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Az Eszterhazy Karoly Katolikus Egyetem (a tovabbiakban: Egyetem) Szenatusa a nemzeti
felsdoktatasrol szolo 2011. évi CCIV. torvényben kapott felhatalmazas, illetve az Egyetem
Szervezeti és Mukodési Szabalyzata (a tovabbiakban: SZMSZ) 16. § (2) bekezdés db)
pontjaban foglaltak alapjan az alabbiak szerint fogadja el az Egyetem Személyligyi

Szabalyzatat.
SZEMELYUGYI SZABALYZAT
I. Altaldnos rendelkezések
Szabalyzat célja
1.8
(1) A Személyiigyi Szabalyzat (a tovabbiakban: jelen szabalyzat vagy Szabalyzat)

1)

()

©)

1)

megalkotasanak célja:

a) az Eszterhazy Karoly Katolikus Egyetemen (a tovabbiakban: Egyetem vagy
Munkaltatd) munkavégzésre iranyuld jogviszonyok létesitésének, modositasanak, és
megsziintetésének rendjére vonatkozé szabalyok rogzitése;

b) az Egyetem miikddésének megfeleld munkaiddre, pihendidére, a foglalkoztatottak
munkaidd-beosztasara, valamint szabadsaganak megallapitasara iranyuld szabalyok
meghatarozasa,

c) afoglalkoztatottakat megillet juttatasok meghatarozasa;

d) a munkavallalokat megilleté jogok, jogorvoslati lehet6ségek és a munkavallalokat
terhel6 kotelezettségek rogzitése;

e) afoglalkoztatottak kartéritési- és leltarfelelsség, illetve kotelezettségszegés kapcsan
felmertiil6 felelosségrevonasi eljaras szabalyainak meghatarozasa.

Szabalyzat hatalya
2.8

Jelen szabalyzat hatalya Kkiterjed az Egyetem valamennyi munkaviszonyban
foglalkoztatott munkavallalojara, valamint a hallgatéi munkaszerzédéssel foglalkoztatott
személyre.

A Szabalyzat hatalya csak kifejezett rendelkezés esetén terjed ki egyéb munkavégzésre
iranyul6 jogviszonyban foglalkoztatottakra, valamint az Egyetemen diszpozicid
keretében foglalkoztatott egyhazi szolgalati jogviszonyban all6 természetes személyre.

A jelen szabalyzatban foglaltak a vonatkozo paragrafusokban rogzitettek szerint
vonatkoznak a megbizasi jogviszonyban, illetve az Onkéntes jogviszonyban
foglalkoztatottakra.

Kapcsolodé dokumentumok

3.§

A foglalkoztatashoz kapcsolodo jogszabalyok kiilonosen:
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(1)

a felsdoktatas szabalyozasara vonatkozo és egyes kapcsolodo torvények modositasarol
sz616 2021. évi VIII. térvény (a tovabbiakban: Torvény);

a nemzeti felséoktatasrol sz6l6 2011. évi CCIV. térvény (a tovabbiakban: Nftv.);

a munka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi I. torvény (tovabbiakban: Mt.);

a kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIII. torvény (a tovabbiakban:
Kjt.);

a Polgari Torvénykonyvrél szolo 2013. évi V. térvény (a tovabbiakban: Ptk.);

a kozérdekii onkéntes tevékenységrol szo16 2005. évi LXXXVIII. térvény;

az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol szolo 2007. évi CLIL. torvény
(a tovabbiakban Vnytv.);

a munkavédelemrol szol6 1993. évi XCIII. térvény;

a munkakdri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarol és
véleményezésérol szold 33/1998. (V1. 24.) NM rendelet;

a munkaba jarassal kapcsolatos utazasi koltségtéritésrol szolo6 39/2010. (11. 26.) Korm.
rendelet;

a kozforgalmu személyszallitasi utazasi kedvezményekrdl szolo 85/2007. (1V. 25.)
Korm. rendelet (a tovabbiakban: Rendelet);

a képernyd elotti munkavégzés minimalis egészségligyi ¢és  biztonsagi
kovetelményeirdl szol6 50/1999. (XI. 3.) EiM rendelet.

Fogalmak
4.8

Jelen Szabalyzat alkalmazasaban:

a)
b)

d)

f)

9)

Fenntarto: Egri Féegyhdzmegye;

fizikai alkalmazott: azon nem szellemi munkat végzé foglalkoztatott, aki jelen
szabalyzat 1. sz. melléklete szerint ilyen kategoriaba sorolt munkakorben dolgozik.
Ilyen munkakor kiilondsen, de nem kizardlag: gépjarmiivezetd, karbantarto, kertész,
pénztéros, portés, ruhataros, szertaros, takaritd, teremfeliigyeld, traktorvezeto.
gyermek: a csaladok tamogatasarol szolo torvény szerinti sajat haztartasban nevelt
vagy gondozott gyermek, ideértve, ha a kiilonélé sziilok a kozos sziil6i feliigyelet
gyakorlasakor a gyermeket sajat haztartasukban egymast felvaltva, azonos
id6tartamban nevelik, gondozzak;

intézeti nap: az oktatoéi, valamint tanari munkakorben foglalkoztatottak szamara
jelenléti munkavégzést el6ird munkanap, melyen az oktatd, tanar koteles a
munkaszerzodése, illetve munkakori leirasa szerinti munkavégzési helyén (a
munkavégzés helyéiil megjelolt szervezeti egység telephelye(i)n) munkat végzeni;
kozeli hozzdtartozo: a hazastars, az egyenesagbeli rokon, az orokbefogadott, a
mostoha- és a nevelt gyermek, az 6rokbefogado-, a mostoha- és a neveldsziild és a
testvér;

magasabb vezets: az Egyetem Foglalkoztatasi Kovetelményrendszerében (a
tovabbiakban: FKR) foglaltak alapjan a rektor, a rektorhelyettes, a féigazgato és a
dékan megbizassal rendelkezé munkavallalo;

munkairdnyitoi jogkor gyakorlo: az FKR-ben atruhazott, egyéb — nem alapvetd —
munkaltatoéi jogokat gyakorld azon magasabb vezet6i, vagy vezetoéi feladatokkal
megbizott munkavallald, aki az Egyetem Szervezeti és Miikodési Rendjében (a
tovabbiakban: SZMR) meghatarozottak szerinti szervezeti egységet vezet. Atruhazott
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(1)
()

3)

(4)

(5)

1)

munkaltatoi jogkort a projekt megvaldsitasa céljabol hatarozott idére foglalkoztatott
munkavallalo felett projektmenedzser is gyakorolhat az FKR rendelkezései szerint.

h) oktato, kutato, tandr: az Nftv-ben, valamint az FKR-ben meghatarozott munkakoroket
bet6lté munkavallalo;

1) vezetd dllasu munkavallalé: az Egyetemen az Alapité Okirattal 6sszhangban az Mt.
208. § szerinti vezet6 allasi munkavallalonak mindsiil a rektor, a rektorhelyettesek,
valamint a gazdasagi féigazgato;

J) vezeto: az FKR-ben rogzitettek alapjan a dékanhelyettes, intézetigazgato,
tanszékvezetd, féigazgato-helyettes, intézetigazgato-helyettes, igazgato,
kabinetvezetd, hivatalvezetd, belsé ellendérzési vezetd, osztalyvezetd, csoportvezeto,
irodavezetd kiadovezetd, gondnoksagvezetd, titkarsagvezeté megbizassal rendelkezd
munkavallalo.

I1. A foglalkoztatast érintd alapveto rendelkezések

Kapcsolattartas, jognyilatkozatok, tajékoztatas

5.§

A jognyilatkozatnak mindsiild nyilatkozatot, tajékoztatast a Munkaltatdé és a
munkavallal6 egyarant irasban koteles megtenni.

A Munkaltaté — a munkaszerzédés médositast nem igényld, a munkavallalo javara sz616
— jognyilatkozatat az altala egyoldalian megalkotott bels6 szabalyzatban is megteheti, és
azt kozoltnek kell tekinteni, amennyiben azt a helyben szokasos és altalaban ismert
modon kbzzéteszi.

A Munkaltatd a munkaviszonyokra vonatkozo6 szabalyozoit, egyoldalu jognyilatkozatait
az Egyetem honlapjan, a https://uni-eszterhazy.hu/minoseg/ cimen teszi kozz¢, illetve
teszi folyamatosan elérhet6vé.

A Munkaltato a jognyilatkozatnak nem minésiil6 tajékoztatasait a munkavallalo egyedi
munkahelyi e-mail cimére kozvetlenil megkiildott elektronikus levélben, illetve az
egyedi azonositoval elérhet6, személyes Neptun HR Portal fidkba feltoltott elektronikus
dokumentumban is megadhatja.

A Munkaltatd6 a munkavallaléot a munkabérére vonatkozd részletes elszadmolasrol
(bérjegyzek) elektronikus uton tajékoztatja, Neptun HR Portalon keresztiil.

A munkavallalokat megilleté jogok és az ket terhel6 kotelezettségek
6.§
Minden munkavallalénak az Mt-ben rogzitett jogokon tal joga, hogy:

a) az Nftv-ben és az SZMR-ben meghatarozottak szerint részt vegyen a Szenatus, az
egyéb intézményi testiiletek megvalasztasaban, tovabba megvalasztas esetén a testiilet
munkdjéaban,;
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)

3)

b)
c)
d)

e)
f)

9)
h)

i)

az Egyetem miikodésével osszefiiggésben javaslattal, észrevétellel éljen, véleményt
nyilvanitson, és arra a megkereséstol szamitott harminc napon beliil érdemi valaszt
kapjon;

jogorvoslattal éljen a munkaviszonyat érint6 dontés ellen;

emberi méltosagat és személyiségi jogait tiszteletben tartsak, tevékenységét értékeljék
és elismerjék;

hozzajusson a munkajahoz sziikséges ismeretekhez;

szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben vald részvétel utjan
gyarapitsa;

jelen szabalyzatban meghatarozott feltételekkel munkavégzésre iranyuld tovabbi
jogviszonyt létesitsen;

hasznalja az Egyetem Iétesitményeit, eszkozeit és berendezéseit az ezekre vonatkozo
belsé szabalyok szerint;

az oktatasi jogok miniszteri biztosahoz forduljon.

Az oktatoi, kutatoi, tanari munkakorben foglalkoztatottat megilleti az a jog, hogy:

a)
b)

c)
d)
e)
f)
9)

h)

a munkakor megnevezésével azonos munkakori cimet viseljen;

a képzési program keretei kozott meghatarozza az oktatott tananyagot, megvalassza
az altala alkalmazott oktatasi és képzési modszereket, amelyek azonban nem
titkozhetnek a Katolikus Egyhaz tanitasaival;

iranyitsa és értékelje a hallgaté munkajat;

tudomanyos célu palyazatot nyujtson be,

a munkakori feladataibol szarmazé tudomanyos kutatasi feladatai mellett a maga
valasztotta tudomanyos témaban végezzen kutatotevékenységet;

érdemei szerint az Egyetem belsé szabalyzatiban meghatarozott kitiintetésben
részesiiljon, illetve allami kitiintetésre 6t felterjesszék;

kotelezettségei teljesitése mellett, feladatai szinvonalas ellatasa érdekében —
feladathoz kotve — heti egy kutatonapot igénybe vegyen;

hazai ¢s kiilfoldi konferencidkon, tanulmanyutakon, tudomanyos rendezvényeken
részt vegyen, s ehhez — esetenkénti elbiralas alapjan — anyagi tamogatast kérjen.

Az Mt. 51.§-aban rogzitett alapvetd kotelezettségeken tul minden munkavallalonak
kotelessége, hogy:

a)
b)

c)

d)

e)
f)

a munkakorébe tartozo, valamint altala végzett egyéb tevékenységekre vonatkozod
jogszabalyokat, eléirasokat betartsa;

a tevékenységét érinté jogszabalyokat és a kapcsolédd belsé szabalyozokat
megismerje, a valtozasokat folyamatosan nyomon kovesse;

a munkakori leirasban foglalt feladatait a vonatkozo jogszabalyoknak, szakmai
szokasoknak, az Egyetem Etikai Kodexének, valamint a munkairanyitéi jog
gyakorloja utasitasainak megfeleléen, az intézményi érdek figyelembe vételével
ellassa;

munkahelyén kiviil is munkakoréhez, beosztasahoz méltd magatartast tanusitson,
amellyel hozzajarul az Egyetem jo hirnevének kialakitasahoz, megdrzéséhez, illetve
javitasahoz;

az Egyetem tizleti titkat megorizze;

munkavégzésre iranyuld tovabbi munkaviszony létesitése esetén, a jogviszony
létesitését a rektornak haladéktalanul bejelentse, Osszeférhetetlenség esetén azt
megszuntesse;
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)

3)

9)
h)
i)

)

K)

munkajat a legjobb tudasa szerint végezze;

szakmai ismereteit folyamatosan bovitse;

részt vegyen az intézményben folyd szakmai és kozéleti munkaban, az Egyetem
testiileteiben; felkérésre részt vegyen az Egyetem rendezvényein;

az Egyetem vagyontargyait az intézményi feladatok ellatasa érdekében
rendeltetésszertien hasznalja, allagukat megovja; minden magancéli hasznalathoz
elézetesen engedélyt kérjen és a vonatkozo szabalyzatok szerint téritési dijat fizessen;
tartdzkodjon attol, hogy az Egyetemen kiviili tevékenysége soran akar kozvetleniil
akar kozvetett modon sértse vagy veszélyeztesse az Egyetem érdekeit;

tekintettel arra, hogy az Egyetem Fenntartoja az Egri Féegyhazmegye, ezaltal az
intézmény belsé egyhazi jogi személy, munkajat a hatilyos egyhazi és vilagi
jogszabalyok tiszteletben tartasaval, a Katolikus Egyhaz tanitasainak
figyelembevételével végezze, a munkahelyén kiviil se tanusitson egyhdzi
alkalmazotthoz méltatlan, az egyhazat sért6 magatartast.

maganvéleményének megfogalmazasakor tartozkodjon annak latszatatol, hogy az
Egyetem hivatalos allaspontjat képviseli; politikai allasfoglalast tartalmazo
nyilatkozattétel esetén a munkavallalo koteles gondoskodni arrol, hogy az
Egyetemmel valo foglalkoztatasi jogviszonyara torténd utalas a nyilatkozatban ne
jelenjen meg;

az Egyetemen politikai tevékenység folytatasatol, politikai allasfoglalasuk vagy
partbeli hovatartozasuk nyilvanvaléva tevé szimbolumok, feliratok viselésétol,
nyilatkozatok megtételétdl tartozkodjon.

A magasabb vezet6 és vezetd beosztasu munkavalallo koteles:

a)

b)
c)
d)
e)
f)
9)
h)

az Egyetem melletti fokozott mértékii lojalitasat minden rendelkezésre allo forumon
¢és modon kifejezésre juttatni,

a szervezeti egységét jogi, erkolcsi és gazdasagi felelosséggel vezetni,

konstruktiv, timogat6 szellemi és munkahelyi 1égkor kialakitasara torekedni,
beosztottjait szakmai felkésziiltségiiknek megfeleld feladatokkal megbizni,
beosztottjai munkajat objektiven, elfogultsagtol mentesen értékelni,

az esélyegyenléséget biztositani, beosztottjai szakmai elémenetelét eldsegiteni,

a Szenatus dontéseit végrehajtani,

gondoskodni a szakmai és vezetdi utanpotlas biztositasarol.

Az oktatoi, tanari munkakorben foglalkoztatottak kotelessége, hogy:

a)
b)
c)
d)

€)

f)
9)
h)

az Etikai Kodex altal megfogalmazott értékrendnek és elvarasoknak megfeleljen;

az ismereteket targyilagosan és tobboldaluan kozvetitse;

a hallgato emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartsa;

tevékenysége soran figyelembe vegye a hallgatdo egyéni képességét, tehetségét,
fogyatékossagat, az Esélyegyenldségi Bizottsag dontéseit;

a hallgatokat az 6ket érint6 kérdésekrdl rendszeresen tajékoztassa, kérdéseikre érdemi
valaszt adjon, ennek keretében hetente elére meghatarozott iddpontban, legalabb ketto
oraban az Egyetemen személyesen, fogado ora keretében a hallgatok rendelkezésére
alljon;

miik6djon kozre a beiskolazéasban;

vegyen részt bevételszerzd tevékenyseégben;

szakteriiletén tdmogassa a hallgatdoi kezdeményezéseket, segitse a hallgatok
onképzésen alapuldo munkajat.
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(3)

(4)

A kutaté munkakorben foglalkoztatottak kotelessége, hogy:

a) az Etikai Kodex altal megfogalmazott értékrendnek és elvarasoknak megfeleljen;

b) amagas szinvonalt szakmai ismereteken alapulé 6nallé és kezdeményez6 kisérletez6
kutatomunkat végezzen (Ontevékeny érdeklodés a tudomanyteriilet meg nem oldott
kérdései, illetve az j tudomanyos ismeretek gyakorlati hasznositasa irant, torekvés
ujszerl kutatasi modszerek alkalmazésara);

c) tajékozott legyen az adott tudomanyteriilet hazai és nemzetk6zi eredményeirdl, képes
legyen az 4j kutatasi célok és témakorok felismerésére, megfogalmazasara;

d) tajékozddjon a tudomanypolitikai kérdésekrdl, a tarsadalmi-gazdasagi kornyezet
valtozasairdl, a kutatassal szemben tamasztott tarsadalmi igényekrol,

e) részt vegyen az egyetemi képzésben, a tudomanyos didkkori munka szakmai
iranyitasaban;

f) részt vegyen a Egyetem bevételszerz6 tevékenységében;

g) részt vegyen az intézményben folyd szakmai és kozéleti munkéban, az Egyetem
testiileteinek munkéjaban.

I11. A munkaviszony létesitésének, modositasanak, megsziinésének, illetve
megsziintetésének rendje

A munkaviszony létesitése
1.8
Munkaviszony létesitésére a rektor jogosult.

Amennyiben a munkaviszony 1étesitése palyazati eljarashoz kotott, munkaviszony csak
eredményes palyazati eljaras lefolytatasat kovetden létesithetd. A palyazati eljarasra
vonatkozo rendelkezéseket, valamint az Egyetemen torténd foglalkoztatas szakmai
feltételeit az FKR tartalmazza.

A munkaszerzédést irasba kell foglalni.

A munkaviszony a munkaszerz6déssel jon létre, a munkaviszony kezdete a
munkaszerzddésben foglalt naptari nap.

A munkaszerz6dés kozlésérol a Humaneréforras Osztaly gondoskodik.

8.8

Az Egyetemen probaido kikotése a rektor mérlegelési jogkorébe tartozik. A probaidé az
Mt. rendelkezései szerint legfeljebb harom hoénap lehet.

A munkaszerzédés eltéré megallapodas hianyaban teljes munkaidore kottetik.

A rektor indokolt esetben donthet részmunkaidés foglalkoztatasrol. A részmunkaidds
alkalmazas id6tartamat az ellatando feladat mennyisége hatarozza meg.

Mas munkaltatonal foglalkoztatott személlyel az Egyetemen tovabbi munkaviszony
elsGsorban részmunkaidés jogviszony formajaban létesitheto.
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1)

)

(3)
(4)

(5)

(6)

(7)

(8)

Amennyiben az oktatot, tudomanyos kutatot teljes munkaidében masik felsGoktatasi
intézményben foglalkoztatjak ¢és az Nftv. 26.§ (3) bekezdése szerinti irasos
nyilatkozataban a masik felsGoktatasi intézményt jeloli meg kedvezményezettként a
koltségvetési tamogatas megallapitasanal, az Egyetemen foszabalyként legfeljebb havi 87
oras részmunkaidében foglalkoztathato.

9.§

A foglalkoztatasi jogviszony létrehozasat a szervezeti egység vezetdje a HR Szolgaltatoi
Csoporton keresztiil kezdeményezi a rektornal, a Felvételi folyamat kezdeményezése,
valamint a Javaslat munkajogviszony [étesitésére megnevezésii formanyomtatvanyok
alkalmazasaval, lehetdség szerint a jogviszonylétesitést megel6z6 harminc nappal.

A szervezeti egység vezetdje javaslatot tesz a munkaviszony jellegére, idGtartamara,
kezdbénapjara, a probaidé hosszara, illetve a munkavallalo munkakdorére, munkarendjére,
¢s munkabérére.

A foglalkoztatasra iranyulo rektori dontést a HR Szolgaltatoi Csoport jovahagyas céljabol
megkiildi a Fenntartonak, az SZMR rendelkezései szerint.

A munkaviszony létesitése el6tt az alkalmazasi feltételeket vizsgalni kell, kivéve, ha a
munkakor betoltésére palyazati eljaras alapjan keriilt sor, és a palyazati eljaras soran a
munkaviszony létesitésének feltételeit mar vizsgaltak.

A munkaszerz6dés megkotésekor kizarolag azok a végzettségek, szakképzettségek és
szakképesitések vehetdk figyelembe, amelyeket az Nftv., valamint az FKR rogzit, illetve
amelyeket a rektor a palyazati eljaras soran alkalmazasi feltételként vagy a palyazat
elbiralasaban elényként jelolt meg, és amelyeket a palyazo eredeti okmanyok
bemutatasaval igazolt, vagy azok egyébként az Egyetem rendelkezésére allnak.

A munkavallalo-jelolt altal bemutatott eredeti okmanyokrol, igazolasokrol, valamint a
jogviszony létesitéséhez sziikséges személyes adatokat tartalmazo dokumentumokrol a
HR Szolgaltatéi Csoport munkatarsa a személyiigyi nyilvantartasba torténd rogzités
céljabol fénymasolatot készit.

A munkavallal6 személyi anyagaba masolati formaban az alabbi dokumentumok kertilnek
leflizésre:

a) aharom honapnal nem régebbi hatdsagi erkdlesi bizonyitvany;

b) személyi igazolvany, lakcimkartya;

c) iskolai végzettséget, szakképzettséget igazolo bizonyitvanyok, oklevelek;

d) TAJ szam;

e) adodigazolvany;

f) bankszamlaszerz6dés;

g) Onkéntes nyugdij-, illetve egészségpénztari nyilatkozat;

h) adodadatlap, igazolas a targyévben levont és megfizetett jarulékokrol, igazololap
birdsagi végzeéssel meghatarozott tartdsi kotelezettségekrdl, munkaltatoi igazolas a
munkaviszony megsztinésekor;

i) valamint egyéb, a munkaltato altal meghatarozott iratok.

A (7) bekezdésben foglaltaktol eltéréen a dolgozd bankszamlaszerzodés hianyaban
nyilatkozati uton is igazolhatja a munkabér és egyéb juttatasok folyodsitasahoz megjelolt
bankszdmlaszamat.
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A munkavallal6 a korabbi biztositotti jogviszonyait tartalmazo igazolast (TB kiskonyv)
eredeti formaban koteles atadni @ Munkaltatd szamara. Ennek hianyaban a munkavallalo
nyilatkozataban koteles rogziteni a hianyz6 dokumentumrol szo6lo tényt.

A munkavallal6 a személyes adataiban tortént valtozasrol a Munkaltatot haladéktalanul,
de legfeljebb nyolc napon beliil koteles tajékoztatni.

10.§

A munkaviszony l1étesitése el6tt a HR Szolgaltatoi Csoport a szervezeti egység
vezetdjének bevonasaval megvizsgalja, hogy a jelolt munkakori feladatainak ellatasara
tekintettel kotelezett-e vagyonnyilatkozat-tételre a Vnytv. valamint mindenkor hatalyos,
az FEszterhazy Kdaroly Katolikus Egyetemen alkalmazando vagyonnyilatkozat-ételi
kotelezettséggel dsszefiiggd eljarasi szabdlyokrol szolo rektori utasitas alapjan.

A munkavallalot vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségérdl a HR Szolgaltatoi Csoport
tajékoztatja, a Munkaltato irasbeli felhivasdnak megkiildésével.

A jogviszony létesitését megelézéen a HR Szolgaltatéi Csoport kezdeményezi a
munkavallalo-jelolt foglalkozas egészségiligyi ellatds keretében torténé munkakori
alkalmassagi orvosi vizsgalatat.

A munkavallal6 munkahelyi elektronikus postafiokjanak igénylése a HR Szolgaltatoi
Csoport feladata, a munkaba Iépést megel6zden.

A kiilonb6z6 szakrendszerekhez torténé hozzaférés biztositasardl (jogosultsag és jelszo
igénylésérél), valamint munkavégzéséhez sziikséges eszkozok — biztositasardl,
munkaallomas hasznalatra kész allapotarol a szervezeti egység vezetdje gondoskodik.

A (4), (5) bekezdésekben rogzitettek felelds altali igénylésének tigy kell megtorténnie,
hogy azok a munkavallal6 rendelkezésére alljanak a munkaba allasakor.

A munkavallaldé belépéskori, jelenléti formaban megvaldsuld tliz-, és munkavédelmi
oktatasanak megszervezésér6l a HR Szolgaltatoi Csoport gondoskodik.

Munkaltatoéi tajékoztatas
11.§

A munkavallalé a munkaszerzédéssel egyidejiileg, de legkésébb a munkaszerzédés
megkotésétdl szamitott hét napon beliil irasbeli tajékoztatot kap az Mt. 46.§ (1) bekezdése
szerinti tartalommal.

A munkavallalé6 munkakorébe tartozo feladatokat a munkakori leiras tartalmazza.

12.§

A munkavaéllalé munkakori leirdsat legkésobb a munkdba allds napjatol szamitott hét
napon beliil kell elkésziteni és a munkavallalo szamara atadni.

A munkaviéllald6 munkakori leirdsat az érvényes formanyomtatvanyon a munkavallalo
kozvetlen munkahelyi vezetéje késziti el harom példanyban, melyb6l egy a
munkavallalot, egy a szervezeti egység vezetdjét, illetve egy a Munkaltatot illeti.
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A Munkaltatd példanyanak o6rzésér6l a HR Szolgaltatoi Csoport gondoskodik, a
munkavallalo személyi anyagéba torténd elhelyezéssel.

A munkakori feladatokat oly modon sziikséges Osszeallitani, hogy az

a) Osszhangban alljon az FKR-ben foglaltakkal;

b) feleljen meg a munkavallalo képzettségének, készségeinek;

C) biztositsa az Egyetem hatékony humanerdforras-gazdalkodasat, valamint a szervezeti
egység SZMR-ben és az tigyrendjében rogzitett feladatainak ellatasat;

d) tiikrozze a munkavallal6 munkabérét;

e) rendelkezzen a helyettesités rendjérol;

f) tartalmazza a munkavallalo kiils6 és bels6 kapcsolattartasi jogosultsaganak kereteit;

g) tartalmazza a feladatellatashoz sziikséges javaslattételi és dontési jogosultsagat, illetve
felelosségét.

Helyettesités, és munkaszerz6déstol eltéro foglalkoztatas
13.§

A munkavallal6 tart6s, harminc napot meghaladé tavolléte esetén, a munkakorébe tartozo
feladatok ellatasarol a Munkaltato helyettesités utjan gondoskodik.

A tartésan tavollévé munkavallalo helyettesitése céljabol, tavollétének idétartamara

a) 1) munkavallaloval hatarozott ideji munkaviszony létesithetd, illetve
b) az Egyetemmel munkaviszonyban all6 személy munkaszerz6désétol eltéréen
foglalkoztathato.

A munkavallaldo az elére lathatd tartds tavollétet megelézéen (pl. varandossag, a
munkavallalo kérésére engedélyezett fizetés nékiili szabadsag esetén) munkakdorét a jelen
szabalyzat 17.§ (6)-(9) bekezdésében rogzitettek szerint koteles atadni.

14.§
A rektor jogosult a munkavallalot atmenetileg @ munkaszerzédéstol eltéré munkakorben,
és munkavégzési helyen foglalkoztatni (atiranyitas).
Az atiranyitas részletes szabalyait az Mt. 53.§-a rogziti.

Az (1) bekezdésben foglalt atiranyitas nem mindsiil munkaszerzédés modositasnak.

Az atiranyitas fészabalyként naptari évenként dsszesen legfeljebb negyvennégy beosztas
szerinti munkanapon vagy haromszazotvenkét oraban torténhet. A munkaszerz6déstol
eltérd foglalkoztatas varhato tartamarol a Munkaltaté a munkavallalot tajékoztatja.

Atiranyitas esetén a munkavallalot az atiranyitas teljes idétartamara a ténylegesen végzett
munka alapjan illeti meg dijazas, amely nem lehet kevesebb a munkavallalo
munkaszerzodése szerinti alapbérénél.

A munkavéllalé hozzijaruldsa nélkiill nem kotelezhetd mas helységben végzendd
munkdra

a) a varandossaga megallapitasatol gyermeke haroméves koraig,
b) gyermeke tizenhat éves koraig, ha gyermekét egyediil neveli, valamint
€) hozzatartozdjanak tartos, személyes gondozasa esetén, tovabba, ha
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d) a rehabilitaciés szakértéi szerv  legalabb  Gtven  szazalékos — mértéki
egészségkarosodasat megallapitotta.

Amennyiben a (6) bekezdésben meghatarozott okok barmelyike a munkaszerz6déstol
eltér6 foglalkoztatas ideje alatt kovetkezik be, akkor a munkavallalo erre iranyulod
kérelmére haladéktalanul meg kell sziintetni az atiranyitast.

A munkaszerzodés modositasa
15.§

A munkaszerzédést a felek kozos megegyezéssel modosithatjak, a munkaszerzédés
modositasara a megkotésére vonatkozo szabalyokat kell megfeleléen alkalmazni.

A munkaszerz6dés modositasara a Munkaltato képviseletében a rektor jogosult.

A munkaszerzddés modositasat a Munkaltatdo oldalar6l a munkavallaldo kozvetlen
munkahelyi vezet6je kezdeményezheti, a modositas tervezett idépontjat legalabb tizenot
nappal megelézéen. A kezdeményezést a szervezeti egység vezetdje a HR Szolgaltatoi
Csoporton keresztil, a Munkaszerzodés modositas kezdeményezése megnevezésii
formanyomtatvany kitoltésével juttatja el a rektornak.

Amennyiben a munkaszerz6dés modositas pénziigyi kotelezettségvallalast érint, Ggy a
rektori dontést kovetéen a Fenntartd jovahagyasat Is sziikséges kérni a
szerzOdésmodositashoz.

Amennyiben szerz6désmodositas munkakor modositasara (is) iranyul, @ munkaszerz6dés
modositasa el6tt meg kell vizsgalni az Gj munkakor 1étesitésének feltételeit, kiillondsen a
palyaztatasi kotelezettséget. Amennyiben az uj munkakor az FKR értelmében palyazat
utjan toltheté be, a munkaszerz6dés modositasara az eldiras szerint lefolytatott
eredményes palyazati eljarast kovetden keriilhet sor.

Az (5) és a (8) bekezdésben foglalt esetekben a jelen szabalyzat 12.§-aban foglaltakat
megfeleléen alkalamzni kell.

A munkaszerzédés modositasat a munkavallalo irasba foglalt, a rektor szamara cimzett
kérelmében kezdeményezheti. A munkavallalo a kérelemhez koteles a kozvetlen
munkahelyi vezetdje allasfoglalasat is csatolni, illetve a kérelmén azt feltiintetni.

Amennyiben a munkaszerz6dés modositas értelmében a munkavallalo altal ellatott
feladatok, illetve a foglalkoztatasra kijelolt szervezeti egység valtozik, gy a
szerz6désmodositast megel6z6en a munkavallaldé munkakorét a jelen szabalyzat 17. § (6)-
(9) bekezdésében rogzitettek szerint koteles atadni.

16.§

A magasabb vezet6i, illetve vezeté megbizas megsziinése esetén a vezeté a feladatait a
17.§ (6)-(9) bekezdésében rogzitettek szerint koteles atadni.

Az oktatasi szervezeti egység vezet6je vezetéi megbizasanak lejartat megelézéen hat
honappal az altala vezetett egység munkajarol szakmai beszamolot terjeszt a Kari Tanacs
elé. A Kari Tanacs a beszamolot — legfeljebb harminc napon beliili ujratargyalas
lehetdségével — atdolgozasra visszaadhatja. Megismételt vezetdi palyazat benyujtasanak
feltétele a Kari Tanacs altal elfogadott beszamolo.
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A magasabb vezet6i, illetve vezetdi megbizas megsziinésével Osszefiiggésben, valamint
a munka- illetve feladatkor valtozasa esetén a Vnytv., és az Egyetem mindenkor hatalyos,
a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel Osszefiiggd eljarasi szabalyait megfeleléen
alkalmazni kell.

Munkaviszony megsziinése, megsziintetése
17.§
Munkaviszony megsziintetésére a rektor, valamint a munkavallal6 jogosult.

A munkaviszony megsziinésére és megsziintetésére vonatkozo rendelkezéseket az Nftv.
31.§ (5) bekezdése és az Mt. 63-79.§-a, az iranyado eljaras szabalyait az Mt. tartalmazza.

Munkaltatoi felmondas esetén a felmondasi id6 vonatkozasaban az Mt. 68-70.§-ainak
rendelkezéseit kell alkalmazni.

Munkavallaloi felmondaskor a felmondasi id6 alatti munkavégzési kotelezettség aloli
mentesités tekintetében a Munkaltatonak mérlegelési jogkore van.

A munkavallal6 jogviszonyanak k6zos megegyezéssel torténd megsziintetésére iranyulod
kérelméhez koteles a kozvetlen munkahelyi vezetdje allasfoglalasat is csatolni, illetve a
kérelmén azt feltiintetni.

A munkavallalo munkaviszonya megsziinésekor, megsziintetésekor koteles munkakorét
amegszlnés, illetve megsziintetés napjat megel6zéen — de legkésébb az utolsé munkaban
toltott napon — a munkairanyitoi jogkor gyakorloja altal kijelolt személynek az érvényes
formanyomtatvanyok (Munkakor dtadas-atvételi jegyzékonyv, és Teljességi nyilatkozat
munkakor dtadds-datvételhez) kit6ltésével atadni. A munkakor atadas-atvételi
jegyzékonyvben sziikséges rogziteni minden olyan, a tavozoé munkavallalo birtokaban
1évé 1ényeges informaciot, mely a Munkaltatoé folyamatos feladatellatasahoz sziikséges
(folyamatban 1év6 tigyek, kozeljovében varhato feladatok, lejard hataridok, stb.) Az
informaciokat kell6 részleteséggel sziikséges megadni — kiilonds tekintettel az
eredményekre és az esetleges hianyossagokra.

A munkakor megfelelé atadasaért és atvételéért a munkairanyité jogkor gyakorloja
felelds.

Amennyiben a munkairanyit6i jogkor gyakorldja az altala iranyitott szervezeti egységen
kapacitas, illetve humanerdéforras hianyaban nem tud a folyamatban 1évé feladatok
atvételére munkavallalot kijeldlni, ugy a munkakort atmenetileg maga koteles atvenni.

A munkakor atadasarol szolo jegyzokonyvet négy példanyban sziikséges elkésziteni,
melybdl egy az atadot, egy az atvevét, egy a kozvetlen munkahelyi vezetot illeti. A
negyedik, munkaltatoi példanyt a HR Szolgaltatoi Csoporthoz sziikséges eljuttatni, mely
a személyi anyagban keriil lefiizésre.

Az Egyetem tulajdonat képezd vagyon-, és felszerelési targyakkal, munkaeszkozokkel a
munkavallalo ugyancsak koteles elszamolni kozvetlen munkahelyi vezetdje, valamint az
Elszamolo lapon rogzitett szervezeti egységek felé.

Az Elszamolo lapot kettd példanyban sziikséges elkésziteni, melybdl egy a
munkavallalot, egy pedig a Munkaltatot illet, mely példanyt HR Szolgaltatoi Csoport 6riz
meg.
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Amennyiben az elszamolasra nem keriil sor a jogviszony megsziinésének napjaig, a
Munkaltatd jogos igényét a munkavallalo utols6 munkabérébdl torténd levonassal
érvényesiti.

Az el nem szamolt eszkozok becsiilt piaci értékét az eszkoz visszavételéért felelds
szervezeti egység vezetdje az elszamold lapon koteles feltiintetni, a tartozas tényének
rogzitésével egyidejiileg. A munkavallaldi bérlevonds alapjat a vezetdi nyilatkozattétel
képezi.

Amennyiben a munkavallalo az el nem szamolt eszkz Munkaltatd altal megallapitott

értékét vitatja, a becsiilt érték helyes, illetve valos voltanak bizonyitasa a Munkaltatot
terheli.

Ha a munkaviszony megsziintetésével osszefliggésben a Munkaltatoé és a munkavallald
megallapodik a személyes hasznalati eszk6zok munkavallaloi atvételérdl, a (12)-(13)
bekezdésben foglalt eljarasrendet sziikséges kovetni.

A foglalkoztatas megsziinésével, megsziintetésével kapcsolatos iratokat, igazolasokat a
Bérgazdalkodasi Csoport allitja eld, illetve a HR Szolgaltat6i Csoport juttatja el az érintett
munkavallalo részére.

A munkaviszony megsziinésével, illetve megsziintetésével Gsszefiiggésben a Vnytv., és
az Egyetem mindenkor hatalyos, a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel Gsszefliggd
eljarasi szabalyait megfelelden alkalmazni kell.

IV. Tajékoztatas a munkaviszonyt érinté egyes kérdésekrol

Nyugdijasnak mindsiil6 munkavallalok foglalkoztatasa
18.§

A nyugdijasnak min6siildé munkavallald munkaviszonya nyugdijazasara tekintettel
megsziintethetd.

A nyugdijas munkavallal6 jogviszonyat a Munkaltato rendes felmondassal, az Mt. 66.§
(9) bekezdése szerint indoklas nélkiil megsziintetheti. Ebben az estben a munkavallal6 a
felmondasi id6re az Mt. rendelkezései szerint jogosult, végkielégitésre — az Mt. 77.§ (5)
bekezdésében foglaltak alapjan — nem jogosult.

Az oOregségi nyugdijkorhatart, vagy a nék kedvezményes nyugdijazdsahoz sziikséges
negyven év szolgalati id6t elért munkavallaldo — amennyiben azt az Egyetem kiilonleges
érdeke indokolja — a rektor dontése alapjan tovabb foglalkoztathatd, a munkavallalo erre
iranyulo kérése szerint.

Az Egyetemen oktaté vagy kutato munkakorben a munkavallalé hetvenedik életévének
betoltéséig foglalkoztathatd. Az egyetem érdekeit figyelembe véve, kivételesen indokolt
esetben a rektor donthet a munkavallalo hetvenedik életévén tali tovabbi oktatdo vagy
kutatd munkakorben torténd foglalkoztatasrol.
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Az osszeférhetetlenségre vonatkozé szabalyok
19.§

Nem Iétesithetd tovabbi munkaviszony olyan személlyel, akinek mas munkaltatonal
fennallo6  munkavégzésre iranyuld jogviszonya korében az Egyetem {izleti titkai
felhasznalasra kertilhetnek vagy egyéb Osszeférhetelenségi ok all fent.

A vezeté allasi munkavallald tovabbi munkavégzésre iranyuld jogviszonyt nem
1étesithet.

A vezetd allast munkavallalo tekintetében alkalmazandd Osszeférhetetlenségi
szabalyokat az Mt. 211.§ (2) bekezdése tartalmazza.

A munkavallalé joga tovabbi foglalkoztatasra iranyulé jogviszony létesitésére
20.§

Az Egyetem munkavallaldja nem 1étesithet tovabbi munkavégzésre iranyulo6 jogviszonyt,
ha az a munkaviszonya alapjan betoltott munkakorével osszeférhetetlen.

Osszeférhetetlennek mindsiil a tovabbi munkavégzésére iranyuld jogviszony, ha annak
korében az egyetem fizleti titkai felhasznalasra keriilhetnek. Az Gsszeférhetetlenség
fennallasanak megallapitasa és a tovabbi jogviszony létesitésének engedélyezése ligyében
a rektor dont.

Amennyiben a munkavallald6 munkaideje a munkaviszonyban és a munkavégzésre
iranyul6 tovabbi jogviszonyban — részben vagy egészben — azonos idétartamra esik, a
munkavégzésre iranyuld tovabbi jogviszony csak a rektor elézetes irasbeli
hozzajarulasaval 1étesithetd. A hozzajarulas megtagadasaval szemben munkaiigyi jogvita
nem kezdeményezhetd.

A munkavallal6 munkaidejét nem érintd munkavégzésre iranyuld tovabbi jogviszony
létesitését a munkavallalo koteles a rektornak elézetesen irasban bejelenteni.
Osszeférhetetlenség esetén a tovabbi jogviszony létesitését a rektor megtilthatja. A
rektornak a munkavégzésre iranyuld tovabbi jogviszony létesitését megtiltd intézkedése
ellen munkaiigyi jogvita kezdeményezheto.

Amennyiben a munkaltaté az osszeférhetetlenségrél, vagy a munkaltatoi engedélyhez
kotott tovabbi jogviszonyrol nem a (3), (4) bekezdés szerinti bejelentés alapjan szerez
tudomast, a tudomasszerzéstl szamitott 6t munkanapon beliil irasban felszolitja a
munkavallalét az Osszeférhetetlenség, illetve az engedélykoteles tovabbi jogviszony
megsziintetésére.

Ha a munkavallalo a felszolitas kézhezvételét kovetd harminc napon beliil az
Osszeférhetetlenséget, illetve az engedélykateles tovabbi jogviszonyt nem sziinteti meg, a
rektor a munkaviszonyt azonnali hatallyal megsziintetheti.

A munkavallald6 a tovabbi munkavégzésre iranyuld kérelmét az erre a célra
rendszeresitett, Kérelem tovabbi  jogviszony  [étesitésére = megnevezési
formanyomtatvanyon nyujhatja be a rektor szamara. A kérelmen a kézvetlen munkahelyi
vezet6 allasfoglalasat is sziikséges feltiintetni.
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Munkavallalokat megilleté jogorvoslat
21.§

A munkavallald a munkaltatdi vagy munkairanyitoéi jogkor gyakorlojanak a
munkaviszonyaval Osszefliggésben hozott dontése vagy intézkedése, illetve
intézkedésének elmulasztasa ellen — a koz1€ést6l, ennek hianyaban a tudomasara jutasatol
szamitott tizendt napon beliil — jogorvoslattal élhet, ha a dontés, intézkedés, vagy ezek
elmulasztasa ellentétes a jogviszonyara vonatkozo jogszaballyal vagy a SZMR-ben
foglaltakkal.

A kérelmez6 a Ptk. szabalyai szerint jogosult képvisel6t igénybe venni.

A jogorvoslati kérelmet a rektornak cimezve a HR Szolgaltatéi Csoporthoz kell
benyujtani. A kérelemnek tartalmaznia kell:

a) akérelmezd nevét, beosztasat, szervezeti egységét;

b) a sérelmezett intézkedést, dontést, annak tényét, hogy a kérelmezé egyeztetett-e a
dontés meghozdjaval a vitas kérdésben, ha igen, az egyeztetés eredményét;

C) amegsértett jogszabalyhelyet, szabalyzathelyet;

d) akért intézkedést.

A rektor a kérelmet harminc napon beliil biralja el és annak megalapozottsaga esetén a
dontést, intézkedést megvaltoztathatja, megsemmisitheti, illetve a mulasztot dontés
meghozatalara, intézkedés megtételére utasithatja. A dontést irasba kell foglalni és meg
kell indokolni. A dontésben kozolni kell, hogy az tigyben intézményen beliili tovabbi
jogorvoslatnak nincs helye.

A sérelmesnek tartott munkaltatoi intézkedés ellen jogorvoslattal egyebekben az Mt-ben
foglalt rendelkezések szerint lehet élni.

Munkakaéri egészségiigyi alkalmassagi vizsgalat
22.§

A munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarol és
véleményezésérol szold 33/1998. (V1. 24.) NM rendelet alapjan az Egyetem minden
munkavallaloja koteles

a) belépéskor eldzetes,
b) ajogviszony fennallasa alatt évente egyszer idGszakos, illetve
C) ajogszabalyban el6irt esetekben eseti jelleggel soron kiviili

munkakori egészségiigyi alkalmassagi vizsgalaton részt venni.

A vizsgalatra minden esetben — a foglalkozas-egészségiigyi szolgaltatast nyujtd orvossal
(a tovabbiakban: szolgaltato), valamint a vizsgalattal érintett munkavallaloval egyiittesen,
— elézetesen egyeztett idépontban keriil sor. A vizsgalatra a munkavallalot a HR
Szolgaltatoi Csoport munkatarsa utalja be, és egyezteti a felekkel a vizsgalat idépontjat.

A HR Szolgaltat6éi Csoport az elére, szoban egyeztetett idépontrél irdsban emlékeztetdt
kiild a munkavallalé szamara, s emellett eljuttatja szamara a vizsgalatra sz616 beutalot és
a munkavallalo altal kitoltendé anamnézis lapot. Az anamnézis lapot a dolgozé koteles
magaval vinni a vizsgalatra.
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A munkakori alkalmassagi szakvéleményt — annak szolgaltatd altali kiallitasat és az
Egyetem részére torténd megkiildését kovetéen —a HR Szolgaltatoi Csoport fiizi le, illetve
tartja nyilvan.

A munkakori alkalmassagi vizsgalat koltségeit a Munkaltato viseli.

A munkavallalét e targykorben is egylittmiikodési kotelezettség terheli. Erre tekintettel a
vizsgalattol torténd tavolmaradas csak abban az esetben fogadhat6 el, amennyiben az a
dolgoz6 6nhibajan kiviil torténik. A tavolmaradast az ok megjel6lésével a munkavallalo
a vizsgalat tervezett idopontjat megel6zden legalabb 5 munkanappal koteles jelezni a HR
szolgaltatoi Csoport felé.

Az elore egyeztetett vizsgalati idépontot — amennyiben azt elére nem lathato, varatlan
¢lethelyzet (vis maior) indokolja — a munkavallal6 legkésébb a vizsgalat el6tt 24 oraval,
a HR Szolgaltatoi Csoport részére elektronikus uton kiildott irasos tajékoztatassal
modosithatja.

A munkavallalo, amennyiben nem jelenik meg a kételezo vizsgalaton — és ezt a vizsgalati
idépontot megel6zéen a Munkaltatd felé nem jelezte — a HR Szolgaltatoi Csoport erre
iranyulo felhivasara koteles tavollétének okarol irasban igazolast benytjtani az Egyetem
felé.

Amennyiben a dolgoz6 a vizsgalattol torténd tavolmaradasat nem tudja neki fel nem
rohat6 indokkal (igazolassal) alatamasztani, gy az elmaradt vizsgalattal kapcsolatban
felmertiil6 koltségét az Egyetem a munkavallalora terhelheti, és vele szemben valamennyi
felmeriil6 karat birosagi uton érvényesitheti.

Az a foglalkoztatott, aki nem rendelkezik érvényes munkakori egészségiigyi alkalmassagi
igazolassal, munkaba mindaddig nem allhat, mig az adott munkakorhoz sziikséges
alkalmassagat a szolgaltatd nem igazolja. Az ilyen okbdl kies6 idére a munkavallalo
munkavégzés hidnyaban munkabérre nem jogosult.

A munkavallalok teljesitményének értékelése
23.§

A Munkaltaté a munkavégzés mindségével kapcsolatban meghatarozott id6kozonként
rendszeresen, objektiv szempontrendszeren alapuo tajékoztatast ad dolgozdi szamara.
Ennek megvalosulas érdekében Munkaltato teljesitményértékelési rendszert alkalmaz.

Az oktatoi, kutatoi és tanari munkakorben foglalkoztatott munkavallalok teljesitményét a
Munkaltatd az Egyetem mindenkor hatalyos Eletpdlya-tamogato teljesitményértékelési
rendszerrol szolo szabalyzataban foglaltak alapjan értékeli.

Az egyéb munkakorben foglalkoztatott munkavallalok teljesitményét a Munkaltatd az
Egyetem mindenkor hatalyos Nem oktato, nem kutato vagy nem tandr munkakorben
foglalkoztatottak teljesitményértékelési rendszerérdl szolo szabdlyzatdinak rendelkezései
alapjan értékeli.
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A munkaido, és a munkaidé beosztasa
24.8

Az Egyetemen — amennyiben arr6l munkaszerz6dés ellenkezéleg nem rendelkeik —a napi
teljes munkaidé nyolc 6ra, a heti teljes munkaidé negyven oéra. A részmunkaidében
foglalkoztatott munkavallalok napi, illetve heti munkaideje egyedileg keriil
megallapitasra.

Az Egyetem munkatarsai fészabaly szerint heti 6tnapos munkarend szerint, egymiiszakos,
osztatlan munkaidd beosztasban dolgoznak.

A munkavégzés rendje, valamint a munkaidé beosztas tekintetében munkanapnak a
naptari nap, hétnek a naptari hét mindsiil.

Az Egyetemen a munkaidé beosztasa egyenl6tleniil torténik, — eltéré megallapodas
hianyaban — egyhavi munkaidékeret alkalmazasaval. A munkaidékeret kezdénapja a
naptari honap els6, mig befejez6 napja a naptari honap utolsé napja. A munkaidékeretben
teljesitendé munkadrak szama teljes munkaidés foglalkoztatds esetén a nyolc,
részmunkaid6s foglalkoztatasban a nyolc aranyos része megszorozva az adott naptari
honap munkanapjainak szamaval.

A magasabb vezet6i megbizassal rendelkezé munkavallalok — ide értve a vezetd allasa
munkavallalokat is — tovabba az oktatéi és tanari munkakorben foglalkoztatottak
munkaidd beosztasa kotetlen.

A nem oktaté vagy nem tanari munkakorben foglalkoztatott munkatarsak munkaidd
beosztasa — eltéré megallapodas hianyaban — hétf6tdl csiitortokig 7.30 oratol 16.00 oraig,
pénteken 7.30 oratol 13.30 oraig tart.

Készenléti jellegli munkakorben, megszakitas nélkili, illetve a tobbmiiszakos
munkarendben foglalkoztatott egyetemi munkavallald6 munkaidé beosztasara az Mt.
rendelkezései az iranyadok.

A készenléti jellegli munkakorben, a megszakitas nélkiili, illetve a tobbmiiszakos
munkarendben foglalkoztatott munkavallalé6 munkaid6 beosztasat a Munkaltato az ilyen
munkakorben, munkarendben dogozoé elézetes meghallgatasa alapjan késziti el.

A pihenéidé és a munkakozi sziinet
25.§

A Munkaltatd munkavallal6éi szamara — amennyiben a napi munkaidé meghaladja a hat
orat — napi harminc perc munkakdzi sziinetet biztosit.

A munkakozi sziinet a napi munkaid6 tartamaba beszamitasra keriil.

A munkakdzi sziinet kizardlag a munkaidd megszakitasaval vehetd igénybe. Nem vehetd
igénybe a beosztas szerinti napi munkaidé leroviditésével.
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A szervezeti egység vezetbjének feleldssége, hogy a munkavallalok a munkakdzi sziinetet
ugy vegyék igénybe, hogy a szervezeti egység feladatellatasa folyamatosan biztositott
legyen.

A munkavallalot hetenként kettd, egymast kovetd pihenénap illeti meg, melyek koziil az
egyiknek vasarnapra kell esnie. Készenléti jellegli munkakorben, illetve megszakitas
nélkiili vagy tobbmiiszakos munkarendben foglalkoztatottak esetén ettél el lehet térni.

RendKkiviili munkaidében végzett munka
26.§

A munkaltaté rendkiviili munkavégzést csak kiilondsen indokolt esetben rendelhet el. A
munkavallald szamara teljes napi munkaidé esetén naptari évenként legfeljebb 250 6ra
rendkiviili munkavégzés rendelhet6 el.

Rendkiviili munkavégzés esetén a munkavallalot rendes munkabérén feliil ellenérték illeti
meg. A bérpotlék szamitasi alapja a munkavallalo egy orara jaro alapbére. A bérpotlék
szamitasi alapjanak meghatarozasakor a havi alapbér Gsszegét — az Mt. 136.§ (3)
bekezdéstdl eltéréen — altalanos teljes napi munkaid6 esetén 174 oraval, rész- vagy
altalanostol eltéro teljes napi munkaid6 esetén a 174 ora aranyos részével kell osztani.

A munkaid6-beosztas szerinti napi munkaidét meghaladéan, illetve a munkaidékereten
feliil végzett munka esetén a potlék mértékérdl az Mt. 143.§-a rendelkezik. Az altalanos
szabaly a pénzbeli ellenérték megfizetésének kotelezettsége, szabadidé a munkavallalo
kérése esetén, illetve akkor jar, ha munkaviszonyra vonatkozo szabaly ezt eldirja, ami
nem lehet kevesebb a végzett munka idétartamanal.

A szabadidét, illetve a pihenénapot — eltéré megallapodas hianyaban — legkésébb a
rendkiviili munkavégzést kovetd honapban kell kiadni. Az egy honapnal hosszabb
munkaidékeret alkalmazasa esetén a szabadidét, illetve a pihenénapot legkés6bb az adott
munkaiddkeret végéig kell kiadni.

A rendkiviili munkaidében végzett munka dijazasara vonatkozo részletes szabalyokat az
Mt. hatarozza meg.

Nem jar rendkiviili munkaidében végzett munkaért dijazas az olyan munkakdrt betoltd
munkavallalonak, aki a munkaideje beosztasat, illetve felhasznalasat maga hatarozza meg
(kotetlen munkaidd-beosztas estén).

A felek az Mt. 140-142.§-ban meghatarozott bérpotlékot is magaban foglald alapbért
allapithatnak meg. A felek a munkaszerzédésben bérpotlék helyett, készenlét vagy
tigyelet esetén a munkavégzés dijazasat és a bérpotlékot magaban foglald havi atalanyt
allapithatnak meg.

Rendkiviili munkaidében végzett munkat a Szervezeti egység vezetdje irasban, a
Rendkiviili  munkavégzés  elrendelése  (elézetes és  utélagos) megnevezési
formanyomtatvanyokon rendelhet el, amelynek dokumentalasa a jelenléti iven is
sziikséges. Kizarolag az irasban elrendelt, egész oraban teljesitett talora esetén lehet
igénybe venni a rendkiviili munkaidében végzett munkaért jaro szabadidot, illetve a (3),
(5) bekezdésben meghatarozottak szerinti bérpotlék is csak ekkor fizetheté ki. A
munkavallald az elszamolas utan fennmaradt egy oranal kevesebb rendkiviili
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munkaidében végzett munka helyett szabadid6t kap, amelyet legkésébb az elszamolast
kovetd honap végéig az egységvezetd engedélyével vehet igénybe.

(9) A rendkiviili munkavégzésre, készenlétre és tligyeletre vonatkozo szabalyokat egyekben
az Mt. rogziti.

A munkaidé nyilvantartasa
27.8

(1) A rendes és rendkiviili munkaidé nyilvantartast az Egyetem altal e célbol rendszeresitett
formanyomtatvanyon (Jelenléti iv) sziikséges vezetni. A nyilvantartas naprakészen tartasa
érdekében minden munkavallalé koteles a nyilvantartast napi szinten, szabalyosan
vezetni, és azt minden hoénap 20. napjaig leadni a Bérgazdalkodasi Csoportnak. A
munkaidd nyilvantartas kotelezd mellékletei:

a) szabadsagengedély;
b) rendkiviili munkavégzés elrendelése.

(2) A szabadsagnyilvantartast emellett a szervezeti egységeknél elektronikus (tablazatos)
formaban is sziikséges vezeti.

(3) A kotetlen munkarendben dolgozé munkavallald munkaidejének jelenléti iven torténd
nyilvantartdsa nem kételezo.

(4) A kotetlen munkarendben dolgozé munkavallalé ledolgozott munkaidejét, valamint
tavollétét kozvetlen munkahelyi vezetéje igazolja az e célbol rendszeresitett
formanyomtatvanyon (Tdvollét igazolds). Az igazolas kotelez6 melléklete a
szabadsagengedély.

(5) Akotetlen munkarendben foglalkoztatott munkavallalok szamara a Munkaltato jelenléttel
jaré munkavégzést irhat eld.

Az oktatéi vagy tanari munkakorben foglalkoztatottak munkavégzésével, munkaidé-
beosztasaval és jelenléti feladatellatasaval kapcsolatos kiilonos szabalyok

28.§

(1) A munkaviszonyban all6 oktatok a munkaszerzédésiik szerinti teljes munkaidot kotelesek
az Egyetem szabalyzataiban és a munkaszerzodésben meghatarozott tevékenységgel
tolteni. Az oktatok kotelesek az intézeti napokon az Egyetemen végezni munkajukat.

(2) Az oktatoi és tanari munkakorben foglalkoztatottak szamara meghatarozott, munkahelyen
kotelezden eltdltendd 1d6t munkakoronként a (4) bekezdés tartalmazza. Intézeti nap
szombaton is lehet, elsésorban akkor, amikor az oktato, illetve tanar levelezé vagy
tavoktatasi tagozaton oktat. A munkahelyen kételezéen elt6ltendd id6 rendjére vonatkozo
beosztast a szervezeti egység vezetdje hatarozza meg minden tanulmanyi félév
megkezdése el6tt legalabb tizendt nappal. Amennyiben az érarend Szerint az oktato, vagy
tanar altal tartott orak, vagy vizsgak tobb napon vannak elosztva, mint ahanyat az oktato
az Egyetemen koteles tolteni, a heti egy intézeti nap két félnapként is ledolgozhato,
szombati oktatas esetében szombati napokon is.

(3) Amennyiben az oktato olyan feladatot kap, amely jelentés mennyiségii kiilsé helyen
torténd munkavégzéssel jar, a szervezeti egység vezetdje meghatarozott idére irasban
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felmentheti az oktatét a munkahelyen kotelezéen eltoltendé id6 egy része alol.
Amennyiben az oktaté olyan feladatot kap, amelyet az Egyetem teriiletén kell elvégezni,
és amelynek elvégzése a (4) bekezdésben meghatarozott szamua napon nem lehetséges, a
szervezeti egység vezetdje utasithatja az oktatot, illetve tanart a teljes munkaidd
Egyetemen valo eltoltésére.

A munkahelyen toltendé id6 fiiggetleniil az 6rarendtol:

a) egyetemi tanar, féiskolai tanar, egyetemi docens, valamint féiskolai docens szamara
legalabb heti harom munkanap (teljes munkaidés foglalkoztatas esetén 3 X 8 ora),
adjunktus és tanarsegéd szamara heti legalabb négy munkanap (teljes munkaidés
foglalkoztatas esetén 4 x 8 ora),

b) tanar esetén heti 6t munkanap.

Az Egyetem kiilonos méltanylast érdemlé érdeke esetén az intézeti napok szama a (4)
bekezdésben foglaltaktol eltéréen is meghatarozhatd, melyrél a kozvetlen munkahelyi
vezetO javaslatara a rektor egyedileg dont.

Részmunkaidés oktatok esetén feladataikat és a munkahelyen kotelezéen eltltendé idét
aranyosan kell meghatarozni. Tortnap esetén az intézet igazgatdja dont annak tértnapként,
vagy kéthetenként teljes munkanapként torténd ledolgozasarol.

A (4) és (6) bekezdés szerint meghatarozott munkahelyen eltdltott idobe nem szamitando
bele a kiilon dijazasért végzett munka ideje.

Az oktatok munkarendjét lehet6leg ugy kell megallapitani, hogy hetente egy kutato-,
illetve alkotonap biztositva legyen.

A munkahelyen eltoltend6 id6 eltoltése esetén figyelembe kell venni, hogy az Egyetem
oktatasi épiileteiben oktatok, illetve tanarok csak az épiilet nyitvatartasi ideje alatt
tartozkodhatnak. Indokolt esetben ez alol — a szervezeti egység vezet6jének kérelme
alapjan — a rektor felmentést adhat.

Az atipikus munkavégzés lehetéségei, valamint a fizetés nélkiili szabadsag
igénybevételének szabalyai

29.§
A Munkaltaté a munkavallal6 kérésére biztosithatja a lehetéséget

a) az egyedi munkarend szerinti munkavégzésre,

b) arészmunkaiddben torténd foglalkoztatasra,

C) atavmunkavégzésre,

d) kilfoldi kikiildetés keretében torténé munkavégzésre,

e) az otthoni munkavégzésre (home office),

f) kotetlen munkarendben torténé munkavégzésre,

g) amunkaid6 rugalmas beosztasara,

h) fizetés nélkiili szabadsag igénybevételére

1) tanulmanyi célu tavollétre, illetve

J)a munkavallal6 munkatodl valé tavolmaradasara egyéb esetekben.

A munkavallal6 az atipikus munkavégzésre iranyuld kérelmét irasban, a rektornak koteles
benyujtani, aki mérlegelési jogkorében eljarva engedélyezheti a foglalkoztatas
modositasat.
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A jelen paragrafusban felsorolt eseteket érint6 kérelemekhez minden esetben sziikséges
csatolni a munkairanyitoi jogkor gyakorlojanak allasfoglalasat is.

30.§

A munkavallal6 szamara kiilonosen indokolt esetben egyedi munkarend megallapitasara
keriilhet sor, mely egyedi munkaidé-beosztassal, valamint osztott munkaid6
alkalmazasaval valosulhat meg.

Egyedi munkaid6é-beosztasra vonatkozé munkavallaloi kezdeményezés kizarolag hétfotol
pénteking torténé munkavégzésre iranyulhat, szombati és vasarnapi munkavégzésre
javaslat nem tehetd.

A munkavallalo altal ellatott feladatok jellegére tekintettel a munkavallalo
kezdeményezheti, hogy a napi munkaidé — allandé vagy idészakos jelleggel — két
részletben keriiljon meghatarozasra (0sztott munkaid6). Osztott napi munkaidé esetén a
munkavallalo szamara legalabb két 6ra pihendid6t kell biztositani a két munkaidérészlet
kozott.

Az egyedi munkaid6é-beosztasra, valamint az osztott munkaidére az Mt. szabalyait kell
megfeleléen alkalmazni.

31§

Az Egyetem teljes munkaidében foglalkozatott dolgozdja az Mt-ben rogzitett kotelezd
eseteken tilmenden, indokolt esetben — kiilondsen elére nem lathatod, hosszabb ideig
fennallo maganéleti helyzet, illetve egészségiigyi allapotot érinté Ok esetén — irasban
kezdeményezheti, hogy szamara atmenetileg részmunkaidés foglalkoztatas keriiljon
megallapitasra.

Oktatd munkakorben foglalkoztatott munkavallald esetében méltanylasra okot adhat
tudomanyos, kutatoi vagy miivészeti tevékenység folytatasa is.

A teljes munkaidére szerz6dott munkavallald részmunkaidés foglalkoztatasara
legfeljebb egy éves, hatarozott idore sz616 szerz6désmodositas keretében keriilhet sor. A
hatarozott id6 lejartaval a munkavallalé alapos indokara tekintettel a Munkaltato a
részmunkaidds foglalkoztatdst tjabb hatarozott idére meghosszabbithatja.

32.§
A munkavallal6 abban az esetben kérheti a Munkaltatd hozzajarulasat tivmunkavégzésre
iranyuloan, amennyiben

a) az altala ellatott feladatok jellege ezt megengedi, tovabba
b) munkavégzése soran kezelt adatok védelmére, biztonsagara vonatkozo koriilmények
azt lehetové teszik.

Tavmunkavégzésre iranyuld megallapodas alkalmanként legfeljebb egyéves hatarozott
id6tartamra szo6lhat.

A tavmunkavégzéshez, valamint a kapcsolattartashoz sziikséges targyi eszkozoket —
eltéré megallapodas hidnyaban — a Munkaltato biztositja a munkavallalo szamara. Az igy
biztositott eszkozoket a munkavallald kizardlag a munkaszerzédésében, illetve
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munkakori leirasaban foglalt feladatok ellatasa céljabol hasznalhatja. Tavmunkavégzés
esetén a munkavallald koteles a munkavégzésre hasznalt eszk6zok vonatkozasaban
betartani az Egyetem bels6 szabalyozoiban foglalt eldirasokat.

A tavmunkavégzéshez, valamint a kapcsolattartashoz sziikséges internetkapcsolatot, és -
kapacitast — eltér6 megallapodds hianydban — a munkavallaldé biztositja. A
tavmunkavégzés soran a munkavallalo koteles az Egyetem adatkezelésre, illetve
informaciobiztonsagra vonatkozo belsé szabalyozoiban foglaltakat maradéktalanul
betartani.

A tavmunkavégzés helyeként a munkavallald allandé lakcime vagy tartozkodasi helye
hatarozhaté meg. A munkavallald koteles munkaidejében a munkahelyeként megjeldlt
helyen munkavégzés, illetve ellenérzés céljabol a kozvetlen munkahelyi vezet6je
rendelkezésére allni.

A tavmunkavégzés soran torténd rendszeres kapcsolattartasért a munkavallalo és a
munkairanyitéi jogkor gyakorldja egyiittesen felelnek. A teljesitendé feladatokat és
hataridoket a vezetd a munkavallald szamara oly modon hatarozza meg, hogy az
nyomonkdvethetd legyen. A munkavallalét ugyanilyen modon terheli beszamolasi
kotelezettség.

33.§

Az oktatd és kutato munkakorben foglalkozatott munkavallalo, ,,Az Eszterhdzy Karoly
Katolikus  Egyetemmel foglalkoztatasra irdanyulo  (munkavallaléi, megbizotti)
jogviszonyban dllok kiilfoldre torténd kiutazasdaval kapcsolatos eljardsrendrél szolo
rektori utasitasban foglaltak alapjan és az abban foglaltak betartasaval munkakori
feladatait kiilfoldi kikiildetés keretében is ellathatja.

Amennyiben a munkavallald kezdeményezésére megvalosulo kiilfoldi kiutazas
meghaladna a harminc naptari napot, tgy a foglalkoztatott fizetés nélkiili szabadsagot
koteles igényelni.

34.§

Otthoni munkavégzésre (home-office) iranyuld kérelmét a munkavallalo a jelen
szabalyzat 32.§ (1) bekezdésében meghatarozott feltételek fennallasa esetén nyujthatja be
a Munkaltatohoz.

Az otthoni munkavégzésre a tavmunkavégzésre vonatkozd szabalyok megfelelen
alkalmazandok azzal, hogy a munkairanyitoi jogkor gyakorldja mérlegelési jogkorében
eljarva eseti jelleggel is engedélyezheti az otthoni munkavégzést, amennyiben az az
Egyetem szdmara aranytalan sérelemmel nem jar.

Az eseti jellegli otthoni munkavégzés soran az ellatott feladatok ellendérzéséért, a
kapcsolattartasért, a ledolgozott munkaid6 igazolasaért a munkairanyitdi jogkor
gyakorldja felel.

A munkavallald, amennyiben szamara a Munkaltaté otthoni munkvégzést engedélyezett,
koteles a kozvetlen munkahelyi vezetdjével egyeztett idopontban, idétartamban a
munkaszerzOdése szerinti munkavégzési helyén megjelenni elvégzett feladatainak
ellendrzése, illetve a jovobeni feladataihoz kapcsolodo szakmai egyeztetés céljabol.
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35.§

A Munkaltatdé vezetdi megbizassal rendelkez6 munkavallaloja szamara - munkahelyi
vezetdje javaslatara - engedélyezheti a munkaidé munkavallal6 altali beosztasat (kotetlen
munkarend alkalmazasat).

Ebben az esetben az Mt., valamint a jelen szabalyzat vonatkozo rendelkezéseit
megfelelden alkalmazni kell.

36.§

A Munkaltaté kiilonosen indokolt esetben hozzajarulhat ahhoz, hogy a munkavallalo
részben kotetleniil 0ssza be munkaidejét (rugalmas munkarend).

A munkaidé rugalmas beosztasat a munkavallalo altal ellatott feladatokra tekintettel,
valamint a csaladi és munkahelyi kotelezettségek Osszehangolasa érdekében
kezdeményezheti a munkavallalo.

Rugalmas munkaid6 esetén a munkavallald a Munkaltatd rendelkezése, illetve a
munkaszerzodsében foglaltak szerint, munkanapokon 10.00-14.00 o6ra kozott (a
tovabbiakban: torzsid6) koteles a munkavégzési helyén feladatait jelenléti formaban
ellatni.

Rugalmas munkaidé-beosztas esetén a munkavallaldé a torzsidén tal jogosult
meghatarozni azon idétartamokat (a tovabbiakban: peremidd), melyek soran — a
torvényes, illetve a munkaszerzodés szerinti munkaid6 teljesitése érdekében — a
munkavégzési helyén, munkavégzés céljabol tolt.

A peremid6 altalanos kerete rugalmas munkarend esetén, munkanapokon 6.00-09.59,
illetve 14.01-18.00 oraig terjed.

A munkakoézi sziinet igénybevételére rugalmas munakrendben is az Mt., illetve jelen
szabalyzat 25. §-aban rogzitettek az iranyadoak.

A rugalmas munkarendben foglalkoztatott munkavallalo munkaszerzédése szerinti heti
munkaidejének teljesiiléséért a doglozo kozvetlen munkahelyi vezet6je felel.

Az ellatott feladatok jellegére tekintettel a szervezeti egység vezetdje javaslatot tehet a
Munkaltato szamara a rugalmas munkarend altalanos bevezetésére az iranyitasa alatt allo
egység tekintetében.

37.§

A munkavallald — Mt-ben rogzitett kotelez6 eseteken tilmenden is — fizetés nélkiili
szabadsag igénybevételét kezdeményezheti a rektorndl, indoklassal ellatott irasos
kérelmében.

A fizetés nélkiili szabadsag iranti kérelem benyujtasara, illetve annak elbiraslasara a 29.§-
ban foglaltakat kell megfelelden alkalmazni.

38.§

Amennyiben a munkavallalé sajat elhatarozasa alapjan és Onkoltsége terhére
iskolarendszerti képzésben vesz részt, és a képzés soran elsajatitott ismereteket
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munkakorében alkamazni tudja, szamara a tanulmanyok tamogatasa érdekében a rektor
tanulmanyi célu tavollétet biztosithat.

A munkavallalo a rektornak cimzett irasos kérelméhez koteles a tanulmanyok
folytatasarol sz610, a képz6 intézmény altal kiallitott igazolast csatolni.

A Munkaltatdé a benyujtott kérelem és igazolas alapjan szemeszterenként legfeljebb 6t
munkanap tanulmanyi célu tavollét biztositasarol rendelkezhet.

A munkavégzéstdl e célbol tavolmaradd munkavallalot tavolléti dij illeti meg.

39.§

A munkavallalét a rektor mentesitheti a munkavégzési és rendelkezésre allasi
kotelezettsége alol, amennyiben a dolgozo az Egyetem altal szervezett hitéleti eseményen
(lelki napon, napokon, illetve zarandoklaton) vesz részt.

Az (1) bekezdés szerinti hitéleti eseményen torténd részvétel céljabol megvalosuld
tavollétre a Munkaltato naptari évenként két munkanapot biztosithat.

A munkavégzéstdl e célbol tavolmaradd munkavallalot tavolléti dij illeti meg.

A hitéleti eseményen torténd részvételt az Egyetem delegalt altalanos rektorhelyettese
jogosult igazolni, mely Hitéleti eseményen torténd részvételi igazoldst a munkavallalo a
Jelenléti iv mogé koteles csatolni.

Szabadsag megallapitasa, kiadasa és igénybevétele
40.§

A munkavallalot az Mt-ben meghatarozott alap- és potszabadsag, valamint a jelen
szabalyzatban rogzitett potszabadsag illeti meg.

A munkavallal6 alapszabadsaga az Mt. 116.§-a alapjan 20 nap.

A munkavallalot alapszabadsagan feliil az Mt. 117.§-aban rdgzitett, a munkavallalo
¢letkoranak megfelelé mértékl potszabadsag illeti meg.

Az oktatéi és tanari munkakorben foglalkoztatott munkavallalo (3) bekezdés szerinti
pétszabadsagat annyi szabadsagnappal egésziti ki a Munkaltaté, hogy az ilyen
munkakorben dolgoz6 munkavallald potszabadsag napjainak szama osszesen 25 legyen.

A kutaté munkakdorben foglalkoztatott dolgozoi szamara a Munkaltato a (3) bekezdésben
rogzitett potszabadsagon feliil évente 7 potszabadsag napot biztosit.

Az egyéb munkakorben foglalkoztatott dolgozoi szamara a Munkaltato a (3) bekezdésben
rogzitett potszabadsagon feliil évente 4 potszabadsag napot biztosit.

A magasabb vezet6i megbizassal rendelkez6 munkakdrben foglalkoztatott munkavallalot
a (3)-(6) bekezdésben foglaltakon tal évi 5, a vezetdi megbizassal rendelkezd
munkakorben foglalkoztatott dolgozot évi 3 potszabadsag nap illeti meg.

A munkavallalét tovabbi jogcimen az Mt. 118-120.§-aiban rogzitettek alapjan illeti meg
pOtszabadsag.
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Az Mt-ben foglalt eseteken, és mértéken tul a Munkaltaté tovabbi 5 szabadsagnapot
biztosit az apanak gyermeke sziiletésére tekintettel. Ez alatt az id6 alatt a munkavallalo
tavolléti dijra jogosult.

41.§

A szabadsag kiadéasanak idépontjat - a munkavallaloé elozetes meghallgatasa utan - a
Munkaltato hatarozza meg.

A Munkaltaté évente hét munkanap szabadsagot a munkaviszony els6 harom hénapjat
kivéve legfeljebb két részletben a munkavallalo kérésének megfelelé idopontban koteles
kiadni. A munkavallalonak erre vonatkozé igényét legalabb tizenot nappal a szabadsag
kezdete el6tt be kell jelentenie.

A szabadsagot esedékességének évében kell kiadni. A Munkaltatdo és a munkavallalo
megallapodhatnak, hogy a munkavallalot az Mt. 117.§-a alapjan megillet potszabadsag
a targyvet kovetd évben keriiljon kiadasra. A dolgozé erre iranyulo kérelmét legkésobb a
targyév november 1. napjaig juttathatja el a HR Szolgaltatéi Csoporton keresztiil a
rektorhoz.

A targyévben ki nem adott, és a (3) bekezdés szerinti megallapodas hianyaban
fennmaradé szabadsagot a HR Szolgaltato Csoport nyilvantartja. Az igy elhatarolt
szabadsagot az Mt. rendelkezései Szerint a jogviszony megsziinésekor a Munkaltatd
megvaltja.

A (3) és (4) bekezdésektdl eltéréen a Torvény rendelkezési értelmében az Egyetem
fenntartovaltasara tekintettel I1étrejott munkaviszonyok tekintetében a jogallasvaltozast
megeldzdéen ki nem adott szabadsagot a Munkaltatdé 2023. december 31. napjaig adja ki.

Az Egyetem a tevékenységébdl ered6en év végi sziinetet tart december 24-31. kozott.
Ezen id6szakra es6 munkanapokra a Munkaltat6 a munkavallaloknak szabadsagot ad Ki.

A nem oktatoi, vagy tanari munkakorben foglalkoztatott munkavallalok szamara a
Munkaltatd foszabalyként szabadsagot ad ki a kormanyrendeletben naptar szerinti
pihendnapra athelyezett munkanapokra.

Az oktatasi szervezeti egységek szamara a Munkaltato a tevékenység jellegébdl adodoan
nyari sziinetet rendelhet el, amely id6szakra a munkatarsaknak szabadsagot kell kiadni.

Az oktatasi szervezeti egységen nem oktato, illetve nem tanar munakorben dolgozo
munkavallald szamara a szabadsagot ugy kell kiadni, hogy az igazodjon a szervezeti
egység miikodési rendjéhez.

Oktatok, illetve tanarok esetében a tanulmanyi és vizsgaiddszakban a Munkaltato, Az
Eszterhdzy Kdroly Katolikus Egyetemmel foglalkoztatdsra irdnyulé (munkavallaloi,
megbizotti)  jogviszonyban  dllok  kiilfoldre  torténé  kiutazasaval — kapcsolatos
eljarasrendrdl szolo rektori utasitdsa alapjan kikiildetésnek nem mindsiilé bel- és
kiilfoldre utazas esetén szabadsagot ad ki.

Az Mt. 122.§ (3) bekezdésének rendelkezése alapjan a Munkaltato koteles a munkavallalo
szamara a szabadsagot oly modon kiadni, hogy évente egy alkalommal a dolgozé kettd
egybefiiggd hétig tavol tudjon lenni a munkahelyétél. Erre tekintettel minden naptari év
elején a Munkaltato altal meghatarozasra keriil egy oOthetes nyari, un. leédllasi iddészak,
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melyben az egybefiiggd kéthetes szabadsag (6sszesen tiz munkanap) kiadasra, illetve
kivételre kertilhet.

(12) Az e paragrafusban rogzitettek megvalositasa céljabol a Munkaltaté — a munkavallalok
éves szabadsagkeretének megadasaval — minden év februar 28. napjaig szabadsag
titemtervet készit. Az litemtevek Osszeallitasa a szervezeti egységek vezetbinek feladata.

42.§

(1) Abban az esetben, amennyiben egy munkavallald a részére megallapitott
szabadsagkeretet teljes egészében kimeritette és ennek kovetkeztében nem marad
kiadhat6 szabadsaga a Munkaltaté altal meghatarozott év végi sziinetre, gy a kotelezéen
kiadasra kertilé napok helyett az érintett dolgozonak igazolt (biztositotti jogviszonnyal
jaro), de fizetés nélkiili tavollét keriil rogzitésre a személyiigyi nyilvantartasban.

(2) Munkabér-levonas nem érinti azon munkavallalokat, akiknek jogviszonya év kdzben
létesiilt, és erre tekintettel idéaranyosan nem jogosultak annyi szabadsag kivételére, mint
amennyit a Munkaltato részére egyébként kotelez6en kiadna. Szamukra a kotelezo leallas
idoszakaban a fedezetlen szabadsagnapokat igazolt, fizetett tavollétként tartja nyilvan a
Munkaltato.

V1. A munkavallalé képzése, tovabbképzése, valamint a sajat elhatarozasan alapulo
tanulmanyainak tamogatasa

Képzés, tovabbképzés
43.§

(1) A Munkaltato minden ¢év januar 31. napjaig éves képzési tervet készit az Egyetem
humaneréforrasanak fejlesztése, valamint a hatékony koltséggazdalkodas céljabol.

(2) A képzési tervet a szervezeti egységek vezetdinek adatszolgaltatasa alapjan —
egylittmiikodve a Feln6ttképzési és Gyakorlatszervezési Osztallyal — a HR Szolgaltatoi
Csoport allitja dssze. A tervnek tartalmaznia kell az egyes munkakdrokben jogszabaly
altal eldirt kotelezd képzéseket, az litemezett tovabbképzéseket, valamint a személyi
allomany szaktudasanak, szakmai ismereteinek bévitésére iranyuld egyéb képzéseket,
tovabbképzéseket.

(3) Az ilyen moédon elbiranyzott képzésekhez, tovabbképzésekhez kapcsoldodd jarulékos
koltségek (utazasi koltség, szallaskoltség) munkaltatoi atvallalasarél minden esetben
egyedileg dont a Munkaltato a koltséghatékonysag és a racionalizalas elvét szem el6tt
fartva.

(4) A képzési terv modositasara az elére nem lathatd, év kozben felmeriild igényekre
tekintettel évente egy alkalommal van lehetéség.

(5) Az Egyetem altal finanszirozott képzéseket, tovabbképzéseket a HR Szolgaltatoi Csoport
a munkavallalé személyi anyagéban nyilvantartja.

Oldal 29/ 44



Eszterhazy Karoly Katolikus Egyetem
Személyligyi Szabalyzat
Hatalyos: 2023. julius 01 -

1)

()

(3)
(4)

(1)

)

3)
(4)
(5)

(6)

44.§

Az Egyetem minden munkavallaloja koteles jogviszonya fennallasa alatt évente egy
alkalommal tiiz- és munkavédelmi oktatason részt venni. Az ismétlé oktatas on-line
formaban torténik, az Egyetem altal biztositott informatikai feliileten.

Az ismeretanyag mélyebb elsajatitasa érdekében a munkavallald koteles elektronikus
uton vizsgat tenni. A képzést a Munkaltatd abban az esetben tekinti sikeresen
elvégzettnek, amennyiben a dolgozé a tananyagbol feltett kérdések legalabb hetven
szazalékara helyesen felel.

A fizikai alkalmazottak kivételével az Egyetem dolgozoéi informaciobiztonsagi képzésen
kotelesek részt venni — ugyancsak on-line formaban.

A munkavallalé az (1)-(3) bekezdésben részletezett oktatasokon feliil koteles egy naptari
évben legalabb egy alkalommal részt venni az Egyetem altal szervezett bels6 képzésen,
tovabbképzésen, amennyiben azt szamara a Munkaltato eldirja.

Tanulmanyi szerzédés kotésére vonatkozo rendelkezések
45.§

A Munkaltatd szakembersziikségletének biztositdsa érdekében tanulményi szerzddést
kothet munkavallaloival. A szerz6dést irasban kell megkdtni, rogzitve a feleket terheld
kotelezettségeket és az 6ket megilletd jogokat. A szerz6édéskotés feltételei minden esetben
egyedileg keriilnek meghatarozasra. A szerzédéseket a HR Szolgaltatoi Csoport késziti
eld.

A tanulmanyi szerz6dés iranyulhat mas képz6 intézménynél folytatott (iskolarendszerti)
tanulmanyok 6nkoltségi dijanak timogatasara, fokozatszerzési eljarasi dij megfizetéséhez
nyujtott tamogatasra, a képzéssel 0sszefliggd utazasi-, illetve szallaskoltség megtéritésére,
illetve munkabérfizetéssel jard tanulmanyi szabadid6 bizositasara.

A tanulmanyok tdmogatdsdra iranyuld palyazatot az Egyetem hatarozatlan iddre
foglalkoztatott munkavallalja nyujthat be a Munkaltatohoz.

A kérelmet a HR Szolgaltatoi Csoporthoz kell benyujtani elektronikus uton, a heo@uni-
eszterhazy.hu cimen.

A dolgoz6 palyazatanak tartalmaznia kell

a) aképzés megnevezését, kezdési és varhato befejezési idejét;

b) az oktatasi intézmény nevét, cimét;

C) a képzés tartalmanak rovid ismertetését, valamint annak bemutatasat, hogy a
megszerezni kivant végzettség hogyan kapcsolodik a munkavallalo altal ellatott
feladatokhoz, munkakorhoz;

d) doktori tanulmanyok, illetve fokozatszerzési eljaras soran a doktori kutatas
témacimét, vagy a doktori értekezés cimét, és a témavezetd nevét;

e) a felvételi hatarozatot és a beiratkozas igazolasat, illetve eljarasi dij esetén az eljaras
meginditasahoz sziikséges teljes dokumentaciot.

Tanulmanyi szerzodés megkdtésérdl a szervezeti egység vezetdjének javaslatara a rektor
dont a rendelkezésre allo koltségvetési forrasokat figyelembe véve.
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Az oktatasi szervezeti egység sajat koltségkeretének terhére is tehet javaslatot oktato,
kutatd, vagy tanar munkavallalgja tanulmanyainak tdmogatasara. Ebben az esetben a
rektor a Kari Tanacs és a Kari Tudmanyos Bizottsag, illetve Kari Tudomanyos és
Mivészeti Bizottsag allasfoglalasanak figyelembevételével dont a szerzddés
megkotésérol.

Minden tamogatas csak a tanulmanyi Szerz6dés hatalyba 1épését kovetéen esedékessé
valo dijakra, illetve koltségekre igényelhetd.

A tanulmanyi szerzédésben vallalt tanulmanyok befejezetlensége, megszakitasa, a vallalt
kotelezettségek iddaranyos teljesitésétol eltérd teljesitmény nyujtdsa, meginditott
fokozatszerzési eljarastol valo visszalépés, vagy a munkaviszony szerzédés idGtartama
alatti megsziintetése esetén a tamogatas (aranyos) visszafizetése a tamogatott személy
kotelezettsége.

Nem szamit a tanulmanyok megszakitasanak a kiilf6ldi tanulmanytt, sziilési szabadsag,
a gyermek gondozasa vagy kozeli hozzatartozd apolasa céljabol igénybe vett fizetés
nélkiili szabadsag idGtartama, baleset, betegség miatti tartos keres6képtelenség, egyéb,
kiilonleges méltanylést igényld élethelyzet kialakulasa.

A kérelem benytjtasara

a) tandij tamogatasara iranyulo kérelem esetében a tanulmanyok megkezdése, illetve a
tandij fizetési hataridejét megel6z6en legalabb harminc nappal,

b) eljarasi dij megfizetéséhez nyujtott tamogatas iranti palyazat benyujtasara barmikor,
de legkésébb az eljarasi cselekmény megkezdése el6tt hatvan nappal van lehetdség.

Az oktatoéi, kutatoi, illetve tanari munkakorben foglalkoztatott munkavallald félévente
beszamolasi kotelezettséggel tartozik a tudomanyos rektorhelyettes felé. A beszamolot a
félév zarasat kovetd tiz munkanapon beliil, elektronikus uton a tudomany@uni-
eszterhazy.hu email cimre kell tovabbitani. A beszamoloban fel kell tiintetni a
tanulmanyok, a kutatdsi és a publikacids kotelezettség iddaranyos eldrehaladasat.
Amennyiben a beszamolét a dolgozo nem kiildi meg vagy a tanulmanyok elérehaladasa
nem megfeleld, ugy a tudomanyos rektorhelyettes javaslatara a rektor a szerzédést
felbonthatja.

A nem oktat6i, nem kutatoi, illetve nem tanari munkakorben dolgozé munkavallalo a
kozvetlen munkahelyi vezetdje, illetve a HR Szolgaltatoi Csoport felé — szintén
elektronikus formaban — az oktatasi intézmény altal kiallitott igazolassal félévente koteles
alatdmasztani a tanulmanyi kovetelményeinek teljesitését.

A képzés teljesitését kovetoen a munkavallalo a képzés eredményes lezarasat az oktatasi
intézmény altal kiallitott eredeti dokumentum, a HR Szolgaltatoi Csoport felé torténd
bemutatasa utjan igazolja, a képzés lezarasat kovet6 tizenét munkanapon beliil.

A tanulmanyi szerz6dés modositdsait a munkavallalé annak fennallasa alatt egy
alkalommal kezdeményezheti a rektornal.
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VII. A munka bérezése, a munkavallaloi juttatasok és tamogatasok rendszere

A munka bérezése
46.§

Az Egyetem munkavallaléinak bérezése — a személyi alapbér folyodsitasa, illetve a
potlékok szamitasa és kifizetése — az Mt-ben rogzitettek alapjan, utdlagosan torténik a
targyhot kovetd honap 5. napjaig.

Amennyiben a munkabér kifizetésének napja heti pihenénapra, vagy munkasziineti napra
esik, a kifizetés az azt megel6z6 munkanapon torténik.

A Munkaltaté a megallapitott pénzbeli juttatdsokat a munkavallalé altal meghatarozott
bankszdmlara torténd atutalassal teljesiti, fizetési szamla hidnydban pénzforgalmi
szamlarol torténd készpénzkifizetés kézbesitése utjan torténik.

A munkabér folyositasanak koltségeit a Munkaltato viseli.

Az Egyetem az egyes munkakorokhoz rendelt, savos bérrendszert alkalmaz. A
munkakorok bérsavokhoz torténd rendelésének, a munkabér bérsavon beliili
megallapitasanak szabalyait, valamint az ellatott (vezet6i) feladatokkal 6sszefiiggésben
folyosithatd bérpotlékok mértékérél szolo rendelkezéseket a mindenkor hatalyos, az
Egyetemmel munkaviszonyban dllo  munkavadllalok  bérezésével — kapcsolatban
alkalmazando iranyelvekrdl szolé rektori utasitas tartalmazza.

Munkabéreléleg igénylése
47.§

A nehéz anyagi helyzetbe jutott munkavallalo részére évente legfeljebb két alkalommal
kamatmentes munkabérelSleg folyésithato, legfeljebb hat havi részletfizetéssel. Ujabb
munkabérelbleg folyositasara csak az el6zé eldleg teljes Gsszegének visszafizetését
kovetden kertilhet sor.

A munkabérel6leg maximalis mértéke a munkavallalo szerzédése szerinti egyhavi
munkabére, de legfeljebb a targyév januar 1-jén érvényes minimalbér kétszerese.
Részfoglalkozasu dolgozok esetében a minimdalbér ardnyos Osszege folydsithatdo a
munkavallalo részére.

Hatarozott idejii munkaviszony esetén az eléleg visszafizetésének a hatarozott id6
lejartaig meg kell torténnie.

Amennyiben a munkaviszony a munkabéreléleg visszafizetése elétt megsziinik, ugy a
munkaviszony megsziinésének iddpontjaban a munkabéreldleg fennmaradd része
egyOsszegben esedékessé valik. A munkavallald a munkabéreldleg igénylésével
egyidejlileg elézetesen hozzajarulasat adja a munkabéreldleg munkabérbél valo
egyosszegii levonasahoz, az esetlegesen fennmarado sszeget pedig koteles az Egyetem
részére megfizetni.

A munkabérelleg kifizetésére a rendelkezésre allo forrasra figyelemmel a gazdasagi
foigazgato tesz javaslatot, engedélyezése a rektor jogkore.
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Munkabérel6leg nem folyosithatd annak a munkavallalonak, aki probaidejét tolti, akinek
a munkaviszonya megsziintetése folyamatban van, illetve felmondasi idejét tolti, aki az
igénylés idGpontjaban tartos tavollévé, valamint annak a dolgozonak, akinek
munkabéreldleg tartozasa van.

A munkabérel6leget a munkavallald az e célra rendszeresitett, Kérelem kamatmentes
munkabéreldleg kifizetésének engedélyezése irant megnevezésii formanyomtatvanyon
igényelheti. A kérelmet a Humaner6forras Osztalyhoz sziikséges eljuttatni.

A munkabéreldleg kifizetésérdl a rektori engedélyt kovetéen a Bérgazdalkodasi Csoport
haladéktalanul intézkedik.

Keresoképtelenség igazolasa, ellatas a keresképtelenség ideje alatt
48.8

A munkavallalé haladéktalanul kételes kdzvetlen munkahelyi vezet6jét keres6képtelen
allapotarol értesiteni. A dolgozd munkatol vald tavolmaradasarol ezzel egyidejileg a
Bérgazdalkodasi Csoport részére is koteles tajékoztatast adni, elektronikus uton a
tavollet@uni-eszterhazy.hu cimre.

A keresOképtelenséget igazold, betegszabadsagra, illetve tappénzre jogositd Orvosi
igazolast a munkavallal6 a Bérgazdalkodasi Csoporthoz koteles eljutattni.

Tekintettel arra, hogy a keres6képtelenség idején jard pénzbeni ellatas szamfejtése az
orvosi igazolas alapjan lehetséges, a tavollét alatt folyamatosan sziikséges az igazolas(ok)
leadasa.

A keres6képtelenség lezarasarol szol6 orvosi igazolast a munkavallalé a munkaba allas
els6 napjan koteles magaval hozni, és a Bérgazdalkodasi Csoporthoz haladéktalanul
leadni.

Amennyiben a dolgoz6 tavolléte — ide értve a kereséképtelenséget, a fizetés nélkiili
szabadsagot, valamint az alkotoi szabadsagot is — meghaladja a harminc napot, ujboli
munkaba allasakor a HR Szolgaltatéi Csoport munkatarsa soron kiviili munkakori
alkalmassagi vizsgalatra utalja be a munkavallalot.
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Jubileumi jutalom
49.§

A munkavallalo a Torvény rendelkezései értelmében a kozszolgalati ideje alapjan
jubileumi jutalomra jogosult.

A jogszabalyi rendelkezés alapjan ezen a jogcimen a Munkaltat6 a 2026. jalius 31. napjaig
esedékessé valo jubileumi jutalmakat, a Kjt. 78. §-aban foglalt mértékben és az ott
rogzitett feltételek szerint, a munkavallald személyi alapbérét alapulvéve fizeti meg.

A Munkaltato a jubileumi jutalmat az esedékesség napjan koteles a munkavallalo szamara
kifizetni.
Amennyiben a jubileumi jutalom esedékességének napja az adott naptari évben nem

munkanapra esik, gy az Egyetem a jutalmat az esedékesség napjat kovetd elsé
munkanapon folyodsitja a dolgozo szamara.

Célfeladat megallapodas
50.§

A munkavallal6 és a Munkaltat6 irasban megallapodhat rendkiviili, célhoz kothetd feladat
(a tovabbiakban: célfeladat) munkavallalo altali ellatasar6l, valamint a célfeladat
teljesitéséhez kapcsolodo céljuttatas Munkaltato altali folyositasarol.

A célfeladat megallapodas iranyulhat egyszeri, eseti feladatellatasra vagy rendszeres
tobbletmunkaval jaro tobbletfeladat folyamatos, de hatarozott ideig szo6l6 ellatasara vagy
meghatarozott eredménytermék 1étrehozéasara.

A szervezeti egység vezetdje javaslatot tehet a Munkaltato szamara az iranyitasa alatt allo
szervezeti egység munkavallaloi tekintetében célfeladat megallapodas megkotésére. A
javaslatnak tartalmaznia kell

a) acélfeladat pontos targyat és tartalmat,

b) a célfeladat végrahajtasanak kezdd idopontjat és a teljesités hataridejét,

C) ateljesitést igazold személy megjelolését,

d) ateljesités esetleges kiilonos feltételeit, valamint azon kritériumokat, amelyek alapjan
megallapithat6 a célfeladat teljesiilése, valamint

e) az eldirt feladat teljesitése esetén jard dijazas mértékét.

Teljesitést igazoldo személyként — projekt forras felhasznalasatol eltekintve — kizardlag
magasabb vezetdi, vagy vezetdi megbizassal rendelkez6 munkavallalo jelolhetd Ki.

A hazai vagy eurodpai unios projektbdl szarmazo koltségvetési forras felhasznalasa esetén
a teljesités igazoloja a Projekt Osztaly vezetdi megbizassal rendelkezd, illetve nem
rendelkez6 munkavallaldja is lehet.

Célfeladat megallapodas nem kothetd tartosan keresoképtelen, fizetésnélkiili szabsagon
vagy alkotoi szabadsagon 1évd munkavallaloval.

A célfeladat megallapodas megkotésérdl a rektor a rendelkezésre allo koltségvetési
forrasokra tekintettel, a Fenntart6 jovahagyasaval dont.
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Cafeteria juttatas
51.§

Az Egyetem a munkavallaléi szamara, SZEP Kartyara folydsitott béren kiviili juttatast
biztosithat.

A cafeteria juttatasrol, a jogosultsagi és eljarasi szabalyokrdl a Munkaltato kiilon
utasitasbanban rendelkezik.

Munkaba jarassal kapcsolatos utazasi koltségtérités
52.§

A Munkaltatd jogszabalyon alapuldan, illetve sajat szabalyozasa szerint megtériti a
foglalkoztatottak allandé munkavégzési helyeként kijelolt telephely szerinti telepiilés
kozigazgatasi hataran kiviilr6l — lakohelyrdl vagy tartozkodasi helyrél — torténd napi
munkaba jaras és hazautazas koltségét.

A Munkaltaté a munkavallal6 tomegkozlekedés igénybevétele, illetve sajat gépjarmiive
hasznalata soran keletkezd koltségeit tériti meg.

A munkéaba jarassal kapcsolatos koltségek megtéritésének feltételeir6l, mértékérdl, a
munkavallaloi igénybejelentés és az igény elbiralasanak eljarasrendjérdl, illetve az
elszamolas modjarol, valamint az eljaras soran alkalmazandé nyomtatvanyokrol a
Munkaltato kiilon utasitasban rendelkezik.

A Bérgazdalkodasi Csoport a beérkezett elszamolasokkal 6sszefiiggésben ellenérzi, hogy
a munkavallald szamara — az eljarasrendnek megfeleléen — engedélyezésre keriilt a
koltségtérités.

A targyho 10. napjaig beérkezett havi elszamolasok alapjan targy6 20. napjaig, a targyho
10. napjat kovetéen beérkezett igazolasok szerinti dijakat a targyhot kdvet honap 5.
napjaig szamfejti a Bérgazdalkodasi Csoport — amennyiben azok dokumentaciodja teljes.

Kedvezményre jogosito utazasi utalvany
53.§

Az Egyetem minden munkavallaloja szamara utazasi kedvezmény igénybevételére
jogositd utalvanyt allit ki Rendelet 7. § (1) bekezdésében foglaltak szerint.

Az utazasi utalvany évente 12 alkalommal biztosit 50%-0s kedvezményt menettérti utazas
esetére.

Az utalvanyt a Munkaltatdé a munkavallalo jogviszonya létesitésekor, illetve annak
fennallasa alatt évente egy alkalommal, targyév marcius 31. napjaig allitja Ki és juttattja
el a dolgozoi szamara.

Az utalvany kiallitasarol és szervezett kézbesitésérol a HR Szolgaltatéi Csoport
gondoskodik.

Az utazasi utalvany elvesztése, illetve megsemmisiilése esetén nem pétolhato.
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Szamitogép elotti éleslatast biztosito szemiiveg igénylésére vonatkozo szabalyok

54.§

A Munkaltat6 jogszabalyon alapuldan, illetve sajat szabalyozasa szerint tamogatast nyujt
azon munkavallaloi szamara, akik munkakoriiknél fogva naponta legalabb négy oran
keresztiil, rendszeresen képernyds eszkozt hasznalnak, szamitogép eldtti éleslatast
biztositoé szemiiveg vasarlasdhoz.

A tamogatast a munkavallalé a probaidd lejartat kovetden igényelheti, kétévente egy
alkalommal.

A Munkaltaté alkalmanként brutté 30.000,- Ft, azaz Harmincezer forint hozzajarulast
biztosit munkavallalo koltségeinek téritésére.

A szamitogép elotti €leslatast biztositd szemiiveg vasarlasdhoz nyujtott tdmogatas
feltételeirdl, mértékérdl, a munkavallaloi igénybejelentés és az igény elbiralasanak
eljarasrend;jérdl, illetve az elszamolas modjarél, valamint az eljaras soran alkalmazando
nyomtatvanyokrdl a Munkaltato kiilon utasitasban rendelkezik.

A Bérgazdalkodasi Csoport a tdmogatas folyositdsdhoz sziikséges utaldsi allomanyt az
igény beérkezéséhez legkdzelebb es6 hokozi vagy foszamfejtéskor allitja eld.

Kegyeleti hozzajarulas
55.§

A munkavallalé kdzeli hozzatartozoja halala esetén kérelmet nytjthat be a Munkaltatbhoz
kegyeleti hozzajarulas igénylése cimén.

A Munkiltaté brutté 50.000,- Ft, azaz Otvenezer forint kegyeleti hozzajarulast biztosit
munkavallal6i Szamara.

A kegyeleti hozzajarulast a munkavallalo a probaidd lejartat kovetden igényelheti, a
Kérelem kegyeleti hozzdjarulas irant megnevezésii formanyomtatvanyon.

A munkavallalo kérelméhez koteles az elhunyt hozzatartozo halotti anyakonyvi kivonat,
valamint a temetkezési szolgaltatas igénybevételérdl sz616 szamla masolatat is csatolni.

A kérelmet a Bérgazdalkodasi Csoporthoz sziikséges eljuttatni. A timogatas kifizetésérol
a Bérgazdalkodasi Csoport haladéktalanul intézkedik.

Tanulmanyok timogatasa
56.§

Az Egyetem sajat képzéseinek, illetve doktori iskolainak onkdoltségi dijabol, valamint
fokozatszerzési eljarasi dijabol 50%-0s kedvezmény igénybevételét teszi lehetévé
munkavallaloi szamara.

A kedvezményt a Munkaltatd a hatarozatlan idejii munkaszerzédéssel foglalkoztatott
munkavallaloi vehetik igénybe.

A kedvezményt azon hatarozott idére foglalkozatott dolgozo is igénybe veheti, akinek az
Egyetemmel jogviszonya legalabb kett6 éve fennall a tanulmanyok megkezdésekor.
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A tandij-, valamint az eljarasi dij mérséklését a munkavallalé egy alkalommal (az
Egyetem egy adott képzésére vonatkozoan) kérheti, a kiiras szerinti képzési idore.

A tandijmérséklés, illetve eljarasi dij mérséklés iranti kérelmet a dolgozé a kozvetlen
munkahelyi vezet6je allasfoglalasaval egyiitt koteles eljuttani — a HR Szolgaltatoi
Csoporton keresztiil — a rektor részére.

A tandij-, valamint eljarasi dij mérséklésére vonatkozo kérelem mellékleteként a
munkavallalo a felvételi hatarozat, valamint a beiratkozas igazolasarol, az eljaras
megkezdésérdl szol6 dokumentum masolatat is koteles csatolni.

Fentieken feliil a kérelemnek tartalmaznia kell

a) a valasztott képzés és megszerezni kivant képesités megnevezését,
b) aképzés id6tartamat, a kezd6 és a varhato befejezés datumat, valamint
c) akozvetlen munkahelyi vezetdje javaslatat.

A tandijkedvezmény biztositasa nem befolyasolja a doktorandusz hallgaté azon jogat,
hogy a Hallgatoi Kovetelményrendszer IV. fejezet Téritési és Juttatasi Szabalyzat 36.§
(1) bekezdése szerint 6sztondij megallapitasa iranti palyazatot nydjtson be a Lyceum Pro
Scientiis Alapitvanyhoz.

Abban az esetben, ha a tanulmanyok folytatasa alatt a munkavallal6 munkaviszonya — az
érdekkorében felmeriilt okokat ide nem értve (munkavallaloi rendes felmondassal, vagy
munkaltatéi azonnali hatalyt felmondassal) — megsziinik, a rektor a munkavallalo erre
iranyuld kérése alapjan, a mérsékelt tandij, illetve eljarasi dij tovabbi fizetéséhez
hozzéjérulhat.

Amennyiben a tamogatasban részesiilé dolgozo jogviszonya az érdekkorében felmeriilt
okbdl sziinik meg a tanulmanyok folytatasa alatt, a megsziinést kovetden esedékessé valo
dijak tekintetében a munkavallalo nem jogosult a mérséklésre.

Az (1) bekezdés szerinti tamogatasrol a HR Szolgaltatoi Csoport nyilvantartast vezet.

Lakhatas tamogatasa
57.§

Az Egyetem dolgozoja lakas céljara szolgalod helyiség kedvezményes bérlésére iranyulo
palyazatot nyujthat be a Munkaltatohoz.

A palyazatot a HR Szolgaltatoi Csoporton keresztiil az Altalanos Rektorhelyettesi
Hivatalba sziikséges eljuttatni.

A Dbérlokijelolés szabalyait, valamint a kérelem formai és tartalmi kovetelményeit a
Munkaltato kiilon utasitasban rogziti.

Egyéb juttatasok
58.§

Az Egyetem az alaptevékenységi korében nyujtott szolgalatatdsainak dijabol
kedvezményt biztosithat a dolgozdi szamara.

Az igénybe vehetd kedvezményekrél a Munkaltatdé — a helyben szokasos modon —
elektronikus uton, folyamatosan tajékoztatja a munkavallalokat.
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59.§
Az Egyetem minden munkavallaldja jogosult Eszterhazy Kedvezménykartya igénylésére.
A Kkartya hasznalata altal igénybe vehet6 kedvezményekrdl, a kartya dijarol, illetve

igénylésének modjarol a Munkaltato az Egyetemi Hallgatéi Onkorményzat 4ltal
gondozott weboldalon keresztiil tajékoztatja a munkavallalokat.

60.§

A Munkaltato lehetséget biztosit a dolgozok, illetve a dolgozok hozzatartozoi szamara
az Egyetem mobilflottdjdhoz vald csatlakozasra. A kedvezményes szolgaltatas
igénybevételének részletszabalyait a hatalyos targyi rektori utasitas tartalmazza.

Csaladbarat intézkedések
61.§

A csaladbarat intézkedések megvalositasa érdekében az Egyetem Csaladbarat
Programirodat miikddtet.

A szervezeti egység miikodése soran elektronikus uton — hirlevél formajaban, a
https://uni-eszterhazy.hu/csaladbarategyetem/ weboldalon torténé kozzététellel, illetve —
az iroda munkatarsainak tevékenysége eredményeképp — személyesen ismerteti a
munkavallalokat megilletd, illetve a dolgozok altal igényelhetd juttatasokat, valamint
érvényesithet kedvezményeket.

62.§

Az Egyetem a munkavallalok mentdlis egészségének tamogatidsa céljabol sajat
szervezésében téritésmentesen biztositja mentalhigiénés-tandcsadds igénybevételét
dolgozo6i szamara. A szolgaltatasrol — annak formajardl, az igénylés menetérél — a
Csaladbarat Programiroda ad tajékoztatast, sziikség szerint.

63.§

Az Egyetem altal meghirdetett tematikus képzésen, tanfolyamon, lelkinapon, illetve lelki
gyakorlaton (pl. ,,Hazas hétvégén”) torténd résztével tamogatasan keresztiil kivan
hozzajarulni dolgozo6i harmonikus csaladi, és parkapcsolati életéhez - a foglalkozas
jellegétol fliggden adott esetben munkaidé kedvezmény biztositasaval.

A parkapcsolat fejlédését célzo, s ezen keresztiil a kiegyensulyozott csaladi életet
tamogato foglalkozasok az Egyetemi Lelkészség és a Csaladbarat Programiroda egyiittes
szervezésében kerililnek megvalositasra.

64.§

Az Egyetem iskolakezdési tamogatissal segiti a koznevelési intézményben tanuld
gyermekiiket neveld csaladokat. A tdmogatas mértékét a Fenntart6 évente hatarozza meg.

Az éves egyszeri tamogatast a sziild, gondvisel6 munkavallalo targyév augusztus 1. és
szeptember 30. napja kozott igényelheti, a Kérelem iskolakezdési tamogatds igényléséhez
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megnevezési formanyomtatvanyon. A kérelmet a Bérgazdalkodasi Csoporthoz sziikséges
eljutattni.

A beérkezett kérelmek alapjan a tamogatast a Bérgazdalkodasi Csoport targyév
oktdoberében folyodsitja az arra jogosult munkavallalo részére.

Tamogatasra igényt az a munkavallalo nyujthat be, akinek az igénylés idépontjaban a
probaideje lejart, és akinek gyermeke koznevelési intézményben tanuloi jogviszonnyal
rendelkezik.

Gyermeke tanuldi jogviszonyat a munkavallalonak csak abban az esetben kell a
koznevelési intézmény altal kiallitott jogviszonyigazolassal alatimasztania, amennyiben
a gyermek betdltotte a tankotelezett kort.

A munkavallalé kartéritési-, megorzési- és leltarfelelossége, valamint a Munkaltato
kartéritési feleléssége

Munkavallalok kartéritési felelossége
65.§

A munkavallalé a munkajogviszonyabol ered6 kotelezettségének megszegésével okozott
kart koteles megtériteni, ha nem tigy jart el, ahogy az adott helyzetben altalaban elvarhato.
Az cléz6ekben emlitett feltételek fennallasat, a kart, valamint az okozati 6sszefliggést az
Egyetemnek kell bizonyitania. A kartérités mértéke nem haladhatja meg a munkavallald
négyhavi tavolléti dijanak 6sszegét. Szandékos vagy sulyosan gondatlan karokozas esetén
a teljes kart kell megtériteni. Nem kell megtériteni azt a kart, amelynek bekovetkezése a
karokozas idején nem volt eldrelathato, vagy amelyet a Munkaltato vétkes magatartasa
okozott, vagy amely abbdl szarmazott, hogy a Munkaltatd karenyhitési kotelezettségének
nem tett eleget.

A kar bekovetkezését annak észlelését kovetden haladéktalanul be kell jelenteni a
szervezeti egység vezetdjének.

A szervezeti egység vezetdje koteles a kartéritési igény érvényesitése érdekében a rektort
értesiteni.

Nem all fenn a bejelentési, illetve intézkedési kotelezettség, ha a keletkezett kar olyan
kismértéki, hogy az azzal kapcsolatos intézkedés az Egyetemnek aranytalan
tobbletfeladatot jelentene.

A kart észleld koteles a kar enyhitésére, tovabbi karok megakadalyozéasara sziikséges
intézkedéseket haladéktalanul megtenni.

Megorzési felelosség szabalyai
66.§

A munkavallalé koteles megtériteni a kart a részére igazolhatdé modon, jegyzék, vagy
atadas-atvételi jegyzOkonyv ellenében megdrzésre atadott, visszaszolgaltatasi vagy
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elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dologban, eszk6zben bekovetkezett hiany
esetén, amelyeket allandoan 6rizetben tart, kizarélagosan hasznal vagy kezel.

Amennyiben a dolog, illetve eszkéz elharithatalan ok (pl. biincselekmény) miatt
semmisiilt meg, vagy veszett el, a munkavallalo koteles ezt haladéktalanul bejelenteni a
Munkaltato felé. A bejelentést kozvetlen munkahelyi vezet6, a Vagyongazdalkodasi
Csoport, illetve — hazai vagy eurdpai unids projekt forrasbol beszerzett — dolog, illetve
eszk6z esetében a Projekt Osztaly felé is sziikséges megtenni.

A (2) bekezdésben foglalt esetben a munkavallaldé mentesiil a felel6sség alol. A rektor
utasitasara a Jogi Osztaly kezdeményezi a rendbrségi feljelentést, amennyiben azt a
munkavallald6 még nem tette meg. A munkavallalo koteles a hatosagi eljaras soran
egylittmiikodni.

Ha a munkavallal6 részére megbrzésre atadott dolog megrongalddik, vagy meghibasodik,
ezt a munkavallalonak irasban jelenteni kell a rektor felé. A vagyontargy javittatasarol a
munkavallalo kartéritési feleléssége mellett az Egyetem gondoskodik.

A munkavallalé altal okozott kar megtéritésére, a tobb munkavallald egyiittes
felelosségére az Mt. rendelkezési az iranyadok.

A Kkartérités kiszabadsdra irdnyadd eljarasi rendként a kotelezettségszegési eljaras
szabalyait kell alkalmazni azzal, hogy a kartéritési felel6sség megallapitasa, az ezzel
kapcsolatos hatarozat meghozatala a gazdasagi foéigazgatd jogkorébe tartozik.

Leltarfelelosség szabalyai
67.8

A leltarhianyért valo felelésség feltételének meghatarozasaban, tovabba a feleldsség
megallapitasanal az Mt-ben foglaltak szerint kell eljarni.

A leltarozas folyamatat és a leltarhiannyal kapcsolatos részletes eljarasrendet az Egyetem
vonatkoz6 hatalyos szabalyzata tartalmazza.

Munkaltaté kartéritési felelossége
68.§
Az Egyetem kartéritési felel6sségének rendjét az Mt. 166-168.§-ai szabalyozzak.
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IX. Eljaras a munkavallalo kotelezettségszegése esetén

A munkavallalé kotelezettségszegése
69.§

A munkavallalo jogviszonyabol eredd kotelezettségei megszegéséért feleldsséggel
tartozik. A munkavallal6 alapvet6 kotelezettségeit az Mt. 52. §-a rogziti.

Amennyiben a munkavallalo alapvet6 kotelezettségeit vétkesen megszegi, a Munkaltato
jogosult a kotelezettségszegés koriilményeit vizsgalni.

A Kkotelezettségszegés kivizsgalasara a rektor haromtagu bizottsagot hozhat 1étre, a
tudomasszerzéstdl szamitott tizen6t napon beliil, de legkésébb az eléviilési idon beliil.

A kotelezettségszegés koriilményeinek kivizsgalasanak idejére, de legfeljebb harminc
napra a Munkaltaté mentesitheti a munkavallalot a rendelkezésre allasi és munkavégzési
kotelezettségének teljesitése alol, az Mt. 55.§ (2) bekezdésben foglaltak szerint.

A (4) bekezdésben foglalt idészak alatt a munkavallalot tavolléti dij illeti meg.

Amennyiben a vizsgalat soran a Munkaltatd arra a megallapitasra jut, hogy a
munkavallald vétkesen megszegte alapveté munkavallaléi kotelezettségeit, a
munkaviszonyt az Mt. 78.§ (2) bekezdése alapjan megsziintetheti.

Egyiittes kotelezettségszegési és kartéritési eljaras
70.§

A munkavallalok kotelezettségszegési és kartéritési felelossége egymas mellett vagy
egymastol fiiggetleniil is érvényesiil.

Amennyiben a munkavallald jogviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes
megszegésével az Egyetemnek kart okozott, a kotelezettségszegési és kartéritési eljaras
egylittesen is lefolytathato.

Az egyiittes kotelezettségszegesi és kartéritési eljaras lefolytatasara a kotelezettségszegeési
eljaras szabalyait kell alkalmazni.

X. Foglalkoztatasra iranyulé egyéb jogviszonyok

A hallgatéi munkaszerzodés
71.8

Hallgatoi munkaviszony Iétesitésére az Nftv. 44.§ (1) a) pontjaban, valamint az FKR-ben
foglaltak az iranyadok. A hallgatdoi munkaszerz6dés vonatkozasaban az Mt.
rendelkezéseit az Nftv-ben rogzitett eltérésekkel kell alkalmazni.

A hallgato foglalkoztatasat a hallgatd szakmai gyakorlohelyéiil szolgalo szervezeti egység
vezetdje kezdeményezheti az érvényes formanyomtatvanyon. A hallgatéi munkaviszony
létesitésére a munkaviszony létesitésére vonatkozo eljarasrendet sziikséges alkalmazni.
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A hallgatéi munkaszerz6dés el6készitése, valamint a hallgaté foglalkoztatasaval
kapcsolatos tovabbi adminisztracios feladatok ellataisa a HR Szolgaltatoi Csoport
feladata.

A hallgat6 személyi anyagaba a hallgatoi jogviszony igazolast is el kell helyezni.

Amennyiben az Egyetem munkavallaloja az Egyetem sajat képzésében részt vesz és a
képzéséhez kapcsolodo szakmai gyakorlatat az Egyetemen teljesiti, valamint a hallgatoi
munkavégzéssel Osszefliggésben dijazasban nem részesiil, az (1) bekezdés szerinti
hallgat6i munkaszerzddést nem sziikséges megkdotni.

A hallgatét munkavégzésével 6sszefliggésben mindazon jogok megilletik, amelyeket az
Mt. a munkavallalok részére biztosit.

A megbizasi jogviszonyban torténé foglalkoztatasra vonatkozé szabalyok
72.§

Az Egyetemen megbizasi jogviszony az FKR-ben foglalt esetekben és az Nftv-ben
meghatarozott feltételekkel 1étesithetd, a Fenntart6 jovahagyasaval.

Az adott oktatasi évben 6raadd oktatok altal ellatandd feladatok, és a feladatellatashoz
sziikkséges humaner6forras felmérése az Oktatasi Rektorhelyettesi Hivatal feladata. A
felmérést az oktatasi év elején, a dékani hivatalok adatszolgaltatasa alapjan végzi a
Hivatal.

A kiils6 oraadok dijazasat magaba foglald finanszirozasi keret felhasznalasat a rektor
engedélyezi, illetve a Fenntarté hagyja jova.

A kiils6 oraadok megbizasara iranyulo szerzodések elokészitése, dokumentacioja, felek
altali alairatasa és a Bérgazdalkodasi Csoporthoz torténd eljuttatasa annak a szervezeti
egységnek a feladata, amelyen a humaneréforras-felhasznalas torténik. A szerzodéskotés
az Egyetem informatikai folyamattamogat6 rendszerének hasznalataval valosulhat meg.

A hallgatok képzéséhez kapcsolodd szakmai gyakorlatot tamogatd, mentori feladatokat
ellato kiils6 munkatarsak megbizéasi jogviszonyara az (1)-(4) bekezdéseket kell
megfelelen alkalamzni.

Hallgatokat a képzési programjukhoz nem kapcsolddoan, az Egyetem alaptevékenysége
korében megbizasi jogviszonyban foglalkoztatja az Egyetem. Ebben az esetben a
megbizasi szerzddés megkdtésére a munkaszerzddés kotésére vonatkozo szabalyokat, €s
a (4) bekezdésben foglaltakat kell megfeleléen alkalmazni.

Amennyiben az Egyetemnek atmenetileg nincs olyan foglalkoztatott munkavallaldja, aki
egy adott feladatot munkakorén beliil el tudna latni, — eseti jelleggel — egyéb kiilsé
munkatarsat megbizasi jogviszonyban foglalkoztat. Ebben az esetben a megbizasi
szerz0dés megkotésére a munkaszerzodés kotésére vonatkozo szabalyokat, és a (4)
bekezdésben foglaltakat kell megfeleléen alkalmazni.

Az Egyetem a (7) bekezdésben foglalt feltételek teljesiilése esetén, és az abban rogzitettek
szerint szerz6dhet sajat munkavallaldjaval is, a munkavallald munkakorétdl eltérd jellegti
feladatok teljesitése céljabol.
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A (8) bekezdés szerinti megbizasi szerz6dés tartdsan keresOképtelen munkavallaloval
nem kothetd, fizetés nélkiili szabadsagon 1év6 dolgozoval kivételesen indokolt esetben,
eseti jelleggel kothet6 — az ellatando feladatok jellegét figyelembe véve.

73.§

A megbizasi szerz6désben foglalt dijak kifizetése a feladatteljesités helyéiil szolgalo
szervezeti egység vezetdjének, illetve — hazai vagy europai uniés projektbdl szarmazo
forras felhasznalasa esetén — a Projekt Osztaly munkatarsanak teljesités igazolasa alapjan
torténhet.

A teljesitési igazolasokat a Bérgazdalkodasi Csoporthoz sziikséges eljuttatni. A
Bérgazdalkodasi Csoport a targyho 10. napjaig beérkezett igazolasok alapjan targyo 25.
napjaig, a targyho 10. napjat kovetéen beérkezett igazolasok szerinti dijakat a targyhot
kovetd honap 25. napjaig szamfejti.

Onkéntes jogviszonyban térténé foglalkoztatas keretei
74.§

Az Egyetemen a kozérdekii onkéntes tevékenységrol szolo 2005. évi LXXXVIII. térvény
rendelkezései szerint lehet 6nkéntes jogviszonyt l1étesiteni.

A jogviszony létesitésére a jelen szabalyzat 9.§-aban foglalt szabalyokat kell megfeleléen
alkalmazni azzal, hogy — amennyiben a foglalkoztatas nem jar (pl. utazasi vagy szallas
koltségtéritésre iranyulo) kotelezettségvallalassal — az onkéntes jogviszony létesitésérdl a
Fenntartot tajékoztatni sziikséges.

Amennyiben az Onkéntes jogviszonyban torténé foglalkoztatashoz —pénziigyi

kotelezettségvallalas kapcsolodik, a jogviszony 1étesitéséhez a Fenntartd jovahagyasa
sziikséges.

Az oOnkéntes munkavégzésre iranyuld szerzédést irasba kell foglalni, melyet a HR
Szolgaltatoi Csoport készit el.

Az Egyetem a kozérdekli onkéntes tevékenységrol szold 2005. évi LXXXVIII. térvény
11.§-a szerinti adatszolgaltatasi kotelezettségét a HR Szolgaltatéi Csoport teljesiti,
mellyel egyidejlileg vezeti a Munkaltaté azonos targyu nyilvantartasat.

Z.aro rendelkezések
75.§

Jelen szabalyzat hatalyba 1épésével egyidejlileg hatalyat vesziti az Egyetem doktori vagy
egyéb képzésben nyujtott tamogatasrol szolo 13/2020. (1X.02.) Rektori — Kancellari
egylittes utasitdsa.

A jelen szabalyzatban nevezett formanyomtatvanyokat az Egyetem a https://uni-
eszterhazy.hu/minoseq/ oldalon teszi k6zzé.
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Hatalyba 1épteto rendelkezés:

(1) Jelen Személyiligyi Szabalyzatot az Egyetem Szenatusa a 32/2023. (VI.14.) sz.
hatarozataval fogadta el, és a (2) bekezdésben foglalt kivételekkel 2023. julius 1. nappal
1ép hatalyba.

(2) A Szabalyzat 40.§ (4)-(7) bekezdéseiben rogzitett potszabadsagok 2023. januar 1. napjatol
illetik meg a munkavallaldokat.

Eger, 2023. janius 20. Eger, 2023. janius 27.

Az Egri Féegyhazmegye képviseletében
jovahagyta:

Dr. Pajtokné Dr. Tari llona s.k. Dr. Ternyak Csaba s.k.
rektor érsek
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