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ESZTERHAZY KAROLY KATOLIKUS EGYETEM

Iktatészam: RK/167/2025.

1/2025. (1.31.) szamu
REKTORI UTASITAS

tobbletfeladatok elrendelésérol és elszamolasarol

1. § Az utasitas célja

Jelen utasitas célja az Eszterhazy Karoly Katolikus Egyetem (a tovabbiakban: Egyetem vagy
Munkaltato) altal foglalkoztatott munkavallalok munkaszerzddésiikben, a hozza kapcsolodéd
munkakori leirasukban, illetve az Egyetem Foglalkoztatasi Kovetelményrendszerében (a
tovabbiakban: FKR) foglalt alapfeladataikon feltl végzett tobbletfeladatok Munkaltaté altali
elrendelésének és elszamolasanak rendjére vonatkozé szabalyok meghatarozasa.

2. § Az utasitas hatalya

Jelen utasitas hatalya az Egyetemmel munkaviszonyban all6 foglalkoztatottakra terjed ki.

3. § Kapcsol6dé dokumentumok

A tobbletfeladat elrendelésének, elvégzésének és elszamolasanak alapjat az alabbi jogszabalyok
hatarozzak meg:

a) amunka torvénykonyvérol szol6 2012. évi I. tdrvény (a tovabbiakban: Mt.);

b) anemzeti fels6oktatasrol szold 2011. évi CCIV. torvény (a tovabbiakban: Nftv.).

4.§ Ertelmezé rendelkezések
Jelen utasitas értelmezésében

a) célfeladat: a munkavallald munkakori leirdsdban nem rogzitett, de munkakori
feladataihoz kapcsolddo egyszeri, eseti feladatellatas vagy rendszeres tobbletmunkaval
jaré tobbletfeladat folyamatos, de hatarozott id6re sz6l6 ellatasa vagy meghatarozott
eredménytermék létrehozasa.

b) tobbletéra: oktatd, tanar vagy kutaté munkakorben foglalkoztatott munkavallalé altal
az Nftv-ben, illetve az FKR-ben meghatarozott elvart éraszamon feliil teljesitett
kontaktoéra.

c) tuldéra: az Mt. 107. §-dban foglalt, a munkaidé-beosztastél eltérd, a munkaidékereten
feliili, elszamolasi idészak alkalmazisa esetén az ennek alapjiul szolgdld heti
munkaid6t meghaladé munkaidd, tovabba az ligyelet tartama.
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5. § A tobbletfeladat elrendelésének alapvetd szabalyai

A Munkaltatd, feladatainak maradéktalan ellatisa érdekében munkavallaléi szamara
tobbletfeladatok meghatarozasarol donthet. llyen tobbletfeladat lehet:

a) rendkiviili, célhoz kothet6 feladat (a tovabbiakban: célfeladat),

b) az FKR-ben meghatarozott kontaktérdk elvart szaman feliili tobbletoktatas (a
tovabbiakban: tobbletéra),

¢) az Mt. szerinti rendkiviili munkaidé elrendelése (a tovabbiakban: taléra).
A taléra elrendelését minden esetben irasba kell foglalni.

A Munkaltaté altal elrendelni kivant tobbletdéra ellatasarél és célfeladat elvégzésérdl a
Munkaltaténak és a munkavallalénak frasban megallapodniuk sziikséges.

Tobbletfeladat elrendelésének megalapozottsagaért az érintett munkavallalé kozvetlen
munkahelyi vezetdje felel, aki targyi feladatellatasa soran koteles a szakmai, a racionalis és
az optimalis munkaszervezési, gazdasagossagi és etikai szempontokat is mérlegelni.

Eurépai uniés vagy hazai projektforras felhasznalasa esetén a (4) bekezdéstdl eltéréen a
tobbletfeladat megalapozottsagat az érintett munkavallalé kézvetlen munkahelyi vezetdje
igazolja, és az az egyetértésével valdsulhat meg. A tobbletfeladat végrehajtasanak szakmai
ellendrzésére és igazolasara a projekt szakmai vezetdje jogosult.

6. § A tuldra elrendelésének és elszamolasanak rendje

Amennyiben a munkavallalo altal rendszeresen ellatott alapfeladatok mennyisége,
valamely rendkiviili eseményre, koriilményre tekintettel atmenetileg oly mértékben
megnovekszik, hogy azok nem lathatok el a rendes munkaidében, a munkavallalé szamara
a Munkaltat6 talérat rendel el.

Az (1) bekezdésben foglalt esetekben célfeladat megallapodas kizarélag projektforras
felhasznalasaval kotheto.

A tulora elrendelésének és elszamolasanak rendjét az Mt. 107-109. §, 154-164.§-a, valamint
az Egyetem Személyligyi Szabalyzatianak (a tovabbiakban: Szabalyzat) vonatkozo
rendelkezései hatarozzak meg.

7. § A tobbletdra elrendelésének és elszamolasanak rendje

Egy adott oktatasi félévben elldtandd tobbletérak szamitasanak alapjat az FKR-ben
meghatarozott, oktatdi és tanari munkakorben elvart éraszamok és a Neptun Egységes
Tanulmanyi Rendszerben (a tovdbbiakban: Neptun) rogzitett adatok képezik.

A tobbletorak szamitasanal kizardlag azon kurzusok o6rai vehet6k figyelembe, amelyekhez
a Neptunban érarendi informacié (idépont és tanterem) van rendelve.

Az oktatok elvart 6raszamat az FKR féléves 6raszamra atszamitva rogziti, az oktatasi hetek
szama - amennyiben az oktatasi naptarban nem kertl masképp meghatarozasra - 13 hét.

Azon tudoméanyos kutatoi, illetve nem oktatoi vagy nem tanari munkakoérben foglalkoztatott
munkavallalok esetében, akik szdmdara az FKR nem hataroz meg elvart éraszamot, de a
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munkakéri leirdsukban oktatasi tevékenység folytatasa is rogzitése kertilt, a tobbletérat a
munkakori leirdsban rogzitett 6raszam feletti 6rak figyelembevételével kell kiszamitani.

A tobbletéra szamitdsakor nem vehet6k figyelembe:

a) ameghirdetett, de ténylegesen meg nem val6sult kurzusok,

b) a csak vizsgara meghirdetett kurzusok (vizsgakurzusok),

c) aprojekt forrasbdl finanszirozott kurzusok,

d) aszakdolgozati szeminarium, valamint diplomamunka konzultaciok.

A tavoktatasi tagozaton oktatott kurzus a nappali tagozat megfelel6 kurzusoraszamanak
50%-aban kertil elszdmolasra.

Az oktaték draterhelésében az elvart 6ran beliil teljesitett idegen nyelvii 6rak masfélszeres
szorzoval szamitanak. Az elvart 6raszam feletti idegen nyelvli 6rdkat a magyar nyelvi
oraszammal azonos éraszammal kell figyelembe venni.

Nem szamitanak idegen nyelven tartott 6raknak az idegennyelvii (angol, német) alap- és
tanari szakokon meghirdetett kurzusok, illetve a nyelvtanari munkakoérben foglalkoztatott
oktatok kurzusai.

Az egyes szakokon el6irt szakmai-, valamint terepgyakorlatért elszamolhaté oktatdi
oraszam megallapitdsa érdekében az intézetvezetd koteles az arra iranyuld javaslatat
el6zetes jovahagyasra megkiildeni az oktatasi rektorhelyettes szamara.

Tanarképzésben a kiséré mddszertani szemindriumok esetében - tagozattol fliggetlentl -
legfeljebb és minddsszesen tiz 6ra szamolhaté el.

Zarétanitason, illetve zaré foglalkozason vald részvétel esetén ot f6 felett, hallgatonként
kettd 6ra szamithaté be az oktat6 oraterhelésébe.

Az FKR szerinti szakmddszertant oktatok drakedvezménye a Pedagogusképzé Kozpont
javaslata alapjan a tanévvégén kertiil jovairasra.

Az oktatast végz6 munkavallaldk teljes tanévre, azaz az §szi és a tavaszi félévre vonatkozé
egylittes draterhelését - az elvart 6rak hidnytalan megtartasat és esetleges tobbletorak
teljesitését - a Munkaltaté a tavaszi félév végén dsszevontan vizsgalja meg, az Nftv. 26. § (1)
bekezdésében foglaltak teljesiilése érdekében.

A Munkaltat6 feladatellatdsanak biztositasahoz sziikséges tobbletorak kifizethet6ségére az
Egyetem Szervezeti és Milikodési Rendjének (a tovabbiakban: SZMR) 24. § (6) bekezdése
alapjan, a Fenntart6 el6zetes jovahagyasaval kertilhet sor.

Az el6zetes jovahagyast az oktatasi szervezeti egységek, valamint a Tanulmanyi és
Oktatasszervezési Osztaly elGzetes, becsilt adatszolgaltatasa alapjan az oktatasi
rektorhelyettes a gazdasagi féigazgaté utjan kezdeményezi a Fenntarténal, legkésébb
szeptember 30. napjaig.

A magyar és angol nyelven tartott tobbletérak dijazasanak adott félévre/idGszakra
érvényes mértékérdl a rektor az SZMR 24. § (6) bekezdésében foglaltaknak megfelel6en a
Fenntart6 jovahagyasaval dont. A dijazdsra vonatkozé rendelkezését a Munkaltaté a
helyben szokasos médon teszi kozzé.

Amennyiben az oktatasban tudomdanyos kutaték is részt vesznek kontaktorak tartasaval, a
dijazas tekintetében rajuk is a tobbletérak megtartasaért jaré dijtételek az iranyadoék.
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A Munkaltaté és az oktatdsban részt vevé munkavallalok a teljes oktatasi évre vonatkozdan,
legkés6bb szeptember 30. napjaig megallapodast kétnek tobbletérak megtartasarol.

A tobbletdrak maximalis szamanak megallapitasa soran az Mt. 109. § (1)-(2) bekezdésében
foglaltak az irdnyaddk. Ezen rendelkezések értelmében az egy naptari évben egy
munkavallalé altal ellathaté tobbletérak szama — megallapodas alapjan - minddsszesen és
legfeljebb 400 6ra lehet. Naptari év alatt jelen bekezdésben foglaltak esetében a targyév
szeptember 1. napja, és a targyévet kovetd év augusztus 31. napja kozott eltelt id6 értends.

A (19) bekezdésben foglaltakat aranyosan Kkell figyelembe venni, amennyiben a
munkavallalé jogviszonya év kozben 1étesiilt.

A dékani hivatalok, valamint a Tanulmanyi és Oktatasszervezési Osztaly az oktatasi év
végén Osszegzi a ténylegesen megvaldsult oktatasi 6rak szamat.

A munkavallal6t a tobbletérak megtartasaért megillet6 dijazas - teljesitésigazolas alapjan -
, a ténylegesen megvaldsult ératartast alapul véve fizethet6 ki. A tobbletérak megtartasat a
(21) bekezdésben foglalt adatszolgaltatast alapul véve a szervezeti egység vezetdje igazolja.

A teljesitésigazolasokat a tobbletdra tartassal érintett szervezeti egységek adminisztrativ
munkakorben foglalkoztatott munkavallaléi a teljes oktatasi évre vonatkozodan
Osszevontan, egy igazolasba foglaltan készitik el6 vezet6i aladirasra. A teljesités igazolasok
Bérgazdalkodasi Csoportra torténd leadasi hatarideje majus 31. napja.

Amennyiben a munkavallal6 jogviszonya az oktatasi év vége el6tt megsziinik, vele az Mt. 80.
§-a alapjan a Munkaltat6 elszamol - ideértve a jelen utasitdsban foglalt, teljesitett
tobbletfeladatok ellentételezésének kifizetését is.

A (23) bekezdésben foglalt hataridé az oktatasi naptar modosulasa esetén valtozhat, err6l
a gazdasagi féigazgato a helyben szokasos mdédon tajékoztatja a munkavallalokat.

A teljesités igazolasok elkészitéséhez a Munkaltato altal helyben szokasos modon kozzétett
formanyomtatvanyokat sziikséges alkalmazni.

8. § A célfeladat elrendelésének és elszamolasanak rendje

A célfeladat megallapodas iranyulhat egyszeri, eseti feladatellatisra vagy rendszeres
tobbletmunkaval jaré tobbletfeladat folyamatos, de hatarozott idére szo6l6 ellatasara vagy
meghatarozott eredménytermék létrehozasara.

A célfeladat megallapodas megkotésérdl a rektor a rendelkezésre allé koltségvetési
forrasokra tekintettel, a Fenntart6 jovahagyasaval dont az SZMR 24. § (6) bekezdésében
foglaltak szerint.

A Munkaltaté szdmdara - az egyetem sajat forrasa terhére - célfeladat megallapodas
megkotésére iranyuléan magasabb vezet6i vagy vezet6i megbizdssal rendelkezd
munkavallalé tehet javaslatot, az iranyitasa alatt allé szervezeti egység foglalkoztatottjai
vonatkozasaban.

Projekt forras felhasznalasakor a célfeladat megallapodas megkotését a projekt szakmai
vezetéje kezdeményezi a Projekt Osztalyndl. A Projekt Osztdly igazolja a forras
rendelkezésre allasat, valamint azt, hogy a forras felhasznalhaté-e a vallalt feladatokkal
Osszefiiggésben.

A célfeladat ellatasarol szol6 megallapodasra iranyul6 javaslatnak tartalmaznia kell
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a) acélfeladat pontos targyat és tartalmat,
b) acélfeladat végrehajtasanak kezd6 id6pontjat és a teljesités hataridejét,
c) ateljesitéstigazol6 személy megjeldlését,

d) ateljesités esetleges kiilonds feltételeit, valamint azon kritériumokat, amelyek alapjan
megallapithat6 a célfeladat teljestilése,

e) azeldirt feladat teljesitése esetén jaré dijazas mértékét, valamint
f) aforras pénziigyi kozpontjanak kddjat és megnevezését.

A (3) bekezdés szerinti javaslatot az e célbdl kialakitott és a Munkaltat6 altal a helyben
szokasos mddon kozzétett, tdblazatos formaban sziikséges benyujtani:

a) amennyiben a célfeladat ellatasaért folydsitandé céljuttatas fedezetét egyetemi forras
biztositja, a javaslatot a HR Szolgdaltat6i Csoport szamara sziikséges eljuttatni;

b) hazai- vagy eurdpai unios forras felhasznalasaval torténd kifizetés esetén a javaslatot a
Projekt Osztalyhoz sziikséges benyujtani.

A javaslatot a HR Szolgdaltatéi Csoport, illetve a Projekt Osztdly elektronikus uton, a
gazdasagi féigazgaton keresztiil tovabbitja a Fenntarto felé, a célfeladat ellatdsdhoz
kapcsolodo céljuttatds kifizethet6ségének elézetes jovahagyasa céljabél.

A céljuttatas-kifizetés kérelmének Fenntarto felé - el6zetes jovahagyas céljabdl - torténd
tovabbitasanak feltétele, hogy a célfeladat ellatasa, az eredménytermék elgallitdsa még nem
kezd6dott meg.

A Fenntart6 jévahagyasardl a gazdasagi féigazgatd a HR Szolgaltat6i Csoporton, illetve a
Projekt Osztalyon keresztiil tajékoztatja a javaslatot teve vezetdt. A célfeladat megallapodas
megkotésére iranyuld intézményi folyamat ezt kovet6en indithaté a Munkaltaté6 Modulo
Folyamattamogaté Keretrendszerében.

A fenntart6éi jévahagyas financidlis természetl a személyi jellegli kifizetések
vonatkozadsaban. Erre tekintettel a rektor munkaltatéi jogkorében eljarva, szakmai
szempontokat mérlegelve donthet arrél, hogy a magasabb vezet6, vezet6 altal javasolt
célfeladat-megallapodas ne keriiljon megkotésre.

A megallapodas megkdtésére az Egyetem mindenkor hatilyos, kotelezettségvallalasra,
illetve szerz6déskotésre iranyuld szabalyozoéi szerinti munkavallalok jogosultak.

Teljesitést igazolé személyként - projekt forrds felhasznalasatdl eltekintve - kizarolag
magasabb vezetdi, vagy vezet6i megbizassal rendelkezé munkavallal6 jelolhetd ki.

A hazai- vagy eurdpai unios projektb6l szarmazé koltségvetési forras felhasznalasa esetén
a teljesités igazoldja a projekt szakmai vezetGje, a Kifizetés igazoldja a Projekt Osztaly
vezetdi megbizassal rendelkezg, illetve nem rendelkezé munkavallaldja is lehet.

Célfeladat megdallapodds nem kothetd tartésan keresOképtelen vagy fizetésnélkiili

s oz

szabadsagon 1évé munkavallaléval.

Egy munkavallaléval egy id6ben tobb célfeladat ellatdsara iranyulé megallapodas is
kothet6. Amennyiben ezen megallapodasokban folytatott tevékenység elszdmoldsanak
alapja 6radij, az 6sszesitett raforditott munkadrak szdma nem haladhatja meg a havonkénti
80 orat. Ettdl eltérni kizarélag rektori dontés alapjan lehetséges.
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A célfeladat jellege alapjan az 6radij differencidlt megallapitasa sziikséges, annak
maximuma a mindenkori magyar nyelvii tobbletéra dradijaval egyenértékdi.

A (15) bekezdésben foglalt 6éraszamkorlatot a 9.§ (2) bekezdésben foglalt 6raszamokkal
egylittesen sziikséges figyelembe venni.

9. § A hazai- vagy eurépai unids projektben torténé részvételhez kapcsolodo
célfeladatokra vonatkozé Kiilonos szabalyok

Célfeladat megallapodas hazai- vagy eurdpai uniés projekt forras terhére is a munkavallal6
alapfeladataihoz kapcsolédé, de azokon tilmutato feladatok elldtasara iranyuléan kothetd.

Egy munkavallaléval egy id6ben tobb célfeladat ellatasara irdnyulé megallapodas is
kothetd. Amennyiben ezen megallapodasokban folytatott tevékenység elszamolasanak
alapja o6radij, az 6sszesitett raforditott munkadrak szama nem haladhatja meg a havonkénti
80 orat. Ettdl eltérni kizarélag rektori dontés alapjan lehetséges.

A (2) bekezdésben foglalt éraszamkorlatot a 8.§ (15) bekezdésben foglalt 6raszamokkal
egylittesen szlikséges figyelembe venni.

Az egyes projektekben torténd részvétel mértékét egyeztetni sziikséges a munkavallal6
kozvetlen munkahelyi vezet6jével, a projekt szakmai vezet6jével és a Projekt Osztallyal.

Amennyiben a palyazati kiiras rendelkezik a projektben hasznalandé oradijakrol, attol
eltérni nem lehet.

Amennyiben az dradij a palyazati kifrasban nem keriilt meghatarozasra, az a munkavallalé
alapbére, vagy az adott projekt és az adott feladat figyelembevételével keriil megallapitasra.

Az elvégzett feladatrol - a célfeladat-megallapodasban foglaltak szerint - a munkavallalé
szakmai beszamolot koteles beadni a Projekt Osztaly részére, kettd eredeti példanyban.

10. § A tobbletfeladatokhoz kapcsolddé juttatasok folydsitasanak rendje

A tobbletfeladatokhoz kapcsolddé juttatisok abban az esetben keriilnek szamfejtésre,
amennyiben a tdldéra elrendel6k a jelenléti ivekkel egyiitt, a tobbletora tartasarol és a
célfeladat ellatasarol sz6l6 megallapodasok, majd kés6bb a hozzajuk kapcsolédd teljesitési
igazolasok a Bérgazdalkodasi Csoporthoz hianytalanul benyujtasra keriilnek.

A tobbletora tartasarol és a célfeladat ellatasarol sz6l6 megallapodasokat az indité egységek
iktatva, a szerz6déskotésre jogosult, az érintett munkavallalo, illetve a szakmai ellenjegyz6
alairasaval ellatva megkiildik a Gazdasagi Osztaly részére. Pénziigyi ellenjegyzést kovetGen
a dokumentumokat a gazdasagi féigazgato is ellenjegyzi.

A (2) bekezdéstdl eltéréen, ha a célfeladat ellatasaért projekt forras terhére torténik az
elszamolas, a szerz6déskotés folyamatat a Projekt Osztaly teljeskortien koordinalja.

A teljeskorlien aldirt megallapodasok valamennyi példanyat a Gazdasagi Osztaly a
Gazdasagi és Uzemeltetési Igazgatosag Titkarsagan, illetve az Rektori Titkarsagon keresztiil
adja at a Bérgazdalkodasi Csoport részére. A Bérgazdalkodasi Csoport - a munkaltatéi
példany levételét kovet6en - az érintett munkavallalé példanyat megkildi az alairasi
folyamatot indit6 egységnek. Utébbi gondoskodik a dolgozdi példany atadasardl.



(5) A (4) bekezdéstdl eltéréen a projekt forras felhasznalasaval torténé elszamolas
dokumentumait a Projekt Osztaly juttatja el a Bérgazdalkodasi Csoporthoz.

(6) Atobbletdra tartasat és a célfeladat ellatasat alatdmasztd, felek altal alairt teljesitésigazolas
egy eredeti példanyat a Bérgazdalkodasi Csoport részére sziikséges eljuttatni abban az
esetben, amennyiben a juttatas pénziigyi fedezetéiil egyetemi forras szolgal.

(7) Hazai- vagy unios projektbdl szarmazé fedezet esetén a szakmai beszamolot is tartalmazoé
teljesités igazolas ketts eredeti példanyat a Projekt Osztalyra sziikséges leadni, melybdl egy
eredeti példany a Bérgazdalkodasi Csoport részére tortén6 atadasarol a Projekt Osztaly
gondoskodik.

(8) Afolyé hénap 10. napjaig beérkezé hidnytalan dokumentacié alapjan a juttatast a beérkezés
hénapjaban szamfejti a Bérgazdalkodasi Csoport. A folyé hdnap 10. napjat kovetSen leadott
elszamolasok szamfejtése és kiutalasa a foly6 honapot kdvet6 hdnapban torténik.

(9) A dokumentumok papiralapu példanyanak szervezeti egységek kozott mozgatasat — azzal
egyidejlileg - a Poszeidon iktatérendszerben elektronikusan is sziikséges lekovetni.

(10) A tobbletora tartasarol és a célfeladat ellatasarol sz616 megallapodasokat indit6 szervezeti
egységek munkatarsai kotelesek

a) aszerz6déskotés teljes folyamatat, valamint

b) a megallapodasban foglalt feladatok teljesitése esetén az alatamaszté dokumentumok
alairasanak és azok Bérgazdalkodasi Csoporthoz torténd eljutdsanak jelen
paragrafusban rogzitett folyamatat

figyelemmel kisérni és munkajukkal a gordiilékeny iigyintézést tamogatni.

(11) Abban az esetben, amennyiben a megallapodas megkdtése vagy a megallapodasban foglalt
feladatok teljesitése barmilyen okb6l elmarad egy mar elinditott folyamat esetében, a
folyamatot indit6 szervezeti egység munkatarsa koteles errdl a Bérgazdalkodasi Csoportot
tajékoztatni a tovabbi sziikséges intézkedések megtétele érdekében.

(12) Amennyiben a megkotott megallapodasok mddositasa valik sziikségessé, a Bérgazdalkodasi
Csoportot ennek tényérdl is értesiteni szlikséges.

11. § Zaro rendelkezések

(1) Jelen utasitas - a 7. § (13), (15), (18)-(21), (23), valamint (25) bekezdéseinek kivételével -
2025. februar 1. napjan 1ép hatalyba.

(2) A7.§(13), (15), (18)-(21), (23) valamint (25) bekezdései 2025. szeptember 1. napjan
lépnek hatalyba.

Eger, 2025. januar 31.

Dr. Pajtokné Dr. Tari Ilona s.k.

rektor



