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Segédlet munkavállaló felvételhez 
[bookmark: _GoBack]a HPI Személyügyi Szolgáltatási Irodán (HPI SZSZI)

(Guide for Employee Onboarding
at the Personnel Services Office of the Directorate for Human Resources
(HPI SZSZI))

Megjelenés (In-person appointment):. a munkába állás kezdete előtt 5-7 munkanappal, a HPI Személyügyi Szolgáltatási Irodán: 6722 Szeged, Tisza Lajos krt. 47. I. emelet 108. Iroda
(Please appear in person 5–7 working days before the start of employment at the Personnel Services Office of the Directorate for Human Resources (HPI SZSZI): Szeged, Tisza Lajos krt. 47., 1st floor, Office 108.)

Ügyfélfogadási idő (Office hours): 	hétfő-csütörtök: 8.30-14.00, péntek: 8.30-12.00 
(Monday–Thursday: 8.30 a.m. – 2 p.m.; Friday: 8.30 a.m. – 12 p.m.)

A felvételhez szükséges okiratok (Documents Required for Employment Onboarding):

1. Adó igazolvány (adóazonosító jel)
(Tax certificate (with tax identification number))
2. Tajkártya
(Social security card (TAJ card))
3. Érvényes személyigazolvány, lakcímkártya
(Valid personal identification document and address card)
4. Végzettséget igazoló bizonyítványok, oklevelek
(Diplomas or certificates verifying qualifications)
5. Erkölcsi bizonyítvány
(Criminal record certificate)
6. Igazolás orvosi alkalmassági vizsgálatról (Egyetemi üzemorvos tölti ki)
(Certificate of medical fitness (to be completed by the university’s occupational physician))
7. Munkaviszony igazolások, különös tekintettel azon munkakörök esetén, ahol a korábbi jogviszonyban eltöltött idő alapján történik a fizetési fokozat megállapítása (külföldi jogviszony esetén a hiteles fordítás)
(Employment history certificates, especially for positions where pay grade is determined by the length of previous employment (with certified translations for foreign work experience))
8. Foglalkoztatási igazolás, tartozásigazolás
(Employment certificate and debt clearance certificate)
9. Nyugdíjas esetében nyugdíjas határozat, törzsszám
(For pensioners: pension entitlement decision and pension ID number)
10. Tb igazolvány (amennyiben a munkavállaló rendelkezik vele)
(Social security booklet (TB booklet) (if available))
11. További jogviszonyban foglalkoztatott munkavállaló igazolása
(Certificate for employees holding additional employment relationships)
12. EGT vagy Svájc területéről érkező munkavállaló esetében útlevél, vagy személyi igazolvány, regisztrációs igazolás és magyarországi lakcímkártya
(For employees from an EEA country or Switzerland: passport or ID card, registration certificate, and Hungarian address card)
13. Harmadik ország állampolgára esetén útlevél, szállásbejelentő, tartózkodási engedély, munkavállalási engedély (nem engedélymentes foglalkoztatás esetén)
(For third-country nationals: passport, proof of accommodation, residence permit, and work permit (if employment is not exempt from a permit))


14. Ellátás esetén (Pl.: GYED, GYES, GYET, rokkantsági ellátás, rehabilitációs ellátás, korhatár előtti ellátás, nyugellátás, álláskeresési járadék) a folyósító szerv által kiadott határozat másolata, illetve a megszüntetéséről szóló határozat
(In case of ongoing benefits (e.g. childcare allowance [GYED], child raising support [GYES], child raising support for families with at least 3 children [GYET], disability benefit, rehabilitation allowance, pre-retirement benefit, old-age pension, unemployment benefit), submit a copy of the decision issued by the disbursing authority, and if applicable, a document certifying the termination of the benefit)
15. Pályaalkalmassági igazolás, jogosítvány
(Career aptitude certificate, driver’s license (if applicable)

FONTOS!  (IMPORTANT!)

Az 1-4 pontban felsorolt okmányok feltétlenül szükségesek az 2017. évi CL törvény 1. melléklet 3. bekezdésében előírt bejelentési kötelezettséghez, mely szerint a dolgozót a belépés napját megelőző napon, de legkésőbb a munkába állás napján be kell jelenteni az Adóhatóság felé. Ezen okmányokat a belépést megelőző 3 munkanapig pótolni kell.
(Documents listed under points 1 to 4 are strictly required to fulfill the reporting obligation set out in Annex 1, Paragraph 3 of Act CL of 2017, which mandates that the employee must be reported to the Tax Authority no later than the day of starting work, and preferably by the day before entry into service. These documents must be submitted no later than three (3) working days prior to the start of employment.)

A bejelentés és orvosi alkalmassági vizsgálat hiányában a dolgozó nem állhat munkába!
(Without registration and a medical fitness certificate, the employee is not permitted to start work!)

Kitöltendő nyomtatványok (Forms to Be Completed):

1. Átutalási megbízás (HR KK Ny 16.94.)
(Salary Transfer Authorization (HR KK Ny 16.94.))
2. Nyilatkozat a személyes adatkezeléshez (HR KK Ny 16.42.)
(Declaration of Consent to the Processing of Personal Data (HR KK Ny 16.42.))
3. Titoktartási nyilatkozat (HR KK Ny 16.39. -16.40.)
(Declaration of Non-Disclosure (HR KK Ny 16.39. – 16.40.))
4. Összeférhetetlenségi nyilatkozat (HR KK Ny 16.38_a.- 16.38_b.) (Declaration of Non-Disclosure (HR KK Ny 16.39. – 16.40.))
5. Munkavállalói nyilatkozat (HR KK Ny 16.109.-110.)
(Declaration by Employee (HR KK Ny 16.109. – 110.))
6. Az Intézmény működési feltételei meglétének mérlegeléséhez adott oktatói, kutatói nyilatkozat (HR KK Ny 16.43.)
(Teaching and Research Staff Declaration for Assessing the Institution’s Operational Conditions (HR KK Ny 16.43.))
7. Nyilatkozat pótszabadságról (HR KK Ny 16.47.-16.49., HR KK Ny 16.22.e-f.) (Declaration on Additional Leave Entitlement (HR KK Ny 16.47. – 16.49., HR KK Ny 16.22.e–f.))
8. Nyilatkozat adókedvezmény igénybevételéhez
(Declaration for Claiming Tax Allowances)


Kérjük, hogy felvételkor – lehetőség szerint – az előre kitöltött nyomtatványokat hozzák magukkal.
(Please bring the completed forms with you at the time of onboarding, if possible.)
