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1. Uj belépé kinevezése (SZTE-re Gjonnan belépdé személyek esetében relevans)

Altalanos tudnivalok

— Amennyiben az 0j munkavallald6 nem oktatdi-kutatéi munkakérben lesz alkalmazva, a
4/2017. (VI. 23.) sz. kancelléari utasitds értelmében a kinevezéshez el6ézetes kancellari
engedélyt kell kérni (a protokollhoz kapcsol6dd formanyomtatvany alapjan). A kancellari
engedélykérésnek tartalmaznia kell a jogviszony azon fé6bb paramétereit, amelyeket az SZTE
kancellarja a 4/2017 (VI. 23.) sz. kancellari utasitas 8. §-a szerinti irdsbeli engedély-kérelem
eljarasrendjérdl szolo 1KT/5-1862/2017. sz. korlevelében az egyetemi vezetdk tudomasara
hozott, valamint az alkalmazas sziikségességének indoklasat. A kancellari engedélyt annak
kell megkérnie, aki az Uj munkavéllalo felett a munkaltatéi jogkort fogja gyakorolni. Az
engedélykérést aldirja a munkaltatdéi jogkdr gyakorléja, a projekt szakmai vezetbje, az
alprojektvezetd, a projekt pénzlgyi ellenjegyz6je és a projekt kotelezettségvallaldja. Az
engedélykérés elektronikus formaban torténik, az alairt dokumentum PDF masolatanak
kancellar@rekt.szte.hu e-mail cimre torténd elkildésével. Az e-mailt masolatban a
projektmenedzsment részére is meg kell kildeni. A kérelem elbirdlasanak eredményérdl a
munkaltatoi jogkor gyakorl6ja az alprojekt vezetéjét haladéktalanul tajékoztatja.

— A munkakér megallapitasa alapvetéen a kari HR referens feladata a végzettséget igazolo
okiratok alapjan, amely folyamat soran egyeztet a munkaltat6i jogkor gyakorlojaval, tovabba a
projektmenedzsmenttel a pénziigyi és szakmai keretek megtartasa végett.

— Azon munkavallalok el6készit6 személyi dokumentumait, akik foglalkoztatdsdnak fedezetét
eurépai uniés forras biztositja, a Projektmenedzsment Igazgatésag HR referense is aldirja a
folyamat végén, legutolsokeént.
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A jogviszony létesitésének menete

Az alprojektvezet6é a munkaltatéi jogkdr gyakorlojat tajékoztatja a kinevezés létesitésre iranyuld
szandékarol és beszerzi tamogatasat.

A munkaltatéi jogkérgyakorlé egyetértésének ismeretében az alprojektvezeté haladéktalanul,
de legkésébb a foglalkoztatas tervezett kezdetét 30 nappal megelézéen bejelenti a
projektmenedzsment részére a jogviszony létesitésére vonatkozé szandékot. A
projektmenedzsment a sziikséges dokumentumok kérérél, valamint az igyintézés menetérol
egyeztet a kari palyazati szakérté munkatarssal.

A projektmenedzsmenttel valo egyeztetést kdvetben a kari palyazati szakérté munkatars
elkésziti a felvenni kivant személy adatfelvételi lapjat, az intézkedés tervezetét és a
kapcsolédé munkakéri leirdst a protokollhoz kapcsoldédd formanyomtatvanyok alapjan. A
kitoltétt dokumentumokat elektronikus formaban megkuldi a kari HR referens részére a
munkaltatoval térténd egyeztetésre, majd az egyeztetést kovetéen tovabbitia a
projektmenedzsment részére, tovabbi egyeztetés céljdbdl. Eltéré allaspont esetén a
projektmenedzsment a kari HR referenssel, illetve szilkség esetén az alprojektvezetd a
munkaltatoi jogkdr gyakorléjaval egyeztet. Ezzel egyidejlleg a kari palyazati szakértd
elékésziti a kancellari engedélyre vonatkozé kérelmet, egyezteti a projektmenedzsmenttel
és a kari HR referenssel. A megfeleléen elékészitett kérelmet a HR referens alairatja a
munkaltatoi jogkor gyakorlojaval. A projekt kari adminisztratora beszerzi a tovabbi alairasokat,
és a teljes korlien alairt kérelmet atadja a munkaltatéi jogkér gyakorldjanak, aki tovabbitja az
engedélykérést a kancellarhoz.

Az egyeztetést kdvetben a projektmenedzsment a felvenni kivant személy adatfelvételi
lapjanak, intézkedésének és a kapcsoldodd munkakdri leirasnak a végleges valtozatat
nyomtatdsra és alairatasra tovabbitja a palyazat kari adminisztratoranak (masolatban a kar
palyazati szakért6jének és a kari HR referensnek), aki a 4-4 példanyban nyomtatott
dokumentumokra beszerzi az illetékes tanszékrél/intézetb6l a szikséges aldirasokat a
tanszékif/intézeti Ugyintézd kozremikodésével. A tanszéki/intézeti Ugyintézé az alairt
dokumentumot visszakildi/-adja a pélyadzat kari adminisztrdtoranak. A tanszéki/intézeti
alairasok beszerzését kovetéen Kkari palyazati adminisztrator az anyagot bekildi a
projektmenedzsmentnek, 6k gondoskodnak a tovabbi alairasok beszerzésérdl és a szikséges
Ugyintézésrél. A kari palyazati adminisztrator e-mailben tajékoztatja a kari palyazati szakértét a
dokumentumok projektmenedzsment részére torténé atadasarol.

Ezt kovetéen a projektmenedzsment a dokumentumok elektronikus masolatanak
megkildésével folyamatosan tajékoztatja a kar HR referensének kozvetitését igénybe véve a
kar hivatalvezet6jét és az érintett munkaltatoi jogkodrgyakorlét, valamint tdjékoztatja a kari
palyazati szakért6 munkatarsat a tovabbi teenddkrol.

A projektmenedzsment az alairt dokumentumok elektronikus masolati példanyat
visszakiildi a kari palyazati szakérté6 munkatarsnak.

A munkavéllalé belépésével kapcsolatos adminisztrativ Ugyintézés a Munkatgyi és Személyi
Juttatasok Irodan (tovabbiakban: MSZI) térténik, a belépéshez sziikséges dokumentumok korét
a SZTE hatalyos HR szabdlyzatanak 15.8 szamu melléklete tartalmazza. Az MSZI elkésziti a
kinevezést és a MAK adatfelvételi lapot, amelyet a projektmenedzsment a pénziigyi
ellenjegyzést kovetéen atkuld a kari HR referensnek, aki alairatja azt a kézalkalmazottal és a
munkaltatoi jogkor gyakorléjaval. Az alairt kinevezésbdl minimum 2 példanyt visszakild az
MSZI-re a kari HR referens, 1 példany a projektmenedzsmenté, 1 példany a kbézalkalmazotté
és 1 példany az egységé/karé.
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Amennyiben a munkaltatoi jogkor gyakorldja a rektor (féiskolai vagy egyetemi docens vagy ettél
magasabb beosztas esetén), akkor az intézkedésen sziikséges az érintett kar dékanjanak a belépd
személy munkakoéri feladataira vonatkozo nyilatkozata is.

Alatdmaszté dokumentumok:

a személyi teljesitéseket alatdmaszté dokumentumok listajat az alabbi tablazat tartalmazza,
ezeket teljes kérlen biztositani kell a megfelel6 teljesités érdekében

Dokumentum neve Esedékesség

Dokumentum
datuma

Sziikséges

Alairok 2
darabszam

Jelenléti iv generdlja sajat utolsé naptari

havi
rendszerességgel
a jelenléti ivet a
projektmenedzsment | adott hénap

1)
egységvezetd/kozvetlen
felettes 1 eredeti
2) alprojektvezet6 — példany
3) szakmai vezet6
4) kdzalkalmazott

nyilvantartasabdl, és napja

alairdsra megkdldi a
foglalkoztato
egységeknek

Szakmai beszamolé

3 havonta
készitendd, a kari
palyazati szakértd
az idészak lejartat

kévetd 3 napon belll
az
alprojektvezetének az aktualis
kuldi meg, akiazt |. . . ) . 2 eredeti
tovabbitja a id6szak _utolso kozalkalmazott példany
projektmenedzsment napja
részére az idészak
lejartat kovetd 5
napon beldl
elektronikusan, majd
papir alapon, alairva
is

Kinevezéshez kapcsolodd segédletek, sablonok:

kinevezés folyamatabra

SZTE HR kézikbnyv

4/2017. (VI. 23.) kancellari utasitds masolata

4/2017. (VI. 23.) kancellari utasitas 8. §-a szerinti elézetes irasbeli engedély-kérelem
eljarasrendjérdl szol6 IKT/5-1862/2017. kancellari tdjékoztatd

Munkaltatoi jogkorok gyakorlasanak rendje [szabalyzat]

2/2017. (VII. 01.) sz. rektori utasitas a Szegedi Tudomanyegyetem Rektorat illeté munkaltatoi
jogkdrok delegalasanak rendjérél

5/2017. (VIII. 01.) sz. kancellari utasitas a Szegedi Tudomanyegyetem Kancellarjat illeté
munkaltatoi jogkdrok delegalasanak rendjérél

1/2017. (V1. 16.) sz. rektori és kancellari korlevél a palyazati forrasbdl torténdé személyi
kifizetések szabalyozadsahoz kapcsoldddan

adatfelvételi lap

intézkedés (altalanos és rektori hataskor()

munkakori leiras
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2. Kinevezés moédositas, osztott kinevezés (SZTE alkalmazott projektben térténé foglalkoztatasa
telies vagy részmunkaidében; meglévé jogviszony megosztasa a kézalkalmazott munkakéréhez és
a projekthez kapcsol6do tevékenységek kozott)

Altalanos tudnivalok
— Amennyiben a projekthez kapcsolédd U feladatok nem oktatéi-kutatoi, tanari munkakori
feladatok, a 4/2017. (VI. 23.) sz. kancellari utasitds értelmében a kinevezéshez el6zetes
kancellari engedélyt kell kérni, melynek soran a kinevezésnél leirtak szerint kell eljarni.
— Azon munkavallalok el6készité személyi dokumentumait, akik foglalkoztatésanak fedezetét
europai uniés forras biztositja, a Projektmenedzsment Igazgatéosag HR referense is alairja a
folyamat végén, legutolséként.

A modositott/osztott kinevezés inditasanak menete

— Az alprojektvezetéd a munkaltatoi jogkor gyakorléjat tajékoztatja a kinevezés maddositasanak
szandékardl, és beszerzi tamogatasat.

— A munkaltatoi jogkorgyakorlo egyetértésének ismeretében haladéktalanul, de legkésébb a
moédositott jogviszony kezdetét 30 nappal megelézéen az alprojekivezetd bejelenti a
projektmenedzsment részére a jogviszony modositasara iranyuld szandékot. A
projektmenedzsment a szikséges dokumentumok koérérél, valamint az Ugyintézés menetérdl
egyeztet a kari palyazati szakérté munkatarssal.

— A kari palyazati szakérté munkatars elkésziti az intézkedés tervezetét a kinevezés
modositasara és a kapcsolodé munkakdri leirast a protokollhoz kapcsol6édo
formanyomtatvanyok alapjan, és a kari HR referenssel egyezteti. A kari palyazati szakértd
munkatars a kari HR referenssel egyeztetve megkildi a nem projekthez tartozé feladatok
elldtdsdnak finanszirozasat biztosité témaszamot, 6sszeget, alairdkat és a munkakori leirast a
projektmenedzsment szadmara.

— A Kkitoltott, kari HR referenssel egyeztetett dokumentumokat elektronikus formaban megkuldi a
projektmenedzsment részére, tovabbi egyeztetés céljabdl. Eltéré allaspont esetén a
projektmenedzsment a kari HR referenssel egyeztet, illetve szilkség esetén az alprojektvezetd
€s a munkaltat6i jogkor gyakorloja egyeztetnek egymassal.

— Az egyeztetést kovetben a projektmenedzsment a dokumentumok végleges valtozatat
nyomtatasra és alairatasra tovabbitja a palyazat kari adminisztratoranak, masolatban a kar
palyazati szakértéjének és a kari HR referensnek. A Kari pdlyazati adminisztrator a 4-4
példanyban nyomtatott dokumentumokra beszerzi az illetékes tanszékrdl/intézetbdl a
szilkséges alairasokat a tanszéki/intézeti Ggyintézé kozremikodésével. A tanszéki/intézeti
Ugyintézé az alairt dokumentumot visszakildi/-adja a kari palyazati adminisztratornak. A
tanszéki/intézeti alairasok beszerzését kovetben kari palyazati adminisztrator az anyagot
bekdldi a projektmenedzsmentnek, 6k gondoskodnak a tovabbi alairdsok beszerzésérdl és a
szlkséges ugyintézésrél.

— Ezt kovetben a projektmenedzsment a dokumentumok elektronikus masolatdnak
megkilldésével tajékoztatia a kar HR referensének kozvetitését igénybe véve a kar
hivatalvezetdjét és az érintett munkaltatéi jogkdrgyakorlot, valamint folyamatosan tdjékoztatja a
kari palyazati szakértét a tovabbi teend&krél.

— A projektmenedzsment az alairt dokumentumok elektronikus masolati példanyét
visszakiildi a kari palyazati szakért6 munkatarsnak.

— Az MSZI elkésziti a kinevezés modositast, amelyet a projektmenedzsment a pénzigyi
ellenjegyzést kovetéen atkuld a kari HR referensnek, aki alairatja azt a kézalkalmazottal és a
munkaltatoi jogkér gyakorldjaval. Az alairt kinevezésbél minimum 2 példanyt visszakild az
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MSZI-re a kari HR referens, 1 példany a projektmenedzsmenté, 1 példany a kézalkalmazotté
és 1 példany az egységé/karé.

Amennyiben a munkaltatoi jogkor gyakorldja a rektor (féiskolai vagy egyetemi docens vagy ettdl
magasabb beosztas esetén), akkor az intézkedésen szikséges az érintett kar dékanjanak a belépd
személy munkakoéri feladataira vonatkozd nyilatkozata is.

Alatamaszté dokumentumok:
— a személyi teljesitéseket alatamaszté dokumentumok listajat az alabbi tablazat tartalmazza,
ezeket teljes korlien biztositani kell a megfelel6 teljesités igazolasa érdekében

Dokumentum Esedékesség Dokumentum Alairok Sziikséges
neve datuma darabszam
1)
havi egységvezetd/kozvetlen _
rendszerességgel fglettes < az etedet”f
a jelenléti ivet a 2) aIprqugtvezetcz 3) példanysza
projektmenedzsment adott honap 4525.“ mﬁ(' \I/ezetott ma "
Jelenléti iv generdlja sajat utolsé naptéri ) koza a}mazo megegyezl
nyilvantartasabol, és napja kFONTC,)S' OSZt,Ott az erintett .
alairasra megkaldi a ~ kinevezes eseténa foglalkgztato
foglalkoztatd Jelgnlet| ivet valamenqy|, egysegek
egységeknek érintett foglalkoztatd szamaval
teljesitésigazoldjanak ala
kell irnia!
3 havonta
készitendd, a kari
palyazati szakért6 az
idészak lejartat kovetd
3 napon belll az
alprojektvezetének az aktualis
Szakmai kildi meg, aki azt i . R 2 eredeti
beszamolé tovabbitja a id6szak _utolso kozalkalmazott példany
. napja
projektmenedzsment
részére az idészak
lejartat kovetd 5
napon beldl
elektronikusan, majd
papir alapon alairva is

Kinevezés modositashoz, osztott kinevezéshez kapcsoldédé segédletek, sablonok

— SZTE HR kézikényv

— 4/2017. (V1. 23.) kancellari utasitas masolata

— 4/2017. (VI. 23.) kancellari utasitds 8. §-a szerinti el6zetes irasbeli engedély-kérelem
eljarasrendjérdl szol6 IKT/5-1862/2017. kancellari tdjékoztatd

— Munkaltatoi jogkorok gyakorlasanak rendje [szabalyzat]

— 2/2017. (VIII. 01.) sz. rektori utasitas a Szegedi Tudomanyegyetem Rektorat illeté munkaltatéi
jogkodrok delegalasanak rendjérél

— 5/2017. (VII. 01.) sz. kancellari utasitas a Szegedi Tudomanyegyetem Kancellarjat illeté
munkaltatoi jogkdrok delegalasanak rendjérél

— 1/2017. (VI. 16.) sz. rektori és kancellari kérlevél a palyazati forrasbdl torténd személyi
kifizetések szabalyozasahoz kapcsol6ddan

— intézkedés (altalanos és rektori hataskori)

6
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3. Kereset-kiegészités (atmeneti tobbletfeladatok teljesitéséért, amennyiben az atmeneti
tobbletfeladat nem tartozik a kézalkalmazott munkakéri feladatai k6z€)
a. eseti kereset-kiegészités
b. rendszeres kereset-kiegészités.

Altalanos tudnivalok
— A kereset-kiegészités elinditAsahoz elektronikusan sziikséges megkuldeni a kozalkalmazott
hatélyos munkakari leirasat is.
— Azon munkavallalok el6készité személyi dokumentumait, akik foglalkoztatésanak fedezetét
europai uniés forras biztositja, a Projektmenedzsment Igazgatésag HR referense is aldirja a
folyamat végén, legutolséként.

Kereset-kiegészités inditasanak menete

— Ha felmeril az igény eseti vagy rendszeres kereset-kiegészités inditasara, azt haladéktalanul,
de legkésébb a tobbletfeladat ellatasanak tervezett kezdetét 30 nappal megel6zéen az
alprojektvezetd bejelenti a projektmenedzsment részére. Ennek célia a sziikséges
dokumentumok kérének, valamint az tigyintézés menetének egyeztetése.

— A projektmenedzsmenttel vald egyeztetést kovetben a kari palyazati szakérté munkatars
elkésziti a kereset-kiegészités tervezetét a protokollhoz kapcsolédd formanyomtatvanyok
alapjan. A kitoltott dokumentumot elektronikus formaban megkildi a projektmenedzsment
részére, el6zetes egyeztetés céljabdl. Ezzel egyidejlileg elektronikusan megkildi a
kozalkalmazott hatalyos munkakori leirasat is.

— Az egyeztetést kdvetéen a projektmenedzsment a végleges valtozatot nyomtatasra és alairasra
tovabbitja a palydzat kari adminisztratordnak (masolatban a palyazat kari szakért6
munkatarsdnak), aki a megfelel6 tanszéki/intézeti gyintézéhoz tovabbitja a tanszéki/intézeti
alairdsok beszerzésére. A kereset-kiegészités dokumentumot 4-4 példanyban szikséges
kinyomtatni és aldirni. A tanszéki/intézeti alairasok beszerzését kdvetben a pélyazat kari
adminisztratora az anyagot bekildi a projektmenedzsmenthez, ahol gondoskodnak a tovabbi
alairdsok beszerzésérdl és a szikséges ugyintézésrol.

— Ezt kdvetben a projektmenedzsment folyamatosan téjékoztatja a kari palyazati szakértét a
tovabbi teenddkrol.

— A projektmenedzsment az alairt dokumentumok elektronikus példanyét visszakuldi a kari
palyazati szakérté munkatarsnak.

— Az MSZI a kereset-kiegészités nyomtatvanybdl két példanyt kild vissza a
projektmenedzsmentnek, amelybdl 1 példany a projektmenedzsmenté, 1 példany pedig az
egységhez/karhoz (a kari palyazati szakért6hoz) keril vissza.

Amennyiben a munkaltatéi jogkoér gyakorldja a rektor (féiskolai vagy egyetemi docens vagy ettél
magasabb beosztas esetén), akkor az intézkedésen sziikséges az érintett kar dékanjanak a belépd
személy munkakdri feladataira vonatkozé nyilatkozata is.

Aladtamaszté dokumentumok
— A személyi teljesitéseket alatdmasztd dokumentumok listajat az alabbi tablazat tartalmazza,
ezeket teljes korlien biztositani kell a megfelel§ teljesités érdekében.
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Rendszeres keresetkiegészitések
Dokumentum Esedékesség DokL{mentum Al&ir6k Szukseg/es
neve datuma darabszam
a
. keresetkiegész D .
Részletes 1 alkalommal, a - egységvezeté/kdzvetlen .
e SR itésen 2 eredeti
feladatleiras- keresetkiegészités ,, felettes s
s s szerepld ; . példany
kiegészités inditdsakor . 2) alprojektvezetd
feladat kezdd ) ,,
. 3) szakmai vezetd
datuma

Teljesitésigazolas*

minden hénapban
kitoltendo,

a kari palyazati
szakeértd az idészak
lejartat kovetd 3
napon belil az
alprojektvezetd
részére megkuldi, aki
azt tovabbitja a
projektmenedzsment
részére a targyhét
kovetd honap 5.
napjaig
elektronikusan, majd
papir alapon is

adott hénap
utolsé naptari
napja

1)
egységvezetd/kozvetlen
felettes
2) alprojektvezetd
3) szakmai vezetd

2 eredeti
példany

Szakmai
beszamolé

3 havonta
készitendd, a kari
palyazati szakértd

munkatars az
idészak lejartat
kévetd 3 napon belll
megkildi az
alprojektvezetd
részére, aki az
idészak lejartat
kévetd 5 napon belll
elektronikusan, majd
papir alapon is,
tovabbitja a
projektmenedzsment
részére

az aktualis
id6szak utolsé
napja

kdzalkalmazott

2 eredeti
példany

A rendszeres keresetkiegészités mellé kotelez6en benyujtandé a kézalkalmazott eredeti

munkakdri leirasanak elektronikus verzidjais.

* A HR kézikdnyv rendelkezése értelmében a rendszeres kereset-kiegészitéshez az iddszak lejartat

koévetben,

egyszeri

alkalommal,

a HR kézikényv szerinti sablonban

is el

kell

késziteni a

teljesitésigazolast, amely egyidében készitendd az utolsé havi rendszeres teljesitésigazolassal.
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Eseti keresetkiegészitések
Dokumentum Esedékesség DokL{mentum Al&ir6k Szukseg/es
neve datuma darabszam
1 alkalommal, az
id6szak lejartat
kovetben, a feladat
elvégzése utan a kari
palyazati szakérté az
3 napon belill az s 1)
; < a teljesitési . 1 s
alprojektvezeté - egységvezetb/kdzvetlen .
C . . A id6szak 4 eredeti
Teljesitésigazolas | részére megkuldi, aki B} felettes s
P legutolso . . példany
azt tovabbitja a napja 2) alprojektvezetd

projektmenedzsment
részére a targyhot
kdvetd honap 5.
napjaig
elektronikusan, majd
papir alapon is

3) szakmai vezet6

A munkavégzés
targyiasult
eredménye (pl.
publikacid,
eléadas stb.)

1 alkalommal, az
idészak lejartat
kovetben, a feladat
elvégzése utan; a kari
palyazati szakért6
munkatéars az idészak
lejartat kovetd 3 napon
belll kildi meg
az alprojektvezetd
részére
elektronikusan, majd
papir alapon is, aki az
id6szak lejartat kovetd
5 napon beldl
megkuldeni azt
projektmenedzsment
részére

nem relevans

kozalkalmazott
(amennyiben az
alatdmaszto
dokumentum tipusa ezt
lehetdvé teszi)

1 eredeti
példany

Az eseti keresetkiegészités mellé kotelezéen benyujtandé a kozalkalmazott eredeti munkakori

leirdsénak elektronikus verzidjais.

Kereset-kiegészitéshez kapcsol6do segédletek, sablonok:
— kereset-kiegészités folyamatabra
— rendszeres kereset-kiegészités (altalanos és rektori hataskor(i)
— havi teljesitésigazolas sablon rendszeres kereset-kiegészitéshez (palyazati elszdmolashoz)
— egyszeri teljesitésigazolas sablon rendszeres kereset-kiegészitéshez (HR kézikdnyv szerint)
— eseti kereset-kiegészités (altalanos és rektori hataskor(i) és teljesitésigazolas sablon (egy
dokumentumon belil)
— részletes feladatleirds-kiegészités rendszeres kereset-kiegészitéshez
— szakmai beszamol6 sablon rendszeres kereset-kiegészitéshez
— SZTE HR kézikényv
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4. Hallgatéi 6sztondij (nappali tagozatos, levelezd tagozatos, kéltségtéritéses, allamilag tmogatott
alapképzésben, egységes, osztatlan képzésben, mesterképzésben, felséoktatasi szakképzésben
részt vevé hallgatd, doktori iskola hallgatéja)

Altalanos tudnivalok

A hallgaték szamara kifizetett 6sztondij adé-és jarulékmentes.

Az 6sztdndijak meghirdetése minden esetben az egyetemi szabalyzatoknak, megfeleléen, a
projektmenedzsmenttel torténd elézetes egyeztetés utan térténhet.

Amennyiben a projekt terhére kivannak 6sztdndij palyazatot hirdetni, kérjiuk, hogy a felhivas
tervezett megjelenése elétt legalabb 30 nappal megelézéen tajékoztassak errél a
projektmenedzsmentet. Ennek célja a szikséges dokumentumok kérének, valamint az
Ugyintézés menetének egyeztetése.

Osztondijra vonatkozo projekt-specifikus formanyomtatvany nem keriilt kiadasra, a
projektmenedzsment vallalja, hogy az 6szténdij palyazatot meghirdeté egység altal készitett
dokumentumokat ellatia a palyazati elszamolhatésaghoz szikséges tartalmi és formai
elemekkel, amennyiben az legalabb 10 nappal a tervezett meghirdetés el6tt megkuildésre kertil
elektronikus formaban.

A projekt keretében meghirdetett Oszténdijak esetében a szerz6déskotés az egyetemi
szabalyzatoknak megfeleléen torténik, a projektmenedzsment vallalja, hogy a szerzédést
ellatja a palyazati elszdmolhatésdghoz sziikséges tartalmi és formai elemekkel, amennyiben a
tervezet legalabb 10 nappal a szerz6déskotés tervezett datuma elétt megkildésre kerdl
elektronikus forméban.

Alatamaszté dokumentumok

A hallgatéi 6sztondij kifizetéseket alatamasztdé dokumentumok listdjat az aldbbi tablazat
tartalmazza, ezeket teljes korlien biztositani kell a megfelel6 teljesités érdekében.

Dokumentum Dokumentum Sziikséges
neve

Esedékesség datuma Alairok darabszam

3 napon beliil tovabbitja 1)
az alprojektvezetd adott hénap | egységvezetd/kozvetlen .
o . N R . . 2 eredeti
Teljesitésigazolas | részére, aki az idészak | utolsd naptéri felettes &ldan
lejartat kovetd 5 napon napja 2) alprojektvezet6 P y
beltl megkuldi 3) szakmai vezet§

minden hénapban
kitoltendd,
a kari palyazati szakértd
az idészak lejartat kdvetd

elektronikusan, majd
papir alapon is a
projektmenedzsment
részére
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Szakmai részére, aki az idészak
beszamold lejartat koveté 5 napon

3 havonta készitendé,
a kari palyazati szakért6
az id6észak lejartat kdvetd
3 napon beliil tovabbitja

az alprojektvezetd az aktualis

idészak utolsé hallgato
napja

2 eredeti
példany
beltl megkuldi
elektronikusan, majd
papir alapon is, a
projektmenedzsment
részére

5. Hallgatéi munkavégzésre iranyulé szerzédés (aktiv hallgatéi jogviszonnyal rendelkez6, alap-,
mester-, osztatlan vagy doktori képzésben részt vevék szamara)

Altalanos tudnivalék

A hallgatéi munkavégzéseért kifizetett munkabér ad6-és jarulékkoteles

Nem PhD hallgaté heti 40 éraban alkalmazhaté, PhD hallgaté esetében a munkaidé — egy
tanulmanyi félév atlagaban - legfeljebb a teljes munkaidé 50%-aig terjedhet. A heti
munkaidé megallapitasa a nemzeti felsGoktatasrol szolo 2001. évi CCIV. térvény 44. § (5)
bekezdésében foglalt korlatozas figyelembevételével torténik.

Demonstrator hallgatékkal minden esetben Uj hallgatéi munkaszerzédést kell kotni.
PhD hallgaté esetében a munkadij havi Osszege, legfeliebb a teljes munkaidd o6tven
szazalékanak megfeleld ideji foglalkoztatas esetén nem lehet kevesebb, mint a legkisebb
kotelez6 munkabér (minimalbér).

Gradudlis hallgatd alkalmazasa esetén a munkakoér "kutatasi asszisztens" lesz, PhD hallgat6
alkalmazasa esetén a munkakor "egyéb kutat6" lesz.

Az alkalmazashoz orvosi alkalmassagi igazolas sziikséges.

A magyar allami (rész)dsztondijjal rendelkez§ PhD hallgaté témavezetdjének irasbeli
egyetértése mellett koteles beszerezni a Tudomanyterileti Doktori Tanacs (TDT) irasbeli
hatarozatat a munkaviszony létesitéséhez. A TDT irasbeli engedélyének hianyaban a TDT
fegyelmi eljarast kezdeményezhet vele szemben.

Hallgatéi munkavégzésre iranyuld szerz6dés megkodtéséhez minden esetben el6zetes
kancellari engedélyt kell kérni (a protokollhoz kapcsolodd segédlet alapjan). A kancellari
engedélynek tartalmaznia kell a jogviszony f6bb paramétereit, a fedezet biztositasara
vonatkozo informéciokat, valamint az alkalmazas szilkségességének indoklasat. A kancelléri
engedélyt a munkaltatéi jogkor gyakorlojanak kell megkérnie. A hallgatdék felett a
munkaltatoi jogkort annak a karnak a dékanja gyakorolja, ahol az érintett hallgaté hallgatoi
jogviszonya fenndll. Az engedély iranti kérelmet kari palyazati szakérté6 munkatars késziti
elé, egyezteti a kari HR referenssel és a projektmenedzsmenttel. Az engedélykérést alairja a
munkaltatoi jogkor gyakorldja, a projekt szakmai vezetbje, az alprojektvezets, a projekt
pénzugyi ellenjegyzéje és a projekt kotelezettségvallaldja.

Az engedélykérés elektronikus formaban térténik, az alairt dokumentum PDF masolatanak
kancellar@rekt.szte.hu e-mail cimre torténd elkildésével. Az e-mailt masolatban a
projektmenedzsment részére is meg kell kuldeni. A kérelem elbiraldsdanak eredményérél a
munkaltatoi jogkor gyakorloja az alprojekt vezet6jét haladéktalanul tajékoztatja.
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Azon munkavallalok el6készité személyi dokumentumait, akik foglalkoztatasanak fedezetét
eurépai uniés forras biztositja, a Projektmenedzsment Igazgatésag HR referense is alairja a
folyamat végén, legutolsoként.

A jogviszony létesitésének menete

Ha felmeril az igény valamely hallgatd projektben térténd alkalmazasara, az alprojektvezetdé
haladéktalanul, de legkésébb a foglalkoztatas tervezett kezdetét 30 nappal megel6zéen
bejelenteni a projektmenedzsment részére. Ennek célja a szilkséges dokumentumok korének,
valamint az ugyintézés menetének egyeztetése. A felvétellel kapcsolatos dontést elékészitd
egyeztetés az alprojektvezetd és a projektmenedzsment kozott torténik. Az adminisztrativ
tennivalok egyeztetése a projektmenedzsment és a kari palyazati szakérté6 munkatars kdzott
torténik.
A projektmenedzsmenttel valé egyeztetést kdvetéen a kar palyazati szakérté munkatarsa
elkésziti a felvenni kivant hallgaté adatfelvételi lapjat, az intézkedés tervezetét és a
kapcsolédd munkakdri leirdst a protokollhoz kapcsolédd formanyomtatvanyok alapjan. A
kitoltoétt dokumentumokat elektronikus formaban megkiildi a projektmenedzsment részére,
el6zetes egyeztetés céljabol. Ezzel egyidejilileg gondoskodik a kancellari engedély iranti
kérelem elinditdsérdl is. A kérelem tervezetét egyezteti a projektmenedzsmenttel és a kari HR
referenssel. A megfeleléen elékészitett kérelmet a HR referens alairatja a munkaltatéi jogkor
gyakorldjaval. A projekt kari adminisztratora beszerzi a tovabbi alairdsokat, és a teljes korlien
alairt kérelmet 4tadja a munkaltatéi jogkor gyakorlojanak, aki tovabbitja az engedélykérést a
kancellarhoz.
Az egyeztetést kovetben a projektmenedzsment a dokumentumok végleges valtozatat
nyomtatdsra és aldirasra tovébbitja a pélyazat kari adminisztratoranak, aki a megfelelé
tanszéki/intézeti Ggyintéz6hoz tovabbitja a tanszéki/intézeti alairasok beszerzésére. A kereset-
kiegészités dokumentumot 4-4 példanyban sziikséges kinyomtatni és alairni. A tanszéki/intézeti
alairdsok beszerzését kovetben a palyazat kari adminisztratora az anyagot bekuldi a
projektmenedzsmenthez, ahol gondoskodnak a tovabbi aldirasok beszerzésérdl és a
szukséges ugyintézésrél.
ezt kdvetben a projektmenedzsment folyamatosan téjékoztatja a kari palyazati szakértét a
tovabbi teenddkrol.
A projektmenedzsment az aldirt dokumentumok elektronikus mésolati példanyat
visszakiildi a kari palyazati szakérté munkatarsnak.
A hallgaté személyes megjelenése az MSZI-n nem sziikséges, az intézkedés mellékleteként az
alabbi iratokat kotelezd csatolni:

o hallgatéi jogviszony igazolas (eredeti példany),

o szakmai gyakorlat esetén megallapodas annak megszervezésérdl (masolati példany),

o személyes iratok masolata (személyazonositd igazolvany, lakcimkartya,

addigazolvany, TAJ kartya),
o iskolai bizonyitvany méasolata,
nyilatkozat hallgatéi munkaszerz6dés megkotéséhez (eredeti példany).

Az MSZI az alairt intézkedésbdl két példanyt kild vissza, amelyb6l 1 példany a
projektmenedzsmenté, 1 példany pedig az egységhez/karhoz (kari HR referenshez) kerdl
vissza, a kari HR referens masolatot ad a kari palyazati szakértének.
Az MSZ| elkésziti a munkaszerzédést és a MAK adatfelvételi lapot, amelyet a
projektmenedzsment a pénzigyi ellenjegyzést kdvetden atkild a kari HR referensnek, aki
alairatia azt a munkavallalébval és a munkaltatéi jogkoér gyakorlojaval. Az alairt
munkaszerzédésbdl minimum 2 példanyt visszakiild az MSZI-re a kari HR referens, 1 példany
a projektmenedzsmenté, 1 példany a munkavallaléé és 1 példany az egységé/karé.
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Alatdmaszté dokumentumok

— A hallgatéi munkavégzéshez kapcsol6dé alatamasztdé dokumentumok listajat az alabbi tablazat
tartalmazza, ezeket teljes korlien biztositani kell a megfelel6 teljesités érdekében.

Dokumentum neve

Esedékesség

Dokumentum
datuma

Alairék

Sziikséges
darabszam

Jelenléti iv

havi
rendszerességgel
a jelenléti ivet a
projektmenedzsment
generalja sajat
nyilvantartasabdl, és
alairasra megkiildi a
foglalkoztaté
egységeknek

adott honap
utolsé naptari
napja

1)
egységvezetd/kdzvetlen
felettes
2) alprojektvezetd
3) szakmai vezet6
4) hallgato

1 eredeti
példany

Szakmai beszamolé

3 havonta
készitendo, a kar
palyazati szakérté

munkatérsa az
idészak lejartat
kdvetd 3 napon belil
megkildi az
alprojektvezetd
részére, aki az
idészak lejartat
kovetd 5 napon belll
tovébbitja
elektronikusan, majd
papiron is a
projektmenedzsment
részére

az aktualis
idészak utolso
napja

hallgat6

2 eredeti
példany

Hallgat6i munkaszerzédéshez kapcsolodéd segédletek, sablonok:
o hallgatéi munkaszerzédés folyamatabra

O 0O O O O

adatfelvételi lap
intézkedés hallgaté munkaszerz6dés megkotéséhez
munkakoari leiras
4/2017. (VI. 23.) kancellari utasitds masolata,
4/2017. (VI. 23.) kancellari utasitas 8. §-a szerinti el6zetes irasbeli engedély-kérelem,

eljarasrendjérdl szolod IKT/5-1862/2017. kancellari tdjékoztatd
o SZTE HR kézikdnyv

6. Megbizasi szerz6dés (SZTE-vel kézalkalmazotti jogviszonyban nem all6 természetes személlyel,
akar hallgatoval és PhD hallgatéval is, ha nem allnak alkalmazasban)

Altalanos tudnivalok

— A jelenleg hatélyos palyazati

elszdmolhat6sagi

szabalyok értelmében a megbizési

szerz6dések esetében is igazolni kell a piaci araknak valé megfelelést. Ennek az
eléirasnak 3 fiiggetlen arajanlat plusz 2 db referenciadr beszerzésével kell eleget tenni. A
protokollhoz kapcsol6dd formanyomtatvany alapjan beszerzett arajanlatokat a megbizasi
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Amennyiben a szerz6dés nem oktatoi-kutatdi tevékenység elvégzésére vonatkozik, akkor
a 4/2017. (VI. 23.) sz. kancellari utasitas értelmében a szerz6dés megkétéséhez eldzetes
kancellari engedélyt kell kérni, és a kinevezésnél leirtak szerint kell eljarni azzal a
kulénbséggel, hogy a munkaltatéi jogkér gyakorldja helyett a megbizé feladata a kérelem
benyujtasa.

A jogviszony létesitésének menete

Ha felmeril az igény megbizasi szerz8déssel torténd foglalkoztatasra, azt az alprojektvezeté
haladéktalanul, de legkésébb a meghizéas tervezett kezdetét 30 nappal megel6zéen bejelenti
a projektmenedzsment részére. Ezt kdvetéen egyeztetnek a sziikséges dokumentumok korérél,
valamint az Ugyintézés menetérdl.

A projektmenedzsmenttel valé egyeztetést kovetéen a kari palyazati szakérté munkatars
gondoskodik a sziikséges arajanlatok beszerzésének elinditasarol, majd elkésziti a
megbizasi szerzédés dokumentumait a protokollhoz kapcsolédd formanyomtatvanyok
alapjan. A kitoltott dokumentumokat elektronikus formaban megkuldi a projektmenedzsment
részére, elézetes egyeztetés céljabol. Ezzel egyidejlileg gondoskodik a kancellari engedély
iranti kérelem elinditasardl is, és szlkség szerint a megbizott adatainak Neptunban térténd
rogzitésérdl, illetve az AJTK kezelési kdrébe torténd jeldlésrol.

az egyeztetést kdvetben a projektmenedzsment a végleges valtozatot nyomtatasra és alairasra
tovabbitia a kari palyazati adminisztratornak, aki az illetékes tanszéki/intézeti Ugyintézé
kézremlkodésével beszerzi az alairasokat. A dokumentumokat 3-3 példanyban szikséges
kinyomtatni és aldirni. A tanszéki/intézeti Gigyintézdék az alairt szerz6déseket visszakiildik a kari
palyazati adminisztratornak, aki bekildi azokat a projektmenedzsmentnek. A
projektmenedzsment gondoskodik a tovabbi alairasok beszerzésérél és a szikséges
ugyintézésrol.

A projektmenedzsment az alairt dokumentumok elektronikus masolati példanyat
visszakiildi a kari palyazati szakérté6 munkatarsnak.

Az MSZ| altal visszakildott, kancellari jovahagyassal ellatott dokumentum egy példanyéat a
projektmenedzsment megkdldi a kari HR referens részére.

Alatamaszté dokumentumok

A megbizasi szerz6déshez kapcsolodd alatamaszté dokumentumok listajat az alabbi tablazat
tartalmazza, ezeket teljes korlien biztositani kell a megfeleld teljesités érdekében.

a megbizasi dij kifizetésének feltétele az alairt teljesitésigazolas, amelyhez pedig sziikséges a
munkavégzés targyiasult eredményének bemutatasa.

Szikséges
Dokumentum . . Dokumentum . .
Esedékessé . Alairok darabsza
neve 9 datuma m
1 alkalommal, az a teljesitési ; «
o o - 1) szakmai vezet6 :
e . idészak lejartat idészak . - 3 eredeti
Teljesitésigazolas w o < 2) alprojektvezetd 14
kovetben, a feladat legutolsé ; példany
P - X 3) projektmenedzser
elvégzése utan napja
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A munkavégzés
targyiasult
eredménye (pl.
publikacio,
el6adas stb.)

1 alkalommal, az
id6szak lejartat
kovetben, a feladat
elvégzése utan; a
palyazat kari szakérto
munkatéarsa az idészak
lejartat kovetd 3 napon megbizott (amennyiben az

belldl megkuldi . alatdmaszto 1 eredeti
. . nem relevans . )z
az alprojektvezetd dokumentumok tipusa ezt | példany
részére, aki az idészak lehetéveé teszi)

lejartat kovetd 5 napon
beliil elektronikusan,
majd papir alapon is
tovabbitja azt a
projektmenedzsment
szdmara

Megbizasi szerz6déshez kapcsol6dd segédletek, sablonok:

arajanlat kér6 sablon csomag

megbizasi szerz8dés sablon csomag

4/2017. (VI. 23.) kancellari utasitas masolata,

4/2017. (VI. 23.) kancellari utasitas 8. §-a szerinti el6zetes irasbeli engedély-kérelem,
eljarasrendjérél szol6 IKT/5-1862/2017. kancellari tajékoztatd

SZTE HR kézikdnyv

7. Onkéntes szerz6dés

Mikor lehet sziikség 6nkéntes szerzédésre?

kalfoldi/belféldi vendég fogadasakor, amennyiben a projekt finanszirozza az utazas és a
szallas koltségét (de egyéb kifizetés — pl. megbizasi dij — nem torténik a vendég részére)
alap-és mesterszakos, illetve PhD hallgaté utazasi és szallaskoéltségeinek finanszirozasa
esetén (pl. konferencia), amennyiben nincsen hallgatéi munkaszerzédéssel foglalkoztatva
az utazas id6pontjaban. FONTOS: hallgatok esetében gépkocsival torténé utazas koltsége
ebben az esetben sem szdmolhat6 el!

Utazasi szolgéltatasok beszerzése soran a belfoldi és kilfoldi kiklldetésekre vonatkozo
protokollokban foglaltak szerint sziikséges eljarni.

Altalanos tudnivalék:

A kozérdekl dnkéntes tevékenység a fogadd szervezetnél a jogszabalyban meghatarozott
tevékenységi korben ellenszolgéltatas nélkiil végzett munka. Onkéntes az lehet, aki tizedik
életévét betoltotte.

Az 6nkéntes jogviszony az onkéntes és a fogadd szervezet megallapodaséaval jon létre.

A jogviszony létesitésének menete:

Az Onkéntes jogviszony tervezett kezdetét legalabb 30 nappal megel6zéen az
alprojektvezetd bejelenti az igényt a projektmenedzsmentnek.

A projektmenedzsment a szikséges dokumentumok koérérél, valamint az tigyintézés menetérdl
egyeztet a kari palyazati szakérté munkatarssal.
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A projektmenedzsmenttel valé egyeztetést kdvetGen a kari palyazati szakérté6 munkatars
elokésziti az onkéntes szerzddést a protokollhoz kapcsol6dé formanyomtatvany alapjan.

A szikséges egyeztetéseket kdvetben a végleges szerzédést az dnkéntes foglalkoztatasanak
tervezett idépontja el6tt legalabb 15 nappal a Projektmenedzsment Igazgatdsag HR referense
elektronikusan megkdldi jogi véleményezésre. Az MSZI részére munkajogi tamogatast nyujtd
jogasz a megallapodas tartalmi, formai jogszerliség vizsgalata utan az ligyiratot jogi hivatkozasi
szammal ellatva elektronikusan visszakildi a megallapodast a HR referense részére, aki
tovabbitja azt a projektmenedzsmentnek. Amennyiben a szerzd8dés hianyos, jogszabalyba
Utkoz6 kikotést tartalmaz, vagy egyéb hianyossagban szenved, a jogasz e-mail Utjan javaslatot
tesz a megallapodas maédositasara/ kiegészitésére.

Ezt kbvetben a projektmenedzsment a szerzddést elektronikus formaban megkildi a projekt
kari adminisztratoranak (masolatban a kari palyazati szakértének és a kari HR referensnek), aki
beszerzi a szikséges aldirasokat, majd megklldi az aldirt dokumentumokat a
projektmenedzsmentnek. A dokumentumot 4 eredeti példanyban kell elkésziteni.

A teljes korlien alairt megallapodast a projektmenedzsment kancellari jévahagyasra kuldi.

Az dnkéntes szerz8dést azonositd szammal latjak el (nem azonos a jogi hivatkozasi szammal)
és nyilvantartasba veszik (https://Iwww.u-szeged.hu/gsz/kozerdeku-onkentes-
szerzodesek)

A tovébbiakban minden — az dnkéntes jogviszony keretében — létrejott szamléara és egyéb
kapcsol6dd dokumentumra ra kell vezetni az azonosité szamot.

Onkéntes szerzédéshez kapcsolodd segédletek, sablonok:

onkéntes megallapodas minta
SZTE HR kézikdnyv

A jelen protokoll altal nem szabalyozott kérdésekben a Szegedi Tudomanyegyetem hatalyos
szabalyzatai és a HR kézikonyv rendelkezései az iranyadok!
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