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Jogallasvaltozasok a foglalkoztatasban

A Szegedi Tudomanyegyetem valamennyi alkalmazottja 2020. junius 30-ig kézalkalmazotti
jogviszonyban allt, foglalkoztatasukra a kdzalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIIL.
torvény rendelkezéseit kellett alkalmazni a specialis felsGoktatési, egészségiigyi, koznevelési,
szakképzési és kozgylijteményi dgazati szabalyokkal 6sszhangban.

A szakképzésrdl szolo 2019. évi LXXX. torvény alapjan 2020. jalius 1-t6l a szakképzd
intézményben foglalkoztatottak kozalkalmazotti jogviszonya munkaviszonnya alakult at.

Az egészségiigyl szolgalati jogviszonyrol szold 2020. évi C. torvény és a torvény
végrehajtasarol szold 528/2020. (XI1. 28.) Korm. rendelet hatalybalépésével 2021. marcius 1-
t6l a Szent-Gyorgyi Albert Klinikai Kozpontban foglalkoztatott egészségiigyi dolgozok
kozalkalmazotti jogviszonya egészségiigyi szolgalati jogviszonnya alakult at.

A nemzeti felsOoktatasrol szold 2011. évi CCIV. torvény (Nftv.) 117/C.§ felhatalmazasa
alapjan az Orszaggytlés dontott a Szegedi Tudomanyegyetem fenntartdi joganak atadasarol.
Az 1j fenntartd létrehozasardl a Szegedi Tudoményegyetemért Alapitvanyrdl, a Szegedi
Tudomanyegyetemért Alapitvany ¢és a Szegedi Tudomanyegyetem részére torténd
vagyonjuttatasrol szolo 2021. évi XXIII. torvény rendelkezett.

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

A pedagoégusok uj életpalydjarol szolo 2023. ¢évi LII. torvény alapjan a Szegedi
Tudoményegyetem altal fenntartott koznevelési intézményben pedagégus munkakorben és
nevelés — oktatast segitd munkakorben foglalkoztatottak munkaviszonya 2024. januar 1.
napjaval koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyd alakult at.



1 Bevezeto

A HR Kézikonyv célja, hogy a Szegedi Tudomdnyegyetemen a munkavallalok
foglalkoztatasa egységes alapokon nyugvo jogszerii és korszeri szakmai elvek altal
alatamasztott, atlathat6 legyen.

A HR Kézikonyvet a Szegedi Tudoményegyetem humanpolitikai igazgatdja jogosult
kiadni. A humanpolitikai folyamatok eljarasi szabdlyait, az alkalmazandé nyomtatvanyokat a
HR K¢ézikonyv tartalmazza, azok alkalmazasa kotelezo.

A HR Kézikonyv mellékletei, nyomtatvanyai kozzétételre keriilnek a HR Portalon. A HR
Kézikonyv, tovabba a mellékletek, és nyomtatvanyok kiegészitése, aktualizalasa, modositasa
¢s kozzététele oly modon torténik, hogy a HR Kézikonyv modositdsanak kiadaséaval
egyidejiileg a HR Portalon is kdzzétételre keriilnek.

2 Alapelvek

A Szegedi Tudoményegyetem, mint munkaltatd kiemelten fontosnak tartja, hogy
munkatarsai foglalkoztatasa és munkatarsai szdmara biztositott juttatdsok tekintetében is
érvényesiiljenek a munkajogi alapelvek.

A jogok gyvakorlasanak és a kotelezettségek teljesitésének alapveto szabalvai

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

A jogok gyakorlasa és a kotelezettségek teljesitése soran a munkaltatd és a munkavallalo a
JOhiszemiiség €s a tisztesség kovetelményeinek megfelelden, kdlcsondsen egylittmiikodve
kotelesek eljarni és nem lehet olyan magatartast tantsitani, amely a masik fél jogat, jogos
érdekét serti.

A munkaltatd a munkavallalot, valamint a munkavallald a munkaltatot koteles minden
olyan adatrol, tényrdl, koriilményrdl, illetéleg ennek valtozasardl tdjékoztatni, amely a jogok
gyakorlasa és a kotelezettségek teljesitése szempontjabdl lényeges. A munkaltatot a
munkavallaloval szemben ez a kotelezettség a munkaszerzédés megkdtését megeldzo eljaras
sorén is terheli.

A munkavallal6 a munkaviszony fennalldsa alatt — kivéve, ha erre jogszabaly feljogositja
— nem tanusithat olyan magatartdst, amellyel munkaltatdja jogos gazdasagi érdekeit
veszélyeztetné. A munkavallal6 munkaidején kiviil sem tanusithat olyan magatartast, amely —
kiilonosen a munkavallalé6 munkakorének jellege, a munkaltatd szervezetében elfoglalt helye
alapjan — kozvetlentil és ténylegesen alkalmas munkaltatdja jo6 hirnevének, jogos gazdasagi
érdekének vagy a munkaviszony céljanak veszélyeztetésére.

A munkavallalé magatartasa az Mt. 9. § (2) bekezdésében foglaltak szerint korlatozhato.
A korlatozasrol a munkavallalot irdsban elézetesen tajékoztatni kell.

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



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

A munkavallalé véleménynyilvanitashoz vald jogat a munkaltatd jo hirnevét, jogos
gazdasagi és szervezeti érdekeit sulyosan sérté vagy veszélyezteté mdédon nem gyakorolhatja.

A munkavallal6 koteles a munkéja soran tudomasara jutott iizleti titkot megdrizni. Ezen
tulmenden sem kozdlhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore betodltésével
Osszefiiggésben jutott a tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre
hatranyos kovetkezménnyel jarhat. A titoktartds nem terjed ki a kozérdekii adatok
nyilvanossagara és a kozérdekbdl nyilvanos adatra vonatkoz6, torvényben meghatarozott
adatszolgaltatasi €s tajékoztatasi kotelezettségre.

Az egyenlo banasmod kovetelménye

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

A munkaviszonnyal kapcsolatban az egyenlé banasmod kovetelményét meg kell tartani.

Az egyenld bandsmod kovetelménye megsértésének kovetkezményeit megfelelden
orvosolni kell, amely nem jarhat mds munkavallalé jogainak megsértésével, illetve
csorbitasaval.

Az egyenld, illetve egyenld értékiiként elismert munka dijazadsdnak meghatdrozéasa soran
az egyenld banasmod kovetelményét meg kell tartani.

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

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

A munkaltaté mérlegelési jogkdrében hozott dontésével szemben munkaiigyi jogvita abban

az esetben kezdeményezhetd, ha a munkaltato a dontésének kialakitasara irdnyado szabalyokat
megsértette. A munkatiigyi jogvitara az Mt. 285-290. § alkalmazando.

A személyiségi jogok védelme

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

A munkavallalé személyiségi joga akkor korlatozhatd, ha a korlatozas a munkaviszony
rendeltetésével kozvetleniil 6sszefliggd okbdl feltétleniil sziikséges €s a cél elérésével aranyos.
A személyiségi jog korlatozasanak modjardl, feltételeirél és varhato tartamar6l tovabba
szlikségességét és aranyossagat alatdmasztd koriilményekrél a munkavallalot eldzetesen
tajékoztatni kell.

A munkavallald a személyiségi jogarol altalanos jelleggel elére nem mondhat le. A
munkavallalo személyiségi jogarol rendelkez6 jognyilatkozatot érvényesen csak irasban tehet.



A munkavallalotol csak olyan nyilatkozat megtétele vagy adat kozlése kérhetd, amely
személyhez fliz6d6 jogat nem sérti, és a munkaviszony létesitése, teljesitése vagy megsziinése
szempontjabol lényeges. A munkavallaloval szemben olyan alkalmassagi vizsgalat
alkalmazhatd, amelyet munkaviszonyra vonatkozo szabdly ir eld, vagy amely munkaviszonyra
vonatkozd szabalyban meghatarozott jog gyakorlasa, kotelezettség teljesitése érdekében
szlikséges.

A munkavaéllalo biometrikus adata az érintett azonositasa céljabol az Mt. 11. §
rendelkezései szerint kezelhetd.

A munkaltatd koteles a munkavallalot tajékoztatni személyes adatainak kezelésérdl. A
munkaltatd a munkavallalora vonatkozd tényt, adatot, véleményt harmadik személlyel csak
torvényben meghatarozott esetben vagy a munkavallalo hozzajarulasaval kozolhet.

A munkaviszonybdl szadrmazd kotelezettségek teljesitése céljabol a munkaltatd a
munkavallald személyes adatait — az adatszolgaltatas céljanak megjeldlésével, torvényben
meghatarozottak szerint — adatfeldolgozo szdmara atadhatja. Errdl a munkavallalot elézetesen
tajékoztatni kell.

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

A munkaltatd a munkavallalét csak a munkaviszonnyal 6sszefiliggd magatartasa korében
ellendrizheti. A munkaltatd ellenérzése €s az annak soran alkalmazott eszkdozok, modszerek
nem jarhatnak az emberi méltésag megsértésével.

A munkavallalé maganélete nem ellendrizhetd.

A munkaltato eldzetesen tajékoztatja a munkavallalot azoknak a technikai eszkozdknek az
alkalmazasarol, amelyek a munkavallal6 ellendrzésére szolgalnak.

A munkaltatd altal a munkavégzéshez biztositott informaciodtechnoldgiai vagy
szamitastechnikai eszkoz hasznalatira vonatkozo szabalyokat az SZTE Foglalkoztatési
Kovetelményrendszere (a tovabbiakban: Fkr.) Masodik rész VII. Fejezet 3-7. pontjai
tartalmazzak.

A jognyilatkozatok

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

A megallapodas
A munkaviszonnyal kapcsolatos megallapodas a felek kdlcsonds ¢€s egybehangzo
jognyilatkozataval jon 1étre.

Az egyoldalu jognyilatkozat, nyilatkozat

Egyoldalu jognyilatkozatbol csak munkaviszonyra vonatkoz6 szabalyban meghatarozott
esetben szarmazhatnak jogok vagy kotelezettségek.

A munkaviszonyra vonatkoz6 szabalyban vagy a felek megallapodasaban biztositott
elallasi jog gyakorlasa a megallapodast a megkotésének idépontjara visszamendleges hatallyal
megszinteti. Elallas esetén a felek egymassal elszdmolnak.

Az egyoldalu jognyilatkozatra a megéllapodasra vonatkozo6 szabalyokat kell megfeleléen
alkalmazni.



Az egyoldalu jognyilatkozat a cimzettel vald kozléssel valik hatalyossa és — az Mt.-tdl
eltérd rendelkezésének hidnyaban — csak a cimzett hozzajaruldsaval modosithatd, vagy vonhato
vissza.

A kotelezettségvallalas

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

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

A Kkotelezettségvallalasra egyebekben az egyoldali jognyilatkozatra vonatkozd
rendelkezéseket kell alkalmazni, azzal az eltéréssel, hogy a kotelezett nem hivatkozhat
jognyilatkozata hatalytalansdgara, hogy a jogosulttal vald kozlés nem, vagy nem
szabalyszeriien tortént.

A munkaltatoi szabalyzat

A munkaltaté egyoldalu jognyilatkozatait vagy kotelezettségvallalasait altala egyoldaluan
megallapitott belsd szabalyzatban vagy egyoldaltan kialakitott gyakorlat érvényesitésével (a
tovabbiakban egylitt: munkaltatoi szabalyzat) is megteheti. Az Egyetemen a munkaltato
egyoldalu jognyilatkozatait a Szenatus altal elfogadott Foglalkoztatasi Kovetelményrendszer,
mint szabalyzat, valamint munkaltatoi utasitasok tartalmazzak.

A munkaltatoi szabalyzatot kozoltnek kell tekinteni, ha azt a helyben szokasos és altalaban
ismert modon kozzéteszik.

A tajékoztatas

A jognyilatkozatra vonatkozé szabalyokat kell megfeleléen alkalmazni, ha
munkaviszonyra vonatkozo szabaly valamely fél szamara tajékoztatasi kotelezettséget ir eld. A
tajékoztatast — munkaviszonyra vonatkoz6 szabaly eltéré rendelkezése hianyaban — olyan
idében ¢és mdodon kell megtenni, hogy az lehetévé tegye a jog gyakorlasat és a kotelezettség
teljesitését.

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

A feltétel

A felek a megallapodas 1étrejottét, modositasat vagy megsziinését jovobeli, bizonytalan
eseménytdl (feltétel) is fliggdvé tehetik. Nem kdothetd ki olyan feltétel, amelynek alapjan a
munkaviszony a munkavallalo hatranydra modosulna, vagy a munkaviszony megsziinését
eredményezné. Az ellentmondod, lehetetlen vagy értelmezhetetlen feltétel érvénytelen. A
megallapodast ilyen esetben ugy kell elbiralni, mintha a felek az adott feltételt nem kotottek
volna Ki.

A felek, amig a feltétel bekdvetkezése fliggében van, kotelesek tartozkodni minden olyan
magatartastol, amely a masik fél feltételhez kotott jogat csorbitana. A feltétel bekovetkezésére
vagy meghiusuldsara nem hivatkozhat a fél, ha azt vétkesen maga okozta.

A jognyilatkozatok megtételének médja

A képviselet



A munkaltatd képviseletében jognyilatkozat tételére a munkaltatoi jogkor gyakorldja
jogosult.

A munkaltatéi joggyakorlds 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
hidnyadban is érvényes a jognyilatkozat, ha a munkavallaldé a koriilményekbdl alappal
kovetkeztethetett az eljaro jogosultsagara.

A munkaltaté akkor hivatkozhat arra, hogy képviseldje jogkorét tallépve jart el, ha a
munkavallal6 a koriilményekbdl nem kovetkeztethetett alappal az eljard jogosultsagara.

A munkavallal6 a jognyilatkozatdit személyesen teheti meg. Jognyilatkozatot
meghatalmazott képviseldje tjan is tehet, az erre iranyuld meghatalmazast irasba kell foglalni.
Ennek részletes szabalyait az Mt. 21. § tartalmazza.

Az alaki kotottség

A munkaltaté az egyoldalu jognyilatkozatdt az Mt-ben meghatdrozott esetben koteles
irasban indokolni €s az igény érvényesitésének modjardl, 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 érvényesithetd.

A jognyilatkozat kozlése

Az irasbeli jognyilatkozat akkor tekinthetd kozoltnek, ha azt a cimzettnek vagy az atvételre
jogosult mas személynek atadjak, vagy az elektronikus dokumentum résziikre hozzaférhetévé
valik, tovabba az Mt. 22. § (2) bekezdés b) pontjdban meghatarozott jognyilatkozat esetében,
ha azt a helyben szokésos és altalaban ismert mddon kozzéteszik. Az elektronikus dokumentum
akkor valik hozzaférhetéve, amikor a cimzettnek vagy az atvételre jogosult mas személynek
lehetdsége nyilik arra, hogy annak tartalmat megismerje. A kozlés akkor is hatdlyos, ha a
cimzett vagy az atvételre jogosult mas személy az atvételt megtagadja vagy szandékosan
megakadalyozza.

Fentieken tulmenden a postai szolgaltatasokrol szold jogszabaly szerint tértivevény
kiilonszolgaltatassal feladott kiildeményként 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 tevd felet terheli annak bizonyitdsa, hogy a kozlés
szabalyszerlien megtortént.

Hiteles masolat, kiadmanyozas

Hiteles masolat az eredeti iratr6l készitett olyan masolat, amelyet az arra feljogositott
személy az ,eredetivel mindenben megegyezd masolat” egyetemi bélyegzd lenyomattal,
alairasaval és a masolat készitésének keltével lat el (hiteles zaradékolas).

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

A masolat vagy a kiadmény hitelesitésére csak az eredeti iratot 0rz6 szervezeti egység
iratkezeldje jogosult.

Az érvénvtelenség




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

A semmisség

Semmis az a megallapodas, amely munkaviszonyra vonatkoz6 szabalyba iitkozik, vagy
amely munkaviszonyra vonatkozd szabaly megkeriilésével jott létre vagy nyilvanvaléan a
joerkolcesbe titkozik.

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

A semmis megallapodas érvénytelen, kivéve, ha ahhoz a rendelkezést megallapito
munkaviszonyra vonatkoz6 szabaly mas jogkovetkezményt fliiz. A semmisségre az érdekelt
hatarid6 nélkiil hivatkozhat, a megallapodas semmisségét a birdsag hivatalbol észleli.

A megtamadhatosag

A megtamadhatosag feltételes, mas szoval un. relativ érvénytelenséget jelent, a
megallapodas mindaddig érvényes, amig azt az arra jogosult sikeresen meg nem tdmadja.

A megallapodds megtamadhatod, ha a fél annak megkdtésekor 1ényeges tényben vagy
koriilményben tévedett, feltéve, hogy tévedését a masik fél okozta vagy azt felismerhette, vagy
ha mindkét fél ugyanabban a téves feltevésben volt. Lényeges koriilményre vonatkozik a
tévedés akkor, ha annak ismeretében a fél nem vagy mds tartalommal kototte volna meg a
szerz6dést. Jogi kérdésben vald tévedés cimén a megallapodast akkor lehet megtamadni, ha a
tévedés lényeges volt és a munkakorében eljard jogi szakértd a feleknek egyiittesen adott a
jogszabalyok tartalmara nézve nyilvanvaldan téves tajékoztatast.

Nem tdmadhatja meg a szerz0dést az, aki a tévedését felismerhette vagy a tévedés
kockazatat vallalta.

Megtamadhatdo a megallapodas akkor is, ha annak megtételére a felet jogellenes
fenyegetéssel vették ra.

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

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

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

Az érvénytelenség jogkovetkezménye

Az érvénytelen megallapodas alapjan létrejott jogviszonybol szarmazd jogokat és
kotelezettségeket ugy kell tekinteni, mintha azok érvényes megallapodas alapjan allnanak fenn.
Az érvénytelen megallapodas alapjan 1étrejott jogviszonyt — ha az Mt. eltéréen nem rendelkezik
— a munkaltatdé koteles haladéktalanul, azonnali hatdllyal 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.

A munkaviszonybdl szarmazo igény eléviilése

Az eléviilésre az Mt. 286. §. tartalmaz rendelkezéseket.
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A munkaviszonnyal kapcsolatos igény harom év alatt éviil el. A blincselekménnyel okozott
karért fennallo felelosség, valamint személyiségi jogsértéssel Osszefliggd sérelemdij
megfizetésére iranyuld igény 6t év, ha pedig a biintethetdség eléviilési ideje ennél hosszabb,
ennek megfeleld id6 alatt éviil el.

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

Az eléviilésre egyebekben a polgari jogi szabalyokat kell alkalmazni azzal, hogy a
munkavallal6 igényének érvényesitésével kapcsolatos eléviilési idot a felek nem rovidithetik le.

(A Polgari Torvénykonyvrol szolo 2013. évi V. térvény (Ptk.) Hatodik Koényv Elsé Rész 1.
Cim IV. fejezet 6:24.§ [Az eléviilés nyugvasa]

(1) Ha a kovetelést a jogosult mentheto okbol nem tudja érvényesiteni, az eléviilés nyugszik.

(2) Ha az eléviilés nyugszik, az akadaly megsziinésétol szamitott egyéves - egyéves vagy
ennél rovidebb eléviilési ido esetén hdarom honapos - hataridon beliil a kovetelés akkor is
ervényesitheto, ha az eléviilési ido mar eltelt, vagy abbol egy évnél - egyéves vagy ennél
rovidebb eléviilési ido esetén harom honapndl - kevesebb van hatra.

(3) A (2) bekezdésben meghatarozott idotartam alatt az eléviilés nyugvasanak nincs helye,
az eléviilés megszakitasdara vonatkozo rendelkezéseket pedig azzal az eltéréssel kell alkalmazni,
hogy a megszakitds kovetkeztében az egyéves - egyéves vagy ennél rovidebb eléviilési ido esetén
a harom honapos - hataridé szamitdsa kezdddik ujbol.)

A hataridok. idotartam szamitasa

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

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

Napon, ha munkaviszonyra vonatkoz6 szabaly eltéréen nem rendelkezik, naptari napot kell
érteni.

A hatarid0 szdmitdsa a hataridé megkezdésére okot ado intézkedést (eseményt) kovetd
napon kezdddik.

A hetekben megéllapitott hataridd azon a napon jar le, amely elnevezésénél fogva a kezdd
napnak megfelel.

Honapokban vagy években megallapitott hatdrid lejartdnak napja az a nap, amely
szamanal fogva a kezdd napnak megfelel, ha ez a nap a lejarat honapjaban hidnyzik, a honap
utolsd napja.

A hatarid6 az utolsé napjanak végén jar le. A hataridé az altalanos munkarend szerinti
kovetkezd munkanap végén jar le, ha az utolso nap az altalanos munkarend szerint heti pihend-
vagy munkasziineti nap.

A hataridét akkor kell megtartottnak tekinteni, ha a lejarat napjanak végéig a
jognyilatkozatot kozlik vagy ezen idépontig az egyéb magatartas tantsitasa megtorténik, illetve
jogszabalyban meghatdrozott esetekben a hataridét megtartottnak kell tekinteni abban az
esetben is, ha a jognyilatkozatot legkésébb a hataridd utols6 napjan postara adjak. A hatarido
elmulasztasa akkor menthetd ki, ha a hataridét megallapitd6 munkaviszonyra vonatkozé szabaly
ezt kifejezetten megengedi.

A jognyilatkozatot, egyéb magatartast késedelem nélkiil, sziikség esetén az egyébként nem
a kotelezett altal viselendd koltségek megeldlegezésével kell megtenni vagy tanusitani, ha
munkaviszonyra vonatkozd szabaly a jognyilatkozat megtételére vagy az egyéb magatartés
tanusitasara haladéktalanul kotelezi a felet.
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A munkaviszonyra vonatkozo szabalyban vagy a felek megallapodasaban meghatarozott,
hataridének nem mindsiilé idétartam szamitasara az Mt. 25. § (4)—(8) bekezdése nem
alkalmazhat6, az ilyen iddtartam szamitdsandl a naptar az iranyad6. Az iddtartam alatt a
jognyilatkozat érvényesen megtehetd gy is, ha legkésdbb az iddtartam utolsé napjan postara
adjak.

3 SZTE munkakorok

Agazati jogviszonyok, munkakorok

Munkavégzésre iranyulo jogviszony létesitése az alabbi dgazatok esetén a korabbi gyakorlatnak
megfelelden, az agazati jogszabalyok és az SZTE Foglalkoztatdsi Kovetelményrendszere
rendelkezései szerinti munkakorre torténhet.

l. Felsooktatas

A fels6oktatisban munkaviszony keretében foglalkoztatott oktatdéi, tudomanyos
kutato, tanar munkakorok:

— 2012. évi CCIV. torvény a nemzeti fels6oktatasrol

— SZTE Fkr.

1. Egészségiigy

Egészségiigyi dolgozo egészségiigyi szolgalati jogviszonyara iranyadé munkakorok:

— 2020. ¢vi C. torvény az egészségligyi szolgalati jogviszonyrol

— 256/2013. (VII. 5.) Korm. rendelet az egyes egészségligyi dolgozok és egészségiigyben
dolgozok illetmény- vagy bérndvelésének, valamint az ahhoz kapcsolodd tamogatas
igénybevételének részletes szabélyairol

Az egészségiigyben dolgozo munkaviszonyban foglalkoztatottak munkakorei
1. Egyetemi, fOiskolai végzettséget, felséfoku szakképesitést igényld, vezetdi, szakértoi,
szaktanacsadoi munkakorok (amelyekben egyetemi vagy fbiskolai végzettséggel és
szakképzettséggel vagy felsdfokl szakképesitéssel az intézmény alaptevékenységét segitd
érdemi miiszaki, szamitastechnikai, gazdasagi, jogi, igazgatasi stb. feladatokat kell ellatni):
a) biofizikus, biokémikus, biologus, fizikus, jogasz, kamarai jogtanacsos, tigyvédi
kamarai nyilvantartdsba vett jogi eldado, jogasz, kémikus, kozgazdasz, lektor,
matematikus, mérndk (fdmérnok), munkavédelmi szakmérndk, muzeologus,
szociologus, vegyész
b) fékonyveld, humanpolitikai szervezd, informatikus, konyvtaros, revizor (belsé
ellendr), statisztikus, szamitastechnikai szervezd, szoftverfejlesztd, lizemgazdasz,
tiizemmérnok, munkavédelmi lizemmérndk

2. Ugyintézdi (eldaddi, féeléaddi) munkakdrok (amelyekben kozépfoka vagy egyéb — nem
egyetemi, fOiskolai — felséfoku végzettséggel és szakképesitéssel operativ feladatokat kell
ellatni):

a) altalanos titkar, titkarnd

b) bér- és tarsadalombiztositasi, humaner6-gazdalkodasi, pénziigyi, statisztikai,

szamviteli ligyintézd

c) adatbazis-felel6s, energia-/raktargazdalkodo, szamitogép-technikai programozo

d) szamitogép-halozat lizemeltetd

e) anyaggazdalkodo, anyagbeszerz6
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f) polgari védelmi felelGs
g) tlzrendész, lizemrendész
h) egyéb ligyintézo

3. Irodai és tigyviteli munkakorok (amelyekben koézépfoku vagy alapfoka iskolai
végzettséggel és szakképesitéssel, illetdleg szakképesités nélkiil adminisztrativ jellegl
feladatokat kell ellatni):

a) anyagnyilvantarto, bérelszamolo

b) konyveld

) leltarozo, leltarellendr, nyilvantartd, pénztaros

d) adminisztrator, gondnok, gyors- és gépiro, iratkezeld

e) adatrogzitd

f) telefon-, telex-, telefaxkezeld

g) egyéb irodai és ligyviteli munkakorok

4. Szolgaltatd munkakorok (amelyekben kozépfoka vagy egyéb fels6fokt végzettséget és
szakképesitést igényl6 feladatokat kell ellatni):

a) technikus

b) szakmunkas

C) gépkocsivezetd

d) gépjarmiszereld

e) fiitd, kazanfiitd

f) raktaros, raktarkezeld

g) vegytisztitd

h) egyéb szolgaltato jellegli munkakorok

5. Kisegit6 munkakorok (amelyekben legfeljebb alapfoku iskolai végzettséggel
szakképesitést nem igénylo, fizikai jellegli feladatokat kell ellatni):

betanitott munkas, ¢éjjelidr, hivatalsegéd, kézbesitd, kisegitd, konyhalany, 6r/telepdr, portas,
segédmunkas, takarito

I11.  Kulturalis agazat

Kozgyiijteményi, kozmiivelodési teriileten munkaviszonyban foglalkoztatottak

munkakorei:

— 39/2020. (X. 30.) EMMI rendelet a kulturalis intézményben foglalkoztatottak
munkakdreirdl és foglalkoztatdsi kovetelményeirdl, az intézményvezetdi palyazat
lefolytatasdnak rendjérdl, valamint egyes kulturalis targyt rendeletek modositasarol

IV.  Koznevelés, szakképzés

Koznevelési munkakorok:
— 2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 10j életpalyajarol
— 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 11j ¢életpalydjarol szold 2023. évi
LII. térvény végrehajtasarol
— 2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrol
Szakképzési munkakorok:
— 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol
— 12/2020. (11. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrél szo616 torvény végrehajtasarol

Funkcionalis munkakorok
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A 3.1. pontban nem szerepl6 funkcionalis feladatok ellatasara sz6l6 munkaviszony létesitése a
jelen Kézikonyv 1. szami mellékletében meghatarozott munkakdri matrixban rogzitett
munkakdrre torténhet (HR KK M 1.)

Munkaltatoi jogkor gyakorlé a munkakdri matrix aktualizalasat, kiegészitését kezdeményezheti
a humanpolitikai igazgatonal.

4 Altalanos eljarasi szabalyok

A munkavallald szdmara a munkaltatéi jogkor gyakorloja az oOnélléan gazdalkodo
szervezeti egység koltségvetésében betervezett személyi juttatdsok iddardanyos szabad
egyenlege (a kotelezettségvallalassal le nem kotott egyenleg) terhére hozhat 1étre jogviszonyt
¢s allapithat meg koltségvetésbe be nem tervezett juttatdsi elemeket.

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

A létszam és bérgazdalkodasra vonatkozo6 specialis intézkedéseket rektori és kancellari
utasités is tartalmazhat.

5 Munkaviszony létesitése és médositasa

Az Egyetemen munkaviszony létesitése csak akkor kezdeményezhetd (Fkr. Masodik Rész
I. Fejezet 8. pont), ha

a) az adott munkakdr betdltése alapjaul szolgalé munkaviszony megsziint (nevesitett
megiiresedett allashely) és a munkakor betoltésére az adott szervezeti egység milkodéséhez
igazoltan sziikség van, vagy

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

c) és az adott szervezeti egység rendelkezik a munkakdr betdltéséhez sziikséges
koltségvetési kerettel,

d) ¢és jogszabaly rendelkezése, munkaltatdi szabalyzat vagy utasitds, tovabba
érdekegyeztetés eredményeképpen létrejott megallapodds nem korldtozza a munkakor
betdltését.

A munkaviszony létesitésének tovabbi feltételeit az Fkr. Masodik Rész 1. Fejezet
tartalmazza.

A munkaviszony létesitésének eljarasi szabalyai:

1. szakasz: Palyaztatas, allashirdetés

Amennyiben palyazat kiirasa sziikséges, az a HR KK NY 16.30. nyomtatvannyal
kezdeményezhetd. A péalyazat az Egyetem honlapjan, illetve erre vonatkozd jogszabaly
rendelkezései szerinti forumon keriil kozzétételre.

Az oktatd, kutatd, tanar, valamint a vezet0i palydzatokat a Humanpolitikai Igazgatosag

(HPI) HR Stratégiai Iroda (HPI HRSI) részére sziikséges megkiildeni - eltéré hataridos
feladat-jegyzék hianyaban — legalabb a palyazat megjelenését megel6z6 15 nappal.
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Palyaztatasi kotelezettség hidnyaban a munkakor betoltésére, a jeloltek kivalasztasanak
elésegitése érdekében allashirdetés is kezdeményezhetd.

Az allashirdetést az Egyetem honlapjan, a HR Portalon, az Egyetem kozdsségi média
oldalain, illetve a kezdeményezd szervezeti egység altal kért tovabbi forumokon lehet
megjelentetni. Amennyiben a szervezeti egység fizetési kotelezettséggel jard hirdetést
igényel, annak fedezetét biztositania sziikséges.

Pélyaztatas, hirdetés nélkiili jogviszony létesitését olyan idében kell kezdeményezni,
hogy a jogviszony létesitéséhez sziikséges valamennyi eljarasi cselekmény €s dokumentum
(bejelentés, Nexonban vald rogzités, munkaszerzodés és tajékoztatdo melléklet) elkészitése a
jogviszony létesitését megeldzoen lehetséges legyen. Erre tekintettel jogviszony létesitése a
jogviszony kezdetét megel6zo legalabb 15 nappal kezdeményezhet6. Amennyiben a HPI
megitélése szerint a kezdeményezés hianytalan beérkezésétdl rendelkezésre all6 1d6 a jogszerii
beléptetéshez nem elégséges, a munkaltatéi jogkor gyakorld egyidejii értesitése mellett a
jogviszony kezdete a kezdeményezéstdl eltérd idépontban is meghatarozhaté. A HPI altal
visszaigazolt idépontnal korabban a munkavallalo nem allithaté munkéba.

2. szakasz: Munkaszerz6dés megkotése, médositasa

A munkaszerzdést a szervezeti egység illetékes HR referenstdl beérkezo intézkedés a
HPI Személyiigyi Szolgaltatasi Iroda (HP1 SZSZI) altal torténd befogadasat kovetden a HPI
SZSZ| munkaiigyi ligyintézdje késziti el. A munkaltatoi jogkor gyakorlod kotelezettsége az
intézkedést a munkaba Iépés datumat megel6z6 olyan idépontban (fészabaly: legalabb 15 nap,
kiilfoldiek esetén 45-90 nap) - hianytalanul, minden sziikséges el6zetes engedély, alairas
birtokdban - elbterjeszteni, hogy a munkaszerz6dés aldirasra keriilhessen legkésébb a
munkaba 1épés napjan.

A munkaszerzddés példanyaibol

a) egy eredeti példanyt a munkavallalonak at kell adni,

b) egy masolati példanyt a munkavallalo személyi anyagaba kell elhelyezni, amennyiben
a szervezeti egységnél személyi anyagot készitenek,

C) egy eredeti példany a Humanpolitikai Igazgatosagon marad,

Az alkalmazasi tigyirattal kapcsolatos humanpolitikai (elokészitd ¢és adminisztracios)
feladatokat a Humanpolitikai Igazgatdsag végzi.

Felvételi adminisztracio

Munkaviszony létesitését — az egyéb belsd utasitidsokban eldirt eldzetes engedélyek
masolatban torténd csatoldsa mellett - a kérelmezd szervezeti egység vezetdje a HR KK NY
16.31. Gtjan kezdeményezi.

Ha jogviszony létesités/modositasra vonatkozé teljeskortien jovéhagyott intézkedés a
szervezeti egység HR referensétél megérkezik a HPl SZSZI-hez, a munkaiigyi ligyintéz6
felelossége a felvételi eljarashoz sziikséges dokumentécio elkészitése, a sziikséges igazolasok
bekérése.

A felvételi eljarashoz kapcsolodo okiratmintak, nyomtatvanyok, kitoltendd nyilatkozatok
jelen Kézikonyv alapjan a HR Portal nyomtatvanytaraban talalhatok.
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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 szo16 nyilatkozat (HR KK NY 16.41.), valamint a személyes adatkezelésrdl sz616
nyilatkozat (HR KK NY 16.42.) jelentdségét.

Oktatd, tudomanyos kutatd, tanar munkakor esetén a munkavallalo koteles nyilatkozni az
Intézmény miikodési feltétel mérlegelése soran torténd figyelembevételrdl, illetve annak
visszavonasarol (HR KK NY 16.43-16.44).

A felvétel el6tt az uj munkatars elézetes orvosi vizsgalaton valamint munka- és tlizvédelmi
oktatason — sziikség szerint egyéb agazathoz kapcsolddo specidlis oktatdson — vesz részt, a
vizsgalaton, ill. oktatason valo részvételt a szervezeti egység HR referense és/vagy a HPl SZSZ1
munkaiigyi ligyintéz6 ellendrzi. A formanyomtatvadnyokat a szervezeti egység HR referense
adja ki, az alairt bizonylatot a HP1 SZSZI 6rzi.

Az addzas rendjérol szolo torvény alapjan a munkaltatd, vagy kifizet a foglalkoztatott
biztositottak adatairl munkéba Iépést megel6zden adatszolgaltatast teljesit. (NAV bejelentés).
Az adatszolgaltatas teljesitéséhez sziikséges személyes és jogviszony adatok rogzitése az
iigyviteli rendszerben torténik. A bejelentéshez sziikséges adatokat a szervezeti egység kijelolt
munkatarsa rogziti a Modulo HR bejelentési trlapon, a HR referens jovahagydsa utdn a
foglalkoztatast megel6zd biztositotti bejelentést a HPI SZSZI munkaiigyi ligyintézdje végzi. A
teljesitett biztositotti bejelentésrdl a HPl SZSZI munkatigyi ligyintéz6 2 példanyt megkiild az
Uj belépd részére alairds céljabol, amelybdl 1 példanyt vissza kell kiildeni a HPl SZSZI-re, a
masik példany az alkalmazottat illeti.

A munkavéllal6 munkaviszony létesitéshez sziikséges adatai ligyviteli programban
kerlilnek rogzitésre. A munkavallalo HPlI SZSZI-n 6rzott tigyiratai a személyi anyagba
kertilnek.

A munkaszerzddést a HPI SZSZI ligyintézdje késziti el.

A munkaszerzddés nem késziilhet el a foglalkoztatdshoz kotelezden el6irt dokumentumok
HPI SZSZI munkaiigyi lgyintézdjéhez valdo beérkezését megelézéen. Az elkésziilt
munkaszerz0dést, az abba foglalt tdjékoztatot, valamint egyéb sziikséges dokumentumokat a
HPI1 SZSZI munkaiigyi ligyintézdje tovabbitja a szervezeti egység HR referense részére, aki
gondoskodik a munkaszerz6dés munkaltatoval, és munkavallaloval torténd alairatasarol. A
munkaszerzodést legkésébb a munkédba 1épés napjan at kell adni a munkavallalonak. Az
atadasrol — a munkaltatoval torténd eltérd megallapodas hianyaban — a szervezeti egység HR
referense gondoskodik. A munkaszerzddéssel egyidejiileg a szervezeti egység koteles a
munkakori leirdst (HR KK NY 16.57.) elkésziteni. Az aldirt munkaszerzddést és a munkakori
leiras 1-1 példanyat a szervezeti egység illetékes HR referense megkiildi a HP1 SZSZI részére.

A személyiigyi adatbazis feltoltése és folyamatos naprakészségének biztositasa

Az Egyetem 4&ltal jogszabdlyi eldirasok szerint teljesitendd, személyhez kothetd
adatszolgaltatasok alapjat a HPI altal miikodtetett bériigyviteli szoftver képezi.

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

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

Szabadsag megallapitasa

A szabadsagokra, egyéb tavollétekre vonatkozd részletes szabalyozast a vonatkozo rektori-
kancellari egyiittes utasitas tartalmazza.

Evkozi belépd munkatars esetén, a munkaiigyi tigyintéz$ allapitja meg a jogviszony
kezdetétdl targyév végéig iddaranyosan a munkavallald részére jard szabadsagot. Hatarozott
idejli munkaszerzddés esetén a munkavallald részére jaro targyévi szabadsag iddaranyosan a
hatarozott id6 végéig szamolva keriil megallapitasra.

A jogviszony megsziinése esetén a HPl SZSZI munkaiigyi ligyintézdje vizsgalja, hogy a
munkavallal6 idéaranyosan jaré szabadsaga kiadasra keriil-e. A jogviszony megsziintetésnél
foszabaly szerint a ki nem adott idGaranyos szabadsagot lehet6ség szerint ki kell adni. Az
idéaranyosan jaro, ki nem adott szabadsagot pénzben meg kell valtani. A munkaltatoi jogkor
gyakorl6 feleldssége, hogy gondoskodjon a szabadsag munkavallald részére torténd jogszerii
kiadasarol.

A szervezeti egység HR referense gondoskodik minden év janudrjaban a potszabadsagok
megallapitdsdhoz sziikséges nyilatkozatok kitdltetésérdl, és a HPI SZSZl-re torténd
bekiildésérol (HR KK NY 16.47-16.48.)

A megallapitott szabadsag mértékérdl a szervezeti egységek a HPl SZSZI-t6l értesitést
kapnak. A szabadsagok kiadasa, szabadsagengedély kiirdsa és nyilvantartdsa a szervezeti
egyseégeknél torténik. Havonta a személyi juttatdsok szdmfejtését megelézden, a szervezeti
egységek kotelesek a NexonTIME rendszerben adatot szolgaltatni az adott honapban kiadott
szabadsagokrol.

Az éves szabadsag megallapitadsa €és a szabadsag kiadasanak adminisztracioja a helyben
szokasos modon a NexonTIME rendszerben, tovabba szabadsagos kartonokon, vagy
szabadsagengedély tomb vezetésével torténik. Ennek vezetésérdl a munkaltatdo koteles
gondoskodni.

A szabadsag kiadasa a munkaltato kotelessége, egyben joga is. Minden naptari év februar
15-ig az elektronikus rendszerben szabadsagolasi tervet kell késziteni. A HR referens
ugyanezen hataridéig gondoskodik a kapcsolodé megallapodasok kitoltetésérdl és HPI SZSZI-
re torténd bekiildésérol.

A HR referens a naptari évre megallapitott szabadsag keretet, az éves szabadsagtervet €s a
szabadsag kiadasdnak alakulasat a hozzarendelt egységek vonatkozdsaban a NEXONTIME
munkaidé-nyilvantartd feliiletén a felhasznalas riport segitségével lekérdezi, negyedévente
jelentést, illetve jegyzokonyvet (HR KK Ny 16.50.) készit a munkaltatoi jogkor gyakorlonak és
a kozvetlen munkahelyi vezetének, amennyiben a szabadsagok kiaddsa nem iitemezetten
torténik.

Az apanak gyermeke sziiletése esetén, vagy gyermek orokbefogadasa esetén legkésobb a
sziiletést kovetd, vagy gyermek orokbefogaddsa esetén legkésdbb az Orokbefogadést
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engedélyez6 hatarozat véglegessé valasat koveté negyedik honap végéig tiz nap potszabadsag
jér, amelyet kérésének megfelel6 id6pontban kell kiadni, legfeljebb két részletben. Az apasagi
poOtszabadsag 6t munkanapjara tavolléti dijra, a hatodik munkanapjatol a tavolléti dij negyven
szazalékara jogosult a munkavallalo. (HR KK Ny 16.49.)

A munkavallalot gyermeke haroméves koraig negyvennégy munkanap sziiloi szabadsag
illeti meg, amennyiben a munkaviszony egy éve fennall. A sziil6i szabadsag tartamara a
tavolléti dijnak 10 %-a jar, amelynek Osszegét csokkenteni kell az erre az iddszakra a
munkavallalonak megfizetett, a kotelezd egészségbiztositds ellatasairdl szold 1997. évi
LXXXIII. torvény 42/A. § (1) bekezdése vagy 42/E. § (1) bekezdése szerinti
gyermekgondozasi dij, a csaladok tdmogatasardl sz6lo 1998. évi LXXXIV. térvény 20. § (1)
bekezdése szerinti gyermekgondozast segitd ellatas osszegével. (HR KK Ny 16.49.B)

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

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

Egyéb okbol (kiilfoldi munkavallalés, kiilfoldi tanulmanyut, egyéb indok) kérelmezett
fizetés nélkiili szabadsag igénylése esetén a megfeleld nyomtatvanyokat kell kitolteni. (HR
KK Ny 16.54,16.56.)

A jogszabaly szerint 2023. december 31. napjaval rendelkezési koron kivil keriild
szabadsagokra vonatkozdan a munkéltatd megallapodassal biztositotta ezen szabadsagok
igénybevételét legfeljebb 5 éves iddtartamra, megallapodas alapjan. A 2023. decemberben
megkotott megallapodasok alapjan a szabadsagokat a munkaltatoi jogkor gyakorloja kiadja,
azaz kiirja, igénybevétele a munkavallalo felelossége is. Az adott évre vonatkozoan a
megallapodasban szerepld, év végéig igénybe nem vett szabadsagnapok az év végével torlésre
keriilnek a nyilvantartasbol.

A munkavallalo a fizetés nélkiili szabadsag igénybevételét legaldbb tizendt nappal
korabban irasban koteles bejelenteni.

A fizetés nélkiili szabadsag a munkavallalé altal megjel6lt idépontban, de legkorabban a
szabadsag megsziintetésére iranyul6 jognyilatkozat kozlésétdl szamitott harmincadik napon
szlinik meg.

Hallgatoi munkaszerzodés (Nftv. 44.8)

A hallgato6 hallgatdi munkaszerzédés alapjan végezhet munkat

a dualis képzés képzési ideje alatt kiils6 gyakorlohelyen, a képzési program keretében,
illetve a képzés részeként megszervezett szakmai gyakorlat vagy gyakorlati képzés soran az
intézményben, az intézmény 4altal alapitott gazdalkodd szervezetben vagy kiilsd
gyakorlohelyen,

- a képzési programhoz nem kapcsolododan, a felsdoktatasi intézmény alaptevékenysége
korében a felsdoktatasi intézményben vagy a felsGoktatasi intézmény részvételével mikodo
gazdalkodo6 szervezetben.

A részletszabalyokat az SZTE FKR. tartalmazza.

A hallgatéi munkaszerz6dés megkdtésére specidlis intézkedés nyomtatvany szolgal (HR
KK Ny 16.60-16.61.).
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A gyakorlati képzésben részt vevo hallgatoval e tevékenységére tekintettel a Kormany altal
meghatarozott feltételekkel megallapodast kell kotni. (HR KK Ny 16.59.)

Szakképzési munkaszerzodés (Szktv. 83.8)

A tanulo, illetve a képzésben részt vevo személy a szakirdnyu oktatasban

- a szakképz6 intézményben vagy

- szakképzési munkaszerzddéssel a dualis képzohelyen
vehet részt. A szakképzd intézményben a szakiranyu oktatds akkor teljesithetd, ha a tanulo,
illetve a képzésben részt vevd személy dudlis képzohelyen vald részvétele a szakirdnyu
oktatasban nem biztosithato. Ha a szakmai oktatas céljat szolgalja, a szakiranyt oktatas a 90/A.
§ szerint sajat foglalkoztatonal és kiilf61don is teljesithetd.

A szakképzési munkaszerzddéssel a tanulo, illetve a képzésben részt vevo személy és a dualis
képzohely kozott munkaviszony jon létre.

Szakképzési munkaszerzddés a szakiranyu oktatasban részt vevo tanuloval, illetve a képzésben
részt vevo személlyel kothetd

- a szakiranyu oktatas idétartamara vagy

- ¢vente legfeljebb két alkalommal, egyenként legalabb kettd és legfeljebb tizenkettd hét,
de éves szinten Osszesen legfeljebb tizenkettd hét hatarozott idotartamra.

A szakiranyu oktatasban résztvevok foglalkoztatasanak részletszabalyait az SZTE FKR.
tartalmazza.

Kiilfoldiek foglalkoztatasa

A nem magyar allampolgarok foglalkoztatasa esetén vizsgalni kell, hogy a
foglalkoztatasukra vonatkoz6 jogszabaly szerint engedélykdteles, vagy bejelentés koteles-e a
foglalkoztatas. Engedélykérelmet, ill. a bejelentést a Kormanyhivatal szakigazgatasi szerve
részére a HPl SZSZI munkaiigyi iigyintézéje a foglalkoztatd szervezeti egység altal adott
adatok alapjan késziti eld.

Harmadik orszagbeli allampolgarnak tartozkodasi engedéllyel kell rendelkeznie, ahhoz,
hogy foglalkoztathat6 legyen. Ennek birtokaban 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 irdnyuld eljards megkezdése eldtt a kitoltott adatlapot el kell juttatni a HPI
SZSZI-re.

A kiilfoldiek foglalkoztatasanak részletszabalyait a HR KK ELJ 1. szdmt melléklet
tartalmazza.

5.11 Harmadik orszagbeli allampolgar kutatéd foglalkoztatasa kutatoszervezetben

A harmadik orszagbeli allampolgar kutatokat fogado kutatoszervezetek akkreditaciojarol,
valamint a fogadasi megallapodasrél szolo 181/2007. (VII. 6.) Korm. rendelet alapjan az
akkreditalt kutatoszervezet a kutatdval irasbeli fogadasi megallapodast kot, amelyben a kutatod
a kutatasi program megvalositasat, a kutatdészervezet pedig a kutatd e célbdl torténd fogadasat
vallalja.
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A fogadasi megéllapodas megkotésérol és megsziinésérdl az akkreditalt kutatoszervezet
haladéktalanul értesiti a Nemzeti Kutatési, Fejlesztési €s Innovacidés Hivatalt (NKFIH) ¢€s az
Orszagos Idegenrendészeti Foigazgatosdgot, valamint ezzel egyidejileg a fogadasi
megallapodast az NKFIH részére megkiildi. Az akkreditalt kutatoszervezet haladéktalanul
koteles értesiteni az NKFIH-t és az Orszagos Idegenrendészeti Féigazgatdsagot barmely olyan
eseményrdl, amely megakadalyozza a fogadéasi megallapodéasban foglaltak megvalositasat.

A munkaltatoi jogkor gyakorlo kotelezettsége a kutatd foglalkoztatdsaval kapcsolatos fenti
eldirasok végrehajtasa.

5.1.2 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 munkaltatdi jogkor
gyakorlonak el6zetesen irasban bejelenteni, vagy eldzetes irasbeli hozzajarulasat kérni (HR
KK Ny 16.41.)

Bejelentés eljarasrendje

A munkavallald més munkaltatéval munkavégzésre iranyuld tovabbi jogviszonyt
kizardlag:

a) eldzetes irasbeli engedély, illetve

b) elézetes irasbeli bejelentés

alapjan 1étesithet.

Amennyiben a munkavallald6 munkaideje a munkaviszonyban és a munkavégzésre
iranyul6 tovabbi jogviszonyban - részben vagy egészben - azonos iddtartamra esik, a
munkavégzésre iranyuld tovabbi jogviszony az Egyetem eldzetes irdsbeli hozzdjarulasaval
1étesithetd.

A munkavaéllalé6 munkaidejét nem érinté munkavégzésre irdnyuld tovabbi jogviszony
1étesitését a munkavallalo koteles az Egyetemnek eldzetesen irasban bejelenteni. A tovabbi
jogviszony létesitésére iranyuld kérelmet, illetve bejelentést a munkaltatéi jogkor
gyakorldjanak kell megkiildeni a jogviszony létesitésének tervezett iddpontjat megeldzden
legalabb 30 nappal.

Jogviszony modositasa

513 A munkaszerzodés modositasa

Jogviszony modositas 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 eloirt eljarasi rendben. Amennyiben a munkavallalo hatranyara torténik
a modositas (pl. oraszamcsokkentés, illetménycsokkentés) az intézkedés nyomtatvanyra a
munkavallal6 hozzajaruld nyilatkozatat (alairasat) fel kell vezetni. (HR KK Ny 16.31-16.37.)

Nincs szilikség a munkaszerzdédés modositasara, ha a modositas jogszabalyon alapul, a
munkaszerzodés modositasarol ilyen esetben is irdsban értesiteni kell a munkavallalot.

A munkaszerz6dés modositasanak eljarasrendje, valamint a modositas iratpéldanyai
vonatkozasdban a munkaviszony létesitésének megfelelden kell eljarni.
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514 A munkaszerz6dés modositasanak alapesetei
5.1.4.1  Szervezeti egység valtozasa (belso athelyezés)

Az atado ¢és az atvevé munkaltatoi jogkor gyakorld és a munkavéallalo megallapodnak a
dolgozd Egyetemen beliil egyik o©nalloan gazdalkodd egységébdl a masikba torténd
athelyezésérol. Amennyiben munkaltaton beliili athelyezésrél van szd, ebben az esetben a
munkaltaton beliili szervezeti egységek vezetdi €s a munkavallalo allapodnak meg. A
megallapodast (HR KK Ny 16.63-16.64.) az atvevo szervezeti egység HR referense késziti eld,
¢s gondoskodik annak alairatasarol.

A belso athelyezésnél a jogviszony folyamatosan fennall, probaiddt kikotni nem lehet. Az
atado szervezeti egység altal ki nem adott idéardnyos szabadsagot az dtvevl szervezeti egység
koteles kiadni, belsé athelyezés esetén szabadsagot pénzben megvaltani nem lehet.

Az atvevd szervezeti egység HR referense a haromoldali megéllapodas alairasat kovetden
kitolti az intézkedést, amelyben meghatarozasra keriilnek a jogviszony feltételei. Az eljarasi
folyamat egyebekben megegyezik a jogviszony létesitésénél leirtakkal.

5.1.4.2 Hatarozott idore sz6l6 munkaviszony meghosszabbitasa, hatarozatlan
id6tartamra torténd alakitasa

A hatérozott idére sz6lo, adott idészakban lejaré munkaszerzédéseket a HPI SZSZI
munkaiigyi ligyintézdje kiséri figyelemmel és a hatarozott id6 lejartat megel6z6 2 honappal az
érintett szervezeti egység HR referensét tajékoztatja.

A munkaszerz6dés hosszabbitdsat, modositasat kezdeményezni a jogviszony létesitésnél
leirt modon kell. A szervezeti egység HR referense a munkaltato részére koteles elokésziteni a
hatarozott 1d6 lejartaval torténd megszlinésrdl sz616 tajékoztatot (HR KK NY 16.65.).

5.1.43 GYES, GYED melletti foglalkoztatas

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

A GYES, GYED folyositasanak tényét a Magyar Allamkincstar altal kiallitott hatarozattal
igazolja a munkavallald, és nyilatkozik (HR KK Ny 16.66.) a GYES/GYED melletti
munkaveégzésérol.

5.1.4.4 Munkakor/munkaidd valtozas

Amennyiben a munkavallalo belsd szervezeti intézkedés, egyéb lényeges munkakori
feladatvaltozas kovetkeztében, vagy tdvozd munkatars megiliresedett stdtuszanak betoltése
miatt mas munkakdrbe keriil, tovabba, ha teljes munkaidds foglalkoztatdsa helyett
részmunkaiddben, illetve részmunkaidé helyett teljes munkaiddben torténik a foglalkoztatasa,
a munkaszerzédését modositani sziikséges, a jogviszony létesitése korében eldirt eljarasrend
szerint intézkedés megkiildésével. Az intézkedés beérkezése utan a HPl SZSZ| munkaiigyi
ligyintézdje munkaszerzédés modositast készit.

Munkajogviszony megsziinése, megsziintetése

A jogviszony megsziintetésére irdnyuldé megallapodast, illetdleg egyoldala
jognyilatkozatot irasba kell foglalni és a masik féllel k6zolni kell. A jogviszony megsziintetd
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irat tartalmazza a jogviszony megsziintetésre vonatkozo valamennyi lényeges informaciot, a
jogviszony megsziintetés modjat, esetleges indoklasat, a munkavégzés aldli mentesités
id6tartamat, valamint a jogviszony megsziintetés miatt a munkavallalot megilleté juttatas
mértékét.

A jogviszony megsziintetésének jogszeriisége a munkaltatd kiemelt érdeke. A jogszertitlen
jogviszonymegsziintetés kovetkezményei a munkaltatoi jogkor gyakorldjat terhelik.

A Kkilépési folyamat:

1. KILEPESI KERELEM ENGEDELYEZESE, MEGSZUNTETO OKIRAT
ELKESZITESE

Ko6z6s 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 aldiratva koteles
megkiildeni a HPl SZSZ| munkaiigyi igyintézdjének.

A munkavéllalo prébaidd alatt, illetve felmondassal sziintetheti meg egyoldaltian a
jogviszonyt (HR KK Ny 16.69., 16.71.). Az alkalmazott részér6l a munkaltatoval kozolt
jognyilatkozatot a szervezeti egység HR referense megkiildi a HPl SZSZI munkaiigyi
igyintézdjének.

A munkaltatd részeérdl torténd jogviszony megsziintetés/megsziinés esetén (felmondas)
megsziintetd iratot a HPI jogasza, a Klinikai K6zpont vonatkozasaban a megbizott munkajogi
igyvéd késziti eld, a munkaltatoi jogkor gyakorlo altal kozolt koriilmények ismeretében, illetve
sziikséges igazolasok bemutatdsa utan pl.: nyugdijba vonulas esetén szolgalati id6 igazolas. Az
igyirat jogi hivatkozasi szdmmal ellatva keriil elektronikusan vissza-, illetve megkiildésre a
szervezeti egység illetékes HR referense részére, aki 3 példanyban kinyomtatja azt, igény
szerint egyeztet a munkaltatoi jogkor gyakorloval és gondoskodik az okirat aldiratasarol, és a
munkaltaté altali kozlésérdl. Az okirat aldirdsa utan 1 eredeti példanyt a HR referens visszakiild
a HP1 SZSZI részére.

A megsziintet6 okirat elkészitése utan indithato a tavozasi 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 kovetden 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 a HPI SZSZI munkaiigyi iligyintézdje részére a
munkavallalé személyesen viszi be vagy a szervezeti egység HR referensén keresztiil juttatja
el. A munkavallal6 akadalyoztatasa esetén a HR referens haladéktalanul intézkedik a tavozasi
lap a HPI SZSZI munkaiigyi ligyintézbje részére torténd megkiildésérél. A munkaiigyi
ligyintézé a tdvozasi lapot, valamint a jogviszony megsziintetd dokumentumot alairatja a
munkavallaloval, valamint részére atadja az eldirt igazolasokat, vagy megkiildi postai tton
tértivevénnyel a tdvozo munkavallalonak.
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3. MUNKAKOR ATADAS-ATVETEL

A munkavallalé6 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 soran érvényesiilnie kell az atvevo és az atado
munkatars kozotti egyiittmiikodés kotelezettségének, kiilonos tekintettel arra, hogy egyrészt az
atado koteles rendezett helyzetet hagyni maga utan, masrészt az atvevo nem gatolhatja az atado
munkatars tdvozasat.

A szervezeti egység vezetdje koteles meghatarozni az atadas-atvétel modjat, mely soran
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, €s az legkésébb az
utols6 munkdaban t61tott napon megtorténjen. Az atadds-atvétel megvaldsitasa soran biztositania
kell a munkavégzés zokkendmentes megszervezesét.

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

A szervezeti egység vezetdjének feladata, hogy eldiranyozza a feladatok atadésanak
itemezését, dokumentaldsdnak részletességét, modjat. Az 4atadasban résztvevd feleknek
jegyzokonyvet kell késziteni, kivéve, ha a szervezeti egység vezetdjének véleménye szerint a
munkakor olyan jellegli, ahol az irdsba foglalds nem indokolt, vagy a munkavégzés
folytonossagat akadalyozna. A jegyzokonyvnek atfogd képet kell adnia az érintett szervezeti
egység feladatkorébe tartozo feladatok atadaskor fennalld helyzetérdl.

Az atadas-atvétel soran rendelkezni sziikséges az elektronikus dokumentumok és e-mail
fiok tartalmédnak atadasardl. A tdvozo munkavallalé nyilatkozik arrdl, hogy a dokumentumok,
e-mailek koziil a magan természetiieket eltavolitotta a tarhelyérdl, igy azok a munkaltato altal
megismerhetdk. A munkavallalé6 munkaviszonyaval Osszefliggésben keletkezett elektronikus
dokumentumai, e-mail-jei a munkavallalo részérél nem térolhetok.

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

Munkaiigyi adminisztracio, egyéb jogosultsagok a jogviszony fennallasa alatt

5.1.5 Tanulmanyi szerzddés

A tanulmanyi szerzddés megkotését a munkavallald kérelmére a kdzvetlen felettese irdsban
kezdeményezi a munkaltatdi jogkor gyakorlgjanal. A munkaltatéi jogok gyakorldjanak
hozzajarulasaval ellatott kérelem alapjan (HR KK Ny 16.77.) a HPI jogasz munkatarsa késziti
el a tanulmanyi szerzédést (HR KK Ny 16.78, 16.79.), amely jogi hivatkozasi szammal ellatva
keriil elektronikusan megkiildésre a szervezeti egység illetékes HR referense részére.

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

A HPl SZSZI munkailigyi iigyintézOje a szerzddést rogziti az lgyviteli rendszer
Tanulmanyi szerz6dések moduljaban. Itt nyilvantartasba keriil a szerzédéskotés datuma,
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valamint késObbiekben a szerzddésben vallalt, Egyetemnél térténd jogviszony-fenntartas
datuma (kezdete, lejarati ideje).

Amennyiben a munkaltatd teljes egészében vagy akar csak részlegesen atvallalja a
képzéssel kapcsolatban felmeriild koltségeket, a kifizetésre az Szja. szabalyai iranyadok. A
hatalyos szabalyok eltéréen rendelkeznek az iskolarendszerti €s nem iskolarendszerti képzések
adokotelezettségérol.

Iskolarendszerii képzés olyan képzés, amelynek résztvevdi a képz6 intézménnyel tanuldi
vagy hallgatoi jogviszonyban allnak, valamint azon kiilfoldi képzés, amely allamilag elismert
oktatasi céli intézményben folytatott teljes idejii, alapfoku, kozépfokti vagy érettségi
végzettséget ado képzés, vagy allamilag elismert felsdoktatasi intézményben folyo, felsdfoku
végzettséget add képzés. A munkaltatd altal finanszirozott valamennyi koltség ugyantiigy
adozik, mint a munkabér, fliggetleniil attol, hogy tanulményi szerz6déssel vallalta magéra a
munkaltatd a koltségeket. Ez azt jelenti, ha a munkavallalondl felmeriilt kiadasokat a
munkaltaté megtériti, akkor ez a térités, tAmogatds a munkavallal6 munkaviszonybdl szdrmazo
olyan jovedelmének mindsiil, mellyel szemben koltséget nem lehet elszamolni. Ennek
kovetkeztében a munkavallalonak kifizetett tandij, szallas, utazds, étkezés stb. 0sszegébdl a
munkaltatonak szja-eldleget és egyéni jarulékokat kell levonni. Tovabba a munkaltatonak is
keletkezik szocialis hozzajarulasi adofizetési kitelezettsége.

Iskolarendszeren Kkiviili képzésnek az olyan képzést kell tekinteni, amelynek résztvevoi
nem allnak a képzd intézménnyel tanuldé vagy hallgatdéi jogviszonyban. Ezek jellemzden
kiilonféle tanfolyamok, szakmai konferenciak, eldadassorozatok lehetnek.

Ha a munkavéllal6é nem rendelkezik érvényes tanulményi szerz6déssel €s a munkaltaté sem
kotelezte irasban a képzés elvégzésére, részére koltségtérités nem fizethetd.

A HPISZSZI szamfejtési tligyintézdje a munkavallald tdvozasakor vagy a szerzddés
felbontasakor a HR referens adatszolgaltatasa (tavollét napok, kifizetett koltségtéritések, stb)
alapjan megallapitja a szerz6désbol eredd tartozas dsszegét.

5.1.6 Utazasi utalvany kiadasa

A 38/2024. (I1. 29.) Korm. rendelet. alapjan a munkavallal6 részére kedvezményes utazasra
jogosito utazasi utalvany jar. Az utazési utalvany korlatlan szdmu alkalommal biztosit 50%-0s
kedvezményt. A HPI SZSZI munkaiigyi ligyintézdje gondoskodik az utazasi utalvanyok
elkészitésérol és a szervezeti egység HR referense részére torténd eljuttatasardl, valamint arrol,
hogy az év kdzben belépd munkatarsak is megkapjak — jogosultsaguk esetén — az utalvanyt.

Az utalvany elvesztése illetve megsemmisiilése esetén az utalvany potlasardl a
munkavallal6 irasbeli nyilatkozata alapjan a HPI gondoskodik.

Az utazédsi kedvezmény a ,,pecséttel ellatott igazolds”-sal vehetd igénybe a digitélis
regisztracid megindulasaig. Utazasi utalvanyt a Jogosultnak majd regisztralnia kell a
kozszolgaltatasi szerzédésben kijeldlt kozlekedési szolgaltatonal.

A regisztracio soran a kozlekedési szolgaltatod rogziti a Jogosult €s az Utazési utalvanyt
kibocsatdo Munkaltato adatait, jogosulatlan felhasznalés esetén torli a regisztraciot.

A digitélis regisztracio bevezetését kovetden az utazasi kedvezmény csak elektronikus jegy
formajaban lesz igénybevehetd.

Az utazasi kedvezmények igénybevételével, a jegy- és bérletkedvezményekkel kapcsolatos
tovabbi informacid az alabbi linken érhetd el: https://www.ujtarifa.hu/
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Jogviszony megsziinése esetén kilépéskor a munkavallald koteles leadni az utazési
utalvanyt.

5.1.7 Igazolasok kiadasa

Az HPI munkaiigyi és szamfejtd munkatarsai a foglalkoztatottak egyedi igénye alapjan
allitanak ki jogviszony igazolast, kereset igazolast.

6 Személyi juttatasok, pénzbeni egészségbiztositasi ellitasok szamfejtése, nyugdij
elokészités

Személyi juttatas

A foglalkoztatasra irdnyuld jogviszonyban allo személyek személyi juttatasait a HPI
SZSZI1 szamfejti.

Tavollét jelentés folyvamata

A tavollét adatok targyhonapban keriilnek rogzitésre a NexonTIME rendszerben.
A leadasi hataridokrdl a HPl SZSZI minden honapban iitemezést készit, amely a HR
portalra felkertil (altalanosan targyhonap 10-¢ koriil, a hétvégék fiiggvényében).

A tavollét jelentése a NexonTIME rendszerben torténik, az alabbiak szerint:
Az adatok bevitele esetén a tavollét jelentés elkészitésekor targyhavi adatokkal kell dolgozni,
— azaz tavollétek esetén le kell adni egyrészt a leadasig tényként felmeriilt targyhavi
tavolléteket, emellett
— jelenteni kell a targyhavi, leadds utani id6szakra vonatkozoan az eldre tervezett
tavolléteket, szabadsagokat.

A tavollét jelentdk a teljes honapra szo610 jelentést elkészitik a NexonTIME rendszerben torténd
rogzitéssel.

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

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

— elkiildik a HPI SZSZI Személyi Juttatasok Osztaly illetékes szamfejtdjének

— kinyomtatjak, majd a munkahelyi vezetd, a pénziigyi ellenjegyzd, valamint a kitd1to

altal alairva papir alapon is megkiildik a HPI SZSZI részére.

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

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

Igazolasok
A Tavollét jelentdk az
— igazolédsokat (Pl: tdppénzes utalvany, Mt. szerinti hivatalos tavollét, tanulmanytt
megallapodas),
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— fizetés nélkiili szabadsagra (kivéve sziilés) vonatkoz6 dokumentumok eredeti
példanyat
folyamatosan, soron kiviil kiildik a HPI SZSZI Személyi Juttatdsok Osztaly
ligyintézdje részére.
A TB ellatasok igénybevételéhez kiséro jegyzek kitoltése sziikséges (HR KK Ny 16.81.)
Tappénz utalvany masolatot nem &ll moédunkban elfogadni. A keresdképtelenséget
jogviszonyonként kell igazolni, erre is tekintettel 1ényegi kovetelmény, hogy a tappénzes
utalvadnyon a munkakor helyesen szerepeljen.
Szabadsag
A szabadsag nyilvantartasa, az engedélyek kezelése a tavollét jelentOk feladata, errdl csak
tavollétjelentést készitenek, egyéb mas dokumentumot (pl. szabadsag kartont, jelenléti ivet)
nem kiildenek az SZSZI részére. A jelentésen rogzitett adatok helyességéért a tavollét jelentd,
¢s a jovahagyo a felelds.

Mozgobérjelentés, egvéb személyi jellegii Kifizetések és a kiilso személvi juttatasok
szamfejtésének folyamata

Mozgo6bér havonta valtozo, teljesitett munkadra alapt ellenérték (pl. miiszakpotlék,
készenlét, ligyelet, tulora).

A mozgobér jelentok a megel6z6 honapra vonatkozd mozgdbérjelentést

— elkészitik (HR KK Ny 16.83.)

— majd a munkahelyi vezetd, a kitoltd és a Klinikai K6zponthoz nem tartozé egységek
korében a pénziigyi ellenjegyz6 altal alairva papir alapon legkésobb a teljesitést kovetd
honap 8. napjaig megkiildik a jelentést a HPI SZSZI szamfejtéje részére. A Klinikai
Kozpontban a mozgdbérek korében az SZTE HPI altal szervezeti egységenként és
jogcimenként készitett Klinikai K6zpont 6sszesito:

— targyhonapot megeldzd utolsd napi allapot szerinti targyhonapi beosztason torténik
meg a Klinikai Kézpont eldzetes kotelezettségvallalasa €s pénziigyi ellenjegyzése,

— targyhonapi bérszamfejtésre elOkészitett adllomanyon torténik meg a Klinikai
Ko6zpont kotelezettségvallalasa és pénziigyi ellenjegyzése.

A Klinikai Kézpontban, valamint a FOK-on a munkaiddre, és a mozgdbér jelentésére
specialis adatlap szolgal (HR KK Ny 16.83 — 16.83.F.) Az adatlapon torténd jelentéshez minden
esetben csatolni kell a szervezeti egység vezetdje altal alairt kisérdlevelet.

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

6.1.1.1  Altalanostol eltérd munkaidékategoridk

6.1.1.2 Rendkiviili munkavégzés:

Rendkiviili munkavégzésnek mindsiil:

a) a munkaid6é-beosztastol eltéro,

b) a munkaid6kereten feliili, illetve

C) az tlgyelet alatti munkavégzés, - kivétel az egészségiigyi lgyeletben torténd
munkavégzés-tovabba
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d) készenlét alatt elrendelt munkavégzés esetén a munkahelyre érkezést6l a munkavégzés
befejezéséig - ha a munkavallalonak tobb helyen kell munkat végeznie, az elsé munkavégzési
helyre érkezéstdl az utols6 munkavégzési helyen torténé munkavégzés befejezéséig - terjedd
iddtartam.

Munkasziineti napon rendkiviili munkaidé fészabaly szerint rendes munkaidében e napon
is foglalkoztathato munkavallalé szamara rendelheto 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 megallapodhatnak, az onként vallalt tilmunkara
vonatkozoan adott naptari évben 250 ora rendkiviili munkaidén feliil (legfeljebb 150 ora),
Osszessen 400 oOra 6nként vallalt talmunkaban. (HR KK Ny 16.85.)

6.1.1.3  Ugyelet és készenlét

A munkavallalo a munkaltatd altal meghatarozott helyen és 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.

6.1.2 Munkabérel6leg

Olyan munkabéreldleg, amelynek folyositdsa legfeljebb hat havi visszafizetési
kotelezettség mellett, munkaszerz6dés szerinti alapbérnek megfeleld 6sszeg, de legfeljebb a
folyositas napjan érvényes minimalbér havi 6sszegének 6tszordsét meg nem haladd értékben
(Klinikai Kozpont allomanyat érintéen legfeljebb 60.000 Ft 0Osszegig) torténik . Az
illetményeldleg/munkabéreldleg kérelem formanyomtatvanya: (HR KK Ny 16.89.)

Az eldleg folyositasanak feltételei:

— eléleg annak a munkavéllalonak folydsithatd, aki legaldbb hat hénapos SZTE
munkaviszonnyal rendelkezik.

— celoleg legfeljebb hat havi egyenld részletben visszafizetendd, igényld
munkaviszonyanak megsziinése esetén a hatralék egy 0Osszegben, haladéktalanul
visszafizetendd.

— Ismételt eldleg kizarolag akkor igényelhetd, amennyiben a kordbbi torlesztd részletek
levonasra kertiltek.

6.1.3 Kozlekedési koltségtéritések

6.1.3.1  Munkaba jaras kozlekedési koltségtérités
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A munkaltato a 39/2010. (I1.26.) Korm. rendelet alapjan koteles megtériteni a
munkavallal6 munkaba jarassal kapcsolatban felmertilt utazasi koltségeit.

Munkéba jaras: a kozigazgatasi hataron kiviilr6l a lakohely vagy tartdozkodasi hely,
valamint a munkavégzés helye kozott munkavégzési célbol torténd helykozi (tdvolsagi)
utazassal, illetve atutazas céljabol helyi kozosségi kozlekedéssel megvalosuld napi munkaba
jéras és hazautazas.

Napi munkaba jaras: a lakohely vagy a tartdzkodasi hely és a munkavégzés helye kozotti
napi, valamint a munkarendt6l fliggd gyakorisaghi rendszeres vagy esetenkénti oda- és
visszautazas;

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

A munkaba jaras koltségtéritésére vonatkozéan a mindenkor hatalyos  utasitas
rendelkezései az iranyadoak.

Az elszdmolas formanyomtatvanya: (HR KK Ny 16.91.)

Az igénylés formanyomtatvanya: (HR KK Ny 16.91.a.)

6.1.3.2 Helyi utazasi bérlet koltségtérités

Amennyiben a munkavallaléo a munkakori feladatait rendszeresen tobb SZTE telephelyen
végzi, ¢és a munkakori leirdsaban munkavégzéshez sziikséges utazasi bérlet biztositasa
feltiintetésre kertiilt, jogosult a helyi utazési bérlet koltségeinek megtéritésére (HR KK Ny
16.90).

Egészségbiztositasi pénzbeli ellatasok

Ellatasok az 1997. évi LXXXIII. torvény alapjan:

6.1.4 Tappénz

Tappénz a keresOképtelenség tartamara jar, a biztositdsi jogviszony fennalldsanak
id6tartama alatt legfeljebb azonban 1 éven at.

A keresOképtelenség elsd 15 munkanapjara betegszabadsag jar, tdppénzre legkorabban
ennek lejartat kovetd naptol (kivéve uti-, munkahelyi baleset, veszélyeztetett terhes tappénz
esetén) jogosult a munkavallalo.

A haziorvostol vagy a korhaztol kapott orvosi igazolast a dolgozénak a munkaltatdjanal
kell leadnia az erre vonatkoz6 eljarasrend szerint és hatdridében. A tappénz iddtartamara
munkabért a munkaltatdé nem fizet a munkavallalo részére.

6.1.5 Eljarasi szabalyok

A keresoképtelenség tényét a munkavallalonak a helyben szokasos médon haladéktalanul

be kell jelentenie a munkaltatdi jogkor gyakorlojanak. A tdppénz igazolast a haziorvostol vagy
kezeldorvostol a munkavallalonak kell beszereznie.
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A szervezeti egység HR referense a leadott orvosi igazolast az atvételrdl kiallitott
igazolassal, valamint — ha sziikséges — nyilatkozat csatolasaval egyiitt legkésobb a kdvetkezd
munkanapon tovabbitja a HPISZSZI szamfejtéjének.

Gyermekapolasi tdppénz — orvosi igazolas ,,57-0s kod —igényléséhez a dolgozonak minden
esetben nyilatkoznia kell az erre rendszeresitett nyomtatvanyon.

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

A nyomtatvanyok megtalalhatoak a HR Portdl TB nyomtatvanyok kozott.

6.1.6 Sziilési szabadsag, csecsemdgondozasi dij

Az anya egybefliggd 24 hét sziilési szabadsagra jogosult azzal, hogy ebbdl két hetet koteles
igénybe venni. A sziilési szabadsagot - eltéré megallapodas hianyaban - ugy kell kiadni, hogy
abbol legfeljebb négy hét a sziilés varhatd id6pontja elé essen.

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

6.1.6.1 Eljarasi szabalyok

Amennyiben a csecsemégondozasi dij iranti kérelem a sziilés varhato idépontjat megel6z6
28 napnal korabban keriil benyujtasra, akkor a kérelem elbiralasara vonatkozé hatédridd a sziilés
varhato idépontjat megel6z6 28. napon kezdddik. Ebben az esetben a nyilatkozathoz csatolni
kell a varandos konyv személyi adatokat és a sziilés varhato idépontjat tartalmazo oldalait. A
sziilést kovetéen a gyermek sziiletési anyakonyvi kivonatdnak, TAJ kartyajanak é&s
lakcimkartyajanak masolatat, valamint a korhdzi igazolas egy eredeti példanyat a HPl SZSZ|
bérszamfejtdjének le kell adni.

Ha a sziil6 n0 a sziilés napjatdl igényli a csecsemdgondozasi dijat, a kérelem benyujtasakor
csatolni kell a gyermek sziiletési anyakonyvi kivonatdnak, TAJ kartydjanak é&s
lakcimkartyajanak fénymasolatat, valamint a korhazi igazolast az ott toltott idorél. Az
okmanyok beérkezését kovetden keriilhet sor a szamfejtésre. A gyermek adéazonosito kartyéja
fénymasolatanak potlolagos benyujtasa is sziikséges, amint azt a sziil6 megkapta a NAV-tol.

A nyomtatvanyok megtalalhatoak a HR Portal TB nyomtatvanyok kozott.

6.1.7 Gyermekgondozasi dij (GYED) Gyermeknevelést segit6 ellatas (GYES),
Ordkbefogadoi dij

A munkavallal6 gyermeke harmadik életéve betoltéséig - a gyermek gondozésa céljabol -
fizetés nélkiili szabadsagra jogosult, amelyet a munkavallald kérésének megfeleld iddpontban
kell kiadni.

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

A munkavallalonak gyermeke személyes gondozéasa érdekében a fentieken tul fizetés
nélkiili szabadsag jar a gyermek tizedik életéve betdltéséig 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 megel6zd két
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éven bellil 365 napon &t biztositott volt, és a gyermeket a gondozasba vétel idopontjat
megeldzden nem neveli legalabb egy éve folyamatosan sajat haztartasaban.

6.1.7.1  Eljarasi szabalyok

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

A gyermekgondozasi dijrol annak lejartat megel6zden le lehet mondani.

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

Az igényléshez sziikséges nyomtatvanyokat a HPl SZSZI kezeli, a szervezeti egység HR
referense gondoskodik a nyomtatvany munkaltatoi jogkor gyakorloval - tudomasul vétel
céljabol - torténo alairatasarol.

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

A fizetés nélkiili szabadsag a munkavallalé altal megjeldlt idépontban, de legkordbban a
szabadsadg megsziintetésére irdnyuld jognyilatkozat kozlésétdl szamitott harmincadik napon
szlinik meg.

A nyomtatvanyok megtalalhatéak a HR Portal TB nyomtatvanyok kozott.

Nvyugdij elokészités

A HPI a munkavallalok szamara a nyugdijazassal kapcsolatos tandcsadas szolgaltatast
nyujt.

A HPI SZSZI munkaiigyi iigyintézdje a dolgozo kérésére tajékoztatast ad a munkaviszony
megsziintetésének modjairdl nyugdijazas esetén. Az dregségi nyugdijjogosultsagot két tényezd
hatarozza meg: az elismert szolgalati id6 és az életkor.

A folyamat lépései:

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

— aHPI SZSZI munkatarsa a munkavallald altal kormanyhivataltol megkért szolgalati id6
kimutatasbol, valamint a rendelkezésre all6 munkaiigyi nyilvantartasbol tajékoztatast ad a
nyugdijazasi lehetdségekrdl, vagy a jogszabalyban eldirt kotelezd nyugdijazasrol. A
munkavallalé minden esetben koteles ellendrizni a szolgélati id6 szamitasat.

A munkaviszonyban foglalkoztatottak a munkaltaté engedélyével a munkaviszony
megsziintetése nélkiil is nyugalloméanyba vonulhatnak. Ebben az esetben kotelesek a nyugdij
igénybe vételét a munkaltatoval haladéktalanul k6zdlni annak érdekében, hogy a tovdbbiakban
tarsadalombiztositasi jarulék ne keriiljon a munkabérbdl levonasra. A HR KK Ny 16.45
nyomtatvanyt, a nyugdijas torzsszamot és a munkaltatéi tovabbfoglalkoztatasi engedélyt a
bejelentéshez csatolni kell.
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Munkabérre vezetett letiltasok iligyintézése

Jogszabdlyi hattér:
Mt. 161.§, valamint a 1994. évi LIII. térvény a birosagi végrehajtasrol [(Vht.) 58.§-79.§- a
munkaltatd vonatkozasaban]

A munkaltato koteles az ados munkabérébdl a letiltdsban meghatarozott dsszeget 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 szdmlara, tovabba értesitse
a letiltas foganatositasanak akadalyarol a letiltast kibocsato szervet.

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

7 Fizetési felszolitas

Jogszabalyi hattér: Mt. 285.§ (2)

A munkaltaté a munkavallaloval szemben a munkaviszonnyal 0sszefiiggd és a kotelezd
legkisebb munkabér [Mt. 153. § (1) bekezdés a) pont] haromszorosanak Osszegét meg nem
halad¢ igényét fizetési felszolitassal is €érvényesitheti. A fizetési felszolitast irasba kell foglalni.

A munkavallalo, ha a munkabér targyhonapra vonatkoz6 elszamolasat kovetden
bekovetkezd ok miatt az elszdmolds modositdsa sziikséges, a targyhonapra vonatkozo
munkabér-elszamolas modositasarol legkésobb a tudomasszerzés honapjat koveté havi
munkabér elszdmolasakor tajékoztatni kell. A munkabér-kiilonbozetet a kovetkezd havi
munkabérrel egyidejiileg ki kell fizetni. A munkaltatd a tobbletkifizetést az eldlegnytjtasbol
eredd kovetelésre vonatkozo szabalyok szerint levonhatja.

A jogalap nélkiil felvett személyi juttatas a fizetési felszolitasban megjelolt hataridoig
tortént meg nem fizetése esetén, valamint a munkaltatoi intézkedés ellen jogorvoslat iranti
kérelemnek a benyujtasra nyitva allo hataridoéig torténd be nem nyujtasa esetén a HP1 SZSZI a
behajtas iranti intézkedés megtétele érdekében az tigyiratot a JIG részére megkiildi.

8 Munkahelyi balesetek

Alapveto jogforrasok

2012.évi L. torvény a munka torvénykonyvérdl (166.§ - 178. §)

1993. évi XCIILI. torvény - a munkavédelemrol

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

Baleset: az emberi szervezetet ért olyan egyszeri kiilsé hatas, amely a sériilt akaratatol
fliggetleniil, hirtelen vagy aranylag rovid id0 alatt kdvetkezik 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 munkavallaldt a szervezett munkavégzés soran vagy
azzal Osszefiiggésben éri, annak helyétél és idépontjatdl és a munkavallald (sériilt)
kozrehatasanak mértékétdl fiiggetleniil. A munkavégzéssel Gsszefliggésben kovetkezik be a
baleset, ha a munkavéllald a foglalkozéas korében végzett munkahoz kapcsolodd kozlekedés,
anyagvételezés, anyagmozgatds, tisztalkodds, szervezett iizemi étkeztetés, foglalkozas-
egészségligyi szolgaltatds és a munkaltatd altal nyujtott egyéb szolgaltatas stb. igénybevétele
soran €ri.

Nem  tekinthet6  munkavégzéssel — Osszefliggésben — bekdvetkezd  balesetnek
(munkabalesetnek) az a baleset, amely a sériiltet a lakasardl (szallasarol) a munkahelyére,
illetve a munkahelyérdl a lakasara (szallasdra) menet kozben éri, kivéve, ha a baleset a
munkaltatd sajat vagy bérelt jarmiivével tortént [1993. évi XCIIL. torvény - a munkavédelemrol

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
munkédba 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 ellatasok igénybevétele sordn éri.

A tarsadalombiztositasi ellatas igénybevétele soran bekdvetkezett balesetek koziil
iizeminek az szamit, amely a biztositottat keres6képtelenségének vagy rokkantsaganak, tovabba
az egészsegkarosodds meértékének, rehabilitdlhatosdganak az elbirdlasa céljabol elrendelt,
illetéleg a keresOképessé valashoz sziikséges egyéb vizsgalaton vagy kezelésen tortént
megjelenésével Osszefliggésben érte. [1997. ¢évi LXXXIIL. torvény - a kotelezd
egészségbiztositas ellatasairdl 52.§ (1)-(2) ]

Nem iizemi baleset az a baleset, amely:
a) kizarolag a sériilt ittassaga miatt, vagy
b) munkahelyi feladatokhoz nem tartozo, engedély nélkiil végzett munka, engedély
nélkiili jarmiihasznalat, munkahelyi rendbontas soran, vagy
C) a lakasrol (szallasrol) munkaba, illetéleg a munkabol lakasra (szallasra) menet
kozben, indokolatlanul nem a legrévidebb tutvonalon kézlekedve, vagy az utazas
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 feleléssége nem allapithatd meg, igényt nem alapozza
meg, de TB ellatasok igénybevételére jogositja fel.
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Ugyintézés

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

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

Az ligyintézés soran a konkrét teendok:
Ssz., Feladat, Felelgs, Kozremiikodo/cimzett

1. Dbejelentés a balesetrdl, munkabaleseti jkv. felvétele
dolgozé
Védelmi Iroda

2.A Amunkabaleseti jkv. megkiildése HPI-nek
Védelmi Iroda
HPI jogész

2.B kartéritési igény benyujtasa
dolgozé
HPI jogész

rrrrr

humanpolitikai igazgato
gazdasagi féigazgatod

4. karigény engedélyezése
gazdasagi féigazgatod
Személyligyi Szolgaltatasi Iroda

5.A bérjellegii karigény kifizetése
Személyiigyi Szolgaltatasi Iroda
dolgozé

5.B igazolt koltségek kifizetésérol értesitd a szervezeti egység vezetdjéhez
Személyiigyi Szolgaltatasi Iroda
dolgoz6 egységének vezetdje

6. pénziigyi osztaly felé a kifizetés inditasa
dolgoz6 egységének vezetdje
GF Pénziigyi Iroda

7. dologi kar kifizetése
GF Pénziigyi Iroda
dolgozo

A Klinikai Kézpont vonatkozdsiban ligyintézési eljaras:

Uzemi balesettel, foglalkozasi megbetegedéssel kapcsolatos megkeresések korében az
ligyintéz6 szervezeti egység a Szegedi Tudomanyegyetem Miiszaki Igazgatosag Védelmi Iroda,
a Klinikai Kozpont részérél kozponti egylittmiikodé partnere a KJIHI Klinikai Jogi Iroda
(amely szervezetek munkatarsai tartjak a kapcsolatot a Kormanyhivatallal illetve a KJIHI
Klinikai Jogi Iroda munkatarsai tartjak a kapcsolatot a Biztosité Tarsasaggal) szakmai partner
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a Csaladorvosi Intézet ¢s Rendeld Foglalkozas-egészségiigyi Szolgalat és az illetékes tovabbi
betegellatd szervezeti egység(ek).

9 Szakképzé Intézményben foglalkoztatottak alkalmazasara vonatkozé eltéro
szabalyok

Jogforrasok:
- szakképzésrol szol6 2019. évi LXXX. torvény
- aszakképzésrol szolo torvény végrehajtasarol szold 12/2020. (11. 7.) Korm. rendelet

A szakképz6 intézmény alkalmazottja munkaviszonyban vagy megbizési jogviszonyban
all.
A szakképz6 intézmény alkalmazottja
a) az igazgato,
b) azigazgatohelyettes,
C) az oktato,
d) a tobbcélu szakképzd intézményben koznevelésialapfeladat-ellatasra az NKkt.
szerinti pedagdgus munkakdrben foglalkoztatott személy és
e) a tovabbi, kozvetleniil nem a szakmaialapfeladat-ellatassal Gsszefliggd 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 el6életii és nem all a tevékenység folytatasat kizaro foglalkozastol eltiltas
hatalya alatt. (Ezt a tényt, a tevékenység megkezdését megelézden, illetve a
tevékenységének gyakorlasa alatt hatosagi bizonyitvannyal sziikséges igazolni.)

A szakképzd intézmény alkalmazottja a munkaszerz6désében meghatarozott mértéki
munkabérre jogosult.

A munkabért ugy kell megallapitani, hogy az igazodjon a hasonlé munkakort betoltok altal
elérhetd havi jovedelemhez, tovabba legyen tekintettel a szakképzd intézmény
alkalmazottjanak a szakképzd intézménnyel fennallo jogviszonya id6tartamara.

A szakképzd intézmény alkalmazottja az altala id6szakosan vagy nem rendszeresen ellatott
feladatra tekintettel a tobbletfeladat ellatasdnak idOtartamara havonként jaro tobbletjuttatasra
jogosult.

Specialis HR KK Nyomtatvanyok: 16.25-16.27., 16.37.

9/A koznevelésben foglalkoztatottakra vonatkozo eltéré szabalyok

Koznevelési munkakorok és iranyado jogforrasok:

— 2023. évi LII toérvény a pedagdgusok 1j életpalyajarol

— 401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagogusok 0j életpalyajardl szolo 2023. évi
LIL torvény végrehajtasarol

— 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol
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Koznevelésben foglalkoztatott: a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo és a
koznevelési dolgozo.
Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo: a pedagdgus és a nevelést és oktatast,
6vodaban a nevelést kozvetlentil segitd

a) dajka,

b) kdnyvtaros,

¢) pedagdgiai asszisztens,

d) gyogypedagogiai asszisztens,

e) gyermek- és ifjisagvédelmi tiamogato,

f) gyogytornasz,

g) intézményi titkar 6vodaban, iskolaban, kollégiumban, pedagogiai szakszolgalati

intézményben,

h) apolo,

1) rendszergazda,

j) laborans,

k) egyéb, a Kormany rendeletében ekként meghatarozott munkakor,

Koznevelési dolgozoé: a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony hatalya ala nem tartozé
nevelést-oktatast, Ovodaban nevelést kozvetleniil segitdé munkakorben foglalkoztatott
munkavallaldo és a gazdasagi, tigyviteli, miiszaki, kisegité munkakorben foglalkoztatott
munkavallalo,

(Specialis HR Kézikonyv Nyomtatvanyok: 16.22)

10 Egészségiigyi szolgalati jogviszonyban foglalkoztatottak alkalmazasara vonatkozé
eltéro szabalyok

Jogforrasok:

— az egészségiigyi szolgalati jogviszonyrol szol6 2020. évi C. torvény (Eszjtv.)

— amunka torvénykonyvérdl sz616 2012. évi L. térvény (Mt.)

— az egészségligyl szolgalati jogviszonyrol sz6ld 2020. évi C. térvény végrehajtasarol
sz616 528/2020. (X1. 28.) Korm. rendelet (Eszjtv. vhr)

— az egészségligyl tevékenyseég végzeésének egyes kérdéseirdl szold 2003. évi LXXXIV.
torvény

— egyes egészségiigyl dolgozok ¢és egészségiigyben dolgozok illetmény- vagy
bérndvelésének, valamint az ahhoz kapcsolddd tdmogatds igénybevételének részletes
szabalyair6l sz6l6 256/2013. (VIL. 5.) Korm. rendelet

Az egészségiigyi szolgalati jogviszonyban allo személy munkakori besorolasa

Az  egészségiligyi szolgalati jogviszonyban all6 személyt a  munkaltato
alaptevékenységének ellatasaval 6sszefiiggd munkakorbe sziikséges besorolni az Eszjtv., az
Eszjtv. Vhr. és az egyes egészségligyi dolgozok ¢€s egészségiigyben dolgozok illetmény- vagy
bérndvelésének, valamint az ahhoz kapcsolodd tdmogatds igénybevételének részletes
szabalyairol sz616 256/2013. (VIL. 5.) Korm. rendelet 1. szamu melléklete alapjan.
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Az egvyes foglalkoztatotti csoportokra vonatkozo illetmény szabalyok

Az orvos, szakorvos, fogorvos, szakfogorvos, gyogyszerész, szakgyogyszerész, tovabba a
Kormany rendeletében meghatarozott munkakdrben foglalkoztatott egyéb, nem egészségiigyi
egyetemi végzettséggel, valamint nem egészségiigyi egyetemi végzettséggel és egészségiigyi
felsofoku szakiranya szakképesitéssel rendelkezd egészségiigyi szolgalati jogviszonyban allo
személy illetménye el kell, hogy érje az Eszjtv. 1. mellékletben az egészségiigyi szolgalati
jogviszonyban all6 személy fizetési fokozatdhoz meghatarozott dsszeget, és nem haladhatja
meg a Kormany rendeletében meghatarozott 9sszeget, ennek hianyaban 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 kapcsolodd tdmogatas igénybevételének részletes szabalyairdl 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
bioldgiai diagnosztikus

e) gyogypedagodgus

f) logopédus

g) mikrobiologus

h) fizikus

i) kémikus

Az egészségiigyi szakdolgozo (aki nem tartozik az Eszjtv. 8. § (3) bekezdése szerinti
személyek korébe) az egészségiigyi dgazati elomeneteli szabalyok szerint a munkaltato
utasitisaban megallapitott besorolisa szerinti illetményre, valamint illetménypotlékra
jogosult.

A kockazati potszabadsag megallapitdsara valamint megsziintetésére iranyuld kérelmeket
a HR Kézikonyv HR KK Ny 16.106. és a HR KK Ny 16.107. Mellékletei tartalmazzak.

11 A Klinikai Kozpont eltéré humaniigyviteli eljarasrendje

Egészségiigyi szolgalati jogviszony/munkaviszony létesitése

11.1.1 A Klinikai K6zpont palyézati eljarasra vonatkozo rendje munkaviszonyban
torténd foglalkoztatas esetén

A megiiresedett allashely palyazati eljaras lefolytatasa nélkiil toltheté be, ha az adott
szervezeti egység vezetdje nyilatkozatot tesz arra vonatkozoan, hogy a munkakor haladéktalan
betoltése a folyamatos ellatas biztonsdgos megszervezéséhez elengedhetetleniil sziikséges és a
folyamatos muikddéshez sziikséges személyi feltételek mas munkaszervezési eszkozzel nem
biztosithatok.
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Ettdl eltérden a szervezeti egység a foglalkoztatasra vonatkozo6 eldterjesztéssel egyidejlileg
megkiildi a Klinikai K6zpont JIHI Humanpolitikai Iroda részére a palyazati adatlapot (HR KK
Ny 16.29.). A munkaltatoi jogkor gyakorlojanak engedélye alapjan az adott szervezeti egység
HR referense a palyazati felhivast elkésziti, a munkaltatd honlapjan, illetve egyéb feliileteken
megjeleniti.

11.1.2 A Klinikai Kdzpont eljarasrendje egészségiigyi szolgalati
jogviszony/munkaviszony létesitése esetén

1. Egészségiigyi szolgalati jogviszony/ munkaviszony létesitése esetén a szervezeti egység
vezetd a HR referens szakmai kozremiikodésével eldkészitett foglalkoztatasi javaslatot a
munkaba allas tervezett idopontjat megel6zden legalabb 15 munkanappal korabban eljuttatja a
Klinikai Kézpont KJIHI Klinikai Humanpolitikai Iroda részére. (HR KK Ny 16.32-16.33.)

2. Humanpolitikai, pénziigyi és sziikség szerint apolasszakmai vagy orvos-Szakmai
véleményezést kovetden a Klinikai Kézpont KIJIHI Klinikai Humanpolitikai Iroda elkésziti az
engedélyt egészségiigyi szolgalati jogviszonyban torténd foglalkoztatas/ munkaviszony
engedélyezésére. A munkaltatoi jogkor gyakorld személy jovahagyasat kovetden az engedély
a mindenkor hatdlyos kancellari utasitdsban foglaltak szerint kancellari jovahagyasra keriil
megkiildésre.

3. A kancellari jovahagyasr6l a SZTE Humadnpolitikai Igazgatésdg Személyiigyi
Szolgaltatasok Iroda irasban értesiti a Klinikai Kézpont KJIHI Klinikai Humanpolitikai Irodat
¢és az adott szervezeti egység HR referensét. A szervezeti egység HR referense tajékoztatja a
foglalkoztatasra keriild személyt a munkaszerz6dés megkotéséhez sziikséges dokumentaciok
korérdl, illetve azok bemutatasi kotelezettségérdl a HPI irdanyaba.

1113 A Klinikai Kozpont eljarasrendje egészségligyi szolgalati
jogviszony/munkaviszony mddositasa esetén

1. Egészségiigyi szolgalati jogviszony/ munkaviszony moddositasa esetén a szervezeti
egység vezetd a HR referens szakmai kézremiikddésével eldkészitett modositasi javaslatot a
tervezett modositas id6pontjat megel6zden legalabb 15 munkanappal korabban eljuttatja a
Klinikai Kézpont KJIHI Klinikai Humanpolitikai Iroda részére. (HR KK Ny 16.32-16.33.)

2. Humanpolitikai, pénziigyi és sziikség szerint apolasszakmai vagy orvos-szakmai
véleményezést kovetden a Klinikai Kozpont KJIHI Klinikai Humanpolitikai Iroda elkésziti az
engedélyt a munkaszerz6dés modositasara. A munkaltatéi jogkor gyakorld jovahagyasat
kovetden az engedély a mindenkor hatdlyos kancelldri utasitdsban foglaltak szerint kancellari
jovahagyasra keriil megkiildésre.

3. A kancellari jovahagyasrol az SZTE Humanpolitikai Igazgatosdg irasban értesiti a
Klinikai Kézpont KJIHI Klinikai Humanpolitikai Irodat és az adott szervezeti egység HR
referensét.

11.1.4  Tovabbi jogviszony létesitése
Az egészségiigyi szolgalati jogviszonyban all6 személy tovabbi munkavégzésre iranyulo
jogviszonyt, ideértve mas keresOfoglalkoztatast, valamint dijazés ellenében folytatott
tevékenységet is — a tudomanyos, oktatoi, miivészeti, lektori, szerkesztdi, jogi oltalom ala esd
szellemi tevékenység, a neveldsziildi foglalkoztatasi jogviszony, illetve az ugyanazzal az
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egészseégligyl szolgaltatoval kotott szakképzési munkaszerzodés alapjan létrejott jogviszony
kivételével — kizarolag eldzetes engedéllyel 1étesithet.

A tovabbi jogviszony engedélyezésére a varmegyei feladatokat is ellatod klinikai kézpontnal
foglalkoztatott egészségiigyi szolgalati jogviszonyban 4llo személy esetén az OKFO jogosult,
az erre a célra létrehozott elektronikus bejelentd feliileten keresztiil.

Egészségiigyi agazati vezetoi megbizasok

1. Az egészségiigyi agazati vezet6i megbizasokrol a Klinikai Kozpont KJIHI Klinikali
Humaénpolitikai Iroda nyilvantartast vezet és a vezetéi megbizasok lejarta elétt 3 honappal
kordbban a vezetdi megbizas kiaddsara jogosult munkaltatoi jogkor gyakorlo felé
kezdeményezi a vezetdi palyazati eljaras lefolytatasat.

2. A vezet6i palyazati eljaras lefolytatasat kovetden a Klinikai Koézpont KJIHI Klinikali
Huménpolitikai Iroda altal kertil elkészitésre a vezetdi megbizas.

Nvugdijas foglalkoztatas szabalvozasa a Klinikai Kozpontban fennalldo jogviszony
esetén

Jelen Kézikonyv 6.5. Nyugdij el6készités pontjaban leirtak a Klinikai Kézpont vonatkozasaban
is alkalmazando. az egészségiigyi szolgalati jogviszonyban foglalkoztatott személyek oregségi
nyugdij folyositasat (tovabbiakban pénzellatas) — az Oregségi nyugdij kezdé idOpontjatol,
oregségi nyugdijasként 1étesitett jogviszony esetén pedig a jogviszony létesitésének honapjat
kovetd honap elsd napjatdl a jogviszony megsziinése honapjanak utolsé napjaig — sziineteltetni
kell. Ide értendd a korhatar eldtti ellatasban részesiild személy ellatdsanak sziineteltetése is.
Pénzellatasuk torvény alapjan torténd sziinetelésére tekintettel az egészésgiigyi szolgalati
jogviszonyban foglakoztatott személyeket pénzellatast helyettesité jovedelem kiegészités illeti
meg (Jovedelem Kiegészitési Rendszer: tovabbiakban: JKR).

A jovedelemkiegészitésnek az egészségiigyl dolgozot megilletd, a kifizetést terhelé adok és
jarulékok nélkiill szamitott (a tovabbiakban: nettd) mértéke nem lehet magasabb az
egészségiigyl dolgozot az egészségiigyi szolgalati jogviszony fennélladsa miatt torténd
sziineteltetés hidnyaban egyébként megilletd pénzellatas havi 6sszegénél.

Ha az egészségiigyi dolgozo tobb egészségligyi szolgaltatoval is egészségiigyi szolgalati
jogviszonyban all, a jovedelemkiegészités a teljes munkaidds foglalkoztatas esetén csak egy
jogviszonyra tekintettel, tobb részmunkaidds jogviszony fennallasa esetén egyiittesen
legfeljebb a pénzellatas szerinti nettd6 mértekig folyosithato.

A jovedelemkiegészités csak a munkdaban t6ltott napokra jar. Az egészségiigyi dolgoz6 nem
jogosult jovedelemkiegészitésre a fizetés nélkiili szabadsdg, valamint az egész napos
igazolatlan tavollét idOtartamara. A jovedelemkiegészités emiatt kiesd 0Osszegét a
targyhonapban kiesd munkanapok szamanak a tovabbfoglalkoztatott munkarendje szerinti, a
targyhonap egészére megallapitott munkanapok szaméhoz viszonyitott ardnyaban, 100 forintra
kerekitve kell megallapitani. Nem jar jovedelemkiegészités a felmondasi idonek arra a részére,
amely iddtartam vonatkozasaban az egészségiligyi dolgozot a munkavégzési kotelezettség alol
mentesitették.

A jovedelemkiegészités igényléséhez sziikséges a nyugdijmegallapité hatarozat ¢és a nyugdij
szlinetelésérdl szolo hatarozat teljes terjedelmében valé masolata, valamint az 1. sz.
munkavallaloi kérelem és az 5. sz. munkaltatoéi indoklas kitoltése az illetékes HR referens
kozremiikodésével. A teljes dokumentaciot a HR referens tovabbitja a Klinikai Kdzpont
Humanpolitikai Iroddjanak. A Klinikai K6zpont Elndkének jovahagyasa utdn az igénylést
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haladéktalanul tovabbitani kell a HPI SZSZI munkatarsanak. A jovedelemkiegészités
igénylését a HPI SZSZI munkatarsa a NEAK feliiletére felrogziti a JKR rendszer kezeldje altal
megadott idéintervallumban.

Az Oregségi nyugdijkorhatart betoltott, vagy a ndk 40 éves jogosultsagaval nyugdijban
részesiilo egészségiigyi dolgozd esetében a jovedelemkiegészités igényléséhezelegendd a
Klinikai Kozpont elnokének engedélye.

Nvugdijas foglalkoztatasa az egészségiigyben uj jogviszony létesitése esetén

Uj egészségiigyi szolgalati jogviszonyt 1étesité dolgozd esetén az dregségi nyugdij folyésitasat — a
jogviszony létesitésének honapjat kovetd honap elsé napjatdl a jogviszony megsziinése honapjanak
utolsé napjaig — sziineteltetni kell. A nyugdijbiztositasi igazgatasi szerv az Oregségi nyugdij
folydsitasanak sziineteltetésérdl hatarozatot hoz, amelyet a munkavallalé lakcimére posta utjan
megkiild.

Nyugdijasként Iétesitett egészségiigyi szolgalati jogviszony kezdd napjat kovetd honap elsé napjatol a
nyugdij folyositds sziineteltetésének a bejelentéséhez a nyomtatvany letdlthetdé a
https://www.allamkincstar.gov.hu/nyugdij/Nyugdijfolyositas/ oldalrol.

A Klinikai Kozpont eljarasrendje fizetés nélkiili szabadsag igénvylése esetén

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

2. A kérelem humanpolitikai ellenérzését kovetéen a Klinikai Koézpont KIIHI Klinikai
Humanpolitikai Iroda elkésziti a fizetés nélkiili szabadsdg igénybevételére vonatkozo
munkaltatoi jogkor gyakorlo targykorii engedélyt és az engedélyt megkiildi a szervezeti egység
¢és a HPI részére.

A Klinikai Ko6zpont eljarasrendje egészségiioyi szolgalati jogviszony/munkaviszony
megsziinése/megsziintetése esetén

1. Az egészségiigyi szolgalati jogviszony/munkaviszony nyugdijasnak mindsiilé vagy
nyugellatasban részesiild, illetve a negyven éves jogosultsagi idével rendelkezd egészségiigyi
szolgalati jogviszonyban all6 személy/munkavallalo felmondassal torténd megsziintetése
esetén a megsziintetést megeldzden legalabb 30 nappal kordbban, a szervezeti egység vezetd
megkiildi az egészségiigyi szolgalati jogviszony/munkaviszony megsziintetésére vonatkozo
szervezeti egység eldterjesztést a Klinikai Koézpont KJIHI Klinikai Humanpolitikai Iroda
részére. A Klinikai Kozpont KJIHI Klinikai Humanpolitikai Iroda humanpolitikai és pénziigyi
véleményezést kovetden a felmondési hatarozatot elkésziti és a Klinikai Kézpont KJIHI
Klinikai Jogi Iroda a felmondasi hatarozatot jogilag ellenjegyzi. Az egészségiigyi szolgalati
jogviszony/munkaviszony egyéb indok (pl. egészségiigyi alkalmatlansag) felmondassal torténd
megsziintetése esetén a megsziintetést megeldzden legalabb 30 nappal kordbban a szervezeti
egyseég vezetd megkiildi az egészségiigyi szolgalati jogviszony/munkaviszony megsziintetésére
vonatkozo el6terjesztést a Klinikai Kézpont KJIHI Klinikai Humanpolitikai Iroda részére. A
Klinikai Kozpont KJIHI Klinikai Humanpolitikai Iroda a vonatkozd jogszabalyban
meghatarozott eljardsok (pl. munkakor-felajanlas) lefolytatasat kovetden intézkedik a
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felmondasi hatarozat Klinikai Kozpont KJIHI Klinikai Jogi Iroda altal torténd elkészitése és
jogi ellenjegyzése irant. (HR KK Ny 16.69.)

2. Az egészségligyi szolgalati jogviszony/munkaviszony kozos 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 KJIHI Klinikai Humanpolitikai Iroda részére. A Klinikai Kézpont KJIHI Klinikai
Humanpolitikai Iroda elkésziti a vonatkozo megéllapodast. Ezt kovetden a munkaltatoi jogkor
gyakorloja, illetve az egészségiigyi szolgalati jogviszonyban 4ll6 személy/munkavallalo altal
alairasra keriil a megallapodas és a mindenkor hatalyos kancellari utasitasban foglaltak szerint
kancellari jovahagyasra kertil megkiildésre.

3. Az egészségligyi szolgalati jogviszony/munkaviszony probaidd alatt a munkaltato
kezdeményezésére torténd megsziintetése esetén a megsziintetés napjan a szervezeti egység
vezetd megkiildi az egészségligyi szolgalati jogviszony/munkaviszony megsziintetésére
vonatkozo el6terjesztést a Klinikai Kozpont KJIHI Klinikai Humanpolitikai Iroda részére.(HR
KK Ny 16.70-16.71.) A Klinikai Kézpont KJIHI Klinikai Humanpolitikai Iroda elkésziti az
egészségligyl szolgdlati jogviszony/munkaviszony megsziintetésére vonatkozo targykorii
hatarozatot. Ezt kvetéen a munkaltatoi jogkor gyakorldja altal alairasra kerdil a hatarozat és a
mindenkor hatalyos kancelldri utasitdsban foglaltak szerint kancellari jovahagydsra keriil
megkiildésre.

A Klinikai Kozpont eljarasrendje tanulmanyi szerzodés esetén

1. Tanulmanyi szerz6dés megkdtésére vonatkozoan a szervezeti egység vezetd az egészségiligyi
szolgalati jogviszonyban all6 személy/munkavallalo targykorti kérelmének csatolasa mellett
javaslatat a tanulmanyi szerz6dés megkdtésének tervezett idépontjat megelézden legalabb 15
nappal korabban eljuttatja a Klinikai Kézpont KJIHI Klinikai Humanpolitikai Iroda részére.

2. Humanpolitikai, apolasszakmai, orvos-szakmai és pénziigyi véleményezést kovetden a
Klinikai Kozpont KJIHI Klinikai Humanpolitikai Iroda elkésziti a tanulmanyi szerzodés
megkotésére vonatkozo elndki engedélyt €s a tanulmanyi szerzodést, melyet a Klinikai Kozpont
KJIHI Klinikai Jogi Iroda jogilag ellenjegyez.

3. A tanulményi szerz6dés munkaltatéi jogkor gyakorlojanak aldirast kovetden a Klinikai
Kozpont KJIHI Klinikai Humanpolitikai Iroda altal keriil szervezeti egység vezetd és
egészségligyl szolgalati jogviszonyban 4all6 személy/munkavéllalo alairatds céljabol a
szervezeti egység részére megkiildésre. (HR KK Ny. 16.77, 16.77-a)

Klinikai Kozpont eljarasrendje onkéntes segitoi jogviszonyban torténo foglalkoztatas
esetén

1. Onkéntes segité jogviszony létesitése esetén a szervezeti egység vezetd a HR referens
szakmai kozremikodésével elokészitett foglalkoztatdsi javaslatot a foglalkoztatas tervezett
iddpontjat megelézden legalabb 15 nappal koradbban eljuttatja a Klinikai Kozpont KJIHI
Klinikai Humanpolitikai Iroda részére.

2. Humanpolitikai és jogi véleményezést kdvetden a Klinikai Koézpont KJIHI Klinikali
Humaénpolitikai Iroda elkésziti az engedélyt az Onkéntes segitd jogviszonyban torténd
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foglalkoztatasra vonatkozdan. Az Onkéntes segitdi jogviszonyban torténd foglalkoztatasra
vonatkozo engedély megkiildésre keriil a Klinikai Kozpont KJIHI Klinikai Jogi Iroda és a
szervezeti egység részére.

3. A Klinikai K6zpont KJIHI Klinikai Jogi Iroda altal keriil elkészitésre és szerz6d6 felek
altal torténd alairatdsra az Onkéntes segitd jogviszonyban torténd foglalkoztatasra vonatkozd

szerzOdés.

Eseti illetménykiegészités

Az egészségligyi szolgalati jogviszonyban 4all6 személyt a Klinikai Kdzpont elndke
meghatarozott munkateljesitmény eléréséért, illetve atmeneti tobbletfeladatok — ide nem értve
a helyettesitést - teljesitéséért egyszeri vagy meghatarozott idore szol6 havi rendszerességgel
fizetett illetménykiegészitésben részesitheti. Megallapitasa eseti, a Klinikai Kozpont elnoki
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 szerinti tajékoztatas.

Ugyelet, tobbletmunka

Az egészségiigyi ligyelet és készenlét szabalyait az Eiitev. tartalmazza.

A felek a jogszabalyok adta kereteken belill megallapodhatnak, az Onként vallalt
tobbletmunkara vonatkozoan. (HR KK Ny 16.86-87)

12 Megbizasi szerzodés

Jogszabalyi, bels6 szabalyozasi hattér:

J 2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrol
. A Szegedi Tudomanyegyetem SZMSZ Foglalkoztatasi kovetelményrendszere
. A Szegedi Tudomanyegyetem kotelezettségvallalasi, utalvanyozési,

ellenjegyzési, igazolasi és érvényesitési rendjérdl sz61o szabalyzata

A szerzodés megkotése

A megbizasi szerzOdések 3 példanyban késziilnek. Az oOraadoi, oktatasi tevékenység
végzésére kotott megbizasi szerzOdést a megbizo szervezeti egység altal teljeskortien kitdltve,
sziikséges aladirasokkal, eldirt engedélyekkel jovahagyasokkal ellatva a szervezeti egység HR
referense 1 eredeti példanyban megkiildi az HPI-re. Egyéb megbizasi szerz6dés esetén a
szervezeti egység altal teljeskoriien kitoltott szerzodéstervezetet a HR referens elektronikusan
megkiildi az HPl munkajogasz részére, a Klinikai Kézpont vonatkozasaban a KJIHI Klinikai
Jogi Iroda részére jogi véleményezésre. A megbizasi szerzodés - az esetleges elektronikus
uton tortént hidnypotlast/modositast kovetéen - jogi hivatkozdsi szammal ellatva
elektronikusan visszakiildésre keriil a HR referens részére, aki gondoskodik a sziikséges
alairasok, eloirt engedélyek, jovahagyasok beszerzésérdl, majd 1 eredeti példanyt megkiild a
HP1 SZSZI részére.

A HR referens koteles felhivni a megbizott figyelmét arra, hogy a személyes adatait az azokat
igazold okmanyok (személy igazolvany, lakcim kartya) tartalmanak megfeleléen, pontosan
toltse ki. A megbizasi dij szdmfejtése nem teljesithetd, ha a személyes adatok pontatlanok,
esetleg korabbi - nem csak SZTE-vel kotott - szerzédéstol eltéroek.
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A megbizasi szerzodés mintak: (HR KK Ny 16.95-16.98, HR KK Ny 100-101.)
A megbizasi szerz6dés megsziintetése: HR KK Ny 100.2

A megbizasi szerz6dés jogi véleményezés korében a jogdsz munkatdrs ellendrzése a
mindenkor hatalyos vonatkoz6 jogforrasok rendelkezése alapjan az alabbi pontokra terjed ki
kiilondsen (Barmely pont hianyossaga esetén hidnypotlas):

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

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

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

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

- nyugdijas foglalkoztatasra vonatkoz6 szabalyoknak megfelel-e.

Klinikai Kozpont eljarasrendje egyéb jogviszonyban torténé foglalkoztatas esetén

1. Egyéb (pl. egyéni, vagy tarsas vallalkozés, onkéntes segitd) jogviszony létesitése esetén a
szervezeti egység vezetd a HR referens szakmai kozremiikodésével elokészitett foglalkoztatasi
javaslatot a foglalkoztatas tervezett idépontjat megel6zden legalabb 15 nappal korabban
eljuttatja a Klinikai Kozpont KJIHI Klinikai Humanpolitikai Iroda részére.

2. Humanpolitikai, jogi és sziikség szerint pénziigyi véleményezést kovetden a Klinikai
Kozpont KJIHI Klinikai Humanpolitikai Iroda elkésziti az engedélyt az Onkéntes segitd
jogviszonyban torténd foglalkoztatasra vonatkozoan. Az Onkéntes segitdi jogviszonyban
torténd foglalkoztatasra vonatkozo engedély megkiildésre keriil a Klinikai Koézpont KJIHI
Klinikai Jogi Iroda és a szervezeti egység részére. A Klinikai Kézpont KJIHI Klinikai Jogi
Iroda altal keriil elkészitésre és szerz0dd felek altal torténd aldiratdsra az Onkéntes segitd
jogviszonyban torténd foglalkoztatasra vonatkozé szerzddés.

13 Onkéntes tevékenység

Szabalyozési hattér:
e kozérdekii onkéntes tevékenységrol szold 2005. évi LXXXVIII. térvény
e 2/2020. (IV.03.) sz. kancellari utasitas a Szegedi Tudomanyegyetemen torténd
kozérdekli onkéntes jogviszony, valamint onkéntes segitdi jogviszony létesitésének
rendjérdl

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

Az dnkéntes jogviszony az onkéntes és a fogado szervezet megallapodasaval jon létre. (HR KK
Ny 16.103.)

Az onkéntes foglalkoztatdsanak tervezett idépontja eldtt legalabb 15 nappal az illetékes HR
referense a hianytalanul kitoltott megallapodast elektronikusan megkiildi jogi véleményezésre.
A HPI munkajogasz a megallapodas tartalmi, formai jogszerliség vizsgélata utan az iigyiratot
jogi hivatkozasi szammal ellatva elektronikusan visszakiildi a HR referense részére.
Amennyiben a szerz6dés hidnyos, jogszabalyba {itk6z0 kikotést tartalmaz, vagy egyéb
hidnyossagban szenved, a jogasz e-mail Utjan javaslatot tesz a fogadd szervezet illetékes
munkatarsanak a megallapodas modositasara/ kiegészitésére.
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Az Egyetem — az onkéntes jogviszonnyal kapcsolatos jogok és kotelezettségek gyakorlasa,
valamint a jogviszonnyal kapcsolatos hatdsagi ellenérzés érdekében — nyilvantartast vezet az
onkéntesekrél. Az onkéntesek nyilvantartasa a NEXON-ban torténik, melynek alapja az
onkéntessel megkotott megallapodas. A megallapodas egy eredeti példanyat a HP1 SZSZI 6rzi.
Az Onkéntes részére ellenszolgaltatdsnak nem mindsiilé juttatds szamfejtése a HPl SZSZI
feladata. A koltségtérités elszamolasara szolgalé nyomtatvanyt (HR KK Ny 16.104.) a HPI
SZSZ1 Dbérszamfejtdjének sziikséges bekiildeni. A kozérdekli Onkéntes szerzddés
megsziintetését a HR KK 104.-a nyomtatvany tartalmazza.

14 Weboldalunk: SZTE HR Portal

Az SZTE 2017. november 1-jétél elinditotta az SZTE 6nalld6 HR-oldalat, amelyet 2024.
oktoberben o6nallo HR Portalla fejlesztett (https://u-szeged.hu/hr-portal). A HR portal az
alapvetd munkaiigyi informéciokon tal az SZTE humanpolitika hireit, dokumentumait, a HR
Kézikonyv mellékletét képezd munkaiigyi nyomtatvanyokat, iratmintakat tartalmazza, ezzel is
segitve a HR-teriileten dolgoz¢ {ligyintézOk munkéjat. Emellett a munkavallaléink, HR
szakembereink aktualis informaciokat, tajékoztatokat, hataridéjegyzéket talalnak oldalunkon.

Onalld szegmenst képez a HR Tovabbképzé Kozpont és a Csaladbarat Egyetem hirei,
programjai.

Az Egyetem allasai az SZTE Karrier: allaspalyazatok aloldalunkon, illetve az SZTE HR
Facebook oldalan érhetdek el, illetve folyamatosan frissiilnek.

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

Az SZTE HR Portél tartalma és szolgaltatdsai jovoben is boviilni fognak a felmeriild
igényeknek megfelelden, ezzel is segitve Egyetemiink azon toérekvését, hogy intézményiink

human tigyviteli folyamatai minél transzparensebb és egyszerlibb folyamatot alkossanak.

15 Kommunikacio

A jogszabalyi valtozasokrol, aktualis problémakrol és eseményekrdl tajékoztatok
késziilnek, amelyek megkiildésre keriilnek a HR referensek részére. A hirleveleink tovabba
kozzétételre keriilnek az SZTE HR Portalon is.

Emellett rendszeres HR Forumokkal segitjiikk a szervezeti egységek HR referenseinek
munkavégzését, szakmai fejlodését, naprakészseégét.

16 Otthontamogatas — HR iigyviteli eljarasrend (az Otthontamogatasrol sz6lo
361/2025. (XI1.25.) Korm. rendelet alapjan)

16.1. A fejezet célja

Jelen eljarasrend célja, hogy a HPI valamint az érintett ligyintézOk szamara egységes,
jogszabalykoveto és atlathato tigyviteli folyamatot hatdrozzon meg a 361/2025. (XI. 25.) Korm.
rendelet szerinti Otthontamogatassal 6sszefiiggd munkaltatoi feladatok végrehajtasara.
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16.2. Szabalyozasi hattér

361/2025. (XI. 25.) Korm. rendelet az Otthontamogatasrol (Korm.r.)
1995. évi CXVIL. toérvény - a személyi jovedelemadorol
SZTE HR Kézikonyv altalanos eljarasi szabalyai és adatkezelési eldirasai

16.3. Fogalmak

Otthontamogatas: a munkavallalok lakéaskolcson felvételéhez vagy meglévd lakashitel
torlesztéséhez nyujtott, évente legfeljebb nettd 1.000.000 Ft Osszegli, vissza nem téritendd
tamogatas.

Jogosult: az SZTE-nél munkavégzésre iranyuld jogviszonyban allé személy, a Korm.r. 1. § (1)
bekezdés b) pont bc) alpontja alapjan.

Fenntart6: Szegedi Tudomanyegyetemért Alapitvany.

Kincstar: Magyar Allamkincstar — adatkezeld és pénzforgalmi lebonyolito.

16.4. Otthontamogatas szabalvai, jogosultsagi feltételek

Az Otthontamogatas évi legfeljebb nettd 1.000.000 Ft 6sszegli, vissza nem téritendd juttatas,
amely lakashitel torlesztésére, vagy lakasvasarlashoz vagy épitéshez sziikséges onerore (kivéve
kamatmentes munkaltatoi lakaskoleson) vehetd igénybe.

Jogosult minden olyan munkavallalo, aki munkavégzésre iranyuld jogviszonyban all
egyetemiinkkel, tehat a munkaviszonyban, egészségiigyi szolgalati jogviszonyban, koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban all. Azok a munkavallalok is jogosultak, akik jelenleg tartos
tavolléten vannak (tehat GYED, GYES miatti, vagy egyéb okbol fizetés nélkiili szabadsagon,
tappénzen).

Nem jogosult az, aki kizarolag megbizasi, vallalkozasi vagy kozérdekli onkéntes szerzédés
keretében végez munkat, probaidd alatt all (azonban jogosultta valik, ha a probaidd letelik €s a
probaidd beleszamit a jogosulti id6be).

16.5. Otthontamogatasbol szarmazo jovedelem addzasa

Az Szja tv. 71/A. § (1) bekezdése szerint a Korm.r.-ben meghatarozott maganszemélyek
szamara Otthontamogatas cimén
a) lakascélu hitel- vagy kolcsonszerz6dés torlesztéséhez, vagy lakascélu pénziigyi
lizingszerz0dés (a tovabbiakban egylitt: lakascélu hitel) dijanak megfizetéséhez, vagy
b) a lakascélu hitelhez sziikséges 6nerd teljesitéséhez
nyUjtott tamogatas a béren kiviili juttatdsra vonatkozo szabalyok szerint visel kozterheket.
A kozterhekkel 6sszefliggd adokotelezettséget (igy kiilondsen az adomegallapitasi, -bevallasi
¢és megfizetési kotelezettséget) az a személy teljesiti, aki (amely) a maganszemély részére a
tamogatast a Magyar Allamkincstartol igényli (Iehivja).

16.6. Munkavallalok tajékoztatasa és megkeresése, nyilatkozas

16.6.1. HPI feladatai

belsé korlevél, HR Portalon kozzétett tajékoztatod, kari és intézeti HR referensek
értesitése,
e atamogatas feltételeinek, jogosultsagi korének ismertetése,
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e azigénybejelentés modjanak bemutatadsa (MODULO ftrlap),
o kapcsolattarto kijeldlése.

16.6.2. Munkavallalo feladatai:

e a tdmogatds igénylése a Modulo feliileten kialakitott nyilatkozat benyujtasaval
lehetséges

e a Modulobdl kinyomtatott nyilatkozatot igényld és esetlegesen az adostars alairasaval
ellatva, a feliiletre felt6ltve sziikséges benyujtani, valamint eredetben megkiildeni a HR
referensen keresztiil a HPI-re

e a benyujtott nyilatkozat adattartalmaért, valamint az aléirt nyilatkozat és a Modulo
nyilatkozat adattartalmanak egyezdségéért a munkavallalo feleldsséggel tartozik

e a nyilatkozat csak egyszer nyujthatdé be, a modositasi igényeket a HR referensnek
sziikséges jelezni

e a munkavallald felelds az adatvaltozasok 5 napon beliili kozléséért, amelyet a HR
referensen keresztiil sziikséges benytjtani

16.7. Dolgozoi kérelmek fogadasa

A kérelmek fogadasi csatorndja: az SZTE rendszerén keresztiil a MODULO f{irlap, amely a
rendelet 1. melléklete szerinti adattartalmat tartalmazza és a Kormany honlapjan kozzétett
adatlap minta figyelembe vételével késziilt.

A HPI formai ellendrzési feladatai
HPI kizarolag formailag ellendriz:
o akotelezd adattartalom teljes,
o adds—adostars nyilatkozatok megléte,
e részmunkaidd esetén heti 6raszdm megadva,
e TAJ-szam (a tovabbitando adatok kozt nem szerepelhet),
e jogosultsagi jogviszony fenndllasat a NEXON-ban ellendrzi.
Fontos:
A kolcsonszerzddés tartalmi megfeleléségét nem a HPI vizsgélja (a rendelet szerint ez a
Kincstar feladata).

16.8. Adatszolgaltatas a Kincstar felé

Felelds: HPI

Hatariddk:
e 2026. januar 30. — els6 adatszolgaltatas (régi hitelek)
o Folyamatos esetekben — a beérkezést kovetd ho 15. napja
« Eves jelentés — 2027-t61 évente egyszer

16.9. A tamogatas tovabb-utalas a munkavallalonak

Altalanos szabaly:

HPI pénziigyi egysége a Kincstartdl a tamogatast megeldlegezni nem jogosult, kizarolag a
beérkezést kdvetden utalhatja tovabb.

Kifizetés modja:
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e Hitelcél: 2026. januar 20. el6tti kérelmek esetén egy sszegben, ezt kovetéen havonta,
legkesdbb targyhot kovetd ho 10. napjaig.
e Onerd: egy 0sszegben, a beérkezéstol szamitott 15 munkanapon beliil.

16.10. Nvilvantartasi és beszamolasi feladatok

Eves kimutatis a munkavallalé szamara a kifizetett juttatasokrol:
o Hatérido: targyév december 31. Tartalmazza a hiteltorlesztésre kifizetett timogatasok
0sszegét.
Eves elszamolas:
e Hatarid6: kovetkezd év marcius 31. Tartalmazza a tdmogatdsok felhaszndldsat és a
jogviszonyok véltozasat.

Dokumentum-meg0rzés:
HPI koteles:
o minden kérelmet,
e ado6s—adostars nyilatkozatot,
¢ avaltozasok okan bemutatott lakaskolcson-szerzodéseket,
o Kincstar felé tett adatszolgaltatasokat
munkaviszonyhoz kapcsolddo iratként megdrizni a HR Kézikonyv iratkezelési rendje szerint.

16.11. Jogosulatlan igénybevétel kezelése

A Kor, r. 12-14. § alapjan:
o aHPI kdteles a jogviszony megsziinésekor vizsgalni a visszafizetést,
e jogosulatlan igény esetén a tdmogatas adok moédjara behajtandd koztartozasként
kezelendo,
o avisszakovetelésrdl a munkavallalo irasbeli tajékoztatast kap.

Jogosulatlan az igénybevétel kiilondsen, ha a munkavallalo:

1. Nem felelt meg vagy id6kdzben mar nem felel meg a jogosultsagi feltételeknek
e megsziinik a jogositod jogviszonya,
e részmunkaidd / teljes munkaid6é atmindsitése miatt a jogosultsadg alapja megszlinik,
e olyan jogviszonyba keriil, amely a Korm.r. 1. § (4) bek. szerint kizart (pl. kizardlag
megbizasi jogviszony).

2. Valétlan adatot szolgaltatott
o hitelszerzodés adatai nem valosak,
o adostars statusza valotlan vagy elhallgatta a masik adostars nyilatkozatat,
e tobb jogcimen igényli, mint ami jarna.

3. EImulasztja a bejelentési kotelezettséget
(pl. a Korm.r. 4. § (6) bek. szerinti valtozas-bejelentést):
¢ hitelszerz6dés modositasa,
o havi torlesztérészlet valtozasa,
e hitel megsziinése / lezarésa,
e adostars valtozasa.

4. Onerb esetén nem jon létre a hitelszerzédés 180 napon beliil.
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5. Két hazastars egyiittes tdimogatasa meghaladja a megengedett maximumot.
(Korm. r. 8. § (4) bek. szerinti 6sszegkorlat sériil)

6. Az SZTE mint munkaltato tévedésbdl fizetett, vagy adminisztrativ hiba fordult el6.
(pl. eltérés a Kincstar altal jovahagyott 6sszegtdl)

16.12. A jogosulatlan igsénybevétel esetén a HPI altal kovetendoé felismerési folyamat

A HP-nak az alabbi esetekben automatikusan vizsgalatot kell inditania:

1. Jogviszony megsziinése— HR referensek haladéktalan jelzési kotelezettsége, HPI
blokkolja a tovabbutalast.

2. Valtozasbejelentés érkezik— HPI ellendrzi, érinti-e a jogosultsagot.

3. Kincstar visszajelzést kiild eltérésrdl / hibarol.

4. A pénziigyi rendszerben eltérés mutatkozik a havi torlesztérészlet és a tdmogatas
Osszege kozott.

5. Az adoés vagy adostars ellentmond6 nyilatkozatot tesz.

HPI teenddk jogosulatlan igénybevétel megallapitasa esetén:

Az eljaras szakaszokra bontva:
I. SZAKASZ — Eldzetes tisztazas (max. 5 munkanap)
1. HPI rogziti az eltérés vagy a jogosulatlan igénybevétel okat
2. Ellendrzi:
e ajogosultsagi jogviszonyt,
e atamogatas jogcimét (torlesztés/onerd),
o ados/adostars nyilatkozatokat,
e tamogatasi Osszegek korlatjat,
o Kincstar altal utalt dsszeget vs. ténylegesen tovabbutalt 6sszeget.

Il. SZAKASZ — Hivatalos tajékoztatds a munkavallalonak (max. 3 munkanap)
HPI koteles irdsban értesiteni a munkavallalot:

. a jogosulatlan igénybevétel okarol,
. a visszafizetés kotelezettségérol,
. a jogorvoslati lehetéségekrol (észrevételezés 8 munkanapon beliil).

A tdjékoztato tartalmazza:
e ajogosulatlan 6sszeg szamitasat,
e ajogszabalyi hivatkozast,
e atovabbi iitemezett [épéseket.

I1l. SZAKASZ — Munkavallaloi nyilatkozat / észrevétel (8 munkanap)
A munkavallal6 tehet:

o elfogadd nyilatkozatot,

e észrevételt, csatolhat bizonyitékot,

o vitathatja a szdmitast.

IV.SZAKASZ — Végleges dontés és visszafizetési kotelezés
HPI elkésziti az Ertesitést, amely tartalmazza:

o avisszafizetend6 Osszeget,

e ajogalapot (Korm.r. 12-14. %),

e a fizetési hataridé6t (15-30 nap),
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e a befizetési modot.

Fontos:
A visszafizetendd tamogatas koztartozasként kezelendd, ezért a munkaltatd nem vonhatja le
bérbdl automatikusan, csak eldzetes onkéntes irasbeli hozzajarulas esetén.

V. SZAKASZ — Bejelentés a Kincstarnak
HPI koteles haladéktalanul, de legkésobb 5 munkanapon beliil bejelenteni:
e ajogosulatlan igénybevételt,
e az 0sszeg nagysagat,
o amunkaltato altal megtett intézkedést.
A Kincstar ezt a tovabbi folyamatok soran figyelembe veszi (pl. tovabbi utalasok
felfiiggesztése).

VI. SZAKASZ — Behajtasi szakasz (amennyiben a munkavallalo nem teljesiti a visszafizetési
kotelezettséget)
1. HPI értesiti a Jogi és Igazgatasi Igazgatosag-o-t.
2. A Kincstar felé jelzi a behajtési eljaras sziikségességét.
3. A tdAmogatas adok maddjara behajthatd kdztartozasnak mindsiil, igy az allami adohatosag
hajtja be, ennek érdekében az ligymenet atadasra kertil.

16.13. Specialis esetek HR-eljarasa

1. Jogviszony megsziinése kdzben
Ha a tdmogatast mar utaltdk, és a munkavallald jogviszonya megsziinik (kivéve, ha jogositd
munkaltatonal folytatodik) a timogatasi iddszak alatt:
o HPI felfiiggeszti a tovabbutalast,
e jogosulatlan iddszakra es6 Osszeget vissza kell fizetnie,
o munkaltato bejelenti a Kincstarnak.
Oner6 igénylése és szerz6dés meghitisuldsa (180 nap), a hitelszerzédés nem jon létre:
e ateljes Onerd Osszeget automatikusan vissza kell fizetni,
e HPI 5 napon beliil jelzi a Kincstarnak,
o munkavallal6 30 napon beliil kételes rendezni.
Két hazastars 0sszeghatar feletti igénybevétele
o HPI kiszdmitja a tAmogatasi 0sszeg tullépését,
o atullépett osszeget vissza kell fizetni,
« amennyiben érintett mindkét fél — aranyos osztas a feltételek szerint.

16.14. HR bels6 kontrollpontok

A HPI koteles:
o havi egyeztetést végezni a Kincstar utalasaival a GF kdzremiikodésével,
o cllendrizni a torlesztorészletek valtozasat,
e jogviszony megszlinésekor automatikusan vizsgalni az otthontamogatast,
e kizarni a TAJ-szdm tovabbitasat (szabalyszegés esetén jogosulatlansagot
eredményezhet),
« minden dontést dokumentalni (GDPR és Akr. szerint).
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16.15. Jogviszonyvaltas. athelyezés

Amennyiben a munkavallalé mas jogosito szervezethez keriil at:
e nincs visszafizetési kotelezettség,
o amunkaltatok kozott a Kincstar altal meghatarozott ardnyos 6sszeg atadasa torténik.

16.16. Belso rendszerek és folvamatok fejlesztése

e MODULO frlap létrehozasa

e NEXON kiegészitése a jogosultsagi statusz jelolésére

e NEXON nyomtatvany fejlesztése a munkaltatd altal a jogosult szdmara kiadando
kimutatashoz

e NEXON 1j jogcim létrehozasa a munkavallalok szdméra torténd kifizetéshez

o Belso tajékoztatok készitése
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