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1. [bookmark: _Toc360612115]Közalkalmazottak kinevezése (új/módosítás)

[bookmark: _Toc360612116]Előírások
· A pályázatra vonatkozóan kizárólag maximum a projekt végéig szóló (2015.04.14.) határozott idejű kinevezés köthető.
· A közalkalmazottak projektre történő foglalkoztatásának három formája van:
· új belépők kinevezése
· SZTE dolgozók projektre történő kinevezése 100%-ban 
· SZTE dolgozók projektre történő osztott kinevezése
· Az intézkedés formanyomtatványaként kizárólag az eljárásrendhez rendszeresített formanyomtatványok használhatóak:
· Új kinevezés, valamint határozott idejű kinevezés módosítása (függetlenül attól, hogy osztott vagy teljes alkalmazás) esetén az Intezkedes_kozalk_kinevhez_TAMOP411C_0004.doc sablon,
· határozatlan idejű kinevezés módosítása (függetlenül attól, hogy osztott vagy teljes alkalmazás) esetében az Intezkedes_hatarozatlan_kinevmodhoz_TAMOP411C_0004.doc sablon.
· Az intézkedéshez kötelezően csatolandó a munkaköri leírás! - Munkakori_kozalk_sablon_TAMOP411C_0004.doc sablon alapján
· Kinevezés módosítás esetén új munkaköri leírás szükséges, mely tartalmazza a pályázatban ellátott pontos feladatot. Amennyiben a közalkalmazott már meglévő munkaköre egészül ki a projektben ellátott feladatokkal, akkor munkaköri leírás kiegészítés vagy módosítás is elfogadható.
· A feladatleírásnál minden esetben szükséges feltüntetni az érintett alprojektet és projekt elemet.

[bookmark: _Toc360612117]Kinevezés, kinevezés- módosítás menete:
1. Az alprojektvezető jelzi a projektre történő foglalkoztatás igényét a projektmenedzser, illetve a pénzügyi vezető felé. Az igény bejelentése az eljárásrend mellékletét képző munkaerőtervező táblázaton történik (Beleptetesek_SZTE_AP_TAMOP411C_0004.xls). Amennyiben már korábban is történt igénybejelentés, akkor a korábban küldött munkaerőtáblázatot szükséges aktualizálni. Fontos, hogy az egy alprojekten dolgozó összes munkatárs megjelenjen ebben a táblázatban.
2. A projektmenedzsment ezt követően e-mailben, telefonon egyeztet az illetékes alprojektvezetővel:
a. közalkalmazott neve
b. érintett alprojekt és pozíció
c. tervezett összeg és időtartam
d. bérmegosztás esetén az érintett témaszámok
e. kapcsolattartó neve és elérhetősége az adatok és munkakör pontosításához
3. A leegyeztetett adatok alapján a menedzsment elkészíti az intézkedést és a munkaköri leírást az eljárásrendhez kapcsolódó formanyomtatványokon a pályázati költségvetéssel összhangban (betölteni kívánt pozíció, havi óraszám, bér).
4. Az elkészített dokumentumok egyeztetés céljából megküldésre kerülnek az alprojektvezetőnek, ahol a végleges változat kinyomtatásra és aláírásra kerül a közalkalmazott és az alprojektvezető által. (intézkedés 3 db,  munkaköri leírás 2 db eredeti példányban)
5. Az alprojektvezető eljuttatja az aláírt eredeti példányokat a projektmenedzsmentnek, akik intézik a többi szükséges aláírást. 
6. Az aláírások után a 3 eredeti intézkedésből a projektmenedzsment 1 példányt eljuttat a bérosztályra, 1 példányt visszajuttat az alprojektvezetőnek és 1 példányt lefűz a pályázati dossziéba. A munkaköri leírásokból 2 példány készül, melyből 1 visszajuttatásra kerül az alprojektvezetőnek, 1 pedig lefűzésre kerül a projektmenedzsmentnél.
7. Az intézkedés alapján a bérosztály elkészíti a kinevezést 4 példányban, majd azt megküldi a menedzsmentnek. Ellenőrzést követően:
· Projektmenedzser szignóval ellátja
· A projektmenedzsment jelez az alprojektvezetőnek, majd közalkalmazott aláírással ellátja. – Fontos az aláírás dátuma, mivel annak korábbinak vagy megegyezőnek kell lennie a munka kezdetével.
· A többi szükséges aláírást a menedzsment intézi.
(Eredeti példányok helye: 2db bérosztály, 1db közalkalmazott, 1db projektmenedzsment)
8. A közalkalmazotti személyügyeket a bérosztályon Hajdú Pálné Németh Erzsébet (Tel.: 4452, email: hajdu.palne@gmf.u-szeged.hu) kezeli.

Új alkalmazás esetén, a Személyügyi és Szolgáltató Irodába személyesen be kell vinni a következőket: 
· adó kártya
· TAJ kártya
· lakcím kártya
· személyi ig. másolata
· erkölcsi bizonyítvány, 
· bizonyítvány másolatok, 
· orvosi alkalmassági igazolás
· előző munkahelyekről kilépő papírok, 
· TB kiskönyv



Fontos! A személyek beléptetését a projektmenedzsment csak ezen dokumentumok megérkezése után tudja megkezdeni!

[bookmark: _Toc360612118]Kinevezéshez, kinevezés-módosításhoz kapcsolódó határidők

Megjegyzés: Az alább leírt határidők a végső határidők, ezekhez képest csúszás nem engedhető meg!

Új belépők esetén
· Az új belépőkre vonatkozó igényt az igény felmerülésekor, de legkésőbb a munkába állás napja előtt legalább 3 héttel szükséges jelezni a projektmenedzsment felé.
· A Személyügyi és Szolgáltató Irodába legkésőbb a munkába állást (kinevezés kezdete) megelőző napon be kell érkeznie az
· intézkedésnek, mindenki által aláírva,
· Erkölcsi bizonyítvány igénylésének igazolása,
· Személyügyi dokumentumok eredetiben (személyi igazolvány, lakcím kártya, TAJ kártya, adóigazolvány, oklevelek, nyelvvizsga bizonyítvány) - ezeket személyesen is be lehet vinni.
· További szükséges dokumentumok a kinevezés elkészítéséhez
· kilépő papírok korábbi munkahely(ek)ről
· orvosi alkalmasságról igazolás, az igazolás kiállításának feltétele orvosi vizsga, amely a munkáltató által (alprojektvezető által kitöltött, menedzsment által aláírt) kiállított orvosi beutaló (Beutalo_orvosi_alkalmassagi_vizsgalatra_TAMOP411C_0004.doc) alapján kerül elvégzésre. 
· A kinevezés aláírásának és a Személyügyi Szolgáltató Irodának való eljutásának végső határideje a kinevezés indítás hónapjának 15. napja (pl: kinevezés kezdete 2013.05.02., akkor az aláírt kinevezésnek 2013.05.15-éig szükséges beérkeznie).

SZTE alkalmazottak esetén (kinevezés módosítás)
· A kinevezés módosításra vonatkozó igényt az igény felmerülésekor, de legalább a kinevezés módosítás kezdete előtt 2 héttel szükséges jelezni a projektmenedzsment felé.
· A Személyügyi és Szolgáltató Irodába legkésőbb a kinevezés módosítás kezdetét követő 5 napon belül be kell érkeznie a mindenki által aláírt intézkedésnek, mely alapján az Iroda megkezdi a kinevezés módosítás elkészítését.
· Az aláírt kinevezés módosításnak Személyügyi Szolgáltató Irodába való beérkezésének végső határideje a kinevezés módosítás kezdő hónapjának 15. napja (pl: kinevezés módosítás kezdete 2013.05.02., akkor az aláírt kinevezés módosításnak 2013.05.15-éig szükséges beérkeznie).

[bookmark: _Ref354392344][bookmark: _Ref354392346][bookmark: _Toc360612119]Teljesítésigazolás
A teljesítésigazolás a Támogató felé történő elszámoláshoz elengedhetetlenül szükséges, melynek formája a kinevezés esetében két féle lehet:
1. Jelenléti ív: Abban az esetben szükséges, ha a közalkalmazott kinevezése kizárólag a TÁMOP-4.1.1.C-12/1/KONV-2012-0004 pályázatra szól.
Tejig_jelenletiiv_sablon_TAMOP411C_0004.xlsx sablon
2. Munkaidő nyilvántartás: Abban az esetben szükséges, ha a közalkalmazott osztott kinevezéssel rendelkezik, vagy nem a teljes bérköltsége kerül elszámolásra a pályázatban. A munkaidő nyilvántartást csak jelen projektre vonatkozóan kell kitölteni Teljig_munkaido_nyilvantartas_sablon_2014_TAMOP411C_0004.xls sablon 

Előírások a fenti dokumentumok kitöltésére vonatkozóan:
· Kérjük, hogy mindenki a csatolt sablonokat használja! 
· Szabadság, betegszabadság, táppénz esetén a két dokumentum kitöltése eltérő:
· Jelenléti ív: A napi ledolgozott órákat nem kell kitölteni, helyette be kell írni, hogy „SZABADSÁG”, majd aláírni a sor végén. (Betegszabadság, táppénz esetén is az előzőekhez hasonlóan kell kitölteni a táblázatot. Felhívjuk a figyelmet, hogy betegszabadság költsége éves szinten legfeljebb a jogszabályban meghatározott napok számáig számolható el. A betegszabadságra jutó táppénz nem elszámolható költség).
· Munkaidő nyilvántartás: A napi óraszámot fel kell tüntetni, de az elvégzett tevékenységek oszlopba a konkrét tevékenység helyett be kell írni, hogy „SZABADSÁG”. (Betegszabadság, táppénz esetén is az előzőekhez hasonlóan kell kitölteni a táblázatot).
· Az adott hónap 8-áig kérjük az előző havi kitöltött jelenléti ívet, vagy munkaidő nyilvántartást kinyomtatni és aláírt formában beküldeni a menedzsment részére.
· A szabadságengedélyek és keresőképtelenséget igazoló orvosi igazolások fénymásolatát következő hó elején kérjük megküldeni a menedzsment részére.
· A szabadságokat időarányosan javasolt kiadni, mivel az adott évi szabadságokat nem lehetséges átvinni következő évre. Szabadságmegváltás a pályázat keretében nem elszámolható. Amennyiben mégis felmerül, pályázaton kívüli keretekre szükséges átvezetni.
· Vegyék figyelembe, hogy a projektre fordított munkaidő nyilvántartással igazolt óraszámok, valamint az egyéb jogviszony keretében végzett munka óraszámai együttesen nem haladhatják meg a napi 12 órát és a heti 60 órát!
· Az osztott foglalkoztatásúak munkaidőben a kinevezésben rögzített óraszámhoz arányos óraszámot igazoljanak le úgy, hogy az összhangban legyen a kinevezéssel és munkaköri leírással. 
· Kérjük a formanyomtatványokon mindig a megfelelő státuszt beírni (közalkalmazott vagy hallgató) és a releváns helyeken cserélni

[bookmark: _Toc360612120]Aláírások rendje
· Az intézkedés aláírói:
· Javaslattevő: alprojektvezető 
· Közalkalmazott
· Kötelezettségvállaló/ szakmai vezető: Prof. Dr. Rácz Béla (amennyiben osztott kinevezésről van szó, akkor a többi témaszám kötelezettségvállalója is)
· Munkáltatói jogkör gyakorló: rektor vagy főigazgató
· Ellenjegyző: Bérosztály (a közalkalmazott beosztásától függ, de rendszerint: Kis Attiláné)
· A kinevezés aláírói:
· Közalkalmazott
· Munkáltatói jogkör gyakorló: rektor vagy főigazgató
· Ellenjegyző: Bérosztály (Kis Attiláné)
· Munkaköri leírások aláírói
· Alprojektvezető 
· Kötelezettségvállaló/ szakmai vezető: Prof. Dr. Rácz Béla (amennyiben osztott kinevezésről van szó, akkor a többi témaszám kötelezettségvállalója is)
· Munkáltatói jogkör gyakorló: rektor vagy főigazgató
· Közalkalmazott
· Teljesítésigazolások aláírói (jelenléti ív, munkaidőnyilvántartás)
· Alprojektvezető 
· Kötelezettségvállaló/ szakmai vezető: Prof. Dr. Rácz Béla
· Közalkalmazott

[bookmark: _Toc360612121]


Kapcsolódó dokumentumok:
· Intézkedés közalkalmazotti kinevezésre/módosításra (3 eredeti példány).
· Munkaköri leírás (2 eredeti példányt kérünk) dátuma a kinevezéssel megegyező, vagy korábbi.
· Jelenléti ív, amennyiben a munkabér teljes összege kerül elszámolásra (2 példány). 
· Munkaidő nyilvántartás, amennyiben a közalkalmazott osztott kinevezéssel rendelkezik vagy nem a munkabér teljes összege kerül elszámolásra.

2. [bookmark: _Toc360612122]Kereset-kiegészítés
Az 1992. évi XXXIII. tv. (Közalkalmazottak Jogállásáról - Kjt.) 24. § alapján a közalkalmazotti jogviszonyban foglalkoztatottak a többletfeladat ellátására vonatkozóan kereset-kiegészítésben részesülhetnek. Ennek feltétele, hogy a többletfeladat a közalkalmazott munkakörébe nem tartozó tevékenység legyen. 
Az SZTE-n kinevezettekkel (saját dolgozók) megbízási szerződés nem köthető!
Az SZTE dolgozóinak a pályázatból (indokoltan a pályázathoz kapcsolódó munkák elvégzéséért) adható kiegészítő juttatásai kizárólag a következők lehetnek:
1. eseti kereset-kiegészítés: egyszeri kifizetés – Kerkieg_eseti_sablon_TAMOP411C_0004.doc sablon.
2. rendszeres kereset-kiegészítés: meghatározott ideig minden hónapban, maximum a projekt zárásáig (2015.04.14.) – Kerkieg_rendszeres_sablon_TAMOP411C_0004.doc sablon.
FONTOS: A pályázatban nem elszámolható tétel a jutalom! 

[bookmark: _Toc360612123]Előírások
· Kereset-kiegészítés a közalkalmazott érvényes kinevezésének időtartamán belül, de maximum a projekt zárásáig (2015.04.14) köthető.
· Kereset-kiegészítés esetében is szükséges részletes feladatleírás. Amennyiben a ennek bemutatása megtörténik a kereset-kiegészítése részletes feladatleírás pontjában, akkor nem szükséges külön munkaköri leírást készíteni a projektre vonatkozóan. 
· Szükséges a közalkalmazott eredeti betöltött pozíciójához kapcsolódó munkaköri leírás fénymásolata (annak érdekében, hogy ellenőrizhető legyen, hogy eltérő munkát végez).
· A teljes összeg az SZJA szabályai szerint adózik.
· Kereset-kiegészítés a pályázat keretein belül olyan plusz, a pályázathoz kapcsolódó feladat ellátásáért lehet fizetni, amely nem tartozik az érintett munkakörébe. 
· Az eseti és rendszeres kereset-kiegészítések aláírásának dátuma minden esetben a feladat megkezdésének napja vagy az azt megelőző napok.
· Abban az esetben kerül kifizetésre az aláírás hónapjára vonatkozóan, amennyiben az aláírva az adott hónap 20-áig beérkezik a Személyügyi és Szolgáltató Irodába. (pl: kereset-kiegészítés kezdete 2013.05.01., akkor az aláírt dokumentumnak 2013.05.20-áig szükséges beérkeznie).
· A megadott sablonok használata minden esetben kötelező!

[bookmark: _Toc360612124]Kereset-kiegészítés elkészítésének menete:
1. Az alprojektvezető jelzi a projektre történő kereset-kiegészítés igényét a projektmenedzser, illetve a pénzügyi vezető felé. Az igény bejelentése az eljárásrend mellékletét képző munkaerőtervező táblázaton történik (Beleptetesek_SZTE_AP_TAMOP411C_0004.xls). Amennyiben már korábban is történt igénybejelentés, akkor a korábban küldött munkaerőtáblázatot szükséges aktualizálni. Fontos, hogy az egy alprojekten dolgozó összes munkatárs megjelenjen ebben a táblázatban.
2. A projektmenedzsment ezt követően e-mailben, telefonon egyeztet az illetékes alprojektvezetővel:
a. közalkalmazott neve
b. érintett alprojekt és pozíció
c. tervezett összeg és időtartam
d. foglalkoztató egység a kinevezés alapján
e. kapcsolattartó neve és elérhetősége az adatok és munkakör pontosításához
3. A leegyeztetett adatok alapján a menedzsment elkészíti a szükséges dokumentumokat az eljárásrendhez kapcsolódó formanyomtatványokon a pályázati költségvetéssel összhangban (betölteni kívánt pozíció, havi óraszám, bér).
4. Az elkészített dokumentumok egyeztetés céljából megküldésre kerülnek az alprojektvezetőnek, ahol a végleges változat kinyomtatásra és aláírásra kerül a közalkalmazott és az alprojektvezető által. (intézkedés 4 db, munkaköri leírás 2 db eredeti példányban)
5. Az alprojektvezető eljuttatja az aláírt eredeti példányokat a projektmenedzsmentnek, akik intézik a többi szükséges aláírást. 
6. Az aláírások után a 4 eredeti kereset-kiegészítésből a projektmenedzsment 2 példányt eljuttat a bérosztályra, 1 példányt visszajuttat az alprojektvezetőnek és 1 példányt lefűz a pályázati dossziéba. A munkaköri leírásokból, amennyiben szükséges, 2 példány készül, melyből 1 visszajuttatásra kerül az alprojektvezetőnek, 1 pedig lefűzésre kerül a projektmenedzsmentnél.

[bookmark: _Toc360612125]Teljesítésigazolás
A teljesítésigazolás a Támogató felé történő elszámoláshoz szükséges, melynek formája a kereset-kiegészítés esetén:
1. a beszámoló az elvégzett tevékenységről - Szakmai_beszamolo_TAMOP411C_0004.doc sablon:
a) rendszeres kereset-kiegészítés: havonta szükséges az elvégzett tevékenységekről. 
b) eseti kereset-kiegészítés: 1 db beszámoló szükséges a kereset-kiegészítés teljes időtartamára vonatkozóan. Az aláírás dátuma a feladat elvégzésének záró dátuma.
2. teljesítésigazolás - Teljig_kozalk_szakmai_beszamolohoz_TAMOP411C_0004.doc sablon: minden esetben a beszámoló mellé teljesítésigazolás is szükséges, melyet az alprojektvezető és a kötelezettségvállaló/szakmai vezető ír alá.
3. mindkét dokumentum aláírásának dátuma a kereset-kiegészítés szerinti utolsó teljesítés napja.

[bookmark: _Toc360612126]Aláírások rendje
· Kereset-kiegészítése aláírói:
· Közalkalmazott
· Megbízó/Kötelezettségvállaló: Prof. Dr. Rácz Béla 
· A közalkalmazott beosztásától függően rákerülhet a munkáltatói jogkör gyakorló: rektor vagy főigazgató
· Ellenjegyző: Bérosztály (a közalkalmazott beosztásától függ, de rendszerint Kis Attiláné)
· Továbbá munkáltató, ahol a közalkalmazott foglalkoztatva van: rektor vagy főigazgató vagy dékán
· Munkaköri leírások aláírói (amennyiben készül)
· Alprojektvezető 
· Kötelezettségvállaló/ szakmai vezető: Prof. Dr. Rácz Béla
· Közalkalmazott 
· Teljesítésigazolások aláírói (szakmai beszámoló, teljesítésigazolás)
· Alprojektvezető 
· Kötelezettségvállaló/ szakmai vezető: Prof. Dr. Rácz Béla
· Közalkalmazott

[bookmark: _Toc360612127]Kapcsolódó dokumentumok:
· Eseti kereset-kiegészítés (4 eredeti példány)
· Rendszeres kereset-kiegészítés (4 eredeti példány)
· Munkaköri leírás (2 eredeti példányt), dátuma a kereset-kiegészítéssel megegyező
· Beszámoló elvégzett tevékenységről (2 eredeti példány)
· Teljesítésigazolás szakmai beszámolóhoz (2 eredeti példány)


3. [bookmark: _Toc360612128]Hallgatói munkavégzés (Munkaszerződés)

[bookmark: _Toc360612129]Előírások
1. A hallgatói munkavégzésért járó díjazásban részesíthető hallgatók köre: minden, az adott félévre beiratkozott és a státusza aktív, első alapképzésben, első mesterképzésben vagy első doktori képzésben részt vevő, nappali tagozatos hallgató, a képzés finanszírozási formájától függetlenül.
2. Aktív SZTE hallgatóval rendszeres munkavégzésre kizárólag hallgatói munkaszerződés köthető és csak arra az időszakra, amíg hallgatói jogviszonnyal rendelkezik! A jogviszony megszűnés esetén általában közös megegyezéssel megszűnik a munkaviszony is. Utána közalkalmazotti kinevezés köthető. Jogviszony megszűnéséről értesíteni kell a projektmenedzsmentet.
3. A hallgatók kiküldetés ideje alatt napidíjat nem kaphatnak, valamint utazási költségként gépkocsi használat nem elszámolható.
4. A nem PhD-hallgató teljes munkaidőben, heti 40 órában dolgozhat: A teljes munkaidőben foglalkoztatott hallgatót megilleti legalább a mindenkori minimálbér. 2012.01.01. napjától 93 000 Ft/hó, illetve 535 Ft/óra. Az ettől eltérő idejű foglalkoztatás esetén a minimálbér időarányos része.
5. A PhD hallgató munka ideje - egy tanulmányi félév átlagában - nem haladhatja meg teljes munkaidő ötven százalékát: PhD-hallgató munkadíja a teljes munkaidő ötven százalékának megfelelő idejű foglalkoztatás esetén, nem lehet kevesebb, mint a mindenkori legkisebb kötelező munkabér.
6. A hallgatói munkavégzés után járó bér adó és járulékköteles.
7. A hallgatót a munkaviszony ideje alatt megilleti az időarányos szabadság, és táppénzre jogosult. Kérjük, ezen szabadságokat tárgy évben kiadni, következő évre szabadság nem vihető át. Szabadságmegváltást a projekt nem finanszíroz.
8. Az alkalmazáshoz orvosi alkalmassági igazolás szükséges.
9. A hallgató a bérszámfejtést követően havonta kap fizetést.
10. Felvételi igényt a munkaszerződés kezdetét megelőző hónapban jelezni kell a menedzsmentnek, majd a Személyügyi Szolgáltató Irodának.
11. A szerződésen szükséges feltüntetni a pályázati azonosítót: TÁMOP-4.1.1.C-12/1/KONV-2012-0004, Intezkedes_hallgatoi_munkaszerzodeshez_TAMOP411C_0004.doc sablon.
12. A szerződéshez kötelezően csatolandó a munkaköri leírás! - Munkakori_hallgato_sablon_TAMOP411C_0004.doc sablon alapján
13. A feladatleírásnál minden esetben szükséges feltüntetni az érintett alprojektet és projekt elemet.
14. Újonnan belépő hallgatók esetében is érvényesek a közalkalmazotti kinevezés pontban az új alkalmazásra vonatkozó leírások.

[bookmark: _Toc360612130]Hallgatói szerződéskötés menete:
1. Az alprojektvezető jelzi hallgató projektre történő foglalkoztatás igényét a beléptetést megelőzően legalább 3 héttel a projektmenedzser, illetve a pénzügyi vezető felé. Az igény bejelentése az eljárásrend mellékletét képző munkaerőtervező táblázaton történik (Beleptetesek_SZTE_AP_TAMOP411C_0004.xls). Amennyiben már korábban is történt igénybejelentés, akkor a korábban küldött munkaerőtáblázatot szükséges aktualizálni. Fontos, hogy az egy alprojekten dolgozó összes munkatárs megjelenjen ebben a táblázatban.
2. A projektmenedzsment ezt követően e-mailben, telefonon egyeztet az illetékes alprojektvezetővel:
a. hallgató neve
b. érintett alprojekt és pozíció
c. tervezett összeg és időtartam
d. bérmegosztás esetén az érintett témaszámok
e. kapcsolattartó neve és elérhetősége az adatok és munkakör pontosításához
3. A leegyeztetett adatok alapján a menedzsment elkészíti az intézkedést és a munkaköri leírást az eljárásrendhez kapcsolódó formanyomtatványokon a pályázati költségvetéssel összhangban (betölteni kívánt pozíció, havi óraszám, bér).
4. Az elkészített dokumentumok egyeztetés céljából megküldésre kerülnek az alprojektvezetőnek, ahol a végleges változat kinyomtatásra és aláírásra kerül a hallgató és az alprojektvezető által. (intézkedés 3 db, munkaköri leírás 2 db eredeti példányban)
5. Az alprojektvezető eljuttatja az aláírt eredeti példányokat a projektmenedzsmentnek, akik intézik a többi szükséges aláírást. 
6. Az aláírások után a 3 eredeti intézkedésből a projektmenedzsment 1 példányt eljuttat a bérosztályra, 1 példányt visszajuttat az alprojektvezetőnek és 1 példányt lefűz a pályázati dossziéba. A munkaköri leírásokból 2 példány készül, melyből 1 visszajuttatásra kerül az alprojektvezetőnek, 1 pedig lefűzésre kerül a projektmenedzsmentnél.
7. Az intézkedés alapján a bérosztály elkészíti a kinevezést 5 példányban, majd azt megküldi a menedzsmentnek. Ellenőrzést követően:
a. Projektmenedzser szignóval ellátja
b. A projektmenedzsment jelez az alprojektvezetőnek, majd közalkalmazott aláírással ellátja. – Fontos az aláírás dátuma, mivel annak korábbinak vagy megegyezőnek kell lennie a munka kezdetével.
c. A többi szükséges aláírást a menedzsment intézi.
(Eredeti példányok helye: 3db bérosztály, 1db közalkalmazott, 1db projektmenedzsment)
8. Esetlegesen felmerülő további kérdések megválaszolásában a Személyügyi Szolgáltató Iroda munkatársai (Cserháti Zoltánné - 4873, Kristó Zsuzsanna - 6956) készséggel állnak rendelkezésre a megjelölt telefonmellékeken.

[bookmark: _Toc360612131]Teljesítésigazolás
lásd. 1.	 Közalkalmazottak kinevezése (új/módosítás) Teljesítésigazolás fejezet

[bookmark: _Toc360612132]Aláírások rendje
· Az intézkedés aláírói:
· Javaslattevő: alprojektvezető 
· Munkavállaló
· Kötelezettségvállaló/ szakmai vezető: Prof. Dr. Rácz Béla (amennyiben osztott munkaszerződésről van szó, akkor a többi témaszám kötelezettségvállalója is)
· Munkáltatói jogkör gyakorló: rektor vagy főigazgató
· Ellenjegyző: Bérosztály (Kis Attiláné)
· A kinevezés aláírói:
· Munkavállaló
· Munkáltatói jogkör gyakorló: rektor vagy főigazgató
· Ellenjegyző: Bérosztály (Kis Attiláné)
· Munkaköri leírások aláírói
· Alprojektvezető 
· Kötelezettségvállaló/ szakmai vezető: Prof. Dr. Rácz Béla (amennyiben osztott munkaszerződésről van szó, akkor a többi témaszám kötelezettségvállalója is)
· Munkáltatói jogkör gyakorló: rektor vagy főigazgató
· Munkavállaló
· Teljesítésigazolások aláírói (jelenléti ív, munkaidőnyilvántartás)
· Alprojektvezető 
· Kötelezettségvállaló/ szakmai vezető: Prof. Dr. Rácz Béla
· Munkavállaló

[bookmark: _Toc360612133]Kapcsolódó dokumentumok:
1. Hallgatói munkaszerződés megkötésére/módosítására vonatkozó intézkedést (3 eredeti példány)
2. Munkaköri leírás (3 eredeti példányt kérünk) dátuma a kinevezéssel megegyező, vagy korábbi 
3. Jelenléti ív, amennyiben a munkabér teljes összege kerül elszámolásra; 
4. Munkaidő nyilvántartás, amennyiben a hallgató osztott szerződéssel rendelkezik vagy nem a munkabér teljes összege kerül elszámolásra.

[bookmark: _Toc360612134]Megbízási szerződés

[bookmark: _Toc360612135]Előírások
Megbízási szerződés kötése előtt vegye figyelembe a közalkalmazotti jogviszony (munkaviszony) jellegzetes ismérveit:
Függőség, alárendeltség, személyi lekötöttség, széles körű utasítási jog, tevékenység folyamatos és rendszeres ellenőrzése, tevékenységért munkabér jár, fegyelmi felelősségre vonás lehetősége.

A projekthez kapcsolódóan megbízási szerződés köthető:
· SZTE hallgatóval illetve
· nem az SZTE-n alkalmazásban álló természetes személlyel.

!!!SZTE-nél kinevezett személlyel nem köthető megbízási szerződés a pályázat terhére, részére csak a 2. pontban felsorolt formákban adható juttatás!!! 

!!!A megbízási szerződéssel foglalkoztatott személy részére kizárólag a megbízási díj fizethető ki, melynek tartalmaznia kell a felmerül költségeket (utazás, szállás stb.)!!!

A természetes személlyel kötendő megbízási szerződést 4 példányban kérjük kitölteni.
· A megbízási szerződés csak akkor köthető, ha a tevékenység ezt lehetővé teszi (egy konkrét munkára, megrendelésre szól, eseti jellegű, rendszertelenül jelentkező feladat, nincs rendelkezésre állás, utasítás, nem lehet munkaidőt meghatározni, csak a megbízás teljesítésének határideje van rögzítve). A leírtak alapján eseti megbízási szerződés lehet, mely a feladat elvégzése és annak leigazolása után kerülhet kifizetésre. A hatályos TB szabályok szerint a szerződés nem húzódhat át a másik évre. 
· Megbízási szerződés 3-4 hónapos időtartamra köthető, és legalább 1 hónap szünet beiktatásával ismételhető meg és maximum 3-szor, abban az esetben, ha ugyanazon összegről, és feladat elvégzéséről szól a szerződés.
· Megbízási szerződés visszamenőleges hatállyal nem köthető, a megbízási jogviszony kezdetekor kérjük, aláírva juttassák azt el a projektirodába. A kifizetés a megbízási jogviszony vége után kerül utalásra.
· A projekthez való illeszkedést a feladat pontos, részletes leírásával és a pályázati azonosító (TÁMOP-4.1.1.C-12/1/KONV-2012-0004) feltüntetésével kell igazolni, valamint teljesítésigazolás kiállításával. (Az azonosítót és a teljesítésigazolást a sablon tartalmazza.)
· A Megbízási szerződés végén a teljesítésigazolás akkor fogadható el, ha a megbízott beszámolót ír a teljesített feladatokról (Szakmai_beszamolo_TAMOP411C_0004.doc).
· Alapeset: a megbízási díj 100%-a után számolódnak a járulékok.
· Nyilatkozattal: a megbízási díj 90%-a után számolódnak a járulékok (a 10% (vélelmezett) felmerülő költség mentesül a terhek alól) vagy ha a megbízott azt választja, hogy a megbízási díj maximum 50%-át költségként elszámolja, akkor a költséggel csökkentett összegre számoljuk a terheket. Ekkor neki a felmerülő költségekkel el kell számolni, adott esetben az adóhatóság felé fel kell tudnia mutatni a képződött költségek bizonylatait, valamint igazolnia, hogy azok szorosan a megbízáshoz kapcsolódnak.
· 2013. I. félévére érvényben lévő egyetemi szabályozás, hogy a megbízási szerződések csak 2013.06.30-ig köthetőek, ettől eltérni főigazgatói engedéllyel lehetséges. Az engedélyt a menedzsment kéri meg. 

[bookmark: _Toc360612136]Teljesítésigazolás
A teljesítésigazolás a Támogató felé történő elszámoláshoz szükséges, melynek formája a megbízási szerződések esetén:
1. a beszámoló az elvégzett tevékenységről - Szakmai_beszamolo_TAMOP411C_0004.doc sablon
2. teljesítésigazolás - Megbizasi_szerzodes_telj_maganszemely_minta_TAMOP411C_0004.doc sablon: minden esetben a beszámoló mellé teljesítésigazolás is szükséges, melyet az alprojektvezető és a kötelezettségvállaló/megbízó ír alá.
3. mindkét dokumentum aláírásának dátuma a szerződés szerinti utolsó teljesítés napja.

Aláírások rendje
· A megbízási szerződés aláírói:
· Megbízott
· Megbízó/kötelezettségvállaló: Prof. Dr. Rácz Béla
· Ellenjegyző: Bérosztály
· Teljesítésigazolások aláírói (teljesítésigazolás, szakmai beszámoló)
· Alprojektvezető 
· Megbízó/kötelezettségvállaló: Prof. Dr. Rácz Béla
· Megbízott

[bookmark: _Toc360612137]Kapcsolódó dokumentumok:
· Megbízási szerződés és teljesítésigazolás (4 eredeti példány)
· Szakmai beszámoló (2 eredeti példány)

KÉRJÜK, HOGY A CSATOLT SABLONOKAT HASZNÁLJÁK!
MINDEN KÉRDÉSES ESETBEN KÉRJÜK, FORDULJANAK A MENEDZSMENTHEZ!

[bookmark: _Toc360612138]Az eljárásrendhez kapcsolódó sablonok:
· Beleptetesek_SZTE_AP_TAMOP411C_0004.xls
· Beutalo_orvosi_alkalmassagi_vizsgalatra_TAMOP411C_0004.doc
· Gyermeknevelesi_potszabadsag_TAMOP411C_0004.doc
· Intezkedes_hallgatoi_munkaszerzodeshez_TAMOP411C_0004.doc
· Intezkedes_hatarozatlan_kinevmodhoz_TAMOP411C_0004.doc
· Intezkedes_kozalk_kinevhez_TAMOP411C_0004.doc
· Kerkieg_eseti_sablon_TAMOP411C_0004.doc
· Kerkieg_rendszeres_sablon_TAMOP411C_0004.doc
· Megbizasi_szerzodes_maganszemely_sablon_TAMOP411C_0004.docx
· Munkakori_hallgato_sablon_TAMOP411C_0004.doc
· Munkakori_kozalk_sablon_TAMOP411C_0004.doc
· Szakmai_beszamolo_es_teljig_kerkieghez_sablon_TAMOP411C_0004.docx
· Tejig_jelenletiiv_sablon_TAMOP411C_0004.xlsx
· Teljig_munkaido_nyilvantartas_sablon_TAMOP411C_0004.xls
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