N oo
uif Wil
solfennnafifiggpiijencenfen
ESZTERHAZY KAROLY EGYETEM

AZ ESZTERHAZY KAROLY EGYETEM

11/2017. (IX. 06.) szamu

REKTORI ES KANCELLARI EGYUTTES
UTASITAS

A PROJEKTEKHEZ KAPCSOLODO
FOGLALKOZTATASROL

MEGNEVEZESU MINOSEGIRANYITASI
UTASITASA

2018



Eszterhazy Karoly Egyetem MU02301, 11/2017. {(IX. 06.)szdmu REKTORI ES KANCELLARI
EGYUTTES UTASITAS
Hatalyos: 2017. szeptember 06. -

EGER =3 1774

Iktatoszam: RK/1030/2017.

11/2017. (IX. 06.) szamu
REKTORI ES KANCELLARI EGYUTTES UTASITAS

A projektekhez kapcsolddé foglalkoztatasrol

A nemzeti fels6oktatdsrél sz616 2011.évi CCIV. térvény és a kozalkalmazottak jogallasarol
sz6l6 1992. évi XXXIII. toérvény rendelkezései alapjan a projektekben végzett
tevékenységhez kapcsol6dd dj vagy moddositott kozalkalmazotti, megbizasi, tovabba
egyéb munkavégzésre iranyuld jogviszonyszabdlyait, valamint az alkalmazandd
eljarasrendet az alabbiakban hatarozom meg.

(1)

(2)

(1)

1.§

Altalanos szabalyok

Az utasitds hatélya Kiterjed valamennyi, a projektekben végzett tevékenységhez
kapcsolédd 1j vagy mddositott kozalkalmazotti, megbizasi, tovabba egyéb
munkavégzésre iranyul6 jogviszonyra.

Az utasitds személyi hatdlya Kiterjed az Eszterhazy Karoly Egyetemmel
(tovabbiakban:Egyetem) kozalkalmazotti, polgari jogi értelemben vett megbizasi és
munkavégzésre iranyul6 egyéb jogviszonyban allé személyre.

2.§

Fogalom-meghatarozasok

Projekt soran elvégzendé feladat: Az elvégzendd feladatot minden esetben
pontosan, részletesen, j6l koriilhatarolhatéan, mérhet6en és ellendrizhet6 médon a
(2) bekezdés rendelkezéseit is figyelembe véve kell meghatdrozni. Rogziteni kell,
hogy a feladat elvégzése egyéni feladat-e, vagy tdbb ember bevonasaval kell, hogy
megtorténjen. A feladat meghatarozasanak a feladattal elérni kivant eredményt, célt,
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eredményterméket is tartalmaznia kell, illetve a szakmai iranyité személyét is meg
kell nevezni.

A leggyakrabban el6fordulé feladatkorok, feladattipusok meghatarozasanak
minimum kévetelményei:
Tanulmdny, tananyag, riport, jelentés, felmérés, egyéb szellemi terméket

eredményezd mi, tanacsadas, lektoralas, véleményezésesetén meg kell hataroznia
témakort, a létrejové eredménytermék tervezett cimét, mifajat, minimadlis
terjedelmét karakterben, a leadds pontos végsé hataridejét,a leadds modjat (papir
alapon, digitdlis adathordozoén, stb.) és azt, hogy kinek kell leadni az elkésziilt
dokumentumot.

Kutatasi tevékenységesetén minden esetben meg kell hatarozni a témakort, vallalt
eredménytermékeket, a kutatdsi beszdmoldk/naplé leadas pontos végss
hataridejét, a leadds médjat (papir alapon, digitdlis adathordozén, stb.) és azt, hogy
kinek kell leadni az elkésziilt dokumentumot.

Amennyiben a feladat el6adas (képzés, oktatds, tréning, konferencia, workshop,
sth.) megtartdsa, igy a témakor, a rendezvény varhaté minimum létszama, helyszine
és a minimum draszam meghatarozasa kovetelmény.

Rendezvényszervezés, képzésszervezés, oktatasszervezés feladatkérben meg kell
hatdrozni a rendezvény/képzés varhaté id6pontjat, minimum id&tartamat,
minimum létszamat, helyszinét, az elvart konkrét tevékenység leirdsat, a
dokumentalas maddjat.

Informatikai feladatok esetén a feladat eredményeként létrejévé termékre
vonatkoz6 elvart szakmai és miszaki minimum Kkritériumokat, a feladat
elvégzésének végs6 hataridejét, a leadds mdédjanak meghatarozasa sziikséges.

Elektronikus tananyagok: oktatdstervezés (tananyag tipusa, mddszertana, bels6
szerkezete, tankonyvirds, szakmoddszertan), tartalomfejlesztés (pontos
forgatékonyvirasa), tevékenységtervezés (tanuléi aktivizalas, tanulasi tevékenység
tervezése, mddszertan, tanul6i sajatossagok el6zetes felmérése, célcsoport el6zetes
kivalasztdsa), multimédia szerkesztés (milyen tipusu file-ok, hdny darab és milyen
hosszl, méretbeli terjedelem), tananyag szerkesztés (képernyd oldalszam),
tesztelés (teszteléssel eltoltott ora, hibajegyzék, tanuldsi napld), lizemeltetés és
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tgyfélszolgalati tevékenység (tanulékkal valé kapcsolattartas, support, facilitalas,
mentori tevékenység, technikai tanacsadas).

3.8

A feladat elvégzésének keretei

Tobbletfeladat elrendelése, kereset kiegészités:
A munkaltatéi jogkor gyakorldja az Egyetemmel kdzalkalmazotti jogviszonyban allé

személlyel a munkakorébe tartozé feladatokkal azonos tovabbi feladatok
elvégzésére, a tovabbi feladat 1.§ szerinti pontos meghatdrozasaval a
kozalkalmazottak jogallasarél szolo 1992. évi XXXIIL térvény 77.§ (1) bekezdése
szerint frasban tobbletfeladatot rendelhet el, melyért a kézalkalmazottat kereset
kiegészités illeti meg.

A tobbletfeladatot elrendelé dokumentumnak tartalmaznia kell a tobbletfeladat
elvégzésért jaré dij 6sszegét, a konkrét id6tartamot, melyre a

tobbletfeladat elrendelése sz6l. Amennyiben a munkaltatoi jogkor gyakorldja a
rektor, gy a tobbletfeladat elrendeléséhez kancellari egyetértés sziikséges.

A tobbletfeladatért jaré kereset kiegészités legfeljebb az alapilletménynek, a
munkaltatéi dontésen alapulé illetmény és a hatdrozott idej kereset kiegészitésnek
egylittes Osszegének 50%-a fizethet6 ki éves szinten. A tobbletfeladatért jard
kereset kiegészités 6sszegét aranyositassal szlikséges meghatarozni.

Amennyiben a tobbletfeladat teljesitése nem az eldirtak szerint torténik, a
munkaltatéi jogkort gyakorldé vezet6 azt azonnali hatallyal visszavonhatja, és a

kereset kiegészités a visszavonas napjatél tovabb nem folydsithato.

A tobblet feladat havi mértéke - munkavallaléonként - nem haladhatja meg -
dsszesen, az dsszes projekt vonatkozasaban - a havi 80 érat.

A tobbletfeladatért jaré keresetkiegészités dradija legfeljebb az alap illetménybdl
szamolt 6radij 150%-at érheti el

Palyazaton torténd foglalkoztatas:
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A Egyetemmel kozalkalmazotti jogviszonyban 4ll6 munkavallal6 palyazaton térténé
részleges vagy teljes foglalkoztatisa esetén minden esetben sziikséges a
kézalkalmazotti kinevezés mddositasa és a munkakdri leirds kiegészitése.

A projekten valo foglalkoztatast a projekt menedzsere és szakmai vezetdje
kérelmezik a megfelel6 nyomtatvany kit6ltésével. A nyomtatvany minimalisan az
alabbi adatokat tartalmazza: munkavallal6 neve, projekt azonositéja, feladat(ok)
megnevezése, projekten val6 foglalkoztatds mértéke (%-ban), projekt terhére
elszamolt 6sszeg.

A munkakori lefras kiegészitésével 0j munkakoéri lefras készil, melynek egy
példanya leadasra keriil a HR Szolgaltaté Osztalyra (HRO). A projektmenedzser felel
a projekt keretében megbizott munkavallalok projekt feladatokat is tartalmazé
munkakori leirasanak elkészitéséért. Az eredeti munkakéri leirast minden esetben
a kozvetlen munkahelyi vezetd adja at kiegészitésre.

A bérkoltség csak a ténylegesen kifizetett munkabér alapjan a projekt keretében
valé foglalkoztatas ardnydban szamolhaté el munkaidg-kimutatds alapjan.

A megbizasi jogviszony:
Az Egyetemmel kozalkalmazotti, vagy egyéb munkavégzésre irdnyuld

jogviszonyban nem 4ll6 természetes személlyel projekt feladatok ellatdsara a
Polgari Torvénykoényv szerinti megbizasi szerzédés koéthetd. A megbizasi
szerz6désnek a jelen utasitas 2. §-ban meghatérozott pontos és

ellenérizhet6 feladat-meghatdrozast, és a megbizott titoktartdsara iranyul6
nyilatkozatot kell tartalmaznia.

A megbizasi szerz6dés tartalmazza a megbizd és a megbizott azonosité adatait, a
feladat 1.§ szerinti pontos korilirasat és a feladat elvégzéséért jaro dij osszegét.

A piaci drat a munkavégzésre irdnyul6 egyéb jogviszonyban - megbizasi jogviszony
- foglalkoztatottak részére, a szamvitelrél szél6 2000.évi C. torvény 79.§ (2)
bekezdéseszerintibérkoltségjogcimenkifizetettszemélyijellegiikifizetésekesetén is
igazolni sziikséges. A piaci ar igazoldsa ezen koltségesetén a kdzbeszerzési eljaras
alapjan megkotott szerz6dés esetében a kozbeszerzés dokumentdcidjaval, vagy
kozbeszerzési kotelezettség hianyaban, illetve a kdzbeszerzési értékhatart el nem
éré beszerzések esetében, legaldbb harom, egymastdl és a kedvezményezettdl
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fliggetlen ajanlattev6tsl szdrmazod, azonos targyu, Osszehasonlithatd, érvényes
irdsos darajanlattal torténhet. Az Aagazat specifikus szakember, mint szakmai
megvaldsité bérét a koltségvetés szoveges indoklasdban a FEOR kod és az
alkalmazandé szakember korosztilydnak feltiintetésével kell ellatni. A
NemzetiFoglalkoztatasiSzolgalathonlapjanelérhetdkeresetiadatoktélmegfeleldindo
kldsmellett 30%-oseltérésmegengedett.

Amennyiben valamely munkatdrs a projektben kevesebb, mint heti 40 oOras
foglalkoztatds keretében vesz részt, bérszintjének megallapitasat a fentiek szerint
aranyositassal sziikséges elvégezni.

Oktatasra irdanyuld feladat elvégzésére 1étrejové megbizasi szerz6dés megkotése
el6tt minden esetben figyelemmel kell lenni arra, hogy az Egyetemen megbizasi
jogviszony azzal 1étesithetd, illetve tarthatd fenn, aki biintetlen el6életd, és nem all
a tevékenység folytatasat kizaré foglalkozastol eltiltds hatdlya alatt, amelyre a
megbizasi jogviszony iranyul. Azt a tényt, hogy a fenti kizar6 ok nem all fenn, a
megbizasi jogviszony létrejotte el6tt a megbizasi jogviszonyt megbizottként
létesiteni kivané személy erkolcsi bizonyitvany becsatoldsaval igazolni kételes. Nem
kell erkolcsi bizonyitvanyt csatolni, ha a megbizasi jogviszonyt megbizottként
létesiteni kivané személy a kizaré ok hidnyat az Egyetemmel fennallt korabbi
megbizasi vagy foglalkoztatasi jogviszonyara tekintettel mar igazolta és a korabbi
jogviszony megsziinése 6ta legfeljebb hat honap telt el.

Tovabbi jogviszony:
Tovabbijogviszonykeretébenhatarozottidejlikozalkalmazottikinevezéslétesithetdp

rojektbenvallaltfeladatokellatdsara. Ez esetben a projektmenedzsere és szakmai
vezetGje a kozalkalmazotti kinevezés kérelem sablont kit6ltés utan - részletesen
megjeldlve a feladatot, idészakot, projekt

azonositojat, a feladat ellenértékét - a kancelldr és rektor felé joévahagyasra
megkiildi. A jovahagyott kérelem alapjan a HRO elkésziti a kinevezési okmanyt.
Ezzel pdrhuzamosan a projektmenedzser elkésziti a munkakoéri leirast.

A nem Kkizarélag pdalyazati forrds terhére torténd foglalkoztatas esetén a
kozalkalmazotti jogviszonyban foglalkoztatott munkaidejének mértéke nem
haladhatja meg oktaték esetében a havi munkaidé (174 éra) 70%-at, egyéb
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munkakérben kézalkalmazotti jogviszonyban allé6 munkavallalok esetében a havi
munkaid6 50%-at. Az ettdl] valo eltérés a rektor és a kancellar engedélyéhez kotott.

Magasabb vezet§ pdlydzaton a (2) szakaszban meghatarozott modédon nem
foglalkoztathat6. Magasabb vezet6 esetében a projekt feladat jellegétdl fiigg6en
tobbletfeladat rendelhetd el.

Vezet6 beosztasu oktatd, kutatd esetében a palyazaton valo foglalkoztatas mértéke
0sszesen nem haladhatja meg a teljes havi munkaidé 50%-at.

A fenti rendelkezések maradéktalan teljestilése érdekében sziikséges a munkakori
leirasok kozponti nyilvantartdsa. A munkakoéri lefrdsokbol a HRO a Projekt
Igazgatosag (PI) részére adatokat szolgaltat, illetve a munkakéri leirdsokhoz
hozzaférést biztosit.

A projektben elrendelt tobbletfeladatrél a projekt menedzsere irasban értesiti a
koézalkalmazott kozvetlen vezetGjét delegalé lap segitségével.

4.§
A feladatvégzés ellendrzése, a teljesitésigazolas

A munkavallalg, illetve a megbizott a projekt soran végzett feladatrol aidékozi
beszamold/szakmai beszdmolé keretében szamol be. A havi szakmai beszamolét a
projekt menedzsmentje altal meghatarozott médon sziikséges eljuttatni a Pl-re.

A munkavallalé és a megbizott projekten beliil végzett munkajanak ellen6rzésére a
szakmai vezets, a projektmenedzser, a Pl vezet6je, a kancelldr és a rektor jogosult.
Amennyiben az ellen6rzés sordn hidnyossag meril fel, gy a munkavallalét, a
megbizottat irasban Kkell felhivni a vallalt feladat szerz6désszerli elvégzésére,
teljesitésére.

Amennyiben ez nem térténik meg, gy a projekt terhére torténd foglalkoztatast a
rektor és a kancellar a szakmai irdnyité szakmai véleménye alapjan irdasban
visszavonhatja.

A
rektorhelyetteseksajatszakteriletiikvonatkozasdbanbetekintésijoggalrendelkezne
k a projektekben végzett feladat ellatasba.
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Teljesités igazolis tébblet feladatelrendelése és megbizasok esetén:
A szakmai vezet$ Aaltal joévahagyott szakmai beszamolé alapjan az elvégzett

feladatok vonatkozasaban teljesitésigazolas készil. A
teljesitésigazoldsmindenesetbentartalmazzaazelvégzettfeladatpontos, részletes
korilirdsat. A teljesitésigazolds mellett dokumentalni sziikséges a talalkozokrol,
egyeztetésekrol, workshopokrdl késziilt feljegyzést, a mar elvégzett munka rovid
osszefoglal6jat, irodalom tanulmdnyozasanal irodalomjegyzéket, stb.

Az elvégzett feladatra vonatkozé dokumentacidénak ellendrizhetd modon
rendelkezésre kell 4llnia a projektdokumentumok kozott.

A teljesitésigazolast a projektmenedzser és a szakmai vezetd irja ala.

5.§

Zarorendelkezések

Jelen utasitas a kiadas napjan hatalyba 1ép.

Az utasitis modositasig vagy visszavondsig hatdlyos. A mddositas, illetve
visszavonds a rektor és a kancellar egyiittes jogkore.

Eger, 2017. szeptember 06.

Dr. Liptai Kdlman s.k. Lengyel Péter s.k.

rektor kancellar
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