Szegedi Tudomanyegyetem

HR Kézikonyv

Hatalyos: 2022. aprilis 01-tol



A nemzeti felsdoktatasrol szélo 2011. évi CCIV. torvény (Nftv.) 117/C.§
felhatalmazasa alapjan az Orszaggyiilés dontott a Szegedi Tudomanyegyetem fenntartoi
joganak atadasarol. Az 1j fenntarté létrehozasardl a Szegedi Tudomanyegyetemért
Alapitvanyrol, a Szegedi Tudomanyegyetemért Alapitvany és a  Szegedi
Tudomanyegyetem részére torténoé vagyonjuttatasrol szolé 2021. évi XXIII. torvény
rendelkezett.

Az Nftv. 117/C.§ (5) bekezdése szerint a fenntartovaltas kovetkeztében a felséoktatasi
intézmény, mint munkaltato altal foglalkoztatottak kozalkalmazotti jogviszonya 2021.
augusztus 1. napjatol munkaviszonnya alakult at.



1 Bevezeto

A HR Kézikonyv célja, hogy a Szegedi Tudoményegyetemen a munkavallalok
foglalkoztatdsa egységes alapokon nyugvd jogszerli és korszerli szakmai elvek altal
alatdmasztott, atlathaté legyen.

A HR Kézikonyv mellékletei, nyomtatvanyai, a HR portdlon megtaldlhatok. A HR
kézikonyv, tovabba a mellékletek, és nyomtatvanyokkiegészitése, aktulizalasa, modositasa és
kozzététele oly modon torténik, hogy a HR Kézikdonyv modositasanak kiadasaval egyidejiileg
a HR portalon is kozzétételre keriilnek.

2 Alapelvek

A Szegedi Tudoményegyetem, mint munkaltatd kiemelten fontosnak tartja, hogy
munkatarsai foglalkoztatdsa és munkatdrsai szdmdéra biztositott juttatdsok tekintetében is
érvényesiiljenek a munkajogi alapelvek

2.1 A jogok gyakorlasanak és a kotelezettségek teljesitésének alapvetd szabalyai

A szabalyokat a munka torvénykdnyvérdl szolo 2012. évi 1. torvény (tovabbiakban: Mt.)
6-8. § tartalmazza.

A jogok gyakorlasa és a kotelezettségek teljesitése soran a munkaltatd és a munkavallalo a
johiszemiiség és a tisztesség kovetelményeinek megfeleléen, kolcsondsen egylittmitkddve
kotelesek eljarni.

A munkaltatd a munkavallalot, valamint a munkavallalo a munkaltatot koteles minden
olyan adatrol, tényr6l, koriilményrdl, illetdleg ennek valtozasardl tajékoztatni, amely a jogok
gyakorldsa ¢és a kotelezettségek teljesitése szempontjabdl jelentds. A munkaltatot a
munkavallalovalszemben ez a kotelezettség a munkaszerzddésmegkotését megeldz6 eljaras
sorén is terheli.

A munkavallalé a munkaviszony fennéllasa alatt — kivéve, ha erre jogszabaly feljogositja
— nem tanusithat olyan magatartast, amellyel munkaltatéja jogos gazdasagi érdekeit
veszélyeztetné. A munkavallalo munkaidején kiviil sem tanusithat olyan magatartast, amely —
kiilondsen a munkavéllaldmunkakorének jellege, a munkaltatd szervezetében elfoglalt helye
alapjan — kozvetleniil és ténylegesen alkalmas munkaltatdja jo hirnevének, jogos gazdasagi
érdekének vagy a munkaviszony céljanak veszélyeztetésére.

A munkavallal6 magatartdsa az Mt. 9. § (2) bekezdésében foglaltak szerint korlatozhato.
A korlatozéasrdl a munkavallalot irasban eldzetesen tajékoztatni kell.

A munkavallalot és a munkaltatot megilletd jogokat és kotelezettségeket rendeltetésiiknek
megfelelden kell gyakorolni, illetdleg teljesiteni.

A jog gyakorlasa kiilondsen akkor nem rendeltetésszerii, ha az masok jogos érdekének
csorbitasara, érdekérvényesitési lehetdségének korlatozasara, zaklatasara,
véleménynyilvanitdsdnak elfojtasara iranyul, vagy erre vezet.
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A munkavaéllaldo véleménynyilvanitdshoz vald jogat a munkaltatd jo hirnevét, jogos
gazdasagi és szervezeti érdekeit sulyosan sértd vagy veszélyeztetd mdédon nem gyakorolhatja.

2.2 Az egyenld banasmod kovetelménye

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

A munkaviszonnyal kapcsolatban az egyenl6 banasmod kdvetelményét meg kell tartani.

Az egyenld banasmod kovetelménye megsértésének kovetkezményeit megfelelden
orvosolni kell, amely nem jarhat mas munkavallald jogainak megsértésével, illetve
csorbitasaval.

Az egyenld, illetve egyenld értékiiként elismert munka dijazdsanak meghatarozéasa soran
az egyenld banasmod kovetelményét meg kell tartani.

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

A munkakori besoroldson vagy teljesitményen alapuld munkabért ugy kell megallapitani,
hogy az az egyenld bandsmod kdvetelményének megfeleljen.

A munkaltaté mérlegelési jogkdrében hozott dontésével szemben munkatiigyi jogvita abban

az esetben kezdeményezhetd, ha a munkaltaté a dontésének kialakitasara iranyado szabalyokat
megsértette. A munkaiigyi jogvitara a Mt. 285-290. § vonatkozik.

23 A személyiségi jogok védelme

A személyiségi jogok védelmének, valamint az adatkezelésnek a szabalyait az Mt. 9-11/A.
§ tartalmazza.

A munkavallalé személyiségi joga akkor korlatozhato, ha a korlatozas a munkaviszony
rendeltetésével kozvetlentil 6sszefliggd okbol feltétlentiil sziikséges €s a cél elérésével aranyos.
A személyiségi jog korlatozadsanak modjarol, feltételeir6l és varhatod tartamarol tovabba
sziikségességét ¢és aranyossagat aldtdmasztd koriilményekrél a munkavallalot eldzetesen
tajékoztatni kell.

A munkaviéllalé a személyiségi jogarol altalanos jelleggel elére nem mondhat le. A
munkavallalo személyiségijogarol rendelkezd jognyilatkozatot érvényesen csak irdsban tehet.

A munkavallalotol csak olyan nyilatkozat megtétele vagy adat kozlése kérhetd, amely
személyhez fliz0d0 jogat nem sérti, és a munkaviszony létesitése, teljesitése vagy megsziinése
szempontjabol lényeges. A munkavéllaloval szemben olyan alkalmassagi vizsgalat
alkalmazhat6, amelyet munkaviszonyra vonatkozd szabaly ir eld, vagy amely munkaviszonyra
vonatkoz6 szabalyban meghatirozott jog gyakorlasa, kotelezettség teljesitése érdekében
sziikséges.



A munkaltato koteles a munkavallalot tajékoztatni személyes adatainak kezelésérdl. A
munkaltaté a munkavallalora vonatkozo tényt, adatot, véleményt harmadik személlyel csak
torvényben meghatarozott esetben vagy a munkavallaloé hozzajarulasaval kozolhet.

A munkaviszonybol szarmazo kotelezettségek teljesitése céljabol a munkaltatd a
munkavallalé személyes adatait — az adatszolgaltatas céljanak megjelolésével, torvényben
meghatarozottak szerint — adatfeldolgozé szamara atadhatja. Err6l a munkavallalot elézetesen
tajékoztatni kell.

A munkavallaléra vonatkoz6 adatok statisztikai célra felhaszndlhatok és statisztikai céla
felhasznalasra — hozzajarulasa nélkiil, személyazonositasra alkalmatlan médon — atadhatok.

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

A munkavallald6 maganélete nem ellendrizhetd.

A munkaltato el6zetesen tdjékoztatja a munkavallalot azoknak a technikai eszk6zoknek az
alkalmazasarol, amelyek a munkavallalo ellendrzésére szolgdlnak.

24 A jognyilatkozatok

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

A megallapodas
A munkaviszonnyal kapcsolatos megéllapodds a felek kolcsonds és egybehangzo
jognyilatkozataval jon 1étre.

Az egyoldalu jognyilatkozat, nyilatkozat

Egyoldalu jognyilatkozatb6l csak munkaviszonyra vonatkoz6 szabdlyban meghatérozott
esetben szdrmazhatnak jogok vagy kotelezettségek.

A munkaviszonyra vonatkozé szabalyban vagy a felek megallapodasaban biztositott
elallasi jog gyakorlasa a megallapodast a megkotésének idOpontjara visszamendleges hatéllyal
megsziinteti. Elallas esetén a felek egymassal elszamolnak.

Az egyoldalu jognyilatkozatra a megéllapodasra vonatkoz6 szabalyokat kell megfelelden
alkalmazni.

Az egyoldalu jognyilatkozat a cimzettel valo kozléssel valik hatalyossa és — az Mt.-tdl
eltérd rendelkezésének hianyaban — csak a cimzett hozzéjaruldsaval modosithatd, vagy vonhatd
VISSZa.

A kotelezettségvallalas

Egyoldalu kotelezettségvallalas (a tovabbiakban: kotelezettségvallalas) alapjan a jogosult
elfogadasara tekintet nélkiil kovetelheté a vallalt kotelezettség teljesitése. A munkavallalo
érvényesen csak munkaviszonyra vonatkoz6 szabdly kifejezett rendelkezése alapjan tehet
kotelezettségvallalast tartalmazo jognyilatkozatot.

A Kkotelezettségvallalas a  jogosult terhére modosithatd vagy azonnali hatallyal
felmondhatd, ha a jognyilatkozatot tevd koriilményeiben a kozlést kdvetden olyan 1ényeges
valtozas kovetkezett be, amely a kotelezettség teljesitését lehetetlenné tenné, vagy aranytalan
sérelemmel jarna.

A kotelezettségvallalasra egyebekben az egyoldalu jognyilatkozatra vonatkozd
rendelkezéseket kell alkalmazni, azzal az eltéréssel, hogy a kotelezett nem hivatkozhat
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jognyilatkozata hatalytalansagara, hogy a jogosulttal vald6 kozlés nem, vagy nem
szabalyszeriien tortént.

A munkaltatdéi szabalyzat

A munkaltatd egyoldalu jognyilatkozatait vagy kotelezettségvallaldsait altala egyoldalian
megallapitott belsd szabalyzatban vagy egyoldaltan kialakitott gyakorlat érvényesitésével (a
tovabbiakban egyiitt: munkaltatoi szabalyzat) is megteheti.

A munkaltatoi szabalyzatot kozoltnek kell tekinteni, ha azt a helyben szokasos €s altalaban
ismert modon kozz¢ teszik.

A tajékoztatas

A jognyilatkozatra vonatkozo szabalyokat kell megfeleléen alkalmazni, ha
munkaviszonyra vonatkoz6 szabaly valamely fél szamara tdjékoztatasi kotelezettséget ir eld. A
tajékoztatast — munkaviszonyra vonatkozd szabaly eltér6 rendelkezése hianyaban — olyan
idében €s modon kell megtenni, hogy az lehetévé tegye a jog gyakorldsat és a kotelezettség
teljesitését.

A tajékoztatast kozoltnek kell tekinteni, ha azt a helyben szokasos és altaldban ismert
modon kozzéteszik.

A feltétel

A felek a megéllapodas létrejottét, modositasat vagy megsziinését jovobeli, bizonytalan
eseménytdl (feltétel) is fiiggévé 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 elbiralni, mintha a felek az adott feltételt nem kototték
volna ki.

A felek, amig a feltétel bekovetkezése fiiggdben van, kotelesek tartdzkodni minden olyan
magatartastol, amely a masik fél feltételhez kotott jogat csorbitand. A feltétel bekovetkezésére
vagy meghitisuldsara nem hivatkozhat a fél, ha azt vétkesen maga okozta.

A jognyilatkozatok megtételének modja

A képviselet

A munkaltatd képviseletében jognyilatkozat tételére a munkaltatolr jogkor gyakorldja
jogosult.

A munkaltatoi joggyakorlas rendjét — a jogszabalyok keretei kozott — a munkaltato
hatarozza meg.

Ha a munkaltatoi jogkort nem az arra jogositott személy (szerv, testiilet) gyakorolta,
eljarasa érvénytelen, kivéve, ha a jogkor gyakorldja a jognyilatkozatot jovahagyta. Jovahagyas
hianyaban is érvényes a jognyilatkozat, ha a munkavallalo a koriilményekbdl alappal
kovetkeztethetett az eljard jogosultsagara.

A munkaltaté akkor hivatkozhat arra, hogy képviseldje jogkorét tallépve jart el, ha a
munkavallaloa koriilményekbdl nem kovetkeztethetett alappal az eljard jogosultsagara.

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



Az alaki kotottség

A munkaltaté az egyoldalu jognyilatkozatat az Mt-ben meghatarozott esetben koteles
irasban indokolni és az igény érvényesitésének modjarol, és ha az eléviilési idonél révidebb,
annak hataridejérél a munkavallalot ki kell oktatni. A hataridérdl vald kioktatas elmulasztasa
esetén hat honap elteltével az igény nem érvényesitheto.

A jognyilatkozat kozlése

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

Fentieken tulmenden 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 elérhetdségi cimen a kézbesités a cimzett ismeretlensége vagy
elkoltozése miatt meghitsult, a kézbesités megkisérlésének napjan,

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

Vita esetén a jognyilatkozatot tevé felet terheli annak bizonyitdsa, hogy a kozlés
szabalyszerlien megtortént.

Hiteles masolat, kiadmanyozas

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

A kiadmany a jovahagyds utdn letisztazott és a kiadmanyozasra jogosult részérdl hiteles
alairassal ellatott és lepecsételt irat.

A masolat vagy a kiadmany hitelesitésére csak az eredeti iratot 6rzd szervezeti egység
iratkezeldje jogosult.

2.5 Az érvénytelenség

Az érvénytelenséggel kapcsolatos torvényi rendelkezéseket az Mt. 27-30.§ tartalmazzak.

A semmisség

Semmis az a megallapodas, amely munkaviszonyra vonatkozo szabalyba iitkozik, vagy
amely munkaviszonyra vonatkozé szabaly megkeriilésével jott 1étre.

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

A semmis megallapodads érvénytelen, kivéve, ha ahhoz a rendelkezést megéllapitd
munkaviszonyra vonatkoz6 szabaly mas jogkovetkezményt fiiz. A semmisségre az érdekelt
hataridd nélkiil hivatkozhat, a megallapodéas semmisségét a birdsag hivatalbol észleli.

A megtamadhatosag

A megallapodds megtamadhato, ha a fél annak megkotésekor 1ényeges 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 megtdmadni, ha a tévedés 1ényeges volt és a munkakdrében eljard



jogi szakértd a feleknek egyiittesen adott a jogszabalyok tartalméra nézve nyilvanvaloan téves
tajékoztatast.

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

A megallapodast az tdmadhatja 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 megtamadasi
hataridore az eléviilés szabalyai megfeleléen iranyadok azzal, hogy hat honap elteltével a
megtamadas joga nem gyakorolhato.

A megtamadasra iranyul6 jognyilatkozatot az Mt. 28. § (7) bekezdésben meghatarozott
hataridon beliil irasban kell a mésik féllel kozolni. A sikeresen megtamadott megallapodas
érvénytelen.

Az érvénytelenség jogkovetkezménye

Az érvénytelen megallapodas alapjan létrejott jogviszonybdl szadrmazod jogokat és
kotelezettségeket tigy kell tekinteni, mintha azok érvényes megallapodés alapjan allnanak fenn.
Az érvénytelen megallapodas alapjan 1étrejott jogviszonyt — ha e térvény 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 iranyadoak.

A polgari jogi szabalyok alkalmazasa
A jognyilatkozatokra egyebekben az Mt. 31.§-ban meghatarozott rendelkezéseket kell
megfelelden alkalmazni.

2.6 A munkaviszonybol szarmaz6 igény eléviilése

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

A munkaviszonnyal kapcsolatos igény harom év alatt éviil el. A blincselekménnyel okozott
karért fennallo feleldsség ot év, ha pedig a biintethetdség eléviilési ideje ennél hosszabb, ennek
megfeleld 1d9 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 polgéri jogi szabalyokat kell alkalmazni azzal, hogy a
munkavallal6 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 menthetd okbol nem tudja érvényesiteni, az eléviilés
nyugszik.

(2) Ha az eléviilés nyugszik, az akadaly megsz{inésétdl szamitott egyéves - egyéves vagy
ennél rovidebb eléviilési 1d0 esetén harom honapos - hataridon beliil a kovetelés akkor is
érvényesithetd, ha az eléviilési id6 mar eltelt, vagy abbol egy évnél - egyéves vagy ennél
rovidebb eléviilési 1d6 esetén harom honapnal - kevesebb van hatra.

(3) A (2) bekezdésben meghatarozott id6tartam alatt az eléviilés nyugvasanak nincs helye,
az eléviilés megszakitasara vonatkozo rendelkezéseket pedig azzal az eltéréssel kell alkalmazni,
hogy a megszakitas kdvetkeztében az egyéves - egyéves vagy ennél rovidebb eléviilési id6
esetén a harom honapos - hatarid6 szamitasa kezddédik ujbol.)
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2.7 A hataridOk szamitasa

A hatalyos szabalyozast az Mt. 25-26. § allapitja meg.

A hatarid6 szamitasara az Mt. 25.§ (2)—(6) bekezdésben foglaltakat kell alkalmazni, ha a
munkaviszonyra vonatkoz6 szabaly vagy a felek megdllapodasa valamely jognyilatkozat
megtételére vagy egyéb magatartas tantsitasara hataridot ir eld.

Napon, ha munkaviszonyra vonatkozo szabdly eltérden nem rendelkezik, naptari napot kell
érteni.

A hatéridé szamitasa a hatarid6 megkezdésére okot add intézkedést (eseményt) kovetd
napon kezddodik.

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

Honapokban vagy években megallapitott hataridé lejartanak napja az a nap, amely
szamanal fogva a kezdd napnak megfelel, ha ez a nap a lejarat honapjaban hidnyzik, a honap
utolso napja.

A hatarid6 az utolsé napjanak végén jar le. A hatarid6 az altalanos munkarend szerinti
kovetkezd munkanap végén jar le, ha az utols6 nap az altaldnos munkarend szerint heti pihen6-
vagy munkasziineti nap.

A hatarid6t akkor kell megtartottnak tekinteni, ha a lejarat napjanak végéig a
jognyilatkozatot kozlik vagy ezen idépontig az egyéb magatartas tantsitdsa megtorténik. A
hatarid6 elmulasztasa akkor menthet6 ki, ha a hataridét megallapité munkaviszonyra vonatkozd
szabaly ezt kifejezetten megengedi.

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

A munkaviszonyra vonatkozo szabalyban vagy a felek megallapodasaban meghatarozott,

hataridonek nem mindsiilé idOtartam szamitasara az Mt. 25. § (4)—+(8) bekezdése nem
alkalmazhatd, az ilyen id6tartam szdmitasanal a naptar az irdnyado

3 SZTE Munkakorok

3.1 Agazati munkakorok

Munkavégzésre iranyul6 jogviszony létesitése az alabbi agazatok esetén a korabbi gyakorlatnak
megfelelden, az agazati jogszabalyok rendelkezései szerinti munkakorre torténhet.

Oktatoi, tudomanyos kutato, tanar munkakorok:
— 2012. évi CCIV. torvény a nemzeti felsdoktatasrol



Egészségiigyi munkakorok:

— 2020. évi C. torvény az egészségligyi szolgalati jogviszonyrol

- 256/2013. (VIL. 5.) Korm. Rendelet az egyes egészségiigyi dolgozdk ¢és
egészségligyben dolgozok illetmény- vagy bérnovelésének, valamint az ahhoz
kapcsolodo tamogatés igénybevételének részletes szabalyair6l

- egészségligyben dolgozo nem agazatsepcifikus munkakorok (hatalyon kiviil helyezett
356/2008. (XII. 31.) Korm. rendelet alapjan)

Kozgyijteményi, Kozmiivelodési munkakorok:

- 39/2020. (X. 30.) EMMI rendelet a kulturdlis intézményben foglalkoztatottak
munkakoreirdl és foglalkoztatasi kdvetelményeirdl, az intézményvezetdi palyazat
lefolytatasanak rendjérdl, valamint egyes kulturalis targyu rendeletek modositasarol

Koznevelési munkakorok:
— 2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrol

— 326/2013. (VIIL. 30.) Korm. Rendelet a pedagdégusok eldmeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogéllasarol szolo 1992. évi XXXIIL. térvény koznevelési intézményekben
torténd végrehajtasarol

Szakképzési munkakorok:

- 2019. évi LXXX. Torvény a szakképzésrol
- 12/2020. (II. 7.) Korm. Rendelet a szakképzésrdl szol6 torvény végrehajtasarol

3.2 Funkcionalis munkakorok

A 3.1. pontban nem szerepld funkconalis feladatok ellatdsara sz616 munkaviszony létesitése a
jelen kézikonyv 1. szamu mellékletében meghatarozott munkakori matrixban rogzitett
munkakdrre torténhet (HR KK'M 1.)

Munkaltatoi jogkor gyakorld a munkakori matrix aktulizalasat, kiegészitését kezdeményezheti
a Jogi, Igazgatasi és Humanpolitikai Féigazgatonal.

4 Altalanos eljarasi szabalyok

A munkavallald szdmdra a munkéltatéi jogkor gyakorloja az onalldéan gazdalkodo
szervezeti egység koltségvetésében betervezett személyi juttatdsok idOaranyos szabad
egyenlege (a kotelezettségvallalassal le nem kotott egyenleg) terhére hozhat 1étre jogviszonyt
¢s allapithat meg koltségvetésbe be nem tervezett juttatasi elemeket.

A betervezett személyi keretek kizardlag engedéllyel 1éphetdek tal. A rendelkezésre allo
fedezet ellendrzésére a Gazdasagi Féigazgatosag jogosult és koteles.

A személyi juttatdsok tervezésére és a személyi eldiranyzattal és 1étszdmmal vald

gazdalkodasra vonatkozd szabalyokat az SZTE Gazdalkodasi Szabalyzata, valamint az SZMSZ
Foglalkoztatasi Kovetelményrendszere tartalmazza.
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A 1étszam és bérgazdalkodasra vonatkozd specialis intézkedéseket rektori €és kancellari
utasitas is tartalmazhat.

5 Munkaviszony létesitése és modositasa

Az Egyetemen munkaviszony létesitése csak akkor kezdeményezhetd, ha

,a) az adott munkakor betoltése alapjaul szolgalé munkaviszony megsziint (nevesitett
megiresedett allashely) és a munkakdr betdltésére az adott szervezeti egység mikodéséhez
igazoltan sziikség van, vagy

b) az adott szervezeti egység feladatkdrének igazolt valtozasa (1j munkakor l1étesitését és
betoltését indokolja,

c) ¢és az adott szervezeti egység rendelkezik a munkakor betdltéséhez sziikséges
bérfedezettel,

d) ¢és jogszabaly rendelkezése, munkaltatoi szabalyzat vagy utasitas, tovabba
érdekegyeztetés eredményeképpen 1étrejott megallapodds nem korldtozza a munkakdr
betdltését.

1. szakasz: Palyaztatas

Pélyazat kiirdsa a HR KK NY 16.30. nyomtavanyal kezdeményezhetd. A palyazat az
Egyetem honlapjan, illetve erre vonatkozo igény esetén a kozszféra allasportaljan
(kozigallas.gov.hu) keriil kdzzétételre.

Az oktatd, kutatd, tandr, valamint a vezetdi palydzatokat a Jogi Igazgatasi és
Huménpolitikai Foigazgatésag Humanpolitikai Irodaja (HPI) részére, egyéb palyaztasra
iranyulo kérelmet a Munkaiigyi és Személyi Juttatasok Iroda (MSZI) részére sziikséges
megkiildeni - eltérd hataridds feladat-jegyz€k hianyaban - a palyazat megjelenését megel6zo
15 nappal megel6zden.

2. szakasz: Munkaszerzédés megkotése, modositasa

A munkaszerzddést a szervezeti egység illetekes Hr referenstdl beérkezd intézkedés
Munkatigyi és Személyi Juttatdsok Iroda altal torténd befogadasat kovetéen az MSZI
munkaiigyi tligyintézdje késziti el. A munkaltatéi jogkor gyakorld kotelezettsége az
intézkedést a munkaszerzédés datumét megel6z6 olyan idépontban (fészabaly: legalabb 15
nap, kiilfoldiek esetén 30-90 nap) - hianytalanul, minden sziikséges el6zetes engedély, alairas
birtokdban - elbterjeszteni, hogy a munkaszerzddés aldirasra keriilhessen legkésobb a
munkaba 1épés napjan.

5.1 Felvételi adminisztraciod

Munkaviszony létesitését — az egyéb belsd utasitasokban eldirt elézetes engedélyek
masolatban torténd csatolasa mellett - a kérelmezd szervezeti egység vezetdje a HR KK NY
16.31. Gtjan kezdeményezi.
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Ha jogviszony létesités/modositasra vonatkozé teljeskortien jovahagyott intézkedés a
szervezeti egység HR referensétél megérkezik az MSZI-hez, a munkaiigyi iligyintézd
felel0ssége a felvételi eljarashoz sziikséges dokumentacid elkészitése, a sziikséges igazolasok
bekérése.

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

Kiemeljiik az Osszeférhetetlenségi nyilatkozat (HR KK NY 16.38.) a Titoktartasi
nyilatkozat (HR KK NY 16.39-16.40.), a tovabbi munkavégzésre iranyuld jogviszony
bejelentésérdl szolo nyilatkozat (HR KK NY 16.41.), valamint a személyes adatkezelésrél sz616
nyilatkozat (HR KK NY 16.42.) jelentségét.

Oktato, kutatd munkakor esetén a munkavallalé koteles nyilatkozni az Intézmény
miikodési feltétel mérlegelése soran torténd figyelembevételrdl, illetve annak visszavonéasarol
(HR KK NY 16.43-16.44).

A felvétel eldtt az Gj munkatérs eldzetes orvosi vizsgalaton €s munka- és tlizvédelmi
oktatdson — sziikség szerint egyéb dgazathoz kapcsolddo specilis oktatason - vesz részt, a
vizsgalaton, ill. oktatdson vald részvételt a szervezeti egység HR referense és/vagy az MSZI
munkaiigyi ligyintéz6 ellendrzi. A formanyomtatvanyokat a szervezeti egység HR referense
adja ki, az alairt bizonylatot az MSZI 6rzi.

Az addzas rendjérol szolo torvény alapjan a munkaltatd, vagy kifizetd a foglalkoztatott
biztositottak adatair6l munkaba 1épést megeldzden adatszolgaltatast teljesit. (NAV bejelentés).
Az adatszolgaltatas teljesitéséhez sziikséges személyes és jogviszony adatok rogzitése az
iigyviteli rendszerben torténik. A bejelentéshez sziikséges adatokat a szervezeti egység kijeldlt
munkatarsa rogziti a Modulo HR bejelentési tirlapon, a HR referens jovahagyasa utan a
foglalkoztatast megel6z6 biztositotti bejelentést az MSZI munkaiigyi iigyintézdje végzi. A
teljesitett biztositotti bejelentésrél az MSZI munkaiigyi tigyintéz6 2 példanyt megkiild az uj
belépd részére aldiras céljabol, amelybdl 1 példanyt vissza kell kiildeni az MSZI-re, a masik
példany az alkalmazottat illeti.

A munkavéllal6 munkaviszony Iétesitéshez sziikséges adatai tigyviteli programban
kertilnek rogzitésre. A munkavallal6 MSZI-n 6rzott ligyiratai a személyi anyagba keriilnek.
A munkaszerz6dést az MSZI tigyintézdje késziti el.

A munkaszerzddés nem késziilhet el a foglalkoztatashoz kotelezden eldirt dokumentumok
MSZI munkatiigyi tigyintézdjéhez vald beérkezését megeldzden. Az elkésziilt munkaszerzddést,
az abba foglalt tajekoztatot, valamint egyéb sziikséges dokumentumokat az MSZI munkaiigyi
igyintézdje tovabbitja a szervezeti egység HR referense részére, aki gondokosik a
munkaszerzddés munkaltatéval, és munkavallaloval torténo alairatasarol. A munkaszerzodést
legkésébb a munkédba lépés napjan 4t kell adni a munkavallalonak. Az atadasrol — a
munkaltatoval torténd eltéré megallapodas hidnyaban — a szervezeti egység HR referense
gondoskodik. A munkaszerzddéssel egyidejiileg a szervezeti egység koteles a munkakdri leirast
(HR KK NY 16.57.) elkésziteni Az alairt munkaszerzddést €s a munkakori leiras 1-1 példanyat
a szervezeti egység illetékes HR referense megkiildi az MSZI részére
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5.2 A személyiigyi adatbazis feltoltése és folyamatos naprakészségének
biztositasa:

Az Egyetem 4altal jogszabdlyi el6irasok szerint teljesitendd, személyhez kothetd
adatszolgaltatasok alapjat az MSZI altal miikddtetett bértigyviteli szoftver képezi.

A torvényi kotelezettségek maradéktalan teljesitéséhez naprakész, teljeskori személyi
adatbazis sziikséges.

Annak érdekében, hogy az adatbazis valos, naprakész adatokkal tudja tamogatni az
Egyetem adatszolgaltatasi kotelezettségeinek teljesitését, a szervezeti egységek a
munkavallalok és egyéb jogviszonyban foglalkoztatottak kotelesek a bériigyviteli rendszerben
nyilvantartott adataikban bekovetkezett valtozasokat 5 munkanapon beliil bejelenteni. Az
MSZI munkatarsai az adatokat a jogszabalyi kotelezettség teljesitéséhez, mint célhoz kototten
jogszerlien a bériigyviteli szoftver altal képzett adatbazist kotelesek folyamatosan
karbantartani.

53 Nyugdijas foglalkoztatasa az egészségiigyben

Az egészségligyi szolgalati jogviszonyban all6 egészségiigyi dolgozo6 esetén az Gregségi
nyugdij folydsitasat — a jogviszony létesitésének honapjat kovetd honap elsd napjatol a
jogviszony megsziinése honapjanak utolsé napjaig — sziineteltetni kell. A nyugdijbiztositasi
igazgatasi szerv az 0regségi nyugdij folyositasadnak sziineteltetésérdl a nyugellatasban részesiild
bejelentése alapjan hivatalbol dont.

A Kormény 1700/2012. (XII.29.) hatarozat alapjan nem létesithetd egészségiigyi szolgalati
jogviszony olyan személlyel, aki az 6regségi nyugdijkorhatart betoltotte és az oregségi teljes
nyugdijhoz sziikséges szolgalati id6t megszerezte. A tilalom alol a jogviszonyt létesiteni kivano
személy, és a munkaltatd kérhet mentesitést a Kormanytol. A kérelmeket a munkaltatd
egyetértése esetén a munkaltatd/ megbizd szervezeti egység javaslatival egyiitt kell
felterjeszteni. A Kormany dontése kotelezd. (HR KK NY 16.46.)

A nyugdijkorhatart mar betoltottek, illetve a kovetkezd évben/években nyugdijkorhatart
betdltd munkatarsak korét a Klinikai Kozpont illetékes HR referense folyamatosan
nyilvantartja, személyiikrél egyeztet a kozvetlen munkahelyi vezetdvel, valamint a munkaltatoi
jogkor gyakorlojaval, és idében gondoskodik a kormanyengedélyre vonatkoz6 kérelem
eldterjesztésérol, vagy jogviszony megsziintetés kezdeményezésérol.

Nyugdijasként létesitett egészségiigyi szolgalati jogviszony kezdd napjat kdvetd honap
elsé napjatél a nyugdij folyositasat sziineteltetni kell. A bejelentéshez sziikséges ,,K39” jelii
nyomtatvany letolthetd: https://e-ugyintezes.onyf.hu/PDF/K39.pdf?rnd=0.3357738608984445

5.4 Szabadsag megallapitasa

Evkozi belépd munkatirs esetén, a munkaiigyi iigyintézd éallapitia meg a jogviszony
kezdetétdl targyév végéig idéaranyosan a munkavallald részére jar6 szabadsagot. Hatarozott
idejli munkaszerzddés esetén a munkavallalo részére jar6 targyévi szabadsag iddaranyosan a
hatarozott id6 végéig szamolva keriil megallapitasra.
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A jogviszony megsziinése esetén az MSZI munkaiigyi ligyintézdje vizsgalja, hogy a
munkavallalé idéaranyosan jaré szabadsaga kiadasra keriil-e. Az idéaranyosan jard, ki nem
adott szabadsagot pénzben meg kell valtani.

A szervezeti egység HR referense gondoskodik minden év januérjaban a potszabadsagok
megallapitasdhoz sziikséges nyilatkozatok kitoltetésérol, és MSZI-re torténd bekiildésérdl (HR
KK NY 16.47-16.48.)

A megallapitott szabadsag mértékérdl a szervezeti egységek az MSZI-tdl értesitést kapnak.
A szabadsagok kiadasa, szabadsagengedély kiirdsa és nyilvantartdsa a szervezeti egységeknél
torténik. Havonta az személyi juttatasok szamfejtését megel6zOen, a szervezeti egységek
kotelesek a modulo rendszerben adatot szolgaltatni az adott honapban kiadott szabadsagokrol.

Az éves szabadsag megallapitasa és a szabadsag kiadasanak adminisztracidja a helyben
szokasos modon szabadsagos kartonokon, vagy szabadsagengedély tomb vezetésével torténik.
Ennek vezetésérdl a munkaltatd koteles gondoskodni,

A szabadsag kiadasa a munkaltaté kotelessége, egyben joga is. A HR referens gondoskodik
minden év janudrjaban a megallapodasok kitoltetésérol és MSZI-re torténé bekiildésérol.

A szervezeti egység HR referense év kdzben figyelemmel kiséri a szabadsagok kiadasat és
félévente jelentést készit a munkaltatdi jogkor gyakorlonak és a kozvetlen munkahelyi
vezetonek, ha a szabadsagok kiadasa nem iitemezetten torténik.

Az apédnak gyermeke sziiletése esetén, legkésobb a sziiletést koveté masodik honap
végéig 0t, ikergyermekek sziiletése esetén hét munkanap potszabadsag jar, amelyet kérésének
megfeleld id6pontban kell kiadni (HR KK NY 16.49.)

A munkavallal6é gyermeke harmadik életéve betoltéséig — a gyermek gondozésa céljabol
— fizetés nélkiili szabadsdgra jogosult, amelyet a munkavallalo kérésének megfeleld
idépontban kell kiadni (HR KK NY 16.51-16.53.).

A munkavallalonak gyermeke személyes gondozasa érdekében fizetés nélkiili szabadsag
jar a gyermek tizedik életéve betdltéséig a gyermekgondozasi segély, gyermekgondozast
segitd ellatas folyositdsanak tartama alatt.

Egyéb okbol (kiilfoldi munkavallalas, kiilfoldi tanulmanyut, egyéb indok) kérelmezett
fizetés nélkiili szabadsag igénylése esetén a megfeleld nyomtatvanyokat kell kitdlteni. (HR
KK NY 16.54-16.56.)

A munkavallalé a fizetés nélkiili szabadsag igénybevételét legalabb tizendt nappal
koréabban irasban koteles bejelenteni.

A fizetés nélkiili szabadsag a munkavallalé altal megjeldlt idépontban, de legkordbban a
szabadsag megsziintetésére iranyuld jognyilatkozat kozlésétdl szamitott harmincadik napon
szlinik meg.
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5.5 Hallgat6i munkaszerzédés (Nftv. 44.§)

A hallgato6 hallgat6i 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 soran az
intézményben, az intézmény altal alapitott gazdalkodd szervezetben vagy kiilsd
gyakorlohelyen,

- a képzési programhoz nem kapcsoldddan, a felsdoktatasi intézmény alaptevékenysége
korében a felsoktatdsi intézményben vagy a felsdoktatasi intézmény részvételével miikodo
gazdalkodo szervezetben.

A hallgatéi munkaszerzédés megkotésére specialis intézkedés nyomtatvany szolgal (HR
KK NY 16.60-16.61.).

A gyakorlati képzésben részt vevo hallgatdval e tevékenységére tekintettel a Kormany altal
meghatarozott feltételekkel megallapodast kell kotni. (HR KK NY 16.59.)

5.6 Kiilfoldiek foglalkoztatasa

A nem magyar allampolgdrok foglalkoztatidsa esetén vizsgalni kell, hogy a
foglalkoztatasukra vonatkozd jogszabaly szerint engedélykdteles, vagy bejelentés koteles-e a
foglalkoztatas. Engedélykérelmet, ill. a bejelentést a Kormanyhivatal szakigazgatasi szerve
részére az MSZI munkaiigyi iigyintézdje a foglalkoztatd szervezeti egység altal adott adatok
alapjan késziti elo.

Harmadik orszagbeli allampolgarnak tartozkodasi engedéllyel kell rendelkeznie, ahhoz,
hogy foglalkoztathaté legyen. Ennek birtokdban addazonositdé és TAJ kartya igénylésére
jogosult.

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

A kiilfoldiek munkavégzésével kapcsolatos adatlapot a (HR KK NY 16.62.) tartalmazza.
A foglalkoztatasra iranyulo eljaras megkezdése eldtt a kitoltott adatlapot el kell juttatni az
MSZI-re.

5.6.1 Harmadik orszagbeli allampolgar kutatod foglalkoztatasa kutatoszervezetben

A harmadik orszagbeli allampolgar kutatokat fogado kutatdszervezetek akkreditacidjarol,
valamint a fogadasi megallapodasrol sz6lo 181/2007. (VII. 6.) Korm. rendelet alapjan az
akreditalt kutatoszervezet a kutatoval irasbeli fogadasi megallapodast kot, amelyben a kutato a
kutatasi program megvaldsitasat, a kutatoszervezet pedig a kutatd e célbdl torténd fogadasat
vallalja.

A fogadasi megallapodas megkdtésérdl és megsziinésérdl az akkreditalt kutatdszervezet
haladéktalanul értesiti a Nemzeti Kutatési, Fejlesztési €s Innovacids Hivatalt (NKFIH) és az
Orszagos Idegenrendészeti Foigazgatosagot, valamint ezzel egyidejiileg a fogadasi
megallapodast az NKFIH részére megkiildi. Az akkreditalt kutatoszervezet haladéktalanul
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koteles értesiteni az NKFIH-t és az Orszagos Idegenrendészeti FOigazgatdsagot barmely olyan
eseményrdl, amely megakadalyozza a fogadasi megéllapodéasban foglaltak megvaldsitasat.

A munkaltatoi jogkor gyakorld kotelezettsége a kutatd foglalkoztatasaval kapcsolatos fenti
eldirasok végrehajtasa.

5.6.2 Tovabbi jogviszony létesitése

A tovabbi jogviszony létesitésére vonatkozd szabalyokat az SZMSZ Foglalkoztatasi
Kovetelményrendszere szabalyozza. Amennyiben a munkavallalé tovabbi munkaviszonyt
vagy munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyt létesit, koteles azt a munkaltatéi jogkor
gyakorldnak eldzetesen irdsban bejelenteni, vagy eldzetes irasbeli hozajarulasat kérni (HR KK
Ny 16.41.)

5.7 Jogviszony mddositasa

5.7.1 A munkaszerzodés modositasa

Jogviszony moddositas esetén a felek egyezd akaratnyilatkozata, kivételes esetben az egyik
fél nyilatkozata alapjan megvaltozik a munkaszerzddés tartalma.

A munkaszerz6dés modositasat intézkedés nyomtatvanyon kell kezdeményezni az uj
jogviszony létesitésére eldirt eljarasi rendben. Amennyiben munkavallal6 hatranyara torténik a
Odositads (pl. oraszamcsokkentés, illetménycsokkentés) az intézkedés nyomtatvanyra a
munkavallal6 hozzajaruld nyilatkozatat (alairasat) fel kell vezetni. (HR KK Ny 16.31-16.37.)

Nincs sziikség a munkaszerz6dés modositasara, ha a modositas jogszabalyon alapul, a
munkaszerzddés mddositasardl ilyen esetben is irasban értesiteni kell a munkavallalot.

5.7.2 A munkaszerzddés modositasanak alapesetei

5.7.2.1  Szervezeti egység valtozasa (belso athelyezés)

Az atado ¢€s az atvevO munkaltatoi jogkor gyakorld €s a munkavallal6 megallapodnak a
dolgozéd Egyetemen beliil egyik oOnalloan gazdalkodd egységébdl a masikba torténd
athelyezésérol. Amennyiben munkaltaton beliili athelyezésrdl van szo, ebben az esetben a
munkaltaton beliili szervezeti egységek vezetdi és a munkavallalo éallapodnak meg. A
megallapodast (HR KK NY 16.63-16.64.) az atvevo szervezeti egység HR referense késziti eld,
¢s gondoskodik annak aléiratasarol.

A bels6 athelyezésnél a jogviszony folyamatosan fennall, probaidot kikotni nem lehet. Az
atado szervezeti egység altal ki nem adott idéardnyos szabadsagot az atveve szervezeti egység
koteles kiadni, belsd athelyezés esetén szabadsagot pénzben megvaltani nem lehet.

Az atvev0 szervezeti egység HR referense a haromoldalti megallapodas aléirasat kovetden
kitolti az intézkedést, amelyben meghatarozasra keriilnek a jogviszony feltételei. Az eljarasi
folyamat egyebekben megegyezik a jogviszony létesitésénél leirtakkal.
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5.7.2.2  Hatarozott idére sz6l6 munkaviszony meghosszabbitasa, hatarozatlan
idotartamra torténd alakitasa

A hatarozott idére sz010, adott id6szakban lejaré munkaszerzédéseket az MSZI munkatigyi
igyintézdje kiséri figyelemmel €s a hatarozott id6 lejartat megeléz6 2 honappal az érintett
szervezeti egység HR referensét tajékoztatja.

A munkaszerzodés hosszabbitasat, modositasat kezdeményezni a jogviszony létesitésnél
leirt médon kell. A szervezeti egység HR referense a munkaltatd részére koteles el6késziteni a
hatarozott id0 lejartaval torténd megsziinésrol szo616 tajékoztatot (HR KK NY 16.65.).

5.7.2.3 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 éltal kiéllitott hatarozattal igazolja a
munkavallalot, és nyilatkozik (HR KK Ny 16.66.) a GYES/GYED melletti munkavégzésérol.

5.7.2.4  Munkakor/munkaid6 valtozas

Amennyiben a munkavallalo bels szervezeti intézkedés, egyéb lényeges munkakdri
feladatvaltozas kovetkeztében, vagy tavozd munkatirs megiiresedett statuszanak betoltése
miatt mas munkakorbe keriil, tovabba ha teljes munkaidds foglalkoztatasa helyett
részmunkaiddben, illetve részmunkaidd helyett teljes munkaiddben torténik a foglalkoztatasa,
a munkaszerzddését modositani sziikséges, a jogviszony Iétesitése korében eldirt eljaras rend
szerint intézkedés megkiildésével. Az intézkedés beérkezése utan az MSZI munkaiigyi
iigyintézdje munkaszerz0dés modositast készit.

5.8 Munkajogviszony megsziinése, megsziintetése

A jogviszony megsziintetésére iranyuld megallapodast, illetdleg egyoldalu
jognyilatkozatot irasba kell foglalni és a masik féllel kozolni kell. A jogviszony megsziintetd
irat tartalmazza a jogviszony megsziintetésre vonatkoz6 valamennyi lényeges informaciot, a
jogviszony megsziintetés modjat, esetleges indoklasat, munkavégzés aloli mentesités
id6tartamat, valamint a jogviszony megsziintetés miatt a munkavallalot megilletd juttatas
mértékét.
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A Kkilépési folyamat:

1. KILEPESI KERELEM ENGEDELYEZESE, MEGSZUNTETO OKIRAT
ELKESZITESE

Ko6z0s megegyezés, valamint munkaltatd részérdl probaidd alatti megsziintetés esetén az
érintett szervezeti egység HR referense a jelen szabalyzat mellékletét képezd
formanyomtatvanyt (HR KK NY 16.67-16.68.,16.70.) eldkészitve ¢és alairatva koteles
megkiildeni az MSZI munkaiigyi ligyintézdjének.

A munkavallalé probaidé alatt, illetve felmondassal sziintetheti meg egyoldalian a
jogviszonyt (HR KK NY 16.69., 16.71.). Az alkalmazott részér6l a munkaltatoval kozolt
jognyilatkozatot a szervezeti egység HR referense megkiildi az MSZI munkaiigyi
iigyintézdjének.

Egy¢éb, fentiektdl eltérd tipust munkaltatdi jogviszony megsziintetés/megsziinés esetén
(felmentés felmondés) megsziintetd iratot a jogasz késziti eld, a munkaltatoi jogkor gyakorld
altal kozolt koriilmények ismeretében, illetve sziikséges igazolasok bemutatdsa utan pl.:
nyugdijbavonulas esetén szolgalati id6 igazolds. Az tligyirat jogi hivatkozasi szammal ellatva
keriil elektronikusan vissza-, illetve megkiildésre a szervezeti egység illetékes HR referense
részére, aki 3 példanyban kinyomtatja azt, igény szerint egyeztet a munkaltatéi jogkor
gyakorloval és gondoskodik az okirat aldiratdsarol, és a munkaltato altali kozlésérdl. Az okirat
alairasa utan 1 eredeti példanyt a HR referens visszakiild az MSZI részére.

A megsziintetd okirat elkészitése utan indithat6 a tdvozasi lap.

2. TAVOZASI LAP KIALLITASA

Az érintett szervezeti egység HR referense a megfeleld tavozasi lapon (HR KK Ny 16.72-
16.75.) kitolti az alapadatokat. Ezt kdvetden megkezdddhetnek a tdvozasi lapon eldirt
engedélyezések, melyet a munkavallalo koteles beszerezni, akadalyoztatasa esetén a szervezeti
egység HR referense gondoskodik a tdvozasi lap leigazoltatasarol.

A kitoltott és alairt tavozasi lapot az MSZI munkaiigyi ligyintézdje részére kiildi meg a
szervezeti egység Hr referense, vagy a munkavallalo személyesen viszi be azt. A munkaiigyi
igyintézd a tavozasi lapot, valamint a jogviszony megsziintetd dokumentumot aldiratja a
munkavallaloval, valamint részére atadja az eldirt igazoldsokat, vagy megkiildi postai ton
tértivevénnyel a tdvozo munkavallalonak.

3. MUNKAKOR ATADAS-ATVETEL

A munkavallalé munkaviszonya megsziintetésekor (megsziinésekor) munkakorét az eldirt
rendben koteles atadni €s a munkaltatoval elszamolni. A munkakoratadas és az elszamolas
feltételeit a munkaltatd koteles biztositani. (Isd: Mt. 80.§ (1))

A munkakor atadas-atvételének végrehajtasa sordn érvényesiilnie kell az atvevo és az atado
munkatars kozotti egylittmiikodés kotelezettségének, kiilonos tekintettel arra, hogy egyrészt az
atado koteles rendezett helyzetet hagyni maga utan, masrészt az atvevo nem gatolhatja az dtado
munkatars tdvozasat.

18



A szervezeti egység vezetdje koteles meghatarozni az atadas-atvétel modjat, mely sordn
kiilonos figyelemmel kell lennie az adott munkakor Iényegi jellemzdire, specifikumaira,
komplexitasara, valamint egyedi szituacios elemeire egyarant. A munkakor atadas-atvételét ugy
kell lebonyolitani, hogy a munkavégzés folyamatossaga biztositva legyen, és az legkésébb az
utolsé munkaban toltétt napon megtorténjen. Az atadas-atvétel megvalodsitasa soran biztositania
kell a munkavégzés zokkendmentes megszervezését.

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, dokumentalasanak részletességét, modjat. Az atadasban résztvevd feleknek
jegyzoékonyvet kell késziteni, kivéve, ha a szervezeti egység vezetdjének véleménye szerint a
munkakor olyan jellegli, ahol az irasbafoglalas nem indokolt, vagy a munkavégzés
folytonossagat akadalyozna. A jegyzokonyvnek atfogd képet kell adnia az érintett szervezeti
egyseég feladatkorébe tartozo feladatok atadaskor fennalld helyzetérdl.

Ha a munkakor atadasaban az atado rendkiviili ok miatt akaddlyoztatva van, a szervezeti
egység vezetdje a szervezeti egység foglalkoztatottjai koziil kijeloli az atadoként eljarod
személyt, aki leltarba veszi a tavollévd foglalkoztatott személyes kezelésében 1évo papir alapu,
illetve elektronikus dokumentumokat. Az atadasrdl a tavollévé foglalkoztatottat a leltarrol
késziilt jegyzokonyv egy példanydnak megkiildésével értesiti, kivéve, ha az értesités egyéb
okbol indokolatlan. (HR KK Ny 16.76.)

5.9 Munkatigyi adminisztracio, egyéb jogosultsagok a jogviszony fennalldsa alatt

5.9.1 Tanulmanyi szerzddés

A tanulmanyi szerzddés megkotését a munkavallald kérelmére a kdzvetlen felettese irdsban
kezdeményezi a munkaltatoi jogkor gyakorlojandl. A munkaltatoi jogok gyakorldjanak
hozzajarulasaval ellatott kérelem alapjan (HR KK NY 16.77.) az MSZI részére munkajogi
tdmogatast nyujtd jogadsz munkatars késziti el a tanulmanyi szerzédést (HR KK Ny 16.78,
16.79.), mely jogi hivatkozasi szammal ellatva kertil elektronikusan megkiildésre a szervezeti
egység illetékes Hr referense részére.

A kérelmet a munkaltatdo a foglalkoztatd szervezeti egység azon nyilatkozata alapjan
tamogatja, melyben valdszinisiti a megszerzett végzettség alapjan  torténd
foglalkoztathatosagot.

Az MSZI munkaiigyi ligyintézdje a szerzddést rogziti az ligyviteli rendszer Tanulmanyi
szerzOdések moduljaban. Itt nyilvantartisba keriil a szerzddéskotés datuma, valamint
késobbiekben a szerzOdésben vallalt Egyetemnél torténd jogviszony-fenntartds datuma
(kezdete, lejarati ideje).

Amennyiben a munkaltatd teljes egészében vagy akdr csak részlegesen atvallalja a
képzéssel kapcsolatban felmeriild koltségeket, a kifizetésre az Szja. szabdlyai irdnyadok. A
hatalyos szabalyok eltéréen rendelkeznek az iskolarendszerii és nem iskolarendszerti képzések
adokotelezettségérdl.
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Iskolarendszeriiképzés olyan képzés, amelynek résztvevoi a képzd intézménnyel tanuloi
vagy hallgatoi jogviszonyban éallnak, valamint azon kiilfoldi képzés, amely allamilag elismert
oktatasi céli intézményben folytatott teljes ideji, alapfoku, kozépfoku vagy érettségi
végzettséget add képzés, vagy allamilag elismert felsGoktatasi intézményben folyo, felséfoku
végzettséget ado képzés. A munkaltatd altal finanszirozott valamennyi koltség ugyanugy
adozik, mint a munkabér, fliggetlenil attol, hogy tanulmanyi szerzodéssel vagy anélkiil vallalta
magara a munkaltato a koltségeket. Ez azt jelenti, ha a munkavallalonal felmerilt kiadasokat a
munkaltaté megtériti, akkor ez a térités, timogatds a munkavallald6 munkaviszonybol szdrmazé
olyan jovedelmének mindsiil, mellyel szemben koltséget nem lehet elszamolni. Ennek
kovetkeztében a munkavallalonak kifizetett tandij, szallas, utazés, étkezés stb. 0sszegébdl a
munkaltatonak szja-eldleget és egyéni jarulékokat kell levonni. Tovabba a munkaltatonak is
keletkezik szocialishozzajaruldsado- és szakképzésihozzajarulas-fizetési kotelezettsége.

Iskolarendszeren Kkiviili képzésnek az olyan képzést kell tekinteni, amelynek résztvevoi
nem allnak a képzdé intézménnyel tanuld vagy hallgatoéi jogviszonyban. Ezek jellemzden
kiilonféle tanfolyamok, szakmai konferenciak, eldaddssorozatok lehetnek.

Ha a munkavallalo nem rendelkezik érvényes tanulmanyi szerzddéssel és a munkaltaté sem
kotelezte irasban a képzés elvégzésére, részére koltségtérités nem fizetheto.

Az MSZI szamfejtési ligyintézdje a munkavallaldo tdvozasakor vagy a szerzddés
felbontasakor a HR referens adatszolgaltatasa (tavollét napok, kifizetett koltségtéritések, stb)
alapjan megallapitja a szerz6désbol eredd tartozas 6sszegét.

5.9.2 Utazasi utalvany kiadésa

A 85/2007. (IV.25.) Korm. rendelet alapjan a munkavallal6 részére kedvezményes utazasra
jogositd utazasi utalvany jar. Az utazési utalvany 12 alkalommal biztosit kedvezményt. Az
MSZI munkatigyi iigyintézdje gondoskodik az utazasi utalvanyok elkészitésérdl és a szervezeti
egység HR referense részére torténd eljuttatasardl, valamint arrdl, hogy az év kdzben belépd
munkatarsak is megkapjak — jogosultsaguk esetén — az utalvanyt.

Az elveszett utalvany potlasara csak kiilondsen indokolt esetben (pl: hatosagi jegyzokonyv
lopasrdl, kareseményrdl) keriilhet sor. Az utalvany potlasat a jogi, igazgatasi és humanpolitikai
féigazgato irasban engedélyezi.

593 [gazolasok kiadasa

Az MSZI munkaiigyi és szamfejté munkatarsai a foglalkoztatottak egyedi igénye alapjan
allitanak ki jogviszony igazolast, kereset igazolast.
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6 Személyi juttatasok, pénzbeni egészségbiztositasi ellatasok szamfejtése, nyugdij
elokészités

6.1 Személyi juttatas

A foglalkoztatasra iranyul6 jogviszonyban all6 személyek személyi juttatasait az MSZI
szamfejti.

6.2 Tavollét jelentés folyamata

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

A tavollét jelentése Modulo tirlapon torténik, az aldbbiak szerint:

- a Modulo firlap 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 targyhavi, leadas utani idészakra vonatkozoan az eldre tervezett
tavolléteket, szabadsagokat.

A tavollét jelentdk a teljes honapra szo6l6 jelentést

— elkészitik a Modulo trlap kitdltésével, jovahagyasaval

— kinyomtatjak, majd a munkahelyi vezetd, valamint a kito1t6 altal alairva papir alapon is
megkiildik az MSZI részére.

Ezt a tipusu jelentést adott honapra vonatkozdan nem kiildik meg Gjra.

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

— felvezetik a,, Tavollét jelentés korrekci6” nyomtatvanyra (HR KK Ny 16.82.)

— elkiildik az MSZI Személyi Juttatasok Csoport illetéekes szamfejtdjének

— kinyomtatjdk, majd a munkahelyi vezetd, valamint a kitoltd altal aldirva papir alapon is
megkiildik az MSZI részére.

Ezt a tipusu jelentést minden valtozas esetén 1jbol meg kell kiildeni. A korrekcios lapon
kizarolag a valtozasokat kell szerepeltetni.

A targyhavi szamfejtésben a szamfejtés zaronapjan 10 oraig beérkezett mddositasok
kertilnek rogzitésre a programban, az ezt kdvetden beérkezett korrekciok a szamfejtés utan
keriilnek feldolgozasra.

Igazolasok

A Téavollét jelentdk az

- igazolasokat (Pl: tdppénzes utalvany, Mt. szerinti hivatalos tavollét, tanulmanyut
megallapodas),

- fizetés nélkiili szabadsagra (kivéve sziilés) vonatkoz6o dokumentumok eredeti példanyat
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folyamatosan, soron kiviil kiildik az MSZI Személyi Juttatdsok Csoport iigyintézdje
részére.

A TB ellatasok igénybevételéhez kiséro jegyzek kitoltése sziikséges (HR KK Ny 16.81.)

Tappénz utalvany masolatot nem 4&ll moddunkban elfogadni. A keres6képtelenséget
jogivszonyonként kell igazolni, erre is tekintettel 1ényegi kovetleményt, hogy a tappénzes
utalvadnyon a munkakor helyesen szerepeljen.

Szabadsag

A szabadsag nyilvantartdsa, 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,
¢s a jovahagyo a felelos.

6.3 Mozgobérjelentés, egyéb személyi jellegii kifizetések ¢és a kiilsd személyi
juttatasok szamfejtésének folyamata

Mozgdbér havonta valtozd, teljesitett munkaora alapu ellenérték (pl. miszakpotlék,
készenlét, ligyelet, tulora).

A mozgobér jelentdk a megel6z6 honapra vonatkozd mozgdbérjelentést

= elkészitik (HR KK NY 16.83.)

= majd a munkahelyi vezetd, valamint a kitolté altal alairva papir alapon legkésébb a
teljesitést kovetd honap 8. napjaig megkiildik a jelentést az MSZI szamfejtdje részére.

A Klinikai Kozpontban, valamint a FOK-on a munkaidére, és a mozgdbér jelentésére
specidlis adatlap szolgdl (HR KK NY 16.83.A, 16.83B, 16.83C.) Az adatlapon torténd
jelentéshez minden esetben csatolni kell a szervezeti egység vezetdje altal alairt kisérélevelet.

A szamfejtési bizonylatokat a kotelezettségvallalasi és ellenjegyzési rendnek, egyéb
jovahagyasra, engedélyezésre vonatkozd belsd szabalyozoknak megfelelden kell elézetesen
alairni. Kifizetés pénziigyi ellenjegyzés nélkiil nem torténhet.

6.3.1.1  Altalanostél eltérd munkaidékategoriak

6.3.1.2 Rendkiviili munkavégzeés:

Rendkiviili munkavégzésnek mindsiil:

a) a munkaid6é-beosztastol eltéro,

b) a munkaiddkereten feliili, illetve

C) az tugyelet alatti munkavégzés, - kivétel az egészségiigyi lgyeletben torténd
munkavégzés-tovabba

d) készenlét alatt elrendelt munkavégzés esetén a munkahelyre érkezést6l a munkavégzés
befejezéséig - ha a munkavallalénak tobb helyen kell munkat végeznie, az elsé munkavégzési
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helyre érkezéstdl az utols6 munkavégzési helyen torténé munkavégzés befejezéséig - terjedd
id6tartam.

Munkasziineti napon rendkiviili munkaidé fészabaly szerint rendes munkaidében e napon
is foglalkoztathaté munkavallald szamara rendelhetd el.

Teljes napi munkaidd esetén — specidlis agazati jogszabaly eltérd rendelkezése hidnyaban
- naptari évenként kétszazotven oOra rendkiviili munkaidd rendelhet6 el.

Rendkiviili munkavégzés elrendelésére a (HR KK Ny 16.84.) szolgal.

A felek az Mt. adta kereteken beliill megéllapodhatnak, az 6nként vallalt talmunkara
vonatkozoan adott naptari évben 250 6ra rendkiviili munkaiddn feliil (legfeljebb 150 ora)
onként vallalt tilmunkaban. (HR KK Ny 16.85-16.88.)

6.3.1.3 Ugyelet és készenlét

A munkavallal6 a munkaltat6é altal meghatarozott helyen ¢€s ideig torténd rendelkezésre
allasra (ligyelet), illetve az altala megjeldlt - a munkavégzés helyére tekintettel elérhet6 - helyen
toltendo készenlétre kotelezhetd,

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

) az alkalmazott technoldgia biztonsagos, rendeltetésszerii alkalmazasanak fenntartasa
érdekében.

6.3.2 Munkabéreldleg

Olyan munkabéreldleg, amelynek folyositdsa legfeljebb hat havi visszafizetési
kotelezettség mellett, legfeljebb a folydsitds napjan érvényes minimalbér havi 0sszegének
OtszOrosét meg nem halado értékben torténik. Az illetményeldleg kérelem formanyomtatvanya:
(HR KK Ny 16.89.)

Illetményeldleg folydsitasanak feltételei:

— Illetményel6leg annak a munkavallalonak folyosithato, aki legalabb hat honapos SZTE
féallastt munkaviszonnyal rendelkezik.

— Az illetményeldleg legfeljebb hat havi egyenld részletben visszafizetendd, igényld
munkaviszonydnak megsziinése esetén a hatralék egy Osszegben, haladéktalanul
visszafizetendd.

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

6.3.3 Kozlekedési koltsegteéritések
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6.3.3.1  Munkabajaras kozlekedési koltségtérités

A munkaltato a 39/2010. (I1.26.) Korm. rendelet alapjan koteles megtériteni a
munkavallald6 munkaba jarassal kapcsolatban felmeriilt utazasi koltségeit.

Munkdéba jaras: a kozigazgatdsi hataron kiviilr6l a lakohely vagy tartézkodasi hely,
valamint a munkavégzés helye kozott munkavégzési célbdl torténd helykozi (tdvolsagi)
utazassal, illetve atutazas céljabol helyi kozosségi kozlekedéssel megvaldsuld napi munkaba
jaras és hazautazas, tovabba

Napi munkéba jaras: a lakohely vagy a tartozkodasi hely és a munkavégzés helye kozotti
napi, valamint a munkarendtdl fiiggd gyakorisaghi rendszeres vagy esetenkénti oda- ¢és
visszautazas;

Hazautazas: a munkahelyrdl legfeljebb hetente egyszer - az altalanos munkarendtél eltérd
munkaid6-beosztas esetén legfeljebb havonta négyszer - a lakohelyre torténd oda- és
visszautazas;

A munkaba jaras koltségtéritésére vonatkozoan a hatalyos 2/2017. (I1.27.) sz. kancellari
utasitas rendelkezései az irdnyadoak.

Az elszdmolas formanyomtatvanya: (HR KK Ny 16.91.)

6.3.3.2  Helyi utazési bérlet koltségtérités

Amennyiben a munkavallaléo a munkakori feladatait rendszeresen tobb SZTE telephelyen
végzi, ¢s a munkakori leirdasdban munkavégzéshez sziikséges utazasi bérlet biztositasa
feltiintetésre kertilt jogosult a helyi utazdsi bérlet koltségeinek megtéritésére (HR KK Ny
16.90).

6.1 Egészségbiztositasi pénzbeli ellatasok

Ellatasok az 1997. évi LXXXIII. térvény alapjan:

6.1.1 Tappénz

Tappénz a keresOképtelenség tartamara jar, a biztositasi jogviszony fenndllasanak
id6tartama alatt legfeljebb azonban 1 éven at.

A keresOképtelenség elsd 15 munkanapjara betegszabadsag jar, tappénzre legkorabban
ennek lejartat kovetd naptol jogosult a dolgozo.
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A haziorvostol vagy a korhaztol kapott orvosi igazolast a dolgozonak a munkaltatojanal
kell leadnia az erre vonatkozo eljarasrend szerint és hatdriddben. A tdppénz iddtartaméra
munkabért munkaltaté nem szamfejt a munkavallalo részére.

6.1.2 Eljarasi szabalyok

A szervezeti egység HR referense a leadott orvosi igazolast az atvételrdl kiallitott
igazolassal, valamint ha sziikséges nyilatkozat csatolasaval egyiitt legkésobb a kovetkezd
munkanapon tovabbitja az MSZI szamfejtdjének.

Gyermekapolasi tappénz — orvosi igazolas ,,5”-0s kod —igényléséhez a dolgozonak minden
esetben nyilatkoznia kell az erre rendszeresitett nyomtatvanyon

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

A nyomtatvanyok megtalalhatoak a HR Portal TB nyomtatvanyok kozott.

6.1.3 Sziilési szabadsag, csecsemdgondozasi dij

Az anya egybefiiggd 24 hét sziilési szabadsagra jogosult azzal, hogy ebbdl két hetet koteles
igénybe venni.

A csecsemdgondozasi dij a sziilési szabadsagnak megfelel6 id6tartamra jar, ami f6szabaly
szerint 168 naptari nap.

6.1.3.1  Eljarasi szabalyok

Amennyiben a csecsemégondozasi dij iranti kérelem a sziilés varhato idépontjat megel6z6
28 napnal korabban keriil benyujtasra, akkor a kérelem elbiralasara vonatkozo hataridd a sziilés
varhato idépontjat megel6z6 28. napon kezdddik- és a napi atlagkereset 70%-a. Ebben az
esetben nyilatkozathoz csatolni kell a varandos konyv személyi adatokat és a sziilés varhato
1d6pontjat tartalmazo oldalait. A sziilést kovetden a gyermek sziiletési anyakonyvi kivonatanak,
TAJ karty4janak és lakcimkartyajanak masolatat, valamin a korhazi igazolas egy eredeti
példanyat az MSZI bérszamfejtdjének le kell adni.

Ha a sziil6 nd a sziilés napjatol igényli a csecsemdgondozasi dijat a kérelem benytjtasakor
csatolni kell a gyermek sziiletési anyakonyvi kivonatanak, TAJ kartyajanak ¢és
lakcimkartyajanak fénymasolatat, valamint a korhdzi igazolast az ott toltott idérdl. Az
okmanyok beérkezéseét kovetden keriilhet sor a szdmfejtésre. A gyermek addazonositd kartya
fénymasolatanak potldlagos benyujtasa is sziikséges, amint azt a sziild megkapta a NAV-tol.

A nyomtatvanyok megtalalhatoak a HR Portal TB nyomtatvanyok kozott

6.1.4 Gyermekgondozasi dij (GYED) Gyermeknevelést segito ellatas (GYES),
Ordkbefogadoi dij
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A munkavallalé gyermeke harmadik ¢életéve betdltéséig - a gyermek gondozasa céljabol -
fizetés nélkiili szabadsagra jogosult, amelyet a munkavallalo kérésének megfeleld iddpontban
kell kiadni.

A gyermekgondozasi dij a csecsemdgondozasi dij lejartat kdvetden jar a gyermek 2 éves
koraig (iker gyermekek esetén 3 éves korig) a torvényben eloirt feltételekkel.

A munkavallalénak gyermeke személyes gondozasa érdekében a fentieken tul fizetés
nélkiili szabadsag jar a gyermek tizedik ¢€letéve betoltéséig a gyermekgondozast segitd ellatas
folyositasanak tartama alatt.

Ordkbefogadoi dijra jogosult az a biztositott, aki a masodik életévét betdltott gyermeket,
illetve ikergyermekek esetén a harmadik életéviiket betoltott gyermekeket orokbefogadasi
szandékkal 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
megel6zden nem neveli legalabb egy éve folyamatosan sajat haztartasaban.

6.1.4.1 Eljarasi szabalyok

A gyermekgondozasi dijat az erre eldirt nyomtatvany kitdltésével lehet igénybe venni. A
gyermekgondozasi dij folydsitasanak idejére a munkaltatotol fizetés nélkiili szabadsagot kell
kérelmezni A kérelem engedélyezésér6l a munkaltatdéi jogkor gyakorld hatarozatot
hoz,munkahely valtoztatas, vagy GYED Extra folyodsitdsa esetén a gyermekgondozasi dij
tovabb folyositasat kiilon kérvényezni kell.

A gyermekgondozasi dijrol annak lejartat megeldzden le lehet mondani.

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

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

A munkavallaldo a fizetés nélkiili szabadsag igénybevételét legalabb tizendt nappal
korabban irasban koteles bejelenteni.

A fizetés nélkiili szabadsag a munkavallal6 altal megjeldlt idépontban, de legkordbban a
szabadsag megsziintetésére iranyuld jognyilatkozat kozlésétdl szamitott harmincadik napon
szlinik meg

A nyomtatvanyok megtalalhatoak a HR Portal TB nyomtatvanyok kozott

6.2 Nyugdij eldkészités

Az MSZI munkaiigyi ligyintézdje a dolgozo kérésére tajékoztatast nyijt a munkaviszony
megszintetésének modjairdl nyugdijazas esetén.
A nyugdijjogosultsadgot két tényezd hatdrozza meg: az elismert szolgélati id0 és az életkor.

A folyamat lépései:

- a munkavallalo jelentkezése - telefonon vagy irdsban idépont egyeztetés céljabol,

- az MSZI munkatarsa a munkavallalé altal korméanyhivataltol megkért szolgalati id6
kimutatasbol, valamint a rendelkezésre all6 munkaiigyi nyilvantartasbol tijékoztatast ad a
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nyugdijazasi lehetOségekrdl, vagy a jogszabalyban eloirt kotelez0 nyugdijazasrol. A
munkavallalé6 minden esetben koteles ellendrizni a szolgalati id6 szamitasat.

6.1 Munkabérre vezetett letiltasok ligyintézése

Jogszabalyi hattér:
1994. ¢évi LIII. torvény a birdsagi végrehajtasrol [(Vht.) 58.§-79.§- a munkaltato
vonatkozasaban]

A munkaltatd koteles az ados munkabérébdl a letiltasban meghatarozott 6sszeget levonni
¢s - a letiltasban foglalt felhivas szerint - kifizetni a végrehajtast kéronek, illetdleg kivételesen
atutalnia végrehajtoi letéti vagy mas szamlara.

A munkaltato kotelessége, hogy legkésobb a letiltas atvételét kovetd munkanapon értesitse
az adost a letiltdsrol, valamint intézkedjék, hogy a munkabér esedékessé valasakor (a
kifizetésének napjan) a letiltott 6sszeget a munkabérbdl vonjak le és fizessék ki a végrehajtast
kérdnek, illetdleg kivételesen utaljak at a végrehajtoi letéti vagy mas szamlara, tovabba értesitse
a letiltas foganatositasanak akadalyardl a letiltast kibocsato szervet.

A munkabérre vezetett végrehajtdsra vonatkozd kotelesség megszegése esetén a
munkaltatd a le nem vont dsszeg erejéig készfizetd kezesként felel a végrehajtast kérdnek.

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

A munkaltaté a munkavallaléval szemben a munkaviszonnyal 6sszefiiggd és a kotelezd
legkisebb munkabér [Mt. 153. § (1) bekezdés a) pont] haromszorosanak Gsszegét meg nem
halad¢ igényét fizetési felszolitassal is érvényesitheti. A fizetési felszolitast irasba kell foglalni.

Amunkavallalé, ha a munkabér targyhonapra vonatkoz6 elszamolasat kovetéen
bekovetkezd ok miatt az elszdmolas modositasa sziikséges, a targyhonapra vonatkozé
munkabér-elszamolds modositasardl legkésobb a kovetkezé havi munkabér elszdmolasakor
tajékoztatni kell. A munkabér-kiilonbozetet a kovetkezd havi munkabérrel egyidejlileg ki kell
fizetni. A munkaltaté a tobbletkifizetést az el8legnytjtasbol eredd kovetelésre vonatkozd
szabalyok szerint levonhatja.

A jogalap nélkiil felvett személyi juttatds a fizetési felszolitdsban megjeldlt hatarideig
tortént meg nem fizetése esetén, valamint a munkaltatoi intézkedés ellen jogorvoslat iranti
kérelemnek a benyljtasra nyitvaalld hatarideig torténd be nem nyujtisa esetén az MSZI a
behajtas iranti intézkedés megtétele érdekében az ligyiratot a JIHF részére megkiildi.
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8 Munkahelyi balesetek

8.1 Alapvet6 jogforrasok

2012.¢évi L. tv a munka torvénykonyvérdl (167.§)

1993. évi XCIII. torvény - a munkavédelemrol

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

8.2 Fogalmak

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

Munkabaleset: az a baleset, amely a munkavallal6 a szervezett munkavégzés soran vagy
azzal Osszefiiggésben ¢éri, annak helyétél ¢és idépontjatdl és a munkavallald (sériilt)
kozrehatasanak mértékétdl fiiggetlentil. A munkavégzéssel Osszefiiggésben kovetkezik be a
baleset, ha a munkavallalo a foglalkozas korében végzett munkahoz kapcsolodo kozlekedés,
anyagvételezés, anyagmozgatas, tisztdlkoddas, szervezett iizemi étkeztetés, foglalkozés-
egészségligyi szolgaltatds és a munkaltatd altal nygjtott egyéb szolgaltatas stb. igénybevétele
soran €ri.

Nem  tekinthet6  munkavégzéssel — Osszefiiggésben — bekovetkezd — balesetnek
(munkabalesetnek) az a baleset, amely a sériiltet a lakdsardl (szallasarol) a munkahelyére,
illetve a munkahelyér6l a lakasara (szallasara) menet kozben éri, kivéve, ha a baleset a
munkaltaté sajat vagy bérelt jarmiivével tortént [1993. évi XCIIIL. térvény - a munkavédelemrdl

87.§ 3)].

Uzemi baleset az a baleset, amely a biztositottat a foglalkozasa korében végzett munka
kozben vagy azzal dsszefiiggésben éri. Uzeminek mindsiil az a baleset is, amelyet a biztositott
munkdba vagy onnan lakasara (szallasara) menet kozben szenved el (a tovébbiakban: uti
baleset). Uzemi baleset az is, amely a biztositottat kdzcéli munka végzése vagy egyes
tarsadalombiztositasi ellatdsok igénybevétele soran éri.

A tarsadalombiztositasi ellatds igénybevétele soran bekovetkezett balesetek koziil
iizeminek az szamit, amely a biztositottat keresdképtelenségének vagy rokkantsaganak, tovabba
az egészségkarosodas mértékének, rehabilitalhatésdganak az elbirdlasa céljabol elrendelt,
illetéleg a keresoképessé valashoz sziikséges egyéb vizsgalaton vagy kezelésen tortént
megjelenésével Osszefliggésben érte. [1997. évi LXXXIIL. torvény - a kotelezd
egészségbiztositas ellatasairol 52.§ (1)-(2) ]

Nem iizemi baleset az a baleset, amely:

a) kizarolag a sériilt ittassaga miatt, vagy

b) munkahelyi feladatokhoz nem tartoz6, engedély nélkiil végzett munka, engedély nélkiili
jadrmiihasznalat, munkahelyi rendbontés soran, vagy
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C) a lakasrol (szallasrol) munkaba, illetéleg a munkabdl lakasra (szallasra) menet kdzben,
indokolatlanul nem a legrovidebb utvonalon kdozlekedve, vagy az utazds indokolatlan
megszakitasa soran tortént.

Az, aki sériilését szandékosan okozta, vagy az orvosi segitség igénybevételével, illetdleg a
baleset bejelentésével szandékosan késlekedett, az egészségbiztositas baleseti ellatasaira nem
jogosult.

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

8.3 Ugyintézés

A sériilt, illetve a balesetet észleld személy koteles a balesetet, sériilést, rosszullétet
haladéktalanul jelenteni a munkat kozvetlentil iranyité személynek.

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

Az iigyintézés soran a konkrét teendék:

1. bejelentés a balesetrél, munkabaleseti | dolgozo Védelmi ¢és Szallitasi
jkv. felvétele Iroda
2.A munkabaleseti  jkv.  atkiildése a | Védelmi ¢és Szallitdsi | Munkaiigyi és Személyi
Munkaiigyi és Személyi Juttatasok Iroda | Iroda Juttatasok Iroda
2.B kartéritési igény benyujtasa dolgozé Munkatigyi és Személyi
Juttatasok Iroda
3. kartéritési igény elbiralasa, | Munkaiigyi és Személyi | gazdasagi foigazgatd
engedélyeztetése Juttatasok Iroda
4. karigény engedélyezése gazdasagi féigazgato Munkaiigyi és Személyi
Juttatasok Iroda
5.A bérjellegii karigény kifizetése Munkaiigyi és Személyi | dolgozd
Juttatasok Iroda
5B igazolt koltségek kifizetésérdl értesitd a | Munkaiigyi és Személyi | dolgozd egységének
szervezeti egység vezetdjéhez Juttatasok Iroda vezetdje
6. pénziigyi osztaly felé a kifizetés inditasa | dolgozd egységének | GF Pénziigyi Iroda
érdekében vezetdje
7. dologi kar kifizetése GF Pénziigyi Iroda dolgozd

A Klinikai K6zpont vonatkozdsdban {igyintézési eljaras:

Uzemi balesettel, foglalkozasi megbetegedéssel kapcsolatos megkeresések korében az
ligyintéz6 szervezeti egység a Szegedi Tudomanyegyetem Miiszaki Igazgatdsag Védelmi és
Szallitasi Iroda, a Klinikai Kozpont részérdl kozponti egylittmiikodo partnere a JIHI Jogi és
Igazgatasi Iroda (amelynek munkatérsai tartjak a kapcsolatot a Kormanyhivatallal és a Biztosito
Tarsasaggal) szakmai partner a Csaladorvosi Intézet és Rendelé Foglalkozas-egészségiligyi
Szolgélat és az ligy tipusa szerint illetékes tovabbi igazgatasi egység(ek).
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9 Szakképzé Intzéményben foglalkoztatottak alkalmazasara vonatkozo eltéré
szabalyok

Jogforrasok:
- szakképzésrdl sz616 2019. évi LXXX. torvény
- aszakképzésrol sz616 torvény végrehajtasarol szol6 12/2020. (I1. 7.) Korm. rendelet

A szakképz6 intézmény alkalmazottja munkaviszonyban vagy megbizasi jogviszonyban
all.

A szakképzd intézmény alkalmazottja

a) az igazgato,

b) az igazgatohelyettes,

C) az oktato,

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

e) a tovabbi, kozvetleniil nem a szakmaialapfeladat-ellatassal 6sszefliggo feladat ellatasara
1étesitett munkakorben foglalkoztatott személy.

A szakképz6 intézményben alkalmazott az lehet, aki

a) cselekvoképes,

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

C) biintetlen el6életli és nem all a tevékenység folytatasat kizaro foglalkozastol eltiltas
hatalya alatt.

(Ezt a tényt, a tevékenység megkezdését megeldzden, illetve a tevékenységének gyakorlasa
alatt hatosagi bizonyitvannyal sziikséges igazolni. )

A szakképz6 intézmény alkalmazottja a munkaszerz6désében meghatdrozott mértéki
munkabérre jogosult.

A munkabért ugy kell megallapitani, hogy az igazodjon a hasonlé munkakdrt betdltok altal
elérhetd havi jovedelemhez, tovabba legyen tekintettel a szakképzd intézmény
alkalmazottjanak a szakképz6 intézménnyel fennalld jogviszonya idStartamara.

A szakképz0 intézmény alkalmazottja az altala id6szakosan vagy nem rendszeresen ellatott

feladatra tekintettel a tobbletfeladat ellatasanak idétartamara havonként jard tobbletjuttatasra
jogosult.

Specialis HR KK Nyomtatvanyok: 16.25-16.27., 16.36-16.37.
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10 Egészségiigyi szolgalati jogviszonyban foglalkoztatottak alkalmazasara
vonatkozo eltéré szabalyok

Jogforrasok:

- az egészségligyi szolgalati jogviszonyrol sz616 2020. évi C. torvény (Eszjtv.)

- amunka torvénykonyveérdl szolo 2012. évi 1. torvény (Mt.)

- az egészségiigyi szolgalati jogviszonyrol sz6lo 2020. évi C. torvény végrehajtasarol
sz0l6 528/2020. (XI. 28.) Korm. rendelet (Eszjtv. vhr)

- az egészségiigyi tevékenység végzésének egyes kérdéseirdl sz6l6 2003. évi LXXXIV.
Torvény

- egyes egészségligyi dolgozok ¢és egészségligyben dolgozok illetmény- vagy
bérndvelésének, valamint az ahhoz kapcsolddd tamogatas igénybevételének részletes
szabalyairdl szol6 256/2013. (VIL. 5.) Korm. Rendelet

10.1 Az egészségligyi szolgalati jogviszonyban allo személy munkakori besorolasa

Az  egészségligyi szolgalati  jogviszonyban 4ll6 személyt a  munkaltatd
alaptevékenységének ellatasaval Osszefiiggd munkakorbe sziikséges besorolni az Eszjtv., az
Eszjtv. Vhr. és az egyes egészségiigyi dolgozok és egészségiigyben dolgozok illetmény- vagy
bérndvelésének, valamint az ahhoz kapcsolddo tdmogatds igénybevételének részletes szabalyairol
sz616 256/2013. (VIL 5.) Korm. rendelet 1. szamt melléklete alapjan.

10.2 Az egyes foglalkoztatotti csoportokra vonatkozo illetmény szabalyok

Az orvos, szakorvos, fogorvos, szakfogorvos, gydgyszerész, szakgyogyszerész, tovabba a
Kormany rendeletében meghatarozott munkakdrben foglalkoztatott egyéb, nem egészségiigyi
egyetemi végzettséggel, valamint nem egészségiigyi egyetemi végzettséggel €s egészségiigyi
fels6foku szakiranyt szakképesitéssel rendelkezd egészségiigyi szolgalati jogviszonyban allo
személy illetménye el kell, hogy érje az Eszjtv. 1. mellékletben az egészségiigyi szolgalati
jogviszonyban 4ll6 személy fizetési fokozatdhoz meghatarozott dsszeget, és nem haladhatja
meg a Kormany rendeletében meghatarozott 6sszeget, ennek hidnyaban a fizetési fokozathoz
az Eszjtv. 1. mellékletben meghatarozott 6sszeg szazhusz szazalékat.

Az orvos, szakorvos, fogorvos, szakfogorvos, gyogyszerész, szakgyogyszerész mellett az
egyes egészségiigyi dolgozok és egészségiigyben dolgozok illetmény- vagy bérndvelésének,
valamint az ahhoz kapcsolédd tamogatds igénybevételének részletes szabalyair6l szolo
256/2013. (VIL5.) Korm. rendelet alapjan az alabbi munkakdrok tartoznak fenti kategoriaba:

a) pszichologus

b) klinikai szakpszichologus

C) laboratoriumi vegyész, vegyészmérnok, biologus

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

€) gyogypedagogus

f) logopédus

g) mikrobiologus

h) fizikus

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

valamint illetménypotlékra jogosult.

(HR kézikonyv Mellékletek 17.4)

11 A Klinikai Kozpont eltéréo humaniigyviteli eljarasrendje

11.1 Egészségiigyi szolgalati jogviszony/munkaviszony létesitése

11.1.1 A Klinikai K6zpont palyazati eljarasra vonatkoz6 rendje munkaviszonyban
torténo foglalkoztatas esetén

A 30 napnal korabban megiiresedett allashely kivételes esetben tolthetd be palyazati eljaras
lefolytatasa nélkiil, ha az adott szervezet egység vezetdje nyilatkozatot (HR KK Ny 16.29.) tesz
arra vonatkozdan, hogy a munkakor haladéktalan betoltése a folyamatos ellatas biztonsagos
megszervezéséhez elengedhetetleniil sziikséges ¢és a folyamatos miikodéshez sziikséges
személyi feltételek mas munkaszervezési eszkdzzel nem biztosithatok.

Ett] eltérden a szervezeti egység a foglalkoztatasra vonatkozo6 eléterjesztéssel egyidejiileg
megkiildi a Klinikai K6zpont JIHI Humanpolitikai Iroda részére a kormanyzati személyligyi
igazgatasi feladatokat ellaté szerv felé torténd bejelentd adatlapot. A munkaltatéi jogkor
gyakorlojanak engedélye alapjan az adott szervezeti egység HR referense a palyazati felhivast
elkésziti, a munkaltatdé honlapjan megjeleniti, illetve a kormanyzati személyiigyi igazgatasi
feladatokat ellatd szerv felé bejelenteni.

11.1.2 A Klinikai K6zpont eljarasrendje egészségligyi szolgalati
jogviszony/munkaviszony létesitése esetén

1. Egészségiigyi szolgalati jogviszony/ munkaviszony létesitése esetén a szervezeti egység
vezetd a HR referens szakmai kozremiikddésével elOkészitett foglalkoztatasi javaslatot a
munkaba 4llas tervezett iddpontjat megeldzden legaldbb 15 nappal kordbban eljuttatja a
Klinikai K6zpont JIHI Humanpolitikai Iroda részére. (HR KK Ny 16.32-16.33.)

2. Humanpolitikai, pénziigyi és sziikség szerint apoldsszakmai vagy orvos-Szakmai
véleményezést kovetden a Klinikai Kozpont JIHI Humanpolitikai Iroda elkésziti az engedélyt
egészségiigyi szolgalati jogviszonyban torténé foglalkoztatas/ munkaviszony engedélyezésére.
A munkaltatoéi jogkor gyakorld 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
irasban értesiti a Klinikai K6zpont JIHI Humanpolitikai Irodat és az adott szervezeti egység HR
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referensét. A szervezeti egység HR referense tdjékoztatja a foglalkoztatasra keriild személyt a
munkaszerz0dés megkdtéséhez sziikséges dokumentaciok korérdl, illetve azok bemutatasi
kotelezettségérdl a SZTE JIHF Munkaiigyi €s Személyi Juttatasok Iroda iranyaba.

11.1.3 A Klinikai K6zpont eljarasrendje egészségiligyi szolgalati
jogviszony/munkaviszony mddositasa esetén

1. Egészségiigyi szolgalati jogviszony/ munkaviszony modositasa esetén a szervezeti
egység vezetd a HR referens szakmai kozremiikodésével elOkészitett modositasi javaslatot a
tervezett modositas idépontjat megelézden legalabb 15 nappal kordbban eljuttatja a Klinikai
Ko6zpont JIHI Humanpolitikai Iroda részére. (HR KK Ny 16.32-16.33.)

2. Humanpolitikai, pénziigyi és sziikség szerint apoldsszakmai vagy orvos-szakmai
véleményezést kovetden a Klinikai Kozpont JIHI Humanpolitikai Iroda elkésziti az engedélyt
a munkaszerz6dés modositasara. A munkaltatéi jogkor gyakorld 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 Juttatasok Iroda
irasban értesiti a Klinikai Kozpont JIHI Humanpolitikai [rodat és az adott szervezeti egység HR
referensét.

11.2 Egészségiigyl agazati vezeto1 megbizasok

1. Az egészségiigyi dgazati vezetdi megbizasokrol a Klinikai Kézpont JIHI Humanpolitikai
Iroda nyilvantartast vezet és a vezetdi megbizasok lejarta elétt 3 honappal kordbban a vezetdi
megbizas kiadasara jogosult munkaltatoi jogkor gyakorld felé kezdeményezi a vezetdi palyazati
eljaras lefolytatasat.

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

11.3 Nyugdijas foglalkoztatas szabalyozasa a Klinikai Kézpontban

1. A kozszférdban alkalmazandé nyugdijpolitikai elvekrdl sz6lo 1700/2012. (XII. 29.)
Kormanyhatarozatban foglaltak Klinikai Kézpontban torténd végrehajtasa érdekében minden
év februar 28. napjaig feliilvizsgalatra kertil a tdrgyévben az oregségi nyugdijkorhatart betoltd
¢s az oOregségi teljes nyugdijhoz sziikséges szolgélati 1d6t megszerezett személyek
foglalkoztatasa vagy tovabbfoglalkoztatasa targykorii elndki korlevél alapjan.

2. A feliilvizsgalat keretében a szervezeti egység vezetd javaslata (HR KK NY 16.46.)
alapjan a Klinikai Kozpont JIHI Humanpolitikai Iroda elkésziti az 6regségi nyugdijkorhatart
betoltott és az dregségi teljes nyugdijhoz sziikséges szolgalati id6t megszerezett személyek
foglalkoztatasara vagy tovabbfoglalkoztatdsara vonatkoz6 munkaltatéi javaslatot a Kormany
részére, melyet jovahagydsra és Kormany részére torténd tovabbitasra megkiildi a Kancellar
részére.
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3. Az oregségi nyugdijkorhatart betoltott és az Oregségi teljes nyugdijhoz sziikséges
szolgalati id6t megszerezett személyek foglalkoztatasdra vagy tovabbfoglalkoztatasara
vonatkozd Kormany dontésrdl a Klinikai Kézpont JIHI Huménpolitikai Iroda irasban értesiti
az érintett személyt €s a szervezeti egység vezetot.

4. Abban az esetben, ha a nyugdijas foglalkoztatas feliilvizsgalata keretében a szervezeti
egység vezetd nem tamogatja az Oregségi nyugdijkorhatart betoltott és az Oregségi teljes
nyugdijhoz sziikséges szolgalati idot megszerezett személy foglalkoztatasat vagy
tovabbfoglalkoztatasat, vagy azt a Kormany nem tamogatta, a Klinikai Kozpont JIHI
Huménpolitikai Iroda intézkedik az érintett egészségiigyi szolgalati jogviszonyanak/
munkaviszonyanak megsziintetése irant.

5. A Klinikai K6zpont JIHI Huménpolitikai Iroda a nyugdijas foglalkoztatasra vonatkozo
Kormany engedélyrdl nyilvantartast vezet.

6. A n6k 40 éves jogosultsagaval nyugdijat igényld egészségiigyi dolgozo esetében - mivel
a nyugdijazashoz jogszabalyban eldirt nyugdijkorhatart még nem toltotték be - a
foglalkoztatashoz, vagy tovabbfoglalkoztatdshoz elegendé a Klinikai Koézpont elndkének
engedélye.

11.4 A Klinikai Kozpont eljarasrendje fizetés nélkiili szabadsag igénylése esetén

1. Fizetés nélkiili szabadsag igénylése esetén a fizetés nélkiili szabadsag igénybevételét
megeldzden legaldbb tizenét nappal kordbban a szervezeti egység a targykorli egészségiligyi
szolgalati jogviszonyban all6 személy/munkavallalé kérelmét a Klinikai Kozpont JIHI
Humanpolitikai Iroda részére kiildi meg.

2. A kérelem humadnpolitikai ellendrzését kovetden a Klinikai Kozpont JIHI
Humanpolitikai Iroda elkésziti a fizetés nélkiili szabadsag igénybevételére vonatkozd
munkaltatdi jogkor gyakorlo targykorli engedélyt és az engedélyt megkiildi a szervezeti egység
¢s a SZTE JIHF Munkaiigyi és Szem¢élyi Juttatdsok Iroda részére.

11.5 A Klinikai Kozpont eljarasrendje egészségiigyi szolgalati
jogviszony/munkaviszony megsziinése/megsziintetése esetén

1. Az egészseégligyi szolgalati jogviszony/munkaviszony nyugdijasnak mindsiiloé vagy
nyugellatasban részesiild, illetve a negyven éves jogosultsagi idével rendelkezd egészségligyi
szolgalati jogviszonyban 4all6 személy/munkavéllalo felmondéssal/felmentéssel torténd
megsziintetése esetén a megsziintetést megeldzden legalabb 30 nappal korabban, a szervezeti
egyseg vezetd megkiildi az egészségiigyi szolgalati jogviszony/munkaviszony megsziintetésére
vonatkoz6 szervezeti egység vezetdi eldterjesztést a Klinikai Koézpont JIHI Humanpolitikai
Iroda részére. A Klinikai Kozpont JIHI Humanpolitikai Iroda humanpolitikai és pénziigyi
véleményezést kovetden a felmondasi/felmentési hatarozatot elkésziti és a Klinikai K6zpont
JIHI Jogi és Igazgatasi Iroda a felmondasi/felmentési hatdrozatot jogilag ellenjegyzi. Az
egészségligyi szolgalati jogviszony/munkaviszony egyéb indok (pl. egészségligyi
alkalmatlansag) felmondassal/felmentéssel torténd megsziintetése esetén a megsziintetést
megel6zden legaldbb 30 nappal korabban a szervezeti egység vezetd megkiildi az egészségligyi
szolgalati jogviszony/munkaviszony megsziintetésére vonatkozo eldterjesztést a Klinikai
Kozpont JIHI Humanpolitikai Iroda részére. A Klinikai K6zpont JIHI Humanpolitikai Iroda a
vonatkoz6 jogszabalyban meghatarozott eljarasok (pl. munkakor-felajanlas) lefolytatasat
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kovetden intézkedik a felmondasi/felmentési hatarozat Klinikai Kézpont JIHI Jogi és Igazgatasi
Iroda altal torténd elkészitése és jogi ellenjegyzése irant. (HR KK NY 16.69..)

2. Az egészségligyi szolgalati jogviszony/munkaviszony k6zds megegyezéssel (HR KK Ny
16.68.) athelyezéssel (HR KK Ny 16.64.) tortén0 megsziintetése esetén a megsziintetést
megeldzden legalabb 15 nappal korabban a szervezeti egység vezetd megkiildi az egészségiigyi
szolgalati jogviszony/munkaviszony megsziintetésére vonatkozd eldterjesztést a Klinikai
Kozpont JIHI Huménpolitikai Iroda részére. A Klinikai Kézpont JIHI Humanpolitikai Iroda
elkésziti a vonatkozd megallapodast. Ezt kdvetéen a munkaltatoi jogkor gyakorloja, illetve az
egészségligyi szolgalati jogviszonyban all6 személy/munkavéllalo altal aldirdsra keriil a
megallapodas és a mindenkor hatalyos kancellari utasitdsban foglaltak szerint kancellari
jovahagyasra keriil megkiildésre.

3. Az egészségiigyi szolgélati jogviszony/munkaviszony probaidé alatt a munkaltato
kezdeményezésére torténd megsziintetése esetén a megsziintetés napjan a szervezeti egység
vezetd megkiildi az egészségligyi szolgalati jogviszony/munkaviszony megsziintetésére
vonatkoz6 eldterjesztést a Klinikai Kozpont JIHI Humanpolitikai Iroda részére.(HR KK Ny
16.70-16.71.) A Klinikai K6zpont JIHI Humanpolitikai Iroda elkésziti az egészségligyi
szolgalati jogviszony/munkaviszony megszilintetésére vonatkoz6 targykori hatdrozatot. Ezt
kovetden a munkaltatéi jogkor gyakorldja altal aldirasra keriil a hatdrozat és a mindenkor
hatalyos kancellari utasitasban foglaltak szerint kancellari jovahagyasra keriil megkiildésre.

11.6 A Klinikai K6zpont eljarasrendje tanulmanyi szerz8dés esetén

1.Tanulmanyi szerz6dés megkdtésére vonatkozdan a szervezeti egység vezetd az
egészségligyl szolgalati jogviszonyban &ll6 személy/munkavallalo targykorii kérelmének
csatolasa mellett javaslatat a tanulmanyi szerzddés megkotésének tervezett iddpontjat
megelézden legalabb 15 nappal kordbban eljuttatja a Klinikai Koézpont JIHI Humanpolitikai
Iroda részére.

2. Humanpolitikai, apolasszakmai, orvos-szakmai és pénziigyi véleményezést kovetden a
Klinikai Kozpont JIHI Humanpolitikai Iroda elkésziti a tanulmanyi szerzédés megkotésére
vonatkoz6 elndki engedélyt €s a tanulmanyi szerzddést, melyet a Klinikai Kozpont JIHI Jogi és
Igazgatasi Iroda jogilag ellenjegyez.

3. A tanulményi szerz6dés munkaltatoi jogkor gyakorlojanak aldirast kovetden a Klinikai
Ko6zpont JIHI Humanpolitikai Iroda altal keriil szervezeti egység vezetd €s egészségiigyi
szolgalati jogviszonyban all6 személy/munkavallalo alairatds céljabol a szervezeti egység
részére megkiildésre.

11.7 Klinikai Kdzpont eljarasrendje dnkéntes segitdi jogviszonyban torténd
foglalkoztatas esetén

1. Onkéntes segitd jogviszony létesitése esetén a szervezeti egység vezetd a HR referens
szakmai kozremiikodésével elOkészitett foglalkoztatdsi javaslatot a foglalkoztatas tervezett
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id6pontjat megelézden legaldbb 15 nappal korabban eljuttatja a Klinikai Kozpont JIHI
Humanpolitikai Iroda részére.

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

3. A Klinikai Koézpont JIHI Jogi és Igazgatasi Iroda altal keriil elkészitésre €s szerz6do

felek altal torténd alairatdsra az Onkéntes segitd jogviszonyban torténd foglalkoztatasra
vonatkoz6 szerzddés.

11.8 Eseti illetménykiegészités

Az egészségiigyi szolgalati jogviszonyban allo személyt a Klinikai Kozpont elndke
meghatarozott munkateljesitmény eléréséért, illetve atmeneti tobbletfeladatok — ide nem értve
a helyettesitést - teljesitéséért egyszeri vagy meghatdrozott idoére sz616 havi rendszerességgel
fizetett illetménykiegészitésben részesitheti. Megallapitdsa eseti Klinikai Kozpont elndki
dontés alapjan torténik, a HR KK NY 16.5-16.11., 16.20-16.21. nyomtatvanyok alkalmazaséaval
- amely egyuttal az Mt. 46. § (1) b) pont szerinit tajékoztatas.

12 Megbizasi szerz6dés

Jogszabalyi, belsd szabalyozasi hattér:

o 2013. évi V. torvény a Polgari Toérvénykonyvrol

o A kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. térvény

o A Szegedi Tudoméanyegyetem SZMSZ Foglalkoztatasi kdvetelményrendszere

o A Szegedi Tudomanyegyetem  kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi,
ellenjegyzési, igazolasi és érvényesitési rendjérdl sz61o szabalyzata

o 1/2006. sz. Rektori utasitas

J 1/2015. (VII. 24.) Foigazgatoi Korlevél a megbizasi szerz6dések megkotésérol

12.1 A szerz6dés megkotése

A megbizasi szerzOdések 3 példanyban késziilnek. Az oOraadoi, oktatasi tevékenyseég
végzésére kotott megbizasi szerzédést a megbizd szervezeti egység altal teljes korlien kitdltve,
sziikséges aladirasokkal, eldirt engedélyekkel jovahagyasokkal ellatva a szervezeti egység HR
referense 1 eredeti példanyban megkiildi az MSZI-re. Egyéb megbizasi szerz6dés esetén a
szervezeti egység altal teljes kortien kitoltott szerzodéstervezetet a HR referens elektronikusan
megkiildi az MSZI munkajogi tdmogatasara kijeldlt jogasz részére jogi véleményezésre. A
megbizasi szerzddés - az esetleges elektronikus uton tortént hianypotlast/modositast kovetden
- jogi hivatkozasi szdmmal ellatva elektronikusan visszakiildésre keriil a HR referens részére,
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aki gondoskodik a sziikséges aldirasok, eldirt engedélyek, jovahagyasok beszerzésérdl, majd
1 eredeti példanyt megkiild az MSZI részére.

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

A megbizasi szerz6dés mintak:(HR KK Ny 16.95-16.100.)

A megbizasi szerzddés jogi véleményezés korében a jogdsz munkatars ellendrzése a
mindenkor hatdlyos vonatkozd jogforrasok rendelkezése alapjan az alabbi pontokra terjed ki
kiilonosen (Barmely pont hidnyossaga esetén hianypotlas):

- megfeleld tipusi formanyomtatvany hianytalanul, belsé szabalyozok eldirasainak
megfelelden keriilt-e kitoltésre;

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

- a szerzddés megkotésének tervezett kelte - datum jel6lése- nem lehet korabbi, mint a
szerz6dés jogi ellenjegyzésre torténd érkezés datuma (visszamendlegesség tilalma);

- megbizott/személyes kdzremlikodé az SZTE munkavallaloja e vagy sem.

- nyugdijas foglalkoztatasra vonatkoz6 szabalyoknak megfelel-e.

Klinikai Kozpont eljarasrendje egyéb jogviszonyban torténo foglalkoztatas esetén

1. Egyéb (pl. egyéni, vagy tarsas vallalkozas, Onkéntes segitd, szabadfoglalkozast)
jogviszony létesitése esetén a szervezeti egység vezetdé a Hr referens szakmai
kozremitkddésével elokészitett foglalkoztatasi javaslatot a foglalkoztatas tervezett idopontjat
megel6zden legalabb 15 nappal kordbban eljuttatja a Klinikai Koézpont JIHI Humanpolitikai
Iroda részére.

2. Humanpolitikai, jogi és sziikség szerint pénziigyi véleményezést kovetden a Klinikai
Koézpont JIHI Humanpolitikai Iroda elkésziti az engedélyt az Onkéntes segité vagy
szabadfoglalkozasu jogviszonyban torténd foglalkoztatasra vonatkozoan. Az dnkéntes segitdi
vagy szabadfoglalkozasi jogviszonyban torténd foglalkoztatdsra vonatkozo engedély
megkiildésre keriil a Klinikai Kozpont JIHI Jogi €s Igazgatasi Iroda €s a szervezeti egység
részére. A Klinikai Kozpont JIHI Jogi és Igazgatasi Iroda altal kertil elkészitésre és szerz6do
felek altal torténd alairatdsra az Onkéntes segité vagy szabadfoglalkozasi jogviszonyban
torténd foglalkoztatasra vonatkoz6 szerzodés.

13 Onkéntes tevékenység

Szabalyozasi hattér:
o kozérdekii onkéntes tevékenységrol szolo 2005. évi LXXXVIIL Torvény
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e 5/2019. (V.29.) sz. kancelldri utasitds a Szegedi Tudomanyegyetemen torténd
kozérdekl onkéntes jogviszony, valamint onkéntes segitdi jogviszony létesitésének
rendjérol

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

Az dnkéntes jogviszony az onkéntes €s a fogado szervezet megallapodasaval jon l1étre. (HR KK
Ny 16.103.)

Az oOnkéntes foglalkoztatdsanak tervezett idépontja elott legalabb 15 nappal az illetékes Hr
referense a hianytalanul kitoltott megallapodast elektronikusan megkiildi jogi véleményezésre.
Az MSZI részére munkajogi tamogatast nyujtd jogasz a megallapodas tartalmi, formai
jogszerliség vizsgalata utdn az ligyiratot jogi hivatkozadsi szammal ellatva elektronikusan
visszakiildi a HR referense részére. Amennyiben a szerzddés hianyos, jogszabalyba iitk6z6
kikotést tartalmaz, vagy egyéb hidnyossagban szenved, a jogasz e-mail utjan javaslatot tesz a
fogado szervezet illetékes munkatarsanak a megallapodas modositasara/ kiegészitésére.

Az Egyetem — az Onkéntes jogviszonnyal kapcsolatos jogok és kotelezettségek gyakorlésa,
valamint a jogviszonnyal kapcsolatos hatdsagi ellendrzés érdekében — nyilvantartast vezet az
onkéntesekrdl. Az Onkéntesek nyilvantartdisa a NEXON-ban torténik, melynek alapja az
onkéntessel megkotott megallapodas. A megallapodas egy eredeti példanyat az MSZI 6rzi.

Az Onkéntes részére ellenszolgaltatasnak nem mindsiild juttatas szamfejtése az MSZI feladata.
A koltségtérités elszamolasara szolgalé nyomtatvanyt (HR KK Ny 16.104.) az MSZI
bérszamfejtdjének sziikséges bekiildeni.

14 Weboldalunk: SZTE HR

Az SZTE 2017. november 1-jétdl elinditotta az SZTE 6nallo HR-oldalat. A HR portal/HR
oldal az alapveté munkatigyi informéciokon tul az SZTE humanpolitika hireit, dokumentumait,
a HR Kézikonyv mellékletét képezd munkaiigyi nyomtatvanyokat, iratmintakat tartalmazza,
ezzel is segitve a HR-teriileten dolgozo iigyintéz6k munk4jat.

A human tigyviteli feladatokkal foglalkoz6 kdzponti szolgaltatd egységek elérhetdségei és
szervezeti felépitése, tovabba a HR referensek elérhetdsége ugyancsak megtalalhatéak a
folyamatosan boviild oldalon.

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

Az SZTE HR oldal tartalma ¢és szolgéltatasai jovOben is boviilni fognak a felmertild

igényeknek megfelelden, ezzel is segitve Egyetemiink azon torekvését, hogy intézményiink
human tigyviteli folyamatai minél transzparensebb és egyszertibb folyamatot alkossanak.

15 Kommunikacio
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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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