy ennél
rovidebb eléviilési id6 esetén harom honapos - hataridén beliill a kovetelés akkor is
érvényesithetd, ha az eléviilési id0 mar eltelt, vagy abbol egy évnél - egyéves vagy ennél
rovidebb eléviilési id6 esetén harom honapnal - kevesebb van hétra.

(3) A (2) bekezdésben meghatarozott idétartam alatt az eléviilés nyugvasanak nincs helye, az
eléviilés megszakitasara vonatkozo6 rendelkezéseket pedig azzal az eltéréssel kell alkalmazni,
hogy a megszakitds kdvetkeztében az egyéves - egyéves vagy ennél rovidebb eléviilési id6
esetén a harom honapos - hatarid6 szamitasa kezdédik ujbol.)

2.7 A hataridék szamitasa

A hatalyos szabalyozast az Mt. 25-26.§ allapitja meg.
A hatéarid6 szamitdsara az Mt. 25.§ (2)—(6) bekezdésben foglaltakat kell alkalmazni, ha a

kozalkalmazotti jogviszonyra vonatkozd szabaly vagy a felek megéllapodasa valamely
jognyilatkozat megtételére vagy egyéb magatartas tanusitasara hataridot ir eld.
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Napon, ha kozalkalmazotti jogviszonyra vonatkozo szabdly eltéréen nem rendelkezik, naptari
napot kell érteni.

A hatérid6 szdmitasa a hataridé megkezdésére okot add intézkedést (eseményt) kovetd napon
kezdodik.

A hetekben megallapitott hataridé azon a napon jar le, amely elnevezésénél fogva a kezdo
napnak megfelel.

Hoénapokban vagy években megallapitott hatarido lejartanak napja az a nap, amely szamanal
fogva a kezd6 napnak megfelel, ha ez a nap a lejarat honapjaban hianyzik, a hdnap utols6 napja.
A hataridé az utolsdé napjanak végén jar le. A hataridé az altaldnos munkarend szerinti
kovetkezd munkanap végén jar le, ha az utols6 nap az altaldnos munkarend szerint heti pihend-
vagy munkasziineti nap.

A hatarid6ét akkor kell megtartottnak tekinteni, ha a lejarat napjanak végéig a jognyilatkozatot
kozlik vagy ezen idOpontig az egyéb magatartds tanusitasa megtorténik. A hatarido
elmulasztasa akkor menthetd ki, ha a hataridét megallapitd6 munkaviszonyra vonatkozé szabaly
ezt kifejezetten megengedi.

A jognyilatkozatot, egyéb magatartast késedelem nélkiil, sziikség esetén az egyébként nem a
kotelezett altal viselendd koltségek megeldlegezésével kell megtenni vagy tantsitani, ha
munkaviszonyra vonatkoz6 szabaly a jognyilatkozat megtételére vagy az egyéb magatartas
tanusitasara haladéktalanul kotelezi a felet.

A munkaviszonyra vonatkozd szabalyban vagy a felek megallapodasaban meghatérozott,
hataridének nem mindsiild idGtartam szamitasara az Mt. 25. § (4)—(8) bekezdése nem
alkalmazhatd, az ilyen id6tartam szamitasanal a naptar az iranyado.
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3 A Szegedi Tudomanyegyetem foglalkoztatassal kapcsolatos eljarasi szabalyok

3.1 A kinevezésben rogzithetd juttatasok kore kozalkalmazottak esetén

3.1.1 Garantaltilletmény

A fizetési osztalyok elsO fizetési fokozatdhoz tartozo illetmény garantélt 6sszegét, valamint a
novekvo szamu fizetési fokozatokhoz tartozod — az els6 fizetési fokozat garantalt illetményére
épild — legkisebb szorzoszamokat az éves koltségvetési torvény allapitja meg. A garantalt
illetmény Osszege a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény
(tovabbiakban: Kjt.) 66. § (1) alapjan meghatarozott illetmény, a Kjt. 66.§ (2)-(6) szerinti
tovabbi szakképesités esetére jard illetményndvekedés és a minimalbérre, illetve garantalt
bérminimumra allas® egyiittes 6sszege. Az oktatd, kutatd és tanar munkakorokre a Kjt. 2.
melléklete tartalmazza a garantalt illetményt. Az egészségiigyi tevékenységet végzokre a 2003.
évi LXXXIV. torvényben (tovabbiakban Eiitev.) foglaltak az irdnyaddak. Koznevelési
Intézményben foglalkoztatottak esetén a nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. térvény
(tovabbiakban Nkt.) rendelkezései az iranyadok.

3.1.2 Fizetési osztalyok, besorolas

A A munkakorok a Kjt. alapjan fizetési osztalyokba tagozddnak (A —J) a
munkakorhoz sziikséges, ahhoz elvart végzettség alapjan.

Példa: ligyintézé munkakdrben maximum a foiskolai szintli (BA) végzettség elvart.
Amennyiben egyetemi (MA), és fOiskolai (BA) végzettséggel is rendelkezd
munkatarsat alkalmazunk, akkor csak a féiskolai szintll végzettsége alapjan lehet 6t
besorolni.

A kozalkalmazotti illetményrendszer alapeleme a kozalkalmazotti bértdbla (HR kézikonyv
Mellékletek 17.1). A bértabla egy matrix, amelynek oszlopai a fizetési osztalyokat (A-J), sorai
a fizetési fokozatokat (1-17) tartalmazzak.

A kozalkalmazottat a munkakor ellatasdhoz sziikséges (elvart) végzettségi igény ¢és a
kozalkalmazott végzettsége alapjan soroljuk fizetési osztalyokba.

A fizetési osztalyokat és a besorolas feltételeit a Kjt. 61.§ -a és a 63.§- a tartalmazza.

Oktatok, kutatok, és tanarok besorolasa ettdl eltér. Az oktatokat a Kjt. alapjan az SZMSZ
Foglalkoztatasi Kovetelményrendszere altal meghatarozott kovetelményeknek megfelelden,
azok teljesitése esetén soroljuk oktatdi, kutatdi, tanari munkakorokbe. A munkakoroket,
valamint a munkakorokhoz kapcsolodo dijazast a Kjt. 2. melléklete hatarozza meg a mindenkori
egyetemi tanari illetmény %-aban (HR kézikonyv Mellékletek 17.2.).

! Amennyiben a kozalkalmazotti bértabla altal meghatarozott illetmény alacsonyabb lenne, mint az adott
munkakorre meghatarozott minimalbér, garantalt bérminimum.
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A pedagégus munkakorben foglalkoztatott kozalkalmazottak esetén a Kjt. eldmeneteli és
illetményrendszere — jogszabalyban rogzitett kivételektdl eltekintve - nem alkalmazhato,
besorolasuk a fentiektdl eltéréen az Nkt. 7. melléklete alapjan keriil meghatarozéasra az Nkt.
65.§ (2) bekezdésben meghatarozott vetitési alap szerint azzal, hogy az Nkt. 65. § (1a) bekezdés
rendelkezései alapjan a 2017. augusztus 31-ig hatalyos vetitési alap és a 2017. szeptember 1-
tol hatalyos vetitési alap kozti kiillonbséget munkaltatoi hataskori illetménykiegészitésként egy
tanévre vonatkozoan hatdrozott iddore lehet megallapitani, amelynek feltétele a
Teljesitményértékelési Rendszer szerinti értékelés.

3.1.3 Fizetési fokozatok

A A Kjt. szabalyai szerinti fizetési osztalyok fizetési fokozatokra tagozddnak
(1- 17). A fokozatok megallapitasanal figyelembe veheté a Kjt. 87/A. §-ban
felsorolt 6sszes munkavégzésre iranyulo jogviszony idétartama.

Figyelembe veendd az 1992. eldtti munkaviszonyok teljes tartama, illetdleg
munkaviszonyban eltdltott azon idOtartam, amikor a kozalkalmazott a jelen
munkakoréhez sziikséges végzettséggel mar rendelkezett.

A fizetési osztalyok fizetési fokozatokra tagozddnak. Az egyes fizetési osztalyok tizenhét
fizetési fokozatot tartalmaznak.

A kozalkalmazott fizetési fokozatat kozalkalmazotti jogviszonyban toltott ideje alapjan kell
megallapitani. A fizetési fokozat megallapitasara a Kjt. 62.§, 64-65.§-ban foglaltak az
iranyadok.

3.1.4 Varakozasi id6 csokkentése

A A vérakozasi id6 az az iddtartam (fOszabaly szerint 3 év), amelyet a
kozalkalmazott (kivéve oktatd, kutatd, tanar, pedagogus esetén) egy fizetési
fokozatban tolt. Ennyi id6t kell tehat varnia a kdvetkezo fizetési fokozatba 1épéshez.
A kinevezéshez, kinevezés-modositdshoz kapcsolddoan értesitjiik a kozalkalmazottat
a kovetkezo6 fizetési fokozatba 1épése 1dopontjardl

A kozalkalmazott két fizetési fokozat kozotti 3 éves varakozasi ideje tartdsan magas szinvonall
munkavégzése esetén csOkkenthetd. A tartdsan magas szinvonali —munkavégzés
megallapitdsdhoz kivaldéan alkalmas vagy alkalmas eredményli mindsités sziikséges. A
varakozasi 1d6t csokkenteni kell, ha a kozalkalmazott miniszteri vagy allami kitiintetésben
részesiilt.

A viérakozasi id6 csokkentésének mértéke fizetési fokozatonként nem haladhatja meg az egy
évet.A varakozasi 1d6 csokkentése esetén a kozalkalmazott eggyel magasabb fizetési fokozatba
1ép.

13



3.1.5 Besorolas

A A kozalkalmazottak besoroldsat az MSZI munkaiigyi ligyintézdje a
jogszabalyi el6irasok alapjan, tigyviteli program segitségével végzi el.

A besorolashoz sziikséges valamennyi dokumentum rendelkezésre bocsatasa a
szervezeti egység HR referensének, valamint a kozalkalmazottnak a feladata.
(Lasd bévebben az eljarasi szabalyoknal.)

A kozalkalmazottak altal betolthetd egyes munkakorok megnevezését és fizetési osztalyba
sorolasuk feltételeit az agazati jogszabalyok tartalmazzak (HR kézikonyv Mellekletek 17.5.)

A kozalkalmazott fizetési osztalyat (Kjt. 61. (1) bekezdés szerinti besorolasat) — az SZMSZ
Foglalkoztatasi Kovetelményrendszerben foglaltak figyelembevételével — az ellatandé
munkakor betoltésére eloirt annak a legmagasabb iskolai végzettségnek, illetve
szakképesitésnek, szakképzettségnek, doktori cimnek, tudomanyos fokozatnak alapjan kell
meghatarozni, amellyel a kdzalkalmazott rendelkezik. Az ellaitandé munkakdr betdltéséhez eld
nem irt iskolai végzettség, szakképzettség tehat nem vehetd figyelembe.

A fizetési osztalyok els6 fizetési fokozatahoz tartozo illetmény garantalt 6sszegét, valamint a
novekvd szdmu fizetési fokozatokhoz tartozé - az elsé fizetési fokozat garantalt illetményére
épllo - legkisebb szorzdszamokat az éves koltségvetési torvény allapitja meg (HR kézikonyv
Mellékletek 17.1.).

A kozalkalmazott fizetési fokozatat az adott munkakdrben — a megbizasi jogviszony kivételével
— munkavégzésre iranyuld jogviszonyban toltott ideje alapjan kell megallapitani. Ha azonos
id6tartam alatt egyidejlileg tobb, az adott munkakdrben munkavégzésre iranyuld jogviszony
vehetd figyelembe, koziiliik csak egy szdmithato be.

Az oktato, kutato, tanar munkakort betoltdé kozalkalmazott, ha az SZMSZ Foglalkoztatéasi
Kovetelményrendszerben meghatarozott feltételeknek megfelel, magasabb fizetési fokozatba
1ép
a) egyetemi tanar, fOiskolai tanar, kutatoprofesszor, tudomanyos tanacsadé az adott
munkakorben az el6z0 fizetési fokozatban eltdltott 6t évet kovetden,
b) egyetemi docens, féiskolai docens, tudomanyos fémunkatars, tovabba egyetemi
adjunktus, fOiskolai adjunktus és a tanar esetén az adott munkakorben az el6zd fizetési
fokozatban eltoltott tiz évet kovetden,
C) egyetemi tanarsegéd, mesteroktatd esetén az eldirt feltételek teljesitését kovetden.
A kozalkalmazottat az eldirt jogszerzé idét kovetden kell a magasabb fizetési fokozatba
besorolni.

Oktatoi, kutatoi, tandri munkakor valtozasa esetén a kdzalkalmazottat az i) munkakorének elso
fizetési fokozataba kell besorolni. Ettol eltéroen a korabbi fizetési fokozattal azonos fizetési
fokozatba kell a kozalkalmazottat besorolni akkor, ha olyan munkakdrbe keriil, amelyre az
el6z0 besorolasdhoz tartozo ardnyszammal azonos aranyszamot allapit meg.

A felséoktatasi intézményben oktatdi munkakdrt, tudomanyos kutatdoi munkakort, valamint
tanari munkakort betoltd kozalkalmazottak garantalt illetményét az egyetemi tandri munkakor
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1. fizetési fokozata garantalt illetményének koltségvetési torvényben rogzitett Osszege
szazalékos aranyaban kell meghatarozni (HR kézikonyv Mellékletek 17.2.).

Koznevelés 2
A koznevelési intézmény kdzalkalmazottai tekintetében az Mt-t a Kjt-t az Nkt. rendelkezéseivel

egylitt kell alkalmazni.

2 A nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény valamint a végrehajtasarol szolé 326/2013. (VI111.30.)

kormanyrendelet
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3.1.6 Tovabbi szakképesitési illetmény szorzod

A A tovabbi szakképesitési illetmény szorzo a garantalt illetmény része. A
bértabla szerinti illetmény Gsszeget a Kjt 66. § (2)-(6). altal meghatarozott %-kal kell
felszorozni bizonyos feltételek fenndllasa esetén figyelembe vett tovabbi
szakképesités miatt. Ezzel a kozalkalmazott garantalt illetménye megemelkedik a
bértablahoz képest. Csak a besorolasnal figyelembe vett végzettséggel azonos szintii
szakképesitésre lehet szorzot megallapitani.

Példa: H fizetési osztalyba sorolt kdzalkalmazott bértabla szerinti illetménye 7%-kal
emelkedik akkor, ha a besorolas alapjaul szolgalo iskolai végzettség, illetve
szakképesités, szakképzettség mellett a kinevezésében feltlintetett tovabbi
szakképesitésre, szakképzettségre vagy azzal jogszabalyban egyenértékiinek elismert
képesitésre is sziikség van és azzal a kozalkalmazott rendelkezik.

A Kjt. 66.§ (2)-(6) alapjan amennyiben a kozalkalmazottnak a munkakore ellatdsdhoz a
besorolas alapjaul szolgdlo iskolai végzettség, illetve szakképesités, szakképzettség mellett a
kinevezésében feltiintetett tovabbi szakképesitésre, szakképzettségre vagy azzal jogszabalyban
egyenértékiinek elismert képesitésre is sziikség van, és azzal a kozalkalmazott rendelkezik, a
Kjt. 66.§ (1) bekezdés szerinti garantalt illetménye

a) egy tovabbi szakképesités esetén legalabb 5%-kal,

b) kett6 vagy tobb tovabbi szakképesités esetén legalabb 8%-kal novekszik.
Az illetményndvekedés feltétele, hogy a kozalkalmazott a tovabbi szakképesitését
munkaidejének legalabb 10%-aban hasznositja.
Az illetménynovekedés mértéke a ,,H”, ,,I” vagy ,,J” fizetési osztalyba besorolt kdzalkalmazott
altal megszerzett
a) egy tovabbi szakképesités esetén legalabb 7%,
b) ketté vagy tobb tovabbi szakképesités esetén legalabb 10%.

Azokban az esetekben, ahol a tovabbi szakképesités hasznositdsanak mértéke elére nem
hatarozhaté meg, az illetményndvekedés feltételeit végrehajtasi rendelet allapitja meg.

Tovéabbi szakképesitésként a kozalkalmazott besoroldsanal alapul vettel azonos képzettségi
szinten szerzett szakképesitést, szakképzettséget lehet figyelembe venni.
A képzettségi szintek a kovetkezok:
a) also képzettségi szint az ,,A” fizetési osztalyban meghatarozott iskolai végzettség, illetve
szakképesités;
b) kozép képzettségi szint a ,,B”, ,,C” és ,,D” fizetési osztalyokban meghatarozott iskolai
végzettség, illetve szakképesités;
c) fels6 képzettségi szint a ,E”, F”, ,G”, ,H”, ,I” és ,J” fizetési osztalyokban
meghatéarozott iskolai végzettség, illetve szakképesités, szakképzettség.

A szorzo6 azon iddszak alatt illeti meg a kozalkalmazottat, amely alatt a tovabbi szakképesitést
alkalmazza. Ez az id6szak azonban egy honapnal rovidebb nem lehet.

Oktatok, tudomanyos kutatok és tanarok szamara tovabbi szakképesitési szorz6 nem
allapithato meg.
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A Kkoznevelési intézményben pedagogus munkakorben foglalkoztatottakra — a jubileumi
jutalomra vonatkoz6 szabélyok kivételével - nem alkalmazhatok a Kjt. illetményrendszerre
vonatkoz6 szabalyai.

3.1.7 Garantalt illetmény megallapitasa

A garantélt illetmény Osszegét - a koznevelési agazat kivételével - a kerekités altalanos
szabalyai szerint szaz forintra kerekitve kell megallapitani.

3.2  Munkaltatoi hataskort illetményemelés

A A munkaltatd a garantalt illetménynél magasabb illetményt is megallapithat.
Ebben az esetben a kinevezésben ez a magasabb illetmény fog megjelenni.
Feltétele: a MINOSITES. Enélkiil a megallapitasa érvénytelen.

A Kjt. 66.§ (1) bekezdése szerinti garantalt illetményen feliil a munkaltato — egyes, indokolt
esetekben, az esélyegyenldség megtartasanak figyelembe vételével — meghatarozhat magasabb
Osszegli illetményt. A Kjt. bértdblan feliili illetmény a Kjt. 66.§ (7) bekezdése szerint
meghatarozott munkaltatoi hataskort illetményemelés a kinevezés, igy az illetmény része.

A két illetményrész Osszege a kdzalkalmazott illetménye. Amennyiben a garantalt illetmény nd
— példaul fokozatugras, minimalbér, garantaltbérminimum emelkedése bértabla valtozas,
fizetési osztaly moddositds — a munkaltatoi illetménykiegészités mértéke csokken, igy az
illetmény Osszege nem valtozik.

Hivatkozunk itt a Legfelsdbb Birosag elvi dontésére (EBH2006. 1544), amely kimondja:

,,a kozalkalmazott a garantalt illetményen feliili, munkaltatoi dontésen alapulo illetményt a
mindenkori garantalt illetménye osszegétol fiiggetleniil a megallapitiskori 6sszegben nem
kovetelheti. Amennyiben a kozalkalmazott illetménye oOsszességében nem csokken, a
munkaltatoi dontésen alapulo illetményrész megvonhato, vagy csékkentheto, mivel igy a
kinevezés szerinti illetménye nem valtozik”™

A fentiek alapjan tehat jogszerlien jar el a munkaltatd, amikor a munkaltatéi hatdskorii
illetményemelést csokkenti a garantdlt illetmény ndvekedésére tekintettel, ha az illetmény
Osszege egyébként valtozatlan marad.

A Kjt. 66.§ (8) alapjan a garantalt illetménynél magasabb 6sszegii illetmény akkor allapithatd
meg, ha a kozalkalmazott kivaloan alkalmas vagy alkalmas mindsitést kapott.

Ettdl eltérden, a kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor a garantalt illetménynél magasabb
Osszegl illetmény megallapithatd, azzal, hogy — az egy évet meg nem halado idStartamu
hatarozott idejii kozalkalmazotti jogviszony kivételével — egy év elteltével a kdzalkalmazottat
mindsiteni kell. Ha ekkor a kozalkalmazott alkalmatlan vagy kevéssé alkalmas mindsitést
kapott, illetményét a torvény erejénél fogva a besoroldsa szerinti garantalt mértékre kell
csokkenteni.

A mindsités soran a kozalkalmazott altal elért eredménytdl és a munkakori feladattdl fiiggden,
az esélyegyenldségi szempontokat is figyelembe véve a munkaltatoi jogkorgyakorld allapitja
meg a munkaltatoi hatdskort illetményemelés 6sszegét.

A mindsités iratmintait a HR Kézikonyv Nyomtatvanyok 16.1-16.2. tartalmazzak.
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A koznevelési intézményben pedagdgus munkakdrben foglalkoztatottakra nem alkalmazhatok
a Kjt. illetményrendszerre vonatkozo szabalyai.
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4  Egyéb személyi juttatasok kore

4.1 Illetménykiegészités a Kjt. 67.§ alapjan

A kozalkalmazott az SZTE bels6 szabalyozasa, utasitadsa alapjan, az abban foglalt meghatarozott feltételek
esetén fizetési fokozata alapjan jar6 garantalt illetménye és munkaltatéi hataskort illetményemelése egyiittes
Osszegeként megallapitott illetményén feliil illetménykiegészitésben részesiilhet.

4.2 Helyettesitési dij

Ha a munkavallal6 munkakore elldtdsa mellett a munkaltatd rendelkezése alapjan atmenetileg mas
kozalkalmazott munkakorébe tartoz6 feladatokat is ellat, és ezaltal jelent0s tobbletmunkat végez,
illetményén feliil a végzett munkaval aranyos kiilon dijazas (helyettesitési dij) is megilleti. (HR Kézikonyv
Nyomtatvanyok 16.3-16.4.). A helyettesitési dij kifizetése minden esetben teljesitésigazolashoz kotott.

4.3 Kereset-kiegészités a Kjt. 77.§ alapjan

A kozalkalmazottat a munkaltatd meghatarozott munkateljesitmény eléréséért, illetve atmeneti
tobbletfeladatok — ide nem értve az atirdnyitdst — teljesitéséért a megallapitott személyi juttatdsok
eldirdnyzatdn beliil egyszeri vagy meghatarozott idére sz6ld, havi rendszerességgel fizetett kereset-
kiegészitésben részesitheti.

Kereset-kiegészités lehet egyszeri, illetdleg rendszeres, meghatarozott idore sz0l6 juttatés.

A feladathoz kotott kereset-kiegészités esetén a munkaltato kotelessége és felelossége a teljesités folyamatos
ellendrzése, a feladat megsziinésének dokumentalasa és a kereset-kiegészités folydsitasanak megsziintetése
iranti intézkedés.

Az eseti kereset-kiegészités kifizetése teljesitésigazolashoz kotott, a rendszeres kereset-kiegészités esetén a
meghatarozott id6 leteltével teljesitésigazolasnak kell késziilnie.

A kereset-kiegészités nyomtatvanyokban - amely egyuttal az Mt. 46. § (1) b) pont szerinit tajékoztatas - (HR
Kézikonyv Nyomtatvanyok 16.12-16.19.) az alairoi kor igény szerint bévithetd (pl. palyazatok)

A koznevelési intézményekben a nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény 65.§ (5) bekezdése
alapjan az intézményvezet6t a fenntartd, az intézmény tobbi vezetdjét az intézményvezetd kereset-
kiegészitésben részesitheti, amelynek €ves 0sszege nem haladhatja meg a vezetd potlékkal szamitott éves
illetményének, munkabérének tiz szazalékat. Egyéb esetben kereset-kiegészités nem adhato.

4.4 Céljuttatas (Koznevelés Nkt. 65. § (5b)

A munkaltatd — ide nem értve a helyettesitést — a munkakorbe tartozo feladatokon kiviili, célhoz kothetd
feladatot allapithat meg a pedagdgus részére, amelynek teljesitése a munkakor ellatasabol adodo altalanos
munkaterhet jelentésen meghaladja (a tovabbiakban: célfeladat). A célfeladat eredményes végrehajtasaért —
a pedagogus illetményén feliil, irdsban, a célfeladat teljesitésének igazolasakor — céljuttatas jar.

(HR Kézikényv Nyomtatvanyok 16.22.)
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4.5 Kozalkalmazottak illetménypotlékai (Kjt. 69 - 75.§)

Az alabbi illetménypotlékok szamitasdnak alapjat (a tovabbiakban: potlékalap) a mindenkori éves
koltségvetési torvény allapitja meg.

Vezetoi potlék
A vezetdk korét az SZMSZ Szervezeti ¢és Milkodési Rendje, az SZMSZ Foglalkoztatasi
Kovetelményrendszere allapitja meg.

Cimpotlék

A fétanacsost, a fomunkatarsat, a tanacsost, valamint a munkatérsat cimpotlék illeti meg.
A potlék mértéke:

a) munkatarsi cim esetén a p6otlékalap huszonot szazaléka,

b) tanacsosi cim esetén a potlékalap Stven szazaléka,

¢) fémunkatarsi cim esetén a potlékalap hetvenot szazaléka,

d) fétanacsosi cim esetén a potlékalap szaz szazaléka.

Amennyiben a kdzalkalmazott vezetdi €s cimpotlékra is jogosult, részére a vezetdi potlék jar.

Kockazati potlék

Kockazati potlék illeti meg a kozalkalmazottat, ha foglalkoztatdsira egészségkarositd kockdzatok kozott
kertil sor. Mértékét a Kjt. 72.§ a potlékalap 100%-a mértékében allapitja meg. A jogosultsag megallapitasara
a szervezeti egység vezetdjének javaslata alapjan az Egyetemi Munkavédelmi Bizottsdg eldzetes
véleményezését kovetden a munkaltatoi jogkdr gyakorld jogosult.

Nyelvpotlék
A potlék megéllapitdsanak feltétele, hogy a meghatirozott idegen nyelvbdl a kozalkalmazott allami
nyelvvizsga eredményes letételét igazold bizonyitvannyal rendelkezzék.
Nem adhat6 azonban nyelvpotlék az oktatd, kutaté munkakdrokben.
A Kjt. 74.§-a alapjan a nyelvpotlék mértéke:
a) kozépfoku nyelvvizsga esetén a potlékalap 50%-a
b) felséfoka nyelvvizsga esetén a potlékalap 100%-a

A potlék juttatasanak feltételeit a KSZ. [122]- [124] szabalyozza.

A koznevelési agazatban a pedagdégus-munkakorokben foglalkoztatott kozalkalmazott részére az Nkt. 8.
szamu melléklete, illetve a 326/2013. (VI1I. 28.) Kormanyrendelet 16.§-a szerinti potlékok folyosithatok

Az Nkt. 16.§ (8) bekezdés alapjan a pedagdgus szdmara a kotelezd illetménypdtlékokon feliil az SZTE
Koznevelési Szabalyzatban tovabbi potlékok is megallapitasra kertiltek (HR Kézikdnyv Nyomtatvanyok
16.23-16.24.)

A koznevelésben dolgozé a neveld-oktatd munkat kdzvetleniil segitd egyéb munkakdrben foglalkoztatottak
részére az alabbi potlékok allapithatoak meg a 326/2013.(VIIL.30.) Korméanyrendelet alapjan:

- felzéarkoztatasi potlek 32.§(6) a.)

- gyogypedagogiai potlék - 32.§(5)

- kiilonlegesen nehéz koriilmények kozott végzett munka utani potlék- 32.§(6) b.)

4.6 Jutalom
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A kiemelkedd, illetdleg tartdsan jo munkat végz0 munkavallalot a munkaltatd jutalomban részesitheti.
Naptari évenként a jutalom Osszege nem haladhatja meg a kifizetés esedékessége idOpontjdban a
kozalkalmazott kinevezés szerinti havi illetménye tizenkétszeresének harminc szazalékat.

A jutalom juttatdsanak lehetdségét a rektor, a kancellar valamint az Egyetem fenntart6ja korlatozhatja vagy
kizarhatja.

4.7 Kitiintetéshez kapcsolodo juttatas

Az Egyetemen szabalyzat alapjan adomanyozott kitiintetésekhez kapcsolodo dijazas kifizetése a (HR
Kézikonyv Nyomtatvanyok 16.28.) adatlap megkiildésével kezdeményezheto.
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5 SZTE Munkakorok

Munkavégzésre iranyuld jogviszony létesitése €s modositasa kizardlag jogszabalyban, vagy az SZMSZ
Foglalkoztatasi Kovetelményrendszerében nevesitett munkakorre torténhet.
A vonatkoz6 jogszabalyok az alabbiak:

Felséoktatasi:
— 2012. évi CCIV. torvény a nemzeti felsdoktatasrol
— 1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol
— 395/2015. (XII. 12.) Korm. rendelet a kozalkalmazottak jogéallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény
felsooktatasban valo végrehajtasarol és a felsdoktatasi intézményekben torténd foglalkoztatas egyes
kérdéseirdl

Egészségiigyi:

— 2020. évi C. térvény az egészségiigyi szolgalati jogviszonyrod
256/2013. (VI11.5.) Korm. Rendelet az egyes egészségiigyi dolgozok és egészségiigyben dolgozok illetmény-
vagy bérnovelésének, valamint az ahhoz kapcsolodd tamogatds igénybevételének részletes
szabalyair61Kozgyiijteményi, Kozmiivel6dési:

— 1992. évi XXXIIL torvény a kdzalkalmazottak jogallasarol

— 150/1992. (XI. 20.) Korm. rendelet a kdzalkalmazottak jogallasarol sz616 1992. évi XXXIIL. térvény

végrehajtasarol a miivészeti, a kozmiivelddési és a kozgyilijteményi teriileten foglalkoztatott

kozalkalmazottak jogviszonyaval 0sszefliggd egyes kérdések rendezésére

Koznevelési:
— 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

— 326/2013. (VI11I. 30.) Korm. Rendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak
jogallasardl sz616 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol

Szakképzési:

- 2019. évi LXXX. Torvény a szakképzésrol
- 12/2020. (I1. 7.) Korm. Rendelet a szakképzésrol szolo térvény végrehajtasarol

6 Altalianos eljarasi szabalyok

Barmely munkaltatoi jogkor gyakorlasaval kapcsolatosan keletkezett irat kozlése az MSZI ellendrzése utan
torténhet.

Az irat eljuttatasa az MSZI-hez eldzetes ellendrzés gyakorldsa céljabol a munkaltatodi jogkdr gyakorldjanak
kotelezettsége. Az eldzetes ellendrzés gyakorlasdnak rendje - eltérd adott ligycsoportra vonatkozo aldbbi
pontokban részletezett eljarasi szabalyok hianyaban — a kovetkezo:

A munkaltatd javaslatat a szervezeti egység HR referense e-mailben (a kozléséhez és végrehajtasdhoz
szlikséges kell6 id6ben), az MSZI irodavezetdjéhez megkiildi, csatolva a javasolt dokumentumot. A
jogszabalyoknak és belsd szabalyoknak megfelel6 dokumentumot az MSZI a sziikséges példanyszamban
kinyomtatva, az elézetes ellendrzés megtorténtét kovetden — illetékes ligyintézo és/vagy vezetd kézjegyével
latja el - postan visszakiildi az egységnek, ahonnan az aldiratdsokat kovetden 1 eredeti példanyt
visszakiildenek az MSZI részére. Amennyiben az MSZI munkatarsa az eldzetes ellenérzés soran észleli,
hogy a munkaltatoi javaslat modositast igényel, az egyeztetés e-mailben torténik.

Az MSZI az iratok eldzetes ellendrzését 2 munkanapon beliil teljesiti, amennyiben az a jogszabalyoknak és
belsd szabadlyoknak megfelel. Amennyiben egyeztetésre van sziikség a munkaltatoi jogkor gyakorld és az
MSZI kozt, a szakmai ellenjegyzés a végleges intézkedés kialakitasat kovetd 2 munkanapon beliil torténik.
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6.1 A Foglalkoztatasi jogviszonnyal kapcsolatos szabalyok

A munkavallald szamara a munkaltatoi jogkor gyakorloja az oOnélléan gazdalkodd szervezeti egység
koltségvetésében betervezett személyi juttatasok iddaranyos szabad egyenlege (a kotelezettségvallalassal le
nem kotott egyenleg) terhére hozhat 1étre jogviszonyt és allapithat meg koltségvetésbe be nem tervezett
juttatasi elemeket.

A betervezett személyi keretek kizardlag engedéllyel Iéphetéek tal. A rendelkezésre allo fedezet
ellendrzésére a Gazdasagi Foigazgatosag jogosult €s koteles.

A személyi juttatasok tervezésére és a személyi eldiranyzattal és 1étszammal valo gazdalkodasra vonatkozo
szabalyokat az SZTE Gazdalkodasi Szabalyzata, valamint az SZMSZ Foglalkoztatasi

Kovetelményrendszere tartalmazza.

A létszam ¢és bérgazdalkodasra vonatkozo specidlis intézkedéseket rektori €s kancelldri utasitas is
tartalmazhat.

6.2 Kozalkalmazotti jogviszony létesitése €és modositasa, a kinevezés

6.2.1 Kozalkalmazotti jogviszony létesitése

A A kozalkalmazotti jogviszony hatarozatlan iddre torténd kinevezéssel és
annak elfogadasaval jon létre. A kinevezést és annak elfogadasat irasba kell
foglalni. K6zalkalmazotti jogviszony — ha torvény eltéréen nem rendelkezik —

a) helyettesités céljabol, vagy

b) meghatarozott munka elvégzésére, illetve feladat ellatasara

létesithetd hatarozott idOre torténd kinevezéssel.

A hatarozott idejli munkaviszony tartama az 6t évet nem haladhatja meg, ideértve
a meghosszabbitott és az el6z0 hatarozott iddre kotott munkaszerzodés
megsziinésétdl szamitott hat honapon beliil létesitett ujabb hatarozott tartamu
munkaviszony tartamat is.

Az Egyetemen kozalkalmazotti jogviszony létesitése csak akkor kezdeményezhetd, ha

a) az adott munkakor betdltése alapjaul szolgalod kozalkalmazotti jogviszony megsziint (nevesitett
megiiresedett allashely) — feltéve, hogy annak alapja nem a Kjt. 30. § (1) bekezdés a) vagy b) pontja —¢és a
munkakor betdltésére az adott szervezeti egység miitkodéséhez igazoltan sziikség van, vagy

b) az adott szervezeti egység feladatkdrének igazolt valtozasa 1j munkakor létesitését €s betoltését
indokolja,

¢) az adott szervezeti egység rendelkezik a munkakor betoltéséhez sziikséges bérfedezettel,

d) ¢és jogszabaly rendelkezése, munkaltatdoi szabalyzat vagy utasitds, tovabba érdekegyeztetés
eredményeképpen létrejott megallapodas nem korlatozza a munkakor betdltését.

1. szakasz: Palyaztatas
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Kozalkalmazotti jogviszony f&szabaly szerint palyazat alapjan Ilétesithetd. Pélyazat kiirdsa nélkiil
1étesithetd kozalkalmazotti jogviszony az alabbi esetekben:

1 athelyezés esetén

2 olyan munkakor esetén, amely tekintetében — kilencven napon beliil — mar legalabb két alkalommal
eredménytelentil kertilt sor palyazati felhivas kiirasara,

3 ha a munkakor haladéktalan betdltése a folyamatos ellatas biztonsagos megszervezéséhez
elengedhetetleniil sziikséges, és a folyamatos miikddéshez sziikséges személyi feltételek mas
munkaszervezési eszkozokkel nem biztosithatok,

4 ha a munkaltatonal 6sztondijas foglalkoztatasi jogviszonyban legalabb kilenc honapig foglalkoztatott
személlyel az Osztondijas foglalkoztatdsi jogviszony megsziinését kovetd egy honapon beliil
létesitenek kozalkalmazotti jogviszonyt, feltéve, hogy az Osztondijas foglalkoztatottként ellatott
feladatai részét képezték a kinevezésében foglalt munkakorének, és az 6sztondijas foglalkoztatasi
jogviszony nem a munkaltatd azonnali hataly felmondésaval sziint meg,

5 helyettesitésre vagy meghatdrozott munka elvégzésére, illetve feladat ellatasara sz616 hatarozott idejii
kinevezés esetén, vagy

6 ha ezt végrehajtasi jogszabaly eldirja:

Felsooktatas:

Nem kotelezo palyazat kiirasa az egyéb munkakorok (ligyintézo, tigyviteli, szakmai szolgaltatod, miiszaki
szolgéltatd, klinikai allatorvos, FKR-ben rogzitett oktatoi, kutatdéi munkat segitd egyéb munkakorok)
esetén, tovabba a Kjt. 2. szami melléklete szerint meghatarozott tanari munkakorok (mérnoktanar,
nyelvtanar, testneveld tanar, miivésztanar, mestertanar, kollégiumi neveldtanar) esetén.

Koznevelés:

Nem kotelezo palyazat kiirdsa a nem az alapfeladat ellatdsara iranyulé munkakorok esetében. Mell6zhetd
tovabba a palyazat kiirasa abban az esetben, ha a munkakdrt olyan személlyel kivanjak betolteni, akit
hatarozott iddre sz616 kozalkalmazotti jogviszonyban legalabb tiz honapot foglalkoztattak, feltéve, hogy a
korabbi jogviszony megsziinése és az 1j jogviszony keletkezése kozott legfeljebb 183 nap telt el.

Kozgyiijtemény, Kozmiivelodés:

Nem kotelezd palyazatot kiirni az egyéb kozalkalmazotti munkakorok koziil a gazdasagi, miszaki,
igazgatdsi ligyintéz0, az lgyviteli alkalmazott és a miiszaki, fenntartdsi, lizemviteli alkalmazott,
szakmunkas, segédmunkas, kisegitd alkalmazott munkakorok esetén.

2. szakasz: Kinevezési kérelem

A kinevezést a szervezeti egység illetékes Hr referenstdl beérkezd intézkedés Munkaiigyi €s Személyi
Juttatasok Iroda altal torténd befogadasat kovetden az MSZI munkaiigyi ligyintézdje késziti el. A
munkaltatoi jogkor gyakorlo kotelezettsége az intézkedést a kinevezés datumat megel6z6 olyan idépontban
(f6szabaly: legalabb 15 nap, kiilfoldiek esetén 30-90 nap) - hianytalanul, minden sziikséges eldzetes
engedély, alairas birtokdban - elterjeszteni, hogy a kinevezés a kdzalkalmazottal elfogadasra kertilhessen
legkésdbb a munkéba Iépés napjan. Kozalkalmazotti jogviszonyt visszamendleges hatéallyal 1étesiteni még
a kozalkalmazott beleegyezése esetén is tilos.

6.2.2 Felvételi adminisztracid

Kozalkalmazotti jogviszony létesitését — az egyéb belsd utasitdsokban eldirt eldzetes engedélyek masolatban
torténd csatolasa mellett - a kérelmez6 szervezeti egység vezetdje a (HR Kézikonyv Nyomtatvanyok 16.33)
utjan kezdeményezi.
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Ha jogviszony létesités/modositasra vonatkozo teljeskoriien jovahagyott intézkedés a szervezeti egység HR
referensétdl megérkezik az MSZI-hez, a munkaiigyi ligyintézo feleldssége a felvételi eljarashoz sziikséges
dokumentécio elkészitése, a sziikséges igazoldsok bekérése. A felvételhez sziikséges igazoldsok, okiratok
felsorolasat a HR Kézikonyv Mellékletek 17.11-17.12. tartalmazza.

A felvételi eljarashoz kapcsolodo okiratmintak, nyomtatvanyok, kitoltendd nyilatkozatok jelen kézikonyv
alapjan az HR Portal nyomtatvanytaraba talalhatok.

Kiemeljiik az Osszeférhetetlenségi nyilatkozat (HR kézikényv Nyomtatvanyok 16.38.) a Titoktartasi
nyilatkozat (HR kézikonyv Nyomtatvanyok 16.39.), a tovabbi munkavégzésre iranyuld jogviszony
bejelentésérél szold nyilatkozat (HR kézikonyv Nyomtatvanyok 16.41.), valamint a személyes
adatkezelésrol sz016 nyilatkozat (HR kézikonyv Nyomtatvanyok 16.42.) jelentdségét.

Oktato, kutatdé munkakor esetén a kozalkalmazott koteles nyilatkozni az Intézmény mukodési feltétel
mérlegelése sordn torténd figyelembevételrdl, illetve annak visszavonasarél (HR kézikonyv Nyomtatvanyok
16.43-16.44.)

A felvétel elott az 1j munkatars elézetes orvosi vizsgalaton és munka- €s tlizvédelmi oktatason — sziikség
szerint egyéb agazathoz kapcsolodo specidlis oktatdson - vesz részt, a vizsgalaton, ill. oktatdson vald
részvételt a szervezeti egység HR referense ¢és az MSZI munkaiigyi ligyintézd ellendrzi. A
formanyomtatvanyokat a szervezeti egység HR referense adja ki, az alairt bizonylatot az MSZI 6rzi.

Az addzas rendjérdl szol6 torvény alapjan a munkaltatd, vagy kifizetd a foglalkoztatott biztositottak adatairol
munkaba [épést megeldzOen adatszolgaltatast teljesit. (NAV bejelentés). Az adatszolgaltatas teljesitéséhez
sziikséges személyes és jogviszony adatok rogzitése az ligyviteli rendszerben torténik. A bejelentéshez
sziikséges adatokat a szervezeti egység kijelolt munkatarsa régziti a Modulo HR bejelentési tirlapon, a HR
referens jovahagyasa utdn a foglalkoztatdst megel6zé biztositotti bejelentést az MSZI munkaiigyi
tigyintézéje kiildi meg a MAK felé. A tényleges bejelentést a MAK teljesiti. A teljesitett biztositotti
bejelentésrol az MSZI munkatigyi ligyintéz6 2 példanyt megkiild az j belépd részére aldiras céljabol,
amelybdl 1 példanyt vissza kell kiildeni az MSZI-re, a masik példany az alkalmazottat illeti.

A kozalkalmazott jogviszony létesitéshez kapcsolodo adatai tigyviteli programban keriilnek rogzitésre. A
kozalkalmazott az MSZI-n Orzott ligyiratai a személyi anyagba keriilnek. 2013. janudr 1-t6l a Nexon
tigyviteli rendszeren kiviil a KIR3 rendszerben (2015. oktober 31-ig), 2015. november 1-t61 a KIRA
rendszerben is torténik parhuzamosan adatrogzités.

A személyi anyag tartalmazza az MSZI-n, valamint a MAK-ban keletkezett iratokat.

A dijazas elemeinek meghatarozasa a betdltendd munkakor, a besorolas alapjaként figyelembe vehetd
végzettség €s tovabbi szakképesités figyelembevételével torténik. A szervezeti egység vezetd javasolhatja
az illetmény munkaltatoi hataskori kiegészitését, ill. meghatarozasra keriil a jogszabaly, belsé szabaly
alapjan jaro potlék. Lasd bovebben a HR Kézikonyv vonatkozoé fejezetében.

A besorolast kdvetden az MSZI munkaiigyi ligyintézdje elkésziti a kinevezést €s a jogviszony létesitéshez
kapcsolodo tajékoztatot, egyéb sziikséges dokumentumokat.

A munkaltat6 - az MSZI utjan - a kinevezésben rogzitetten irdsban tajékoztatja a kozalkalmazottat

a) a napi munkaidorol,

b) az alapbéren tuli munkabérrdl €s egyéb juttatdsokrol,

c¢) a munkabérrdl valo elszamolas modjarol, a munkabérfizetés gyakorisagardl, a kifizetés napjarol,

d) a munkakdrbe tartozo feladatokrol,

e) a rendes szabadsadg mértékérdl, szamitasi modjardl és kiadasanak, valamint

f) a munkaltatora és a kozalkalmazottra irdnyad6 felmondasi 1d6

megallapitasdnak szabalyairdl, tovabba
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g) arr6l, hogy a munkaltato kollektiv szerzodés hatalya ala tartozik—e, valamint
h) a munkaltatdi jogkor gyakorlojarol.

A munkaltatd megnevezésének, lényeges adatainak, tovabba a tdjékoztatdsi kotelezettség elemeiben

érintettek valtozasardl a kdzalkalmazottat a valtozast kdvetd tizendt napon beliil irasban ismét tajékoztatni
kell.

Nem terheli a munkaltatot a tajékoztatasi kotelezettség — a h) pontot kivéve —, ha a kinevezés alapjan
a) a kozalkalmazotti jogviszony tartama az egy honapot, vagy
b) a munkaidd a heti nyolc o6rat nem haladja meg.

A kozalkalmazott kinevezése nem késziilhet el a foglalkoztatashoz kotelezden eldirt dokumentumok MSZI
munkatiigyi tigyintézdjéhez vald beérkezését megel6zden. A kinevezést aldirva legkésébb a munkaba 1épés
napjan at kell adni a kdzalkalmazott részére. A kinevezés atadasarol — a munkaltatoval torténd eltérd
megallapodas hidnyaban — a szervezeti egység HR referense gondoskodik.

A kinevezéssel egyidejlileg a szervezeti egység koteles a munkakori leirast elkésziteni. Az elkésziilt
kinevezést, az abba foglalt tajékoztatot, valamint egyéb sziikséges dokumentumokat az MSZI munkatigyi
ligyintézdje tovabbitja a szervezeti egység HR referense részére, aki gondokosik a kinevezés pénziigyi
ellenjegyzésérdl, valamint a munkaltatéi jogkor gyakorloval torténd - legkésdbb 3 munkanapon beliili -
alairatasarol. A HR referens gondoskodik tovabba a kinevezés kozalkalmazottal torténd aldiratasarol
(elfogadasarol) legkésébb a munkaba 1épés napjaig. Az alairt kinevezés és a munkakari leiras 1-1 példanyat
a szervezeti egység illetékes HR referense visszakiildi az MSZI részére.

A MAK rendszeréhez valo csatlakozastol fliggetleniil 2017. februar 1. napjatol az Egyetem sajat kinevezési
dokumentumait hasznalja.

A kinevezésben a kdzalkalmazotti jogviszony létesitésekor harom honap probaidé megallapitasa kotelezo.
A kinevezésben a kozalkalmazotti jogviszony 1étesitésekor harom honapot meghalad6 probaidé kothetd ki,
melynek tartama legfeljebb négy honapig terjedhet.
Nem kotelez6 probaidot megallapitani - kivéve, ha a kdzalkalmazotti jogviszony a Kjt. 22.§ (16) bekezdése
szerint szlint meg, és az Gjabb kézalkalmazotti jogviszony létesitésekor a gyakornoki idd kikotése kotelezd
a) athelyezés,
b) meghatarozott munka elvégzésére vagy feladat ellatasara sz616 hatarozott idejii kinevezés, illetve
c) azonos felek kozotti tijabb kinevezés esetén.

326/2013. (VIIL 30.) Korm. rendelet 29.§
Ha a kozalkalmazotti jogviszonyt pedagégus-munkakdrre 1étesitik, nem kothetd ki probaidd annak, akinek
a) az oklevélszerzését (zarovizsgat) koveté egy éven beliili alkalmazasara abban a koznevelési
intézményben keriil sor, amelyben pedagdgusképzést folytatd felsdoktatasi intézmény hallgatdjaként
az 6vodai gyakorlati foglalkozasat, illetve pedagdgiai gyakorlatat részben vagy egészben teljesitette,
vagy
b) hatarozatlan idejii kinevezésére abban az intézményben keriil sor, amelyben a kinevezése el6tt mar
hatarozott iddre foglalkoztattak és az el6z6 kdzalkalmazotti jogviszonya megsziinésétdl szdmitva 183
nap még nem telt el,
c) feltéve, hogy az a)-b) pontok szerinti foglalkoztatas ideje elérte a négy honapot.
Nem kothet6 ki probaid6é annak a részére sem, aki
a) pedagdégus-munkakdrben eltdltott legalabb 6t év szakmai gyakorlattal rendelkezik, feltéve, hogy
pedagogus-munkakorre sz6l6 kinevezése mellett magasabb vezetdi megbizast kap, vagy
b) apedagogiai intézet alaptevékenysége szerinti munkakorben legalabb tiz év szakmai gyakorlattal
rendelkezik, feltéve, hogy kinevezésével egyidejlileg magasabb vezetdi megbizast kap.
Prébaidd kikotése szempontjabol szakmai gyakorlatként
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a) ovodaban 6vodapedagogus-munkakorben

b) mas nevelési-oktatasi intézményben pedagdgus-munkakorben, valamint

c) felséfoku oktatasi intézményben oktatdi munkakdrben
eltoltott 1dot kell figyelembe venni.
A szakmai gyakorlat idétartamaba nem szamit be a 326/2013. (VIIL.30) Korméanyrendelet 13. § (1) bekezdése
szerint a szakmai gyakorlatba be nem szamithato iddtartam.

A probaidé meghosszabbitasa tilos. A probaidd alatt a kozalkalmazotti jogviszonyt barmelyik fél azonnali
hatéllyal, indokolas nélkiil megsziintetheti. A megsziintetésrdl szolo nyilatkozatot irasba kell foglalni és
legalabb a probaidd végéig a masik féllel kozolni kell.

A személyiigyi adatbazis feltoltése és folyamatos naprakészségének biztositasa:
Az Egyetem altal jogszabdlyi eldirasok szerint teljesitendd, személyhez kothetd adatszolgéltatasok alapjat
az MSZI altal mukodtetett bériigyviteli szoftver képezi.

A torvényi kotelezettségek maradéktalan teljesitéséhez naprakész, teljeskorii személyi adatbazis sziikséges.
Az adatbazist az Egyetemen miikddtetett bériigyviteli rendszer keretei kozott kell miikodtetni azzal, hogy a
tanulmanyi rendszerben rogzitett és nyilvantartott egyéb, a FIR fel¢ tovabbitandd adatokat nem kell a
bériigyviteli rendszerben rogziteni, azok rogzitését tovabbra is a tanulményi rendszerben kell elvégezni.
Annak érdekében, hogy az adatbazis valds, naprakész adatokkal tudja tamogatni az Egyetem
adatszolgaltatasi kotelezettségeinek teljesitését, a szervezeti egységek a kozalkalmazottak ¢és egyéb
jogviszonyban foglalkoztatottak kotelesek a bériigyviteli rendszerben nyilvantartott adataikban
bekovetkezett valtozasokat 5 munkanapon beliil bejelenteni (személyesen, postai uton vagy elektronikus
formaban) az MSZI illetékes ligyintézdjénél az igazold dokumentum masolatanak egyidejii megkiildésével.
Az MSZI munkatarsai az adatokat a jogszabalyi kotelezettség teljesitéséhez, mint célhoz kotdtten jogszerlien
kezelik az igazold6 dokumentumok eredeti vagy masolati példanyat kotelesek Orizni, az abban foglalt
adatokkal a bériigyviteli szoftver altal képzett adatbézist kotelesek folyamatosan karbantartani.

Gyakornoki idé:
A gyakornoki iddre vonatkoz6 altalanos rendelkezéseket az SZMSZ Foglalkoztatasi kdvetelményrendszer 1.
fejezete tartalmazza.

A pedagogusok gyakornoki idejére vonatkozo rendelkezések
A 326/2013.Korm. rendelet 2.§ (1) A koznevelési intézményben a munkakor betoltéséhez eldirt
veégzettséggel és szakképzettséggel, valamint két évnél kevesebb szakmai gyakorlattal rendelkezd
pedagogus-munkakorben foglalkoztatottat (a tovabbiakban: pedagdgus) Gyakornok fokozatba (a
tovabbiakban: gyakornok) kell besorolni. A gyakornok szdmara a foglalkoztatasi jogviszony létesitésekor
gyakornoki 1d6 kikotése kotelezo.
Gyakornoki id6ként a foglalkoztatasi jogviszony létesitésének id6pontjatdl szamitott kétéves iddszakot kell
a kinevezésben, illetve a munkaszerz6désben rogziteni. A gyakornok

a) a gyakornoki 1d6 lejartdnak honapjaban, vagy

b) ha a gyakornoki id6 nem a tanitasi év kozben jar le, a tanitasi év utols6 honapjaban
tesz mindsitd vizsgat.
A mindsitd vizsgan megfelelt mindsitést kapott gyakornokot a Pedagogus I. fokozatba kell besorolni.
A gyakornoki 1d6 a vizsga napjat kovetd nappal kezdddden két évvel meghosszabbodik, ha a mindsitd
vizsgan a gyakornok ,,nem felelt meg” mindsitést kapott. A gyakornoki 1d6 egyéb esetben nem
hosszabbithatdo meg. A gyakornok a két évvel meghosszabbitott gyakornoki id6 lejartdnak honapjaban, vagy
amennyiben a gyakornoki id6 nem a tanitasi év kdzben jar le, a tanitasi év utolsé honapjaban megismételt
mindsitd vizsgat tesz. A mindsitd vizsgan ,,megfelelt” vagy ,,nem felelt meg” mindsités adhat6. Ha a
megismételt mindsitd vizsgan a pedagdgus ,,nem felelt meg” mindsitést kapott, és pedagdgus-munkakdrre
ujabb foglalkoztatasi jogviszonyt létesit, a gyakornoki idére vonatkozo el6irasokat, valamint az Nkt. 64. §
(8) bekezdésében foglaltakat ismételten alkalmazni kell.
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A munkaltatonak a jogviszony létesitésekor a kinevezési okmanyban el6 kell irnia azt az idépontot, ameddig
a gyakornok a 326/2013. (VIIL.30) Korm. rendelet szerint mindsitd vizsgat koteles tenni.

6.2.3 Nyugdijas foglalkoztatés

Az Oregségi nyugdij folyositdsat — a jogviszony létesitésének honapjat kdveté honap elsé napjatol a
jogviszony megsziinése honapjanak utols6 napjaig — sziineteltetni kell, ha a nyugdijas kézalkalmazotti
jogviszonyban all. A nyugdijbiztositasi igazgatasi szerv az dregségi nyugdij folydsitasanak sziineteltetésérol
a nyugellatasban részesiilé bejelentése alapjan hivatalbol dont. A Kormany 1700/2012. (XI1.29.) hatarozatot
hozott 2012. december 30-ai hatallyal a nyugdijasnak mindsiilé koézalkalmazottak jogviszonyanak
megszintetésével kapcsolatos intézkedésekrdl. A kormanyhatarozat alapjan kezdeményezni kell azon
kozalkalmazottak jogviszonydnak megsziintetését, akik a rajuk irdnyadd oOregségi nyugdijkorhatart
betoltotték ¢és az dregségi teljes nyugdijhoz sziikséges szolgalati id6t megszerezték (20 év jogviszony). A
kormanyhatarozat nem vonatkozik a felsdoktatasban az oktatoi, tanari és tudomanyos kutatdoi munkakort
betdlto kozalkalmazottakra, valamint — az oktatoi, kutatoi, tanari munkakorre eloirt feltételekkel rendelkez6
személlyel - oktatoi, kutatoi, tandri feladatra kotott megbizasi szerzodésekre.

Nem létesithetd kozalkalmazotti, megbizasi jogviszony olyan személlyel, aki az 6regségi nyugdijkorhatart
betoltotte és az oregségi teljes nyugdijhoz sziikséges szolgalati id6t megszerezte. A szerzddést megkotni
kivané szervezeti egység feladata a rendelkezés betartdsa €és az ezzel kapcsolatos ellendrzés.

A tilalom aldl a jogviszonyt létesiteni kivand személy, és a munkaltaté kérhet mentesitést a Kormanytol,
amennyiben a tovabbfoglalkoztatast/ szerz6déskotést a munkaltaté/ megbizd szervezeti egység kiillondsen
fontos érdeke vagy a koltségvetési szerv alaptevékenysége indokolja. A kérelmeket a munkaltato egyetértése
esetén a munkaltatd/ megbizo szervezeti egység javaslataval egyiitt kell felterjeszteni. A Kormany dontése
kotelez6. (HR kézikonyv Nyomtatvanyok 16.45.)

Eljarasrend:

A nyugdijkorhatart mar betoltottek, illetve a kovetkezd évben/években nyugdijkorhatart betdltd
kozalkalmazottak korét a szervezet egység HR referense folyamatosan nyilvantartja, személylikrol egyeztet
a kozvetlen munkahelyi vezetdvel, valamint a munkaltatéi jogkdr gyakorlojaval, és idében gondoskodik a
kormany-engedélyre  vonatkozd  kérelem  eldterjesztésérdl, vagy  jogviszony  megsziintetés
kezdeményezésérol.

Nyugdijasként létesitett kozalkalmazotti jogviszony kezdd napjat kovetd honap elsé napjatdl a nyugdij
folyositasat sziineteltetni kell. A bejelentéshez sziikséges ,,K39” jelii nyomtatvany a Magyar Allamkincstar
nyomtatvanytarabol tolthet6 le https://e-ugyintezes.onyf.hu/PDF/K39.pdf?rnd=0.3357738608984445

6.2.4 Szabadsag megallapitasa

A kozalkalmazottat fizetési osztalyba vald soroldsanak megfelelden alapszabadsag €s — eltérd jogszabalyi
rendelkezés hianyaban - fizetési fokozataval egyenld szamu potszabadsag illeti meg. Az alapszabadsagon
kiviil megallapitasra keriil — jogosultsag esetén — a Kjt. 57.§ (2) alapjan vezet6i, a betoltott munkakorhoz
kapcsolodo potszabadsag is a Kjt. 57.§ (3) szerinti oktatoi, a Kjt. 57.§ (5) alapjan az ionizal6 sugarzés miatti,
a Kjt. 57.§ (6) alapjan kettds kockazat miatti, az Mt. 119.§-a szerinti fiatal kozalkalmazottnak jaro, az Mt.
120.§-a szerinti egészségkarosodott kozalkalmazott részére jard potszabadsag. A gyermekek utdn jaro
poOtszabadsag megallapitasa az Mt. 118.§-a és a kozalkalmazott nyilatkozata alapjan torténik.

A kozalkalmazotti jogviszonyban t6ltott id6 alapjan a kézalkalmazott haromévenként, a targyév els6 napjan
magasabb fizetési fokozatba 1ép. Ezzel potszabadsaganak mértéke is valtozik. A kdotelezé fokozatugras
végrehajtasa utan kertil sor a teljes évi szabadsdg megallapitasara. A szabadsagot a kézalkalmazott tigyviteli
rendszerben rogzitett besoroldsi adatai alapjan az tligyviteli rendszer automatikusan allapitja meg. A
szervezeti egység HR referense minden év janudrjaban koteles adatot szolgaltatni az MSZI részére a Kjt. 57.
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§ (3) bekezdése alapjan oktatdi potszabadsagra jogosultak korérdl, és az adott évben visszatartasra keriild
(Isd: KSZ 102. d-e) szabadsagok szamarol. A szervezeti egység HR referense gondoskodik minden év
janudrjaban a potszabadsagok megallapitasdhoz sziikséges nyilatkozatok kitoltetésérol, és MSZI-re torténd
bekiildésérol (HR kézikonyv Nyomtatvanyok 16.47-16.48.)

Evkozi belépd munkatars esetén, a besorolast kovetéen a munkaiigyi {igyintézé allapitja meg a jogviszony
kezdetétol targyév végéig iddaranyosan a kozalkalmazott részére jard szabadsagot. Hatarozott ideji
kinevezés esetén a kozalkalmazott részére jard targyévi szabadsdg idéaranyosan a hatdrozott id6 végéig
szamolva kerilil megallapitasra.

A megallapitott szabadsag mértékérdl a szervezeti egységek az MSZI-t0l értesitést kapnak. A szabadsagok
kiadasa, szabadsagengedély kiirdsa és nyilvantartdsa a szervezeti egységeknél torténik. Havonta az
illetmények szamfejtését megeldzden, a szervezeti egységek adatszolgaltatidsa alapjan az adott honapban
kiadott szabadsag rogzitésre keriil az iigyviteli rendszerben.

A jogviszony megsziinése esetén az MSZI munkaiigyi ligyintézdje vizsgalja, hogy a kozalkalmazott
id6aranyosan jard szabadsaga kiadasra keriil-e. Az idéaranyosan jard, ki nem adott szabadsagot pénzben meg
kell valtani.

A szabadsag kiadasa a munkaltatd kotelessége, egyben joga is. A szabadsagot fOszabaly szerint az
esedékesség évében kell kiadni. Az esedékesség évében kell kiadottnak tekinteni a szabadsagot, ha
igénybevétele az esedékesség évében megkezdddik €és a szabadsag kovetkezd évben kiadott része nem
haladja meg az 6t munkanapot. A munkaltato a felek naptari évre kotott irasbeli megallapodasa alapjan (HR
kézikonyv Nyomtatvanyok 16.49.) a fizetési fokozat, valamint vezet6i megbizas alapjan megallapitott
potszabadsagot az esedékesség évét kovetd év végéig adja ki. A HR referens gondoskodik minden év
januarjaban a megallapodasok kitdltetésérdl és MSZI-re torténé bekiildésérdl.

Az éves szabadsag megallapitasa és a szabadsag kiaddsanak adminisztracidja a helyben szokdsos mdédon
szabadsadgos kartonokon, vagy szabadsidgengedély tomb vezetésével torténik. Ennek vezetésérdl a
munkaltatd koteles gondoskodni.

A szabadsag kiadasara vonatkozd szabalyokat szigoruan be kell tartani. Ennek betartasat a szervezeti egység
HR referense, illetve az MSZI jogosult ellendrizni. A szervezeti egység HR referense év kozben figyelemmel
kiséri a szabadsagok kiadasat és félévente jelentést készit a munkaltatdi jogkor gyakorlonak és a kdzvetlen
munkahelyi vezetdnek, ha a szabadsagok kiaddsa nem litemezetten torténik.

Amennyiben a kozalkalmazott a szabadsagot részletekben kivanja igénybe venni, a kiadas iitemezésérdl a
munkaltatoval elézetesen meg kell allapodnia.

Az apanak gyermeke sziiletése esetén, legkésébb a sziiletést kovetdé masodik honap végéig Ot,
ikergyermekek sziiletése esetén hét munkanap potszabadsag jar, amelyet kérésének megfeleld idépontban
kell kiadni (HR kézikonyv Nyomtatvanyok 16.50.)

A kozalkalmazottnak - kérelmére - a tartos (elérelathatdlag harminc napot meghalado) &polésra vagy
gondozasra (a tovabbiakban: 4polasra) szoruld kozeli hozzatartozoja otthoni apoldsa céljabol az apolas
idejére, de legfeljebb két évre a munkaltatd fizetés nélkiili szabadsagot koteles engedélyezni, ha a
kozalkalmazott az apolast személyesen végzi. A tartds otthoni apolast €s annak indokoltsagat az dpolasra
szoruld személy kezeldorvosa igazolja.

A kozalkalmazottnak fizetés nélkiili szabadsag jar a tényleges Onkéntes tartalékos katonai szolgalatteljesités
tartamara.

A munkavallalé gyermeke harmadik életéve betoltéséig — a gyermek gondozasa céljabdl — fizetés nélkiili
szabadsagra jogosult, amelyet a munkavallalo kérésének megfelelé idépontban kell kiadni (HR kézikonyv
Nyomtatvanyok 16.51-16.53).

A munkavallalonak gyermeke személyes gondozésa érdekében fizetés nélkiili szabadsag jar a gyermek
tizedik ¢életéve betoltéséig a gyermekgondozasi segély, gyermekgondozast segitd ellatds folyositasanak
tartama alatt.
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Egyéb okbol (kiilfoldi munkavallalds, kiilfoldi tanulméanyut, egyéb indok) kérelmezett fizetés nélkiili
szabadsag igénylése esetén a megfeleld nyomtatvanyokat kell kitdlteni. (HR kézikonyv Nyomtatvanyok
16.54-16.56.)

Amennyiben tartosan beteg vagy sulyosan fogyatékos személy tartdos gondozasa céljabol kivan a
kozalkalmazott fizetés nélkiili szabadsagot igénybe venni abban az esetben a kérelméhez szakvélemény
igazolas csatolasa sziikséges.

A munkavdéllal¢ a fizetés nélkiili szabadsag igénybevételét legalabb tizendt nappal kordbban irasban koteles
bejelenteni.

A fizetés nélkiili szabadsag a kozalkalmazott altal megjelolt id6pontban, de legkorabban a szabadsag
megszintetésére iranyuld jognyilatkozat k6zlésétdl szamitott harmincadik napon sziinik meg.

6.2.5 Munkakori leiras készitése

A munkakdri leiras az alkalmazott munkakorében ellatandoé részletes munkakori feladatait, hataskorét, jogait
¢s kotelezettségeit tartalmazo okirat (HR kézikonyv Nyomtatvanyok 16.57-16.58.)

6.2.6 Hallgat6i munkaszerzddés (Nftv. 44.9)
A hallgato hallgatéi munkaszerzddés alapjan végezhet munkat

- adualis képzés képzési ideje alatt kiilsé gyakorlohelyen, a képzési program keretében, illetve a
képzés részeként megszervezett szakmai gyakorlat vagy gyakorlati képzés sordn az
intézményben, az intézmény altal alapitott gazdalkodo szervezetben vagy kiilsé gyakorlohelyen,

- aképzési programhoz nem kapcsoldddan, a felsGoktatasi intézmény alaptevékenysége korében a
felsdoktatasi intézményben vagy a felsdoktatasi intézmény részvételével mikodd gazdalkodo
szervezetben.

A hallgatéi munkaszerz6dés alapjan munkat végzo hallgat6 foglalkoztatasara a munka térvénykonyvének a
rendelkezéseit megfelelden alkalmazni kell. A Kormany a hallgatoi munkaszerzddésre vonatkozé szabalyok
meghatarozasa soran a munka torvénykonyvénél a hallgaté szamara kedvezobb feltételeket allapithat meg.

A hallgatot a hallgatoi munkaszerzddésben részletezett modon dijazés illetheti, illetve a hat hét id6tartamot
eléré egybefiiggd gyakorlat ideje alatt, valamint a dualis képzés képzési ideje alatt dijazas illeti, amelynek
mértéke legaldbb a kotelezd legkisebb munkabér (minimalbér) hatvanodt szazaléka, a dijat — eltérd
megallapodas hidnyaban — a szakmai gyakorlohely fizeti

A képzési program keretében, illetve a képzés részeként megszervezett szakmai gyakorlatra — ide nem értve
a dualis képzést — koltségvetési szervnél hallgatéi munkaszerz6dés ¢€s dijazas nélkiil is sor keriilhet. A
hallgatot ez esetben is megilletik mindazon jogok, amelyeket a munka torvénykonyve biztosit a
munkavallalok részére. A gyakorlati képzésben részt vevd hallgatoval e tevékenységére tekintettel a
Kormany altal meghatarozott feltételekkel megéallapodast kell kotni. (HR kézikdnyv Nyomtatvanyok 16.59-
16.60.)

Azon munkaltatonal végzett szakmai gyakorlat esetén, amelynél a hallgatd foglalkoztatdsra irdnyuld
jogviszonyban all hallgat6i munkaszerzddést nem sziikséges megkotni.

Az, aki a gyakorlati képzést szervezi, koteles feleldsségbiztositast kotni a felsdoktatasi szakképzésben részt
vevo hallgat6 javara.
A doktorandusz oktatasi és kutatasi tevékenységére hallgatoi munkaszerz8dés az alabbi eltérésekkel kotheto:
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a) a doktorandusz a tanulmanyi kdotelezettségeinek keretében a heti teljes munkaidd husz szazalékanak
megfeleld idOtartamban az intézmény oktatasi, tudoméanyos tevékenysége korében munkavégzésre
kotelezheto,

b) a doktorandusz altal végzett munka ideje — az a) pont szerinti munkavégzéssel egyiitt — egy félév
atlagaban nem haladhatja meg a heti teljes munkaidé 6tven szazalékat,

¢) a doktorandusz munkaidd-beosztasat oly modon kell meghatarozni, hogy vizsgazasi és a vizsgara torténd
felkésziilési kotelezettségeinek eleget tudjon tenni,

d) a munkadij havi 6sszege, a teljes munkaidé 6tven szazalékanak megfeleld idejii foglalkoztatas esetén
nem lehet kevesebb, mint a legkisebb kotelezd munkabér (minimalbér), eltérd ideju foglalkoztatas esetén
ennek idéaranyos része.

A tanulmanyi céla tartozkodasi engedéllyel rendelkez6 harmadik orszagbeli allampolgar
keres6tevékenységet a szorgalmi idészakban hetente legfeljebb huszonnégy o6raban, szorgalmi idészakon
kiviil évente legfeljebb kilencven napon vagy hatvanhat munkanapon végezhet teljes munkaidében. (2007.
évi I tv. 20. § (5))

A hallgatdoi munkaszerzddés megkdtésére specialis intézkedés nyomtatvany szolgdl (HR kézikonyv
Nyomtatvanyok 16.61.) A hallgatdi munkaszerzodés megkotésére iranyuld intézkedés a foglalkoztatd
szervezeti egység HR referensétdl kitdltve, aldirva, a munkaszerzddés elkészitéséhez sziikséges adatok,
iratok masolataval egylitt érkezik az MSZI-re. A hallgatdo az MSZI-n torténd személyes megjelenése nem
sziikséges, a szervezeti egység HR referensének koteles bemutatni a szerz6dés megkotéséhez sziikséges
iratokat, ott teheti meg nyilatkozatait. Az MSZI munkatigyi ligyintézdje az elkészitett munkaszerzédést a HR
referens részére kiildi ki, aki gondoskodik annak aldiratdsar6l, valamint 1 eredeti példany MSZI részére
torténd visszakiildésérol. A hallgaté a szervezeti egységtdl kapja meg a tliz- balesetvédelmi oktatas
nyomtatvanyat, az orvosi alkalmassagi vizsgélatra torténd beutalot.

6.2.7 Kiilfoldiek foglalkoztatasa

A nem magyar allampolgarok foglalkoztatasa esetén vizsgalni kell, hogy a foglalkoztatdsukra vonatkozo
jogszabaly szerint engedélykoteles, vagy bejelentés koteles-e a foglalkoztatds. Engedélykérelmet, ill. a
bejelentést a Kormanyhivatal szakigazgatasi szerve részére az MSZI munkatigyi ligyintézdje a foglalkoztatd
szervezeti egység altal adott adatok alapjan késziti eld.

Harmadik orszagbeli allampolgarnak tartozkodéasi engedéllyel kell rendelkeznie, ahhoz, hogy
foglalkoztathat6 legyen. Ennek birtokaban ad6azonositod és TAJ kartya igénylésére jogosult.

Engedélyek beérkezését kovetden a felvételi eljaras azonos a normal felvételi eljarassal.

A kiilfoldiek munkavégzésével kapcsolatos adatlapot a (HR Kézikonyv Nyomtatvanyok 16.62.) tartalmazza.
A foglalkoztatasra iranyul6 eljaras megkezdése elott a kitoltott adatlapot el kell juttatni az MSZI-re.

6.2.8 Tovabbi jogviszony létesitése

A tovdbbi jogviszony Iétesitésére  vonatkoz6 szabadlyokat az SZMSZ  Foglalkoztatasi
Kovetelményrendszere szabdlyozza. Amennyiben a kozalkalmazott tovabbi kozalkalmazotti jogviszonyt
vagy munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyt létesit, koteles azt a munkaltatoi jogkor gyakorlonak
elézetesen irasban bejelenteni, vagy eldzetes irasbeli hozzdjarulasat kérni (HR Kézikonyv Nyomtatvanyok
16.35.)

A munkaltatd - eltéré megallapodds hidnyaban - a jogviszony létesitését akkor tilthatja meg, illetve a
kozalkalmazottat a jogviszony megsziintetésére akkor kotelezheti, ha a tovabbi jogviszony az Mt. 8.§ -ba
iitkozik (munkaltatoja jogos gazdasagi érdekeit nem veszélyeztetheti).
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6.3 Jogviszony modositasa

6.3.1 A kinevezés modositasa

A kozalkalmazotti jogviszony modositasa kinevezés modositassal torténik. Jogviszony modositas esetén a
felek egyezd akaratnyilatkozata, kivételes esetben az egyik fél nyilatkozata alapjan megvaltozik a kinevezés
tartalma. A kinevezés barmely tartalmi eleme modosithato, hatdrozott és hatdrozatlan idére a jogszabalyi
keretek kozott.

A kinevezés - jogszabaly eltérd rendelkezése hidnydban - csak a kozalkalmazott hozzdjarulasaval
modosithatd. A kinevezés modositasat intézkedés nyomtatvanyon kell kezdeményezni az 0j jogviszony
1étesitésére eldirt eljarasi rendben. Amennyiben kozalkalmazott hatranyara torténik a kinevezés mddositas
(pl. oraszamcsokkentés, illetménycsokkentés) az intézkedés nyomtatvanyra a kozalkalmazott hozzajaruld
nyilatkozatat (alairasat) fel kell vezetni. (HR Kézikonyv:16.31.)

A munkaltatoé jogosult a kozalkalmazottat atmenetileg a kinevezéstdl eltéré munkakorben, munkahelyen
vagy mas munkaltatonal foglalkoztatni. (Mt. 53.§)
A kozalkalmazott a fentiek szerinti foglalkoztatds esetén az ellatott munkakorre eldirt, de legalabb a
kinevezése szerinti illetményre jogosult.
A kinevezéstdl eltérd foglalkoztatas tartama naptéri évenként Osszesen a negyvennégy beosztds szerinti
munkanapot vagy hdromszazotvenkét orat nem haladhatja meg. A kinevezéstdl eltérd foglalkoztatas
varhat6 tartamér6l a kozalkalmazott tdjékoztatni kell. A kozalkalmazott hozzédjarulasa nélkiil nem
kotelezhetd mas helységben végzendé munkara

a) a varandossaga megallapitasatol gyermeke haroméves koraig,

b) gyermeke tizenhat éves koraig, ha gyermekét egyediil neveli, valamint

C) hozzatartozojanak tartos, személyes gondozasa esetén, tovabba, ha

d) a rehabilitaciés szakértéi szerv legalabb Otven szazalékos mértékli egészségkarosodasat

megallapitotta.

A ) pont alkalmazasa tekintetében a tartds apolast és annak indokoltsagat az apolasra szoruld személy
kezel6orvosa igazolja.

Nincs sziikség a kinevezés modositasara, ha a modositds jogszabalyon alapul, igy kiilondsen a
kozalkalmazott fizetési fokozatanak megvaltozasa, illetményének megemelése esetén. A kozalkalmazotti
jogviszony médositasardl azonban ilyen esetben is irasban kell értesiteni (atsorolas) a kozalkalmazottat, az
értesitést részére els@sorban személyesen kell atadni és az atvétel tényét az értesités munkaltatoi példanyan
igazoltatni kell. Postai uton az értesitést tértivevénnyel kell kézbesiteni, ami a szervezeti egység HR
referensének a feladata.

A kinevezés modositasa esetén a kinevezés modositasardl szolo okiratot egységes szerkezetben kell
elkésziteni. A moédositott kinevezésnek a mindenkor hatdlyos jogszabaly szerinti tartalmi elemeket kell
tartalmaznia.

6.3.2 A kozalkalmazotti jogviszony modositasanak alapesetei

6.3.2.1 Szervezeti egység vdltozdsa (belsé dthelyezés)

Az atado6 ¢€s az atvevd munkaltatoi jogkor gyakorlo és a kézalkalmazott allapodnak meg a kdzalkalmazott
Egyetemen beliil egyik onalloan gazdalkod6 egységébdl a masikba torténd athelyezésérél. Amennyiben
munkaltaton beliili athelyezésrdl van sz, ebben az esetben a munkaltaton beliili szervezeti egységek vezetoi
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¢és a kozalkalmazott allapodnak meg. A megallapodast (HR Kézikonyv Nyomtatvany 16.63.-16.64.) az
atvevo szervezeti egység HR referense késziti eld, és gondoskodik annak aléairatasarol.

A belsd athelyezésnél a jogviszony folyamatosan fennall, probaiddt kikotni nem lehet. A munkaltatd és a
kozalkalmazott kozott hatalyban 1€vo esetleges tanulmanyi szerzodésrol. Az atado szervezeti egység altal ki
nem adott idéardnyos szabadsagot az atvevd szervezeti egység koteles kiadni, belsé athelyezés esetén
szabadsagot pénzben megvaltani nem lehet.

Az atvevlO szervezeti egység HR referense a haromoldali megallapodas aldirdsat kovetden kitolti az
intézkedést, amelyben meghatarozasra kertlilnek az uj kinevezés feltételei. Az eljarasi folyamat egyebekben
megegyezik a jogviszony létesitésénél leirtakkal.

A valtozas az ligyviteli programban rogzitésre kertil, és kinevezés modositas késziil.

6.3.2.2 Hatarozott idore szolo kinevezés meghosszabbitasa, hatdarozatlan idotartamra térténd alakitasa

A hatarozott idore sz6lo, adott iddszakban lejard kinevezéseket az MSZI munkaiigyi tigyintézdje kiséri
figyelemmel €s a hatarozott id0 lejartat megel6zo 2 honappal az érintett szervezeti egység HR referensét
tajékoztatja.

A Kinevezés hosszabbitasat, modositasat kezdeményezni a jogviszony létesitésnél leirt modon kell. A
szervezeti egység HR referense a munkaltato részére koteles eldkésziteni a hatarozott id6 lejartaval torténd
megsziinésrol szo6lo tajékoztatot (HR kézikonyv Nyomtatvanyok 16.65).

Az MSZI munkatigyi ligyintézdje koteles e-mailben jelezni a munkaltatdi jogkor gyakorld és az
irodavezetdje felé, ha a hatarozott id6 lejarta el6tt nem latja biztositottnak a meghosszabbitd, hatdrozatlanna
alakit6 dokumentum hataridében torténd elkésziiltét, vagy nem kap egyértelmt vélaszt a jogviszony
megsziintetés szandékarol. A munkaiigyi ligyintézd az irodavezetd altal megjelolt utasitasok mentén koteles
eljarni.

6.3.2.3 GYES, GYED melletti foglalkoztatas

GYES/GYED melletti jogviszony létesitését a szervezeti egység HR referense intézkedés nyomtatvanyon -
jogviszony létesitésére eldirt eljarasrendben - kezdeményezi.

A GYES, GYED folyésitasanak tényét a MAK altal kiallitott hatarozattal igazolja a kozalkalmazott, és
nyilatkozik (HR Kézikonyv Nyomtatvanyok 16.66.) a GYES/GYED melletti munkavégzésérol.

6.3.2.4 Vezetoi megbizas kiaddsa, visszavondsa

Magasabb vezetdi, illetve vezetdi feladat ellatdsara kinevezésben rogzitett munkakor mellett — a jogszabalyi,
valamint az SZMSZ Foglalkoztatdsi Kovetelményrendszer vezetdi palyazati eldirdsainak megfeleld
eljarasrend betartdsa mellett — magasabb vezetdi, vezetdi megbizas adhatd. Vezetdi megbizas
kiadasa/visszavonasa — a vezetOi szint fliggvényében — a megbizasi jogkor gyakorld dontése €s/vagy kari
tanacsi, szenatusi hatarozat alapjan az iddtartam, a juttatdsok mértékének meghatarozasaval torténik. Az
elkészitett vezetd1 megbizast/visszavonast a megbizasra jogosult munkaltatoi jogkor gyakorldja irja ala.

A vezetdi megbizdsok kiadasarol, visszavondsardl az elbterjesztd — a megbizashoz tartozo feladat
megjelolésével — értesiti az illetékes humanpolitikai feladatokat ellatdé Hr referenst, illetve szervezeti
egységet a vezetdi megbizés, valamint az Osszeférhetetlenségi nyilatkozat elokészitése, illetve ellendrzése
céljabol.

A vezetdi megbizds egy példanyat - amelyben megjeldlésre keriil a vezetdi potlék pontos Osszege, €s a
terhelendd témaszam - pénziigyi ellenjegyzést kovetéen meg kell kiildeni az MSZI részére a vezetdi potlék
szamfejtése érdekében.
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6.3.2.5 Munkakor/munkaido valtozas

Amennyiben a kozalkalmazott belsd szervezeti intézkedés, egyéb lényeges munkakori feladatvaltozas
kovetkeztében, vagy tdvozd munkatars megiiresedett statuszanak betoltése miatt mas munkakorbe kertil,
teljes munkaidds foglalkoztatasa helyett részmunkaiddben, illetve részmunkaid6 helyett teljes munkaidében
torténik a foglalkoztatasa, kinevezését modositani sziikséges, a jogviszony létesitése korében eldirt eljaras
rend szerint intézkedés megkiildésével. Az intézkedés beérkezése utan az MSZI munkaiigyi iigyintézdje
kinevezés modositast készit.
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6.4 Kozalkalmazotti jogviszony megsziinése, megsziintetése

Amennyiben a munkaltatd, vagy a kozalkalmazott a koztiik fennalld jogviszonyt nem kivanja tovabb
fenntartani, a jogviszony megsziintetésre kertiil.

A kozalkalmazotti jogviszony {6 szabalyként a Kjt. szerinti megsziintetési okok valamelyikével sziintethetd
meg, illetve sziinhet meg.

A kozalkalmazotti jogviszony megsziintethetd:

- ko6z6s megegyezéssel,

- athelyezéssel,

- lemondassal,

- rendkiviili lemondassal;

- felmentéssel

- azonnali hatallyal
= aprobaidf alatt,
= a Kjt. 27. § (2) bekezdése szerint,(hatarozott idejii kozalkalmazotti jogviszony

munkaltaté altali megsziintetése)

= aKjt44. § (4) bekezdése szerint (Osszeférhetetlenség esetén), vagy
= 3z Mt. 29. § (1) bekezdése alapjan (érvénytelenség)

- rendkiviili felmentéssel

- az Nkt. 64.§ (8) bekezdésében foglalt esetben, ha a gyakornok a megismételt mindsitd vizsgan vagy
a Pedagodgus 1. fokozatba besorolt pedagogus a, megismételt mindsitési eljaras eredményeként ,,nem
felelt meg” mindsitést kap, kozalkalmazotti jogviszonya a torvény erejénél fogva megsziinik a
mindsitd vizsga vagy a megismételt mindsitési eljaras eredményének kozlésétol szamitott tizedik
napon.

- Nftv. 31.§ (5) bekezdése alapjan: A munkaltato rendes felmondassal, illetve felmentéssel - a munka
torvénykonyvében és a kdzalkalmazottak jogdllasarol szolo torvényben meghatarozottakon tul - az
oktatoi munkakorben torténd foglalkoztatast megsziintetheti, ha az oktaté

a) nem teljesitette a foglalkoztatdsi kdvetelményrendszerben meghatarozott, a munkaltat6 altal
legalabb otévente feliilvizsgalt, ellendrzott feltételeket,

b) nem teljesitette azokat a munkakdr betdltéséhez sziikséges feltételeket, amelyeket a munkaltato
- megfeleld hataridd biztositasaval - a munkaszerzddésben vagy a kinevezési okmanyban eldirt,
c) a 26. § (3) bekezdés szerinti nyilatkozata alapjan az intézmény miikodési feltételeinek
mérlegelése soran, illetve a felsGoktatdsi intézmény tdmogatdsanak megéllapitasa soran az
intézményben nem vehetd figyelembe. E pont esetében a munka toérvénykonyve és a
kozalkalmazottak jogallasardl szolo torvény munkaviszonyra, illetve kozalkalmazotti
jogviszonyra vonatkoz6 rendelkezései koziil a felmondasi, illetve felmentési iddre, illetve a
végkielégitésre vonatkozo rendelkezéseket nem kell alkalmazni.

A munkaltato koteles a kozalkalmazotti jogviszonyt megsziintetni, ha felhivasara a kozalkalmazott hatdsagi
(erkdlesi) bizonyitvanyt nem mutat be. A felmentést ebben az esetben is irdsban indokolni kell.

A jogviszony megsziintetésére iranyuld megéllapodast, illetdleg egyoldalti jognyilatkozatot irasba kell
foglalni és a masik féllel kozolni kell. A jogviszony megsziintetd irat tartalmazza a jogviszony
megsziintetésre vonatkozd valamennyi lényeges informaciot, a jogviszony megsziintetés modjat, esetleges
indoklasat, munkavégzés aloli mentesités idétartamat, valamint a jogviszony megsziintetés miatt a
kozalkalmazottat megilletd juttatds mértékét.
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A Kjt. 25. § (1) alapjan a kdzalkalmazotti jogviszony megsziinik:

a) akinevezésben foglalt hatarozott id6 lejartaval,

b) a kozalkalmazott halalaval,

€) a munkaltato jogutdd nélkiili megsziinésével, valamint

d) a Kjt. 22.§ (16) bekezdésében és a 25/A. § (1) bekezdésében meghatarozott esetben, tovabba ha
torvény igy rendelkezik,

e) a prémiumévek programban torténd részvétel esetén a prémiumévek programrol szo6lo torvény
szabalyai szerint.

A Kkilépési folyamat:
1. KILEPESI KERELEM ENGEDELYEZESE, MEGSZUNTETO OKIRAT ELKESZITESE

Ko6z6s megegyezés, valamint munkaltatd részérdl probaidé alatti megsziintetés esetén az érintett szervezeti
egység HR referense a jelen szabdlyzat mellékletét képezd formanyomtatvanyt (HR Kézikonyv
Nyomtatvanyok 16.67-16.69, 16.74., 16.78.) clokészitve és alairatva koteles megkiildeni az MSZI
munkaiigyi ligyintézdjének.

A kozalkalmazott probaidé alatt, illetve lemondassal sziintetheti meg egyoldalian a jogviszonyt (HR
Kézikonyv Nyomtatvanyok 16.71;16.73-74.). Az Mt. hatalya ala tartozéo munkavallal6 probaidé alatt, illetve
felmondassal sziintetheti meg egyoldaltian a jogviszonyt (HR Kézikonyv Nyomtatvanyok 16.77-16.79.). Az
alkalmazott részérél a munkaltatoval kozolt jognyilatkozatot a szervezeti egység HR referense megkiildi az
MSZI munkaiigyi ligyintézdjének.

Egyéb, fentiektdl eltérd tipusi munkaltatdi jogviszony megsziintetés/megsziinés esetén a megsziintetd iratot
a jogasz késziti eld, a munkaltatoi jogkor gyakorld altal kozolt koriilmények ismeretében, illetve sziikséges
igazoldsok bemutatasa utan pl.: nyugdijbavonulas esetén szolgélati id6 igazolés. Az tigyirat jogi hivatkozasi
szammal ellatva kertil elektronikusan vissza-, illetve megkiildésre a szervezeti egység illetékes HR referense
részére, aki 3 példanyban kinyomtatja azt, igény szerint egyeztet a munkaltatoéi jogkor gyakorloval és
gondoskodik az okirat aldiratasarol, és a munkaltatd altali kozlésérdl. Az okirat alairdsa utan 1 eredeti
példanyt a HR referens visszakiild az MSZI részére.

A megsziintetd okirat elkészitése utan indithatd a tavozasi lap.

2. TAVOZASI LAP KIALLITASA

Az érintett szervezeti egység HR referense a megfeleld tavozasi lapon (HR kézikonyv Nyomtatvanyok
16.80-16.83.) kitolti az alapadatokat. Ezt kovetden megkezdédhetnek a tavozasi lapon eldirt engedélyezések,
melyet a kozalkalmazott koteles beszerezni, akadalyoztatasa esetén a szervezeti egység HR referense
gondoskodik a tavozasi lap leigazoltatasarol.

A kitoltott és alairt tdvozasi lapot az MSZI munkatigyi igyintézdje részére kiildi meg a szervezeti egység Hr
referense, vagy a kozalkalmazott személyesen viszi be azt. A munkatigyi ligyintéz0 a tdvozasi lapot, valamint
a jogviszony megsziinteté dokumentumot aldiratja a kozalkalmazottal, valamint részére atadja az ideiglenes
kozalkalmazotti igazolast.

A végleges zaropapirokat a MAK késziti, ezeket az MSZI munkaiigyi tigyintézéje adja at személyesen a
kozalkalmazottnak, vagy megkiildi postai Gton tértivevénnyel a tdvozo6 kozalkalmazottnak.

3. MUNKAKOR ATADAS-ATVETEL
A munkavallalé6 munkaviszonya megsziintetésekor (megsztinésekor) munkakdérét az eldirt rendben koteles
atadni és a munkaltatoval elszamolni. A munkakoratadas és az elszamolas feltételeit a munkaltatd koteles
biztositani. (Isd: Mt. 80.§ (1))
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A munkakor atadas-atvételének végrehajtdsa sordn érvényesiilnie kell az atvevd és az atadé munkatérs
kozotti egylittmikodés kotelezettségének, kiilonos tekintettel arra, hogy egyrészt az atado koteles rendezett
helyzetet hagyni maga utdn, masrészt az atvevd nem gatolhatja az atadé munkatars tdvozasat.

A szervezeti egység vezetdje koteles meghatdrozni az 4atadéas-atvétel modjat, mely soran kiilonds
figyelemmel kell lennie az adott munkakor 1ényegi jellemzdire, specifikumaira, komplexitasara, valamint
egyedi szitudcios elemeire egyarant. A munkakor atadas-atvételét gy kell lebonyolitani, hogy a
munkavégzés folyamatossaga biztositva legyen, és az legkésobb az utols6 munkaban toltott napon
megtorténjen. Az atadas-atvétel megvaldsitdsa soran biztositania kell a munkavégzés zokkendmentes
megszervezeset.

A szervezeti egység vezetdje a foglalkoztatottjai koziil kijeloli a munkakort atvevo személyt, személyeket,
vagy donthet ugy, hogy 6 maga, mint a szervezeti egység vezetdje legyen az atvevo.

A szervezeti egység vezetdjének feladata, hogy eldiranyozza a feladatok ataddsanak iitemezését,
dokumentélasanak részletességét, modjat. Az atadasban résztvevo feleknek jegyzokonyvet kell késziteni,
kivéve, ha a szervezeti egység vezetdjének véleménye szerint a munkakor olyan jellegli, ahol az
irasbafoglalds nem indokolt, vagy a munkavégzés folytonossagat akadalyozna. A jegyzékonyvnek atfogd
képet kell adnia az érintett szervezeti egység feladatkorébe tartozo feladatok atadaskor fennalld helyzetérdl.
Ha a munkakor atadasaban az atado rendkiviili ok miatt akadalyoztatva van, a szervezeti egység vezetdje a
szervezeti egység foglalkoztatottjai kozil kijeldli az atadoként eljard személyt, aki leltarba veszi a tavollévo
foglalkoztatott személyes kezelésében 1év papir alapu, illetve elektronikus dokumentumokat. Az atadasrol
a tavollévo foglalkoztatottat a leltarrol késziilt jegyzokonyv egy példanyanak megkiildésével értesiti, kivéve,
ha az értesités egyéb okbol indokolatlan. (HR kézikonyv Nyomtatvanyok 16.84.)
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6.5 Munkaligyi adminisztracio, egyéb jogosultsagok a jogviszony fennallasa alatt

6.5.1 Tanulmanyi szerzédés

A tanulmanyi szerzodés megkotését a kdzalkalmazott kérelmére a kdzvetlen felettese irasban kezdeményezi
a munkaltatoi jogkor gyakorlojanal. A munkaltatoi jogok gyakorldjanak hozzajarulasaval ellatott kérelem
alapjan (HR kézikonyv Nyomtatvanyok 16.85.) az MSZI részére munkajogi tdmogatast nyujtd jogasz
munkatars késziti el a tanulmanyi szerzédést (HR kézikonyv Nyomtatvanyok 16.86-16.87.), mely jogi
hivatkozasi szammal ellatva keriil elektronikusan megkiildésre a szervezeti egység illetékes Hr referense
részére.

A kérelemnek tartalmaznia kell a

e kozalkalmazott személyes adatait,

e a képzés pontos meghatarozasat, (képzd intézmény megnevezése; iskolarendszerli, vagy nem
iskolarendszerti képzés, képzési idotartam)

tdmogatas maodjat és mértékeét

megszerzendd végzettség, képzettség megnevezését

a végzettség megszerzésének hataridejét,

a tamogatés nyujtasat biztositod forrds megnevezését

biztositjak-e a fizetett szabadiddt

jogviszony fenntartasara eldirt kotelezettség mértéke

A kérelmet a munkaltato a foglalkoztatd szervezeti egység azon nyilatkozata alapjan tdmogatja, melyben
valdszinlisiti a megszerzett végzettség alapjan torténd foglalkoztathatdsagot.

Az MSZI munkaiigyi ligyintézdje a szerzddést rogziti az ligyviteli rendszer Tanulmanyi szerzddések
moduljaban. Itt nyilvantartasba keriil a szerz6déskotés datuma, valamint késébbiekben a szerzédésben vallalt
Egyetemnél torténd jogviszony-fenntartas daituma (kezdete, lejarati ideje).

A folyamatos szamfejtés feltétele hallgatoi jogviszony igazolasa leadasa félévente.

Az MSZI munkaiigyi iigyintézdje figyelemmel kiséri a szerzodés teljesitését illetve lejaratat, errdl értesiti a
szervezeti egység HR referensét, aki gondoskodik arrol, hogy a megszerzett képesitésrdl szolo
dokumentumot a kozalkalmazott bemutassa az MSZI munkaiigyi tigyintéz6jének, aki a megszerzett
végzettséget a munkaliigyi ligyintézd rogziti az ligyviteli rendszerben, valamint a bizonyitvany egy masolati
példanyat lerakja a személyi anyagaba.

Belso athelyezés esetén a kozalkalmazottal megkotott tanulmanyi szerz6désrdl feleknek rendelkezni kell,
¢és a tanulmanyi szerzédést a megallapodasnak megfelelden modositani kell.

Amennyiben a munkaltato teljes egészében vagy akar csak részlegesen atvallalja a képzéssel kapcsolatban
felmertiild koltségeket, a kifizetésre az Szja. szabalyai irdnyadok. A hatalyos szabalyok eltérden rendelkeznek
az iskolarendszerli és nem iskolarendszerii képzések adokotelezettségérol.

Iskolarendszeriiképzés olyan képzés, amelynek résztvevoi a képzd intézménnyel tanuldi vagy hallgatoi
jogviszonyban allnak, valamint azon kiilfoldi képzés, amely allamilag elismert oktatasi c€li intézményben
folytatott teljes idejii, alapfoku, kdzépfoku vagy érettségi végzettséget ado képzés, vagy allamilag elismert
felsdoktatasi intézményben folyo, fels6foku végzettséget add képzés. A munkaltatd altal finanszirozott
valamennyi koltség ugyantigy addzik, mint a munkabér, fliggetleniil attol, hogy tanulmanyi szerzédéssel
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vagy anélkiil vallalta magara a munkaltatd a koltségeket. Ez azt jelenti, ha a munkavallalénal felmeriilt
kiadasokat a munkaltatdo megtériti, akkor ez a térités, timogatas a munkavallalé6 munkaviszonybdl szarmazo
olyan jovedelmének mindsiil, mellyel szemben koltséget nem lehet elszdmolni. Ennek kovetkeztében a
munkavallalonak kifizetett tandij, szallas, utazas, étkezés stb. 6sszegébdl a munkaltatonak szja-eldleget és
egyéni jarulékokat kell levonni. Tovabbd a munkaltatonak is keletkezik szocidlishozzajarulasado- és
szakképzésihozzajarulas-fizetési kotelezettsége.

Iskolarendszeren Kiviili képzésnek az olyan képzést kell tekinteni, amelynek résztvevoi nem allnak a képzo
intézménnyel tanuld vagy hallgatdi jogviszonyban. Ezek jellemzden kiilonféle tanfolyamok, szakmai
konferenciak, eldadassorozatok lehetnek.

Ha a kozalkalmazott nem rendelkezik érvényes tanulményi szerzédéssel és a munkaltato sem kotelezte
irasban a képzés elvégzésére, részére koltségtérités nem fizethetd ki (kivéve, ha a munkaéltatdo a
kozalkalmazottal kotott — tudoményos fokozat, habiliticid megszerzéséhez a koltségek, valamint a
nyelvvizsgadij megtéritését — az MSZI részére munkajogi tdmogatdst nyujtdé jogasz altal készitett
megallapodas keretében atvallalta). Ezen tilmenden a munkaltato a kdzalkalmazott tanulmanyait semmilyen
modon nem tamogathatja.

A szerzddések nyilvantartasaért felelds MSZI munkatigyi ligyintézdje a tanulmanyi szerz8dés nem teljesitése
esetén javasolja szerzddés felbontasat vagy hataridejének modositasat, melyet az MSZI részére munkajogi
tamogatast nyajto jogasz készit el, a kozalkalmazott el6zetes irasbeli nyilatkozata alapjan. Az MSZI
szamfejtési ligyintézdje a kozalkalmazott tdvozasakor vagy a szerzddés felbontasakor a HR referens
adatszolgaltatasa (tdvollét napok, kifizetett koltségtéritések, stb) alapjan megallapitja a szerzddésbol eredd
tartozas 0sszegeét.

6.5.2 Utazasi utalvany kiadésa

A 85/2007. (IV.25.) Korm. rendelet alapjan a kozalkalmazottak részére kedvezményes utazasra jogosito
utazasi utalvany jar. Az utazasi utalvany 12 alkalommal biztosit kedvezményt. Az MSZI munkaiigyi
ligyintézdje gondoskodik az utazési utalvanyok elkészitésérol €és a szervezeti egység HR referense részére
torténd eljuttatasarol, valamint arrol, hogy az év kdzben belépd munkatarsak is megkapjak — jogosultsaguk
esetén — az utalvanyt.

Az elveszett utalvany potlasara csak kiilondsen indokolt esetben (pl: hatdsagi jegyzokonyv lopasrol,
kareseményrdl) keriilhet sor, amelyet jegyzOkonyvben kell rogziteni. Az utalvany potlasat a gazdasagi
féigazgato irasban engedélyezi.

6.5.3 Igazolasok kiadasa

Az MSZI munkaiigyi és szamfejtd munkatarsai a kozalkalmazottak egyedi igénye alapjan allitanak ki
jogviszony igazolast, kereset igazolast, kozalkalmazotti igazolast.

6.6 Vétkes kotelezettségszegés (Mt. 56.8)

A kozalkalmazotti jogviszonybol szarmazo kotelezettség vétkes megszegése esetére kollektiv szerzodeés
vagy - ha a munkaltatd vagy a kozalkalmazott nem all kollektiv szerz6dés hatalya alatt - kinevezés a
kotelezettségszegés stlyaval aranyos hatranyos jogkovetkezményeket allapithat meg.

Hatranyos jogkdvetkezményként csak olyan, a kdzalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefliggd, annak feltételeit
hatarozott idére modositd hatrany allapithaté meg, amely a kozalkalmazott személyhez fiiz6d6 jogat €s
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emberi méltosagat nem sérti. A vagyoni hatranyt megallapitd jogkovetkezmény Osszességében nem
haladhatja meg a koézalkalmazott - a jogkévetkezmény megallapitasakor iranyado - egyhavi alapbére
Osszegét.

A hatranyos jogkdvetkezmény alkalmazéasa soran az Mt. 78. § (2) bekezdését megfelelden alkalmazni kell.
Hatranyos jogkdvetkezmény nem allapithaté meg olyan kotelezettségszegés miatt, amelyet a munkaltato a
kozalkalmazotti jogviszony megsziintetésének indokaként is megjelol.

A hatranyos jogkovetkezménnyel jaro intézkedést irasba kell foglalni és indokolni kell.

A munkaltatdi jogkor gyakorlo kezdeményezésére induld a fentiek szerint lefolytatand6 eljarasban és a
jogkovetkezmények megfogalmazasaban a kijeldlt jogasz minden esetben részt vesz.
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7 Illetmény elemek, személyi juttatasok, pénzbeni egészségbiztositasi ellatasok szamfejtése,
nyugdij elokészités

7.1 Illetmény

A foglalkoztatasra iranyul6 jogviszonyban allo személyek személyi juttatasait havi rendszerességgel az
MSZI a MAK kozremiikodésével szamfejti.

A rendszeres targyhavi szamfejtéshez kapcsolddo rogzitési feladatokat a KIRA programban az Egyetem
végzi, a szamfejtés foszabaly szerint a MAK feladata.

A mozgobér ¢és egyéb juttatdsok szamfejtéséhez az MSZI szolgaltat adatokat: a szdmfejtd rogziti a
szamfejtési tételeket a MAK KIRA rendszerében. Az SZTE valamennyi adatszolgaltatasi és rogzitési
feladatanak a MAK altal meghatarozott hataridében eleget kell tegyen.

A tavollét adatok targyhonapban keriilnek rogzitésre a Modulo-ban. A leadasi hataridokrdl az MSZI minden
hoénapban iitemezést készit, amely a HR portélra felkeriil (altalanosan targyonap 10-e koriil, a hétvégék
fliggvényében).

A mozgobér adatok targyhonapot koveté honapban keriilnek szamfejtésre. A lejelentési hatarido teljesitést
kovetd honap 8. napja.

7.2 Tévollét jelentés folyamata

A tavollét jelentése Modulo tirlapon torténik, az alabbiak szerint:
- aModulo trlap kitoltése esetén a tavollét jelentés elkészitésekor tdrgyhavi adatokkal kell dolgozni,
o azaz tavollétek esetén le kell adni egyrészt a leadasig tényként felmeriilt targyhavi
tavolléteket,
o jelenteni kell a tdrgyhavi, leadas utani idszakra vonatkozdan az eldre tervezett tavolléteket,
szabadsagokat.

A tavollét jelentdk a teljes honapra szol6 jelentést
— elkészitik a Modulo trlap kitoltésével, jovahagyasaval
— kinyomtatjak, majd a munkahelyi vezetd, valamint a kit6lt6 altal aldirva papir alapon is megkiildik
az MSZI részére.
Ezt a tipust jelentést adott honapra vonatkozdan nem kiildik meg Gjra.

A tavollét jelentdk a havi jelentésben a fentiek alapjan leadott adatokban bekovetkezett valtozas esetén a
modositando tételeket

— felvezetik a,,Tavollét jelentés korrekcidé” nyomtatvanyra (HR kézikonyv Nyomtatvany 16.90.)

— elkiildik az MSZI Személyi Juttatasok Csoport illetékes szamfejtdjének

— kinyomtatjak, majd a munkahelyi vezetd, valamint a kitoltd altal alairva papir alapon is megkiildik

az MSZI részére.

Ezt a tipust jelentést minden valtozas esetén Ujbol meg kell kiildeni. A korrekcids lapon kizardlag a
valtozasokat kell szerepeltetni.
A targyhavi szdmfejtésben a szamfejtés zardnapjan 10 6rdig beérkezett modositasok keriilnek rogzitésre a
programban, az ezt kovetoen beérkezett korrekciok a szamfejtés utan keriilnek feldolgozasra.

Igazolasok
41



A Téavollét jelentok az

- igazolasokat (Pl: tappénzes utalvany, Mt. szerinti hivatalos tavollét, tanulmanyat megallapodas),

- fizetés nélkiili szabadsagra (kivéve sziilés) vonatkoz6 dokumentumok eredeti példanyat

folyamatosan, soron kiviil kiildik az MSZI Személyi Juttatasok Csoport ligyintézdje részére.

A TB ellatasok igénybevételéhez sziikséges a MAK 4ltal el6irt formatumi kisérd jegyzék kitoltése is (HR
kézikonyv Nyomtatvany 16.89.)

(Tappénz utalvany masolatot a Magyar Allamkincstar nem fogad el.)

Szabadsag

A szabadsag nyilvantartasa, az engedélyek kezelése a tavollét jelentOk feladata, errdl csak tavollétjelentést
készitenek, egyéb mas dokumentumot (pl. szabadsag kartont, jelenléti ivet) nem kiildenek az MSZI részére.
A jelentésen rogzitett adatok helyességéért a tavollét jelentd, és a jovahagyo a felelds.

Tavollét rogzitése
Az MSZI tigyintézdje gondoskodik a leadott jelentés rogzitésérél Nexon-ban/ KIRA-ban, a kapott eredeti
igazolasok bekiildést kovetden azokat folyamatosan tovabbitja a MAK felé.

7.3 Mozgobérjelentés, egyeb személyi jellegii kifizetések €s a kiils6 személyi juttatasok
szamfejtésének folyamata

Mozgo6bér havonta valtozo, teljesitett munkadra alapu ellenérték (pl. miiszakpotlék, készenlét, ligyelet,
talora).

A mozgdbér jelentok a megel6z6 honapra vonatkozd mozgdbérjelentést
= clkészitik (HR Kézikonyv Nyomtatvanyok 16.88.)
* majd a munkahelyi vezetd, valamint a kitolté altal aldirva papir alapon legkésébb a teljesitést
kovetd honap 8. napjaig megkiildik a jelentést az MSZI szamfejtdje részére.

A Klinikai Kozpontban, valamint a FOK-on a munkaiddre, és a mozgobér jelentésére specialis adatlap
szolgal (HR kézikonyv Nyomtatvanyok 16.91.) Az adatlapon torténd jelentéshez minden esetben csatolni
kell pénziigyi ellenjegyz6 altal alairt kisérélevelet.

A mozgobér jelentés rogzitése:

Az MSZI szamfejtéje a leadott jelentés alapjan gondoskodik a mozgdbér rogzitésérdl a Nexon-ban/ KIRA-
ban, mely a havi illetménnyel egyiitt kertil kifizetésre.
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Az egyéb személyi jellegli kifizetések €s a kiils6s (megbizasi) személyi juttatdsok szamfejtését az MSZI
végzi a MAK KIRA rendszerében, és utaltatja a dolgozok bankszamléjara az alabbi iitemezés szerint:

Beérkezési hatdridd Kifizetés dokumentuma Szamfejtés
MSZI-re
Kereset- L’egkes’obb kereS’et-kwg’e smtgs s Targyhoénapot kovetd honap
PR targyhonapot megallapodas teljesités . .
kiegészités P . . illetményével
kovetd honap 15-e. | igazoldsa
Targyhoénapot kovetd honap 15-
e koriil hokozi szamfejtéssel, az
Megbizasi di Targyhonapot Megbizasi szerzodés 5-15- e kozott érkezett
& J kovetd honap 5-e, teljesités igazolasa teljesitésigazolasok esetében
targyhonapot kdvetd honap
illetményével
Targyhonap 15-e koriil hokozi
Jutalom, Térevhénan 5-e Kifizetést kezdeményezd szamfejtéssel, az 5-15-e kozott
kitlintetés &y P ' dokumentum érkezett dokumentumok esetén
targyhonap illetményével
Munkaba jaras | Targyhonapot Bérlet, menetjegy, gépkocsi | Targyhonapot kdvetd honap
koltségtéritése kovetd honap 10-e. | elszamold lap illetményével
Targyhonap 15-e koriil hokozi
szamfejtéssel, az 5-15-e kozott
llletményeldleg | Targyhonap 5-e. lletményeldleg kérelem érkezett érkezett illetményeldleg
kéré dokumentumok esetén
targyhonap illetményével
Egyéb, fel nem Ta’rgyh.orrlap 15-¢ koral ho}< ox
; . . , szamfejtéssel, az 5-15-e kozott
sorolt juttatas, Targyhonap 5-e. , .
AT érkezett dokumentumok esetén
koltségtérités . . . e
targyhonap illetményével

A gazdasagi foigazgatd jovahagyasa esetén indokolt esetben a fenti iitemezestdl eltérd hokozi szamfejtés is torténhet.
A szamfejtési bizonylatokat a kotelezettségvallalasi és ellenjegyzési rendnek, egyéb jovahagyasra,

engedélyezésre vonatkozo belsd szabalyozoknak megfelelden kell eldzetesen alairni. Kifizetés pénziigyi
ellenjegyzés nélkiil nem torténhet.

7.4 Fogalmak

Az illetményelemek fejezetben definidltakon tul az aldbbiakban 6sszefoglalunk néhany fontos fogalmat.

7.4.1 A minimalbér (Mt.153.§)

A teljes munkaidében foglalkoztatott kozalkalmazott részére megallapitott személyi alapbér kotelezd
legkisebb 0sszege. Mértékét jogszabaly allapitja meg.

7.4.2 A garantalt bérminimum (szakmunkéas miniméalbér)

A legalabb kozépfoku iskolai végzettséget, illetleg kozépfokt szakképzettséget igényld munkakdrben
foglalkoztatott kdzalkalmazottnak a minimalbérnél magasabb Gsszegii dijazas (garantalt bérminimum) jar.
A kozalkalmazottat megilletd kotelezd legkisebb munkabért €s a garantalt bérminimumot, valamint ezek
hatalyossagat a Kormany rendeletben allapitja meg.
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7.4.3 Illetménypodtlék , bérpotlék

Az atlagostol eltérd feltételek kozott végzett munkaért jaro ellenszolgaltatas (dijazas). Illetménypotlék, és
bérpotlék akkor szamfejthetd, ha a kdzalkalmazott kiilonleges helyen, kedvezétlen feltételek kozott, vagy
az altaldban szokasos munkaidd-beosztastdl eltérd idében végzi a munkajat és az illetmény
megallapitasanal vagy a teljesitménykovetelmények meghatarozasanal ezt nem vették figyelembe.

Az Mt. alapjan fizetendo potlékok:
e vasarnapi potlék;
e munkasziineti napi potlék;
e ¢jszakai potlek;
e rendkiviili munkaid6éért jaro potlék
o ligyeleti és készenléti bérpotlék.

A Kjt. alapjén fizetendd potlékok:
e vezetdi potlek;
cimpotlék;
egészséget karositd kockazattal jaré munka cimén jard potlék;
idegennyelv-tudasi potlék;
Kjt. végrehajtasi rendeletek alapjan fizetett potlékok.

7.4.3.1 Altaldnostdl eltéré munkaidékategdridk

7.4.3.2 Rendkiviili munkavégzés:

Rendkiviili munkavégzésnek mindsiil:

a) a munkaid6-beosztastol eltéro,

b) a munkaid6kereten feliili, illetve

C) az ligyelet alatti munkavégzés, - kivétel az egészségiigyi ligyeletben torténé munkavégzés-tovabba
d) készenlét alatt elrendelt munkavégzés esetén a munkahelyre érkezéstl a munkavégzés befejezéséig
- ha a kozalkalmazottnak tobb helyen kell munkat végeznie, az els6 munkavégzési helyre érkezéstdl az
utolsé munkavégzési helyen torténd munkavégzés befejezéséig - terjedd iddtartam.

Munkasziineti napon rendkiviili munkaidé f{6szabaly szerint rendes munkaidoben e napon is
foglalkoztathaté munkavallald szamara rendelhet6 el.

Teljes napi munkaidd esetén — specialis dgazati jogszabaly eltérd rendelkezése hianyaban - naptari évenként
kétszazotven ora rendkiviili munkaidd rendelhet6 el.

Rendkiviili munkavégzés elrendelésére a (HR kézikonyv Nyomtatvanyok 16.92.) szolgal.

A felek az Mt. adta kereteken beliil megallapodhatnak, az onként vallalt tGlmunkéra vonatkozoan adott
naptari évben 250 ora rendkiviili munkaidon feliil (legfeljebb 150 6ra) onként vallalt tilmunkaban. (HR
Kézikoényv nyomtatvanyok 16.93.)

7.4.3.3 Ugyelet és készenlét

A kozalkalmazott a munkaltato altal meghatarozott helyen és ideig torténd rendelkezésre allasra (ligyelet),
illetve az altala megjelolt - a munkavégzés helyére tekintettel elérhetd - helyen toltendd készenlétre
kdotelezhetd,
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a) a tarsadalmi kozsziikségletet kielégit6 alapvetd szolgaltatas folyamatos biztositasa,

b) baleset, elemi csapas vagy sulyos kar, tovabba az életet, egészséget, testi épséget fenyegetd veszély
megeldzése, illetdleg elharitasa, tovabba

c) az alkalmazott technoldgia biztonsagos, rendeltetésszerti alkalmazasanak fenntartasa érdekében.

7.44 Végkielégités

Végkielégités illeti meg a kdzalkalmazottat, ha kézalkalmazotti jogviszonya

a) felmentés,

b) rendkiviili lemondas,

) a munkaltato jogutdd nélkiili megsziinése kovetkeztében vagy

d) ha a kozalkalmazottal ugyanazon munkaltato legalabb két alkalommal hatarozott idore
sz016 kozalkalmazotti jogviszonyt 1étesit, és a korabbi kézalkalmazotti jogviszony meg-
megsziinése,valamint az ujabb kdzalkalmazotti jogviszony létesitésének idopontja kdzott hat hdnapnal
hosszabb id6 nem telt el.

Nem jogosult végkielégitésre a kozalkalmazott, ha felmentésére - az egészségiigyi okot kivéve - tartds
alkalmatlansdga vagy nem megfelel6 munkavégzése miatt keriilt sor. Nem jar tovabba végkielégités a
kozalkalmazottnak, ha legkésobb a kozalkalmazotti jogviszony megsziinésének idépontjaban nyugdijasnak
mindsiil [Mt. 294.§ (1) g) ], valamint, ha a felmentésére a Kjt. 30. § (4) bekezdése alapjan keriil sor (ndk
40 éves szolgalati idejével igénybe vehetd nyugdij).

A végkielégités 0sszegének a felére lesz jogosult a kozalkalmazott amennyiben felmentésére azért keriil
sor, mert a munkaltatd altal felajanlott megfeleld munkakorbe torténd athelyezését alapos indok nélkiil
megtagadja, vagy a felajanlott megfelel6 munkakdr elfogadasardl nem nyilatkozik.

7.4.5 Jubileumi jutalom

A huszonét, harminc, illetve negyvenévi kozalkalmazotti jogviszonnyal rendelkezd kozalkalmazottnak a
Kjt. 78.§ alapjan jubileumi jutalom jar.

A jubileumi jutalom:

a) huszonot év kozalkalmazotti jogviszony esetén kéthavi,

b) harminc év kozalkalmazotti jogviszony esetén haromhavi,

c) negyven év kozalkalmazotti jogviszony esetén Gthavi illetményének megfeleld sszeg.
A Kjt. 87/A.§ (5) bekezdése szerint ha a kozalkalmazotti jogviszony megallapitasakor azonos id6tartamra
tobb jogviszony vehetd figyelembe, koziiliik erre az idére csak egy jogviszony szamithato be.
Ez azt jelenti, hogy a Kjt. 87. § (5) bekezdése kizarja, hogy a parhuzamosan fennallé kozalkalmazotti
jogviszonyok egymas mellett keriiljenek beszamitasra, azonos iddszakra ugyanis csak egy jogviszony
vehetd figyelembe. Ezzel a szaballyal a torvény kizarja a jubileumi jutalom kétszeres kifizetésének
lehetdségét is, vagyis azt, hogy a kdzalkalmazott mindkét munkaltatdjatol igényelhesse a jubileumi jutalom
kifizetését. Annak eldontésénél, hogy melyik munkaltato koteles a jubileumi jutalom kifizetésére abbol kell
kiindulni, hogy a két kozalkalmazotti jogviszony koziil melyik mindsiil a kdzalkalmazott szempontjabol
els6dlegesnek, vagyis melyik tekinthetd féallasnak és melyik tovabbi jogviszonynak. Ennek megitélésénél
a munkaltatonak figyelemmel kell lennie a jogviszonyok alapjan teljesitendd munkaidok
Osszehasonlitdsara, valamint arra, hogy melyik jogviszony keletkezett koradbban, illetve melyik jogviszony
alapjan keriil sor a tarsadalombiztositasi jarulékok fizetésére. A gyakorlatban elsdsorban attol a
munkaltatotol varhatd el, hogy a torvényen alapuld fizetési kotelezettségnek eleget tegyen, amelyik a
kozalkalmazott munkajabol nagyobb sullyal részesedik. Erre vonatkoz6 altalanos jellegli eldirds hianyaban
azonban minden esetben kiilon mérlegelés targya, hogy melyik koltségvetési intézményben torténik meg a
jubileumi jutalom kifizetése.
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7.4.6 Betegszabadsag

A kozalkalmazottat a betegsége miatti keresoképtelenség idejére - ide nem értve a tarsadalombiztositasi
szabalyok szerinti lizemi baleset és foglalkozéasi betegség miatti keresdképtelenséget, valamint a
veszélyeztetett terhesként torténd gondozasba vételt kovetd, terhesség miatti keresd képtelenséget - naptari
évenként tizendt munkanap betegszabadsag illeti meg.

7.4.7 Illetményeldleg

Olyan munkabéreldleg, amelynek folyositasa legfeljebb hat havi visszafizetési kotelezettség mellett,
legfeljebb a folydsitas napjan érvényes minimalbér havi 6sszegének 0tszordsét meg nem halado értékben
torténik. Az illetményel6leg kérelem formanyomtatvanya: (HR Kézikonyv Nyomtatvanyok 16.97.)
Illetményeldleg folydsitasanak feltételei:

— Illetményeldleg annak a kézalkalmazottnak folyosithato, aki legalabb hat honapos SZTE foallasa
kozalkalmazotti jogviszonnyal rendelkezik.

— Az illetményeldleg fels hatara a KSZ alapjan a kozalkalmazott egy havi brutté illetménye, ami
nem haladhatja meg a mindenkor érvényes minimalbér 6tszorosét.

— Az illetményel6leg legfeljebb hat havi egyenld részletben visszafizetendd, igényld
munkaviszonydnak megsziinése esetén a hatralék egy 6sszegben, haladéktalanul visszafizetendo.

— Ismételt illetményeldleg kizarolag akkor igényelhetd, amennyiben a korabbi torlesztd részletek
levonasra kertiltek.

7.4.8 Kozlekedési koltségtéritések

1.4.8.1 Munkabajaras kozlekedési koltségtérités

A munkaltaté a 39/2010. (I1.26.) Korm. rendelet alapjan koteles megtériteni a kdzalkalmazott munkaba
jérassal kapcsolatban felmertilt utazasi koltségeit.

Munkaba jards: a kozigazgatdsi hataron kiviilr6l a lakohely vagy tartdzkodasi hely, valamint a
munkavégzés helye kozott munkavégzeési célbol torténd helykozi (tadvolsagi) utazassal, illetve atutazés
céljabol helyi kozosségi kozlekedéssel megvaldsuld napi munkéba jaras és hazautazas, tovabba

Napi munkadba jards: a lakohely vagy a tartdzkodasi hely és a munkavégzés helye kozotti napi, valamint a
munkarendtdl fiiggd gyakorisagl rendszeres vagy esetenkénti oda- és visszautazas;

Hazautazas: a munkahelyrdl legfeljebb hetente egyszer - az 4ltalanos munkarendtdl eltérd munkaidd-
beosztas esetén legfeljebb havonta négyszer - a lakohelyre torténd oda- és visszautazas;

A rendelet 3. § (1) szerint a munkaltatd megtériti a kozalkalmazott munkaba jarasat szolgalo teljes aru,
valamint a kozforgalmu személyszallitasi utazasi kedvezményekrdl sz0l6 kormanyrendelet szerinti utazasi
kedvezménnyel megvaltott, illetve az lizletpolitikai kedvezménnyel csokkentett ara bérlet vagy menetjegy
aranak (2)-(3) bekezdésben foglalt mértékét, amennyiben a kdzalkalmazott

a) belfoldi vagy hataron atmend orszagos kozforgalmu vasut 2. kocsiosztalyan,

b) menetrend szerinti orszagos, regionalis €s eldvarosi autobuszjaraton,

utazik a munkavégzés helyére.

A munkaltat6 éltal fizetett napi munkdba jarassal kapcsolatos koltségtérités a bérlettel vagy menetjeggyel
valod elszamolas ellenében azok aranak 86%-a.
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A munkaltato altal fizetett hazautazassal kapcsolatos koltségtérités a bérlettel vagy menetjeggyel valo
elszamolas ellenében azok aranak 86%-a, legfeljebb havonta

a) 2010-ben 30 000 forint,
b) 2011-t6]1 minden évben az eldz6 évben iranyadd Osszegnek a Kozponti Statisztikai Hivatal altal a
megeldzd évre megallapitott €s kozzétett €ves atlagos fogyasztoi arndvekedés mértékével ndvelt 6sszege.

A kozalkalmazott irasban kérelmezheti a sajat gépkocsival torténé munkaba jaras koltségtéritését. A sajat
gépkocsival torténd munkaba jaras koltségtéritésakkor jar:

a) a munkavallalo lakohelye vagy tartozkodasi helye, valamint a munkavégzés helye ko6zott nincsen
kozosségi kozlekedés;

b) a munkavallal6 munkarendje miatt nem vagy csak hosszl varakozassal tudja igénybe venni a k6z0sségi
ko6zlekedést;

c¢) ha a kozalkalmazott mozgaskorlatozottsaga, illetve a sulyos fogyatékossag mindsitésének ¢€s
feliilvizsgalatanak, valamint a fogyatékossagi timogatas folyositasanak szabalyairdl sz616 kormanyrendelet
szerinti stlyos fogyatékossaga miatt nem képes kozosségi kozlekedési jarmiivet igénybe venni, ideértve azt
az esetet is, ha a kozalkalmazott munkaba jarasat az Mt. 294. § (1) bekezdés b) pontjaban felsorolt
hozzatartozdja biztositja;

d) a kozalkalmazottnak dvodai vagy bolcsddei ellatast igénybe vevo gyermeke van.

A munkaltato a c) és d) pontjaban emlitett kdzalkalmazott esetében a kozigazgatasi hataron beliil torténd
munkdba jarést is e rendelet szerinti munkaba jarasnak mindsitheti.

A munkdba jaras koltségtéritésére vonatkozoan a hatalyos 2/2017. (I1.27.) sz. kancellari utasits
rendelkezései az iranyadoak.

Az elszamolas formanyomtatvanya: (HR kézikonyv Nyomtatvanyok 16.99.)

7.4.8.2 Helyi utazasi bérlet koltségtérités

Amennyiben a kozalkalmazott a munkakori feladatait rendszeresen tobb telephelyen végzi, és a munkakori
leirasdban munkavégzéshez sziikséges utazasi bérlet biztositasa feltiintetésre keriilt jogosult a helyi utazasi
bérlet koltségeinek megtéritésére (HR kézikonyv Nyomtatvanyok 16.98.).

7.5 Egészségbiztositasi pénzbeli ellatdsok

Ellatasok az 1997. évi LXXXIII. térvény alapjan:

7.5.1 Tappénz

Tappénz a keresOképtelenség tartamdra jar, a biztositdsi jogviszony fennallasanak idOtartama alatt
legfeljebb azonban 1 éven at.

A keresOképtelenség elsé 15 munkanapjara betegszabadsag jar, tappénzre legkordbban ennek lejartat
kovetd naptol jogosult a dolgozo. A tappénz Osszege folyamatos kétévi biztositasi id6 esetén a figyelembe
vehetd jovedelem naptari napi atlagnak a 60%-a, ennél révidebb biztositasi id6 esetben vagy fekvObeteg-
gyogyintézeti ellatas tartamara 50% azzal, hogy a tdppénz egy napra jard Osszege nem haladhatja meg a
jogosultsag kezdd napjan érvényes minimalbér 200 szazalékanak harmincad részét.

A haziorvostol vagy a korhaztol kapott orvosi igazolast a dolgozonak a munkaltatojanal kell leadnia az erre
vonatkoz6 eljarasrend szerint és hataridoben. A targyhavi szamfejtésre torténd atallas miatt a tappénz
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ido6tartamara illetményt a munkaltatdo nem szamfejt a kozalkalmazott részére. A leadott tappénz utalvanyok
alapjan a tappénzt a MAK szamfejti.

7.5.2 Eljarasi szabalyok

A szervezeti egység HR referense a leadott orvosi igazolast az atvételrdl kiallitott igazolassal, valamint ha
sziikséges nyilatkozat csatolasaval egyiitt 2 munkanapon beliil tovabbitja az MSZI szamfejt6jének.
Gyermekapolasi tappénz — orvosi igazolas ,,57-0s kod —igényléséhez a dolgozonak minden esetben
nyilatkoznia kell az erre rendszeresitett nyomtatvanyon

A nem lizemi baleseti tappénz igénybe vételéhez — orvosi igazolés ,,4”-es kod — kiilon nyomtatvanyon
nyilatkozatot kell tenni a baleset koriilményeirdl és a sériilésrol.

A nyomtatvanyok megtalalhatéoak a HR Portal TB nyomtatvanyok kdzott.

7.5.3 Sziilési szabadsag, csecsemOdgondozasi dij

Az anya egybefiiggd 24 hét sziilési szabadsagra jogosult azzal, hogy ebbdl két hetet koteles igénybe venni.
A sziilési szabadsag annak a nének is jar, aki a gyermeket 6rokbefogadasi szandékkal nevelésbe vette.

A sziilési szabadsagot - eltéré megallapodas hidnyaban - ugy kell kiadni, hogy legfeljebb négy hét a sziilés
varhat6 id6pontja elé essen.

A sziilési szabadsag igénybe nem vett részét, ha a gyermeket a korasziilottek apolasara fenntartott
intézetben gondozzak, a sziilést kdvetd egy év elteltéig a gyermeknek az intézetbdl tortént elbocsatisa utan
is igénybe lehet venni.

A sziilési szabadsag tartamat a kifejezetten munkavégzéshez kapcsolodo jogosultsagot kivéve, munkaban
toltott idonek kell tekinteni.

A csecsemdgondozasi dij a sziilési szabadsdgnak megfeleld id6tartamra jar, ami 168 naptari nap, kivéve az
Mt., a korasziilott gyermekek esetében a sziilési szabadsagra vonatkozo6 rendelkezés alkalmazasakor. Ha a
csecsemdgondozasi dij iranti kérelem a sziilés varhaté idépontjat megel6zd 28 napnal kordbban keriil
benyujtasra, akkor a kérelem elbiralasara vonatkozo hatarid6 a sziilés varhatd idépontjat megeldzo 28.
napon kezdddik- és a napi atlagkereset 70%-a.

A sziilési szabadsag megsziinik

a) a gyermek halva sziiletése esetén,

b) ha a gyermek meghal, a halalt kdvet6 tizen6tddik napon,

c) ha a gyermeket - a kiilon jogszabalyban foglaltak szerint - ideiglenes hatallyal elhelyezték, atmeneti vagy
tartos nevelésbe vették, tovabba harminc napot meghaladdan bentlakasos szocidlis intézményben helyezték
el, a gyermek elhelyezését kovetd napon.

A fenti esetben a szabadsag tartama - a sziilést kovetden - hat hétnél rovidebb nem lehet.

7.5.3.1 Eljarasi szabalyok

Amennyiben a csecsemdgondozasi dij irdnti kérelem a sziilés varhato idépontjat megel6z6 28 napnal
korabban keriil benyujtasra, akkor a kérelem elbiralasara vonatkoz6 hataridd a sziilés varhatod idépontjat
megel6z6 28. napon kezdddik- €s a napi atlagkereset 70%-a. Ebben az esetben nyilatkozathoz csatolni kell
a varandos konyv személyi adatokat és a sziilés varhatd idOpontjat tartalmazo oldalait. A sziilést kovetden
a gyermek sziiletési anyakonyvi kivonatanak, TAJ kartydjanak és lakcimkartydjanak masolatat, valamin a
korhazi igazolas egy eredeti példanyat az MSZI bérszamfejtdjének le kell adni.

Ha a sziilé nd a sziilés napjatol igényli a csecsemdgondozasi dijat a kérelem benyujtasakor csatolni kell a
gyermek sziiletési anyakonyvi kivonatdnak , TAJ kartydjanak és lakcimkartydjanak fénymasolatat,
valamint a korhazi igazolast az ott toltott idérél. Az okmanyok beérkezését kovetden keriilhet sor a
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szamfejtésre. A gyermek addazonositd kartya fénymasolatanak potldlagos benyujtasa is sziikséges, amint
azt a sziil6 megkapta a NAV-tol.
A nyomtatvanyok megtalalhatoak a HR Portal TB nyomtatvanyok kozott

754 Gyermekgondozasi dij (GYED) Gyermeknevelést segitd ellatas (GYES), Ordkbefogadoi dij

A kozalkalmazott gyermeke harmadik ¢€letéve betoltéséig - a gyermek gondozasa céljabol - fizetés nélkiili
szabadséagra jogosult, amelyet a kdzalkalmazott kérésének megfeleld idépontban kell kiadni.

A gyermekgondozasi dij a csecsemdgondozasi dij lejartat kovetden jar a gyermek 2 éves koraig (iker
gyermekek esetén 3 éves korig) a térvényben eldirt feltételekkel. A gyermekgondozasi dij a naptari napi
atlagkereset 70%-a, de legfeljebb havonta a minimalbér kétszeresének a 70%-a.

A kozalkalmazottnak gyermeke személyes gondozésa érdekében a fentieken til fizetés nélkiili szabadsag
jar a gyermek tizedik életéve betdltéséig a gyermekgondozast segitd ellatas folyositasanak tartama alatt.

A biztositott nagysziilé a gyermek 2 éves kordig, ikrek esetén 3 éves korig, kérelemre indul6 eljarasban
jogosultta valhat gyermekgondozasi dijra. Az altalanos gyermekgondozasi dijra vald jogosultsagi
feltételeknek megfeleld sziild jogan a biztositott nagysziild is jogosultta valhat gyermekgondozasi dijra, ha
- a nagyszilé a gyermek sziiletését megel6zo két éven beliil legalabb 365 napon at biztositott volt. A
gyermek mindkét sziildje - egyediilallo esetében a gyermeket gondozo sziild — keresdtevékenységet végez.
A gyermek gondozasa nevelése a sziil6 haztartasaban torténik. A gyermek mindkét sziil6je — egyediilallo
esetében a gyermeket gondoz6 sziil¢ — irdsban nyilatkozik arrél, hogy egyetért a gyermekgondozasi dij
nagyszilé altali igénybevételével, és a gyermekre tekintettel gyermekgondozast segitd ellatdst nem
folyositanak.

Annak 6sszegét az Ebtv. ltalanos szabdlyai szerint a nagysziild jovedelme alapjan allapitjdk meg.

A gyermekgondozasi dijra valod jogosultsag tobb unoka esetében is csak ugyanazon nagysziil0 részére
allapithato meg. A nagysziil azonban tobb unoka utan is jogosult lehet gyermekgondozasi dijra azzal, hogy
a nem ugyanazon varandossagbol sziiletett unokak esetén az ellatast gyermekenként kell megallapitani.

Orokbefogadoi dijra jogosult az a biztositott, aki a mdasodik életévét betdltott gyermeket, illetve
ikergyermekek esetén a harmadik életéviiket betoltott gyermekeket drokbefogadasi szdndékkal nevelésbe
vette, feltéve, hogy a gyermek nevelésbe vételének napjat megeldzo két éven beliil 365 napon at biztositott
volt, és a gyermeket a gondozasba vétel idopontjat megelédz6en nem neveli legalabb egy éve folyamatosan
sajat haztartasaban.

Az orokbefogadoi dij a gyermek nevelésbe vételének napjatdl szamitott 168. napig jar

7.5.4.1 Eljarasi szabdlyok

A gyermekgondozasi dijat az erre eldirt nyomtatvany kitoltésével lehet igénybe venni. A
gyermekgondozasi dij folydsitasanak idejére a munkaltatotol fizetés nélkiili szabadsagot kell kérelmezni A
kérelem engedélyezésérdl a munkaltatéi jogkor gyakorld hatarozatot hoz,munkahely valtoztatds, vagy
GYED Extra folyodsitasa esetén a gyermekgondozasi dij tovabb folyositasat kiilon kérvényezni kell.

A gyermekgondozasi dijrol annak lejartat megel6zden le lehet mondani.

A fizetés nélkiili szabadsagot kérvényezni sziikséges az ellatast igénybe vevonek. A munkaltatoi jogkor
gyakorld a benyujtott kérelem alapjan a fizetés nélkiili szabadsagot engedélyezi.

Az igényléshez sziikséges nyomtatvanyokat az MSZI kezeli, a szervezeti egység HR referense gondoskodik
a nyomtatvany munkaltatoi jogkor gyakorldval - tudomasul vétel céljabol - torténd alairatasarol.

A kozalkalmazott a fizetés nélkiili szabadsag igénybevételét legalabb tizendt nappal korabban irdsban
koteles bejelenteni.

A fizetés nélkiili szabadsag a kozalkalmazott altal megjelolt iddpontban, de legkordbban a szabadsag
megsziintetésére iranyul6 jognyilatkozat kozlésétdl szamitott harmincadik napon sziinik meg

A nyomtatvanyok megtalalhatoak a HR Portal TB nyomtatvanyok kozott
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7.6 Nyugdij elokészités

Az MSZI munkaiigyi tigyintézdje a dolgozd kérésére tajékoztatast nyujt a kozalkalmazotti jogviszony
megszlntetésének modjairdl, a felmentési - lemondasi id6 igénybevételének lehetdségérdl nyugdijazas
esetén.

A nyugdijjogosultsagot két tényez6 hatarozza meg: az elismert szolgélati id6 €s az életkor.

A folyamat Iépései:

- a kozalkalmazott jelentkezése - telefonon vagy irdsban id6pont egyeztetés céljabol,

- az MSZI munkatarsa a kozalkalmazott altal kormanyhivataltél megkért szolgalati id6 kimutatasbol,
valamint a rendelkezésre 4ll6 munkaiigyi nyilvantartasbol tajékoztatast ad a nyugdijazasi lehetdségekrdl,
vagy a jogszabalyban eloirt kotelezé nyugdijazasrol. A kozalkalmazott minden esetben koteles ellendrizni
a szolgalati 1d6 szamitdsat.

7.7 Munkabérre vezetett letiltasok ligyintézése

Jogszabalyi hattér:
1994. évi LIIL. torvény a birosagi végrehajtasrol [(Vht.) 58.§-79.§- a munkaltatd vonatkozasaban]

A végrehajtas soran a munkabérbdl torténd levonasnal azt az 6sszeget kell alapul venni, amely a munkabért
terheld, abbol a kiilon jogszabaly szerint levonassal teljesitendd adonak (adoeldlegnek), egészségbiztositasi
¢s nyugdijjaruléknak, magannyugdij-pénztari tagdijnak, tovabba egyéb jaruléknak a levondsa utan
fennmarad. [Vht. 61.§ (1) ]

A Vht.61.§ (1) bekezdés szerinti csokkentett 0sszegbdl altalaban legfeljebb 33 %-ot, kivételesen legfeljebb
50 %-ot lehet levonni. [Vht. 61.§ (2) ]

A Vht. 61. § szerinti levonas utan fennmaradd 0sszegbdl korlatozas nélkiil végrehajtas ala vonhato a
havonta kifizetett munkabérnek az a része, amely meghaladja az oregségi nyugdij legalacsonyabb
Osszegének 0tszorosét (Vht. 63. §)

Foszabaly szerint a munkaviszony alapjan kapott munkabérbél legfeljebb 33 %-ot lehet levonni.

A levonas a kozalkalmazotti munkabérbdl foszabaly szerint legfeljebb 50 %-dig terjedhet az alabbi
kovetelések fejében, mint tartasdij, adossal szemben fennallo kdzalkalmazotti munkabér kovetelés valamint
a jogalap nélkiil felvett munkabér és tarsadalombiztositasi ellatas.

Tobb letiltds esetén — amennyiben a jogszabdly eltéréen nem rendelkezik - a levonds a munkabérnek
legfeljebb 50 %-aig terjedhet.

Mentes a végrehajtas alol pl: az atmeneti segély, anyasagi segély, rokkantsagi jaradék, a térvényen alapulod
tartasdij, illetve a birosag altal eldlegezett gyermektartasdij, 6sztondij, meghatarozott kiadas fedezésére
szolgalo Osszeg, fogyatékossagi tdimogatas.

A munkaltato koteles az ados munkabérébdl a letiltasban meghatarozott 6sszeget levonni és - a letiltasban
foglalt felhivas szerint - kifizetni a végrehajtast kéronek, illetéleg kivételesen 4tutalnia végrehajtoi letéti
vagy mas szamlara.

A munkaltatd kotelessége, hogy legkésdbb a letiltas atvételét kovetd munkanapon értesitse az adost a
letiltasrol, valamint intézkedjék, hogy a munkabér esedékessé valasakor (a kifizetésének napjan) a letiltott
Osszeget a munkabérbdl vonjak le és fizessék ki a végrehajtast kérdnek, illetdleg kivételesen utaljak at a
végrehajtoi letéti vagy mas szamléra, tovabba értesitse a letiltds foganatositasanak akadalyarol a letiltast
kibocsato szervet. A letiltasok iigyintézése a MAK feladata. Az érintettek értesitését az MSZI végzi.
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Ha az addos munkabérébol a rendszeresen, idoszakonként visszatérd részletekben levonandd kovetelést
valamelyik honap folyaman részben vagy egyaltalan nem lehetett levonni, az elmaradt részleteket le kell
vonni, amint az lehetséges.

A munkabérre vezetett végrehajtasra vonatkozo kotelesség megszegése esetén a munkaltato a le nem vont
Osszeg erejéig készfizetd kezesként felel a végrehajtast kérének.

A letiltas elrendelésérdl, sziinetelésérdl, vagy megsziintetésérol szolo tigyirat megérkezése esetén az MSZI
Személyi Juttatasok Csoport ligyintézéje az érkeztetést kovetéen haladéktalanul atkiildi az tigyiratot MAK-
nak, illetve az ligyirat tartamatol fliggden szlikség szerint gondoskodik az érintettek értesitésérdl.

Abban az esetben, ha a letiltds foganatositasa elott barmely olyan kérdés meriilne fel amelyet a letiltas
foganatositasa eltt tisztazni kell a MAK soron kiviil megteszi a sziikséges 1épéseket (telefonos, irasos,
elektronikus megkeresés formajaban a letiltas iranti kérelmet eléterjeszto a hatosag felé.)

Amennyiben a letiltas foganatositasaval kapcsolatban felmeriilt kérdések tisztazasra keriiltek, a MAK
foganatositja a letiltast és errdl értesiti az Egyetemet. Az érintettet a MAK altal készitett értesités
megkiildésével az MSZI értesiti.

8 Fizetési felszolitas
Jogszabalyi hattér: Mt. 285.§ (2)

A munkaltaté a kodzalkalmazottal szemben a kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefiiggd ¢és a kotelezo
legkisebb munkabér [Mt. 153. § (1) bekezdés a) pont] haromszorosanak dsszegét meg nem halado igényét
fizetési felszolitassal is érvényesitheti. A fizetési felszolitast irasba kell foglalni.

A kozalkalmazottat, ha a munkabér targyhonapra vonatkozo elszamolésat kovetden bekdvetkezd ok miatt
az elszamolas modositasa sziikséges, a targyhdnapra vonatkozd munkabér-elszamolas modositasarol
legkésdbb a kovetkezd havi munkabér elszamolédsakor tajékoztatni kell. A munkabér-kiilonbozetet a
kovetkez6 havi munkabérrel egyidejlileg ki kell fizetni. A munkaltato a tobbletkifizetést az eldlegnyujtasbol
eredd kovetelésre vonatkozo szabalyok szerint levonhatja.

A jogalap nélkiil felvett illetmény/illetményrész 6sszegérdl, a tulfizetéssel érintett honap megjelolésével a
MAK értesiti a munkaltatot a sziikséges intézkedés megtétele érdekében, tovabba az Egyetem illetékessége
korébe tartozd szamfejtési tételek esetén az MSZI sajat hatdskorben intézkedik. Az MSZI munkajogi
tamogatasara kijelolt jogasz az MSZI Személyi Juttatdsok Csoport ligyintézdjével egyezteti a tényleges
kifizetés id6pontjat, és amennyiben a tényleges kifizetés és a munkaltatdi intézkedés idépontja kozott 60
nap még nem telt el, igy a jogasz a munkaltatdo nevében a jogalap nélkiil felvett illetmény/illetményrész
visszakovetelésérdl - a legkisebb munkabér haromszorosit meg nem haladé igény esetén - fizetési
felszolitas megkiildésével egyoldaluan rendelkezik.

Amennyiben a kdzalkalmazott jogviszonya a tényleges kifizetés €s a fizetési felszolitas megkiildése elott
megszlint, vagy fizetés nélkiili szabadsagon, egyéb tartos tavolléten van, ugy fentiek szerint kell eljarni
azzal, hogy a felek kozott megallapodas megkotésére nem keriilhet sor.

Amennyiben a tényleges kifizetéstdl szdmitott 60 nap eltelt, vagy a tulfizetés a legkisebb munkabér
haromszorosat meghaladja igy munkaltato fizetési felszolitassal a munkaltatod igényét nem érvényesitheti.
Ebben az esetben a jogasz a munkaltatd nevében értesitésiti a kozalkalmazottat/ volt kozalkalmazottat/
tartos tavolléten 1évo kozalkalmazottat, melyben tékoztatja a jogalap nélkiil felvett illetmény/illetményrész
Osszegérdl, egyben kérelmezi, hogy azt az Egyetem szdmlaszamara a megjelolt id6pontig fizesse be.

A jogalap nélkiil felvett illetmény/ illetményrésznek a fizetési felszolitasban megjeldlt hatarideig tortént
meg nem fizetése esetén, valamint a munkaltatdl intézkedés ellen jogorvoslat iranti kérelemnek a
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benyujtasra nyitvaalld hatarideig torténd be nem nyujtasa esetén az MSZI a behajtds iranti intézkedés
megtétele érdekében az ligyiratot a JIHF részére megkdiildi.

9 Munkahelyi balesetek

9.1 Alapvet6 jogforrasok

2012.évi L. tv a munka térvénykonyvérdl (167.8§)

1993. évi XCIII. torvény - a munkavédelemrdl

1997. évi LXXXIIL. torvény - a kotelezd egészségbiztositas ellatasairol
SZTE Munkavédelmi Szabalyzat

9.2 Fogalmak

Baleset: az emberi szervezetet ért olyan egyszeri kiils6 hatas, amely a sériilt akaratatol fiiggetleniil, hirtelen
vagy aranylag rovid id6 alatt kovetkezik be és sériilést, mérgezést vagy mas (testi, lelki)
egészségkarosodast, illetdleg halalt okoz. [1993. évi XCIII. térvény - a munkavédelemrdl 87.§ 1/A]

Munkabaleset: az a baleset, amely a kozalkalmazott a szervezett munkavégzés soran vagy azzal
Osszefliggésben éri, annak helyétdl és idopontjatdl és a kozalkalmazott (sériilt) kozrehatasanak mértékétol
fiiggetlentil. A munkavégzéssel Osszefiiggésben kdvetkezik be a baleset, ha a kdzalkalmazott a foglalkozas
korében végzett munkdhoz kapcsolodd kozlekedés, anyagvételezés, anyagmozgatas, tisztalkodas,
szervezett lizemi étkeztetés, foglalkozas-egészségiigyi szolgaltatds és a munkaltatd altal nyujtott egyéb
szolgéltatas stb. igénybevétele soran éri.

Nem tekintheté munkavégzéssel dsszefiiggésben bekovetkezd balesetnek (munkabalesetnek) az a baleset,
amely a sériiltet a lakéasarol (szallasardl) a munkahelyére, illetve a munkahelyérdl a lakaséra (széllasara)
menet kdzben éri, kivéve, ha a baleset a munkaltato sajat vagy bérelt jarmiivével tortént [1993. évi XCIIL
torvény - a munkavédelemrdl 87.§ (3)].

Uzemi baleset az a baleset, amely a biztositottat a foglalkozasa kdrében végzett munka kdzben vagy azzal

osszefliggésben éri. Uzeminek mindsiil az a baleset is, amelyet a biztositott munkaba vagy onnan lak4sara
(szallasara) menet kdzben szenved el (a tovadbbiakban: Gti baleset). Uzemi baleset az is, amely a biztositottat
kozcélu munka végzése vagy egyes tarsadalombiztositasi ellatdsok igénybevétele soran éri.

A tarsadalombiztositasi ellatds igénybevétele soran bekovetkezett balesetek kozil tizeminek az szamit,
amely a biztositottat keresdképtelenségének vagy rokkantsdganak, tovabba az egészségkarosodas
mértékének, rehabilitalhatésaganak az elbirdlasa céljabol elrendelt, illetdleg a keresOképessé valashoz
szlikséges egyéb vizsgalaton vagy kezelésen tortént megjelenésével Osszefliggésben érte. [1997. évi
LXXXIII. torvény - a kotelez6 egészségbiztositas ellatasairol 52.§ (1)-(2) ]

Nem iizemi baleset az a baleset, amely:
a) kizarolag a sériilt ittassaga miatt, vagy
b) munkahelyi feladatokhoz nem tartozo, engedély nélkiil végzett munka, engedély nélkiili
jarmiihasznalat, munkahelyi rendbontés soran, vagy
C) a lakasrol (szallasrol) munkaba, illet6leg a munkabol lakasra (szallasra) menet kdzben, indokolatlanul
nem a legrovidebb Utvonalon kozlekedve, vagy az utazas indokolatlan megszakitasa soran tortént.
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Az, aki sériilését szandékosan okozta, vagy az orvosi segitség igénybevételével, illetleg a baleset
bejelentésével szandékosan késlekedett, az egészségbiztositas baleseti elldtasaira nem jogosult.

Uti baleset-munkaltato kartéritési feleléssége nem allapithaté meg, igényt nem alapozza meg, de TB
ellatasok igénybevételére jogositja fel.

A munkaltato objektiv felelosséggel tartozik a kozalkalmazott ért kdrok megtéritését illetden. Ez azt jelenti,
hogy kartéritési feleléssége akkor is fennall, ha a baleset bekdvetkeztében nem hibas. Ez aldl akkor
mentesiil, ha bizonyitja, hogy
e a kart az ellendrzési korén kiviil esé olyan koriilmény okozta, amellyel nem kellett szamolnia és
nem volt elvarhat6, hogy a karokoz6 koriilmény bekovetkezését elkeriilje vagy a kart elhéritsa, vagy
e akart kizarélag a karosult elhdrithatatlan magatartasa okozta. hogy a kart miikodési korén kiviil es6
elhérithatatlan ok vagy kizardlag a karosult elharithatatlan magatartasa okozta.
A kéartéritési igény benyujtasara a sériiltet a kareseményt kovetd 15 napon beliil fel kell hivni, és a benytjtott
karigényre indokolt, érdemi valaszt kell adni. A kartéritési igény kiterjedhet a kozalkalmazott elmaradt
jovedelmére, dologi karara, a balesettel kapcsolatos indokolt koltségek és a nem vagyoni kar megtéritésére.

Munkabaleset, ill. iizemi baleset utan a kézalkalmazott a munkaképesség csokkenés mértékétdl fliggden
kiilonb6zé  tarsadalombiztositdsi  szolgaltatdsokra jogosult (baleseti tappénz, baleseti jaradék,

rokkantnyugdij, ingyenes gyogyszerek).

A munkaltatd azonban koteles megtériteni a sériiltnek a tarsadalombiztositasi szolgaltatdsokkal nem
fedezett vagyoni és nem vagyoni karat.

9.3 Ugyintézés

A sériilt, illetve a balesetet észlel6 személy koteles a balesetet, sériilést, rosszullétet haladéktalanul jelenteni
a munkat kozvetleniil irdnyitd személynek.

A szervezeti egység vezetdjének minden bejelentett, illetve tudomasara jutott balesetrél meg kell allapitant,
hogy munkabalesetnek tekinti-e.

Amennyiben nem tekinti annak, akkor errdl és a jogorvoslat lehetdségérdl értesitenie kell a sériiltet.

Baleseti ellatas jar: baleseti ellatasként a sériiltet baleseti egészségligyi szolgaltatas, baleseti tappénz (100%,
uti baleset-90%) és baleseti jaradék illeti meg.

Az iigyintézés sordn a konkrét teendok:

1. bejelentés a balesetr6l, munkabaleseti jkv. | dolgozd Védelmi és Szallitasi Iroda
felvétele

2.A munkabaleseti jkv. atkiildése a Munkaligyi és | Védelmi és Szallitasi Iroda Munkaiigyi és Személyi
Személyi Juttatdsok Iroda Juttatasok Iroda

2.B kartéritési igény benyujtasa dolgozé Munkaiigyi és Személyi

Juttatasok Iroda
3. kartéritési igény elbiralasa, engedélyeztetése Munkaiigyi €és Személyi | gazdasagi foigazgatod
Juttatasok Iroda

53



4. karigény engedélyezése gazdasagi féigazgato Munkaiigyi és Személyi
Juttatasok Iroda
5.A bérjellegii karigény kifizetése Munkaiigyi és Személyi | dolgozo
Juttatasok Iroda

5.B igazolt koltségek kifizetésérol értesitd a | Munkailigyi ¢és Személyi | dolgozd egységének vezetdje
szervezeti egység vezetdjéhez Juttatasok Iroda

6. pénziigyi osztaly felé a kifizetés inditasa | dolgozo egységének vezetdje | GF Pénziigyi Osztaly
érdekében

7. dologi kar kifizetése GF Pénziigyi Osztaly dolgoz6

9.4 Kar kiszamitasahoz sziikséges dokumentumok

A kartéritési eljarasok sikeres véghez viteléhez sziikséges, hogy a karosultak csak a valds szamlakat
gyljtsék a kifizetett 6sszegekrol, a kartéritési igények csak igy igazolhatdak egyértelmiien.

A személyi sériiléssel jaro baleseteknél a kartéritési kovetelés pontos meghatarozasa (sérelemdij, jovobeli
varhat6 jovobeli keresetkiesés, apolasi, gyogykezelési koltségek, stb.) csak a teljes orvosi dokumentacio
ismeretében lehetséges.

A Klinikai K6zpont vonatkozdséban ligyintézési eljaras:

Uzemi balesettel, foglalkozasi megbetegedéssel kapcsolatos megkeresések korében az iigyintézé szervezeti
egység a Szegedi Tudomanyegyetem Miiszaki Igazgatdsag Védelmi és Szallitasi Iroda, a Klinikai K6zpont
részeérél kozponti egylittmiikodo partnere a JIHI Jogi és Igazgatasi Iroda (amelynek munkatérsai tartjak a
kapcsolatot a Kormanyhivatallal és a Biztositd Tarsasaggal) szakmai partner a Csalddorvosi Intézet és
Rendelé Foglalkozas-egészségiigyi Szolgalat és az {igy tipusa szerint illetékes tovabbi igazgatési

egység(ek).
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10 Szakképzo Intzéményben foglalkoztatottak alkalmazasara vonatkozo eltéro szabalyok

Jogforrasok:
- szakképzésrol sz616 2019. évi LXXX. torvény
- aszakképzésrol szolo torvény végrehajtasarol szolo 12/2020. (I1. 7.) Korm. rendelet

A szakképz6 intézmény alkalmazottja munkaviszonyban vagy megbizasi jogviszonyban all.

A szakképz6 intézmény alkalmazottja

a) az igazgato,

b) az igazgatohelyettes,

C) az oktato,

d) a tobbcélu szakképz6 intézményben koznevelésialapfeladat-ellatasra az Nkt. szerinti pedagdgus
munkakorben foglalkoztatott személy és

e) a tovabbi, kozvetleniil nem a szakmaialapfeladat-ellatassal Osszefiiggd feladat ellatasara létesitett
munkakorben foglalkoztatott személy.

A szakképz6 intézményben alkalmazott az Iehet, aki

a) cselekvoképes,

b) rendelkezik a Kormany rendeletében eldirt végzettséggel és szakképzettséggel, illetve gyakorlattal.

C) biintetlen el6életli és nem all a tevékenység folytatasat kizard foglalkozastol eltiltas hatalya alatt.
(Ezt a tényt, a tevékenység megkezdését megeldzden, illetve a tevékenységének gyakorldsa alatt
hat6sagi bizonyitvannyal sziikséges igazolni. )

A szakképzd intézmény alkalmazottja a munkaszerzddésében meghatarozott mértékii munkabérre jogosult.
A munkabért ugy kell megéllapitani, hogy az igazodjon a hasonlé6 munkakdrt betdltok altal elérhetd havi
jovedelemhez, tovabba legyen tekintettel a szakképzd intézmény alkalmazottjanak a szakképzo

intézménnyel fennalld jogviszonya idétartamara.

A szakképzd intézmény alkalmazottja az altala idészakosan vagy nem rendszeresen ellatott feladatra
tekintettel a tobbletfeladat ellatdsanak id6tartamara havonkeént jaro tobbletjuttatasra jogosult.

A szakképz6 intézmény alkalmazottjanak minden naptéari évben évi hisz munkanap pdtszabadsag jar,
amelybdl legfeljebb tizendt munkanapot a munkaltatdi jogkor gyakorloja az oktatdi tevékenységgel

Osszefiiggd munkéara igénybe vehet.

Specialis HR kézikonyv Nyomtatvanyok 16.25-16.27., 16.36-16.37., 16.69., 16.77-16.79.
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11 Egészségiigyi szolgalati jogviszonyban foglalkoztatottak alkalmazasara vonatkozo eltéro
szabalyok

Jogforrasok:

- az egészségligyi szolgalati jogviszonyrol sz6l6 2020. évi C. térvény (Eszjtv.)

- amunka térvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. torvény (Mt.)

- azegészségligyi szolgalati jogviszonyrol szol6 2020. évi C. torvény végrehajtasarol szolo 528/2020.
(XI. 28.) Korm. rendelet (Eszjtv. vhr)

- az egészségligyi dolgozok ¢és egészségligyben dolgozok jogviszonyadval kapcsolatos egyes
kérdésekrol szo616 530/2020. (XI. 28.) Korm. Rendelet

- az egészségiigyi tevékenység végzésének egyes kérdéseirdl szolo 2003. évi LXXXIV. Torvény

- egyes egészségligyl dolgozdk és egészségiigyben dolgozok illetmény- vagy bérndvelésének,
valamint az ahhoz kapcsolodd tamogatés igénybevételének részletes szabalyairdl sz6l6 256/2013.
(VII. 5.) Korm. Rendelet

- 1/2021. (11.09.) OKFO utasitas

- 1/2021. (11.18) sz. rektori-kancellari egyiittes utasitas az egészségligyi szolgalati jogviszonyban all6 személy
illetményén feliili dijair6l és juttatasairdl és tamogatasairdl

- 2/2021. (I.19.) sz. elndki utasitis az egészségiigyi szolgalati jogviszonyban all6 személy illetményén feliili
dijair6l és juttatasairol és tiamogatasairol

11.1 Az egészségiigyi szolgalati jogviszonyban all6 személy munkakdri besorolasa

Az egészségiigyi szolgalati jogviszonyban all6 személyt a munkaltatd alaptevékenységének ellatdsaval osszefiiggd
munkakdrbe sziikséges besorolni az Eszjtv., az Eszjtv. Vhr. és az egyes egészségiigyi dolgozok és egészségiigyben
dolgozodk illetmény- vagy bérndvelésének, valamint az ahhoz kapcsolodo tamogatas igénybevételének részletes szabalyairol
sz016 256/2013. (VIL 5.) Korm. rendelet 1. szamt melléklete alapjan.

11.2 Az egyes foglalkoztatotti csoportokra vonatkoz6 illetmény szabalyok

Az orvos, szakorvos, fogorvos, szakfogorvos, gyégyszerész, szakgyogyszerész, tovabba a Kormany rendeletében
meghatdrozott munkakorben foglalkoztatott egyéb, nem egészségligyi egyetemi végzettséggel, valamint nem
egészséglgyi egyetemi végzettséggel és egészségligyi fels6foku szakiranyu szakképesitéssel rendelkez6
egészséglgyi szolgdlati jogviszonyban all6 személy illetménye el kell, hogy érje az Eszjtv. 1. mellékletben az
egészségiligyi szolgalati jogviszonyban allé személy fizetési fokozatahoz meghatarozott 6sszeget, és nem
haladhatja meg a Kormany rendeletében meghatarozott 6sszeget, ennek hianyaban a fizetési fokozathoz az
Eszjtv. 1. mellékletben meghatarozott 6sszeg szazhlsz szazalékat.

Az orvos, szakorvos, fogorvos, szakfogorvos, gyogyszerész, szakgyogyszerész mellett az egyes egészségiigyi
dolgozok és egészségiigyben dolgozok illetmény- vagy bérndvelésének, valamint az ahhoz kapcsol6dod tamogatas
igénybevételének részletes szabdalyairol szolo 256/2013. (VILS.) Korm. rendelet alapjan az alabbi munkakorok
tartoznak fenti kategoriaba:

a) pszichologus

b) klinikai szakpszichologus

C) laboratdriumi vegyész, vegyészmérndk, biologus

d) klinikai sugarfizikus, klinikai biokémikus, klinikai mikrobiologus, molekularis biologiai diagnosztikus

e) gyogypedagogus
f) logopédus

Q) mikrobiologus
h) fizikus

i) kémikus

(HR kézikonyv Mellékletek 17.4)
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Az egészségiigyi szakdolgozé (aki nem tartozik az Eszjtv. 8. § (3) bekezdése szerinti személyek korébe) az
egészségligyi dgazati elémeneteli szabalyok szerinti - illetményre, valamint illetménypdtlékra jogosult.

(HR kézikonyv Mellékletek 17.4)

12. A Klinikai Kézpont eltéré humaniigyviteli eljarasrendje

12.1. Egészségiigyi szolgalati jogviszony/kozalkalmazotti jogviszony létesitése

12.1.1. A Klinikai Ko&zpont pdalyazati eljardsra vonatkozo rendje kozalkalmazotti jogviszonyban torténd
foglalkoztatas esetén

A 30 napnal korabban megiiresedett allashely kivételes esetben tolthetd be palyazati eljaras lefolytatasa
nélkiil, ha az adott szervezet egység vezetdje nyilatkozatot (HR Kézikonyv Nyomtatvanyok 16.29-16.30.)
tesz arra vonatkozoan, hogy a munkakor haladéktalan betoltése a folyamatos ellatds biztonsagos
megszervezéséhez elengedhetetleniil sziikséges és a folyamatos mikddéshez sziikséges személyi feltételek
mas munkaszervezési eszkdzzel nem biztosithatok.

Ettdl eltérden a szervezeti egység a foglalkoztatasra vonatkozé eldterjesztéssel egyidejlileg megkiildi a
Klinikai K6zpont JIHI Humanpolitikai Iroda részére a kormanyzati személyligyi igazgatasi feladatokat
ellatod szerv felé torténd bejelentd adatlapot (HR Kézikonyv Nyomtatvanyok 16.30.). A munkaltatoi jogkor
gyakorlojanak engedélye alapjan az adott szervezeti egység HR referense a palyazati felhivast elkésziti, a
munkaltaté honlapjan megjeleniti, illetve a kormanyzati személyligyi igazgatasi feladatokat ellatd szerv
felé bejelenteni.

12.1.2. A Klinikai Kozpont eljarasrendje egészségiigyi szolgalati jogviszony/kdzalkalmazotti jogviszony
létesitése esetén

1. Egészségligyi szolgalati jogviszony/kézalkalmazotti jogviszony létesitése esetén a szervezeti egység
vezetd a HR referens szakmai kozremiikodésével elokészitett foglalkoztatasi/kinevezési javaslatot a
munkdba allas tervezett idOpontjat megeldzden legalabb 15 nappal kordbban eljuttatja a Klinikai K6zpont
JIHI Humanpolitikai Iroda részére. (HR Kézikony Nyomtatvanyok 16.33.)

2. Humanpolitikai, pénziigyi ¢€s sziikség szerint apolasszakmai vagy orvos-szakmai véleményezést
kovetden a Klinikai Koézpont JIHI Huménpolitikai Iroda elkésziti az engedélyt egészségiigyi szolgalati
jogviszonyban torténd foglalkoztatas/kozalkalmazotti kinevezés engedélyezésére. A munkaltatdi jogkor
gyakorlo személy jovahagyasat kovetden az engedély a mindenkor hatalyos kancellari utasitasban foglaltak
szerint kancellari jovahagyasra keriil megkiildésre.

3. A kancellari jovahagyasrol a SZTE JIHF Munkaiigyi és Személyi Juttatdsok Iroda irdsban értesiti a
Klinikai K6zpont JIHI Humanpolitikai Irodat és az adott szervezeti egység HR referensét. A szervezeti
egység HR referense tajékoztatja a foglalkoztatasra kerill6 személyt az egészségiigyi szolgalati
munkaszerzddés/kinevezés megkdtéséhez sziikséges dokumentédciok korérdl, illetve azok bemutatési
kotelezettségérdl a SZTE JIHF Munkatigyi €s Személyi Juttatasok Iroda iranyéba.

12.1.3. A Klinikai Ko6zpont eljarasrendje egészségiigyi szolgalati jogviszony/kdzalkalmazotti jogviszony
modositasa esetén

1. Egészségligyi szolgalati jogviszony/kozalkalmazotti jogviszony modositasa esetén a szervezeti egység
vezetd a HR referens szakmai kozremitkddésével elokészitett modositasi javaslatot a tervezett modosités
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1dopontjat megeldzden legalabb 15 nappal korabban eljuttatja a Klinikai K6zpont JIHI Humanpolitikai
Iroda részére. (HR Kézikonyv 16.32.)

2. Humanpolitikai, pénziigyi ¢s sziikség szerint apoldsszakmai vagy orvos-szakmai véleményezést
kovetden a Klinikai Kézpont JIHI Humanpolitikai Iroda elkésziti az engedélyt az egészségligyi szolgalati
munkaszerzddés/kinevezés modositdsara. A munkaltatéi jogkor gyakorld jovahagyasat kovetden az
engedély a mindenkor hatdlyos kancellari utasitasban foglaltak szerint kancellari jovahagyasra keriil
megkiildésre.

3. A kancellari jovahagyasrol a SZTE JIHF Munkaiigyi és Személyi Juttatasok Iroda irasban értesiti a
Klinikai K6zpont JIHI Humanpolitikai Irodat és az adott szervezeti egység HR referensét.

12.2. Egészségiigyi agazati vezetdi megbizasok

1. Az egészségligyi agazati vezetéi megbizasokrol a Klinikai Kozpont JIHI Huméanpolitikai Iroda
nyilvantartast vezet és a vezetdi megbizasok lejarta elott 3 honappal korabban a vezetdi megbizas kiadasara
jogosult munkaltatoi jogkor gyakorlo felé kezdeményezi a vezetdi palyazati eljaras lefolytatasat.

2. A vezetOi palyazati eljaras lefolytatasat kovetden a Klinikai Koézpont JIHI Humanpolitikai Iroda altal
keriil elkészitésre a vezetdi megbizas.

12.3. Nyugdijas foglalkoztatas szabalyozasa a Klinikai Kozpontban

1. A kozszférdban alkalmazandé nyugdijpolitikai elvekrél szélo 1700/2012. (XII. 29.)
Kormanyhatarozatban foglaltak Klinikai Kézpontban torténd végrehajtasa érdekében minden év februar
28. napjaig feliilvizsgalatra keriil a tdrgyévben az oregségi nyugdijkorhatart bet6ltd és az Gregségi teljes
nyugdijhoz sziikséges szolgalati id6t megszerezett személyek foglalkoztatdsa vagy tovabbfoglalkoztatasa
targykor elnoki korlevél alapjan.

2. A feliilvizsgalat keretében a szervezeti egység vezet6 javaslata (HR Kézikonyv Nyomtatvanyok 16.46.)
alapjan a Klinikai Kézpont JIHI Huméanpolitikai Iroda elkésziti az 6regségi nyugdijkorhatart betoltott és az
Oregségi teljes nyugdijhoz sziikséges szolgalati id6t megszerezett személyek foglalkoztatasara vagy
tovabbfoglalkoztatasara vonatkozd munkaltatoi javaslatot a Kormény részére, melyet jovahagyasra és
Kormany részére torténd tovabbitasra megkiildi a Kancellar részére.

3. Az oregségi nyugdijkorhatart betoltott €s az oOregségi teljes nyugdijhoz sziikséges szolgalati 1d6t
megszerezett személyek foglalkoztatdsara vagy tovabbfoglalkoztatdsara vonatkoz6 Kormany dontésrdl a
Klinikai K6zpont JIHI Huménpolitikai Iroda irasban értesiti az érintett személyt €s a szervezeti egyseg
vezetot.

4. Abban az esetben, ha a nyugdijas foglalkoztatas feliilvizsgalata keretében a szervezeti egység vezetd nem
tamogatja az oregségi nyugdijkorhatart betoltott €s az oregségi teljes nyugdijhoz sziikséges szolgalati 1d6t
megszerezett személy foglalkoztatasat vagy tovabbfoglalkoztatasat, vagy azt a Kormany nem tdmogatta, a
Klinikai Koézpont JIHI Humanpolitikai Iroda intézkedik az érintett egészségiigyi szolgalati
jogviszonyanak/kozalkalmazotti jogviszonyanak megsziintetése irant.

5. A Klinikai Kozpont JIHI Huménpolitikai Iroda a nyugdijas foglalkoztatdsra vonatkoz6 Kormdany
engedélyrdl nyilvantartést vezet.

6. A nék 40 éves jogosultsagaval nyugdijat igényld egészségiigyi dolgozd esetében - mivel a
nyugdijazashoz jogszabalyban eldirt nyugdijkorhatart még nem toltotték be - a foglalkoztatdshoz, vagy
tovabbfoglalkoztatashoz elegendd a Klinikai Kézpont elndkének engedélye.

12.4. A Klinikai Kozpont eljarasrendje fizetés nélkiili szabadsag igénylése esetén
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1. Fizetés nélkiili szabadsag igénylése esetén a fizetés nélkiili szabadsag igénybevételét megelézden
legalabb tizendt nappal kordbban a szervezeti egység a targykorii egészségligyi szolgalati jogviszonyban
allo személy/kozalkalmazott kérelmét a Klinikai Kézpont JIHI Humanpolitikai Iroda részére kiildi meg.

2. A kérelem humanpolitikai ellendrzését kovetden a Klinikai K6zpont JIHI Huménpolitikai Iroda elkésziti
a fizetés nélkiili szabadsag igénybevételére vonatkoz6 munkaltatdi jogkdr gyakorlo targykorii engedélyt és
az engedélyt megkiildi a szervezeti egység ¢és a SZTE JIHF Munkaiigyi és Személyi Juttatasok Iroda
részére.

12.5. A Klinikai Kozpont eljarasrendje egészségiigyi szolgalati jogviszony/kozalkalmazotti jogviszony
megsziinése/megsziintetése esetén

1. Az egészségiigyi szolgalati jogviszony/kdzalkalmazotti jogviszony nyugdijasnak mindsiild vagy
nyugellatasban részesiild, illetve a negyven éves jogosultsagi idovel rendelkezd egészségiigyi szolgélati
jogviszonyban all6 személy/kozalkalmazott felmondassal/felmentéssel torténd megsziintetése esetén a
megsziintetést megelézden legalabb 30 nappal kordbban, a szervezeti egység vezetd megkiildi az
egészseégligyl szolgalati jogviszony/kozalkalmazotti jogviszony megsziintetésére vonatkozd szervezeti
egység vezetdi eldterjesztést a Klinikai Kozpont JIHI Humanpolitikai Iroda részére. A Klinikai Koézpont
JIHI Humanpolitikai Iroda humanpolitikai és pénziigyi véleményezést kdvetden a felmondasi/felmentési
hatarozatot elkésziti és a Klinikai Koézpont JIHI Jogi és Igazgatasi Iroda a felmondasi/felmentési hatarozatot
jogilag ellenjegyzi. Az egészségligyi szolgélati jogviszony/kdzalkalmazotti jogviszony egyéb indok (pl.
egészségiigyi alkalmatlansdg) felmondassal/felmentéssel torténd megsziintetése esetén a megsziintetést
megeldzden legalabb 30 nappal kordbban a szervezeti egység vezetd megkiildi az egészségiigyi szolgélati
jogviszony/kdzalkalmazotti jogviszony megsziintetésére vonatkozé eldterjesztést a Klinikai Kézpont JIHI
Humanpolitikai Iroda részére. A Klinikai K6zpont JIHI Humanpolitikai Iroda a vonatkozo jogszabalyban
meghatdrozott  eljarasok  (pl.  munkakor-felajanlas)  lefolytatasat  kovetden — intézkedik a
felmondasi/felmentési hatarozat Klinikai Kozpont JIHI Jogi és Igazgatasi Iroda altal torténd elkészitése és
jogi ellenjegyzése irant. (HR Kézikényv Nyomtatvanyok: 16.72.)

2. Az egészségiigyl szolgalati jogviszony/kozalkalmazotti jogviszony kozos megegyezéssel (HR
Kézikonyv Nyomtatvanyok 16.67.) athelyezéssel (HR Kézikonyv Nyomtatvanyok 16.70.) torténd
megsziintetése esetén a megsziintetést megeldzoen legalabb 15 nappal kordbban a szervezeti egység vezeto
megkiildi az egészségiigyi szolgélati jogviszony/kdzalkalmazotti jogviszony megsziintetésére vonatkozo
eldterjesztést a Klinikai Kozpont JIHI Humanpolitikai Iroda részére. A Klinikai Kozpont JIHI
Humanpolitikai Iroda elkésziti a vonatkoz6 megallapodast. Ezt kdvetden a munkaltatoi jogkor gyakorloja,
illetve az egészségiigyi szolgalati jogviszonyban allo6 személy/kozalkalmazott altal alairasra keriil a
megallapodas és a mindenkor hatalyos kancellari utasitasban foglaltak szerint kancellari jovahagyasra kertil
megkiildésre.

3. Az egészségiigyi szolgalati jogviszony/kozalkalmazotti jogviszony probaidé alatt a munkaltatd
kezdeményezésére torténd megsziintetése esetén a megsziintetés napjan a szervezeti egys€g vezetd
megkiildi az egészségligyi szolgélati jogviszony/kdzalkalmazotti jogviszony megsziintetésére vonatkozo
eldterjesztést a Klinikai Kozpont JIHI Humanpolitikai Iroda részére.(HR Kézikonyv Nyomtatvanyok:
16.75-16.76) A Klinikai Ko6zpont JIHI Humanpolitikai Iroda elkésziti az egészségiigyi szolgalati
jogviszony/kozalkalmazotti jogviszony megsziintetésére vonatkozé targykorli hatdrozatot. Ezt kdvetden a
munkaltatdi jogkor gyakorloja altal aldirdsra keriil a hatdrozat €s a mindenkor hatalyos kancellari
utasitasban foglaltak szerint kancellari jovahagyasra keriil megkiildésre.

12.6. A Klinikai Kozpont eljarasrendje tanulmanyi szerzédés esetén
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1.Tanulmanyi szerz6dés megkdtésére vonatkozoan a szervezeti egység vezetd az egészségiligyi szolgalati
jogviszonyban allo személy/kozalkalmazott targykorli kérelmének csatoldsa mellett javaslatit a
tanulmanyi szerzdédés megkdtésének tervezett idopontjat megelézden legalabb 15 nappal korédbban
eljuttatja a Klinikai K6zpont JIHI Humanpolitikai Iroda részére.

2. Humanpolitikai, apolasszakmai, orvos-szakmai és pénziigyi véleményezést kovetden a Klinikai Kozpont
JIHI Humanpolitikai Iroda elkésziti a tanulményi szerz6dés megkotésére vonatkozé elndki engedélyt és a
tanulmanyi szerzddést, melyet a Klinikai K6zpont JIHI Jogi és Igazgatasi Iroda jogilag ellenjegyez.

3. A tanulmanyi szerz6dés munkaltatoi jogkor gyakorldjanak alairast kovetden a Klinikai Kozpont JIHI

Humanpolitikai Iroda altal keriil szervezeti egység vezetd és egészségiigyi szolgalati jogviszonyban alld
személy/kozalkalmazott alairatas céljabol a szervezeti egység részére megkiildésre.

12.7. Klinikai Kozpont eljarasrendje 6nkéntes segitoi jogviszonyban torténé foglalkoztatas esetén

1. Onkéntes segitd jogviszony létesitése esetén a szervezeti egység vezetd a HR referens szakmai
kozremiikodésével elokészitett foglalkoztatasi javaslatot a foglalkoztatas tervezett iddpontjat megelézden
legalabb 15 nappal korabban eljuttatja a Klinikai Kézpont JIHI Humanpolitikai Iroda részére.

2. Humanpolitikai és jogi véleményezést kovetden a Klinikai Kézpont JIHI Huménpolitikai Iroda elkésziti
az engedélyt az onkéntes segitd jogviszonyban torténd foglalkoztatdsra vonatkozoan. Az onkéntes segitdi
jogviszonyban torténd foglalkoztatasra vonatkoz6 engedély megkiildésre keriil a Klinikai Kozpont JIHI
Jogi és Igazgatési Iroda és a szervezeti egység részére.

3. A Klinikai Kozpont JIHI Jogi és Igazgatasi Iroda altal keriil elkészitésre és szerzodo felek altal torténd
alairatasra az 6nkéntes segitd jogviszonyban torténd foglalkoztatisra vonatkoz6 szerzddés.

12.8. Eseti illetménykiegészités

Az egészségligyi szolgalati jogviszonyban allo személyt a Klinikai Kozpont elndke meghatarozott
munkateljesitmény eléréséért,illetve atmeneti tobbletfeladatok — ide nem értve a helyettesitést -
teljesitéséért  egyszeri vagy meghatdrozott idére sz6ld6 havi  rendszerességgel fizetett
illetménykiegészitésben részesitheti. Megallapitasa eseti Klinikai Kézpont elndki dontés alapjan torténik,
a HR kézikonyv Nyomtatvanyok: 16.7-16.11; 16.20-16.21 nyomtatvanyok alkalmazéasaval - amely egyuttal
az Mt. 46. § (1) b) pont szerinit tdjékoztatas.

13 Megbizasi szerzodés

Jogszabalyi, belsd szabalyozasi hattér:

2013. évi V. torvény a Polgari Toérvénykonyvrol

A kozalkalmazottak jogallasarol sz616 1992. évi XXXIII. torvény

A Szegedi Tudoméanyegyetem SZMSZ Foglalkoztatasi kdvetelményrendszere

A Szegedi Tudoméanyegyetem kotelezettségvallaldsi, utalvanyozasi, ellenjegyzési, igazolasi
¢€s érvényesitési rendjérol szolo szabalyzata

1/2006. sz. Rektori utasitas

e 1/2015. (VII. 24.) Féigazgatoi Korlevél a megbizasi szerz6dések megkotésérol

13.1 A szerz6dés megkotése
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http://www.u-szeged.hu/egyetemrol/korlevelek-kozlemenyek/szte-gmf-2015-1-szamu

A megbizasi szerzOdések 3 példanyban késziilnek. Az oraadoi, oktatasi tevékenység végzésére kotott
megbizasi szerzddést a megbizd szervezeti egység altal teljes kortien kitoltve, sziikséges alairasokkal,
eldirt engedélyekkel jovahagyasokkal ellatva a szervezeti egység HR referense 1 eredeti példanyban
megkiildi az MSZI-re. Egyéb megbizasi szerz0dés esetén a szervezeti egység altal teljes kortien kitoltott
szerzOdéstervezetet a HR referens elektronikusan megkiildi az MSZI munkajogi tamogatasara kijelolt
jogész részére jogi véleményezésre. A megbizdsi szerzddés - az esetleges elektronikus uton tortént
hianypotlast/modositast kovetden - jogi hivatkozasi szammal ellatva elektronikusan visszakiildésre kertil
a HR referens részére, aki gondoskodik a sziikséges aldirasok, eldirt engedélyek, jovahagydsok
beszerzésérdl, majd 1 eredeti példanyt megkiild az MSZI részére.

A HR referens koteles felhivni a megbizott figyelmét arra, hogy a személyes adatait az azokat igazold
okmanyok (személy igazolvany, lakcim kartya) tartalmanak megfeleléen, pontosan tdltse ki. A
kdzpontositott illetményszamfejtési rendszerben a megbizasi dij szamfejtése nem teljesithetd, ha a
személyes adatok pontatlanok, esetleg korabbi - nem csak SZTE-vel kotott - szerz6déstol eltéroek.

A megbizasi szerz6dés mintak:(HR kézikonyv Nyomtatvanyok (16.103.-16.107.)

A megbizasi szerzddés jogi véleményezés korében a jogasz munkatars ellendrzése a mindenkor hatalyos
vonatkozo jogforrasok rendelkezése alapjan az alabbi pontokra terjed ki kiilonosen (Barmely pont
hianyossaga esetén hidnypotlas):

- megfeleld tipusi formanyomtatvany hianytalanul, belsé szabalyozok el6irasainak megfeleléen
keriilt-e kitGltésre;

- szerz6dés targya megfelel-e a hatalyos jogi szabalyozasnak (pl. szinlelt szerz6dés);

- aszerz0dés megkdtésének tervezett kelte - datum jelolése- nem lehet korabbi, mint a szerzédés jogi
ellenjegyzésre torténd érkezés datuma (visszamendlegesség tilalma);

- megbizott/személyes kozremiikodd az SZTE kozalkalmazottja e vagy sem. (SZTE kozalkalmazottal
megbizasi szerzddés kivételes esetben kothetd.)

- nyugdijas foglalkoztatasra vonatkoz6 szabalyoknak megfelel-e.

Klinikai Kozpont eljarasrendje egyéb jogviszonyban torténo foglalkoztatas esetén

1. Egyéb (pl. egyéni, vagy tarsas vallalkozas, onkéntes segitd, szabadfoglalkozasu) jogviszony létesitése
esetén a szervezeti egység vezetd a Hr referens szakmai kozremiikodésével elokészitett foglalkoztatéasi
javaslatot a foglalkoztatas tervezett idopontjat megel6zden legaldbb 15 nappal kordbban eljuttatja a Klinikai
Ko6zpont JIHI Humanpolitikai Iroda részére.

2. Humanpolitikai, jogi €s sziikség szerint pénziigyi véleményezést kovetden a Klinikai Kozpont JIHI
Humaénpolitikai Iroda elkésziti az engedélyt az 6nkéntes segitd vagy szabadfoglalkozast jogviszonyban
torténd foglalkoztatasra vonatkozdéan. Az dnkéntes segitdi vagy szabadfoglalkozasu jogviszonyban torténd
foglalkoztatasra vonatkoz6 engedély megkiildésre kertil a Klinikai Kozpont JIHI Jogi és Igazgatasi Iroda
¢s a szervezeti egység részére. A Klinikai Kozpont JIHI Jogi és Igazgatasi Iroda altal kertiil elkészitésre €s
szerz6do felek altal torténd aldiratdsra az onkéntes segitd vagy szabadfoglalkozasu jogviszonyban torténd
foglalkoztatasra vonatkoz6 szerzddés.

13.2 Felhasznalas szerz6dés

Felhasznalasi szerzodést - eltéré megallapodas hianyaban (pl. kozponti palyazatok) - az MSZ1 munkajogi
tamogatasara kijelolt jogasz késziti eld, a felhaszndldo (megbizd) altal kozolt informéciok alapjan.
Felhasznalasi megbizasi szerzédés kizarolag az Egyetemmel kozalkalmazotti jogviszonyban nem &llo
szerzovel kothetd. A jogadsz a szerzddés elOkészitésének keretében vizsgalja a jogszabalyi
rendelkezéseknek, és az SZTE bels6 szabalyozoinak vald megfelelést, tovabba sziikség szerint egyeztet a

61



Kutatas-fejlesztési €s Innovacids Igazgatosag illetékes munkatarsaival. Az eldkészitett szerzodés jogi
hivatkozasi szdmmal ellatva keriil elektronikusan megkiildésre a szervezeti egység illetékes HR referense
részére, aki 3 példanyban kinyomtatja azt, és gondoskodik a szerzddés aldiratasardl, sziikséges engedélyek
beszerzésérdl, és az MSZI-nek torténd megkiildésrol.

Kiadoi szerz6dés megkotésére a szerzoi jog fenntartasa mellett (HR Kézikonyv 16.109.)

13.3 Onkéntes tevékenység

Szabalyozasi hattér:
o kozérdeki onkéntes tevékenységrol szold 2005. évi LXXXVIIL Torvény
e 5/2019. (V.29.) sz. kancellari utasitds a Szegedi Tudomanyegyetemen torténd kozérdekii
Onkéntes jogviszony, valamint 6nkéntes segitdi jogviszony létesitésének rendjérdl

A kozérdekli onkéntes tevékenység a fogado szervezetnél a jogszabalyban meghatarozott tevékenységi
korben ellenszolgaltatas nélkiil végzett munka. Onkéntes az lehet, aki tizedik életévét betdltotte.

Az onkéntes jogviszony az Onkéntes és a fogadd szervezet megéllapodasaval jon létre. (HR kézikonyv
Nyomtatvanyok 16.110.)

Az Onkéntes foglalkoztatdsdnak tervezett idopontja eldtt legaldbb 15 nappal az illetékes Hr referense a
hianytalanul kitoltott megéllapodast elektronikusan megkiildi jogi véleményezésre. Az MSZI részére
munkajogi tdmogatast nyjté jogdsz a megallapodds tartalmi, formai jogszerliség vizsgéalata utan az
ligyiratot jogi hivatkozasi szammal ellatva elektronikusan visszakiildi a HR referense részére. Amennyiben
a szerz6dés hianyos, jogszabalyba itk6z6 kikotést tartalmaz, vagy egyéb hidnyossagban szenved, a jogasz
e-mail Utjan javaslatot tesz a fogadd szervezet illetékes munkatarsdnak a megallapodas modositasara/
kiegészitésére.

Az Egyetem — az onkéntes jogviszonnyal kapcsolatos jogok és kotelezettségek gyakorldsa, valamint a
jogviszonnyal kapcsolatos hatdsagi ellendrzés érdekében — nyilvantartast vezet az Onkéntesekrdl. Az
onkéntesek nyilvantartasa a NEXON-ban torténik, melynek alapja az 6nkéntessel megkotott megallapodas.
A megallapodas egy eredeti példanyat az MSZI Orzi.

Az Onkéntes részére ellenszolgaltatdisnak nem mindsiild juttatds szamfejtése az MSZI feladata. A
koltségtérités elszamolasara szolgald nyomtatvanyt (HR kézikonyv Nyomtatvanyok 16.111.) az MSZI
bérszamfejtdjének sziikséges bekiildeni.
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14. Egyéb rendelkezés

A Klinikai K6zpont egészségiigyi dgazati €s egyeb specialis foglalkoztatasi szabalyait - a HR Kézikonyvvel
¢s tovabbi egyetemi foglalkoztatasi szabalyozokkal Gsszhangban - az E/04 szdm human erdforras
gazdalkodas integralt irdnyitasi eljaras tartalmazza.

Az egészségligyi felséfoku szakiranyu szakképzésben részt vevo jeldltek (rezidensek) foglalkoztatasaval
ksapcsolatosan tovabbi specialis nyomtatvanyok alkalmazandok (HR kézikonyv Nyomtatvanyok 16.112.)

15. Weboldalunk: SZTE HR

Az SZTE 2017. november 1-jét6l elinditotta az SZTE 6nallé HR-oldalat. A HR portal/HR oldal az alapvetd
munkatigyi informacidkon tul az SZTE humanpolitika hireit, dokumentumait, a HR Kézikonyv mellékletét
képezé munkatigyi nyomtatvanyokat, iratmintakat tartalmazza, ezzel is segitve a HR-terlileten dolgozd
ligyintézOk munkajat.

A human {igyviteli feladatokkal foglalkozo kozponti szolgaltatd egységek elérhetOségei és szervezeti

felépitése, tovabba a HR referensek elérhetdsége ugyancsak megtalalhatéak a folyamatosan boviilé oldalon.

Ugyancsak az SZTE HR oldalon hivatkozasokkal elérhetéek a human vonatkozasu utasitasok,
szabalyzatok, és a HR Kézikonyv is.

Oldalunkrol indulva a foglalkoztatas-egészségiigy és az érdekképviseletek honlapjai is elérhetdek. Gyakran
Ismételt Kérdések rovatunkban toreksziink mindig a legaktualisabban felmertiil6 kérdésekre egyszeriien és
kozértheté médon megfogalmazott valaszokat, tajékoztatast adni.

Az SZTE HR oldal tartalma és szolgaltatasai jovében is boviilni fognak a felmeriilé igényeknek

megfelelden, ezzel is segitve Egyetemiink azon torekvését, hogy intézményilink human tigyviteli folyamatai
minél transzparensebb ¢és egyszeriibb folyamatot alkossanak.

16. Kommunikacio

A jogszabalyi valtozasokrol, aktudlis problémakrol és eseményekrdl tajékoztatok késziilnek, amelyek
megkiildésre keriilnek a HR referensek részére. A hirleveleink tovabba kozzétételre keriilnek az SZTE HR
oldalon is.
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17. MELLEKLETEK

17.1 kozalkalmazotti bértabla

Fizetési Fizetési osztalyok

fokozat A B C D E F G H I J

1 69 000 77000 78 000 79 000 89 000 122 000 127 000 129 500 142 000 154 500
2 70 208 78 348 79 560 80 975 91 448 126 270 131 445 135975 148 390 163770
3 71415 79 695 81120 82 950 93 895 130 845 136 208 142 450 156 555 175 358
4 72 623 81043 83 070 84 925 97010 135420 140 970 148 925 165785 186 945
5 73 830 82 390 85 020 86 900 100 125 139 995 145733 155 400 176 435 198 533
6 75038 83 738 86 775 88 875 103 240 144 570 150 495 163170 187 085 210120
7 76418 85 278 88 725 91 048 106 578 149 145 155 258 172 883 197735 219 390
8 77798 87 780 90 675 93 813 109 915 154 330 161 608 182 595 208 385 229 046
9 79 350 90 283 93 210 96 775 113 253 159515 169 228 192 308 216 905 238 703
10 80 903 92978 95940 99 738 116 590 166 835 177 165 202 020 225 425 248 359
11 82 455 95673 98 865 102 700 119 928 174 155 185 103 210438 233 945 258 015
12 84 008 98 368 101 790 105 663 122 598 181475 193 040 218 855 242 465 267671
13 85 560 101 063 104 715 108 625 125 268 188 795 200 978 227 273 252 405 278 486
14 87113 103 950 107 640 111 588 128 383 196 115 208 915 235 690 262 345 289 301
15 88 665 106 838 110 565 114 550 131 498 203 435 216 853 244 108 272 285 300 116
16 90 218 109 725 113 490 117513 134 613 210 755 224 790 252 525 282 225 310931
17 91770 112 613 116 415 120 475 137728 218 075 232 728 260 943 292 165 321 746
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17.2 oktatoi, kutatoi, tanari munkakorok, bértabla

A 1992. évi XXXIII. torvény 2. melléklete alapjan
A fels6oktatasi intézményben oktatdéi munkakort, tanari munkakdrt, valamint a tudomanyos kutatdéi munkakort betolté kozalkalmazottak garantélt illetményét
meghatarozo, az egyetemi tanari munkakor 1. fizetési fokozatanak a koltségvetési torvényben megallapitott garantalt illetményére vetiilé aranyszamok

Munkakor Fizetési fokozat | Aranyszam (%) ‘ Osszeg (Ft)
Oktatéi munkakérok

Egyetemi tanar 3. 106 587 660
Egyetemi tanar 2. 103 571030
Egyetemi tanar 1. 100 554 400
Egyetemi docens (ha rendelkezik habilitdcioval) 4, 85 471 240
Egyetemi docens 3. 76 421 340
Egyetemi docens 2. 73 404 710
Egyetemi docens 1. 70 388 080
Egyetemi adjunktus 3. 54 299 380
Egyetemi adjunktus 2. 52 288 290
Egyetemi adjunktus 1. 50 277 200
Egyetemi tanarsegéd 2. 40 221760
Egyetemi tanarsegéd (gyakornok) 1. 37 205 130
Fdiskolai tanar (ha rendelkezik habilitacioval) 4, 90 498 960
Foiskolai tanar 3. 81 449 060
Féiskolai tanar 2. 78 432 430
Féiskolai tanar 1. 75 415 800
Foiskolai docens 3. 61 338 180
Féiskolai docens 2. 58 321550
Foiskolai docens 1. 55 304 920
Féiskolai adjunktus 3. 49 271 660
Foiskolai adjunktus 2. 47 260 570
Féiskolai adjunktus 1. 45 249 480
Foiskolai tanarsegéd - 40 221760
Mesteroktatd 2. 54 299 380
Mesteroktato 1. 51 282 740
Kutatoi munkakorok
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Kutatoprofesszor, tudomanyos tanacsadd 3. 106 587 660
Kutatoprofesszor, tudomanyos tanacsado 2. 103 571030
Kutatoprofesszor, tudomanyos tanacsadd 1. 100 554 400
Tudomanyos fémunkatars 3. 76 421 340
Tudomanyos fémunkatars 2. 73 404 710
Tudomanyos fémunkatars 1. 70 388 080
Tudomanyos munkatars - 50 277 200
Tudomanyos segédmunkatars - 40 221760
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Munkakor Fizetési fokozat | Aranyszam (%) ‘ Osszeg (Ft)

Tanari munkakorok

Meérnoktanar 3. 47 260 570
Mérnodktanar 2. 42 232 850
Meérnoktanar 1. 37 205 130
Nyelvtanar 3. 47 260 570
Nyelvtanar 2. 42 232 850
Nyelvtanar 1. 37 205 130
Testneveld tanar 3. 47 260 570
Testneveld tanar 2. 42 232 850
Testneveld tanar 1. 37 205 130
Miivésztanar 3. 47 260 570
Miivésztanar 2. 42 232 850
Miivésztanar 1. 37 205 130
Mestertanar 3. 47 260 570
Mestertanar 2. 42 232 850
Mestertanar 1. 37 205 130
Kollégiumi nevelGtanar 3. 47 260 570
Kollégiumi nevelStanar 2. 42 232 850
Kollégiumi nevelGtanar 1. 37 205 130
Szakmoddszertant oktato tanar 3. 47 260 570
Szakmoddszertant oktato tanar 2. 42 232 850
Szakmoddszertant oktato tanar 1. 37 205 130
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17.3 Szolgélati jogviszony bértablak

1. melléklet a 2020. évi C. torvényhez

Az orvos, szakorvos, fogorvos, szakfogorvos, gyogyszerész, szakgyogyszerész, tovabba a Kormany
rendeletében meghatarozott munkakorben foglalkoztatott, tovabba egyéb, nem egészségiigyi
egyetemi végzettséggel, valamint nem egészségiigyi egyetemi végzettséggel és egészségiigyi felséfoku
szakiranyu szakképesitéssel rendelkezo egészségiigyi szolgalati jogviszonyban allé személy
illetmény-, illetve bértablaja

(Ft/ho, brutto)

2021. januar 1. — 2021. december 31.

A) B)
Gyakorlati idé Osszeg
1. 0-2 ¢v 481 486 Ft
2. 3-5 év 613 134 Ft
3. 6-10 év 861 848 Ft
4. 11-15 ¢év 979 473 Ft
5. 16-20 év 1044 175 Ft
6. 21-25 ¢v 1 158 957 Ft
1. 26-30 ¢v 1 256 300 Ft
8. 31-35év 1307 997 Ft
9. 3640 év 1417 967 Ft
10. 41— év 1 666 040 Ft
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8. melléklet a 256/2013. (VI11. 5.) Korm. rendelethez

Egyéb, nem egészségiigyi foiskolai végzettséggel rendelkezo egészségiigyi dolgozok illetmény-,
illetve bérnovelése (Ft/ho, brutto)

EQYEB, NEM EGESZSEG(JGYI

FOISKOLAI VEGZETTSEGGEL

) RENDELKEZO EGESZSEGUGYI
SZINTIEVEK| " DOLGOZOK ILLETMENY- VAGY

BERNOVELES FIZETESI OSZTALYOK
F G H

1 |03 174 021 179 603 181 807
2 | 46 181 509 188 092 191 793
3 |79 188 692 196 264 201 779
4 |10-12| 195875 204 435 211 765
5 |13-15| 203058 212 607 221 751
6 |16-18| 210241 220 777 230 443
7 |19-21| 217424 228 949 237 192
8 [22-24| 223997 235 533 243 940
9 |25-27| 230570 240 847 250 689
10 [28-30| 235008 245 843 257 437
11 [31-33| 239446 250 839 265 483
12 [34-36| 243884 255 835 273526
13 |37-39| 248 322 260 833 281 570
14 |40-42| 252 760 265 829 289 614
15 |43-45| 257 200 270 826 297 658
16 |46-48| 261919 276 145 306 179
17 |49-51| 266929 281 798 315 194
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7. melléklet a 256/2013. (VII. 5.) Korm. rendelethez

Egészségiigyi szakdolgozok, egyes egészségiigyben dolgozok, valamint védondk illetmény-,
illetve bértablaja (Ft/hé, bruttd)

2020.11.01-

SZINT

EVEK|

EGESZSEGUGYI SZAKDOLGOZOK, EGYES EGESZSEGUGYBEN DOLGOZOK,
VALAMINT VEDONOK BERTABLA FIZETESI OSZTALYOK

A

B

C

D

E

F

G

H

J

0-3

202 349

218 535

246 920

253 974

272 787

337 456

348 038

352 742

360 385

385 664

204776

222 178

250 447

258 678

281 018

349 214

360 972

369 203

378 022

405 653

7-9

207 204

225821

253 974

263 381

289 248

360 972

373 906

385 664

395 659

425 641

10-12

209 632

229 463

257 502

268 084

297 479

372730

386 840

402 125

413 296

445 630

13-15

212 061

233 104

261 029

272 787

305710

384 488

399 774

418 586

430 933

465618

16-18

214 489

236 747

264 557

277 490

313 940

396 246

412 707

435 048

448 570

485 607

19-21

216 917

240 389

268 084

282 194

322171

408 004

425 641

451 509

466 207

505 597

22-24

219 346

244 032

271611

286 897

330 401

419 762

438 575

467 970

483 844

525 586

25-27

221773

247 674

275139

291 600

338 632

431520

451 509

484 431

501 481

545 574

10

28-30

224 201

251 316

278 666

296 303

346 863

443 278

464 443

500 892

519118

565 563

11

31-33

226 630

254 958

282 194

301 006

355093

455 036

477 376

517 355

536 755

585 551

12

34-36

229 058

258 601

285721

305710

363 324

466 794

490 310

533 816

554 392

605 540

13

37-39

231 486

262 243

289 248

310 413

371554

478 552

503 245

550 277

572 029

625 529

14

40-42

233915

265 884

292 776

315116

379785

490 310

516 179

566 739

589 666

645 517

15

4345

236 343

269 527

296 303

319 819

388 016

502 070

529 113

583 200

607 303

665 506

16

46-48

238 794

273219

299 873

324 593

396 425

514 109

542 370

600 139

625 468

686 114

17

49-51

241 275

276 961

303 486

329 437

405 016

526 439

555 960

617 571

644 175

707 360
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17.4 Egészségligyi szakdolgozot megilletd potlék, munkakorok

256/2013. (V11. 5.) Korm. rendelet

2/D. § (1) Az egészségiigyi agazati elémeneteli szabalyok hatalya ala tartozo egészségiigyi szakdolgozot a (2)—(4)
bekezdésben meghatdrozottak szerint potlék illeti meg. Az egészségiigyi dgazati eldmeneteli szabalyok hatalya ald
tartozo egészségiigyi szakdolgozot megilletd potlék szamitasanak alapja bruttd huszezer forint.

(2) A jarobeteg- és fekvobeteg-szakellatast ny(jto intézetben — ideértve az Orszagos Vérellatod Szolgalatot — a potlék
mértéke legalabb

a) a potlékalap 150%-a

aa) aneszteziologiai és intenziv terapias osztalyon dolgozo szakasszisztens, apold intenziv terapias potléka,

ab) traumatologiai osztalyon harom miiszakos munkahelyen foglalkoztatott apolo traumatologiai potléka,

ac) mitdben foglalkoztatott miitds szakasszisztens asszisztensi potléka,

b) a potlékalap 120%-a:

ba) rontgenben dolgozo asszisztens diagnosztikai potléka,

bb) rontgengépjavité miiszerész diagnosztikai potléka,

bc) diagnosztikai laboratoriumban diagnosztikai tevékenységet végzo asszisztens diagnosztikai potléka,

bd) boncolast végzé boncmester, boncsegéd infektoldgiai potléka,

be) vér és vérkészitmény eldallitasat végzo asszisztens infektologiai potléka,

bf) fert6z6 beteget ellatd, valamint pulmonoldgiai gondozoban foglalkoztatott egészségiigyi szakdolgozo
infektologiai potléka,

bg) pszichiatriai osztalyon, pszichiatriai, addiktologiai gondozdban dolgozo apolo pszichiatriai potléka,

bh) miiszakbeosztastol fliggetleniil, a harom miiszakos munkahelyen apolasi tevékenységet végzé apolasi potléka,
bi) az Orszagos Ment6szolgalat kivonuld allomanya siirgésségi potléka,

bj) sziilészeti osztalyon foglalkoztatott sziilésznd asszisztensi potléka,

bk) miitdssegéd asszisztensi potléka,

bl) mosodéban, teljes munkaidében a szennyes ruhak atvételét végzo infektologiai potléka,

C) a potlékalap 36%-a valamennyi asszisztensi és szakasszisztensi képesitéssel rendelkez6 (szak)asszisztensi
munkakdrben dolgozo asszisztensi potléka esetében.

(3) A (2) bekezdésben felsorolt potlékok egymas mellett nem folydsithatok.

(4) Az orszagos feladatot ellatd, orszagos és allami intézetekben, az dnkormanyzatok altal fenntartott gyogyito-
megelozo ellatast és fekvobeteg-ellatast biztositd intézményekben szervezeti egységek, részlegek vezetd beosztast
egészségligyi szakdolgozojat a potlékalap 100%-a illeti meg.

(5) Az az egészségligyi szolgalati jogviszonyban alld egészségiigyi szakdolgozo, akinek 2020. december 31-ig
fétanacsosi, fémunkatarsi, tanacsosi, valamint munkatarsi cimet adomanyoztak, jogosult cimpotlékra. A potlék
mértéke

a) munkatarsi cim esetén a potlékalap huszonot szazaléka,

b) tanacsosi cim esetén a potlékalap 6tven szazaléka,

c) féomunkatarsi cim esetén a potlékalap hetvenot szazaléka,

d) fétanacsosi cim esetén a potlékalap szaz szazaléka.

(6) Idegennyelvtudasi potlékra jogosult az egészségiigyi szolgalati jogviszonyban alldé szakdolgozo, ha olyan
munkakort tolt be, amelyben a magyar nyelv mellett meghatarozott idegen nyelv rendszeres hasznalata indokolt.

(7) A munkaltatonal az idegennyelvtudasi potlékra jogositd idegen nyelveket és munkakoroket a munkaltato allapitja
meg.

(8) A potlék megallapitasanak tovabbi feltétele, hogy a meghatarozott idegen nyelvbol a szakdolgozd allami
nyelvvizsga eredményes letételét igazold bizonyitvannyal vagy azzal egyenértékii igazolassal rendelkezzék.

(9) A potlék mértéke

a) kozépfoka nyelvvizsga esetén a potlékalap 6tven szazaléka,

b) fels6fokt nyelvvizsga esetén a potlékalap szaz szazaléka.

(10) Ha az egészségiigyi szolgalati jogviszonyban allo egészségligyi szakdolgozonak a munkakore ellatasahoz a
besorolas alapjaul szolgalo iskolai végzettség, illetve szakképesités, szakképzettség mellett a kinevezésében
feltlintetett tovabbi szakképesitésre, szakképzettségre vagy azzal jogszabalyban egyenértékiinek elismert képesitésre
is szlikség van, €és azzal az egészseégiigyi szolgalati jogviszonyban all6 egészségiigyi szakdolgoz6 rendelkezik, az
illetménye

a) egy tovabbi szakképesités esetén legalabb 5%-Kal,

b) kett6 vagy tobb tovabbi szakképesités esetén legalabb 8%-kal novekszik.

Az illetményndvekedés feltétele, hogy az egészségligyi szolgalati jogviszonyban allo egészségiigyi szakdolgozo a
tovabbi szakképesitését munkaidejének legalabb 10%-aban hasznositja.
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Az egészségiigyi agazati elomeneteli szabalyok hatalya ala tartozé munkakorok

1. § (1) Az egészségiigyi tevékenység végzésének egyes kérdéseirdl szolo 2003. évi LXXXIV. térvényben
(a tovabbiakban: Eiitev.) meghatarozott egészségiigyi agazati eldmeneteli szabalyok hatalya ala tartozo, az
Eltev.

a) 11/A. § (4) bekezdése szerinti orvosi,

b) 11/A. § (5) bekezdése szerinti egészségiigyi szakdolgozoi és egyes egészségiigyben dolgozoi,

c) 11/A. § (6) bekezdése szerinti, fels6fokt végzettséggel betdlthetd, valamint

d) 11/A. § (6a) bekezdése szerinti gyogyszerészi

munkakoroket az 1. melléklet tartalmazza.

(2) Az (1) bekezdés szerinti munkakorok megnevezése és tartalma tekintetében a kozalkalmazottak
jogallasarol szol6 1992. évi XXXIII. torvény egészségiigyi intézményekben torténd végrehajtasarol szolo
356/2008. (XII. 31.) Korm. rendeletben (a tovabbiakban: Kjt. vhr.), valamint a gyogyintézetek mikodési
rendjérdl, illetve szakmai vezetd testiiletérdl szol6 jogszabalyban foglaltak az iranyadoak.

256/2013. (VII. 5.) Korm. rendelet szerinti munkakorok

1. Az Eiitev. 11/A. § (4) bekezdése szerinti orvosi munkakorok:
1.1. orvosvezetd, orvos igazgato
1.2. orvos
1.3. szakorvos
1.5. fogorvos
1.6. fogszakorvos
2. Az Eiitev. 11/A. § (5) bekezdése szerinti egészségiigyi szakdolgozoi és egyes egészségiigyben dolgozoi
munkakorok:
2.6. féapolo/féndvér/klinikai, osztalyos, részlegfelelds fondvér/fdmadam/fomiitds/nd (vezetdi megbizas
nélkdl)
2.7. mentalhigiénés szakember
2.8. egyetemi okleveles apolé/diplomas apolo
2.9. altalanos apolo
2.10. apolo, csecsemo- és gyermekapolo
2.11. szakapolo
2.12. 4polasi asszisztens
2.13. segédapolo
2.14. egyéb apold/szakapolo
2.15. asszisztens
2.16. szakasszisztens
2.17. segédasszisztens
2.18. egyéb asszisztens/szakasszisztens
2.20. orvosdiagnosztikai laboratdriumi analitikai asszisztens
2.21. dietetikus
2.22. diétas névér
2.23. rehabilitacios tevékenység terapeuta
2.24. gyogytornasz
2.25. konduktor
2.26. sziilésznd
2.27. védoénd/csaladgondozd védond
2.28. mentOtiszt
2.29. mentdapolo
2.30. mentd gépkocsivezetd
2.31. szolgélatvezetd
2.32. betegszallito/betegkisérd
2.34. gondoz6
2.35. segédgondozo
2.36. egyéb gondozd
2.37. radiografus
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2.39. egészségiigyi laborans

2.40. optometrista

2.41. boncmester

2.42. boncsegéd

2.43. klinikai fogaszati higiénikus

2.44. miitétechnikus

2.45. mitossegéd

2.46. gipszmester

2.47. gydgymasszOr, sportmasszor

2.48. masszOr (flirdésmasszor)

2.49. egészségiigyi operator

2.50. egészségiigyi ligyvitelszervezd™**, orvosirnok

2.51. laborans, vegyésztechnikus

2.52. kardiotechnikus

2.53. fertdtlenitd sterilezd

2.55. egészségneveld

2.56. foglalkoztatd

2.57. szocialis munkas

2.58. szocialis szervezd

2.59. szocialis ligyintézo

2.60. szocialis gondozd

2.61. kozegészségiigyi €s jarvanyligyi feliigyelo, okleveles népegészségiigyi szakember
2.62. kozegészségiigyi jarvanyligyi ellendr

2.65. apolasi igazgato

2.66. egészségiigyi szakoktatd

2.67. mentOhelikopter vezetd

3. Az Eiitev. 11/A. § (6) bekezdése szerinti, felsofoku végzettséggel betoltheté munkakérok:
3.1. pszichologus

3.2. klinikai szakpszicholdgus

3.3. laboratoriumi vegyész, vegyészmérnok, biologus

3.4. klinikai sugarfizikus, klinikai biokémikus, klinikai mikrobiologus, molekularis bioldgiai diagnosztikus
3.5. gy6gypedagdgus

3.6. logopédus

3.8. fizikus

3.9. kémikus

4. Az Eiitev. 11/A. § (6a) bekezdése szerinti gyogyszerészi végzettséggel betoltheté munkakorok:
4.4. gyogyszerész

4.5. szakgyogyszerész

5. Azon munkakorok, ahol az egészségligyi szakképesitéshez igazoddan sziikséges a foglalkoztatott
besorolasa az 1-4. pont valamelyikébe:

5.1. féigazgato, igazgatd

5.7. foglalkoztatasvezetd

5.8. munkavezetd, foglalkozasvezetd

Jelmagyarézat:

%k = fels6fokl végzettséggel rendelkezo.
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17.5 395/2015. (XI1.12.) Kormanyrendelet alapjan a felsdoktatasi intézményben Iétesithetd az oktatoi
¢s kutatoi munkat segitd és egyéb munkakorok fizetési osztalyba sorolasa, a besorolas képesitési
feltételei és a képesitési feltételek alol torténd felmentés esetei

Fizetési osztaly
also kozép képzettségi felsO végzettségi szint
képzett- | Szint
ségi
szint
A [B Jc |pb JE |F |6 [H I ]3I
Az oktat6i, kutatdi munkat segité munkakorok
igyvivo-szakértd * * * *
fomérnok *
tanszéki mérnok *
Egyéb munkakorok
ligyintézo (gazdasagi, * * * *
miiszaki, igazgatasi)
igyviteli *
szakmai szolgaltatd
miiszaki szolgéltato * *
(fenntartasi, tizemviteli
alkalmazott, technikus,
laborans, szakmunkas,
segédmunkas, kisegitd
alkalmazott)
klinikai allatorvos * * *

Besorolasi feltételek:

(2) A felsboktatasi intézmény a szervezeti és miikdodési szabalyzataban meghatarozhat tovabbi, az oktatéi és kutatoi
munkat segit6 és egyéb munkakoroket is.

(3) Ugyvivé-szakérté munkakorbe kell besorolni azt a felséfoku végzettséggel és szakképzettséggel rendelkezd,
6nallo tevékenységet, szakért6i munkat végz6 kozalkalmazottat (kiilondsen a kancellart, a jogtanacsost, a jogi
eldadot, a kozgazdaszt, a felsofoku végzettséggel rendelkez6 taniligy-igazgatasi munkatarsat), tovabba a
felsGoktatasi intézmény funkcionalis egységének vezetdjét és helyettesét, aki nem vesz részt az oktatasban.

(4) Tanszéki mérnok munkakdrbe kell besorolni azt a fels6foku végzettséggel és természettudomanyi vagy mérnoki
szakiranyu szakképzettséggel rendelkez6 kozalkalmazottat, aki az oktatast kdzvetleniil segit6 tevékenységet folytat,
és részt vesz annak feltételei megteremtésében, fejlesztésében.

(5) Ugyintéz6 (gazdasagi, miiszaki, igazgatasi) munkakdrbe kell besorolni azt a kdzépiskolai végzettséget igényld
szakképesitéssel vagy kozépfoku végzettséggel és felsdfoku szakképesitéssel vagy alapfokozattal rendelkezo
kozalkalmazottat, aki szakmai dontés-elokészitd tevékenységet végez.

(6) Ugyviteli munkakdorbe kell besorolni azt az adminisztrativ jellegii munkit ellaté kdzalkalmazottat, aki alapfoku
vagy kozépfoku végzettséggel és arra épiild szakiranyu képesitéssel vagy alapfokozattal rendelkezik.

(7) Szakmai szolgaltatd vagy miiszaki szolgaltatd munkakorbe kell besorolni azt a kdzalkalmazottat, aki alapfoka
vagy kozépfoku végzettséget igénylo szakképesitéssel vagy felsdfoku, felsdoktatasi szakképesitéssel vagy
alapfokozattal és szakiranyu szakképzettséggel rendelkezik, az oktato-kutato laboratoriumokban kozvetleniil segiti
az oktatok-kutatok munkajat, a hallgatok gyakorlati képzését, tovabba onalldan végez kutatasi részfeladatokat. E
munkakorben foglalkoztatott felséfoku technikusi végzettséggel rendelkezd kozalkalmazott besoroldsat az ,,E”
fizetési osztalyban eldirt, fels6fokl végzettségi szintet nem tantsito felséfoku szakképesitésként kell figyelembe
venni. A technikus, laborans munkakorben a besorolas szempontjabol felséfoka szakképesitéssel egyenértékiinek
kell tekinteni annak a kdzalkalmazottnak a képesitését, aki ipari, mezdgazdasagi vagy egyéb technikumokban
szerzett oklevelet, és legalabb tiz évig szakképesitésének megfeleld teriileten dolgozott.

(8) Klinikai allatorvos munkakdrbe kell besorolni azt a kozalkalmazottat, aki mesterfokozattal és allatorvos
szakképzettséggel rendelkezik, és a felsdoktatasi intézmény képzési feladatahoz kapcsoldodoan allatorvosi
feladatokat lat el.
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17.6 356/2008. (XII. 31.) Kormanyrendelet alapjan az egészségiigyi intézményekben a fizetési
osztalyba sorolésa, a besorolas képesitési feltételei

I/A. Agazatspecifikus munkakorok

. . Fizetési osztalyok
Munkakor megnevezése
A B C D E F G H |

1) Egyetemi, féiskolai
végzettséget igénylo
munkakorok
1. orvos, fogorvos, gyogyszerész * *
2. szakorvos, fogszakorvos, *
szakgyogyszerész
3. laboratériumi vegyész, " -
vegyészmérnok, biologus
4. pszichologus * *
5. klinikai szakpszichologus,
klinikai sugarfizikus, klinikai
biokémikus, klinikai *
mikrobiologus, molekularis
biologiai diagnosztikus
6. mentalhigiénés szakember * * * *
7. mindségiigyi szakember * * * *
8. szocialis munkas * * * *
9. dietetikus * * * *
10. egyetemi okleveles - - - -
apolo/diplomas apold
11. f6apolo/fondvér/klinikai,
osztalyos, részlegfelelds - - -
fondvér/fomadam/fomiitds/nd
(vezetdi megbizas nélkiil)
12. egészségligyi menedzser * * * *
13. egészségneveld * * *
14. egészségligyi szakoktatd * *
15. egészségligyi statisztikus * * *
16. élelmezésvezetd *
17. egészségligyi * * *
igyvitelszervezd
18. egészségbiztositasi szakember * * *
19. foglalkoztatasvezetd * * *
20. gondozd *
21. gyogypedagdgus * * * *
22. gybdgytornasz * * *
23. konduktor * * *
24. kdzegészségiigyi és
jarvanyiigyi feliigyeld, okleveles * * * *
népegészségiigyi szakember
25. logopédus * * * *
26. mentGtiszt * * *
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Munkakor megnevezése

Fizetési osztalyok

E F

27. orvosdiagnosztikai
laboratériumi analitikai
asszisztens

28. optometrista

29. szakapold

30. szocialpedagdgus

31. szocialis szervezd

32. szocialis ligyintéz6

33. szolgalatvezetd

34. egészségiigyi gyakorlatvezetd

35. védond/csaladgondozo
védénd

36. sziilésznb

2) Felso-, kozép- és alsofokia
szak/szakmai képesitést igényld
munkakorok

a) asszisztens/szakasszisztens

1. asszisztens

2. szakasszisztens

3. segédasszisztens

4. egyéb
asszisztens/szakasszisztens

b) apolo/szakapolo

1. altalanos apolo

2. apold, csecsemo- és
gyermekapold

3. mentéapold

4. szakapold

5. apolasi asszisztens

6. segédapold

7. egyéb apolo/szakapold

¢) gondozo/szakgondozo

1. gondoz6

2. szocialis gondozo

3. segédgondozo

4. egyéb gondozd

d) egyéb agazati munkakorék

1. boncmester

2. diétas névér

3. egészségiigyi operator

4. egészségligyi gazmester
(kartevdirto)

5. egészségiigyi menedzser

6. egészségiigyi statisztikus

7. élelmezésvezetd

8. foglalkoztato

9. fogtechnikus/fogmiives
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Fizetési osztalyok
A B C D E F G H | J

Munkakor megnevezése

10. féapolo/md, féndvér/klinikai,
osztalyos, részlegfelelds - - -
fondvér/fomadam/fomiitds/nd
(vezetdi megbizas nélkiil)

11. gy6gymasszor, sportmasszor

12. kardiotechnikus *

13. klinikai fogaszati higiénikus

14. kdzegészségiligyi-jarvanyiigyi -
ellenér

15. laborans, vegyésztechnikus *

16. masszor (fiirdésmasszor)

17. mentd6 gépkocsivezetd

18. munkavezeto,
foglalkozasvezetd

19. ortopédiai cipész

20. ortopédiai kotszerész és - -
fliz6készitd

21. ortopédiai miiszerész * *

22. ortopédiai technikus

23. orvosirnok * * *

24. radiografus *

25. sziilésznd

26. szocialis igyintézd * *

27. szolgalatvezetd
28. védénd *

29.

30. rehabilitacios tevékenység - -
terapeuta

31. egészségiigyi laborans

32. miitétechnikus *

e) kisegité munkakorok

. betegszallito/betegkisérd * *

. boncsegéd

. egészségor/fertbtlenitd

. fiirdd iizemeltetd * *

. mitéssegéd

. fert6tlenito sterilezo *

. gipszmester *

0 |IN| NN | [WIN] -

. mashova be nem sorolt, fizikai « « «
munkakor

Besorolasi feltételek:

1. ,,Egyetemi és fOiskolai végzettséget igényld munkakorokbe” kell besorolni azt a munkakdrt, amelyben az
intézmény alaptevékenységének megfeleld, felsofoku iskolai végzettséget igénylo szakmai feladatot kell ellatni.
Ezen beliil:
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—,,J” fizetési osztalyba kell sorolni az egyetemi végzettség és szakképzettség, tudomanyos fokozat, MTA tagsag stb.
feltételhez kotott munkakort,

—,,I” fizetési osztalyba kell sorolni az egyetemi végzettség és szakképzettség, jogszabalyban eldirt szakvizsga, 1984.
szeptember 1-je el6tt szerzett egyetemi doktori cim, illetve 1984. szeptember 1-je utin szerzett egyetemi tudomanyos
fokozat stb. feltételhez kotott munkakort,

— ,,H” fizetési osztalyba kell sorolni az egyetemi végzettség ¢és szakképzettség, illetve féiskolai végzettség és
szakképzettség és az ehhez az oklevélhez kapcsolodo tudomanyos fokozat feltételhez kotott munkakort,

—,,(G” fizetési osztalyba kell sorolni a f6iskolai végzettség és szakképzettség és jogszabalyban eldirt szakvizsga (pl.
egészségligyl menedzser) feltételhez kotott munkakort,

—,,F” fizetési osztalyba kell sorolni a féiskolai végzettség ¢és szakképzettség feltételhez kotott munkakdrt, amely
egyetemi vagy foiskolai végzettséggel is betdlthetd (gydgytornasz, konduktor, logopédus stb.).

Ezen munkakori csoportba kell besorolni — a Kjt. 63. § (1) bekezdésére figyelemmel — a fels6foku iskolai
végzettséggel rendelkezd szakapolot, a gondozot, az egészségiigyi statisztikust, az élelmezésvezetot, a vezetoi
megbizas nélkiili féapolo/mot, fondvért, klinikai, osztalyos, részlegfelelés fondvért/fémadamot/, fomiités/nét, a
szocialis ligyintézot, a szolgdlatvezetdt, védondt.

2. a) ,,Fels6-, kozép- és alsofoka szak/szakmai képesitést igényl6 munkakorokbe” kell besorolni azt a munkakort,
amelyben az intézmény alaptevékenységének megfeleld, fels6-, kdzép- és alsofoku szakmai képesitést igényld
feladatot kell ellatni.

Ezen beliil:

—,,BE” fizetési osztalyba kell sorolni azt a munkakort, amelyet a mar hatalyon kiviil helyezett 12/1976. (IX. 9.) EiM
rendelet szerinti képzésben szerzett masodfoku szakositd képesitéssel (anaesthesioldgiai szakasszisztens, citologiai
szakasszisztens, gyogyfoglalkoztatd szakasszisztens, gyodgyszertdri analitikus szakasszisztens, gyogyszerkiadd
szakasszisztens, intenziv terapias szakasszisztens, klinikai laboratériumi szakasszisztens, mikrobioldgiai asszisztens,
miitds szakasszisztens, rontgen-miitds szakasszisztens, Ujsziilott-korasziilott intenziv terapids szakasszisztens,
ujsziilott-csecsemd-gyermek intenziv terapids szakasszisztens, nefroldgiai szaképolo, emésztdszervi endoszkopos
szakasszisztens, radiofarmakologiai szakasszisztens, korbonctani, elekronmikroszkopos —szakasszisztens,
kérbonctani, hisztokémiai szakasszisztens stb.) lehet betdlteni; valamennyi szakasszisztensi munkakort, tekintet
nélkiil arra, hogy az OKJ-ban szerepel-e vagy sem; az OKJ-ban meghatarozott fels6foku szakképesitéssel (pl. klinikai
szaképoloi, szakgondozoi, klinikai elektrofiziologiai asszisztensi, klinikai fogaszati higiénikusi, kardiotechnikusi,
orvosi laboratoriumi technikai asszisztensi, képi diagnosztikai asszisztensi, transzfuziologiai szakasszisztensi, apoloi,
szlilészndi vagy csecsemO- és gyermekapoldi, egészségligyi menedzser) a vezetési-szervezési ismeretet nyujtd
képzettséggel rendelkezok altal betdltott munkakort;

— ,,D” fizetési osztalyba kell sorolni valamennyi, a kdzépiskola utolsd évfolyama elvégzéséhez és 1975 elotti
képzésben szerzett oklevélhez kotott munkakdrt; a 4+1 képzési idejii technikusi oklevéllel, bizonyitvannyal
betolthetd munkakort; az érettségi utan szerzett szakképesitéshez kotott munkakort (pl. laboratériumi asszisztens,
rontgenasszisztens, gyogyszertari asszisztens, szocialis gondozo); az érettségivel egyiitt szerzett képesitésre épiilo,
szakképesitést igényld munkakdrt (az Gn. elséfoku szakosito képzéshez — pl. felndtt szakapold, gyermekapolo, korzeti
apolo, sziilésznd — kotott munkakdrt); a szakképesitésre épiilo szakképesitéshez kotdtt munkakort;

—,,C” fizetési osztalyba kell sorolni az alapfoku iskolai végzettséget kdvetd képesitésre épiild szakképesitést igényld
munkakort, igy

= az 1975 el6tti — szakositod képzést is tartalmazo — képzés szerint (pl. a 8 altalanos + 2—3 éves nappali vagy munka
melletti tanfolyamos képzésben) szerzett altalanos betegapoloi, csecsemd- €s gyermekapoldi, gyermeképoloi,
pszichiatriai (ideg-elme) apoldi, sziilészndi, szocialis gondozo és apoldi szakképesitést,

= az 1975 utani alapképesitésre épiilo tigynevezett els6é foku szakositdo képzés keretében szerzett gyermekapoloi,
gyermek idegapoloi és gondozdi, felndtt szakapoldi, fiziotherapids asszisztensi, fogorvosi asszisztensi, korzeti
betegapoldi, mentéapoloi, pszichiatriai apoloi és gondozodi (ideg-elmeapoloi), tizemi apoldi szakképesitést igényld
munkakort, tovabba

= az alapmiiveltségi vizsgara épiild szakképesitéshez kotott munkakort;

—,,B” fizetési osztalyba kell sorolni az alapfoku iskolai végzettséget és szak/szakmai képesitést igénylo [pl. a mar
hatalyon kiviil helyezett 2/1975. (IIl. 1.) EiiM rendelet szerinti képzésben szerzett altalanos apold és altalanos
asszisztensi;, az ugyancsak hatalyon kiviil helyezett 10/1976. (VIL. 23.) EiM rendelet szerinti
segédapolo/segédasszisztens/segédgondozo, masszor/fiirdésmasszor, fertdtlenitd, boncmester]; az alapmiiveltségi
vizsgahoz kotott munkakort;

- ,,A” fizetési osztalyba kell sorolni az alapfoku iskolai végzettséggel (8 altalanos) vagy anélkiil betdlthetd
munkakdroket.

b) Agazatspecifikus apold/szakapolé munkakoroknél az altalanos apold” munkakérbe kell sorolni valamennyi
apoloi szakképesitéssel (pl. szakapold, gyermekapold, altalanos betegapold, korzeti apold) betdltheté munkakdort
megnevezésétol fliggetleniil, amely képesités megszerzése nem kotott kozépiskolai végzettséghez.

¢) Agazatspecifikus gondozo/szakgondozé munkakoroknél a ,,gondozé” munkakorbe kell sorolni valamennyi
gondozoi szakképesitéssel (bor- és nemibeteg-gondoz6, pulmonoldgiai gondozd stb.) betdlthetd munkakort
megnevezésétol fliggetleniil, amely képesités megszerzése nem kotott kdzépiskolai végzettséghez.
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d) Agazatspecifikus egyéb 4gazati munkakorokbe a tablazat 2. a), b), ) pontjaiban felsoroltakon kiviili — az
intézmény alaptevékenységéhez kapcsolodo —, egyéb szakmai képesitéssel betoltheté munkakordket (pl. boncmester,
diétasndvér), a felsofoku végzettséghez nem kotott védonéi munkakdrt (pl. gondozdintézetben, sziilészeten
foglalkoztatott védono).

e) Agazatspecifikus kisegité munkakorokbe kell besorolni — az intézmény alaptevékenységéhez kapcsolodd —
legfeljebb alapfoku iskolai végzettséggel betoltdtt munkakort (pl. beteghordo, boncsegéd).

II. Nem agazatspecifikus munkakorok

Munkakor megnevezése Fizetési osztalyok
A B C D E F G H 1 J
1. Egyetemi, foiskolai
végzettséget, fels6foki
szakképesitést igénylo,
vezetoi, szakértoi,
szaktanacsadoi
munkakorok:

a) biofizikus, biokémikus,
biologus, fizikus, jogasz,

jogtanacsos, kémikus,
kozgazdasz, lektor,
matematikus, mérnok
(fomérndk),  munkavédelmi
szakmérnok, muzeologus,
szociologus, vegyész stb.

b) fokonyveld, humanpolitikai * * * * *
szervezo, informatikus,
konyvtaros, revizor (bels6
ellendr), statisztikus,
szamitastechnikai  szervez0,
szoftverfejleszto,

iizemgazdasz, ilizemmérnok,
munkavédelmi lizemmérnok
stb.

c)

2. Ugyintézéi  (el6adéi,
féeloado6i) munkakorok:

a) altalanos titkar, titkarnd * *

b) bér- és * * *
tarsadalombiztositasi,
humanerd-gazdalkodasi,

pénziigyi, statisztikai,

szamviteli ligyintézd

c) adatbazis-felels, energia- * *
/raktargazdalkodo,

szamitogép-technikai

programozo

d) szamitogép-halozat * *

iizemeltetd

e) anyaggazdalkodo, * * *
anyagbeszerzd

f) polgari védelmi felelés * * *
) tiizrendész, tizemrendész * * * *
h) egyéb ligyintézo * * * *
3. TIrodai és iigyviteli

munkakorok:

a) anyagnyilvantarto, * * *
bérelszamold

b) kényveld * * * *
c) leltaroz6, leltarellendr, * * *

nyilvantarto, pénztaros
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d) adminisztrator, gondnok, * * *
gyors- és gépiro, iratkezeld

Munkakor megnevezése Fizetési osztalyok

A B C D E F G H | J
e) adatrogzito * *
f) telefon-, telex-, telefaxkezel6 | *
g) egyéb irodai és Ugyviteli | * * * *
munkakdrok
4. Szolgaltaté6 munkakérok:
a) technikus * *
b) szakmunkas * * * *
c) gépkocsivezetd * * *
d) gépjarmiiszereld * *
e) fiitd, kazanfiité * * *
f) raktaros, raktarkezeld * * * *
g) vegytisztitd * * *
h) egyéb szolgaltatd jellegli * * *

munkakodrok

5. Kisegit6 munkakorok:

betanitott munkas, ¢éjjelior, | *

hivatalsegéd, kézbesito,
kisegito, konyhalany,
Or/telepor, portas,

segédmunkds, takarito stb.

Besorolasi feltételek:

1. ,,Szakért6i, szaktanacsadoi munkakdrokbe™ kell besorolni azt a munkakort, amelyben egyetemi vagy féiskolai
végzettséggel és szakképzettséggel vagy felsdfoku szakképesitéssel az intézmény alaptevékenységét segitd érdemi
miiszaki, szamitastechnikai, gazdasagi, jogi, igazgatasi stb. feladatokat kell ellatni.

2. ,,Ugyintézéi munkakorokbe™ kell besorolni azt a munkakért, amelyben kdzépfoka vagy egyéb — nem egyetemi,
foiskolai — fels6foku végzettséggel és szakképesitéssel operativ feladatokat kell ellatni.

3. ,.Irodai és tigyviteli munkakorokbe” kell besorolni azt a munkakort, amelyben kozépfoku vagy alapfoku iskolai
végzettséggel és szakképesitéssel, illetdleg szakképesités nélkiil adminisztrativ jellegli feladatokat kell ellatni.

4. ,,Szolgaltatd munkakdrokbe” kell besorolni azt a munkakort, amelyben kozépfoku vagy egyéb felséfoku
végzettséget és szakképesitést igénylo feladatokat kell ellatni.

5. ,,Kisegité munkakorokbe” kell besorolni azt a munkakort, amelyben legfeljebb alapfoku iskolai végzettséggel
szakképesitést nem igényld, fizikai jellegli feladatokat kell ellatni.
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17.7 nemzeti kdznevelésrol szolo torvény (Nkt.) 3.sz. melléklete alapjan 1étesithetd pedagogus
munkakorok és besorolasi feltételek

A

C

A nevel6-oktatd munka pedagdgiai
szakaszai/Nevelési-oktatasi

Pedagdgus-munkakor

Az alkalmazashoz sziikséges szakképzettség

intézmények
Ovodai nevelés ovodapedagdgus ovodapedagdgus
Also tagozat tanito tanito
5-6. évfolyam tanar a tantargynak megfeleld szakos tanar, tantargynak megfelelé miveltségi
teriiletet végzett tanitd
7-8. évfolyam tanar a tantargynak megfelelé szakos tanar

9-12. évfolyam gimnaziumban

gimnaziumi tanar

egyetemi szintli vagy — az altalanos iskolai tanar kivételével —
mesterfokozata —, a tantargynak megfelelé szakos tanar

szakképz6 iskolaban/kozépfoka
nevelés-oktatas

szakmai elméleti
tantargyat oktato tanar

a szakmai tantargynak megfelel6 szakos fels6foku végzettség és
szakképzettség

Az iskolai nevelés-oktatas
szakképesités megszerzésére
felkészit6 szakasza

szakmai tanar,
szakoktato, gyakorlati
oktato

a szakképzés szakiranyanak megfeleld szakos tanar, a szakképzés
szakiranyanak megfelel$ szakoktatd, a szakképzés szakiranyanak megfeleld
fels6foku végzettség, kozépiskolai végzettség és a szakiranynak megfeleld
allamilag elismert legalabb kozépszintii szakképesités, tovabba legalabb 6t
¢v, az adott szakiranynak megfelelé szakmai gyakorlat

Alapfoku miivészeti iskola és
mivészeti szakkdzépiskola

szakmai tantargyat
tanito tanar

a miivészeti targynak megfeleld szakiranyl tanar, miivészeti targynak
megfelelé miivész

Mivészeti szakgimnazium

szakmai tantargyat
tanito tanar

a miivészeti targynak megfeleld szakiranyu egyetemi szintli vagy — a
tanarképzés rendszerérél, a szakosodas rendjérdl és a tanarszakok
jegyzékérdl szo16 283/2012. (X. 4.) Korm. rendelet 1. mellékletében
felsorolt miivészeti targyaknak megfeleld szakiranyu zenetanar kivételével
— mesterfokozatu tanar, miivészeti targynak megfelelé miivész

Kollégium

kollégiumi neveldtanar

kollégiumi neveldtanar, gyogypedagogus, szocidlpedagogus, jaték- és
szabadid6-szervezd tandr, tanulasi és palyatanacsado tandr,
tehetségfejlesztd tanar, hittanar-neveld tanar, pedagogia szakos tanar és
pedagogia szakos neveld, a neveld-oktatdo munka pedagogiai szakaszanak
megfelelden tanitd, tanar

Az also tagozaton az emelt szintli
oktatasban a milvészetek, idegen
nyelv, nemzetiségi nyelv és
irodalom tantargyak esetében

tanar

a tantargynak megfeleld szakos tanar

konyvtarostanar (tanitd)

konyvtarpedagogia-tanar, informatikus kdnyvtaros és tanit vagy tanar
vagy szocidlpedagogus

ovodapszichologus/
iskolapszichologus

pszichologus és dvodapedagdgus vagy gyogypedagogus vagy tanitd vagy
tanar,

pszichologus tanacsadas és iskolapszichologia szakiranyon,

pedagogiai szakpszichologus

ovoda- és iskola-szakpszichologus

ovoda- és iskolapszichologus

tanacsado szakpszichologus

fejlesztd pedagogus

barmely pedagdgus (6vodapedagdgus, tanitd, tanar, szocialpedagogus) és a
beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézségekkel kiizdé gyermekek,
tanulok sziirésére, csoportos és egyéni foglalkoztatasara jogositd szakiranyu
tovabbképzésben szerzett szakképzettség,

oligofrénpedagogia szakos gydgypedagogiai tanar,

gyogypedagdgus, tanulasban akadalyozottak pedagdgidja vagy logopédia
vagy pszichopedagogia szakos gyogypedagdgiai tanar vagy terapeuta,
gyogypedagdgus, tanulasban akadalyozottak pedagdgidja vagy logopédia
vagy pszichopedagodgia szakiranyon

szocidlpedagogus

szocidlpedagogus

konduktor

konduktor,

konduktor-tanito,

konduktor-6vodapedagogus,

konduktor(tanito),

konduktor(6vodapedagdgus),

specialis pedagogia szakos tanar és szakpedagogus és konduktor vagy
konduktor-tanité vagy konduktor-6vodapedagogus
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A

C

A nevel6-oktaté munka pedagdgiai
szakaszai/Nevelési-oktatasi
intézmények

Pedagdgus-munkakdr

Az alkalmazashoz sziikséges szakképzettség

logopédus

logopédia szakos gyogypedagodgiai tanar vagy terapeuta,
gyogypedagogus logopédia szakiranyon,

specialis pedagdgia szakos tanar és szakpedagdgus vagy okleveles
gyogypedagogus vagy gyogypedagogia-tanar és gyogypedagogus,
logopédia szakos gyogypedagodgiai tanar vagy terapeuta vagy
gyogypedagogus logopédia szakiranyon

gyogypedagdgus

a sajatos nevelési igény tipusanak és sulyossaganak megfelel$ szakon,
szakiranyon végzett gyogypedagogus,

gyogypedagogiai tanar,

gyogypedagogiai terapeuta,

specialis pedagdgia szakos tanar és szakpedagdgus vagy okleveles
gyogypedagogus vagy

gyogypedagogia-tanar €s a sajatos nevelési igény tipusanak és
sulyossaganak megfeleld szakon, szakiranyon végzett gyogypedagogus,
gyogypedagogiai tanar,

gyogypedagogiai terapeuta

Nemzetiségi 6vodai nevelés

nemzetiségi
ovodapedagogus

nemzetiségi 6vodapedagogus

Nemzetiségi iskolai nevelés-
oktatas az also tagozaton

nemzetiségi tanito

nemzetiségi tanitd

Nemzetiségi iskolai nevelés-
oktatas az 5—12. évfolyamon

kozismereti tantargyat
nemzetiségi nyelven
oktatd tanar

tantargynak megfeleld szakos tanar €s a nevelés-oktatas nyelvének
tanitasara jogosito tanitd vagy tanar vagy nyelvtanar szakképzettség vagy
az adott nyelvbdl legalabb kozépfoku ,.komplex” tipusu allamilag elismert
nyelvvizsga, Magyarorszagon honositott oklevél alapjan az adott
¢vfolyamon az adott tantargy tanitasahoz eldirt, a tanitas nyelvének
megfeleld pedagdgus végzettség és szakképzettség

Nemzetiségi iskolai

nemzetiségi nyelvtanar

nemzetiségi nyelvtanar,

nevelés-oktatas nyelvtanar

Minden iskolatipusban és minden [idegennyelvtanar nyelvtanar,
évfolyamon nemzetiségi nyelvtanar
Minden iskolatipusban és minden |testnevel testneveld tanar

évfolyamon

Minden iskolatipusban és minden
évfolyamon

ének-zene tanar

énck-zene szakos tanar

Két tanitasi nyelvii iskolai nevelés-
oktatas

tanito, tanar

az adott évfolyamon az adott tantargy tanitdsahoz el6irt szakképzettség
(tanito, tanar) és az iskolai nevelés-oktatas nyelvének tanitasara jogositd
tanitd, tanar, nyelvtanar-szakképzettség vagy az adott tantargy nem magyar
nyelven torténd oktatasahoz sziikséges nyelvi ismeretek alapképzésben,
mesterképzésben, szakiranyl tovabbképzésben torténd elsajatitasanak
igazolasa,

Magyarorszagon honositott oklevél alapjan az adott évfolyamon az adott
tantargy tanitdsahoz eldirt, a tanitas nyelvének megfeleld pedagdgus-
végzettség ¢és -szakképzettség

egyiittnevelést segitd
pedagogus

az e mellékletben a gydgypedagogus és a konduktor munkakorre
meghatarozott végzettség és szakképzettség

Készségfejleszt iskolai nevelés-
oktatas gyakorlati évfolyamon

tanar a szakmai elméleti
oktatasban

gyogypedagdgus, vagy a szakképzés szakirdnyanak megfelel6 szakos tanar

Készségfejlesztd iskolai nevelés-
oktatas gyakorlati évfolyamon

szakmai tanar,
szakoktato, gyakorlati
oktatod

gyogypedagogus, vagy a szakképzés szakiranyanak megfeleld szakos tanar,
a szakképzés szakiranyanak megfeleld szakoktato, a szakképzés
szakiranyanak megfeleld fels6foku végzettség, kozépiskolai végzettség és a
szakiranynak megfelel6 allamilag elismert legalabb kdzépszintii
szakképesités, tovabba legalabb o6t év, az adott szakiranynak megfeleld
szakmai gyakorlat

9-12. évfolyam a
szakgimnaziumokban, 12-13.
évfolyam a szakkozépiskolaban/
kozépfokll nevelés-oktatas

kozismereti tantargyat
oktato kozépiskolai
tanar

egyetemi szintll vagy mesterfokozatu, a tantargynak megfeleld szakos tanar

a szakkozépiskola szakképzési
évfolyaman/ kdzépfoku nevelés-
oktatas

kozismereti tantargyat
oktato tanar

a tantargynak megfelel$ szakos tanar
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17.8 a kdznevelésben neveld és oktatd munkat kézvetleniil segité munkakorok fizetési osztalyba
sorolasa (326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet)

Fizetési fokozat

ngl‘l‘;‘vil;‘;e A B c D E F G H I
Nevelo és oktato munkat kézvetleniil segité munkakorok
Ovodatitkar, iskolatitkar, * * - *
kollégiumi titkar
daj ka * * * *
gondozond és takarito * * * *
laboréns * * * *
konyvtaros * * * * *
szakorvos *
pedagodgiai feliigyelod * * * *
gyermek- és * - - *
ifjasagvédelmi feliigyeld
pedagdgiai asszisztens * * * *
gyogypedagogiai * *
asszisztens
szabadid6-szervez6 * * * * *
pszichopedagogus * * * *
miiszaki vezetd * * * *
épolé * * * *
hangszerkarbantarto *
jelmez- és viselettaros * * *
uszdémester *
rendszergazda * * * *
Egyeb munkakérok
munkatiigyi, személyzeti - * *
el6ado
gazdasagi dolgozo * * * * * *
muszaki dolgozo * * * * *
oktatastechnikus * * * *
szamitogép-kezeld * * *
szamitogeép- " - -
rendszerprogramozo
igyviteli gépkezeld * * *
tigyviteli dolgozo * * * *
konyvtaros technikus * * *
konyvtaros asszisztens * * *
kisegité dolgozo * * *
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17.9 a kozmiivelddési €s a kozgylijteményi teriileten alkalmazhat6 kulturalis kdzalkalmazotti
munkakorok fizetési osztalyba sorolasa (150/1992. (X1. 20.) Korm. rendelet)

Munkakor
megnevezeése Fizetési osztalyok
A B C D E F G H I
Levéltari szakmai
3. munkakorok
3.1 félevéltaros * *
3.2 levéltaros * * *
3.3 segédlevéltaros * * *
3.4 levéltaros asszisztens * *
35 levéltari kezeld * *
3.6 levéltari adatrogzitd * *
3.7 levéltari férestaurator * *
3.8 levéltari restaurator * * *
levéltari
3.9 segédrestaurator * * * *
levéltari restaurator
3.10 |asszisztens *
3.11 |levéltari konyvkotd * * *
3.12 |levéltari fotos * * * * * * *
3.13 | levéltari reprografus * *
3.14 | levéltari f6konyvtaros *
3.15 | levéltari konyvtaros * * * *
levéltari konyvtari
3.16 |asszisztens * * *
3.17 |levéltarpedagogus * * * *
levéltari
kozmuvelodési
szakember vagy
levéltari kulturalis
3.18 | menedzser * * * *
3.19 |levéltari fotos * * * * * * *
3.20 |levéltari informatikus * * *
levéltari
3.21 | rendszergazda * *
3.22  |levéltari jogasz * *
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Konyvtari szakmai

5. munkakorok

5.1 fokonyvtaros

5.2 tudomanyos kutatd
konyvtaros,
informatikus

5.3 konyvtaros
bibliografus,

5.4 feldolgozo

5.5 gyermekkonyvtaros
gylijteményszervezo

5.6 konyvtaros
helyismereti

5.7 konyvtaros
olvasoszolgalati

5.8 konyvtaros
tajékoztato,
szaktajékoztato

5.9 konyvtaros

5.10 |zenei kdnyvtaros
kutatastamogatd

5.11 | konyvtaros
régi kdnyves

5.12 | konyvtaros

5.13 | kézirattaros
konyvtarostanar,
koényvtarpedagogiai

5.14 |tanar

5.15 |segédkonyvtaros

5.16 | konyvtaros asszisztens

5.17 |informatikus

5.18 | konyvtari restaurator

5.19 | konyvtari konyvkoto

5.20 | konyvtarkezeld

5.21 |raktaros

5.22 | adatrogzitd

5.23 | mindségiigyi referens

5.24 | nemzetkdzi referens
kommunikacios és
koézonségkapcsolati

5.25 |referens

5.26 | kulturalis menedzser
digitalis

5.27 | tartalomfejlesztd
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Kozmiivelodesi

7. szakmai munkakorok
vezetd kozmiivel 6dési

7.1 szakember
kozmivelodési

7.2 szakember

7.3 kozosségszervezo
felnottképzési

7.4 szakember
kozosségtejlesztd

7.5 szakember
A kozmuivel6dési
munkat kézvetleniil

7.6 segitd munkakorok

7.6.1 |tudomanyos kutatod

7.6.2 | informatikus

7.6.3 |média szerkesztd
informacids- és
kozonségszolgalati

7.6.4 | munkatars

7.6.5 |mivészeti vezetd
népijaték- és

7.6.6 | kismesterségek oktato
kommunikacios- és

7.6.7 | marketing szakember

7.6.8 |ifjusdgsegitd

7.6.9 |rendezvényszervezd

7.6.10 | kiallitasrendez6

7.6.11 | rendezvénytechnikus
Egyéb
kozalkalmazotti

8. munkakorok

8.1 kulturalis menedzser
gazdasagi, muszaki,
igazgatasi

8.2 szakalkalmazott
gazdasagi, muszaki,

8.3 igazgatasi ligyintéz6

8.4 igyviteli alkalmazott
muszaki, fenntartasi,
tizemviteli
alkalmazott,
szakmunkas,
segédmunkas, kisegito

8.5 alkalmazott
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Tudomanyos munkakorok jegyzéke

A B
Intézmény Tudomanyos munkakdr megnevezése
2. Konyvtarak:
21 tudomanyos fokozattal rendelkezé munkatars altal betdltott
' munkakdr
az a fels6foku iskolai végzettséggel rendelkez6 kdzalkalmazott,
aki a konyvtari és informacios tevékenység vagy az intézmény
2.2 szakteriiletéhez kapcsolodo valamely teriilet elméletével,
torténetével, alkotoi fejlesztésével foglalkozik, legalabb
munkaidejének fele részében
3. Levéltarak:
3.1 folevéltaros
3.2 levéltaros
3.3 fOrestaurator, restaurator
fels6foku végzettséggel és legalabb 3 éves gyakorlattal
3.4 1 g e .
rendelkezd levéltari kdnyvtaros
5. Kozmiiveldodési intézmenyek:
51 tudomanyos fokozattal rendelkez6 kozmiivelédési szakember
5.2 tudomanyos kutato
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17.10 a Kjt. 66. §-anak (4) bekezdése alapjan illetménynovekedésre jogositd szak/szakmai képesitések
az egészségiigyi dgazatban (356/2008. (XI1.31.) Korm.Rend. 2. melléklet)

Munkakor

Tobbletképesités

szakorvos

a) raépitett szakképesitésnek megfelelé6 munkakorben foglalkoztatottak
esetén az alapszakképesités,

b) klinikai teriileten foglalkoztatottaknal: anaesthesiologia és intenziv
terapia, igazsagiigyi orvostan, izotopdiagnosztika, klinikai laboratériumi
vizsgalatok, orvosi mikrobiologia, oxyoldgia, transzfiiziologia, korbonctan-
korszdvettan szakorvosi képesités;

gyogypedagdgus

latas-, hallas-, értelmi és mozgassériilt, szakiranya pszychopedagogusi
végzettség;

,E” fizetési osztalyba sorolt:

asszisztens, szakasszisztens,
altalanos apolo, apolo,
kardiotechnikus, klinikai fogaszati
higiénikus, szakgondozd, sziilészn6

egészségligyi foiskola barmely szakan szerzett végzettség, amennyiben a
kozalkalmazott altal betoltott munkakorhoz sziikséges képesités
egészségligyi foiskolai képzés keretében nem szerezhetd meg;

altalanos apolo, apolo, szakapolo,
f6apolo, fomadadm, fomiitds,
fonévér

a nem anaesthesiologiai €s intenziv fekvobeteg-ellatd részlegen (osztalyon)
dolgoz6 intenziv terapias apoloi vagy anaesthesiologiai €s intenziv terapiai
szakasszisztensi képesités; mentdapoloi képesités, pszichiatriai apoloi
képesités;

vérellatas terliletén foglalkoztatott
haematoldgiai asszisztens

laboratdériumi asszisztensi, laboratoriumi szakasszisztensi képesités;

barmely munkakdor

amennyiben a munkaltato kotelezte a kozalkalmazottat a tovabbi képesités
megszerzésére, €s az nem biztosit magasabb fizetési osztalyba sorolast;
vagy a tovabbi szakképesités hasznositasat a munkaltaté foglalkozasi
feltételként a kozalkalmazott kinevezésében (kinevezés modositasaban,
atsorolasaban) eldirja; mestervizsga.
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17.11 T4jékoztato a felvételi eljarasrol

1. 2. 3. 4. 5. 6. 7. 8.
Igény Palyazati A dolgozo A dolgozo Munkaiigyi | Bejelentés Kinevezés Munkaltatoi
felmeriilése | eljaras felvételre amennyiben | adatok elkészitése, | elkészitése | jogkor
a lefolytatasa | jelentkezik | sziikséges- | rogzitésea | kiildése az alairojatol
kozalkalmaz | (amennyibe ujbol NEXON és | NAV felé az alairt
otti n a felvétel jelentkezik | a KIRA kinevezés
jogviszony | palyazathoz hianypétlasr | rendszerben megérkezik
létesitésére | kotott) a teriileti a MSZl-re
HR
referensnél
Az érintett A teriiletileg | A A belépést Az MSZI A Az MSZla | A
egyseég illetékes HR | munkavallal | megeléz6 3. | munkaiigyi | foglalkoztat | belépést munkaltatoi
elézetesen referens 6 munkaba | munkanapig | iigyintéz6i | ottak megel6z6 3 | jogkdr
megvizsgalj | gondoskodi | 1épése elott | be kell rogzitik a bejelentését | munkanapo | gyakorldjan
ahogy van- | k a palyazati | legalabb 7 nyljtani a rendszerben | MSZI n beliil ak 3
e lres eljaras munkanapal | dolgozonak | a illetékes elkésziti a munkanap
statusza. lefolytatasar | meg kell a bejelentéshe | munkatigyi | kinevezési | all
ol jelenni az bejelentéshe | z sziikséges | ligyintézbje | okiratot, rendelkezés
MSZI-n , z feltétlentil | adatokat végzi majd ére, hogy a
hogy az sziikséges legkésébb a tovabbkiildi | dokumentu
esetlegesen | iratokat az belépés alairatisra a | mot alairja,
hianyzo MSZI altal | el6tti 3. munkaltatoi | valamint a
iratokat, kiadott munkanap jogkor teriileti HR
igazolasokat | dokumentu gyakorlojan | referens
be lehessen | m lista ak kozremiikod
szerezni alapjan ésével
atadja és
Ugyintézé: alirassa a
teriileti kozalkalmaz
munkatigyi ottal, majd
ligyintézo ezt
kdvetden az
MSZ|-re
visszajuttass
a.
A A mellékelt
»oegédlet” »Segeédlet”-
szerinti ben felsorolt
dokumentu | iratok koziil
mokat az 1-9
hozza a pontban
dolgozo felsoroltak
magaval feltétlentil
sziikségesek
a
felvételhez
ésa
bejelentéshe
z

A nem szegedi telephellyel rendelkez6 Karok / Egységek esetében a dolgozo6 az adott intézmény vezetdje altal
kijelolt iigyintézdjénél jelentkezik, ott mutatja be az eredeti dokumentumokat. Az ligyintéz6 a belépést megel6zo 3.
munkanapig tovabbitja telefonos egyeztetés utan e-mail-en vagy fax-on a felvételhez sziikséges iratokat, majd
postan kiildi az eredetben atvett dokumentumokat.
Hallgat6i munkaszerz6dés esetén a dolgozo a teriiletileg illetékes HR referensnél jelentkezik, ott mutatja be az
eredeti dokumentumokat, amely alapjan kit6ltik az intézkedést. Az ligyintéz6 a belépést megel6z6 3. munkanapig
hianytalanul tovabbitja a felvételhez sziikséges iratokat (Hallgatoi jogviszony-igazolas, Orvosi alkalmassagi
igazolas, Tlizvédelmi oktatasrol, munkavédelmi oktatasrol nyilatkozat
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17.12 Segédlet a kdzalkalmazott felvételéhez

Segédlet a kdzalkalmazott felvételhez a Gazdasagi Foigazgatdsag Munkaiigyi €és Személyi Juttatasok Irodan

(MSZI)

Megjelenés. a munkaba allas kezdete el6tt 7-5 munkanappal, a Munkaiigyi és Személyi Juttatasok Irodan: 6722
Szeged, Tisza Lajos krt 47.

Ugyfélfogadasi id6: hétfé-péntek 7,30-13-ig, vagy az iigyintézovel elézetesen egyeztetett idépontban.

A felvételhez sziikséges okiratok:

Ado igazolvany (ad6azonosito jel)

Tajkértya

Ervényes személyigazolvany, lakcimkartya

Végzettséget igazolo, besorolashoz sziikséges bizonyitvanyok, oklevelek,

Szakmai 6néletrajz,

publikacios jegyzék tudomanyos fokozat igazoldsa (oktatok esetében)

Erkdlcsi bizonyitvany

Igazolas orvosi alkalmassagi vizsgalatrol (Egyetemi iizemorvos tolti ki)

Igazolas tlizvédelmi oktatasrol (kozvetlen munkahelyi vezeto / munkavédelmi megbizott

10. Igazolas munkavédelmi oktatasrol (kozvetlen munkahelyi vezeté / munkavédelmi megbizott)

11. Munkaviszony igazolasok, birdsagi adatlap, munkanélkiili ellatds megsziintetd hatarozat (ha van)

12. Nyugdijas esetében nyugdijas hatdrozat, torzsszdm

13. Tbigazolvany ( ha a munkavallalo rendelkezik vele)

14. Tovabbi jogviszonyban foglalkoztatott munkavallalo igazolasa, ha rendelkezik legalabb 36 oras
munkaviszonnyal

15. Igazolas Korhazhigiénés oktatasrol a Klinikai Kozpont munkavallaloi részére

16. OOSZI/ORSZI szakvélemény megvaltozott munkaképességrol, rehabilitacios kartya (amennyiben
a dolgozo ilyennel rendelkezik)

17. EGT vagy Svéjc teriiletérdl érkez6 munkavallald esetében utlevél, vagy személyi igazolvany,
regisztracios igazolas és magyarorszagi lakcimkartya

18. Harmadik orszag allampolgara esetén utlevél, szallasbejelentd, tartozkodasi engedély,

munkavallalasi engedély (ha nem engedélymentes a foglalkoztatas)

<O |0 [N D> |6 |4 [0 N 1=

FONTOS!

Az 1-4 pontban felsorolt okmanyok feltétleniil sziikségesek az 2003. évi XCII. tértvény 16.§ (4) bekezdésében
eloirt bejelentési kotelezettséghez, mely szerint a dolgozot a belépés napjat megelézo napon, de legkésobb a
munkaba allas napjan be kell jelenteni az Adohatosag felé. Ezen okmanyokat a belépést megel6z6 3 munkanapig
potolni kell.

A bejelentés hidnydban a dolgoz6 nem dllhat munkdba!

A 9, 10 és 16. pontban felsorolt okmanyokat legkésébb a munkaba 1épés napjan kell elkésziteni, a tobbi
nyomtatvanyt legkésébb a belépést kdvetd S munkanapig potolni kell

Kitoltend6 nyomtatvanyok

Atutaldsi megbizas (kételezé ) (HR kézikonyv Mellékletek 17.89.).

Nyilatkozat a személyes adatkezeléshez és az iratok fénymasolasahoz (kotelezd)

Nyilatkozat a csaladi kedvezmény igénybevételéhez.

Nyilatkozat a személyi kedvezmény igénybevételéhez

Nyilatkozat a kdzalkalmazotti kompenzacid igénybevételéhez

Nyilatkozat a gyermekek utan igénybe vehetd szabadsagrol

Egészségligyi tevékenységet végzok nyilatkozata ((amennyiben munkakoréhez sziikséges)
Nyilatkozat az orvosok jogosultsdgahoz, ha a munkakor betoltéséhez sziikséges (0rvos t6lti ki!)
Osszeférhetetlenségi nyilatkozat

. Titoktartasi nyilatkozat

Kérjik, hogy felvételkor —lehetdség szerint — az eldre kitdltott nyomtatvanyokat hozzak magukkal
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