ot

KA

RN

et S

4 KRE S8t

RN
s

Iktatdszam: HR/1450/2023

7/2023. (X11.7.) Rektori és gazdasagi foigazgatoi egyiittes utasitas
a Karoli Gaspar Reformatus Egyetem Foglalkoztatasi Kévetelményrendszerének végrehajtasarol

A Karoli Gaspar Reformatus Egyetem Szervezeti és Miukodési Szabalyzat Il. Foglalkoztatasi
Kovetelményrendszer (a tovabbiakban: FKR) 1. § (4) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan az alabbi
rektori és gazdasagi foigazgatoi egyiittes utasitast (a tovabbiakban: HR Utasitas) adjuk Ki.

1. A HR Utasitas hatilya

1. § (1) A HR Utasitas hatalya az FKR 1. § (1)-(2) bekezdése szerinti személyekre terjed ki.

(2) A HR Utasitas tartalmazza a foglalkoztatottak jogviszonyara, foglalkoztatasara vonatkozo részletes
szabalyokat, valamint az azokkal kapcsolatos eljarasi, tigyviteli szabalyokat.

(3) Az FKR-ben és a HR Utasitasban meghatarozott bejelentési, engedélyezési, nyilatkozattételi és egyéb
kotelezettségek teljesitéséhez a HR lgazgatosag altal az érintett szakteriiletek bevonasaval készitett és az
egyetemi feliilleten hozzaférhet6vé tett nyomtatvanyokat kell alkalmazni.

2. Ertelmez6 rendelkezések

2. § Jelen utasitas alkalmazasaban:

a) képernyds munkahely: olyan munkaeszk6zOk egyiittese, amelyhez a képernyds eszkozon kiviil
csatlakozhat adatbeviteli eszkoz (billentylizet, scanner, kamera, egyéb adatbeviteli eszkoz), egyéb
periféridk (mutatdeszkoz, nyomtato, plotter, lemezegység, modem stb.), esetleges tartozékok, ember-gép
kapcsolatot meghatarozd szoftver, irattartd, munkaszék, munkaasztal vagy munkafeliilet, telefon,
valamint a kdzvetlen munkakornyezet,

b) képernyds munkakér: olyan munkakor, amely a munkavallalé napi munkaidejébdl legalabb négy oraban
képernyés munkahelyen képernyOs eszkdz hasznalatat igényli, ideértve a képernyd figyelésével végzett
munkat is,

C) képernyd eldtti munkavégzéshez élesldtast biztosito szemiiveg: a szemészeti szakvizsgalat eredményeként
meghatarozott, a képernyd el6tti munkavégzéshez sziikséges szemiiveglencse, és ennek a lencsének a
rendeltetésszeri hasznalatdhoz sziikséges keret, ide nem értve a munkavallalo altal a képernyo eldtti
munkavégzéstol fliggetleniil egyébként is hasznalt szemiiveget vagy kontaktlencsét.

d) munkdba jaras:

da) a kozigazgatasi hataron kiviilrél a lakohely vagy tartozkodasi hely, valamint a munkavégzés helye
kozott munkavégzési célbol torténd helykozi (tavolsagi) utazassal, illetve atutazas céljabol helyi
kozosségi kozlekedéssel megvaldsuld napi munkaba jaras és hazautazas, tovabba

db) a koézigazgatasi hataron beliil, a lakohely vagy tartdzkodasi hely, valamint a munkavégzés helye
kozott munkavégzési célbol torténd napi munkaba jaras és hazautazas is, amennyiben a munkavallalo a
munkavégzés helyét - annak foldrajzi elhelyezkedése miatt - sem helyi, sem helykozi kozosségi
kozlekedéssel nem tudja elérni vagy olyan helyi kozosségi kozlekedési eszkdzzel tudja elérni, amelynek
kozlekedési utvonalat kifejezetten a telepiilés kiilteriiletén 1évé munkaltatd elérhetéségének biztositasa
miatt 1étesitették, vagy modositottak;

e) napi munkdba jdrds: a lakohely vagy a tartdzkodasi hely és a munkavégzés helye k6zotti napi, valamint a
munkarendtél fliggd gyakorisagu rendszeres vagy esetenkénti 0da- és visszautazas;

f) hazautazas: a munkahelyrdl legfeljebb hetente egyszer - az altalanos munkarendtdl eltéré munkaid6-
beosztas esetén legfeljebb havonta négyszer - a lakohelyre torténé oda- és visszautazas;

9) lakdhely: annak a lakasnak a cime, amelyben a munkavallalé él, illetve amelyben életvitelszeriien lakik;

h) tartozkoddasi hely: annak a lakasnak a cime, amelyben a munkavallalo - lakohelye végleges elhagyasanak
szandéka nélkdil - munkavégzési célbdl ideiglenesen tartozkodik;

i) hosszii varakozas: az az id6tartam, amely a munkavallalé személyi, csaladi vagy egyéb koriilményeire
tekintettel aranytalanul hosszi, és amely az Gt megtételéhez sziikséges idot meghaladja;



J) gyermek: a csaladok tamogatasara vonatkozo szabalyok szerinti sajat haztartasban nevelt vagy
gondozott gyermek; fogyatékos gyermek: az a gyermek, akire tekintettel a csaladok tamogatasarol
sz0l6 torvény szerinti magasabb 0sszegli csaladi potlék keriilt megallapitésra;

k) munkahely: a munkaltatonak az a — munkaszerz6désben rogzitett — telephelye, ahol a munkavallalé a
munkéjat szokas szerint végzi, ilyen telephely hidnyaban vagy tobb ilyen telephely, nagyobb
tajegység (régio) esetén a munkaltatd székhelye.

1) hozzatartozo: a hazastars, az egyenesagbeli rokon, az Orokbefogadott, a mostoha- és a nevelt
gyermek, az orokbefogado-, a mostoha- és a neveldszild és a testvér, az élettars, az egyenesagbeli
rokon hézastérsa, a hazastars egyenesagbeli rokona és testvére, €s a testvér hazastarsa,

m) Kozeli hozzdtartozo: a hazastars, az egyenesagbeli rokon, az 6rokbefogadott, a mostoha- és a nevelt
gyermek, az 6rokbefogadod-, a mostoha- és a neveldsziilo és a testvér.

3. Munkaltatéi jogok (FKR 3. §)

3. § (1) A munkavallalok részére a jogviszony igazolast a HR Igazgatosag adja ki.

(2) A munkavallalok részére a jovedelemigazolast a bérszamfejt6 adatszolgaltatasa alapjan a HR Igazgatosag
adja ki.

(3) A munkavallalo részére az igazolast a HR Igazgatdsag munkatarsa vagy a munkaiigyi feladatokban
torténd kozremiikodéssel megbizott kari munkatars adja at.

4. Munkaviszony létesitése (FKR 5-7. §)

4. § (1) Az ,,Alkalmazasi engedély” cimi adatlapot (a tovabbiakban: Alkalmazasi engedély) ugy kell
megkiildeni jovahagyasra a munkaltatdi jogkor gyakorldjanak, hogy azt a jovahagyast kdvetéen a HR
Igazgatosag legkésébb a jogviszony 1étesités tervezett napjat 15 munkanappal megel6z6en megkapja.
(2) Az Alkalmazasi engedélyben foglaltak alapjan
a) Gazdasagi Foéigazgatosag
aa) igazolja a bérkeret rendelkezésre allasat,
ab) gondoskodik a munka- és ttizvédelmi oktatasrol;
b) a HR lgazgatosag
ba) megallapitja, hogy a kezdeményezés megfelel a jogszabalyban és a Szabalyzatban foglalt
feltételeknek,
bb) gondoskodik a munkaszerzédés és egyéb sziikséges dokumentumok elkészitésérol,
bc) gondoskodik a munkavallalok torvényi hataridOben torténé bejelentéséhez  sziikséges
dokumentumok, adatok atadasarol,
bd) gondoskodik a foglalkozas-egészségligyi alkalmassagi vizsgalat megszervezésérol.
(3) A HR Igazgatosag az Alkalmazasi engedélyt valamennyi érintett alairasat kovetden haladéktalanul atadja
a bérszamfejtének.
(4) Az Alkalmazasi engedély aldirasat kovetden a kezdeményezo szervezeti egység vezetdje gondoskodik a
munkavallald6 munkavégzéséhez sziikséges informatikai és egyéb eszkozok, valamint informatikai
rendszerekhez valo hozzaférések igénylésérol.

5. § (1) A munkavallal6 személyi anyagaban kell elhelyezni a munkavallalo

a) alkalmazasi és jogviszony modositasi engedélyét,

b) adatfelvételi lapjat, amely rogziti a munkakor betdltéséhez eléirt kovetelmények igazolasara szolgalo
dokumentumok bemutatasat,

C) Onéletrajzat,

d) munkaszerzdését és annak modositasait,

e) a munka torvénykonyveérdl szold 2012. évi 1. torvény (a tovabbiakban: Mt.) 46. § (1) bekezdés
Szerinti tajékoztatot és annak modositasait,

f) munkakori leirasat és annak modositasait,

g) munkaviszonyat megsziintetd iratot,

h) az oktatoi, kutatoi, tanari munkakorben foglalkoztatottak korabbi foglalkoztatasi jogviszonyainak
igazolasat,

i) azegyéni jutalmazasardl rendelkezd iratot,



J) az oktatoi, kutatdi, tanari munkakorben foglalkoztatottak esetén a nemzeti felsdoktatasrol szolo
2011. évi CCIV. torvény (a tovabbiakban: Nftv.) 26. § (3) bekezdés szerinti nyilatkozatat, illetve az
Nftv. 26. § (3) bekezdés szerinti nyilatkozat visszavonasarol szolo nyilatkozatat,

k) foglalkozas-egészségiigyi alkalmassagi véleményt,

I) az adatvédelmi tajékoztatot,

m) tanulmanyi szerzodést,

n) ingatlanhasznalat biztositasara vonatkozo szerzodést.
(2) A személyi anyagot a munkavallalora iranyado 6regségi nyugdijkorhatar bet6ltését kdvet6 6t évig meg
kell 6rizni. Amennyiben a munkavallalé munkaviszonya a ra iranyad6 oregségi nyugdijkorhatar betdltését
kovetden sziinik meg, a személyi anyagot a munkaviszony megsziinésétol szamitott 6t évig kell megdrizni.
(3) A munkaviszonnyal kapcsolatos, az Egyetemet terhel6 bejelentési, adatszolgaltatasi kitelezettséget a HR
Igazgatosag altal atadott adatok alapjan a bérszamfejt teljesiti. A bérszamfejté altal eldkészitett
dokumentumokat adohatosag részére a Pénziigyi és Szamviteli Osztaly (a tovabbiakban: PSZO)
meghatalmazott munkavallaléja nyujtja be.
(4) A Neptun egységes tanulmanyi rendszerben (a tovabbiakban: Neptun) a munkavallalok munkaiigyi
adatait az Oktatasi Igazgatosag altal kiadott itmutato alapjan a HR Igazgatosag rogziti. Az adatok Neptunban
torténd rogzitését az Oktatasi lgazgatosag ellendrzi és jelzi az esetleges hibakat, amelyeket egyiittesen
javitanak, ¢és ezt kdvetden az Oktatasi [gazgatosag az oktatdi, kutatdi tanari munkakorben foglalkoztatottak
vonatkozasaban a felsGoktatasi informacios rendszer felé (FIR) adatszolgaltatast végez. A megbizasi
jogviszonyban foglalkoztatottak adatainak az Oktatasi Igazgatosag altal kiadott utmutatdé alapjan a
Neptunban torténd régzitésérdl a megbizasi jogviszony létesitését kezdeményezd szervezeti egység vezetdje
gondoskodik.

5. A munkaviszony modositasa (FKR 8. §)

6. § (1) A ,Jogviszony modositasi engedélyt” ugy kell megkiildeni jovahagyasra a munkaltatoi jogkor
gyakorlojanak, hogy azt a jovahagyast kovetben a HR Igazgatdsadg legkésdbb a modositas tervezett
id6épontjat 15 munkanappal megelézéen megkapja.

(2) Amennyiben a munkaviszony modositasa a munkakort, munkavallald szervezeti egységét érinti, a
munkavallald koteles a feladatkorét a ,,Jegyzokonyv munkakor atadads-atvételérdl” cimii nyomtatvanyon
atadni. Az atadas-atvétel soran a munkavallalonak a nyilvantartasok alapjan kezelésében 1évo iratokkal
tételesen el kell szamolnia.

6. A munkaviszony megsziinése, megsziintetése (FKR 9-14. §)

7. § A munkavallald a munkaviszony megsziintetését az erre szolgalo alabbi nyomtatvanyokon
kezdeményezheti:

a) "Munkaviszony azonnali hatalyt felmondasa probaidé alatt”,

b) ,,K6z0s megegyezéssel torténd megsziintetés kezdeményezése”,

C) ,,Munkaviszony munkavallalo altali rendes felmondassal torténé megsziintetése”.

8. § (1) A munkaviszony megsziinése vagy megsziintetése esetén a munkavallalo koteles a feladatkorét a
»JegyzOkonyv munkakor atadas-atvételérdl” cimii nyomtatvanyon atadni. Az atadas-atvétel soran
munkavallalonak a nyilvantartasok alapjan kezelésében 1évé iratokkal tételesen el kell szamolnia.

(2) A HR Ilgazgatosag a jogviszony megsziinésérdl, megsziintetésérdl rendelkezg okiratot haladéktalanul, a
hianytalanul kitoltott Elszamolé lapot annak atvétele napjan atadja a bérszamfejté részére. A jarandosagok
kifizetése utan a HR Igazgatdsag kiadja a munkavallalonak a jogszabalyban eldirt iratokat.

7. Munkaidd, munkarend (FKR 18. §)

9. § (1) A szervezeti egység a munkavallalo jelenlétérél nyilvantartast vezet (a tovabbiakban: jelenléti iv). A
jelenléti iven a munkavallalé a munkahelyen valdé megjelenés és tartozkodas tényérél alairasaval nyilatkozik.
A szervezeti egység vezetOje a jelenléti iven alairasaval igazolja a szervezeti egység munkavallaloinak
munkavégzését.



(2) A jelenléti iv, valamint a tavollét igazolasara szolgald dokumentumok alapjan a Szervezeti egység
vezetbje koteles gondoskodni a havi munkaidd-nyilvantart6 lap Kitoltésérél, amelyet a szervezeti egység
havonta, a HR Igazgatosag altal elézetesen kozolt adatszolgaltatasi hataridéig a Szervezeti egység
vezetdjének alairasaval ellatva tovabbit a HR lgazgatosagnak.

8. Rendkiviili munkavégzés (FKR 21. §)

10. § (1) A rendkiviili munkavégzést kovetden a szervezeti egység vezetdje a ,,Rendkiviili munkavégzés
teljesitési igazolasa” cimii nyomtatvanyt a HR Igazgatosagra kiildi meg.

(2) A rendkiviili munkavégzés kapcsan a munkavallalo részére biztositott szabadid6t vagy heti pihendidét a
jelenléti iven ,,RK” megjeloléssel kell feltiintetni.

9. A szabadsag kiadasa (FKR 23. §)

11. § A szervezeti egység vezetdjének a naptari év folyaman kiemelt figyelmet kell forditania arra, hogy a
munkavallalok valamennyi szabadsaga megfeleld iitemezéssel a jogszabalyban meghatarozott hataridék
lejarta eldtt kiadasra kerdiljon.

12. § (1) A munkavallalok altal targyévben igénybe vett szabadsagot a szervezeti egységeknél szabadsag
nyilvantarto lapokon kell nyilvantartani. A HR Igazgatosag minden év januar 31-éig megallapitja a targyévre
jaré rendes szabadsag mértékét és kozli a munkavallaloval. Ennek érdekében a szervezeti egységek az el6z6
évi lezart szabadsag-nyilvantarto lapokat legkésobb a targyév januar 10-éig kotelesek a HR Igazgatosagnak
megkiildeni.

(2) A szervezeti egység vezetdje felméri a munkavallalok targyévre vonatkozo szabadsag iranti igényét.

(3) A munkavallalo szabadsaganak kiadasa a szabadsig nyilvantartd lap kitoltésével és a szervezeti egység
vezetdje, illetve a szervezeti egység vezetdje esetén a kozvetlen felettes jovahagyasaval torténik.

(4) A jelenléti iven az igénybe vett szabadsagnapot ,,SZ” megjel6léssel kell jelezni.

(5) A portas-recepcios munkakorben foglalkoztatott munkavallalok szabadsagat a szolgalati beosztason kell
nyilvantartani.

(6) Az apanak a gyermek sziiletésekor vagy 6rokbefogadasakor jarod szabadsag igénybevételét az ,,Apasagi
szabadsag igénybevétele” cimli nyomtatvanyon kell bejelenteni, az ott megjeldlt dokumentumok csatolasaval
egyidejlileg. A jelenléti iven az apasagi szabadsagot ,,ASZ” megjeloléssel kell jelezni.

10. Az alkotoi szabadsag (FKR 24. §)

13. § Az alkot6i szabadsagot a ,Kérelem alkot6éi szabadsag engedélyezésére” cimii nyomtatvanyon
kezdeményezheti a munkavallalo.

11. Keresoképtelenség miatti tavollét (FKR 25. §)

14. § (1) A munkavallal6 a keresOképtelenség miatti tavollétrél szolo igazolast a HR Igazgatosagnak vagy a
munkaiigyi feladatokban torténé kézremitkodéssel megbizott kari munkatarsnak kiildi meg.

(2) A keresOképtelenség miatti tavollétet — a betegszabadsagot, illetve a tappénz igénybevételének idészakat
—a jelenléti iven ,,B” megjeloléssel kell feltiintetni.

12. Fizetés nélkiili szabadsag (FKR 26. §)

15. § (1) A ,Fizetés nélkiili szabadsag iranti kérelem” cimii nyomtatvanyon meg kell jelolni a kérelem
indokat és csatolni kell az alatdmaszté dokumentumokat.

(2) A fizetés nélkiili szabadsagot a jelenléti iven ,,FN” megjeloléssel kell feltiintetni.

(3) A sziilési szabadsig igénybevételét a ,,Sziilési szabadsag igényl6lap” cimili nyomtatvanyon kell
bejelenteni.



13. A munkavégzés aloli mentesiilés (FKR 27. §)

16. § (1) Az FKR 27. § (1) bekezdés d) pontja szerinti mentesiilésre vonatkozé jogosultsagot a ,,Nyilatkozat
munkavégzés aldli mentesiilésre jogosultsag megallapitasahoz (véradas)” cimili nyomtatvanyon kell
bejelenteni, amelyhez csatolni kell a véradasrol szol6 igazolast.

(2) Az FKR 27. § (1) bekezdés f) pontja szerinti mentesiilésre vonatkozd jogosultsagot a ,,Nyilatkozat
munkavégzés aloli mentesiilésre jogosultsag megallapitasahoz (hozzatartozo halala)” cimii nyomtatvanyon
kell bejelenteni, amelyhez csatolni kell a halotti anyakonyvi kivonat masolatat.

(3) Az FKR 27. § (1) bekezdés m) pontja szerinti mentesiilésre vonatkozd jogosultsagot a ,,Nyilatkozat
munkavégzés aloli  mentesiilésre  jogosultsag megallapitasahoz  (hozzatartoz6 gondozasa)” cimi
nyomtatvanyon kell bejelenteni, amelyhez csatolni kell a gondozasra szoruldo személy kezeldorvosanak
igazolasat a stlyos egészségi allapot fennallasarol és a gondozas indokoltsagarol.

(4) Ha a munkavallal6 az FKR 27. § (1) bekezdés n) pontja alapjan a munkavégzési kotelezettsége aloli
mentesitését kezdeményezi (munkaltatdo engedélye alapjan torténd mentesiilés), a kérelemben meg kell
jeldlnie annak pontos indokat és id6tartamat. A kérelemnek tartalmaznia kell a munkavallalé kozvetlen
felettesének javaslatat.

(5) A munkavégzés aldoli mentesitést a jelenléti iven ,,M” megjel6léssel kell jelezni.

14. Foglalkozas-egészségiigyi vizsgalat (FKR 33. §)

17. § (1) A foglalkozas-egészségligyi vizsgalat megszervezésérdl a HR lgazgatosag gondoskodik, a munkaba
allas el6tt és az idészakos vizsgalat esedékességekor, valamint soron kiviili vizsgalat sziikségessége esetén a
munkavallal6t a vizsgalatra beutalja.

(2) A munkavallal6 koteles a vizsgalat elvégzésére idopontot foglalni és a foglalt idépontban a vizsgalaton
megjelenni.

(3) Amennyiben a munkavallalo az FKR 33. § (3) bekezdése alapjan a vizsgalat dijat koteles megtériteni, a
HR lgazgatosag adatszolgaltatasa alapjan a PSZO intézkedik a megtérités érdekében.

15. A képernyés munkahelyek és a szemiiveg koltségtérités (FKR 33. §)

18. § (1) A képernyés munkahelyek kialakitasanal figyelemmel kell lenni a képerny6 el6tti munkavégzés
minimalis egészségiigyi és biztonsagi kovetelményeir6l szoldo 50/1999. (XI. 03.) EiM rendelet (a
tovabbiakban: EiM R.) 3. szamu mellékletében felsorolt minimalis kovetelményekre (berendezések,
kdrnyezet, ember-gép kapcsolat).
(2) A szervezeti egység vezet6je a munkafolyamatokat ugy koteles megszervezni, hogy a folyamatos
képernyd el6tti munkavégzést oranként legalabb tizperces — Ossze nem vonhatd — sziinetek szakitsak meg,
tovabba a képerny6 el6tti tényleges munkavégzés dsszes ideje a napi hat orat ne haladja meg.
(3) Az Egyetemen az alabbi munkakorok, munkakéri csoportok mindsiilnek képerny6s munkakornek:

a) oktatoi munkakorok (oktatd, kutato, tanar),

b) vezet6i munkakorok,

) létesitményfelelés, gondok,

d) portas-recepcios,

e) adminisztrativ, igazgatasi munkakorok.

19. § (1) A munkaltat6 koteles a foglalkozas-egészségiigyi orvosnal kezdeményezni a munkavallald szem- és
latasvizsgalatanak elvégzését:

a) a képerny6s munkakorben torténd foglalkoztatas megkezdése elott,

b) ezt kovetden kétévenként,

€) amennyiben olyan latasi panasza jelentkezik, amely a képernyds munkaval hozhat6 osszefiiggésbe.
(2) A foglalkozas-egészségiigyi orvos indokolt esetben a munkavallalot az EiM R. 1. szamu melléklete
szerinti beutaloval a foglalkozas-egészségiigyi szolgaltatd szemészeti szakvizsgalatira utalja be. A
foglalkozas-egészségiigyi 0orvos az ,,Igazolds szemiivegre jogosultsdgrol” cimii nyomtatvany Kit6ltésével
igazolja az éleslatast biztositd szemiiveg indokoltsagat, sziikségességét.



20. § (1) Amennyiben a szemészeti szakvizsgalat eredménye alapjan a munkavallalo altal hasznalt szemiiveg
vagy kontaktlencse a képerny6 el6tti munkavégzéshez nem megfeleld, vagy a képernyd elbtti
Mmunkavégzéséhez szemiiveg biztositdsa sziikséges, az Egyetem képernyds munkakoérben dolgozo
munkatarsai részére utdlagos elszdmolassal, szamla alapjan kétévente egyszer megtériti a képernyd eldtti
munkavégzéshez éleslatast biztositd szemiiveg ellenértékét, legfeljebb nettd 30.000 Ft-ot.

(2) Az (1) bekezdés szerinti koltségtérités a munkavallalot foglalkoztatd szervezeti egység koltségvetési
keretét terheli.

21. § (1) A munkavallalo az 19. § (1) bekezdése szerinti szem- és latasvizsgalatot kovetéen nyujthatja be a
koltségtérités iranti kérelmet a ,,Kérelem szemiiveg koltségtérités elszamolasara” cimii nyomtatvanyon.
(2) A kérelmet a HR Igazgatosagon kell benyujtani a szamla kiallitasatol szamitott 30 napon belil. A
kérelemhez csatolni kell

a) a 19. § (2) bekezdése szerinti orvosi igazolast,

b) a szemiiveg megvasarlasarol a munkavallalo nevére, cimére és adb6azonositod jelének feltiintetésével

kiallitott szamlat.

(3) A kérelmen a HR Igazgatosag munkatarsa igazolja a képerny6s munkakorben torténé foglalkoztatast,
valamint, hogy a munkavallalé két éven beliil a tamogatast nem vette igénybe.
(4) A kérelmeket a HR Tgazgatdsag Gsszesiti, és tovabbitja bérszamfejtésre. A koltségtérités jogos Gsszege a
HR Igazgatosagra a targyhonap 18. napjaig leadott kérelmek alapjan a targyhavi, a targyhonap 18. napjat
kovetéen leadott kérelmek alapjan a targyhonapot kovetd havi bérrel egyiitt kertilnek kifizetésre.
(5) A szemiiveg koltségtérités iranti kérelmet 2 évente lehet benyujtani, kivéve, ha ezen id6tartam alatt a
szemészeti szakvizsgalat latasromlast, illetve latasjavulast allapit meg.
(6) A szemiiveg elvesztése, megrongalodasa esetén a potlasrol, illetve a javitasr6l a munkatars sajat
koltségére gondoskodik.
(7) A szemiiveg koltségtérités igénybevételérdl a HR lgazgatosag nyilvantartast vezet.
(8) A HR Igazgatosag a koltségvetés tervezésekor a gazdasagi vezeté és a szervezeti egységek vezetdi
részére adatot szolgaltat a képernyds munkakdrben foglalkoztatottak szamarol.

16. A bérpotlék (FKR 34. § és 56. §)

22. § (1) Bérpotlékot a konkrét feladat és a pontos idétartam meghatarozasaval kell megallapitani.
(2) Nem allapithato meg bérpotlék a szervezeti egység vezetdje szamara az adott szervezeti egységen beliili
szervezeti egység vezetéséért.
(3) A munkavallalé részére egyidejlileg egyiittesen legfeljebb harom poétlék allapithaté meg.
(4) Oktato, kutato, tanar munkakorben foglalkoztatott munkavallald szamara az FKR 34. § (4) b) pontja
szerinti alapbéren feliili bérpotlék kizarolag az alabbi tevékenységekért allapithatdo meg:
a) az Egyetem magasabb vezet6i és vezetoi feladatal,
b) az SzMR altal 1étrehozott egyetemi bizottsag, tanics elndke vagy tagja, kari bizottsag elnoke,
c) rektori, dékani fétanacsadd, tanacsado,
d) szakkollégium miihelyvezetéje,
e) egyetemi kiadvany f6szerkesztéje, szerkesztoje,
f) rektor altal egyedileg engedélyezett esetben.
(5) Funkcionalis munkakorben foglalkoztatott munkavallalo szamara az FKR 34. § (4) b) pontja szerinti
alapbéren feliili bérpotlék allapithaté meg
a) aszervezeti egység vezet6je és helyettese részére,
b) olyan allando feladathoz kapcsoloddan, amelyet a munkavallalo munkakorén felil 1at el és kiemelt
felelosséggel jar (igy kiilondsen: pénzkezelés, raktarkezelés),
C) intézet vagy tanszék szervezeti egységben rektori és gazdasagi fOigazgatdi egyiittes utasitasban
meghatarozott elvek szerint differencialt munkateher alapjan.

17. A helyettesitési dij (FKR 35. §)
23. § (1) A helyettesitési dij megallapitasat a szervezeti egység vezetdje kezdeményezheti a ,,Helyettesitési

dij megallapitasa” cim{i nyomtatvanyon.
(2) A helyettesitési dij a szervezeti egység vezetojének teljesitésigazolasa alapjan fizethet6 ki.



(3) Helyettesitési dij nem jar arra az idészakra, amikor a helyettesité munkavallal6 munkabérre nem jogosult,
igy kiilonosen szabadsag, betegség idejére.

18. A célfeladat (FKR 36. §)

24. § (1) A célfeladat és céljuttatas megallapitasat — a pénziigyi fedezet rendelkezésre allasa esetén — a
szervezeti egység vezetbje a ,,Célfeladat megallapitasa” cimii nyomtatvanyon kezdeményezheti. A
nyomtatvanyon minden esetben meg kell hatarozni a teljesitendd célfeladatot, a céljuttatas Osszegét és a
teljesitésigazolasra jogosultat. Az alairas eldtt elektronikus uton egyeztetni kell a HR Igazgatosaggal és a
Kontrolling és NEPTUN Osztallyal. A célfeladatot a feladat teljesitési hataridejének kezdete eldtt kell
megallapitani.

(2) A ,,Célfeladat megallapitasa” cimii nyomtatvanyt kitoltve, alairva a HR Igazgatosagnak kell megkiildeni.
Amennyiben a célfeladatot masik szervezeti egység munkavallaloja részére allapitjak meg, erre a
munkavallald szervezeti egysége vezetdjének egyetértésével keriilhet sor.

(3) A céljuttatas a teljesités igazolasa alapjan fizethet ki. Részteljesités esetén részleges kifizetést kell
teljesiteni. A teljesitésigazolast alairva a Kontrolling és NEPTUN Osztalynak kell megkiildeni, amely
ellenjegyzést kdvetden tovabbitja a HR Igazgatosagra.

(4) A teljesitésigazolast a HR Igazgatosag a bérszamfejto felé kifizetésre tovabbitja.

(5) Célfeladatot lehet megallapitani kiilondsen a meghatarozott idére sz6lo tobbletfeladatokra, valamint
projektben vald részvétel esetén.

(6) Nem allapithaté meg célfeladat a 22. § (4) — (5) bekezdése szerinti tevékenységekért.

19. Utazasi koltségtérités (FKR 38. §)

25. § (1) Az Egyetem a munkavallald részére bérlettel vagy menetjeggyel torténé elszamolas ellenében a
napi munkaba jaras dijanak 100%-at megtériti a8 munkaba jarassal kapcsolatos utazasi koltségtéritésrol szolo
39/2010. (IL. 26.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Utazasi R.) rendelkezései szerint.
(2) Az Egyetem a munkaba jarast szolgald teljes aru, valamint a kozforgalmi személyszallitasi utazasi
kedvezményekrdl szolo kormanyrendelet szerinti utazasi kedvezménnyel megvaltott menetjegy arat tériti
meg, amennyiben a munkavallalo:

a) Dbelfoldi vagy hataron atmend orszagos kozforgalmu vasut 2. kocsiosztalyan,

b) menetrend szerinti orszagos, regionalis és el6varosi autobuszjaraton,

c) elévarosi vasaton (HEV-en),

d) menetrend szerint kdzlekedd hajon, kompon vagy réven
utazik a munkavégzés helyére.

26. § (1) Az Egyetem a munkavallald részére a gépjarmiivel torténé napi munkaba jarashoz akkor biztosit
koltségtéritést, ha a munkavallald
a) lakohelye vagy tartozkodasi helye, valamint a munkavégzés helye koOzott nincsen kozosségi
kozlekedés,
b) munkarendje miatt nem, vagy csak hosszi1 varakozassal tudja igénybe venni a kozosségi kozlekedést,
C) mozgaskorlatozottsaga, illetve a stlyos fogyatékossag mindsitésének és feliilvizsgalatanak, valamint
a fogyatékossagi tdmogatas folyodsitasanak szabalyair6l szo6ldo kormanyrendelet szerinti sulyos
fogyatékossaga miatt nem képes kozosségi kozlekedési jarmiivet igénybe venni, ideértve azt az
esetet is, ha a munkavallalé munkaba jarasat a hozzatartozoja biztositja, vagy
d) bolesddei ellatast igénybe vevo vagy tiz év alatti koznevelési intézményben tanuld gyermeke van,
¢s a munkavallal6 erre vonatkoz6 nyilatkozatat csatolja.
(2) Az Egyetem a koltségtéritést 18 Ft/km Gsszegben biztositja.
(3) Az Egyetem az (1) bekezdés c) és d) pontja alapjan jogosult munkavallalo esetén a kozigazgatasi hataron
beliilrdl torténd munkaba jarast is az Utazasi R. szerinti munkaba jarasnak mindsiti.

27. § (1) Az Egyetem a munkavallaloi részére bérlettel vagy menetjeggyel torténd elszamolas ellenében — az
Utazasi R. rendelkezései szerint — megtériti a hazautazas havi koltségének 100%-at, figyelemmel az Utazasi
R. 3. § (3) b) pontjaban foglalt korlatozasra (a koltségtérités maximalis Osszegét a KSH minden évben
kozleményben teszi kozzé, 2023. évben 47.820 Ft/ho).



(2) Az Egyetem a hazautazas (1) bekezdés szerinti kdltségét a 25. § (2) bekezdése szerinti utazasi modok
esetén tériti meg.

(3) Gépjarmiivel torténd hazautazas esetén az Egyetem a munkavallalo koltségeit a 25. § (2) bekezdésében
rogzitett mértékben tériti meg.

28. § (1) Az utazasi koltségtérités iranti kérelmet a HR Igazgatosagon vagy a munkaiigyi feladatokban
torténd kozremiikodéssel megbizott kari munkatarsnak kell benyujtani az alabbi nyomtatvanyokon:

a) ,,Kérelem napi munkaba jaras koltségtéritése irant”,

b) ,,Kérelem hazautazas koltségtéritése irant”,

c) ,,Kérelem gépjarmiivel torténé napi munkaba jaras/hazautazas koltségtéritése irant”.
(2) A kérelemhez csatolni kell a munkavallalé lako- és tartdzkodasi helyét igazold okmany masolatat.
Amennyiben az okmany a tartdzkodasi helyet nem tartalmazza, a tartdzkodasi helyr6l a munkavallalo
nyilatkozatat kell csatolni.
(3) A munkavallalo koteles haladéktalanul, de legkésobb a valtozas bekdvetkezését kovetd 5 munkanapon
beliil irasban bejelenteni a HR Igazgatdsagnak, ha a kérelem benyujtasat kovetden a kérelem alapjaul
szolgélo adatokban valtozés kdvetkezett be.
(4) Amennyiben a kérelem a feltételeknek megfelel, a munkaltato a koltségtéritést — szabalyszert elszamolas
alapjan — a kérelem benyujtasanak napjatol fizeti.
(5) A munkavégzéssel nem érintett napokra — igy kiilonosen fizetett vagy fizetés nélkiili szabadsag,
tanulmanyi céli mentesités, keres6képtelenség esetén — koltségtérités nem szamolhaté el.
(6) A jogosulatlanul felvett koltségtérités vonatkozasaban a munkavallalot visszafizetési kotelezettség
terheli.

29. § (1) A koltségtérités kifizetésére a hianytalan elszamolas alapjan havonta utélag keriil sor.
(2) Az utazasi koltségtérités elszamolasat minden honap 15. napjaig vagy ha az nem munkanap, a kovetkezd
munkanapon, a HR Igazgatosagon kell benyujtani a ,,Havi Osszesités munkaba jaras koltségeir6l” cimi
nyomtatvanyon, az érintett munkatars és a szervezeti egység vezetdjének alairasaval.
(3) Az elszamolashoz csatolni kell

a) napi munkaba jaras vagy hazautazas elszamolasa esetén a lejart menetjegyet, bérletet;

b) gépjarmiivel torténd napi munkaba jaras vagy hazautazas elszamolasa esetén az Utnyilvantartast.
(4) Az elszamolast (a (2) és (3) bekezdés szerinti dokumentumokat)

a) a bérlet lejartat kovet6 2 honapon beliil;

b) az utnyilvantartast a targyhonapot kovet6 2 honapon beliil;

c) munkaviszony megsziinése esetén az utolsé munkaban t6ltott napon.
be kell nyujtani, azzal, hogy a torthavi bérlet elszamolhatdsagat a lejarat szerinti honap alapjan kell
megallapitani. A munkaviszony megsziinése esetén a koltségtérités idéaranyosan keriil kifizetésre.
(5) A (4) bekezdés szerinti hatarid6 lejartat kovetden elszamolasra nincs lehet6ség. Kivételesen, indokolt
esetben, igy kiilonosen tartos keres6képtelenség esetén a HR igazgatd vagy a HR Osztily vezetbje az
elszamolasi id6szaktol eltérhet.

30. § (1) A HR Igazgatosag a benyujtott dokumentumokat ellen6rzi és Gsszesiti.
(2) Az 6sszesito tablazatot a HR Igazgatosag a bérszamfejto felé kifizetésre tovabbitja.

31. § (1) Az utazasi koltségtérités a munkavallalot foglalkoztatd szervezeti egység koltségvetési keretét
terheli.

(2) A szervezeti egység utazasi koltségtéritésre meghatarozott kerete felhasznalasanak mértékét a
Kontrolling és NEPTUN Osztaly altal kiadott havi kontrolling jelentés mutatja.

(3) Amennyiben a szervezeti egység a kovetkez6 havi utazasi koltségtéritéssel lathatdéan kimeriti vagy tallépi
a koltségvetésben erre a célra meghatarozott keretet, gy a szervezeti egység koltségvetésének
végrehajtasaért felelds vezetonek a Gazdasagi Féigazgatosag felé jeleznie kell, milyen kdltségvetésen beliili,
atcsoportositassal elérhet6 forras terhére keriil kifizetésre a kovetkez6 havi utazasi koltségtérités.



20. Szocialis juttatasok (FKR 40. §)

32. § (1) Az Egyetemi Joléti Bizottsag (a tovabbiakban: Bizottsag) miikodésével kapcsolatos titkarsagi
feladatokat a HR Igazgatésag latja el.

(2) A Bizottsag negyedévente iilésezik. Indokolt esetben, az elnok dontése alapjan soron kiviil is tilésezhet,
illet6leg két iilés kozott a tagok irasban is megtehetik javaslatukat.

(3) A szocialis juttatas iranti kérelmet a HR lIgazgatosagon kell benyujtani a Bizottsagnak cimezve.

(4) A HR Igazgatosag sziikség esetén a munkatarsat hianypotlasra hivja fel. A hianypotlast legkésobb a
Bizottsag iilését megel6z6 2. napig kell benyujtani. A késve, illetve ismételten hianyosan benyujtott
kérelmek nem terjesztheték a Bizottsag elé. A hataridon tal benyujtott kérelmek a soron kovetkezd bizottsagi
iilésre kerlilnek beterjesztésre.

33. § (1) A munkavallalo raszorultsaga esetén — kérelmére — vissza nem téritendd szocialis tamogatasban
részesithetd, amennyiben

a) 30 napot meghaladdan betegség miatt keres6képtelen volt,

b) korhazi &polés alatt allt, vagy

c) egyéb szocialis koriilményei (pl. jelentés anyagi karral, tartos jovedelemkieséssel jardé esemény

bekdvetkezte, hozzatartozo tartds apolasa) alapjan pénzbeli tamogatasra szorul.

(2) A szocialis tamogatasban az a munkavallalo részesithet6, akinek haztartasaban az egy fore juto havi nettd
jovedelem 6sszege nem haladja meg a kérelem elbiralasanak idépontjaban érvényes, altalanos szabalyok
szerint (kedvezmények nélkiil) szamitott minimalbér netté Osszegének haromszorosat. Magasabb
jovedelemmel rendelkezé munkavallalo csak Kivételesen, kiilonds méltanylast érdemld esetben részesithetd
szocialis tamogatasban, ha raszorultsagat igazolja.
(3) A szocialis tamogatas iranti kérelmet a kozvetlen felettes javaslataval ellatva a ,, Kérelem vissza nem
téritendd szocialis tamogatas irant” cimi nyomtatvanyon kell benytjtani a HR Igazgatosagon. A kérelemben
meg Kell jelolni annak pontos indokat és a kért Gsszeget. A kérelemhez csatolni kell az azt alatamasztd
iratokat, igazolasokat.
(4) A munkavallalo a targyévben egy alkalommal részesithetd szocialis tamogatasban. A Bizottsag
javaslatara a munkaltatoi jogkor gyakorloja rendkiviili méltanylast érdeml6 esetben ett6l eltérhet.
(5) A vissza nem téritend6 szocialis tamogatas Osszege legfeljebb brutté 500 000 Ft.
(6) A Bizottsag a kérelmeket megvizsgalja, javaslatat a rektor, illet6leg a gazdasagi féigazgato elé terjeszti.

34. § (1) Az a munkavallalo, akinek gyermeke sziiletik, vagy gyermeket fogad 6rokbe, vissza nem téritend6
gyermeksziiletési tamogatasra jogosult, amennyiben a gyermeket sajat haztartasaban neveli.

(2) A tamogatas a munkavallalé minden sziiletett és 6rokbefogadott gyermek utan kiilon-kiilon megilleti.

(3) A gyermeksziiletési tamogatas iranti kérelmet az ,,Igényl6lap gyermeksziiletési tamogatas irant” cimi
nyomtatvanyon kell benytijtani a HR Igazgatdsagon, a gyermek sziiletését vagy orokbefogadasat kovetd 6
honapon beliill. A kérelemhez csatolni kell a gyermek sziiletési anyakonyvi Kivonatanak, illetve
orokbefogadas esetén a gyermek orokbefogadasat engedélyez6 hatarozatanak masolatat.

(4) A gyermeksziiletési tamogatas mértéke a mindenkori bruttd minimalbér kétszeresének megfelelé 6sszeg.
(5) A Bizottsag a kérelmet megvizsgalja, amennyiben a feltételeknek megfelel, intézkedik a tamogatas
kifizetésérol.

35. § (1) A munkavallalé kozeli hozzatartozdjanak halala esetén vissza nem téritendé temetési segélyre
jogosult, amennyiben a temetés koltségeit részben vagy egészben 6 fedezte.

(2) A temetési segély iranti kérelmet a ,,Kérelem temetési segély irant” cimii nyomtatvanyon kell benyujtani
az elhalalozastol szamitott 3 honapon beliil. A temetési segély iranti kérelemhez csatolni kell:

a) a halotti anyakonyvi kivonat masolatat,

b) a temetési koltségekrodl a kérelmezd nevére kiallitott szamla masolatat.

(3) A temetési segély mértéke a brutté minimalbérnek megfeleld 6sszeg.

(4) Az Egyetem munkatarsanak vagy nyugalmazott munkatarsanak halala esetén az elhunyt hozzatartozoja
részére is nyuajthatd temetési segély. Az erre iranyuld kérelmet az elhunyt hozzatartozoja vagy az érintett
szervezeti egységének vezetdje vagy magasabb vezetd terjesztheti el6 és a kérelemre a (3) bekezdéshen
meghatarozottak megfeleléen alkalmazandok.



(5) A Bizottsag a kérelmet megvizsgalja, amennyiben a feltételeknek megfelel, intézkedik a tamogatas
kifizetésérol.

21. Munkabéreloleg (FKR 41. §)

36. § Munkabéreldleg 12 honapon beliil egyszer igényelhetd a ,,Munkabérelleg iranti kérelem” cimi
nyomtatvanyon.

22. A tanulmanyi szerzédés (FKR 45. §)

37. § (1) A tanulmanyi szerzédés megkotését a munkavallalé a szerzédésre vonatkozo 1ényeges adatok
megjelolésével és a kozvetlen felettese timogatasaval kezdeményezi a HR Igazgatosagon. A munkaltatoi
jogkor gyakorlojanak jovahagyasa esetén a szerz6dést a HR lgazgatosag késziti el6 alairasra.

(2) A tanulmanyi szerz6dés megkdotésére az Mt. rendelkezései az iranyadok. A szerz6dés egy példanyat a
munkavallal6 személyi anyagaban kell elhelyezni.

38. § (1) Tanulmanyi szerzédés alapjan a munkavallal6 mentesitheté a munkavégzési kotelezettség alol a
tanulmanyok folytatasahoz sziikséges idétartamra, igy kiilondsen az eléadas, a konzultacios részvétel, vizsga,
kotelez6 szakmai gyakorlat, diplomamunka - ideértve a szak- és évfolyamdolgozatot is - elkészitésének
idétartamara (a tovabbiakban: tanulmanyi munkaid6-kedvezmény). Vizsganak az oktatasi intézmény altal
meghatarozott szamonkérés mindsiil.

(2) A munkavallalot vizsganként — a vizsga napjat is beleértve — 4 nap, a szakdolgozat elkészitéséhez 10 nap
munkaidé-kedvezmény illeti meg az oktatasi intézmény igazolasa alapjan. A munkaid6-kedvezmény
id6tartama alatt a munkavallalo munkabérére jogosult.

(3) A munkavallal6 a tanulmanyok ideje alatt varhato tavollét id6tartamarol tajékoztatja a HR Igazgatdsagot,
amely elkésziti a tanulmanyi célt mentesités nyilvantarto lapjat.

(4) Az Egyetem a tanulmanyi Szerzddés keretében biztosithatja — az ott meghatarozott Gsszegben és
feltételek szerint — az 6nkoltséges képzés dijahoz nyujtando hozzajarulast. A hozzajarulas nettd Gsszege nem
haladhatja meg az oktatasi intézmény altal igazolt onkoltség osszegét. A munkaltatoi hozzajarulas nem terjed
ki a tankonyvvasarlas, a vizsgadijak, igy kiilonosen az ismétld vizsga, ismétlé zarovizsga dij és egyéb
eljarasi koltségek, valamint a munkavallalé felrohatd magatartasa kovetkeztében keletkezett koltségek
megtéritéseére.

(5) Az iskolarendszer(i képzés tekintetében az onkoltség atvallalasa esetén a munkavallalonak adokoteles
jovedelme keletkezik. Az Egyetem altal atvallalt tandijra tekintettel folyositott 6sszeg utan a munkavallalot
terhel6 ado és jarulék 6sszege a munkavallalé munkabérébdl levonasra kerdil.

(6) A munkavallalo koteles a szervezeti egység vezetdjét, valamint a HR Igazgatosagot irasban tajékoztatni
valamennyi, a tovabbtanulasa soran felmeril6 1ényeges valtozasrol, az adott félév sikeres vagy sikertelen
teljesitésérdl, a tanulmanyi céli mentesitést nyilvantartd lap leadasaval a munkavégzési kotelezettség aloli
mentesitésrél, valamint a kovetkez6é félévben varhatd tavollét idétartamardl és az onkoltség Osszegének
esetleges valtozasarol. A tanulmanyi szerz6dés alapjan megszerzett végzettséget és a szakképzettséget
igazold okiratot a munkavallalo kételes annak kézhezvételétél szamitott 15 napon beliil a HR lgazgatosagon
bemutatni.

39. § (1) Ha a tanulmanyok elvégzésére a munkaltatd kotelezi a munkavallalot, — a pénzigyi fedezet
rendelkezésre allasa esetén — a ,,Kijelolés kotelezé képzésre” cimii nyomtatvanyon kell elrendelni a
munkavallald képzésen torténd részvételét. A kotelezd kijelolést a munkavallalo kozvetlen felettese
kezdeményezheti a munkaltatoi jogkor gyakorldjanal.

(2) Kotelezé kijelolés esetén a munkavallalot a 38. § (1)-(2) bekezdés szerinti tanulmanyi munkaid6-
kedvezmény illeti meg, tovabba a képzés dija és a képzéssel kapcsolatos valamennyi koltség a munkaltatot
terheli.

40. § (1) A munkavallalét megilleté tanulmanyi munkaidé-kedvezmény nyilvantartasa a HR lgazgatosag
altal kiallitott ,,Nyilvantartolap tanulmanyi munkaid6-kedvezményrél” cimii nyomtatvanyon torténik. A
nyilvantartélapon a tanulmanyi munkaidé-kedvezmény igénybevétele és engedélyezése a rendes szabadsag
igénybevételével azonos mddon torténik.
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(2) A jelenléti iven a tanulmanyi munkaidé-kedvezményt ,, TSZ”” megjeloléssel kell jelezni.
23. Kotelezo oraterhelés (FKR 53. §)

41. § (1) A tanitasra forditott id6 kiszamitasanal figyelembe kell venni az Egyetem valamennyi szervezeti
egységén és képzésén folytatott oktatasi tevékenységet (,,atoktatas”).

(2) A kotelezd oOraterhelést (minimalis kontaktoraszamot) meghaladod oraterhelés elszamolasara és
ellentételezésére a tanév végével, a két félév oraterhelésének atlagat figyelembe véve keriil sor.

24. Zaré rendelkezések

42. § (1) Jelen utasitas 2024. januar 1. napjan lép hatalyba, azzal, hogy az FKR 87. § (1) bekezdése szerint

a) a naptarilag meghatarozott idére megallapitott bérpotlékok a hatarozott id6 lejartaig hatalyban maradnak,
b) a hatarozatlan idore megallapitott bérpotlékok hatalyukat vesztik, az érintett munkavallalok
munkaszerzédéseinek modositasa elkészitésének hatarideje: 2024. februar 28.,

c) a Professor Emeritusok dijazasa vonatkozasaban a dékan kezdeményezésérdl a rektor 2024. februar 28.
napjaig dont.

(2) Jelen utasitas hatalyba 1épésével hatalyat veszti a munkaba jaras koltségtéritésérdl szold 16/2022. (X. 17.)
rektori utasitas, valamint a képernyé el6tti munkavégzés minimalis egészségligyi ¢és biztonsagi
kovetelményeir6l, valamint az éleslatast biztositd szemiiveg koltségtéritésrol szold 1/1/2022. (VII. 30.)
rektori és gazdasagi féigazgatoi egyiittes utasitas.

Budapest, 2023. december 7.

Prof. Dr. Trocsanyi Laszl6 Henrik s.k. Dr. Csaki-Hatalovics Gyula Balazs s.k.
rektor gazdasagi f6igazgato
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Alkalmazasi engedély

Jogviszony modositasi engedély

Adatvaltozas bejelentése

Nyilatkozat tovabbi jogviszonyrol

Nyilatkozat gyermekek utan jaré potszabadsag megallapitasahoz
Elszamol6 lap

EgyszerUsitett elszamolo lap

Ko6z06s megegyezéssel megsziintetés kezdeményezése
Munkavallaléi felmondas probaido alatt

Munkavallaléi rendes felmondas

Rendkiviili munkavégzés TIG

Fizetés nélkiili szabadsag

Munkavégzés aloli mentesités véradas

Munkavégzés aloli mentesités hozzatartozo halala
Munkavégzés aloli mentesités hozzatartozé gondozasa
Munkavégzés aloli mentesités munkaltatoé engedélye alapjan
Helyettesités elrendelés

Helyettesités TIG

Célfeladat megallapitasa

Célfeladat TIG

70 év feletti tovabbfoglalkoztatas kezdeményezése

Sziilési szabadsag igényldlap

Kérelem napi munkaba jaras koltségtéritése tomegkozlekedés
Kérelem hazautazas koltségtérités

Kérelem gépjarmiivel torténd napi munkaba jaras/hazautazas koltségtéritése irant
Havi 6sszesités munkaba jaras koltségtéritésérol
Utnyilvantartasa

Szemiiveg koltségtérités igénylése

Kérelem vissza nem téritend6 szocialis tamogatas irant
Igényldlap gyermeksziiletési timogatas irant

Kérelem temetési segély irant

Munkabéreldleg iranti kérelem

Tanulmanyi szerz6dés kérelem

Nyilvantartélap tanulmanyi munkaidd-kedvezményrél
Képzésre kijelolés

Munkakor atadas-atvételi jegyzokonyv

Apasagi szabadsag igénybevétele

Kérelem alkoto6i szabadsag engedélyezésére
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