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Hallgatéi munkaszerzédés

munkaviszony létesitése az SZTE-vel hallgat6i jogviszonyban all6 alap-és mesterképzéses,
illetve osztatlan képzésben részt vevd és PhD hallgatdkkal

Az egység/kar (az alprojektvezett) a munkaviszony tervezett kezdetét legalabb 30 nappal megel6zéen
jelzi a projektmenedzsment felé az adott hallgaté palyazatra torténd felvételének szandékat.

A projektmenedzsment megvizsgélja a koltségvetést, és a szakmai tartalmat a megfelelés érdekében, és
amennyiben mindent rendben talalt, akkor jévahagyatja a hallgato felvételét az alprojektvezetével.

Amennyiben hallgatét alkalmazunk el6zetes kancellari engedélyt kell kérnie a munkaltatdi jogkor
gyakorléjanak. Az engedély iranti kérelmet kari palyazati szakérté munkatars késziti el6, egyezteti a kari
HR referenssel, aki a kérelmet elkildi a kancellar@rekt.szte.hu cimre, és masolatban a
projektmenedzsmentnek.

Amennyiben gradualis hallgatét alkalmazunk, munkakdre "kutatési asszisztens" lesz. PhD hallgato
alkalmazasa esetén a munkakdr "egyéb kutat6" lesz.

A hallgatok felett a munkaltatéi jogkdrt az adott annak a karnak a mindenkori dékanja gyakorolja, ahol a
hallgat6 hallgatéi jogviszonya fennall.

A projektmenedzsment kikild az egységnek/karnak (kari palyazati szakért6 munkatarsnak) egy
adatfelvételi lapot, valamint egy intézkedés sablont és egy nyilatkozatot, és tajékoztatja az egységet/kart
(kari palyazati szakért6 munkatarsnak) , hogy a hallgaténak milyen tovabbi dokumentumokat kell
benyujtania. Felhivja a figyelmet, hogy a munkakezdéshez sziikséges hallgatéi jogviszony igazolas is.

Az egység/kar (kari palyazati szakértd munkatars) kitolti az adatfelvételi lapot, elkésziti az intézkedés
tervezetét és a munkakoari leirast a protokollhoz kapcsol6dé formanyomtatvanyok alapjan, és egyeztet a
5 kari HR referenssel. A kitoltétt dokumentumokat a kari palyazati szakértd munkatars elektronikus formaban
| megkuldi a projektmenedzsment részére, el6zetes egyeztetés céljabdl.

Ezzel egyidejlileg megkildi a hallgatd személyi anyagait is, amelyeket papir alapon is eljuttat a
projektmenedzsment részére.

A projektmenedzsment formailag és tartalmilag ellenérzi a dokumentumokat, majd a végleges valtozatot
nyomtatasra és aldirasra tovabbitja az egységnek/karnak (a kari palyazati adminisztratornak).

A HR RENDSZER ELJARASRENDJE MIATT AZ ALAIRASI SORRENDET MINDEN ESETBEN
EGYEDILEG EGYEZTETJUK AZ ERINTETTEKKEL (projektmenedzsment egyeztet a kari HR referenssel)

Az aléirt intézkedéseket a projektmenedzsment kildi kancellari jovdhagyasra, ahonnan a dokumentumok
a MSZl-re kerlilnek. Ezzel egyidejiileg a projektmenedzsment e-mailben is tovabbitja az adatfelvételi lapot,
az intézkedést és a személyi anyagokat a Munkatigyi és Személyi Juttatasok Irodaba (tovabbiakban:
8 MSZI), hogy a hallgaté bejelentése megtdrténhessen. A mindenki altal alairt dokumentumoknak legkésébb
" | a tervezett munkakezdést megel6z6 napon be kell érkeznitk az MSZI-re, mivel visszamendleges
bejelentésre nincsen lehetéség! A munkakori leirasbél a projektmenedzsment az egységnek/karnak (kari
HR referensnek) 2 példanyt kiild vissza, amelybdl 1 példany a hallgatét illeti, a masik példany a karé, a kari
palyazati szakért6 masolatot kap a HR referenstdl.

A hallgatonak nem szikséges személyesen megjelennie az MSZI-n, amennyiben minden sziikséges
9. | dokumentumot rendelkezésre bocsatott. A munkavégzéshez szilkséges orvosi alkalmasséagi vizsgalathoz
sziikséges beutal6 kidllitasardl az egység/kar gondoskodik (kari HR referens).
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Az MSZI az alairt intézkedésbdl két példanyt kild vissza, amelybdl 1 példany a projektmenedzsmenté, 1
10. | példany pedig az egységhez/karhoz (kari HR referenshez) keril vissza, a kari HR referens masolatot ad a
kari palyazati szakértének.

Az MSZI megkildi a munkaszerzédést a projektmenedzsmentnek pénziigyi ellenjegyzéi alairatasra. A
projektmenedzsment megklldi az ellenjegyzett munkaszerzédést a kari HR referensnek, aki alairatja a
11. | hallgatéval, a munkaltatéi jogkor gyakorloval. A hallgatd éltal alairt munkaszerz6désbél egy példany a
projektmenedzsmenté, 1 példany az egység/karé (kari HR referensé, aki masolatot ad a kari palyazati
szakértének).

Szinkddok:
igényl6 egység/kar feladata projektmenedzsment feladata MSZI feladata



