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14/2025. (XI. 6.) sz. rektori-kancellari egyiittes utasitas
a Szegedi Tudomanyegyetemen torténo létszam- és bérgazdalkodas
szabalyairol

Preambulum

A Szegedi Tudomanyegyetemen torténd foglalkoztatasi jogviszony létesitésének rendjérdl szolo
1/2020. (V.27.) sz. rektori utasitas, valamint a Szegedi Tudomanyegyetemen torténd
foglalkoztatasi jogviszony létesitésének rendjérdl szold 3/2019. (V.14) sz. kancellari utasitas
rendelkezéseinek egységesitése, az adminisztrativ teher csokkentése, a folyamatok
egyszerlsitése mentén a létszdm- és bérgazdalkodas rendjének rektori-kancelldri egyiittes
utasitasban torténé részletes szabalyozasa valt sziikségessé a Szegedi Tudomanyegyetemen (a
tovabbiakban: Egyetem).

Ezen cél megvalositasa érdekében a nemzeti felsdoktatasrol szolo 2011. évi CCIV. térvény 13.
§ (1) és (2) bekezdésében, valamint a Szegedi Tudomanyegyetem Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat Szervezeti és Mitkddési Rend Elsd rész 1. fejezet 14. pontjadban meghatarozottakra
figyelemmel a kdvetkez6 utasitast adjuk Ki:

1. Az utasitas célja

1. § (1) Jelen utasitds célja az Egyetemen folyé munkaerd-gazdalkodds transzparens
mukodésének biztositasa, a bérkeret-gazdalkodas szabalyainak kialakitasa és a foglalkoztatasra
iranyulo jogviszony-létesités kontrollrendszerének megteremtése, valamint mindezek egységes
alkalmazéséanak biztositasa.

(2) Jelen utasitas célja tovabba az adminisztracid egyszeriisitése, a folyamattranszparencia
novelése és a kiszamithato és prudens gazdalkodas eldsegitése.

2. Az utasitas hatalya

2. § (1) Jelen utasitas személyi hatalya kiterjed az Egyetem valamennyi szervezeti egységére és
foglalkoztatottjara, kiilonds tekintettel a munkaltator jogkorok delegalt gyakorldira, a
foglalkoztatasi jogviszonnyal, a 1étszdm- és bérgazdalkodashoz kapcsolodo folyamatban részt
vevo vezetOkre, foglalkoztatottakra.

(2) Az utasitas targyi hatalya kiterjed valamennyi, a személyi juttatdsok kozott elszamolando
kifizetést megallapitd munkaltatoi intézkedésre, kotelezettségvallalasra, tovabba az Egyetem
létszam- és bérgazdalkodasara.

(3) Jelen utasitast alkalmazni kell - a palyazati finanszirozasi forras terhére inditott személyiigyi
intézkedés kivételével - az Egyetemen minden munkavégzésre iranyuld jogviszony létesitésére
¢s modositasara, valamint személyi juttatds megallapitasara, igy kiilondsen

a) oktatoi, kutatdi, tanari, illetve pedagdgusi tevékenység ellatasara iranyuld
munkaszerzodésre, tovabba

b) az oktatashoz, neveléshez, kutatashoz kapcsolodd szakmai tevékenység ellatasara
iranyuld egyéb - személyi juttatisra vonatkozo kotelezettségvallalassal jard -
munkavégzésre iranyuld jogviszony (pl: megbizési szerzddés) 1étesitésére.

C) nem oktatoi, kutatoi, tanari, illetve pedagogusi, valamint nem egészségiigyi

agazatspecifikus tevékenység ellatasara iranyulé munkaszerz6désre, munkaltatoi jogkor
gyakorl6 valtozaséaval jar6 munkaszerzédés modositasra, tovabba
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d) a nem oktatashoz, neveléshez, kutatashoz, illetve betegellatashoz kapcsolddd szakmai
tevékenység ellatdsara irdnyuld egyéb - személyi juttatdsra  vonatkozd
kotelezettségvallalassal jar6 - munkavégzésre iranyuld jogviszony (pl: hallgatoi
munkaszerz0dés, megbizasi szerz6dés) létesitésére.

3. A létszam- és bérgazdalkodas szabalyai

3. § (1) Az Egyetem létszam- és bérkeret-gazdalkodasi tevékenysége az éves gazdalkodasi
tervhez kotodik.

(2) A szervezeti egységek szamara az SZTE Gazdalkodasi Szabalyzata szerint meghatarozott és
jovahagyott gazdalkodasi keret (a tovabbiakban: egység gazdalkodési terv) jovahagyasat
kovetden, a jovahagyott személyi juttatas kereten beliil jelen utasitas 4. § -aban és 1. szamu
mellékletében meghatarozott modon sziikséges a jelen utasitas szerinti elézetes engedélykérési
folyamat lefolytatasa.

(3) Amennyiben a jogviszony létesitésére az egység gazdalkodasi tervének jovahagyasat
megeldzden kertil sor, akkor az el6zd évi iddaranyos keretet meghaladodan a jelen utasitas 5. § -
aban meghatarozott médon sziikséges az eldzetes engedélykérési folyamatot lefolytatni.

(4) Kiilénosen indokolt esetben a jogviszony létesitése szakmai indokolassal ellatott rektori,
illetve kancellari eldzetes irdsbeli engedéllyel torténhet. A 2. § (3) bekezdés a) és b) pontja
szerinti esetekben rektori engedély, mig a c) és d) pontja szerinti esetekben kancellari engedély
kérésére van sziikség. Juttatas (pl. bérkiegészités) megallapitasa jelen bekezdés hatdlya ala
tartozod esetben kizarolag kancelldri engedéllyel lehetséges.

(5) Amennyiben jelen utasitas szerint elézetes engedély kérésére van sziikség, annak elinditasa
olyan kell6 iddben sziikséges, hogy az engedélyezési folyamat redlisan lefolytathato legyen ¢és
az intézked¢s, illetve a munkatigyi dokumentum, a szerzédés hatariddben elkészithetd legyen.
Az egyes jogcimek tekintetében betartando hataridoket a HR Kézikonyv, illetve a vonatkozo
humanpolitikai igazgatoi rendelkezés tartalmazza.

4. § (1) A 3. § (2) bekezdésében meghatarozott idészakban a 1étszdm- és bérgazdalkodashoz
kapcsolddd munkaltatoi intézkedések korében az alabbi engedélykérési folyamatot sziikséges
kovetni.

(2) A jovahagyott egység gazdalkodasi tervben szerepld személyi keret terhére, konkrétan
betervezett tételek vonatkozasaban nem sziikséges eldzetes rektori/kancellari engedély.

(3) Az engedélykoteles igényeket jelen utasitas 1. szamua melléklete mentén sziikséges kezelni
az abban foglalt indokolas szerint.

5. § (1) A 3. § (3) bekezdésében meghatarozott idészakban a 1étszam- és bérgazdalkodashoz
kapcsolodd munkaltatoi intézkedések korében az alabbi engedélykérési folyamatot sziikséges
kovetni.

(2) Az elozetes irasbeli engedélyt a foglalkoztatasra iranyulo jogviszony létesitésére vonatkozd
munkaltatoi ajanlat eldtt kell beszerezni az alabbi eljarasrend szerint:

a) a kotelezettségvallalo altal alairt kérelmet az alabbi adattartalommal a pénziigyi
ellenjegyzé elbzetes pénziigyi jovahagyasaval a foglalkoztatd szervezeti egység HR
referense elektronikusan az engedely.hr@rekt.szte.hu email cimre kiildi meg;

b) az engedélykérelem tartalmazza az alabbi adatokat:

— jogviszony tipusanak meghatarozasa;
— munkavallalo/hallgatdé/megbizott neve;
— addazonosito jele;



JIG-SZTE/1051-1/2025.

— munkakdre, heti éraszdma (kizardlag munkavallalo, hallgaté esetén);

— feladata;

— jogviszony tervezett kezdd idOpontja, jogviszony tervezett idétartama;

— allashely megjelolése (kizarolag munkavallalo esetén) pl: ,xy” kilépés miatt iires
allasa, ,,xy” tavollét miatt iires allasa, uj allashely;

— tervezett személyi juttatas Osszege;

— pénziigyi forrds megjeldlése,

— szakmai indokolas

(3) Az elbzetes irasbeli engedélyt a foglalkoztatasra iranyuld intézkedésekhez mellékelni
sziikséges.

(4) Az eldzetes engedély birtokaban allithatd munkaba a foglalkoztatott, visszamendleges
hatallyal foglalkoztatasra irdnyul6 jogviszonyt létesitenti tilos.

(5) Juttatas megallapitasara vonatkozd engedélykérelmet a (2) bekezdés a) pontja szerint kell
megkiildeni a kancellar, illetve a rektor részére.

(6) Az (5) bekezdéstdl eltérden az egészségiligyi szolgalati jogviszony vonatkozdsdban az
engedélyezési jogkort a Klinikai K6zpont elndke gyakorolja és az engedélykérelmeket a Klinikai
Kozpont elnodke részére a kkhumpol@med.u-szeged.hu e-mail cimre sziikséges megkiildeni.

4. Ertelmez6 rendelkezések

6. § (1) Személyi kifizetésen a személyi juttatasok és a hozzajuk kapcsolodd munkaltatoi
jarulékok egyiittesen értendok.

(2) Jelen eljarasrend alkalmazasaban szakmai indokolas: Az intézkedés konkrét szakmai indoka,
amely alapjan megitélhetd, hogy a 1étszam- vagy bérfejlesztésre az Egyetem érdekében sziikség
van ¢és az intézkedés elmaraddsa miikddési kockazatot jelent. Pl. feladatbdviilés, feladatra
vonatkoz6 szabéalyok megvaltozasa, régdta fennallo kapacitashiany, amely mas eszkdzokkel nem
kezelhetd, munkaerdpiaci valtozasok, amelyek magas kockdzattal befolyasoljak az Egyetem
miikddését.

5. Zaro rendelkezések

7. § (1) Az utasitas a kozzététel napjaval 1ép hatalyba.

(2) Az utasitas hatalyba 1épésével egyidejilileg hatalyat veszti az 1/2020. (V.27.) sz. rektori
utasitds a Szegedi Tudomdnyegyetemen torténd foglalkoztatdsi jogviszony létesitésének
rendjérdl és a 3/2019. (V.14) sz. kancellari utasitds a Szegedi Tudoményegyetemen torténd
foglalkoztatasi jogviszony létesitésének rendjérdl.

Kelt: Szegeden, 2025. év november hé 4. napjan

Prof. Dr. Rové Laszlo s. k. Dr. Fendler Judit s. k.
rektor kancellar
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1. szamu melléklet a 14/2025. (X1. 6.) szamu rektori-kancellari egyiittes utasitishoz

Igény
megnevezése

Tartalma

Elézetes rektori/kancellari engedély

Sziiksé- Indoka
gessége

Potlas

A tervben név szerint szerepld
személy poétlasa legfeljebb
ugyanakkora bérrel.

nem A tervben szereplé személy (név
szerint) kilépése esetén a statusz
betdltése eldzetes engedély nélkiil
torténhet abban az esetben, ha a bér
legfeljebb akkora, mint a kilép6 bére.
Intézkedés indithato.

Ideértve azt az esetet is, ha a potlas
hatarozott idére torténd felvétellel
tortént els6 korben, de hatarozatlan
idejii jogviszony-modositas torténik
idékdzben.

A tervben név szerint szerepld
személy poétlasa magasabb
bérrel.

igen Az elozetes engedélyen meg kell
jelolni, hogy a poétlandd személy
tervezve volt (statusz megnevezése)
¢és a bére a tervhez képest mennyivel
magasabb (8sszesen mennyi), illetve,
hogy a tervben Gsszességében van-e a
magasabb bérre fedezet vagy nincs.

Uj felvétel

Uj statusz betoltésére torténd
felvétel, amennyiben van
alairt elézetes engedély (pl. az
engedély kiadasra  keriilt
korabban, de nem sikeriilt
betblteni a statuszt).

nem Az engedély kordbban megadasra
keriilt. Az engedélyben foglalt
feltételekkel intézkedés indithato.

Uj statusz betdltésére torténd
felvétel,  amennyiben a
bértervben 1 statuszként
szerepel és a bér is tervezésre
keriilt.

igen Sziikséges elozetes engedély, de a
kérelemre ra kell vezetni, hogy a
bértervben szerepld 1) statusz és
tervezett bér.

Szakmai indokolas sziikséges.

Uj statusz betoltésére torténd
felvétel,  amennyiben a
bértervben nem keriilt
tervezésre, de van ra fedezet a
terv alapjan.

igen Sziikséges eldzetes engedély, de a
kérelemre ra kell vezetni, hogy a
bértervben a fedezet rendelkezésre
all.

Szakmai indokolas sziikséges.

Uj statusz betdltésére torténd
felvétel, amennyiben nem
keriilt tervezésre és nincs ra
fedezet.

igen Sziikséges elozetes engedély, a
kérelemre ra kell vezetni, hogy a
bértervben nem keriilt tervezésre ¢€s
nincs ra fedezet.

Szakmai indokolas sziikséges.

A tamogatd dontésnel a fedezet
biztositasat meg kell jelolni (GF-fel
egyeztetni sziikséges).

Foglalkoztatasi
feltételek
modositasa

Béremelés, oraszam emelés
esetén, amennyiben a
bértervben szerepel.

nem Intézkedés indithato.

Béremelés, oraszam emelés
esetén, amennyiben a

nem Az intézkedésre ra kell irni, hogy a
bértervben a fedezet rendelkezésre
all. Intézkedés indithato.
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bértervben nem szerepel, de
van ra fedezet.

Béremelés, oraszam emelés igen Sziikséges elozetes engedély, a

esetén, amennyiben a kérelemre ra kell vezetni, hogy a

bértervben nem szerepel és bértervben nem keriilt tervezésre ¢és

nincs ra fedezet. nincs ra fedezet.
Szakmai indokolas sziikséges.
A tamogatd dontésnél a fedezet
biztositasat meg kell jeldlni.

Bércsokkenés, oraszam nem Intézkedés indithato.

csokkenés esetén.

Bérszerkezet modositasa igen A hatarozott idére szo0lo juttatas
hatarozatlan idejtire torténd
modositasa  (pl. a bérkiegészités
Osszege alapbéresitése).

Szakmai indokolds sziikséges.

Fokozott nem | Legfeljebb targyév december 31-ig

munkateljesitményre  vagy kothetd meg a megallapodas.

tobbletfeladatra, rendszeres Kivéve tanévhez kotédd kifizetések
vagy eseti, egy Osszegll. (keretmegallapodasok).

A Dbértervben szerepel a

fedezetiil szolgald Gsszeg.

Fokozott igen Sziikséges elbzetes engedély, a

munkateljesitményre  vagy kérelemre ra kell vezetni, hogy a

tobbletfeladatra, rendszeres bértervben nem keriilt tervezésre és

vagy eseti, egy Osszegll. nincs ra fedezet.

A bértervben nem szerepel a Szakmai indokolas sziikséges.

Bérkiegészités | fedezetiil szolgalo Gsszeg. A tamogatd dontésnél a fedezet
biztositasat meg kell jeldlni.
Legfeljebb targyév december 31-ig
kotheté meg a megéllapodas
Kivéve tanévhez kotodo kifizetések
(keretmegallapodasok).

Fokozott nem Nem sziikséges elozetes engedély, de

munkateljesitményre  vagy igazolni kell a fedezet rendelkezésre

tobbletfeladatra, rendszeres allasat.

vagy eseti, egy 0sszegll.

A bértervben nem szerepel, de

van ré fedezet.

Tartos tavollévd feladatainak nem A 30 napot meghaladdéan tavol 1évo

atmeneti ellatdsa hatarozott munkavallald helyettesitésére

idejli jogviszony-létesitéssel. hatarozott idejti jogviszony
1étesithetd, amely legfeljebb a tavollét
idejére szolhat.
Keres6képtelen munkavallalo esetén
a tappénz 1/3 0Osszegét az egység

Helyettesités kéltségve;tésébél biztosi'tani kell.

Amennyiben nem biztosithatd a
fedezet, egyeztetés sziikséges (GF).
Intézkedés indithato.

Tartos tavollévo feladatainak nem A 30 napot meghaladéan tavol 1évo

atmeneti ellatasa a feladatok
szétosztasaval.

munkavallalo helyettesitésének
biztositasa a feladatok felosztasaval
legfeljebb a helyettesitendé dolgozo
bruttd bérének erejéig.
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Keresdképtelen munkavallalo esetén
a tappénz 1/3 0Osszegét az egység
koltségvetésébol biztositani kell.
Amennyiben nem biztosithatd a
fedezet, egyeztetés sziikséges (GF).
Bérkiegészités vagy helyettesitési dij
indithato.

Parhuzamos betdltés, igen Tartos tavolléten 1évé munkavallalo
amennyiben nem all visszatérésekor a  felhalmozott
rendelkezésre fedezet. szabadsdg kiadasara tekintettel a
jogviszony aktivva valasa és a
tényleges munkaba 4llas kozt eltelhet
néhdny hét. Ezen id6szak alatt a
helyettes tovabbi foglalkoztatasara
elozetes engedély sziikséges.
Amennyiben a bértervben
rendelkezésre all fedezet, nem
sziikséges engedély.
Amennyiben nem biztosithatd a
fedezet, egyeztetés sziikséges (GF).
Helyettes megtartasa igen Uj felvétel szerinti eljardsrendben.
Megbizasi szerz6dés nem A tanév/félévet megel6zéen a
megkotése  legfeljebb  a megbizasi szerzddéssel foglalkoztatni
bértervben szerepld kivant személyek nevét tartalmazo
keretdsszeg erejéig. listat sziikséges a rektor, illetve a
kancellar szamdra megkiildeni. A
beérkezéstdl szamitott 30 napon beliil
a rektor és a kancellar nyilatkozik a
jogviszony létesitésérol.
Megbizasi szerzOdés nem Nem sziikséges el6zetes engedély, de
megkotése, amennyiben a a fedezet meglétét igazolni kell.
Megbizas bértervben nem szerepel, de Ebben az esetben is a rektor illetve a
van ra fedezet. kancellar részére a névsor
megkiildése sziikséges.
Megbizasi szerz6dés igen Sziikséges elozetes engedély, a
megkotése, amennyiben a kérelemre ra kell vezetni, hogy a
bértervben nem szerepel és bértervben nem kertilt tervezésre és
nincs az egységnél ra fedezet. nincs az egységnél ra fedezet (GF-fel
egyeztetni sziikséges).
Szakmai indokolas sziikséges.
A tamogatd dontésnél a fedezet
biztositasat meg kell jeldlni.
Kitiintetések, dijakhoz nem Szabalyzat szerinti dokumentacio
kapcsolodd,  szabalyzatban sziikséges.
meghatarozott  feltételekkel
adott juttatas.
Jutalom o - — .
Egyéb jutalom igen Csak kivételesen fizethetd jutalom €s

kizarolag elozetes kancellari
engedéllyel.

Szakmai indokolas sziikséges.




