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PREAMBULUM

A Kancellaria Human Eréforras Igazgat6sag : HEI) Ugyrendjét - az 4dllamhaztartasrol sz6l6 torvény
végrehajtasat szabdlyozé 368/2011. (XI1.31.) kormanyrendelet 10/A. § alapjan az alabbiakban
hatarozom meg
Az Ugyrend tartalmazza a Budapesti Miszaki és Gazdasidgtudomanyi Egyetem Kancellaria
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdban (tovabbiakban: SzZMSz) nem érintett munkamegosztasi és
eljarasi kérdéseket, munkavégzésre vonatkozo részletszabalyokat.
A Humén Eréforras Igazgatésag munkajat meghatarozo térvények, szabalyzatok:

- 1992.6vi Kijt

- 2012 évi Munka Toérvénykonyve

- Nftv.

- SZMR

- Kancellaria SZMSZ

- Huménpolitikai Szabalyzat és annak mellékletét képezd Munkaltatdi jogokrdl sz6l6 Rektori-

Kancellari kozos utasitas
- és az Egyetem tovabbi belsd szabalyozdi

1. Human Erdéforras Igazgatdsag szervezete, feladatai

Human Eréforras Igazgatdsag 6nallé szervezeti egység, amely két osztalyra oszlik:
- HRosztily
- Munkatigyi osztaly

A Humadn Eréforras Igazgatdsagot igazgato iranyitja.

A Humén Eréforras Igazgatdsag kozalkalmazottai felett a kinevezésre, annak moédositasara, a
jogviszony megsziintetésére iranyulé munkaltatéi jogkort a Kancellar gyakorolja.

A Human Eréforras Igazgatdsag a Kancellaria Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat 16. § (3) bekezdés
szerinti feladatokat latja el.

1.1. HR osztaly fébb feladatai:

- teljes koriien ellatja az Egyetem humanerdéforras gazdalkodasaval kapcsolatos feladatokat,
az ezzel 0sszefiiggd egyéb tevékenységeket koordinalja

- megvalésitja a tervszert létszamgazdalkodast

- felelés a személyi juttatds elGiranyzat tervezéséért, feladata az azzal valé gazdalkodas, a
bérezési-,. dsztonzési- és juttatasi rendszer kidolgozasa és miikédtetése a Monitoring és
Kontrolling Osztaly bevonasaval

- lebonyolitja a kozalkalmazotti allasok palyaztatasat

- kialakitia a nem oktaté-kutaté statuszban 1évé alkalmazottak teljesitményértékel
rendszerét

- szakmai Gtmutatast ad a kari emberi eréforras gazdalkodéashoz kapcsolodé tigyvitelhez

- kapcsolatot tart az Egyetemen beliil miikodo érdekképviseletekkel

- kialakitja a HR feladatokhoz kapcsolddé belsé kommunikaciét

- felkérésre karrierutak/karriermenedzsment timogatast nyujt

- részt vesz az intézményfejlesztéssel jaré valtozasok menedzselésében

- a huméneréforras gazdalkodast kiszolgalé informatikai rendszer, valamint a gazdalkodasi
rendszer kompatibilitdsanak biztositisa érdekében a paraméterezések, a rendszerek altal
egységesen hasznalt, valamint a rendszer specifikus kodok feliigyelete, karbantartasa.



1.2. Munkaiigyi osztaly f6bb feladatai:

a Magyar Allamkincstarral megosztva elvégzi az Egyetem altal foglalkoztatottakhoz
kapcsolddo rendszeres és nem rendszeres juttatasok szamfejtéséhez sziikséges feladatokat,
tarsadalombiztositasi és szocidlis ellaitasok kezelését

miikodteti és az adatadllomany szempontjabél karbantartja az Egyetem bér és human
ligyviteli rendszerét

a Kancelldria és a Kézponti Tanulmanyi Hivatal szervezetében vagyonnyilatkozat tételére
kotelezettek nyilvantartasa és vagyonnyilatkozataik tarolasa

bérszamfejtés elokészitése és az adatok, nyomtatvanyok, nyilatkozatok, igazoldsok, stb.
tovabbitisa a Magyar Allamkincstar felé

kozremiikddik a fluktudcié munkaiigyi kezelésének hataridében torténé elvégzésérdl
(munkaerd6 ki-és beléptetése),

kézremiikodik a kapcsolattartasban a hatosagokkal és egyéb szervekkel (igy kiilonosen
ad6hat6ésag, nyugdij- és egészségbiztositdé pénztirak, a kiilféldi munkavallalok
foglalkoztatasahoz kapcsolédd hivatalok), valamint betartja és betarttatja a vonatkozd
munkajogi szabalyokat,

el6késziti a rendszeres és nem rendszeres, hd végi és rendkiviili hé kozi kifizetéseket,
ennek keretein beliil gondoskodik az Egyetem altal kialakitott juttatasi és cafeteria
rendszer stratégiai és operativ tizemeltetésérdl,

kozremiikodik a szabadsag-nyilvantartisok, a munkavallalok rendes és rendkiviili
munkaidejével kapcsolatos nyilvantartasok vezetésében,

biztositja a passziv dllomany (gyed, gyes, tartés tippénzen lévok, stb.) ligyeinek intézését,
megszervezi és biztositja a foglalkozas-egészségligyi szolgaltatast (munkakori alkalmassagi
vizsgalat, izemorvosi rendelés),

kezeli a munkaligyi irattarat,

kozvetit az egyes munkavallalok és a munkatigyi feladatokat ellaté kiils6 szolgaltato kozott
az egyes vitas kérdések tisztazasa érdekében.

1.3.HR osztaly fébb feladatai:

felelés a személyi juttatas elGiranyzat tervezéséért;

a tarsosztalyokkal egyiittmiikddve kidolgozza a bérezési-osztonzési-juttatasi rendszert,
ellatja az ezzel kapcsolatos feladatokat

szervezeti egységekkel egyiittm{ikodve ellatja az allaspalyazatok kiirasaval, allashirdetések
megjelentetésével 6sszefiiggo feladatokat

az allaspalyazatokra érkezo onéletrajzok tarolasa, kérés esetén a palyazatok eldszilirése
koordinalja az Egyetem emberi er6forrasianak menedzselését, motivalasat, fejlesztését
szakmai Gitmutatast nyujt a kari emberi er6forras gazdalkodashoz kapcsol6dé tigyvitelhez
kapcsolatot tart az Egyetemen mtikodé érdekképviselettel

aktualizalja és frissiti Human Eréforrds Igazgatésag tevékenységéhez kapcsolodéd
szabalyzatokat

kialakitja a HR feladatokhoz kapcsol6dé bels6 kommunikaciot

kialakitja és miikodteti a nem oktaté-kutaté-tanar munkakérben foglalkoztatottak
teljesitményértékel6 rendszerét

1.4.A Kancellaria ald tartozd szervezeti egységek tekintetében a teljes munkaiigyi és HR

feladatokat a munkaiigyi osztaly ligyintézdi latjak el.

1.5.Az Egyetemen miik6dé Karok, KTH és OMIKK tekintetében a gazdasagi lgyintézék az

alabbi munkaiigyi feladatokat latjak el a Human Eréforras Igazgatésag munkatarsainak
segitségével:



szerz6dések (athelyezés, kinevezés, hallgat6i munkaszerz6dés, megbizasi szerzddés, vezetdi
megbizas), kereset kiegészitések, teljesités igazolasok és elszamolasok elkészitése és
tovabbitasa a munkatgy felé,

belépé és kilépd dolgozdkkal kapcsolatos valamennyi feladat ellatisa, beleértve az j
belépdk fizetési osztalydnak meghatarozasat és fizetési besorolasat

munkakori leirasok elkészitése,

tavollét jelentések, szabadsag elszamolasok, betegszabadsag lejelentése a munkatigy felé,
béren kiviili juttatdsok/cafetéria nyilatkoztatas, utalvanyozé lapok el6készitése,

szamlas kifizetések/utalvanyozd lapok eldkészitése és tovabbitasa a munkatigyi osztaly felé,
egyéb nyilatkozatok 6sszegylijtése a dolgozoktdl és tovabbitasa (pl: adézassal kapcsolatos
nyilatkozatok).

Ezen feladatok ellitisa tekintetében a gazdasagi ligyintéz6k szakmai iranyitasat a Human
Eréforras Igazgato latja el.

1.6.Human Eréforras Igazgato felelssége, hataskore

Az igazgato felelds

e a munkakéri leirdsban és a Kancellir egyedi utasitidsa alapjan meghatarozott
feladatok hatariddre torténd és jogszabalyi elGirasoknak megfeleld elvégzéséért,

e a Humdn Eréforras lgazgatdsag altal végzett tevékenység szabalyszerliségéért, a
vonatkoz6 jogszabdlyi rendelkezések és az Egyetem bels6 szabdlyzatainak
betartasaért,

e aszervezeti egységek kozotti folyamatos informaciéaramlasért,

e a Human Eréforras Igazgatdsag hataskorébe tartozé korlevelek és szabalyzatok
elkészitéséért

e azlgazgatdsag keretgazdalkodasaért

Az 4ltala felligyelt csoportokban és tevékenységi teriileten folyé szakmai munka ellenérzése
is az Human Eréforras Igazgato feleldsségi korébe tartozik.

A Human Eréforras Igazgaté kozvetlentl a Kancellar irdnyitdsa alatt végzi munkajat, részt
vesz a vezetli értekezleten, és a sziikséges informdcidkat tovabbitja a Human Eréforras
Igazgatdsag tobbi tagja felé.

Igazgatdként jogosult

a munkatarsak iranyitisara, utasitasira, az Igazgatésag munkajanak megszervezésere,
munkamoédszerek meghatarozasara

munkavégzés folyamatdnak ellendrzésére, jovahagyasara sziikség szerinti intézkedések
megtételére

Humaén Eréforras Igazgatdsagot érintd szervezeti valtoztatasok kezdeményezésére
felelGsségre vonas és fegyelmi eljaras meginditasanak kezdeményezésére

az Igazgat6sagon beliil a helyettesitési rend kialakitasaért

1.7. Munkaiigyi osztaly tigyintézdinek feladata, felelssége

A humadngazdalkodasra vonatkozé jogszabalyi eldirasok, egyetemi szabdlyzatok, eljarasi
rend betartisa mellett az Egyetem létszam gazdalkodasi tevékenységének lebonyolitasa.

A kézalkalmazotti és munkavégzésre iranyulé egyéb jogviszony létesitésének,
mébdositasanak, megsziintetésének el6készitése, és jogszerti végrehajtasa.

Munkatigyi ligyintézdék fébb feladatai:



e a személyi juttatds és jarulék tervezése, gazdalkodasa, nyilvantartasra, ezzel
kapcsolatos adatszolgaltatas

e belépd és kilépé kozalkalmazott ligyeinek intézése, a jogviszonnyal kapcsolatos

tigyviteli feladatok teljes korii ellatasa

munkakoéri orvosi alkalmassagi vizsgalatokra vonatkozé beutalé elkészitése

szabadsag betegszabadsag és tavollét nyilvantartas

munkaltatdi igazolasok kiallitasa

munkaiigyi adatok nyilvantartasa a Nexon és KIR rendszerben

szamfejtési adatok el6készitése, rogzitése, és tovabbitasa a MAK felé

nyugdijazassal kapcsolatos iigyintézés

személyi anyagok osszeallitasa és karbantartasa

CSED, GYED lgyintézés

cafeteria és béren kiviili juttatdsok nyilvantartasa, szamfejtésre torténd el6készitése

jubileumi jutalmakkal kapcsolatos tigyintézés

munkaiigyi statisztikak elkészitése a MAK-t6l kapott adatok alapjan

1.8.Human Erd6forras Igazgatdsag titkarsagahoz tartozo feladatok:

e az lgazgat6sag postajanak napi szintii igyintézése: ezen beliil
» bejové levelek iktatdsa, érintett munkaiigyi (gyintézd felé torténd
tovabbitasa
=  kimend levelek Egyetemen beliil felosztott korzetekre val6 szétvalogatasa,
iratkezelési rendszerbe torténd beirdsa, érintett szervezeti egység felé
torténd tovabbitasa
kimend levelek dsszekészitése és a Magyar Postahoz torténd tovabbitasa
e Kincstari posta kikiildése, valamint Kincstartdl beérkezett iratok kiosztasa
az Egyetem altal meghirdetett palyazatokra beérkezett 6néletrajzok poziciénkénti
szétvalogatisa és k6zos mappaba torténd dsszegyljtése
tavolléti jelentés vezetése
jelenléti iv nyilvantartasa
bélyegz6 nyilvantartas
flottas igazolasok lejelentése
vagyonnyilatkozattal kapcsolatos ligyintézés

2. Jogviszony létesitése

Megiiresedett kozalkalmazotti pozicié esetén az allaspalyazatot kell kézzé tenni az Egyetem
honapjan és a kozigallas.hu oldalon.

A hirdetések kozzé tételét a Human Erdforras Igazgatésag végzi. Az erre rendszeresitett
formanyomtatvanyon Kell megkiildeni a palyazatot a Human Eréforras Igazgatosag részére.

A kivalasztas folyamataba a Kancellaria szervezeti egységek tekintetében a Human Erdforras
Igazgatosag részt vesz, a Karok, az OMIKK és KTH tekintetében igény szerint kozrem{ikodhet.

Az Egyetemmel, mint munkaltatéval az alabbi médon lehet jogviszonyt létesiteni:
- hatarozott vagy hatarozatlan idére sz6lé kozalkalmazotti jogviszonyba térténd
kinevezéssel
- megbizasos jogviszony keretében
- hallgatéi és/vagy doktoranduszi munkaszerzédeéssel.

Az Egyetemen kozalkalmazotti jogviszonyt létesiteni kizarélag bilintetlen el6életii személlyel lehet.
Az Egyetemmel a fentiekben felsorolt médon jogviszonyt létesiték az arra rendszeresitett
formanyomtatvanyok megfelel§ kitoltésével kotelesek a jogviszonnyal Osszefiiggd adataikat,
valamint az adataikban bekovetkezett valtozasokat haladéktalanul megadni



- Karok, OMIKK és KTH esetében a gazdasagi ligyintézok
- Kancellaria szervezeti egységei esetében a Munkatigyi osztaly
ligyintézo részére.

A munkaltaté koteles legkés6bb a kozalkalmazotti jogviszony kezdetétdl szamitott 15 napon beliil
frasban tajékoztatni a kozalkalmazottat a tdérvényben felsorolt a kozalkalmazotti jogviszony
létesitésével kapcsolatos adatokrdl, kériilményekrdl, feltételekrol.
Kancellaria szervezeti egységek tekintetében a jogviszony létesitésére iranyulé kinevezést a
Munkaiigyi osztaly ligyintézdéje késziti el, és a belépési folyamatot is 6 koordinalja.
Az Egyetemen miikodS karok, az OMIKK és a KTH tekintetében a kinevezési dokumentum
elékészitését a gazdasagi ligyintézok végzik, akik aldirasukkal latjdk el a kinevezési
dokumentumokat, és kiildik tovabb a Munkaiigyi osztaly felé.
A jogviszony létesitésekor a Munkaiigyi osztdly iigyintézdje ellendrzi az Gj belépd altal hozott
iratokat (TB kiskényv, munkaltatéi igazolas, adéadatlap...stb),melyekrél és az iskolai végzettséget
igazolé okmanyokrél fénymasolatot készit. Az adatokat rogziti a Nexon és KIR rendszerbe, majd a
jogszabdlyoknak megfelelden igazolast készit a jogviszony létesitésérol.
A hozott adatok alapjan ellenérzi és rogziti a fizetési fokozatot és osztalyt, valamint megéllapitja az
adott évi szabadsag napok szamat. A rendszerben torténé rogzitést kovetden a Munkaiigyi osztaly
ligyintézéje kiallitia és az 0j belépd részére atadja a munkakori orvosi alkalmassagi vizsgalatra
sz0616 beutaldt, melyen az (j belép6 koteles részt venni.
Mindezen dokumentumok ellenérzés utin elkésziti az Gj belépd személyi anyagat, melynek
tartalmaznia kell:

- kinevezést (annak médositasait)

- el6z6 munkaltato altal kiallitott dokumentumokat

- erkdlcsi bizonyitvanyt

- munkakori orvosi alkalmassagi véleményt

- munkakori leirast

A kozalkalmazott jogviszonyahoz kapcsolédé dokumentumok minimum 3 eredeti példanyban
késziilnek.

Human Eréforras Igazgatésigon rendelkezésre kell dllni az 6sszes eredeti dokumentumnak, mely a
kozalkalmazott jogviszonyiahoz kapcsolddik, ennek értelmében a Karok, az OMIKK és a KTH
tekintetében minden munkaiigyi intézkedésrdl szold6 dokumentaciét el kell juttatni a Human
Eréforras Igazgatosag részére.

3. Munkakori leiras

A munkaéltaté a munkakeéri lefrasban rogziti a kozalkalmazott altal a munkakérében ténylegesen
elvégzend§ feladatokat. A munkakori leiras a munkaltaté egyoldald nyilatkozata, mely azokat a
tevékenységeket foglalja magéaba, amelyeket a munkavallalé végezni kételes. Ezen beliil a konkrét
feladatokat a munkaltaté hatarozza meg.

A munkakéri leiras elkészitése az Egyetem 4ltal hasznalt sablonok alapjan a kozalkalmazott
kozvetlen vezetdjének/munkairanyitéjanak a feladata. Elkészitésének hatarideje a belépéstdl
szamitott 15 nap. Az elkésziilt munkakor lefrast a szakmai iranyitast ellaté szervezeti egység
vezetdje hagyja jova, a kozalkalmazott alafrasaval veszi tudomasul az abban foglaltakat.

A munkakoéri leiras 3 eredeti példanyban késziil, melybdl egyet a kozalkalmazott, egyet a kozvetlen
vezetd/munkairanyité egyet a Munkatigyi Osztaly ligyintézdje koteles meg6rizni.

Munkakori lefrast kozalkalmazott esetében a kozvetlen felettes, osztilyvezetdk esetében az
igazgatd, igazgaté beosztasban dolgozé kozalkalmazott esetében a Kancellar irja ala.



4. Munkaidé
4.1. Munkaiddre vonatkozo altalanos szabalyok

A kozalkalmazottak rogzitett, rugalmas (torzsidé-peremidd) és kotetlen munkaidé beosztas
valamelyikében dolgoznak. A kozalkalmazott munkaidé beosztasat a kinevezési okmanyaban vagy
az 6t foglalkoztatd atfogd szervezeti egység vezetdje altal kiadott utasitasban kell szabalyozni.
A teljes munkaidé heti 40 6ra, melybe a munkakoézi sziinet nem szamit bele. A munkakézi sziinet
idétartama napi 30 perc.
Az Mt. ide vonatkozd rendelkezései értelmében a munkakozi sziinet kiadasa a napi 6 6rat elérd
foglalkoztatas esetén kotelezd.
A napi munkaid6 mértéke a 12 6rat nem haladhatja meg.
Eltéré rendelkezés vagy megdllapodds hidnyaban a torzsidé-peremiddé rendszer szerint a
kézalkalmazott

torzsideje 9.00-15:00-ig,

peremideje 6:00-9:00-ig illetve 15:00-18:00 - ig tart.

A munkairanyité munkaltatéi jogkor gyakorldéja az altaldnostdl eltéré munkaidé beosztast
hatarozhat meg.

A részmunkaidében dolgozo6 kézalkalmazottak szimara a térzsid6re vonatkozé szabalyok betartasa
nem kotelezd, de a munkavégzés idGtartamanak 8:00-18:00 6ra kozé kell esnie.

A kotetlen munkarendben foglalkoztatott koézalkalmazottra a munkaiddre vonatkozd specialis
szabalyok azzal a megkotéssel érvényesek, hogy a munkavallaldé a munkaidé beosztisat és
felhaszndlasat maga jogosult meghatarozni.

4.2. Rendkiviili munkaidd

A munkaltaté elrendelheti a koézalkalmazottnak a munkaidé-beosztastél eltérd, a teljes napi
munkaid6t meghaladd, a munkaidGkereten feliili munkaid6ben térténé munkavégzést.

Teljes napi munkaidé esetén naptari évenként 250 o6ra rendkiviili munkaidé rendelhetd el.
(részmunkaidd esetében aranyosan kell alkalmazni)

A rendkiviili munkaidét irasban kell elrendelni. Rendkiviili munkaidé elrendelésére a szervezeti
egység vezetdje javaslatot tesz, melyet a munkaltatéi jogkor gyakorléja rendel el és hagyja jova.

A rendkiviili munkaidében torténdé munkavégzés elrendelés esetén, illetve a napi munkaidé-
beosztas szerinti munkaidét meghaladé, munkaidékereten feliil végzet munkaért a rendes
munkabér és ezen feliil 50 %-o0s bérpotlék, vagy szabadidé illeti meg a kdzalkalmazottat.
Szabadid6t vagy szabadidéként biztositott masik pihenénapot legkésébb az elrendelt rendkiviili
munkaiddben térténd munkavégzést kévetd honapban kell kiadni.

Munkasziineti napra elrendelt rendkiviilli munkaidé illetve rendkiviilli munkaidében torténd
munkavégzés esetén 100 % bérpotlék jar.

A rendkiviili munkavégzést kovetéen a vezetd kimutatast készit a rendkiviili munkaidében torténd
munkadrakrol, melyet alairasaval igazol.
Az igy elkészitett kimutatdst a munkaltatéi jogkor gyakorléja hagyja jova, és engedélyezi a
bérpatlék kifizetését.

4.3.Szabadsag

A kézalkalmazottnak a munkaban toltott id6 alapjan minden naptari évben szabadsag jar.



A kozalkalmazott alapszabadsiginak mértéke az ,A", ,B”, ,C" és ,D” fizetési osztalyban évi 20
munkanap, az .E”, ,F”,,G", ,H", ,I", ]” fizetési osztalyban évi 21 munkanap.

Tovabba a kozalkalmazottnak a fizetési fokozataval egyenlé szami munkanap potszabadsag jar
(kivéve az 1. fokozat)

A szabadsag engedély nyilvantartasa a gazdasagi ligyintézdk feladata.

A szabadsag kivétele a kdzvetlen felettes/munkairanyit6 engedélyével torténik, aki alairasaval latja
el a szabadsag nyilvantartasara szolgalé dokumentumot.

A vezetd altal engedélyezett szabadsag nyilvantartast gazdasagi ligyintézék a Human Erdéforras
Igazgatdsag altal Gitemterv alapjan kiildik meg a Munkatigyi osztaly ligyintézdjének, aki a tavollét
adatokat rogziti a bérszamfejtési rendszerben.

A Human Eréforras Igazgatdsag a vezetSk részére évente kétszer adatot szolgéltat a targyévben

mar kivett és még kivehetd szabadsagokrol.
4.4, Munkaidé nyilvantartas, szabadsag, betegszabadsag nyilvantartasanak rendje

Jogszabalyi megfelel@sség érdekében minden szervezeti egységnek naprakész nyilvantartast kell
késziteni a rendes munkaidérél, rendkiviali munkaidordl, szabadsag és készenlét idétartamardl. A
nyilvantartasbol egyértelmiien megallapithaténak kell lennie a teljesitett rendes munkaidé kezdo
és befejezd id6pontjanak. A munkaidd nyilvantartis személyenként torténik jelenléti iv formajaban.
A jelenléti iv a szervezeti egység titkirsagan talalhatd, ahol az érintett kézalkalmazott naponta
rogziti a munkaid§ kezdé és befejezé id6pontjat, majd alairasaval igazolja a rogzitett adatok
hitelességét.

Szabadsagok nyilvantartisara a szabadsagos karton szolgdl, melyet a Munkaligyi osztaly
{igyintézdje a belépéskor készit el és juttat el az érintett szervezeti egység iigyintézdje felé.

Et kovetéen a szabadsiagos kartont a gazdasagi ligyintéz6k vezetik személyenként minden
kozalkalmazottra vonatkozodan.

A szabadsagos karton tartalmazza az éves rendes szabadsag napok szamat, az el6z6 évrdl athozott
szabadsag napok szdmat, az esetleges pétszabadsag napok szdmdat valamint a gyerek utdn jaré
p6tszabadsagrol.

A 16 évesnél fiatalabb gyerek utdn poétszabadsag igényelhetd. A poétszabadsag az erre
rendszeresitett formanyomtatvanyon igényelhet6.

Szabadség kiirasadhoz szabadsag engedélyt kell hasznalni, melyet a gazdasagi ligyintéz6k kezelnek.
Szabadsagot kizarélag a kozvetlen felettes jovahagyasaval lehet kiirni.

Az engedélyezett szabadsag napokrdl a gazdasagi ligyintéz6 kimutatast készit (tavollét jelentés),
melyet a kozvetlen felettes aldirasaval igazol. Ezen kimutatdsban szereplé adatokat a Munkatigyi

osztaly tgyintézdje rogziti a bérszamfejtési rendszerbe.

Betegszabadsag, tippénz esetén az érintett kozalkalmazott koteles tdjékoztatni kozvetlen
felettesét/munkairanyitét a tavolléte okardl, majd késébb, ha a tavollét két hétnél kevesebb, a
keresdképtelen dllomanyba vételrdl szolo orvosi igazolast kell leadni. Amennyiben a tavollét két
hétnél tovabb eltart, kételes az elsé orvosi igazolast a kozvetlen vezetdje/munkairanyitoja részére
eljuttatni, és ezt kovetGen kéthetente az Gjabb orvosi igazolast leadni.

A kereséképtelen alloméanyba vételrdl szolé igazolast a Munkaiigyi osztaly ligyintézdéjéhez kell
eljuttatni, mely alapjan a Munkaiigyi osztaly rogziti az adatokat a bérszamfejtési rendszerben. Az
eredeti orvosi igazolds a MAK-hoz keriil szamfejtésre. A szamfejtést kévetSen a MAK-t6l kapott
betegszabadsag, tippénz riportot a Munkaligyi osztdly lgyintézdje ellendrzi, az esetleges
eltéréséket jelzi a MAK felé, aki médositja a szamfejtett id6adatokat.

Analitikus nyilvintartist Kell vezetni a betegszabadsagokrél, tappénzekrdl szemelyenkénti
bontasban, ahol fel kell tiintetni a keres6képtelenség kezdd és befejezé datumat, mely
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nyilvantartast hetente tovabbit a Munkaiigyi osztily tigyintézéje a MAK felé.



5. Kinevezés modositas
A Kozalkalmazott és az Egyetem kozott létrejott kinevezés a kovetkezdk miatt médosulhat:

szervezeti egység

munkakér

illetmény Gsszege

munkavégzés helye

munkaidd

jogviszony idétartamanak valtozasa.

v 10 W N

Ezen adatokban bekdvetkezett valtozasokrol kinevezés médositast kell késziteni.

A kinevezés mddositasban fel kell tiintetni a médositas datumat, a korabbi jogviszonyra vonatkozo
adatokat, valamint a médosult adatot.

Az Egyetemen m{ikédd karok, az OMIKK és a KTH tekintetében a kinevezés mddositast az érintett
egység gazdasagi ugyintézdje késziti el, mig a Kancelldria ald tartozd szervezeti egységek
tekintetében a Munkaiigyi osztaly ligyintézdje.

A kinevezés moédositds nyomtatvanyt a Munkaligyi osztaly ligyintézdjéhez kell eljuttatni, aki a

moédositott adatokat régziti a bérszamfejtési rendszerben.

Jogszabdly erejénél fogva a kozalkalmazotti jogviszonyban eltoltétt id6 alapjan a kézalkalmazott 3
évenként eggyel magasabb fizetési fokozatba lép (kotelezd atsorolas).

Minden év elején a Munkaiigyi osztaly ligyintézéi tijékoztatast adnak az érintett vezet6knek arrél,
hogy adott évben kinél kovetkezik be az atsorolas.

A kotelezd atsorolasrol tajékoztatd késziil, melyet a Munkaiigyi osztaly ligyintézdi készitenek.

6. Hallgatoi és doktoranduszi szerzédések ligyintézése

Hallgatdi illetve doktoranduszi munkaszerzédésekre vonatkozéan a Munka térvénykonyvérél sz6lo
2012. évi . szamu torvény a rendelkezései az iranyadok.

Hallgat6i munkaszerz6dés esetében a munkadrak szama heti 174 ora, doktoranduszi
munkaszerz6dés esetében heti 87 drat nem lépheti tul.

A szerzOdések elkészitését a gazdasagi tligyintéz6k végzik, akik a mindkét fél altal alairt
munkaszerz6dés 1 eredeti példanyat és annak mellékleteit tovabbi ligyintézésre eljuttatjdk a
Human Eréforras Igazgatdsag tigyintézdi felé. A munkaszerz6déshez a 3 mellékleten kiviil minden
esetben csatolni kell a végzettséget igazolé dokumentumot illetve a nyelvvizsga masolatat valamint
a személyi igazolvany, ado és TA] kartyardl késziilt masolatot és az orvosi alkalmassagi vizsgalatrol
sz06l6 igazoldst. Amennyiben a hallgat6é korabban mar munkaviszonyban allt az Egyetemmel és két
munkavégzés kozott nem telt el 6 hénap, nem sziikséges az ismételt orvosi vizsgalat.

A Human Eréforras ligyintézé a kari gazdasagi tigyintézo altal kiildott belépési csomagot ellendrzi
majd az adatokat rogziti a bérszamfejtési rendszerben.

A hallgatéi és doktoranduszi szerzédések kifizetése minden esetben a fébér utalassal torténik és
csakis abban az esetben, ha az adott forrason rendelkezésre all a keret.

A hallgatéi/doktoranduszi munkaviszony megsz(inésérdl a kari gazdasagi ligyintézé értesitést kiild
a Human Erdéforras Igazgatdsag lgyintézdje felé. A Human Eréforras Igazgatosag ligyintézdje a
kapott értesités valamint az érintett tgyintézdk altal leigazolt Kilépd lap alapjan elinditja a
munkaviszony megsziintetését, és a MAK kiallitja a munkaviszony megsziintetésével kapcsolatos
dokumentumokat.

7. Megbizasi dijak elszamolasa
Maganszeméllyel kotott megbizasi szerzédésben foglalt dijak kifizetése a bérszamfejtésen keresztiil

torténik. Kancellaria szervezeti egységek tekintetében a megbizasi szerz6dést a Munkatigyi osztaly
ligyintéz6i, mig a Karok, az OMIKK és a KTH tekintetében a gazdasagi ligyintéz6k készitenek el. A
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megbizasi dijak szamfejtésének elékészitésével a Munkaiigyi osztaly ligyintézdje foglalkozik. A
megbizasi szerzédés minimum 3 példanyban késziil, melyb6l 1 eredeti példanyat el kell juttatni a
Munkatigyi ligyintézé felé.

A megbizasi szerz6désben foglalt feladat teljesitése illetve részteljesités esetén a teljesitésrél szolo
igazolast, valamint a Kkifizetés engedélyezésérél sz6lé6 dokumentumot a munkaltatéi jogkor
gyakorldja az alairasaval igazol. Az igazolast kovet6en mindkét dokumentumot eljuttatjak a Human
Eréforras Igazgatdsagra, ahol a Munkaligyi iigyintéz6 el6késziti a bérszamfejtést. Ezen
dokumentumok alapjdn a Munkaiigyi osztaly lgyintéz6je rogziti az adatokat a bérszamfejtési
rendszerben, és ezt kovetéen a MAK szamfejti a tételeket. A megbizasi dijak kifizetése kizarélag hé

kozi szamfejtéssel torténhet.
8. Napidijak elszamolasa

Kiilfoldi utazdsok Kkoltségeinek elszdmoldasahoz készilt Kilfoldi utazasi igénybejelentd
nyomtatvanyt az érintett szervezeti egység gazdasagi ligyintézdje tolti ki, és juttatja el a Pénziigyi és
Szamviteli Igazgatdsagra.

A kitoltétt nyomtatvany alapjan a Pénziigyi és Szamviteli Igazgatésagon megtorténik a dologi
koltségek kifizetése, majd ezt kdvetden az igénybejelentdé nyomtatvanyt tovabbitjdk a Human
Erdforras Igazgatosag felé, ahol a napidijak elszamolasa kovetkezik.

A nyomtatvanyon a kifizetendd napidijak Osszegét a szervezeti egység gazdasagi ligyintézdje
allapitja meg13/2014. Rektori utasitas 10. pontjaban leirtak szerint és gondoskodik arrdl, hogy a
szamfejtéshez sziikséges keret az MGR-ben rendelkezésre alljon. A Human Eréforras Igazgatésag
ligyintézdje leellendrzi az 6sszeget, és amennyiben szlikséges, modositja is azt.

A napidijak kifizetése ho kozi szaimfejtésen keresztiil térténik.

9. Bérszamfejtési hataridok, bérszamfejtéssel kapcsolatos feladatok
Az illetmény kifizetése utdlag, legkés6bb a tirgyhonapot kovetd honap 10. napjaig utalassal kertil
teljesitésre a kozalkalmazott altal megadott bankszamlaszamra.
A kozalkalmazottak szamara az illetményrél és levont adérdl, jarulékokrdl részletes kimutatas
késziil, melyet minden kozalkalmazott elektronikus feliileten a felhasznalé térzsszama és jelsz6
megadasaval ér el.
A Human Eréforras Igazgatdsag altal kiadott Gitemterv alapjan leadott alapilletmény médositasok,
kereset kiegészitések (melyek kifizetése a f6bérrel egylitt torténik), potlékok, kompenzacié
valamint a cafeteria juttatasok a havi fébér utalassal keriilnek kifizetésre.
Hokozi bérszamfejtéssel a jutalom, megbizasi dijak, kereset kiegészitések (melyek kifizetését
hékozi szdmfejtéssel Kkérték), munkdba jiras és hétvégi haza utazdssal kapcsolatos kéltség
elszamolasok, temetési segély és illetmény el6leg keriil kifizetésre. Egy adott hénapban két hékozi
szamfejtés lehetséges. Minden hénap 10. napjat kévet6 héten valamint az azt kovetd héten. Azok a
tételek keriilnek Kkifizetésre hokozi szamfejtéssel, melyek a hékozi szamfejtést megel6zé hét
péntekig a Munkaiigyi osztalyra érkeznek.
A Munkatgyi osztaly kizirdlag pénziigyi ellenjegyzé altal ellenjegyzett dokumentumokat rogzit a
bérszamfejtési rendszerben, de a Munkaiigyi ligyintéz6ék a rogzitést megel6zden ellenérzik az MGR
rendszerben a kifizetésre szolgalé keretet. Mind a hékozi mind a hoévégi f6bér szamfejtéshez
bekiildott tételek esetében csak és kizardlag akkor torténik meg a szamfejtés, amennyiben az MGR
rendszerben az utalds megtorténtéhez megfelel6 keret all rendelkezésre.

A ho6kozi és a hovégi fébér szamfejtés esetében a Munkaiigyi ligyintézék a hozzajuk érkezett tételek
rogzitik a szamfejtési rendszerben. A szamfejtést a MAK végzi, aki a szamfejtést kévetéen ellen6rzé
listat kiild, melyet a Munkaiigyi osztdly lgyintézdi leellenériznek. Amennyiben hibat/eltérést
taldlnak, ezt jelzik a MAK felé, aki korrekciézza a leszamfejtett tételeket. Az igy ellenérzétt

tételekbdl késziti el a MAK az utalasi listat, mely alapjan az utalés térténik.
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10. Eves adobevallashoz sziikséges dokumentumok elkészitése, adé megallapitassal
kapcsolatos tigyintézés

A MAK a targyévet megel6z6 adéévben kifizetett jovedelemrél, az abbél levont adé és jarulékokrol
igazolast késziti, melyet a Munkaligyi osztdly tgyintéz6éi két példanyban juttatnak el minden
kozalkalmazott felé. Az igazolasok eredeti példanyat alairva a Human Erdforras Igazgatosag altal
meghatarozott hatiridére vissza kell kiildeni a Munkatligyi osztalyra, mig a masik példany a
kozalkalmazottnal marad.

Ezen igazolasok kiadasat kévetdGen a kozalkalmazottak nyilatkozhatnak arrél, hogy kérik -e a
munkéltatéi adé megallapitast, vagy o6naddézdk lesznek. Amennyiben a kozalkalmazott arrdl
nyilatkozik, hogy munkaltat6i adé megallapitast kér, rendelkezhet az adéja 1+1%-r6l, melyrdl sz6l6
rendelkezé nyilatkozatot a Munkaltigyi osztaly ligyintéz6jéhez zart boritékban kell eljuttatni.

A MAK 4éltal elkészitett adébevallas az érintett kozalkalmazottak részére két példanyban keriil
dtadasra. A kozalkalmazott az elkészitett addbevallasban régzitett adatokat leellendrzi, majd
alairasaval latja el mindkét példanyt. Az alairds utan egy eredeti példany a kézalkalmazottnal
marad, egy eredeti példanyt atvételi bizonylattal egyiitt a Munkaiigyi osztaly ligyintézdje tarol.

A MAK egy példanyt elektronikus titon tovabbit az ad6hat6sag felé.

Minden év elején az ad6é megallapitassal, az adé bevallassal kapcsolatos feladatokrél, az ehhez
sziikséges formanyomtatvanyokrél a Munkatigyi osztaly tajékoztatast készit, mely az Egyetem belsé
holnapjan mindenki szamara elérhetd.

11. Ev eleji nyilatkozattételi kotelezettségek

Minden év elején a Huméan Erdforras Igazgatdsag tajékoztatast nyujt a kozalkalmazottak részére az
adatszolgaltatasi és nyilatkozattételi kotelezettségiikrdl. Ezen nyilatkozatok a kovetkezdk (teljesség
igénye nélkiil):

csaladi adékedvezmény,
gyerekek utani pétszabi,
személyi adokedvezmények,
kompenzacio

A Human Eréforras Igazgatésag ezen tajékoztatoban részletes informaciot nyujt nyilatkozatra
kételezettek korérdl, és az ehhez kapcsolodé hatariddkrol.

12. Vagyonnyilatkozattal kapcsolatos iigyintézés

2015. mércius 10. napjan életbe lépett Kancellaria Szervezeti M{ikddési Szabalyzata alapjan a
Kancelldria szervezeti egységek és a KTH tekintetében a vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek
nyilvantartiasaért valamint a vagyonnyilatkozatok tarolasaért a Human Erdéforras Igazgatdsag
felelds.

A Humdn Eréforras Igazgatésag munkatarsa szigori szamadasu nyilvantartast vezet a
vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettekrdl, és ezen nyilvantartds alapjan értesitést kild a
vagyonnyilatkozat-tételre kitelezett kozalkalmazottnak a vagyonnyilatkozat-tétel esedékességérdl.
A vagyonnyilatkozatok &rzése tlizbiztos pancélszekrényben torténik. Az Grzési hataridé lejartat
kévetben az Grzésért felelds tajékoztatast kiild a vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettnek az &rzési
hatéridé leteltérdl, aki személyesen atveheti a korabban leadott vagyonnyilatkozatat vagy kérheti
annak megsemmisitését.

A vagyonnyilatkozat-tétellel kapcsolatos eljarast a ... sz. Kancellari korlevél a vagyonnyilatkozat-
tételrdl szabalyozza.
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13. Atvezetések

A bérszimfejtési zarast és a havi tény adatok feladasat kovetden lehet6ség van a korabban
megadott tételek masik szervezeti egység-témaszam-forras koédra torténé atvezetésére. A
szervezeti egységek az atvezetést az atvezetési kérelem formanyomtatvany Human Eréforras
Igazgatosagon torténd leadasaval kezdeményezhetik. Az  atvezetések  elkészitésének
elengedhetetlen feltétele, hogy a terhelendd témaszamon a sziikséges fedezet rendelkezésre alljon.
Atvezetési kérelem a koltségvetési éven beliil szamfejtett/lekdnyvelt tételekre iranyulhat, de
kiilonleges esetben a Pénziigyi és Szamviteli Igazgatdsag engedélyével lehetéség van a korabbi évre
visszamendleg torténd modositasra is, de az atvezetés a targyévet terheli.

Az atvezetés megtorténtérél a Human Eréforras Igazgatésag ugyintézdi elektronikus tton
szamviteli bizonylatot kiildenek az érintett szervezeti egységeknek.

14. Bérlapok kiallitasa

Eurépai Uni6s forrasbél finanszirozott palyazatok elszamoldsanal sziikség van a palyazatban részt
vett személyek bérlapjanak csatoldsihoz. A bérlapigénylé formanyomtatvanyt a Human Eréforras
Igazgat6saghoz kell kozvetlentil eljuttatni, illetve a Pénziigyi és Szamviteli Igazgatésag EU és Hazai
palyazatok pénziigyi elszamolasi osztalyatdl is be lehet kérni, de minden esetben a Human
Eréforras Igazgatdsag allitja ki a bérlapot.

A bérlapigénylé formanyomtatvanyon meg Kkell jelolni, hogy mely szervezeti egység-témaszam-
forrds vonatkozasaban kérik a bérlap kiallitasat. Amennyiben az érintett juttatasra vonatkozoan
kordbban éitvezetés vagy koltségfelosztas tortént, a bérlapigénylé nyomtatvanyon ezt is fel kell
tintetni és mellékelni sziikséges az atvezetésrél/koltségfelosztasrol sz6l6 dokumentumokat.
Atvezetés vagy koltségfelosztds esetében a Humdan Eréforrds Igazgatosag lgyintézéje a
kinyomtatott bérlapra ravezeti a felosztott vagy atvezetéssel érintett Osszeget és a terhelt
szervezet-témaszam-forras adatokat.

15. Neptun rendszerben térténd adatok rogzitése és karbantartasa

Az Nftv -ben és a 87/2015. (IV. 9.) Korm. rendelet 6. sz. mellékletében meghatarozott, a

fels6oktatasi informaciés rendszer (tovabbiakban: FIR) szamara tovabbitand6 adatokat a Nexon

rendszer mellett Neptun hallgatéi tanulmanyi rendszerben is rogziteni kell.

A kozalkalmazott az adategyeztet6 lap kitéltésével eljuttatja a sziikséges adatokat Human Eréforras

Igazgatdsag ligyintézoje felé és annak adattartalmat alatdmaszto okiratok az eredetivel megegyezés

igazolasaval ellatott masolatat is mellékeli. Valtozas esetén az adategyezteté lapon a személyes

adatokon kiviil csak a valtozassal érintett adatkort kell kitélteni.

Az adategyeztetd lapok alapjan a Human Eréforras Igazgatosag ligyintézdje rogziti a Nexonban és a

Neptunban az 4j adatokat illetve az adatvaltozasokat.

Az adatrogzités a kovetkezo6 adatokra vonatkozik:

adéazonosito

oktaté neve

oktato sziiletési neve

sziiletési helye (kodszotar szerinti orszagkoddal és belfoldi teleiilés esetén kédszotar

szerinti telepiiléssel) és ideje

anyja neve

lakcime (allandé és tartozkodasi) - teleptlilés kédszdtar szerint

allampolgarsaga

személyazonosité okmany tipusa, azonositdja (nem személyazonosité igazolvany, kartya

formatumu jogositvany vagy utlevél esetén az érvényesség kezdete és vége is)

9. Legmagasabb végzettség szintje, az annak alapjan szerzett szakképzettség megnevezése
kodszétar szerint (MA/MSc), az oklevél tipusa, kidllitéja (FIR2 kédszétarbdl), kiallitasanak
kelte, azonosit6 szama, (ha van) nyomdai sorszama
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10. Idegen nyelvek ismerete, a nyelvvizsga-bizonyitvanyokkal kapcsolatos adatok (kédszotar
szerint) - nyelvvizsga foka, szintje, fajtaja, tipusa, egynyelvii/kétnyelv(, kiallitéjanak neve
(kédszotar szerint), Kkidllitds datuma, okmany szama, nyelvvizsgaval egyenértéki
dokumentum esetén annak adatai

11. Tudomanyos fokozatokkal kapcsolatos adatok (kédszétar szerint): megnevezése, oklevel
szama, megszerzésének datuma, kiallitoja

12. Tudomanyos szervezeti tagsagok adatai

13. Oktatdi jogviszonyra vonatkozo adatok:

a. oktatdi jogviszony kezdete/vége

b. tipusa (kézalkalmazott/megbizasi)

c. heti munkaérak szima (6raad6 oktat6k esetén a becsiilt 6raszamot az adategyeztet6
lapon kell megadni)

d. intézmény, képzési hely (kar)

e. oktatdi, kutatdi, tanari munkakérbe besorolasa (kddszotar szerint)

f. szervezeti egysége

14. Vezetdi megbizasra vonatkoz6 adatok: tipusa (kédszétar szerint), kezdete, vége, szervezeti
egysége

15. Oktatdi nyilatkozat adatai (kezdete, vége, tipusa kodszétar szerint)

A Neptunbdl a FIR2 felé torténd adatszolgaltatdsért a KTH vallalja a felel6sséget. Az adatok
ellenérzésének folyamata, hogy a Nexonba berogzitett adatokbdl a Human Erdéforras Igazgatésag
ideiglenes adatallomanyt hoz létre napi rendszerességgel, amelyet tovabbit a KTH illetékes
iigyintézdje részére. A KTH lgyintézéje az igy megkapott adatallomanyt Osszehasonlitia a
Neptunnal és a két adatillomany kozotti eltéréseket visszakiildi a Human Eréforras Igazgatdsag
ligyintézdje felé. Az elkésziilt hibalistak alapjan a Human Eréforrds Igazgat6ésag korrigalja a ket
adatbazis kozotti eltéréseket.

16. Osszeférhetetlenség

Az dsszeférhetetlenség szabdlyait a mindenkor hatalyos Humanpolitikai Szabalyzat tartalmazza.

A kozalkalmazott 8 napon beliil kételes bejelenteni a munkaltaténak, ha tovabbi munkavégzésre
iranyulo jogviszonyt létesit.

A kozalkalmazott nem létesithet tovabbi jogviszonyt, ha az a kozalkalmazotti jogviszonya alapjan
betoltott munkakorével dsszeférhetetlen.

A tovabbi jogviszony fenndllasat, illetve létrejottét a munkaltatdi jogkor gyakorldjanak az erre
rendszeresitett formanyomtatvanyon bejelentenie majd a munkaltatéi jogkor gyakorléjanak kell
engedélyeznie.

17. Munkaltatéi intézkedések, kartéritési felelosség

A kozalkalmazottal szemben silyossiguk sorrendjében a kovetkezdé munkaltatdi intézkedések
alkalmazhatdak:

- munkaltatéi figyelmeztetés: szdbeli vagy irasbeli figyelmeztetés

- kozalkalmazott kartéritési feleldsségének érvényesitése

- kozalkalmazotti jogviszony megsziintetése

A munkaltatéi intézkedés alkalmazdsara alapot adhat a kézalkalmazott jogviszonyabdl eredd
kotelezettségének a vétkes megszegése, illetve a jogviszonnyal oOsszefiiggd nem megfeleld
magatartas.

A jogviszonybdl ered6 Kotelezettség vétkes megszegése azt jelenti, hogy a kdzalkalmazott
valamilyen ra vonatkozé szabalyt megsért, nem ugy jart el, ahogy az az adott helyzetben téle
elvarhatd lett volna. A vétkesség fokozatai a szandékossag és gondatlansag.

A munkaltat6 barmikor felhivhatja a kozalkalmazott figyelmét kotelezettségei megszegésére illetve
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jogviszonyaval nem Osszeegyeztetheté magatartasara, illetve az azoktdl valo jovébeli tartézkodasra.
A munkaltaté figyelmeztetés lehet szdbeli és irasbeli.

A figyelmeztetési jog gyakorlasira a kozalkalmazott kozvetlen vezetdje és felettesei is jogosultak.

A szébeli figyelmeztetést jegyzokonyv felvételével dokumentalni sziikséges, mely jegyzékényv az
érintett kdzalkalmazott személyi anyagaba is bekertl.

A fenti munkdltatéi intézkedések esetében a Human Eréforras Igazgatdsag tdmogatast nyujt.

A kozalkalmazott a jogviszonyabdl ered6 kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési felelsséggel tartozik.

A kozalkalmazott vétkességét, a kir bekovetkezését, illetve mértékét, valamint a kozalkalmazott
magatartasa és a kar bekovetkezése kozotti okozati dsszefiiggést a munkaltatonak kell bizonyitania.
A Kartéritési feleldsségrél részlet szabdlyait, rendjét mindenkor hatalyos Kézalkalmazottak
Kartéritési Szabalyzata tartalmazza.

18. Jogviszony megsziinése, megsziintetése

Kdzalkalmazotti jogviszony megsziinik:
- hatdrozott idé6 lejartaval
- koézalkalmazott halalaval
- munkaltaté jogutod nélkili megsziinésével

Kozalkalmazotti jogviszony megsziintethetd:
- lemondassal, rendkiviili lemondassal
- felmentéssel, rendkiviili felmentéssel
- prébaidé alatt azonnali hatallyal
- kozos megegyezéssel

Kozalkalmazotti jogviszony megszintetését mind a Koézalkalmazott, mind a Munkaltato
kezdeményezheti.

A jogviszony megsziintetésérdl irasban kell nyilatkozni. Amennyiben a jogviszony megsziintetését
a kozalkalmazott kozos megegyezéssel kezdeményi, a megsziintetéshez ebben az esetben
munkaltatdi jogkor gyakorléjanak hozzajarulasa sziikséges.

A jogviszony megsziintetésekor a kilépé kozalkalmazott az erre rendszeresitett formanyomtatvanyt
(Kilépd lap) koteles az abban meghatarozottak szerint igazoltatni, és legkésébb az utolsé munkaban
t6ltott napon a Munkaiigyi osztaly tigyintézdjének leadni.

A kilép6 kozalkalmazott munkakori feladatait valamint az azzal 6sszefiiggé informacidkat, iratokat
atadas-atvételi eljaras keretében koteles a kozvetlen felettese/munkairdnyitéja altal kijelolt
személy részére atadni.

A jogviszony megszilinése esetén az érintettek altal leigazolt Kilépé lapot a Kozalkalmazott leadja a
Munkaiigyi osztaly iigyintézGjének, aki jelzi a MAK felé a jogviszony megsziinését, valamint a
megsziinéssel kapcsolatos minden informaciot.

A kapott informaciék alapjan a MAK elvégzi a jogviszony lezéarasat, és kidllitia a kilépd
dokumentumokat, amiket eljuttat a Munkatligyi osztaly ligyintézdje felé.

Az tlgyintézé ellendérzi a kapott dokumentumokat, majd postai uton tovabbitja a kilépd
kozalkalmazott felé

19. Nyugdijazas

Munkajogi szempontb6l nyugdijasnak mindsiil és felmentéssel megsziintethetd annak a
kozalkalmazottnak a kozalkalmazotti jogviszonya, aki:
e a tarsadalombiztositasi nyugellatasrél szolé torvény szerinti dregségi nyugdijkorhatart
betoltotte és az oregségi nyugdijhoz sziikséges szolgalati idével rendelkezik
e Oregségi nyugdijkorhatart betoltése el6tt 6regségi nyugdijban részesiil
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e az oregségi nyugdijkorhatart betoltotte, és a Magyar Alkotémiivészeti Kozalapitvany altal
foly6sitott ellatisokrol szolé kormanyrendelet alapjan folydsitott dregségi rokkantsagi
nyugdijsegélyben vagy ellatasban részesiil

e anegyven év jogosultsagi idével rendelkezé né

A hatdlyos jogszabdlyok figyelembe vételével az Oregségi nyugdij tekintetében onmagaban a
jogosultsag megszerzése mar alapot ad a felmentési jog gyakorlasara.
Felmentési kotelezettség alol mentesithetd - egyetemi belsd szabdlyozas alapjan - az az Oregségi
nyugdijra jogosult, aki
e az egyetemi tandr és kutatprofesszor, valamint tudomanyos tanacsadé 70 éves életkorig
e 70 éves életkorig a docensek és tudomanyos fémunkatarsak azzal a feltétellel, hogy a 65.
életév betoltése utan legfeljebb a teljes munkaid6 felének megfelelé részmunkaidds
jogviszonyban foglalkoztathaték
e 65 éves életkorig minden mas munkakort betolté kozalkalmazott az Oregségi
nyugdijjogosultsag megszerzéséig alkalmazhaté.

Az 1700/2012. (XIL29.) kormany hatdrozatban foglaltakat figyelembe véve, oregségi
nyugdijkorhatart betdltott kozalkalmazottal kozalkalmazotti jogviszony nem létesithetd. Az e
hatarozatban foglaltak nem vonatkoznak a kozponti koltségvetési szervként miikodé felsdoktatasi
intézményekben oktatéi, taniri vagy tudomdnyos kutatéi munkakdrben foglalkoztatott
személyekre.

20. Munkaiigyi osztaly helyettesitési rendje

A Humdn Eréforras Igazgatdsag altal ellatandé feladatok folytonossaga érdekében a munkatarsak
helyettesitési rendet alakitanak ki.

A Human Eréforras Igazgatét tavollétében az altala kijelolt személye (k) helyettesiti (k) a Kancellar
jovahagyasaval.

A Human Eréforras szervezeti egységeiben dolgozé munkatarsak helyettesitésének szabalyait a
munkakori leirasuk tartalmazza.

21. Kapcsolattartas

A Humén Eréforrds Igazgatésag ligyintézdi a feladatellatisukkal 6sszefiiggésben folyamatos
munkakapcsolatot tartanak az Egyetem szervezeti egysegeinek vezetdivel, ligyintézdivel. Feladataik
ellatdsa soran kiilsé partnerként kapcsolatot tartanak MAK-al, valamint az érintett feladatok
ellatasa tekintetében a Nyugdijbiztositasi Igazgatésaggal. :

Budapest, 2015. szeptember 30. ! o
~ \
o \

Kiszel Ménika
igazgato
Kancellaria Human Eréforras Igazgatosag

13



