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I. FEJEZET

Bevezető rendelkezések

1.
A Magyar Képzőművészeti Egyetem állami felsőoktatási intézmény. Az Egyetemen foglalkoztatott oktatók közalkalmazotti jogviszonyban állnak a munkáltató állami egyetemmel. A jogviszonyt az Egyetemen hatályban lévő foglalkoztatási követelményrendszer mellett a közalkalmazotti szabályzat, és a közalkalmazott kinevezési okmánya rendezi.
2.
A Felsőoktatási törvény a magyar felsőoktatásban egységes oktatói követelményrendszer kialakítását kívánja meg. A foglalkoztatási követelmények az Egyetem alaptevékenysége, képzési céljai, hagyományai, személyi és tárgyi feltételei szerint különbözőek. A követelményrendszert ezért a jelen egyetemi szabályzat rendezi.

a) 
Az Egyetem egyetemi szintű, illetve mesterfokozatot adó, egységes osztatlan képzést végző, egyes szakokon alap- és arra épülő mesterképzést nyújtó, valamint doktori képzést folytató  művészetoktatási intézmény. Arculatát az egyetem oktatóinak, mestereinek összehangolt értékteremtő oktató-nevelő munkája teremti meg.

b) 
A Magyar Képzőművészeti Egyetem foglalkoztatási követelményrendszeréről szóló szabályzat az intézményi sajátosságokat figyelembe véve értelmezi és végrehajtja a kapcsolódó jogszabályokat, így különösen a felsőoktatásról szóló 2005. évi CXXXIX. törvényt (Ftv.), a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvényt (Kjt.), valamint a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény felsőoktatásban való végrehajtásáról és a felsőoktatási intézményekben történő foglalkoztatás egyes kérdéseiről szóló 53/2006. (III.14) kormányrendeletet. 

c) 
A szabályzat az Egyetem képzési rendjében, a képzési és kimeneti követelményben, a tantervekben, valamint az Egyetem szervezeti és működési szabályzatában megfogalmazott követelményeket, mint az egyetemi oktató-nevelő munka alapját fogadja el.

d) A szabályzat elismeri az Egyetem képzési célja és gyakorlata által kialakított képzési értékrendet,  az oktatómunka egyéni értékrendre épített szabadságát és felelősségét.

II. FEJEZET

A KÖVETELMÉNYRENDSZER SZEMÉLYI HATÁLYA

1. 
A foglalkoztatási jogviszony alanyai: 

a) a Magyar Képzőművészeti Egyetem, mint munkáltató, illetve az intézmény, mint munkáltató nevében munkáltatói jogokat gyakorló vezetők, 

b) az Egyetemmel közalkalmazotti jogviszonyban állók, 

c) az Egyetemmel munkavégzésre irányuló egyéb jogviszonyban álló személyek.

A foglalkoztatási követelmények az Egyetem minden munkavállalójára, illetve közalkalmazottjára érvényesek, függetlenül attól, hogy 


- egyetemi előkészítő, egységes osztatlan mesterképzés, alap- vagy továbbképzésben, doktori képzésben

- nappali vagy levelező munkarendben,


- milyen fizetési osztályban,


- fizetési fokozatban,


- magasabb vezető vagy vezető beosztásban,


- milyen munkakörben 

végzik a tevékenységüket.

A szabályzat, foglalkoztatási feltételek szempontjából nem tesz különbséget:


- a jogviszony ideje szerint: 



- teljes vagy részmunkaidős közalkalmazotti jogviszony 


- a pályázati kötöttségek szerint:



- a miniszter által vagy a rektor által kiírt pályázat alapján történő kinevezéssel jön-e létre a közalkalmazotti viszony.


- a kinevezési hatáskör szerint:



- a Köztársasági Elnök,



- a Kormány,



- az oktatásért felelős miniszter


- a Szenátus és a Rektor által gyakorolt kinevezési jogkör szerint.
2.
A Magyar Képzőművészeti Egyetemen az oktatással összefüggő feladatokat általában közalkalmazottként
· oktatói (gyakornok, tanársegéd, adjunktus, egyetemi docens, egyetemi tanár),

· tanári vagy
· kutatói 
munkakörökben foglalkoztatottak látják el. 
Az oktatási feladatok az Ftv.-ben meghatározottak szerint megbízási jogviszony keretében óraadóként is elláthatók. Az Egyetemen az önálló kutatói feladatok ellátására az Ftv. 93.§ szerint tudományos kutatói munkakör létesíthető.
3.
Az oktatók, tudományos kutatók és a tanárok munkájának segítésére az intézmény - a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény felsőoktatásban való végrehajtásáról és a felsőoktatási intézményekben történő foglalkoztatás egyes kérdéseiről szóló 53/2006. (III. 14.) Kormányrendelet mellékletében részletezett munkakörökben – lehetőség szerint közalkalmazottakat, illetve munkavállalókat foglalkoztat.

4.
Az Egyetemen magasabb vezetői beosztásnak minősülnek az alábbiak:

a) a rektor,

b) a rektor-helyettesek, 
c) gazdasági főigazgató,

d) könyvtárigazgató.

5. 
Az Egyetemen vezető beosztásúnak minősülnek az Egyetem szervezeti egységeinek vezetői és vezető-helyettesei, valamint a belső ellenőrzés vezetője.
III. FEJEZET

A MAGYAR KÉPZŐMŰVÉSZETI EGYETEM FELADATKÖRE, AZ ALKALMAZOTTAK JOGAI ÉS KÖTELEZETTSÉGEI

1. 
A Magyar Képzőművészeti Egyetem  tevékenységét az Egyetem Alapító Okirata határozza meg az alábbiak szerint 
Alaptevékenység
	Szakfeladat száma


	Szakfeladatok megnevezése

	559011
	Kollégiumi szálláshelynyújtás közoktatásban tanulók számára

	559012
	Kollégiumi szálláshelynyújtás felsőoktatásban részt vevő hallgatók számára

	559015
	Közoktatásban tanulók lakhatási támogatása

	559016
	Felsőoktatásban részt vevő hallgatók lakhatási támogatása

	562913
	Iskola intézményi étkeztetés

	562914
	Tanulók kollégiumi étkeztetése

	749032
	Minőségbiztosítási tevékenység

	841151
	Az állami vagyonnal való gazdálkodással kapcsolatos feladatok

	853000
	Középfokú oktatás intézményeinek, programjainak komplex támogatása

	853121
	Nappali rendszerű szakközép-iskolai oktatás (9-12/13. évfolyam) 

	853122
	Sajátos nevelési igényű tanulók nappali rendszerű szakközép-iskolai oktatása (9-12/13. évfolyam)

	853123
	Nemzeti és etnikai kisebbségi tanulók nappali rendszerű szakközép-iskolai oktatása (9-12/13. évfolyam)


	853124
	Szakközép-iskolai felnőttoktatás (9-12/13. évfolyam)

	853211
	Szakképesítés megszerzésére felkészítő nappali rendszerű szakmai elméleti oktatás a szakképzési évfolyamokon

	853212
	Sajátos nevelési igényű tanulók szakképesítés megszerzésére felkészítő nappali rendszerű szakmai elméleti oktatása a szakképzési évfolyamokon

	853214
	Szakképesítés megszerzésére felkészítő szakmai elméleti felnőttoktatás

	853221
	Szakképesítés megszerzésére felkészítő nappali rendszerű szakmai gyakorlati oktatás a szakképzési évfolyamokon

	853222
	Sajátos nevelési igényű tanulók szakképesítés megszerzésére felkészítő nappali rendszerű szakmai gyakorlati oktatása a szakképzési évfolyamokon

	853224
	Szakképesítés megszerzésére felkészítő szakmai gyakorlati felnőttoktatás

	853231
	Emelt szintű nappali rendszerű szakközépiskolai szakmai oktatás a szakképzési évfolyamokon

	853232
	Sajátos nevelési igényű tanulók emelt szintű nappali rendszerű szakközépiskolai szakmai oktatása a szakképzési évfolyamokon

	853234
	Emelt szintű szakközépiskolai felnőttszakképzés

	854211
	Felsőfokú szakképzés

	854221
	Alapképzés

	854212
	Szakirányú továbbképzés

	854213
	Felsőfokú végzettségi szintet nem biztosító egyéb képzés

	854222
	Mesterképzés

	854223
	Doktori képzés

	854225
	Kifutó rendszerben egyetemi képzés                                 

	854231
	Köztársasági ösztöndíj

	854232
	Miniszteri ösztöndíjak

	854233
	Tanulmányi ösztöndíj

	854234
	Szociális ösztöndíjak

	854235
	Doktorandusz-ösztöndíjak

	854236
	Egyéb pénzbeli hallgatói juttatások, ösztöndíjak

	854237
	Oktatói ösztöndíjak

	854238
	Tankönyv- és jegyzettámogatás

	854239
	Felsőoktatás-fejlesztés (minőség-, tehetséggondozás, kisszak)

	854241
	Felsőoktatási szakértői testületek működése

	854249
	Egyéb felsőoktatás-szervezési feladatok

	855200
	Kulturális képzés

	855917
	Középiskolai, szakiskolai tanulószobai nevelés



	855918
	Sajátos nevelési igényű középiskolai, szakiskolai tanulók tanulószobai nevelése

	855921
	Nappali rendszerű iskolai oktatásban részt vevő tanulók kollégiumi, externátusi nevelése

	855922
	Nappali rendszerű iskolai oktatásban részt vevő sajátos nevelési igényű tanulók kollégiumi, externátusi nevelése

	855923
	Nappali rendszerű iskolai oktatásban részt vevő nemzeti és etnikai kisebbségi tanulók kollégiumi, externátusi nevelése

	855932
	Iskolarendszeren kívüli szakmai oktatás

	855935
	Szakmai továbbképzések

	855936
	Kötelező felkészítő képzések

	855937
	M.n.s. egyéb felnőttoktatás

	900300
	Alkotóművészeti tevékenység

	182000
	Egyéb sokszorosítás

	494100
	Közúti áruszállítás

	552001
	Üdülői szálláshely-szolgáltatás

	562917
	Munkahelyi étkeztetés

	562919
	Egyéb étkeztetés

	581100
	Könyvkiadás

	581900
	Egyéb kiadói tevékenység

	681000
	Saját tulajdonú ingatlan adásvétele

	682001
	Lakóingatlan bérbeadása, üzemeltetése

	682002
	Nem lakóingatlan bérbeadása, üzemeltetése

	683200
	Ingatlankezelés

	749031
	Módszertani szakirányítás

	749034
	Akkreditációs tevékenység

	749040
	K + F tevékenységekhez kapcsolódó innováció

	749050
	M.n.s. egyéb szakmai, tudományos, műszaki tevékenység

	821100
	Összetett adminisztratív szolgáltatás

	821900
	Fénymásolás, egyéb irodai szolgáltatás

	829000
	Egyéb kiegészítő gazdasági tevékenység

	852032
	Alapfokú művészetoktatás képző- és iparművészeti, táncművészeti, szín- és bábművészeti ágban

	855931
	Iskolarendszeren kívüli nem szakmai oktatás

	856000
	Oktatást kiegészítő tevékenységek komplex támogatása

	889943
	Munkáltatók által nyújtott lakástámogatások

	741000
	Divat-, formatervezés

	910121
	Könyvtári állomány gyarapítása, nyilvántartása

	910122
	Könyvtári állomány feltárása, megőrzése, védelme

	910123
	Könyvtári szolgáltatások

	910131
	Levéltári állomány gyarapítása, kezelése és védelme

	910132
	Levéltári szolgáltatás, tudományos, publikációs és információközvetítő tevékenység

	856099
	Egyéb oktatást kiegészítő tevékenység

	949900
	M.n.s. egyéb közösségi, társadalmi tevékenység

	900400
	Kulturális műsorok, rendezvények, kiállítások szervezése

	620100
	Számítógépes programozás

	591111
	Filmgyártás

	591112
	Promóciós, reklámfilm, -videó gyártása

	591200
	Film-, videogyártás, televíziós műsorfelvétel utómunkálatai

	742000
	Fényképészet


2. 
Az Egyetem ellátja mindazt a tevékenységet, amelyet személyi és anyagi-technikai feltételeire tekintettel a magyar kulturális élet, művészetoktatás, tehetséggondozás és művelődés területén országosan és a külföld felé felelősséggel teljesíthet és elvállalt. 

3. 
Az Egyetem első, legfontosabb feladata az alaptevékenységének színvonalas ellátása. A közalkalmazottak munkáját ezért elsősorban az egyetemi képzésben való részvételük alapján lehet értékelni.

4.
 Az Egyetem minden alkalmazottjának joga, hogy

a) az Egyetem működésével összefüggésben javaslattal éljen, és arra a megkereséstől számított harminc napon belül érdemi választ kapjon,

b) a törvényben és az Egyetem szervezeti és működési szabályzatában meghatározottak szerint részt vegyen az Egyetem testületeinek megválasztásában, továbbá megválasztása esetén a testület munkájában,

c) a jogszabályok keretei között az oktatási jogok miniszteri biztosához forduljon,

d) igénybe vegye az Oktatásügyi Közvetítői Szolgálatot.


Az Egyetem minden alkalmazottjának kötelessége, hogy

a) megtartsa az Egyetem szervezeti és működési szabályzatában foglaltakat,

b) a munkaköri leírásában meghatározottak szerint ellássa feladatait.

5.
Az oktatói, tanári munkakörben foglalkoztatottakat, illetve az oktatói feladatokat ellátó doktoranduszokat megilleti az a jog, hogy

a) emberi méltóságát és személyiségi jogait tiszteletben tartsák, oktatói tevékenységét értékeljék és elismerjék,

b) a képzési program keretei között meghatározza az oktatott tananyagot, megválassza az általa alkalmazott oktatási és képzési módszereket,

c) világnézete és értékrendje szerint végezze oktatói munkáját, anélkül, hogy annak elfogadására kényszerítené vagy késztetné a hallgatót,

d) megválassza a hallgatókat, továbbá irányítsa és értékelje a hallgató munkáját,

e) hozzájusson a munkájához szükséges ismeretekhez,

f) szakmai ismereteit, tudását szervezett továbbképzésben való részvétel útján gyarapítsa, részt vegyen pedagógiai kísérletekben, tudományos kutatómunkában,

g) tudományos, illetve művészeti célú pályázatot nyújtson be,

h) a munkaköri feladataiból származó tudományos kutatási feladatai mellett a maga választotta tudományos témában végezzen kutatótevékenységet,

i) tudományos kutatási, illetőleg művészeti eredményeit közzétegye.

6.
Azt, akit munkaviszonyban, közalkalmazotti jogviszonyban oktatói, kutatói és tanári munkakörben foglalkoztatnak, megilleti az a jog, hogy az éves költségvetési törvényben megállapított összegnek megfelelő hozzájárulást vegyen igénybe szakirodalom (könyv, tankönyv, jegyzet, folyóirat, elektronikus ismerethordozók stb.) vásárlásához, illetve a könyvtári beiratkozáshoz.

7.
Az oktatással kapcsolatos feladatokat ellátó közalkalmazott kötelessége, hogy

a) az ismereteket tárgyilagosan és többoldalúan közvetítse,

b) oktató tevékenysége során figyelembe vegye a hallgató egyéni képességét, tehetségét, fogyatékosságát,

c) a hallgatókat az őket érintő kérdésekről rendszeresen tájékoztassa, kérdéseikre érdemi választ adjon,

d) a hallgató emberi méltóságát és jogait tiszteletben tartsa.

8.
A könyvtár- és múzeumlátogatással, valamint a szakirodalomhoz nyújtott támogatás igénybevételével összefüggő kérdéseket, továbbá a foglalkoztatással összefüggő sajátos rendelkezéseket a Kormány külön kormányrendeletben határozza meg.

9.
Az oktató, tanári munkakörben foglalkoztatott személy, a tudományos kutató a képzési feladatok ellátása során, a hallgatókkal összefüggő tevékenységével kapcsolatban büntetőjogi védelem szempontjából közfeladatot ellátó személy.

10. 
A munkáltatói jogkör gyakorlásának általános szabályai: 

a) Az Egyetem közalkalmazottai fölött - a köztársasági elnök, a miniszterelnök, illetve az oktatásért felelős miniszter jogkörébe tartozó kinevezések, felmentések és fegyelmi jogkör gyakorlását kivéve - a munkáltatói jogkört a rektor gyakorolja. A rektor a munkáltatói jogkört az alábbiak szerint gyakorolja, illetve munkáltatói jogkörének egyes részjogosítványait a b) pontban foglaltak szerint ruházza át. 

b) A közalkalmazottakkal kapcsolatos munkáltatói jogokat a rektor gyakorolja, az utasítási (munkairányítási) jog és a szabadság engedélyezése kivételével. Ez utóbbi munkáltatói jogokat a rektor által átruházott hatáskörben a szervezeti egységek vezetői gyakorolják.  

c) A közalkalmazotti jogviszony létesítésével, módosításával, megszüntetésével kapcsolatos munkáltatói jogokat a munkáltatói jogkör gyakorlójának tartós távolléte esetén az általános rektor-helyettes gyakorolja.

d) A Képző- és Iparművészeti Szakközépiskola alkalmazottai vonatkozásában a munkáltatói jogokat a szakközépiskola igazgatója gyakorolja. Tartós távolléte esetén a munkáltatói jogokat a művészeti igazgatóhelyettes gyakorolja.

IV. FEJEZET

ALKALMASSÁGI, FOGLALKOZTATÁSI KÖVETELMÉNYEK

1.
Új álláshely létesítésére illetve belső előléptetésre az Egyetem humánpolitikai fejlesztési terve alapján, az éves költségvetési előirányzatokkal összhangban kerülhet sor.

2.
Álláshelyek létesítése, megszüntetése és betöltése az Egyetem humánpolitikai fejlesztési tervével összhangban, éves költségvetésének keretei között a jelen szabályzatban meghatározott rend szerint a rektor hatásköre. 

3.
A felsőoktatásban történő alkalmazás feltétele, hogy az alkalmazott

a) rendelkezzék az előírt iskolai végzettséggel, szakképzettséggel,

b) büntetlen előéletű és cselekvőképes legyen.

4.
A Magyar Képzőművészeti Egyetemen oktató és kutató az lehet,


- aki büntetlen előéletű,


- aki mesterfokozattal és szakképzettséggel rendelkezik

- aki a szakmai követelményeknek megfelel, melyek szerint:


Az oktatónak a képzőművészet, művészetpedagógia, illetve a tudományág képzett, ígéretes vagy elismert képviselőjének, elméleti - vagy gyakorlati szakemberének kell lennie, és a szakterülete hagyományos értékeinek megőrzésén és továbbadásán túl kellő fogékonysággal kell rendelkeznie az eredeti, új jelenségek felismerése vagy gyakorlati megvalósítása irányában,

- aki az Egyetem értékrendje szerint a pedagógia és erkölcsi követelményeknek megfelel,

a) kész és képes az Egyetem képzési- tanulmányi rendje szerint tudását, ismereteit és gyakorlati tapasztalatait továbbadni a hallgatóknak, valamint

b) az értékrendje és önálló felelőssége vállalásával az Egyetemi hallgatókat humanista szellemben nevelni és jövendő hivatásuk gyakorlására felkészíteni és

c) igényli az oktatói beosztása által is megkövetelt szakmai-pedagógiai készség és tapasztalat folyamatos továbbfejlesztését.


Az Egyetem oktatójával szemben támasztható követelmény:

a)
az Egyetem képzési rendjének fejlesztése, szakmai együttműködési és kezdeményezőkészség,

b) 
következetesség a hallgatói követelmények érvényesítése tekintetében,

c)
rendszeres művészi alkotótevékenység, illetve magas színvonalú tudományos kutatómunka folytatása,

d)
folyamatos szakmai és művészetpolitikai továbbképzés, közéleti tájékozottság, a műveltség gyarapítása.

5.
Az Egyetem képzési értékrendje:

Az Egyetem hagyományainak megőrzéséhez, korszerű működéséhez és továbbfejlődéséhez nélkülözhetetlen, hogy oktatói a magyar képzőművészet és tudományos szakterületük tehetséges, elismert képviselői közül kerüljenek ki.


Az Egyetem arculatát az oktatók egyéniségéből és alkotó munkásságából következő egyéni értékrend és a képzési cél érdekében kifejtett művészet-pedagógiai munka együtt alakítja ki. A szabályzat ezért a művészetoktatási intézmény sajátosságaként kiemeli az alkotó-, oktató- és nevelőmunka szabadságát, önállóságát, a pluralizmus szabadságát, amely a követelmények érvényesítésének, az oktató személyes felelősségének az alapja.


Az Egyetem feladatainak teljesítése érdekében jóváhagyott képzési értékrendbe foglalja az alapkövetelményeket, melyen keresztül összefogja az oktatómunkát. Az Egyetem minden oktatójával szemben általános követelmény, hogy érvényesítse az Egyetem közösen vállalt képzési értékrendjét.


Az Egyetem képzési értékrendjét az egyéni oktatói - és a közösen vállalt Egyetemi értékrend együtt alkotja.

IV./ I. 
OKTATÓI MUNKAKÖRÖK (egyetemi tanár, egyetemi docens, adjunktus, tanársegéd)

Oktatói munkakörben - az Ftv.-ben meghatározott egyéb feltételek megléte mellett - az alkalmazható, aki mesterfokozattal és szakképzettséggel rendelkezik.

IV./ I./A. TANÁRSEGÉDI MUNKAKÖR ALKALMASSÁGI FELTÉTELEI:


A tanársegédi munkakörben történő alkalmazás feltétele a doktori képzés munkába állás napjától számított harmadik év elteltéig történő megkezdése. Tanársegédi munkakörben az oktató három évig mint gyakornok, munkaköri cím nélkül is foglalkoztatható. 
A tanársegédi munkakör betöltésének további feltételei:

a) tudományos továbbképzési ösztöndíjasként, szakoktatóként, óraadóként kifejtett kétéves művészetpedagógusi, vizuális nevelői, szakoktatói vagy egyéb közreműködői, illetve szakmailag elismert alkotó- és kiállító tevékenység (gyakorlati idő),
b) 
az oktatott tudományág, tantárgy, valamint műfaj technikáinak alapos ismerete,
c) 
a szakág tudományos életének, szakirodalmának ismerete, a vezető oktató irányításával önálló kutatómunka végzése,
d) 
a szakterület által megkívánt mélységű művészeti ismeretek,

e) 
jellemezze az a törekvés, hogy alkotómunkáját az oktatói tevékenységével összhangban eredetivé, egyénivé fejlessze,

f) 
általános pedagógiai ismeretek, tantárgy módszertani felkészültség,

g) 
megfelelő tanácsadó, pedagógiai képesség, hallgatókkal való közvetlenség,
h)
az adott tanszék, szervezeti egység oktató munkájának szervezésében való részvétel,

i) 
progresszivitás és aktív részvétel az Egyetem közéletében,

j) 
egy idegen nyelv ismerete (szakirodalom olvasására alkalmas szint).

A tanársegéd kinevezése határozatlan időre szól.
A tanársegéd tevékenységét a vezető vagy a kijelölt oktató folyamatosan véleményezi, és az adjunktusi munkakör betöltéséhez előírt feltételek teljesítése esetén javaslatot tesz a tanársegéd adjunktusi kinevezésére.

Nem foglalkoztatható tovább a tanársegéd, ha a munkába állásának napjától számított harmadik év elteltéig a tanársegédi munkakör, a nyolcadik év elteltéig az adjunktusi munkakör betöltéséhez szükséges feltételeket nem teljesíti. Nem foglalkoztatható továbbá az az oktató, aki a munkába állásának napjától számított tizenkettedik év elteltéig nem szerez tudományos fokozatot. A fent említett határidők elteltével az oktató munkaviszonya, közalkalmazotti jogviszonya a törvény erejénél fogva megszűnik.
IV./ I./ B. AZ ADJUNKTUSI MUNKAKÖR ALKALMASSÁGI FELTÉTELEI:

Az adjunktusi munkakörben történő alkalmazás feltétele a doktorjelölti jogviszony létesítése.

Az adjunktusi munkakör betöltésének további feltételei:

a) 
az Egyetem tanársegédeként, szakoktatójaként, vagy más felsőoktatási intézményben, művészeti szakközépiskolában, művelődési intézménynél eltöltött legalább négyéves művészetoktató, vizuális nevelő munka vagy legalább öt éves szakmailag eredetinek elismert alkotó- és kiállító tevékenység,

b) 
az oktatott művészeti ág egyes műfajainak, technikáinak kifejezési formáinak átfogó ismerete, 

c) 
a szakterület által megkívánt mélységű művészeti ismeretek,
d)
művészetpedagógiai-pszichológiai ismeretek és képesség, hallgatók előtti tekintély, korrekciós, elemző- és értékelő készség, módszertani kiforrottság,
e) 
a Egyetem képzési céljai érdekében magas fokú rendszerező-szervező képesség, szakmai együttműködési hajlam,

f) 
egyéni értékrend kialakítása,

g) 
nemes alkotói szándék, és igény alkotói munkája kiteljesítésére, progresszív fejlesztésére,
h) 
önálló részvétel a tudományos közéletben,

i) 
tantárgyi program kidolgozására való képesség,

j) 
idegen nyelv megfelelő szintű ismerete, szakirodalom olvasására alkalmas szint. 

Az egyetemi adjunktus kinevezése határozatlan idejű. Az egyetemi adjunktus tevékenységet a tanszékvezető (szervezeti egységvezető) folyamatosan véleményezi, és a jogszabályban, valamint jelen foglalkoztatási követelményrendszerben előírt feltételek teljesülése esetén javaslatot tesz az oktató előmenetelére.

Nem foglalkoztatható tovább az adjunktus, ha a munkába állásának napjától számított nyolcadik év elteltéig nem teljesíteti az adjunktusi munkakör betöltéséhez szükséges feltételeket. Nem foglalkoztatható továbbá az az oktató, aki a munkába állásának napjától számított tizenkettedik év elteltéig nem szerez tudományos fokozatot. A fent említett határidők elteltével az oktató munkaviszonya, közalkalmazotti jogviszonya a törvény erejénél fogva megszűnik.

IV./ I./ C. AZ EGYETEMI DOCENSI MUNKAKÖR ALKALMASSÁGI FELTÉTELEI:


Az egyetemi docensi munkakörben történő alkalmazás feltétele, hogy az érintett rendelkezzék doktori fokozattal, és alkalmas legyen a hallgatók, a doktori képzésben részt vevők, a tanársegédek tanulmányi, tudományos, illetve művészi munkájának vezetésére, valamint arra, hogy idegen nyelven előadást tartson, továbbá rendelkezzék megfelelő, az oktatásban szerzett, legalább 3 éves szakmai tapasztalattal.


Az egyetemi docensi munkakör betöltésének további feltételei:

a) 
az oktató a magyar képzőművészet eredeti egyénisége, elismert, önálló munkássággal rendelkező alkotóművész, restaurátor szakember, vagy

· a művészeti ág, szakterület elismert mestere, vagy

· az Egyetem legalább nyolcéves művészetpedagógiai gyakorlattal rendelkező, meghatározó tanár egyénisége, kiváló mestere,

· tudományos fokozattal rendelkező kutató, aki alkalmas a hallgatók, a továbbképzésben résztvevők és a tanársegédek, tanulmányi, tudományos és művészi munkájának vezetésére, széles szakmai-oktatási kapcsolatokkal rendelkezik,

b)
az oktatott művészeti ág egyes műfajainak, technikáinak és kifejezési formáinak magas szintű ismerete, a technikák alkalmazásában mesteri jártasság,

c)
művészetpedagógiai-pszichológiai ismeretek, hallgatók előtti tekintély, elemző-, korrekciós és értékelő-készség,

d)
az oktatott tantárgy tantervének, tantárgyi programjának az Egyetem képzési rendjében történő alkalmazására való felkészültség,

e) 
a szakmai- és egyéni értékrend hiteles képviselete az oktató-nevelő munkájában, a hallgatók értékrendjét formáló felelősségtudat,

f) 
összehasonlító elméleti tájékozottság, idegen nyelv ismerete,

g) 
művészetének, szaktudásának kiteljesítéséhez kellő hivatástudat.

IV./ I./ D. AZ EGYETEMI TANÁRI MUNKAKÖR ALKALMASSÁGI FELTÉTELEI: 


Az egyetemi tanári munkakörben történő alkalmazás feltétele, hogy az érintett rendelkezzék doktori fokozattal, továbbá az adott tudomány- vagy művészeti terület olyan nemzetközileg elismert képviselője, aki kiemelkedő tudományos kutatói, illetve művészi munkásságot fejt ki. Az oktatásban, kutatásban, kutatásszervezésben szerzett tapasztalatai alapján alkalmas a hallgatók, a doktori képzésben részt vevők, a tanársegédek tanulmányi, tudományos, illetve művészi munkájának vezetésére, idegen nyelven publikál, szemináriumot, előadást tart, és legalább tízéves művészetpedagógusi, vizuális nevelői gyakorlattal rendelkezik. Az egyetemi tanár jogosult a professzori cím használatára.


Az egyetemi tanárral szemben támasztott további követelmények:

a) 
a magyar képzőművészet meghatározó egyénisége, iskolateremtő mestere, saját életművel rendelkező alkotóművész, restaurátor szakember, vagy


- a művészeti ág, szakterület elismert mestere, vagy


- az Egyetem legalább tízéves művészetpedagógiai gyakorlattal rendelkező meg-határozó egyénisége, kiváló mestere, vagy olyan alkotóművész, aki egyben 


- tudományos fokozattal is rendelkező kutató,

b)
az Egyetemen oktatott művészeti ág egyetemes ismerete, a művészeti-vizuális technikák és eljárások alkalmazásában való mesteri jártasság,

c)
az alkotói nehézségek megoldására is kiterjedő művészetpedagógiai-pszichológiai érzék, gazdag gyakorlati tapasztalatkincs, nevelői közvetlenség és tekintély,

d) 
szakmai és egyéni értékrend hiteles képviselete az oktató-nevelő munkájában és a hallgatók értékrendjét formáló felelősségtudat (iskolateremtő készség),

e) 
alkalmas a hallgatók, továbbképzésben résztvevők, tanársegédek tanulmányi, kutatási, művészeti munkájának vezetésére,

f) 
a magyar és az egyetemes művészet stílustörténeti mélységű, alapos ismerete,

g) 
az Egyetem önálló képzési rendjét a változó természeti-társadalmi környezettel, művészeti törekvésekkel és kulturális igényekkel összehangoló vagy ütköztető progresszivitás,

h)
hivatástudat, a szellemi munka minőségének és társadalmi elismertetésének igénye, szakmai együttműködési készség,

i) 
összehasonlító elméleti tájékozottság, ideológiai felkészültség és idegen nyelvű előadásra, konzultációra alkalmas szintű nyelvismeret.
Az elméleti és tudományos szakterülethez tartozó egyetemi tanárok esetében

a) 
legalább tízéves felsőfokú szakmai, tudományos, kutató- vagy felsőoktatási tevékenység, 

b)
az oktatott tudománynak, szakmának nemzetközi szintű összehasonlító elméleti és gyakorlati ismerete,

c) 
a szakirodalom naprakész követése a választott kutatási területen és rendszeres előadása vagy publikálása, önálló kutatás,

d)
művészetpedagógiai - pszichológiai képesség, módszertani kiforrottság,

e) 
a magyar és egyetemes művészet rendszerezett, alapos ismerete,

f) 
az Egyetem önálló képzési rendjét, tantervi-tantárgyi és szakmai programját kialakító és a változó igényekhez adaptáló készség és progresszivitás,

g)
személyes kapcsolat a szakterület, tudományág képviselőivel, részvétel a hazai és a nemzetközi fórumok munkájában, szakmai együttműködési készség,

h)
két idegen nyelv magas szintű ismerete, egyikből nyelvvizsga, idegen nyelvű előadás tartására, konzultációra való képesség.

IV./ II. TANÁRI MUNKAKÖRÖK 


Tanári munkakörben az foglalkoztatható, aki felsőfokú végzettséggel és szakképzettséggel rendelkezik.


A tanári munkakörben foglalkoztatott esetében a tanításra fordított idő két tanulmányi félév átlagában heti húsz óra. A munkáltató a tanításra fordított időt tizenöt százalékkal megemelheti, illetve csökkentheti, azzal a megkötéssel, hogy a felsőoktatási intézményben a tanári munkakörben foglalkoztatottakra számított tanításra fordított idő egy tanárra vetítve nem lehet kevesebb két tanulmányi félév átlagában heti tizennyolc óránál.

IV./ II./ A. Szakoktatók: 

a) művésztanárok 

b) műszaki-gazdasági tanárok

c) műszaki-gazdasági oktatók 
IV./ II./ B. Nyelvtanárok


Az egyetemi nyelvtanárokra kötelező elméleti, tudományos és gyakorlati követelményszintet az idegen nyelvi lektorátus vezetőjének javaslatára a Rektor munkaköri leírásban határozza meg. A munkaköri leírás a közalkalmazotti kinevezés melléklete.


A vezető nyelvtanárra (lektorátusvezető) a vezetői követelményeket kell alkalmazni.

IV./ II./ C. Nevelők (nevelőtevékenységet végző oktatók)

a) testnevelő tanárok,

b) kollégiumi nevelő tanárok.

IV./ III.
Gyakornokok:

1.
Az E-H fizetési osztályba sorolt tanári munkakörbe [művésztanár, műszaki (gazdasági) tanár, műszaki (gazdasági) oktató, nyelvtanár, kollégiumi nevelőtanár] történő határozatlan időre szóló kinevezés esetén gyakornoki idő kikötése kötelező, ha a közalkalmazott nem rendelkezik a munkaköréhez szükséges iskolai végzettséget és szakképzettséget, szakképesítést igénylő, három évet meghaladó időtartamú szakmai gyakorlattal. A szakmai gyakorlat meglétét a közalkalmazott köteles igazolni.

A szakmai gyakorlat

a)
a Kjt. 87/A. § (1) bekezdésében és (3) bekezdése a) pontjában felsorolt jogviszonyok, valamint

b)
munkavégzésre irányuló további jogviszonyban, így különösen vállalkozási és megbízási szerződésen alapuló jogviszonyban, személyes közreműködéssel járó gazdasági és polgári jogi társasági viszonyban, továbbá ügyvédi és egyéni vállalkozói tevékenység

során szerezhető meg. Az a)-b) pont szerinti, több jogviszonyban megszerzett szakmai gyakorlat időtartamát össze kell számítani. Az összeszámításkor egy évnek 365 nap felel meg. 

2.
A gyakornoki idő


A gyakornoki idő az E fizetési osztályba tartozó munkakörben két, az F-H fizetési osztályba tartozó munkakörben három év. Ha a közalkalmazott

a) az E fizetési osztályba tartozó munkakörben egy évet,

b) az F-H fizetési osztályba tartozó munkakörben két évet

meghaladó szakmai gyakorlattal rendelkezik, a gyakornoki idő tartama egy év. 


A gyakornoki idő tartamát a kinevezéskor kell előírni. Nem kell kikötni gyakornoki időt azon tanári munkakörbe kinevezett közalkalmazott esetében, aki tudományos fokozattal (Doctor of Liberal Arts) rendelkezik.

3.
Szakmai követelmények


A munkáltató a gyakornokkal szemben szakmai követelményeket támaszt, amelyek teljesítése biztosítja a munkakör ellátásához szükséges gyakorlati ismeretek elsajátítását.

A gyakornok számára előírt szakmai követelmények két részből állnak:

· általános követelményekből, amelyek teljesítését minden gyakornok részére elő kell írni, valamint 

· a munkakörhöz kapcsolódó követelményekből, amelyek megállapításának alapja a kinevezésben meghatározott munkakör, illetőleg az ahhoz kapcsolódó munkaköri leírás.

Az általános követelményeknek biztosítaniuk kell, hogy a gyakornok megismerje

a) az intézmény alaptevékenységét meghatározó jogszabályok és munkahelyi belső szabályzatok tartalmát,

b) munkahelyének intézményközi szakmai kapcsolatrendszerét,

c) a szakmai követelményrendszert és a követelmények teljesítésének módját,

d) az intézményben folyó ügyintézés elveit és gyakorlatát.

a) A munkakörhöz kapcsolódó követelményeknek biztosítaniuk kell, hogy a gyakornok

b) megismerje a munkaköre ellátására vonatkozó jogszabályokat, szakmai előírásokat,

c) elmélyítse ismereteit a munkaköréhez kapcsolódó szakterületen,

d) alkalmassá váljék a munkakör önálló ellátására,

e) elsajátítsa elméleti ismereteinek gyakorlati alkalmazási módját.

4.
Szakmai segítő kijelölése


A gyakornoki idő tartamára a munkáltató köteles a közalkalmazott mellé szakmai segítőt kijelölni, aki

a) figyelemmel kíséri a gyakornok tevékenységét,

b) segíti a gyakornoki követelmények teljesítését.

A gyakornoki idő tartamára a gyakornok közvetlen munkahelyi vezetője az irányítása alá tartozó oktatói, tudományos kutatói vagy tanári munkakörben foglalkoztatott közalkalmazottak közül jelöl ki szakmai segítőt, aki a gyakornokkal folyamatos munkakapcsolatban lesz. A kijelölésre írásban, legkésőbb a gyakornok munkába állása előtt 5 nappal kerül sor.

A szakmai segítő kijelölésekor figyelemmel kell lenni arra, hogy a kijelölt személy kellő tapasztalattal és felkészültséggel rendelkezzék a gyakornok tevékenységének irányításához, és emberi tulajdonságai alapján alkalmas legyen a feladat ellátására.

A munkáltató köteles másik szakmai segítőt kijelölni, ha a kinevezésben a munkavégzés helyének vagy a munkakörnek a módosítása ezt indokolttá teszi.

A gyakornok feladatait a közvetlen munkahelyi vezetővel történt egyeztetés alapján a szakmai segítő határozza meg. A szakmai segítő folyamatosan figyelemmel kíséri, irányítja, ellenőrzi és értékeli a gyakornok tevékenységét.

5.
Értékelés és minősítés

A gyakornok munkavégzését a kijelölt szakmai segítő félévente értékeli, az értékeléshez a gyakornok írásban észrevételt tehet.
A szakmai segítő a tavaszi félévek vizsgaidőszakának befejezése után, 5 napon belül írásbeli feljegyzést készít a közvetlen munkahelyi vezető számára a gyakornok egész tanévi tevékenységéről. A feljegyzésben értékelni kell a gyakornok végzett munkáját, és előrehaladását az önálló munkavégzés felé.

A gyakornokot tanévenként egy alkalommal, a tavaszi félév vizsgaidőszakát követő 15 napon belül – a kijelölt szakmai segítő feljegyzését felhasználva – az intézmény azon szervezeti egységének vezetője értékeli, ahová a gyakornokot munkavégzésre beosztották. 

Az értékelésre írásban kerül sor, eredménye „megfelelt” vagy „nem megfelelt” lehet. Az értékelést minden esetben részletes indokolással kell alátámasztani.

Az értékelés eredményét és indoklását a közvetlen munkahelyi vezető a gyakornokkal személyes beszélgetés során közli. Az írásos éves értékelés egy példányát át kell adni a gyakornoknak, egy további, a gyakornok által az átvétel igazolása céljából aláírt példányát pedig a szervezeti egység iratai között kell megőrizni.

Az értékeléshez a gyakornok írásban észrevételt tehet.


A gyakornoki idő tartamának utolsó hónapja 5. napjáig a gyakornok szakmai segítője a gyakornoknak a gyakornoki időszak egésze alatt végzett tevékenységéről írásbeli záró értékelést készít a közvetlen munkahelyi vezető számára, amely alapján a közvetlen munkahelyi vezető elkészíti a gyakornok minősítését.

A minősítés eredménye „megfelelt” vagy „nem megfelelt” lehet. A minősítést írásba kell foglalni és minden esetben részletes indokolással kell alátámasztani. A munkáltatói jogkör gyakorlója a közalkalmazott közvetlen felettese véleménye mellett - ha személyük nem azonos - a szakmai segítő értékelését is köteles mérlegelni.

A minősítés eredményét és indoklását a közvetlen munkahelyi vezető a gyakornokkal személyes beszélgetés során közli legkésőbb a gyakornoki idő lejárata hónapjának 15. napjáig.

A minősítés egy példányát át kell adni a gyakornoknak, egy további, a gyakornok által az átvétel igazolása céljából aláírt példányának másolatát a szervezeti egység iratai között kell megőrizni és ez utóbbi eredetijét a szolgálati út betartásával legkésőbb az adott hónap 20. napjáig el kell juttatni a Gazdasági Hivatal Munkaügyi Osztályához, amely a minősítés eredményétől függően intézkedik a gyakornok véglegesítéséről vagy közalkalmazotti jogviszonyának megszüntetéséről szóló dokumentum elkészítéséről.

Ha a közalkalmazott „nem megfelelt” minősítést kap, a közalkalmazotti jogviszony a minősítés eredményének ismertetését követő tízedik napon a törvény erejénél fogva megszűnik.

A gyakornok véglegesítéséről vagy közalkalmazotti jogviszonyának megszüntetéséről szóló dokumentumot a közvetlen munkahelyi vezető legkésőbb a gyakornoki idő lejárata hónapjának 25. napjáig átadja a gyakornoknak.
IV./ IV.
KUtatók:

1. Tudományos kutatói munkakörben kell foglalkoztatni azt, aki - a közalkalmazotti kinevezésében meghatározottak alapján - a teljes munkaidejének legalább 90 %-át az Egyetem tudományos tevékenységének ellátására fordítja, továbbá munkakörébe tartozó feladatként részt vesz az Egyetem oktatással összefüggő tevékenységében is.

2. Az oktatói feladatok és a tudományos kutatói feladatok egy munkakörben is elláthatók, ebben az esetben a közalkalmazotti kinevezésben kell meghatározni, hogy az egyes oktatói és tudományos kutatói feladatokat a foglalkoztatás - teljes vagy rész - munkaidejének milyen hányadában kell ellátni.

IV./ V.
Vezetői követelmények:

1.
A Magyar Képzőművészeti Egyetemen vezetői megbízást az az oktató kaphat,

a) aki magas színvonalú szakmai munkát végez:

· akinek alkotóművészi, művészetpedagógiai, tudományos vagy nyelvtanári munkássága elismert,

· aki az egyetemi docensi, egyetemi tanári követelményeket teljesítette,

· akinek iskolateremtő, programadó készsége, felelősségtudata és tekintélye van.

b) akinek a vezetési és irányítási feladatok tervezéséhez és szervezéséhez megfelelő ismerete, tapasztalata és képessége van:

· akit vezetői elemző, értékelő, koordináló és határozó képessége, következetessége,

· egészségi állapota, teherbírása,

· közéleti tapasztalata, viselkedéskultúrája képessé tesz folyamatos és színvonalas irányítómunka végzésére.

c) aki a beosztott oktatók, kutatók munkájához, irányításához, tárgyilagos értékeléséhez, a tehetségek felismeréséhez és kibontakoztatásához, vezetői utánpótlás neveléséhez, a demokratikus vezetési módszerek megvalósításához szükséges tulajdonságokkal és készségekkel rendelkezik.

2.
Az Egyetem megbízott vezetőjét jellemezze:

-
A vezetőnek képesnek kell lennie progresszív alkotólégkör kialakítására, a személyi és a szakmai feltételek összehangolására, az oktató-nevelő munka nehézségeinek leküzdésére. 

-
A Egyetem vezető munkatársától elvárható, hogy éljen a vezetői hatáskörébe tartozó jogokkal, kísérje figyelemmel az egyetem változó gyakorlati tevékenységét, a beosztott oktatók és a hallgatók együttműködését, a követelmények teljesítését a képzés színvonala és folyamatossága érdekében. 

-
A vezetési módszereit úgy válassza meg, hogy az oktatók önállósága, kezdeményezőkészsége és ezzel arányosan a felelőssége érvényesüljön és összekapcsolódjon a Egyetem képzési céljaival.

-
Feladatait úgy lássa el, hogy az oktatói és a hallgatói követelmények és érdekek integrálódjanak, amely a hatékony oktató-nevelő munka biztosítéka.

-
A vezetői felelősség kiterjed az oktatók és a hallgatók foglalkozásokon való részvételi és teljesítménykövetelményeinek arányos kialakítására is.

3.
Az Egyetemen kiadott magasabb vezetői és vezetői megbízások számánál figyelemmel kell lenni arra, hogy az ilyen megbízással rendelkezők száma legalább két fő, de legfeljebb az oktatói és kutatói munkakörben foglalkoztatottak heti munkaidejének a heti teljes munkaidővel történő elosztásával számított létszám 20 %-a lehet (Ftv. 96. § (3) bek.). A rendelkezés betartását a gazdasági főigazgató felügyeli.

4.
A magasabb vezetői és a vezetői megbízások határozott időre - legalább 3, legfeljebb 5 évre - adhatók. Tanszékvezetői megbízás első alkalommal 3 évre, majd 3 - 5 évre adható. 
5.
A rektori és a rektor-helyettesi megbízás főszabály szerint egy alkalommal hosszabbítható meg. A rektori megbízás második alkalommal is meghosszabbítható, ha azt a szenátus tagjai kétharmadának igenlő szavazatával támogatta. A fentieken kívül minden más vezetői megbízás több alkalommal is meghosszabbítható (Ftv. 96. § (5) bek.).

IV./ VI. ÓRAADÓI STÁTUSZ:

1.
Ha az oktatói, vagy a tudományos kutatói feladat jellege ezt megengedi, továbbá a végzett munkára fordított idő nem haladja meg a teljes munkaidő 70 %-át, akkor az oktatói, illetve a tudományos kutatói tevékenység ellátásáról a munkáltató megbízási jogviszony keretében is gondoskodhat (óraadó oktató, megbízásos kutató).

IV./ VII. Részmunkaidőben foglalkoztatottak:

1.
A részfoglalkozású oktatók esetében a heti kötelező óraszámot, illetve átlagóraszámban kifejezett oktatói tevékenységet a részfoglalkozású közalkalmazotti jogviszony havi munkaidőkeretével arányos mértékben kell meghatározni.

2.
A részfoglalkozású oktató feladatait mind a jelen, mind pedig a humánpolitikai fejlesztési tervben meghatározott mértéknél −a részfoglalkozású oktató egyetértésével− az egyéni kinevezési okmány magasabb mértékben határozhatja meg.

IV./ ViII. Összeférhetetlenség: 

1.
A magasabb vezető, illetve vezető beosztással továbbá a pénzügyi kötelezettségvállalásra jogosult közalkalmazott munkakörével, összeférhetetlen 

· az olyan további munkavégzésre irányuló jogviszony, amelyben közeli hozzátartozójával - a megbízás következtében - közvetlen irányítási (felügyeleti); illetve közvetlen elszámolási vagy ellenőrzési kapcsolatba kerülne;

· gazdasági társaságban vezető tisztségviselői, felügyelőbizottsági tagság, kivéve, ha a gazdasági társaság önkormányzati, köztestületi többségi tulajdonban vagy tartósan állami tulajdonban van, vagy az állami tulajdonos különleges jogokat biztosító részvény alapján delegálja, továbbá, ha a társaságban az állami közvetlen vagy közvetett befolyás mértéke - a tőkepiacról szóló 2001. évi CXX. törvény rendelkezései alapján számítva - legalább ötven százalék.

2.
A fentiektől eltérően a kinevezett, illetve megbízott magasabb vezető és vezető az ott meghatározott feltételek esetén sem lehet vezető tisztségviselője a munkáltató tevékenységével azonos tevékenységet folytató vagy az intézménnyel gazdasági kapcsolatban álló gazdasági társaságnak.
3.
Amennyiben a közalkalmazott vezetői, magasabb vezetői megbízásokkal rendelkezik, úgy saját személyével összefüggésben sem ő, sem más a vezetőnek alárendelt közalkalmazott munkáltatói jogokat nem gyakorolhat, továbbá javára, vagy terhére kötelezettségen nem vállalhat, és az alól nem mentesítheti. Ebben az esetben a közalkalmazottal kapcsolatos kötelezettséget vállalni, jogot megszűntetni a vezető, magasabb vezető felett munkáltatói jogot gyakorló vezető jogosult.

4.
A közalkalmazott köteles az intézmény üzleti titkát megőrizni. Összeférhetetlen az olyan munkavégzésre irányuló további jogviszony is, amelynek keretében az Egyetem üzleti titkát képező információ alkalmazására kerülne sor. 


Az üzleti titkok megtartására történő figyelmeztetést a közalkalmazott kinevezési okmányában külön rögzíteni kell. Ebben a körben összeférhetetlenségre az Egyetem csak abban az esetben hivatkozhat, ha az erre vonatkozó figyelmeztetést az említett módon rögzítették.


A munkáltatói jogkör gyakorlója az üzleti titok megtartása és ezzel összefüggésben a munkavégzésre irányuló további jogviszony létesítésre vonatkozó tilalom alól írásban felmentést adhat.

V. FEJEZET

A KINEVEZÉS ÉS PÁLYÁZTATÁS RENDJE

V./ I. A közalkalmazotti jogviszony létesítésének feltételei 

1. Közalkalmazotti jogviszony a 2. pontban meghatározott eseteket kivéve határozatlan idejű kinevezéssel létesíthető. Közalkalmazotti jogviszonyt nem lehet visszamenőleges hatállyal létesíteni, módosítani, vagy megszüntetni, még a közalkalmazott beleegyezése esetén sem.

2. Határozott idejű közalkalmazotti jogviszony 

a) helyettesítés (Kjt. 21.§ 2.)

b) meghatározott oktatási, kutatási, tanári vagy egyéb munka elvégzésére vagy feladat ellátására (Kjt. 21.§ 2.) 


az időtartam megjelölésével létesíthető.

3. A határozott idejű alkalmazás időtartamát naptárilag, vagy más alkalmas módon kell meghatározni. A határozott időre szóló jogviszony időtartama - ideértve a meghosszabbított és az előző határozott időre létesített jogviszony megszűnésétől számított hat hónapon belül létesített újabb határozott időtartamú jogviszony tartamát is - az öt évet nem haladhatja meg.

4. Az intézménynél közalkalmazotti jogviszony olyan személlyel létesíthető, aki dokumentumokkal igazoltan 
a) a munkakör betöltéséhez - szükség szerint - kiírt pályázaton eredményesen részt vett,

b) részt vett a kötelező foglalkozás-egészségügyi vizsgálaton és annak alapján a munkakör ellátására alkalmas,

c) a munkakörre jogszabály által előírt egyéb feltételeket teljesíti.

V./ II. A megbízási jogviszony létesítésének feltételei 

1.
Megbízási jogviszony keretében az oktatói, kutatói feladat akkor látható el, ha az ellátott tevékenység jellege ezt megengedi, továbbá a végzett munkára fordított idő nem haladja meg a teljes munkaidő 70 %-át (a továbbiakban: óraadó oktató, megbízásos kutató). 
2.
Megbízási jogviszony létesíthető továbbá az eseti, nem rendszeres oktatói, kutatói feladatokra is. Oktatási tevékenység megbízási jogviszony keretében történő ellátását és az alkalmazás feltételeit a szervezeti egységek vezetői a munkáltatói jogkört gyakorlónál írásban kezdeményezik. A megbízási jogviszonyra vonatkozó iratmintát az 1. sz. melléklet tartalmazza. Oktatói, kutatói feladatokra megbízási jogviszony keretében való alkalmazásnak is feltétele - az Ftv.-ben és a jelen Szabályzatban meghatározott egyéb feltételek megléte mellett - az előírt mesterfokozat és szakképzettség megléte. 
V./ III. A pályáztatás általános rendje 

1. Közalkalmazotti jogviszony pályázat alapján létesíthető. Csak olyan közalkalmazottat lehet kinevezni, aki a pályázaton részt vett és a pályázati feltételeknek megfelelt.

2. Fentiekkel ellentétben a munkakör pályázat kiírása nélkül is betölthető

a) olyan munkakör vagy vezető megbízás esetén, amely tekintetében - 90 napon belül - már legalább két alkalommal eredménytelenül került sor pályázati felhívás kiírására,

b) ha a munkakör haladéktalan betöltése a folyamatos ellátás biztonságos megszervezéséhez elengedhetetlenül szükséges, és a folyamatos működéshez szükséges személyi feltételek más munkaszervezési eszközökkel nem biztosíthatók,

c) ha a munkáltatónál ösztöndíjas foglalkoztatási jogviszonyban legalább 9 hónapig foglalkoztatott személlyel az ösztöndíjas foglalkoztatási jogviszony megszűnését követő egy hónapon belül létesítenek közalkalmazotti jogviszonyt, feltéve, hogy az ösztöndíjas foglalkoztatottként ellátott feladatai részét képezték a kinevezésében foglalt munkakörének, és az ösztöndíjas foglalkoztatási jogviszony nem a munkáltató azonnali hatályú felmondásával szűnt meg,

d) egy évet meg nem haladó határozott idejű közalkalmazotti jogviszony létesítése esetén, vagy

e) a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény felsőoktatásban való végrehajtásáról és a felsőoktatási intézményekben történő foglalkoztatás egyes kérdéseiről szóló 53/2006. (III. 14.) Korm. rendelet mellékletében felsorolt ügyintéző, ügyviteli, szakmai szolgáltató, valamint műszaki szolgáltató munkakörök létesítése esetén.

3. A pályázati felhívásban meg kell jelölni:

a) a munkáltató és a betöltendő munkakör, vezetői megbízás pontos megnevezését,

b) a munkakörbe tartozó, illetve a vezetői megbízással járó lényeges feladatokat,

c) a jogviszony időtartamát,

d) a pályázat elnyerésének valamennyi feltételét, így különösen az előírt képezettséget és végzettséget, valamint a szükséges szakmai gyakorlat jellegét és időtartamát,

e) a pályázat részeként benyújtandó iratokat, igazolásokat, így különösen oklevél- és bizonyítványmásolatok, szakmai önéletrajz, szükség esetén publikációs és hivatkozási jegyzék, továbbá

f) a pályázat benyújtásának feltételeit (időpontja, helye, annak a személynek a megjelölése, akihez a pályázatot be kell nyújtani) és elbírálásának határidejét.

4. A pályázat benyújtási határideje nem lehet kevesebb a pályázati felhívás megjelenésétől (közzétételtől) számított 30 napnál.

5. Ha jogszabály, vagy a felsőoktatás felügyeletét ellátó minisztérium meghatározza az egyes munkakörökre kiírandó pályázat szövegét vagy tartalmát, akkor a pályázati kiírást ennek megfelelően kell elkészíteni.

6. Pályázat kiírása esetén a pályázatot minden esetben a munkáltatói jogkör gyakorlója írja alá, kivéve a rektori tisztségre vonatkozó pályázatot. A pályázatot a személyzeti tevékenységért felelős rektori hivatal-vezető és annak munkatársai készítik elő.  

7. A pályázati felhívást, és a kinevezés feltételeit a Kormányzati Személyügyi Szolgáltató és Közigazgatási Képzési Központ (a továbbiakban: KSZK) internetes oldalán kell közzétenni úgy, hogy ki kell tölteni a közzétételi adatlapot a közalkalmazotti pályázatnak a kormányzati személyügyi igazgatási feladatokat ellátó szerv honlapján történő közzétételére vonatkozó részletes szabályokról szóló 388/2007. (XII. 23.) Korm. rendelet 1. számú mellékletében szereplő pályázati adatok alapján, végül az elektronikus okiratot meg kell küldeni a KSZK részére.

8. A pályázati eljárásban megállapított határidőket a KSZK honlapján történő közzétételtől kell számítani.

9. Az Egyetem a pályázati felhívást, valamint az álláshirdetést honlapján is köteles közzétenni. 

10. A fentieken kívül az Egyetem az oktatói munkakörre kiírt nyilvános pályázatot az Oktatási Minisztérium hivatalos lapjában és az intézmény honlapján (www.kozigallas.hu) is közzéteszi. 

11. A pályázó - az V./ III. 3. e) pontjában meghatározottakon túlmenően - a pályázathoz köteles csatolni

a) a munkáltató vezetésére kiírt pályázat esetén a munkáltató vezetésére, fejlesztésére vonatkozó programját,

b) arról szóló nyilatkozatát, hogy a pályázati anyagában foglalt személyes adatainak a pályázati eljárással összefüggésben szükséges kezeléséhez hozzájárul,

c) a külön jogszabályban vagy a pályázatban előírt további követelmények igazolására vonatkozó okiratokat.

12. A kinevezési, megbízási jogkör gyakorlója a pályázati határidő lejártát követő 60 napon belül, vagy amennyiben e jogot testület gyakorolja, az első ülésén dönt a közalkalmazotti jogviszony létesítéséről, majd intézkedik a kinevezés iránt.

13. Nyilvános pályázati eljárás alapján kell betölteni:

a) az egy évnél hosszabb időre szóló docensi, tanári és tudományos kutatói munkaköröket, és

b) a magasabb vezetői megbízások ellátására szóló megbízásokat.

14. Az intézmény bármely oktatói munkakörre nyilvános pályázatot hirdethet. A pályázatot a rektor írja ki, a foglalkoztatási követelményrendszerben meghatározottak figyelembevételével. 

15. A nyilvános pályázati felhívásokat a jelen fejezetben meghatározott rend szerint közzé kell tenni. 

16. A nyilvános pályázaton részt vehetnek az intézménnyel alkalmazásban állók, továbbá azok is, akik nem állnak munkaviszonyban, illetve közalkalmazotti jogviszonyban az intézménnyel.

17. A benyújtott pályázatokat a szenátus bírálja el. A szenátus azokat a pályázatokat, amelyek megfelelnek a munkakör elnyeréséhez szükséges feltételeknek, a pályázatban foglalt dokumentumok segítségével - szükség esetén szakértői bizottság véleményének kikérésével - rangsorolja. A szenátus a rangsorra vonatkozó döntését főszabály szerint egyszerű szótöbbséggel, a 65. életévet meghaladó vezető megbízás kitöltése, valamint egyetemi tanári és egyetemi docensi álláshely létesítéssel és kinevezéssel kapcsolatos döntésnél, illetve a jogszabályokban meghatározott egyéb esetben a tagjai legalább kétharmadának igenlő szavazatával hozza.

18. Ha a Szenátus által elfogadott rangsorban olyan pályázó is található, aki az egyetemen oktatói, kutatói munkakörben dolgozik, a fentiekben foglaltakat a következő eltéréssel kell alkalmazni: a már foglalkoztatott oktatót, kutatót az illetékes tanszék vezetője csak akkor mellőzheti, ha olyan pályázót választ ki, aki a rangsorban megelőzi a foglalkoztatott oktatót, kutatót.

19. A rektor a rangsorolt pályázatok közül választva létesíthet közalkalmazotti jogviszonyt.

V./ IV. A közalkalmazotti kinevezéssel kapcsolatos szabályok

1. Közalkalmazotti jogviszony az erre irányuló kinevezés írásba foglalásával, és a kinevezési okmány munkáltatói jogkör gyakorlója és a közalkalmazott általi aláírásával jön létre.

2. A kinevezés elkészítését megelőzően meg kell győződni az V./I. 4. pontban foglalt feltételek fennállásáról, ennek megfelelően - a kinevezendő közalkalmazott személyi anyagához csatolás céljából - át kell venni 

a) a büntetlen előéletet igazoló hatósági erkölcsi bizonyítványt,

b) a munkakör betöltéséhez szükséges végzettséget és képzettséget igazoló oklevelek, bizonyítványok eredeti példányait, amelyekről az ügyintéző másolatot készít, amelyre rávezeti, hogy az előtte bemutatott eredeti példánnyal megegyezik és ezt aláírásával, pecséttel és keltezéssel hitelesíti,

c) a foglalkozás-egészségügyi szolgálat egészségügyi alkalmasságról szóló igazolását,

d) a közalkalmazott besorolásához szükséges igazolásokat, okiratokat.

3. A fenti dokumentumok meglétén túl a kinevezés csak akkor készíthető el, ha az érintett szervezeti egység vezetőjének kezdeményezésével felvételi lapot állítanak ki, melyen rögzítik a kinevezés minden lényeges paraméterét, s melyen a kinevezésben érintett valamennyi vezető (munkáltatói jogot gyakorló rektor vagy gazdasági főigazgató, érintett szervezeti egység vezető) aláírásával tanúsítja a kinevezésről szóló egyhangú döntést és az alkalmazás legfontosabb feltételeit. A felvételi lap mintáját a jelen szabályzat 2. sz. melléklete tartalmazza.   

4. A kinevezési okmányt legalább a Kjt. 21. § (3) bekezdésében meghatározott tartalommal kell elkészíteni, melyre a 3. sz. melléklet szerinti iratmintát kell felhasználni.

5. A kinevezési okirat kötelező mellékletét képezi az ún. tájékoztató lap, melyben az intézmény tájékoztatja a közalkalmazottat az Mt. 76. § (7) bekezdésében foglalt és az alkalmazásával összefüggő munkáltatói rendelkezésekről, a foglalkoztatás kinevezési okiratban nem rögzített minden más feltételéről és paraméteréről. A tájékoztató mintáját a 4. sz. melléklet tartalmazza.

6. A kinevezéshez csatolni kell az érintett szervezeti egység vezetője által elkészített és aláírásával hitelesített munkaköri leírást, melynek mintáját az 5. sz. melléklet tartalmazza.  

7. A közalkalmazott fizetési osztályba (fokozatba) történő besorolását a rendelkezésre álló okiratok alapján a munkaügyi ügyintéző készíti el, melynél
a) az oktatói, tudományos kutatói munkakört betöltők esetében a Kjt. 79/B-D. §-ainak rendelkezéseit,

b) más munkakörben foglalkoztatottak esetében a Kjt. 61-65. §-ainak rendelkezéseit

kell alapul venni.

8. A közalkalmazott fizetési osztályba történő sorolását valamint a kinevezés minden más lényeges paraméterét a gazdasági főigazgató tételesen is ellenőrzi, s csak az ő ellenjegyzését követően kerülhet a kinevezési irat a munkáltatói jogot gyakorló elé aláírásra. 

9. A kinevezési javaslatot tartalmazó felvételi lapot a közalkalmazotti jogviszony létesítésének tervezett időpontját megelőzően oly időponttal kell a kinevezésre jogosulthoz felterjeszteni, hogy a Gazdasági Hivatal illetékes szervezeti egysége a társadalombiztosítás kezdetére vonatkozó bejelentést legkésőbb a társadalombiztosítási jogviszony első napját megelőző napon megtehesse az illetékes Egészségpénztárnak. Az előző bekezdésben meghatározott határidő elmulasztása esetén csak akkor lehet a kinevezést az előterjesztésben meghatározott kezdőnappal elkészíteni, ha az nem eredményez visszamenőleges hatályú kinevezést és még megtartható a társadalombiztosítási bejelentési határidő is.

V./ V. Az adjunktusi és a tanársegédi kinevezéssel kapcsolatos eljárási rend

1.
A tanszékvezető – a tanszékre vonatkozó humánpolitikai fejlesztési tervben foglaltakra tekintettel – a Rektor részére javaslatot tesz a tanársegéd, illetve az adjunktus munkakör betöltésére. A Rektor a tanszékvezető javaslata alapján létesíthet közalkalmazotti jogviszonyt tanársegédi, ill. adjunktusi munkakör betöltésére.
2.
A rektor döntése alapján nem közalkalmazotti jogviszonyt kell létesíteni, hanem a közalkalmazotti kinevezést kell módosítani.
V./ VI. Egyetemi tanári és egyetemi docensi kinevezések eljárási rendje

1.
Az egy évnél hosszabb időre szóló egyetemi tanári és egyetemi docensi munkaköröket nyilvános pályázat alapján kell betölteni. 

2.
Másik felsőoktatási intézménybe már kinevezett egyetemi tanár egyetemi tanári munkakörben történő alkalmazása – rendes pályázati eljárás alapján - az egyetem hatáskörébe tartozik.

3.
Az egyetemi tanári és egyetemi docensi kinevezési eljárás két szakaszból áll: a munkakör illetve álláshely létesítésére és munkakör betöltésére irányuló szakaszokból. 
4.
Az egyetemi tanári és egyetemi docensi álláshely létesítésének eljárási rendje: 

a)
Az álláshely – humánpolitikai terv szerinti - létesítését az oktatási szervezeti egységek vezetői kezdeményezik, azaz a létesítendő munkakörre vonatkozó előterjesztéssel fordulnak a rektorhoz. 

b)
Az előterjesztéseket a Szakvezetők Tanácsa vizsgálja meg és terjeszti – az éves költségvetés tervezésekor – a Szenátus elé. 

c)
A Szenátus javaslatot tesz a munkakör létesítésére. 

d)
A Rektor létrehozza a munkakört, egyúttal kiírja a pályázatot, meghívja a jelöltet. A nyilvános pályázaton részt vehetnek az Egyetemmel alkalmazásban állók, továbbá azok is, akik nem állnak munkaviszonyban, illetve közalkalmazotti jogviszonyban az Egyetemmel.

5.
Egyetemi tanári és egyetemi docensi munkakör betöltésének eljárási rendje: 

a)
Meghívás esetén fel kell kérni a meghívandó személyt, hogy nyújtsa be pályázati anyagát. A bírálati eljárás a meghívottra is érvényes. 

b)
Az egyetemi docensi munkakör betöltésére benyújtott pályázatokat a Szenátus rangsorolja, a pályázatok formai szempontú vizsgálatára a Szenátus szakértői bizottságot hozhat létre. A bizottságot az egyetemi tanárokból és egyetemi docensekből, szükség esetén külső szakemberekből a Szenátus javaslatára a rektor bízza meg. A Szenátus azokat a pályázatokat, amelyek megfelelnek a munkakör elnyeréséhez szükséges feltételeknek, rangsorolja. A Szenátus döntését tagjai legalább kétharmadának igenlő szavazatával hozza. 
c)
Az egyetemi tanári munkakör betöltésével kapcsolatos pályázatok formai és szakmai szempontú szenátusi döntés előkészítésében háromtagú szakmai véleményező testület működik közre. 


A formai és szakmai véleményező testület felállítása iránt a tagok kijelölésével a rektor intézkedik. A testület egy tagja az Egyetemmel közalkalmazotti jogviszonyban álló, mindig az adott területen vagy azzal rokon területen kiemelkedő tevékenységet ellátó, aktív, tudományos fokozattal rendelkező személy, további két tagja külső – az Egyetemmel foglalkoztatási jogviszonyban nem álló – tudományos fokozattal rendelkező személy.


A formai és szakmai véleményező testület a beérkező pályázatokat azok kézhezvételétől számított 15 napon belül véleményezi, és írásos állásfoglalását valamennyi érintett pályázó vonatkozásban a Szenátus részére megküldi. 


A Szenátus a benyújtott pályázatokat a formai és szakmai véleményező testület állásfoglalásának figyelembevételével rangsorolja. A Szenátus a döntését tagjai legalább kétharmadának igenlő szavazatával hozza.
d) 
A Rektor a rangsorolt pályázatok közül választva létesíthet közalkalmazotti jogviszonyt. Egyetemi tanári munkakör esetén, ha a pályázó még nem rendelkezik a megfelelő munkaköri címmel, a foglalkoztatási jogviszony létesítését megelőzően a rektor – munkaköri cím adományozása céljából – kezdeményezheti az egyetemi tanári kinevezést.
e)
Ha a Szenátus által elfogadott rangsorban olyan pályázó is található, aki az Egyetemen oktatói munkakörben dolgozik, abban az esetben a rektor döntése alapján nem közalkalmazotti jogviszonyt kell létesíteni, hanem a közalkalmazotti kinevezést kell módosítani.

f)
A felsőoktatási intézmény rektora az egyetemi tanári – a tanári munkaköri cím adományozására irányuló – kinevezési javaslatot a felsőoktatási intézmény fenntartója részére köteles továbbítani. A miniszter – a felsőoktatásról szóló törvényben meghatározott feltételek fennállása esetén – előterjeszti az egyetemi tanári kinevezést a köztársasági elnökhöz. Ha a Magyar Felsőoktatási Akkreditációs Bizottság szakértői véleménye, a fenntartói álláspont és az intézményi javaslat nincs összhangban, a miniszter mérlegelheti, hogy kezdeményezi-e az egyetemi tanári kinevezést.
g)
Egyetemi docens esetében a Rektor kinevezi a Szakvezetők Tanácsa által véleményezett, valamint a Szenátus által javasolt pályázót. 

6.
Az Egyetemi tanári és egyetemi docensi munkakörök betöltése esetén eljáró személyek, illetve testületek az alábbiak:

a) egyetemi tanár kinevezése esetén

· a Szakvezetők Tanácsának elnöke az előterjesztő személy,
· rektor beszerzi a MAB szakértői véleményét,
· a Szenátus a szakmai véleményező testület írásos állásfoglalása alapján bírálja el és rangsorolja a pályázatokat

· a Rektor megküldi a javaslatát az egyetemi tanári kinevezésre az oktatásért felelős miniszternek 

· az oktatásért felelős miniszter előterjeszti az egyetemi tanári kinevezést a köztársasági elnökhöz 

· a köztársasági elnök a kinevező személy.
b) egyetemi docens kinevezése esetén

· az oktatási szervezeti egység vezetője az előterjesztő személy,

· a Szakvezetők Tanácsa a véleményező testület,

· a Szenátus a rangsoroló testület,

          -    a Rektor a kinevező személy.

V./ VII. Vezetői megbízatásokkal kapcsolatos eljárási rend

1.
Vezetői megbízatást csak az Egyetemmel közalkalmazotti jogviszonyban álló, teljes foglalkoztatású személy kaphat. A magasabb vezetői és a vezetői megbízás - ha e törvény eltérően nem rendelkezik - a hatvanötödik életév betöltéséig szólhat. Ha a magasabb vezetői megbízás időtartamának egy része a hatvanötödik életév betöltését követően kerülne kitöltésre, a magasabb vezetői megbízás a szenátus tagjai kétharmadának igenlő szavazatával meghozott döntésével adható meg, így a megbízás teljes, a hatvanötödik életév betöltését meghaladó részében is kitölthető.

2.
Az Egyetemen egy személy egyidejűleg legfeljebb két vezetői megbízatást láthat el. 

3.
A rektori, rektor-helyettesi, a gazdasági főigazgatói megbízásokra nyilvános pályázatot kell kiírni.

4.
Az Egyetem vezetője a magasabb vezető és a vezető beosztásra vonatkozó pályázatot, - a jelen szabályzatban rögzített pályázati rend betartásával – az Egyetemen szokásos módon hirdeti meg.

A rektor és a gazdasági főigazgató esetében a pályázatot az oktatásért felelős miniszter a Minisztérium hivatalos lapjában is meghirdeti.

5.
A pályázati felhívásnak tartalmaznia kell: 

- a munkahely és a beosztás megjelölését,

- a megbízás várható kezdetét és leghosszabb időtartamát 

- a megbízatás betöltésének feltételeit,

- a pályázóval szemben támasztott követelményeket,

- a pályázat kötelező tartalmát:

a) a pályázó munkahelyének megnevezését, beosztását, munkaköri besorolását,

b) tudományos fokozatát, szakmai díjait, idegennyelv-tudását,

c) szakmai, illetőleg oktatási, kutatási-tudományos vagy művészeti munkáját, ennek dokumentációját, valamint vezetői tevékenységét összefoglaló tájékoztatót,

d) a hazai és nemzetközi tudományos, illetőleg szakmai szervezetekben végzett munkáját, a nemzetközi tudományos-művészeti életben való részvételét,

e) a vezetői munkájával kapcsolatos terveit.

- a pályázat benyújtásának formáját, határidejét (ami nem lehet kevesebb, mint a pályázati felhívás megjelenéstől számított 30 nap) és helyét,

- a pályázat elbírálásának határidejét.

6.
A pályázathoz mellékelni kell:

a) a szakmai önéletrajzot,

b) a végzettséget, szakképzettséget, tudományos fokozatot, idegennyelv-tudást tanúsító okiratok hiteles másolatát,

c) a fontosabb publikációk és tudományos munkák jegyzékét, továbbá az azokra történt viszont hivatkozások jegyzékét,

d) minden olyan okiratot, amelyet a pályázó a pályázat elbírálása szempontjából fontosnak tart.

7.
A magasabb vezetői, illetve a vezetői megbízás időtartamának lejárta, valamint a 65. életév betöltése esetén, továbbá a XII./ II. 4. pontban rögzített esetben a magasabb vezetői, illetve a vezetői megbízás megszűnéséről az érintett közalkalmazottat a munkáltatói jogot gyakorló vezető a határozott idő lejártát, illetve az életkor betöltésének napját megelőzően 15 nappal az V./ X. 2. pontban meghatározott módon köteles értesíteni. A munkáltatói jog gyakorlóját, a gazdasági főigazgatót, valamint a személyzeti ügyekért felelős rektori hivatal-vezető megfelelő időben, írásban értesíti a megbízás lejártának időpontjáról a megbízás lejártát megelőző 6 hónapon belül.

8.
A személyzeti tevékenységért felelős rektori hivatal-vezető a megbízás lejárta előtt 3-6 hónappal pályázat kiírását kezdeményezi.

9.
A magasabb vezetői munkakörre vagy megbízásra kiírt pályázat esetén a pályázót a pályázati határidő lejártát követő 21 napon belül a kinevezési, megbízási jogkör gyakorlója (rektor) által létrehozott legalább háromtagú, a betöltendő munkakör feladatait érintően szakértelemmel rendelkező bizottság hallgatja meg.
10.
A magasabb vezetői és vezetői megbízásokra benyújtott pályázatok rangsorolásáról - tagjai legalább felének igenlő szavazatával - a Szenátus dönt, és döntését megküldi a Rektornak. A Rektor a rangsorolt pályázatok közül választva – a magasabb vezetői munkakörre vagy megbízásra kiírt pályázat esetén a bizottság írásba foglalt véleményének mérlegelésével - a pályázati határidő lejártát követő

a) hatvan napon belül, vagy

b) első ülésén, ha e jogot testület gyakorolja,

dönt a közalkalmazotti jogviszony létesítéséről, illetve a vezetői megbízásról.

11.
A szenátus a tagjai többségének szavazatával dönt a rektorjelölt személyéről azt követően, hogy a rektori megbízásra benyújtott valamennyi pályázatot a szenátus véleményezi, rangsorolja.

12.
Ha az oktatási szervezeti egység vezetői tisztsége megüresedik, mert a határozott idő lejárt vagy a vezető a megadott korhatárt elérte, és a magasabb vezetői tisztségre kiírt pályázat nem került elbírálásra, vagy az eredménytelen volt, ideiglenes megbízást kell kiadni.

13.
Ideiglenes magasabb vezetői, illetve vezetői megbízást lehet kiadni

a) a 65. életéve betöltéséig a korábbi magasabb vezető, illetve vezetői feladattal megbízott személynek,

b) az érintett szervezeti egység megfelelő végzettséggel, képzettséggel rendelkező más munkatársának, akkor is, ha a pályázati eljárásban nem vett részt,

c) az érintett szervezeti egység munkatársának, aki nem rendelkezik a megfelelő végzettséggel, képzettséggel, ha az a) és b) pontokban foglaltak alkalmazására nincs lehetőség,

d) más szervezeti egység vezetőjének, ha az a) és b) pontokban foglaltak alkalmazására nincs lehetőség. 

14.
Az ideiglenes megbízás határozott időre, 6 hónapra szól, pályázattal betölthető vezetői megbízás esetén legfeljebb a pályázat eredményes elbírálásáig terjedő - időtartamra szól.

15.
Az egyes vezetői megbízások esetén az eljáró személyek, illetve testületek az alábbiak:

a) Rektori megbízás esetén 

- a kezdeményező a Rektorválasztást Felügyelő Bizottság, 

- a rangsoroló testület az oktatásért felelős miniszter felé a Szenátus,

- az előterjesztő az oktatásért felelős miniszter,

- a kinevező a köztársasági elnök.

b) Gazdasági főigazgató kinevezés esetén

- a Rektor az előterjesztő személy, 

- a Szenátus rangsorolja a beérkező pályázatokat,

- az oktatásért felelős miniszter a megbízó személy.
c) Belső ellenőrzés vezetőjének kinevezése esetén

· a Rektor az előterjesztő személy, 

· pályáztatás esetén a Szenátus rangsorolja a beérkező pályázatokat,

· az oktatásért felelős miniszter a megbízó személy.

d) Tanszékvezetői megbízás esetén 

- az egység oktatói-kutatói értekezlete a jelölő- és javaslattevő testület,

- pályáztatás esetén a Szenátus a véleményező testület,

- a Rektor a megbízó személy. 

e) Kollégiumigazgatói megbízás esetén 

- a Gazdasági főigazgató az előterjesztő személy, 

- a Hallgatói Önkormányzat a véleményező testület,

- pályáztatás esetén a Szenátus javaslattételével,

- a Rektor a megbízó személy.

f) Könyvtár- Levéltár és Művészeti Gyűjtemény főigazgatói megbízása esetén 

- az oktatási rektor-helyettes az előterjesztő személy, 

- a Könyvtári Dolgozók Értekezlete a véleményező testület, 

- a Szenátus a javaslattevő testület,

- a Rektor a megbízó személy, az illetékes miniszter egyetértésével.

16.
Az Egyetem szervezeti egység vezető helyetteseinek megválasztása az alábbiak szerint történik: 

a) Rektor-helyettesi megbízás esetén

· a Rektor az előterjesztő személy, 

· a Szenátus rangsorolja a beérkező pályázatokat,

· a Szenátus által rangsorolt pályázatok közül a Rektor választja ki, és bízza meg a rektor-helyetteseket 

b) Gazdasági főigazgató helyettes kinevezés esetén

· a Rektor az előterjesztő személy, 

· pályáztatás esetén a Szenátus rangsorolja a beérkező pályázatokat,

· az oktatásért felelős miniszter a megbízó személy.

c) Tanszékvezető-helyettesi megbízás esetén 

· a tanszék vezetője az előterjesztő személy,

· az egység Tanácsa által átruházott hatáskörben az oktatói-kutatói értekezlet rangsorolja a beérkező pályázatokat,

· a Rektor a megbízó személy.

d) Rektori hivatalvezetői megbízás esetén

· a Rektor az előterjesztő személy,

· a Rektori Tanács rangsorolja a beérkező pályázatokat,

· a Rektor a megbízó személy.

e) Tanulmányi Osztály vezetői megbízás esetén

· a Rektor az előterjesztő személy,

· a Rektori Tanács rangsorolja a beérkező pályázatokat,

· a Rektor a megbízó személy.

V./ VIII. A közalkalmazotti jogviszony létesítése áthelyezéssel 

1. Közalkalmazotti jogviszony áthelyezéssel a Kjt. 25. § (2) bekezdés b) pontjának hatálya alá tartozó munkáltatók és az érintett közalkalmazott háromoldalú megállapodása alapján létesíthető. A megállapodást az érintett személynek, valamint az eredeti és az új munkáltatónak egyaránt alá kell írni.

2. Áthelyezés esetén a munkáltatói jogkör gyakorlója az áthelyezés tényére való utalással kinevezési okmányt állít ki a kinevezésre vonatkozó előírásokra is figyelemmel.

V./ IX. További közalkalmazotti jogviszonyban történő alkalmazás 

1. Ha az adott szervezeti egység feladatai, munkaterhe indokolja, a munkáltatói jogkör gyakorlója jogosult további közalkalmazotti jogviszonyt létesíteni más munkáltatónál közalkalmazotti jogviszonyban vagy munkaviszonyban álló munkavállalóval.

2. További közalkalmazotti jogviszony kizárólag részmunkaidős jogviszony formájában létesíthető, ha ehhez az alkalmazni kívánt munkavállaló munkáltatója a vonatkozó jogszabályok rendelkezései szerint írásban hozzájárult (engedélyt adott), illetve tudomásul vette (Kjt. 43. §). További foglalkoztatás esetén a részmunkaidős alkalmazás időtartamát (havi munkaidő) az ellátandó feladat mennyisége határozza meg, de az nem lehet több, mint a törvényes munkaidő (havi 174 óra) fele.

V./ X. A közalkalmazotti jogviszony módosításának közös szabályai

1. A közalkalmazotti jogviszonyt erre irányuló írásbeli szerződéssel: a munkáltatói jogkör gyakorlója és a közalkalmazott által aláírt okmány elkészítésével, mindkét fél közös akaratával lehet módosítani. A közalkalmazotti jogviszony módosítására vonatkozó munkaügyi iratban a közalkalmazottat figyelmeztetni kell a jogorvoslat lehetőségére.

2. Nincs szükség az előző pontban meghatározott eljárásra, ha a módosítás jogszabályon alapul, így különösen a közalkalmazott fizetési fokozatának megváltozása, illetményének megemelése esetén. Egyéb esetekben - amikor a módosítás nem automatikusan jelent változást, mert pl.: a munkáltató döntésétől, vagy más feltételtől is függ - a jogszabályi változásról a közalkalmazottat a munkáltató értesíti. A közalkalmazotti jogviszony módosításáról azonban ilyen esetben is írásban kell értesíteni a közalkalmazottat, az értesítést részére elsősorban személyesen kell átadni és az elfogadás tényét az értesítés munkáltatói példányán igazoltatni kell. Postai úton az értesítést tértivevénnyel kell kézbesíteni. A közalkalmazott fizetési fokozat jogszabály alapján bekövetkező módosulása esetén az írásbeli értesítés megfelelő tartalmú elkészítéséről (melynek iratmintáját a 6. sz. melléklet tartalmazza) a Gazdasági Hivatal gondoskodik. 
3. Ha a kinevezés módosításakor a közalkalmazott megváltozott munkaköre tekintetében nem rendelkezik a munkakör betöltéséhez szükséges szakmai gyakorlattal, a gyakornoki idő kikötését mellőzni kell, amennyiben a Kjt. 87/A. § (1) bekezdése szerinti közalkalmazotti jogviszonyban töltött idő tartama a tíz évet meghaladja. A gyakornoki időnek megfelelő időtartamban a munkáltató ebben az esetben is köteles a közalkalmazottal szemben – a munkakör ellátásához szükséges gyakorlati ismeretek elsajátítása érdekében – szakmai követelményeket támasztani és mellé szakmai segítőt kijelölni, a „nem megfelelt” minősítés azonban a közalkalmazotti jogviszony fennállását nem érinti.

V./ XI. A munkakör módosítása

1. Ha a közalkalmazotti kinevezés módosítása a munkakör megváltozásával, vagy az eredeti munkakör lényeges módosításával jár, akkor az V./I. pontban foglaltak szerint kell eljárni, és a módosítást megelőzően meg kell győződni arról, hogy az alkalmazási feltételek az új, illetve a megváltozott munkakör vonatkozásában is fennállnak.

2. Ha a munkakör módosítása a munkavégzés helyének, telephelyének megváltoztatását is magában foglalja, akkor erről a kinevezést módosító okmányban külön rendelkezni kell.

3. Ha a munkakör módosítása jogszabály vagy egyetemi szabályzat rendelkezése alapján szükséges, akkor - a közalkalmazott személyi anyagához csatolás céljából - át kell venni 
a) az új vagy megváltozott munkakör betöltéséhez szükséges végzettséget és képzettséget igazoló oklevelek, bizonyítványok másolatát,

b) a foglalkozás-egészségügyi szolgálat egészségügyi alkalmasságról szóló igazolását.

V./ XII. Belső áthelyezés

1. A munkáltató egyoldalúan jogosult dönteni arról, hogy az intézménnyel közalkalmazotti jogviszonyban álló személy az egyik szervezeti egységből másik szervezeti egységhez kerül át (belső áthelyezés). A belső áthelyezésről szóló megállapodást a munkáltatói jogkör gyakorlóinak (rektor vagy az adott szervezeti egység vezetője) és az érintett közalkalmazottnak egyaránt alá kell írni. A Gazdasági Hivatal a jogviszonyban bekövetkezett változásról (munkakör, illetmény, stb.) kinevezés-módosító okmányt állít ki.

2. Áthelyezés esetén az V./ X. 3. pontja is alkalmazandó.

V./ XIII. Többletfeladat elrendelése

1. A munkáltatói jogkör gyakorlója átmenetileg, valamely ellátatlan feladat teljesítése céljából - a vonatkozó jogszabályok alapján, ide nem értve a helyettesítéssel (Kjt. 24. §) és az Mt. 83/A. §-ában szabályozott átirányítás formájában ellátott többletfeladatot - a közalkalmazottnak többletfeladat teljesítését rendelheti el. 

2. A többletfeladat meghatározott időre rendelhető el, amelyet a feladat jellegének megfelelően kell meghatározni (tárgyév/hónap; tanév/szemeszter). A többletfeladat ellátásáért a munkáltató a közalkalmazottat – a megállapított személyi juttatások előirányzatán belül – egyszeri, vagy meghatározott időre szóló, havi rendszerességgel fizetett kereset-kiegészítésben részesítheti. 
3. Ha az ellátandó többletfeladat az egyetem egy másik szervezeti egységének feladatkörébe tartozik, az illetékes szervezeti egység munkairányítói jogkörének gyakorlója a közalkalmazott felett munkáltatói jogkört gyakorló vezető előzetes egyetértésével állapodhat meg a közalkalmazottal a munkakörébe nem tartozó többletfeladat ellátásáról.

4. Többletfeladatot elrendelni az erre előírt iratminta (7. sz. melléklet) felhasználásával lehet. A munkáltatói jogkör gyakorlója az egy évet meghaladó időtartamú többletfeladat-elrendeléseket évente felülvizsgálja.

5. Többletfeladatként a közalkalmazott munkakörébe nem tartozó bármely olyan - nem oktatási - feladat ellátása elrendelhető,

a) amely a szervezeti egység tevékenységi körébe tartozik;

b) amelynek többletfeladatként történő ellátása ilyen módon célszerű és gazdaságos;

c) amelynek ellátása az adott szervezeti egységen belül nem tartozik más munkavállaló munkakörébe, vagy az érintett munkavállalók által nem látható el;

d) amelynek ellátásához az érintett munkavállaló szakképzettséggel, szakértelemmel rendelkezik.

VI. FEJEZET

A MUNKAVÉGZÉS SZABÁLYAI

A. A MUNKAVÉGZÉS ÁLTALÁNOS SZABÁLYAI 

VI./I. A munkavégzéssel kapcsolatos legfőbb jogok és kötelezettségek 

1. Az intézmény köteles a közalkalmazottat a kinevezés, a közalkalmazotti jogviszonyra vonatkozó, valamint az egyéb jogszabályok szerint foglalkoztatni, köteles továbbá – a vonatkozó jogszabályok szerint – az egészséges és biztonságos munkavégzés feltételeit biztosítani.

2. A munkáltató köteles a közalkalmazott számára a jogszabályokban, illetve a kinevezésben foglaltaknak megfelelő munkabért fizetni. 

3. A közalkalmazott köteles a jogszabályokban meghatározottak szerint munkaképes állapotban munkahelyén megjelenni, és munkáját a vonatkozó szabályok szerint ellátni. 

VI./II. A munkavégzés helye

1. A közalkalmazott munkáját annál a szervezeti egységnél és azon helyszínen köteles elvégezni, amelyet a kinevezése megjelöl. 

2. Ha a kinevezésben több munkavégzési hely is megjelölésre került, akkor a közalkalmazott az utasítási jogkör gyakorló utasításának megfelelő helyszínen köteles megjelenni és munkáját végezni. 

VI./III. Más munkahelyen (szervezeti egységnél) történő, illetve a közalkalmazott munkakörébe nem tartozó munkavégzés, átirányítás
1. A közalkalmazott – a munkáltató működésével összefüggő okból, különösen kivételes, váratlan körülmények következtében, vagy gazdaságilag indokolt esetben – ideiglenesen a munkakörébe nem tartozó munkát is köteles végezni, illetve állandó munkahelyén kívüli munkavégzésre is kötelezhető. Ez azonban beosztására, képzettségére, korára, egészségi állapotára vagy egyéb körülményeire tekintettel ránézve aránytalan érdeksérelemmel nem járhat.

2. A munkakörbe nem tartozó, illetve a más munkahelyen történő munkavégzés várható tartamáról a közalkalmazottat tájékozatni kell. Az ilyen munka – eltérő megállapodás hiányában – nem haladhatja meg naptári évenként a negyvennégy munkanapot. Nem kötelezhető beleegyezése nélkül más helységben végzendő munkára a nő terhessége megállapításának kezdetétől, gyermeke három éves koráig.

VI./IV. Munkaköri leírások

1. A közalkalmazott munkaköri feladatait az utasítási jogkört gyakorló vezető (munkahelyi vezető) által kiadott részletes munkaköri leírás alapján végzi.

2. A munkaköri leírást a közalkalmazott munkába lépesekor a közvetlen munkahelyi vezető (utasítási jogkör gyakorló) készíti el, s azt a közalkalmazottal a kinevezéskor ismerteti. A munkaköri leírást (illetve annak módosítását) a közalkalmazott aláírásával fogadja el. A hitelesített munkaköri leírást a kinevezési okmányhoz kell csatolni.

3. A munkaköri feladatokban történt lényeges változásokat követően a munkahelyi vezető 2 héten belül köteles a munkaköri leírást a feladatváltozásnak megfelelően módosítani és a közalkalmazottal ellenjegyeztetni. A közalkalmazott a munkaköri leírás módosítását annak aláírásával fogadja el. 

4. A munkaköri leírásokat a munkahelyi vezetők szükség szerint, de legalább kétévente kötelesek felülvizsgálni és a szükséges módosításokat elvégezni. 

5. A munkaköri leírásokat (ill. azok módosításait) 3 példányban kell elkészíteni. Egy példány a közalkalmazottat illeti, egy példányt a szervezeti egység vezetőjének kell átadni, egy további példányt pedig a munkaügyi előadó a közalkalmazott személyi anyagában helyez el. 

VI./V. Helyettesítés

1. Az Egyetem alkalmazásában álló közalkalmazott jogszabály vagy a munkáltatói jogkör gyakorlója által engedélyezett tartós távolléte esetén a munkakörébe tartozó feladatok ellátásáról helyettesítés útján is lehet gondoskodni.

2. Helyettesítés jogcímén a munkaköri leírásban részletesen meghatározott feladatok ellátása céljából a helyettesített személy távollétének időtartamára, írásban:

a) határozott idejű közalkalmazotti jogviszony létesíthető új munkavállalóval az erre előírt iratminta szerint,

b) a munkáltatói jogkör gyakorlója a már alkalmazásban álló közalkalmazott számára más munkakörbe tartozó feladat ellátását (helyettesítést) rendelhet el a Kjt. 24. § (1) bekezdésében foglalt rendelkezések alapján, az erre előírt iratminta szerint.

3. Ha a közalkalmazott a munkakörébe nem tartozó feladat ellátása mellett a munkakörét is ellátja, az illetményén felül további díjazás (helyettesítési díj) illeti meg.
4. Oktatói, tanári munkakörben foglalkoztatottak esetén helyettesítésnek az minősül, ha a munkaköri feladatként ellátandó óraszámok és a helyettesítés miatti többlet órák együttesen meghaladják a reá irányadó kötelező óraszámot. 

5. Helyettesítést (mely lehet határozott, illetve határozatlan időtartamra szóló is) a szervezeti egység vezetőjének írásos kezdeményezése alapján, a gazdasági főigazgató ellenjegyzése mellett a Rektor írásos megbízás formájában rendelhet el. A megbízás egy példánya – melyben a közalkalmazott aláírásával ismeri el a munkakörébe nem tartozó többlet feladat és az erre vonatkozó anyagi ellentételezés tudomásul vételét - közalkalmazottat illeti, egy példány a szervezeti egység vezetőjéhez kerül, egy példányt pedig a munkaügyi előadó a közalkalmazott személyi anyagában helyez el.

6. Ha az oktatói, tanári munkakörben foglalkoztatott számára meghatározott helyettesítéssel együtt járó többletórák a munkaköri feladatként ellátandó óraszámokkal együtt sem haladják meg a közalkalmazottra irányadó kötelező óraszámot, akkor arra vonatkozóan a szervezeti egység vezető ellentételezés kikötése nélkül írásban intézkedhet a közalkalmazott irányába. 

B. A MUNKAIDŐ

VI./VI. Általános rendelkezések

1. 
Az Egyetemen a teljes munkaidőben foglalkoztatott közalkalmazottak vonatkozásában a heti munkaidő 40 óra, ez havi átlagban 174 óra munkaidőnek felel meg. 

2. 
A nem oktatói munkakörben foglalkoztatott közalkalmazottak heti öt napos munkarend szerint egyműszakos osztatlan munkaidő beosztásban dolgoznak az alábbiak szerint:

                         Hétfőtől – Csütörtökig                                
8.00- 16.30-ig

                         Pénteken                                                    
8.00- 14.00-ig

3.
A megbízási jogviszonyban végzett feladatok ellátása nem képezi a munkaidő részét.

4. 
Az Egyetem valamennyi szervezeti egységénél jelenléti íven kell vezetni a fő-, rész-, és mellékfoglalkozású közalkalmazottak munkahelyen való megjelenésének és a munkahelyről történő eltávozásának időpontját. A szervezeti egység vezetői a felelősek a jelenléti ívek valóságnak megfelelő tartalmú vezetéséért, a munkaidő szabályos nyilvántartásáért. 

5. 
A kinevezett magasabb vezető a munkaidő beosztását, valamint a pihenőidő (szabadság) igénybevételét – a kinevezésben foglaltak szerint – maga állapítja meg. 

6.1. 
Azoknál a munkaköröknél, ahol a munkaidő-felhasználás a munka jellegére tekintettel nagy ingadozást mutat, a szervezeti egység vezetőjének indokolt javaslatára a munkáltatói jogkör gyakorlója a jelen szabályzatban meghatározottaktól eltérő munkarendet engedélyezhet a közalkalmazott számára, melyet a munkaköri leírásban rögzíteni kell. Itt kell azt is rögzíteni, hogy a munkaidő elszámolása havi vagy negyedéves időkeretben történik. 

6.2. 
A rugalmas munkarend nem azt jelenti, hogy a közalkalmazott a munkaidejét (annak kezdetét és végét) saját maga osztja be, hanem azt, hogy a felmerülő feladatok intenzitásának és a munkaerő leterheltségének megfelelően a munkairányítást végző vezető a közalkalmazott bevonásával havi vagy negyedéves munkaidő-beosztást készít. A tényleges munkaidő- felhasználást a közalkalmazott a jelenléti íven rögzíti, a munkairányítást végző pedig a munkát úgy osztja be, hogy a közalkalmazott havi (vagy negyedéves) munkaidő felhasználása éppen a törvényes munkaidőkeretnek feleljen meg. A ledolgozott munkaidő elszámolása havonta (vagy negyedévente) a jelenléti ív (ill. beléptető rendszer) alapján regisztrált munkaidő alapulvételével történik. 

6.3. 
A következő elszámolási időszakra plusz-mínusz csak a munkaidőkeret 5 %-ának megfelelő munkaidő vihető át azzal, hogy a le nem dolgozott munkaidő keretet a következő időszakban mindenképpen le kell dolgozni, a munkaidő többletet pedig a következő elszámolási időszakban le kell „csúsztatni”.

VI./VII. Rendkívüli munkavégzés 

1. 
Amennyiben az egyetem működésével összefüggő feladatok – beleértve az egyetemen szervezett rendezvényeket is - megkövetelik, a munkáltatói jogkör (különösen indokolt esetben) az érintett szervezeti egység vezetőjének részletes szakmai indokláson alapuló írásos javaslata alapján, a gazdasági főigazgató ellenjegyzésével a közalkalmazottak meghatározott csoportjára vagy egészére rendkívüli munkavégzést is elrendelhet, melyre az utasítást a munkavégzést megelőzően írásban adja ki.

2. 
Az így végzett többletmunkáért a közalkalmazott részére a jogszabályokban meghatározottak szerint kell szabadidőt biztosítani, illetve illetményt és illetménypótlékot fizetni.

3. 
A túlóra bármely közalkalmazott esetében a havi 40 órát illetve az évi 200 órát nem haladhatja meg. Nem esik korlátozás alá a túlmunka, ha erre baleset, elemi csapás, vagy súlyos kár megelőzése, illetve elhárítása miatt került sor. Ilyen estnek kell tekinteni, ha oktatási, kutatási, igazgatási vagy gazdasági feladat elmaradása idézne elő az intézmény számára anyagi, erkölcsi kárt. 

4. 
A túlmunka elrendeléséről a közalkalmazottat legalább 24 órával korábban értesíteni kell. Ez alól kivételt képeznek a gépkocsivezetők, akikre nézve halaszhatatlan esetben az utasítási jogkört gyakorló azonnali hatállyal is elrendelhet rendkívüli munkavégzést.
VI./VIII. Az oktatók, tanárok munkaideje

1. Az oktatók a heti teljes munkaidejükből - két tanulmányi félév átlagában - legalább heti tíz órát kötelesek a hallgatók felkészítését szolgáló előadás, szeminárium, gyakorlat, konzultáció megtartására (a továbbiakban: tanításra fordított idő) fordítani. Az oktató tudományos kutatást folytat, továbbá a hallgatókkal való foglalkozással, tudományos kutatással le nem kötött munkaidőben - munkaköri feladatként - a munkáltató rendelkezései szerint ellátja mindazokat a feladatokat, amelyek összefüggnek a felsőoktatási intézmény működésével, és igénylik az oktató szakértelmét.

2. 
A munkáltató a tanításra fordított időt hetven százalékkal megemelheti, illetve huszonöt százalékkal csökkentheti, azzal a megkötéssel, hogy a felsőoktatási intézményben az oktatói munkakörben foglalkoztatottakra számított tanításra fordított idő nem lehet kevesebb két tanulmányi félév átlagában egy oktatóra vetítve heti tizenkét óránál. A tanításra fordított idő megállapításánál a vizsgáztatással, tudományos kutatással összefüggésben végzett tevékenységet figyelembe kell venni. A csökkentés, emelés összefüggő időtartama legfeljebb két félévre szólhat.3.
A tanári munkakörben foglalkoztatott munkavállalók (művésztanárok, műszaki tanárok, nyelvtanárok, stb.) esetében a tanításra fordított idő heti húsz óra. 

A tanári munkakörben foglalkoztatott munkavállaló további heti 20 órában, közvetlen felettese beosztása szerint egyéb feladatokat lát el.

4. 
Az adott oktatói/tanári munkakörre előírt kötelező óraszámok mindenkor hatályos felsőoktatási törvény előírásainak megfelelő mértékben történő emelésére, illetve csökkentésére a tanszékvezető tesz javaslatot, melyet az oktatási rektor-helyettes hagy jóvá és a Rektor engedélyez. 

5.
A Rektor minden tanévet megelőzően rektori utasítást ad ki a tanszékek számára az egyes oktatók számára előírt kötelező tanítási idő vonatkozásában. A Tanszékek a rektori utasítás kézhezvételét követő 15 napon belül kötelesek átadni a rektori utasításban meghatározott elveknek megfelelően kialakított tanszéki órabeosztást a Tanszékek személyi fejlesztésére (kinevezések, fokozatszerzés stb.) vonatkozó tervet, amelyek mint az Egyetem adott évre szóló Humánpolitikai fejlesztési terve, a jelen SZMSZ mellékletét képezik. 

6. 
A tanításra fordított időn túl az Egyetemen ellátandó feladatok időpontját és időtartamát az órarendi beosztásra, a számonkérések és konzultációk időpontjára tekintettel, a tanszékvezető határozza meg. Intézményben ellátandó feladatnak kell tekinteni a tanszéki értekezletet, munkamegbeszélést, a tanszékvezető és az intézmény felső vezetői által meghatározott egyéb intézményi, tanszéki feladatokat, a szakmai bizottságokban végzett munkát.

7. 
Az oktatói munkakörben foglalkoztatott a munkaidő fennmaradó időszakát köteles a foglalkozásokra, felkészülés, önképzés, továbbképzés céljaira fordítani, elszámolni, az elérhetőségét megadni, és a tanszékvezető utasítására rendelkezésre állni. 

8. 
Az oktatók munkavégzésének ellenőrzési módját – az oktatói, nevelői, kutatómunka követelményeinek figyelembevételével – a tanszékvezető határozza meg. 

A munkarend betartásáról a tanszékvezető gondoskodik. Igazolatlan távollét esetén köteles fegyelmi eljárás lefolytatását kezdeményezni. 

9. 
Kutatói munkakörben a közalkalmazott teljes munkaidejének legalább 90%-át az intézmény tudományos tevékenységének ellátására köteles fordítani. Munkakörébe tartozó feladatként részt vesz az oktatással összefüggő tevékenységben is. 

10. 
A részfoglalkozású oktatók, kutatók, tanárok munkaidő beosztását – a teljes munkaidős oktatókra, tanárokra vonatkozó óraszámok részmunkaidőnek megfelelő arányos figyelembe vételével - kinevezéskor a tanszékvezető határozza meg. 

11. 
Kutatói munkakörben a közalkalmazott teljes munkaidejének legalább 90%-át az intézmény tudományos tevékenységének ellátására köteles fordítani. Munkakörébe tartozó feladatként részt vesz az oktatással összefüggő tevékenységben is. 

12. 
A részfoglalkozású oktatók, kutatók, tanárok munkaidő beosztását – a teljes munkaidős oktatókra, tanárokra vonatkozó óraszámok részmunkaidőnek megfelelő arányos figyelembe vételével - kinevezéskor a tanszékvezető határozza meg. 
C. A PIHENŐIDŐRE ÉS A SZABADSÁGOLÁS RENDJÉRE VONATKOZÓ SZABÁLYOK

VI./IX. Pihenőidő és szabadság 

1. 
Ha a beosztás szerinti napi munkaidő vagy a rendkívüli munkavégzés időtartama a hat órát meghaladja, valamint minden további három óra munkavégzés után a munkavállaló részére - a munkavégzés megszakításával - legalább húsz perc, legfeljebb egy óra egybefüggő munkaközi szünetet kell biztosítani. Amennyiben a napi munkaidő alatt a munkavállaló többször jogosult munkaközi szünetre, ezek együttes időtartama az egy órát nem haladhatja meg. A munkaközi szünet része a munkaidőnek.

2.  
A munkavállaló részére a napi munkájának befejezése és a másnapi munkakezdés között legalább tizenegy óra egybefüggő pihenőidőt kell biztosítani. Ettől eltérően osztott napi munkaidőben foglalkoztatott munkavállaló esetében legalább nyolc óra egybefüggő pihenőidő biztosítandó.

3. 
A közalkalmazottat hetenként két pihenőnap illeti meg, szombat és vasárnap. Amennyiben az oktatási, kutatási, gazdálkodási vagy igazgatási munka folyamatossága és színvonala megköveteli, a munkairányítói jogkört gyakorló vezető esetenként engedélyezheti ill. elrendelheti a vasárnapon felüli heti szabadnap más napon történő igénybe vételét.  

4. 
Az egyetem rektora saját hatáskörben munkaszünetet rendelhet el.

D. A SZABADSÁGRA VONATKOZÓ SZABÁLYOK
VI./X. Alapszabadság 

1. 
A közalkalmazotti törvény alapján a közalkalmazottat rendes szabadságként alap és pótszabadság illeti meg.

2. 
A közalkalmazottat naptári évenként

- az A, B, C és D fizetési osztályban évi 20 munkanap,
- az E,F,G,H,I,J fizetési osztályban, továbbá oktató, kutató, tanári munkakör betöltése esetén évi 21 munkanap alapszabadság illeti meg.  

3. 
Az 1-2 pontban foglaltaktól eltérően a magasabb vezető munkakörre kinevezett közalkalmazottat naptári évenként harmincöt, a vezetői munkakörre kinevezett közalkalmazottat harminc munkanap alapszabadság illeti meg.

VI./XI. A pótszabadság 
1. 
Fizetési fokozat alapján: A közalkalmazottnak a közalkalmazotti jogviszonyban eltöltött idő után pótszabadság jár, melynek mértéke megegyezik a fizetési fokozat számával. E jogcímen nem jár pótszabadság az 1. fizetési fokozatba besorolt közalkalmazottnak. (pl. H 11-ben 21 alap + 11 nap pótszabadság jár, de C1-ben csak 20 nap alapszabadság) 

2.
Beosztás alapján: A magasabb vezető megbízású közalkalmazottat évi 10 munkanap, a vezető megbízásút évi 5 nap pótszabadság illeti meg. 

3. 
Az oktató munkát végző közalkalmazottakat évi 25 nap pótszabadság illeti meg. Az évi 25 munkanap pótszabadságból legfeljebb 15 munkanapot a munkáltató oktatással összefüggő feladatra igénybe vehet.

4. 
Gyermek után: A szülők döntése alapján gyermeke nevelésében nagyobb szerepet vállaló munkavállalót, vagy a gyermekét egyedül nevelő szülőt évenként a tizenhat évesnél fiatalabb

a) egy gyermeke után kettő,

b) két gyermeke után négy,

c) kettőnél több gyermeke után összesen hét

munkanap pótszabadság illeti meg. A pótszabadság szempontjából a gyermeket először a születésének évében, utoljára pedig abban az évben kell figyelembe venni, amelyben a tizenhatodik életévét betölti.

5. 
A kinevezett vezető az (1)-(3) bekezdése szerinti pótszabadságra nem jogosult.

6. 
Általános szabályként a közalkalmazottat alapszabadságán felül a pótszabadság egyszerre több jogcímen is megilleti. (pl. vezetői ill. gyermek után járó pótszabadság összeszámítódik)

7. 
Kivételt jelent az általános szabály alól, hogy a fizetési fokozathoz kapcsolódó és a munkakör alapján járó pótszabadság közül a magasabb mértékű pótszabadság illeti meg a közalkalmazottat. Ez az oktató, nevelő munkakört betöltő alkalmazottak esetében azt jelenti, hogy részükre nem jár a fizetési fokozat alapján pótszabadság, mivel a munkakörük alapján járó évi 25 nap pótszabadság mértéke minden esetben magasabb, mint a fizetési fokozat alapján biztosított pótszabadság. 

8. 
A munkakör és a beosztás alapján járó pótszabadságot évi tizenöt munkanap mértékéig össze kell számítani.

9. 
Gyermeke születése esetén 5 munkanap munkaidő-kedvezmény illeti meg az apát (szülői felügyeleti jogot gyakorló vér szerinti vagy örökbe fogadó apa), melyet legkésőbb a születést követő 2. hónap végéig az apa kérésének megfelelő időpontban köteles a munkáltató kiadni. A munkaidő kedvezmény tartamára távolléti díj jár. 

VI./XII. A szabadság kiadására vonatkozó szabályok 
1. A szabadság kiadásának időpontját – a közalkalmazott előzetes meghallgatása után – a munkáltató határozza meg. Az alapszabadság egynegyedét – a közalkalmazotti jogviszony első három hónapját kivéve – a munkáltató a közalkalmazott kérésének megfelelő időpontban köteles kiadni. 

2. A munkavállalónak erre vonatkozó igényét a szabadság kezdete előtt legkésőbb tizenöt nappal be kell jelentenie. Ha a munkavállalót érintő olyan körülmény merül fel, amely miatt a munkavégzési kötelezettség teljesítése számára személyi, illetőleg családi körülményeire tekintettel aránytalan vagy jelentős sérelemmel járna, a munkavállaló erről haladéktalanul értesíti a munkáltatót. Ebben az esetben a munkáltató az alapszabadság egynegyedéből összesen három munkanapot - legfeljebb három alkalommal - a munkavállaló kérésének megfelelő időpontban, a tizenöt napos bejelentési határidőre vonatkozó szabály mellőzésével köteles kiadni. A munkavállaló a munkáltató felszólítása esetén a körülmény fennállását a munkába állásakor haladéktalanul igazolni köteles.

3. Az intézmény működésének folyamatos biztosítása érdekében a szervezeti egységek – a dolgozók igényeit is figyelembe véve – minden év február 28-ig szabadságolási ütemtervet kötelesek készíteni. 

4. A szabadság kiadásának időpontját a közalkalmazottal legkésőbb a szabadság kezdete előtt egy hónappal közölni kell. Az időpontot a munkáltató csak rendkívül indokolt esetben változtathatja meg, és a közalkalmazottnak ezzel kapcsolatban felmerült kárát illetve költségeit köteles megtéríteni.

5. A szabadságot kettőnél több részletben csak a közalkalmazott kérésére lehet kiadni, az oktató, nevelő munkát végző közalkalmazottak esetén a munkáltató a közalkalmazott kérése nélkül kettőnél több, legfeljebb négy részletben is kiadhatja a szabadságot. Az oktatóknak a szabadságuk legalább 2/3-ad részét oktatásmentes időszakban kell kiadni. 

6. A szabadság kiadásánál a munkarend (munkaidő-beosztás) szerinti munkanapokat kell figyelembe venni. 

7. A munkáltató a munkavállaló már megkezdett szabadságát kivételesen fontos érdekből megszakíthatja. Ebben az esetben a szabadság alatti tartózkodási helyről a munkahelyre, illetőleg a visszautazással, valamint a munkával töltött idő a szabadságba nem számít bele. A munkavállalónak a megszakítással összefüggésben felmerült kárát, illetve költségeit a munkáltató köteles megtéríteni. 

8. A szabadságot esedékességének évében kell kiadni. Az esedékesség évében kiadottnak kell tekinteni azt a szabadságot, amelynek megszakítás nélküli tartama - az esedékesség évében történő megkezdése esetén - a következő évben jár le, és a következő évre átnyúló szabadságrész nem haladja meg az öt munkanapot. A munkáltató

a) kivételesen fontos gazdasági érdek, illetve a működési körét közvetlenül és súlyosan érintő ok esetén a szabadságot legkésőbb az esedékesség évét követő év március 31-ig, 

b) a munkavállaló betegsége vagy a személyét érintő más elháríthatatlan akadály esetén az akadályoztatás megszűnésétől számított harminc napon belül

adja ki, ha az esedékesség éve eltelt. E rendelkezésektől érvényesen eltérni nem lehet.

9. A (8) bekezdés a) pontjában foglaltak alkalmazásakor legfeljebb a rendes szabadság egynegyedét lehet az esedékesség évét követően kiadni; ettől eltérni csak akkor lehet, ha az a munkáltató működési körét közvetlenül és súlyosan érintő ok miatt - különösen baleset, elemi csapás vagy súlyos kár, továbbá az életet, egészséget, testi épséget fenyegető közvetlen és súlyos veszély megelőzése, illetőleg elhárítása érdekében - szükséges. A szabadság azon részét, amellyel a közalkalmazott rendelkezik,  ekkor is a tárgyévben kell kiadni.

10. Kivételesen fontos gazdasági érdeken a rendes szabadság kiadásával kapcsolatos, munkaszervezéstől független olyan körülményt kell érteni, melynek felmerülése esetén a rendes szabadságnak az esedékesség évében teljes mértékben történő kiadása a munkáltató gazdálkodását meghatározó módon hátrányosan befolyásolná.

11. A rendes szabadság esedékesség évében nem teljes mértékben történő kiadása esetén a munkáltató nem hivatkozhat a működési körét közvetlenül és súlyosan érintő ok, illetve a kivételesen fontos gazdasági érdek fennállására, ha az esedékesség évéből még fennmaradó időtartamban a rendes szabadságot kiadhatta volna.

12. A közalkalmazotti jogviszony megszűnésekor, ha a közalkalmazott munkáltatónál eltöltött idővel arányos szabadságot nem kapta meg, azt pénzben kell megváltani. Egyéb esetben a szabadságot pénzben megváltani nem lehet.

13. Ha a közalkalmazott közalkalmazotti jogviszonya megszűnéséig több szabadságot vett igénybe annál, mint ami a munkáltatónál töltött időre megilletné, a különbözetre kifizetett munkabért köteles visszafizetni. 

14. A szabadság kiadására vonatkozó munkavállalói igény a munkaviszony fennállása alatt nem évül el; a szabadság megváltásával kapcsolatos munkavállalói igény elévülése a munkaviszony megszűnésének napján kezdődik.

VI./XIII. Fizetés nélküli szabadság

1. 
Fizetés nélküli szabadság jár a közalkalmazottnak a jogszabályokban (Kjt., Mt.) meghatározott esetekben az ott rögzített mértékig. A törvény erejénél fogva kötelezően biztosított fizetés nélküli szabadságon túlmenően a rektor jogosult a közalkalmazott megfelelően indokolt, az utasítási jogkört gyakorló és a gazdasági főigazgató támogató ellenjegyzésével ellátott írásos kérelme alapján más esetekben is fizetés nélküli szabadságot engedélyezni. 

2. 
A közalkalmazottat fizetés nélküli szabadság illeti meg

a) a gyermek harmadik életéve betöltéséig, a gyermek otthoni gondozása céljából;

b) a gyermek tízedik életéve betöltéséig a gyermekgondozási segély folyósításának időtartama alatt, feltéve, hogy a munkavállaló a gyermeket otthonában gondozza;

c) a gyermek tizenkettedik életéve betöltéséig a gyermek betegsége esetén, az otthoni ápolás érdekében.

3. 
A nőnek a szoptatás első hat hónapjában naponta kétszer egy óra, ezt követően a kilencedik hónap végéig egy óra munkaidő-kedvezmény jár. Ikrek esetében a munkaidő-kedvezmény az ikrek számának megfelelő mértékben jár.

4. 
A közalkalmazottnak - kérelmére - a tartós (előreláthatólag harminc napot meghaladó) ápolásra vagy gondozásra (a továbbiakban: ápolásra) szoruló közeli hozzátartozója otthoni ápolása céljából az ápolás idejére, de legfeljebb két évre a munkáltató fizetés nélküli szabadságot köteles engedélyezni, ha a munkavállaló az ápolást személyesen végzi. A tartós otthoni ápolást és annak indokoltságát az ápolásra szoruló személy kezelőorvosa igazolja.

5. 
A közalkalmazottnak - kérelmére - egy évig terjedő fizetés nélküli szabadságot kell engedélyezni, ha a munkavállaló magánerőből a saját részére lakást épít. A fizetés nélküli szabadságot az építési engedélyben megnevezett személy vagy helyette a vele együtt élő házastárs (élettárs) igényelheti. A kért megszakítás nélküli fizetés nélküli szabadságot a munkavállaló által megjelölt - legalább egy hónappal előzetesen közölt - időpontban kell kiadni. Ha a munkavállaló a szabadságot részletekben kívánja igénybe venni, a kiadás ütemezéséről a munkáltatóval előzetesen meg kell állapodnia.

6.  
A közalkalmazottnak - kérelmére - a külszolgálat időtartamára fizetés nélküli szabadságot kell engedélyezni, ha a közalkalmazott házastársa külszolgálatot teljesít.

VI./XIV. Alkotói szabadság

1. 
Az egyetemen legalább 5 éve közalkalmazotti jogviszonyban álló egyetemi docens, valamint az egyetemi tanár a tudományos kutatás, illetve művészi alkotótevékenység végzéséhez, egyéni tudományos továbbképzéshez hétévenként, kérelemre alkotói szabadságra jogosult.

Az alkotói szabadság ideje legfeljebb egy év lehet. A szabadság ideje alatt távolléti díj jár. Minden tanszék kötelezettsége az oktatási tevékenység oly módon történő megszerezése, hogy az alkotói szabadságát töltő egyetemi docens, illetve egyetemi tanár - tanszéki keretből - az oktatás színvonalának csökkenése nélkül az alkotói szabadság időtartamára megfelelően helyettesítésre kerüljön.

2.       A kérelmet a tanévkezdést megelőzően legalább öt hónappal az oktatási rektor-helyettes felé kell írásban eljuttatni. Az alkotói szabadság igénylésére vonatkozó kérelemben meg kell határozni az alkotói időszak során elérendő célokat és eredményeket. A kérelemhez csatolni kell az alkotó nyilatkozatát, mely szerint az adott oktató vonatkozásában az MKE az az intézmény, melyben a költségvetési támogatásnál, illetve az akkreditációs eljárásnál figyelembe lehet őt venni. Az alkotói időszak engedélyezéséről – az oktatási rektor-helyettes és rektor javaslatát meghallgatva - a Szenátus dönt.

3. 
A kérelemhez mellékelni kell:

a)  a munkatervet és az eredmények bemutatásának módját

b) tanszéki támogatást és nyilatkozatot arról, hogy a tanszék milyen módon biztosítja az oktatási feladat ellátását.

4.
Ha az alkotói szabadságot művészi alkotótevékenység, illetve tudományos kutatás céljára biztosították, a munkáltatónak és az oktatónak megállapodásban kell rögzítenie az elérendő célt és a mulasztás jogkövetkezményeit. A megállapodás mintáját a 8. sz. melléklet tartalmazza. 

5. 
 Az alkotói szabadság lejárta után az oktató köteles az elért eredményekről legkésőbb 3 hónapon belül a Szenátus felé intézett részletes írásos beszámolóban számot adni. Az alkotói szabadság eredményét a szenátus döntése esetén az oktató nyilvános előadás keretében köteles bemutatni.

6. 
Ha az oktató a vállalt feladatot önhibájából nem végezte el, vagy munkájának eredményét a Szenátus elfogadhatatlannak tartja, az Egyetem jogosult és köteles a kifizetett távolléti díj összegét kártérítés címén visszakövetelni. 

7.
Ha a kedvezményezett oktatónak alkotói szabadsága idejére vezetői megbízása van, kérheti a megbízás felfüggesztését. A rektor a tanszék álláspontjának figyelembe vételével a helyettesítő személynek ideiglenes vezetői megbízást adhat ki.
E. A MUNKAVÉGZÉSRE IRÁNYULÓ EGYÉB JOGVISZONYRA VONATKOZÓ SZABÁLYOK
1. A közalkalmazott más munkáltatóval munkavégzésre irányuló további jogviszonyt kizárólag: 

· előzetes írásbeli hozzájárulás (Kjt. 43. §), illetve

· előzetes írásbeli bejelentés (Kjt. 44. §)

alapján létesíthet.

2. A további jogviszony létesítésére irányuló kérelmet, illetve bejelentést a munkáltató jogkör gyakorlójának kell megküldeni a jogviszony létesítésének tervezett időpontját megelőzően legalább 30 nappal.

3. Az intézmény a vele közalkalmazotti jogviszonyban álló közalkalmazottal munkaköri feladatai ellátására munkavégzésre irányuló további jogviszonyt nem létesíthet.

4. A teljes munkaidőben, oktatói-kutatói munkakörben foglalkoztatott közalkalmazott összesen legfeljebb a teljes munkaidő felére létesíthet és tarthat fenn más felsőoktatási intézménnyel munkavégzésre irányuló további jogviszonyt, amihez 2008. január 1-jétől, a kinevezési munkáltatói jogkör gyakorlójának különösen indokolt esetben adható engedélye szükséges. 

5. Amennyiben az oktató vagy kutató munkaideje a közalkalmazotti jogviszonyban és a munkavégzésre irányuló további jogviszonyban ( részben vagy egészben ( azonos időtartamra esik, a munkavégzésre irányuló további jogviszony csak a munkáltatói jogkör gyakorlójának előzetes írásbeli hozzájárulásával létesíthető. A hozzájárulás megtagadásával szemben munkaügyi jogvita nem kezdeményezhető.

6. Az oktató vagy kutató munkaidejét nem érintő munkavégzésre irányuló további jogviszony létesítését a munkáltatói jogkör gyakorlójának előzetesen be kell jelenteni. Ha a bejelentésből megállapítható, hogy a IV./ VIII. pontban meghatározott összeférhetetlenség feltételei fennállnak, a munkáltatói jogkör gyakorlója a jogviszony létesítését megtiltja.

7. Az oktató és kutató - függetlenül attól, hogy hány felsőoktatási intézményben lát el oktatói feladatot - a felsőoktatási intézmény működési feltételei meglétének mérlegelése során (akkreditáció) illetve a felsőoktatási intézmény költségvetési támogatásának megállapításánál egy felsőoktatási intézményben vehető figyelembe. Az oktató, kutató - írásban adott nyilatkozata határozza meg, hogy amelyik az a felsőoktatási intézmény, amelyiknél az előzőekben meghatározottak szerint figyelembe lehet őt venni. Ilyen nyilatkozat hiányában az oktató egyik felsőoktatási intézménynél sem vehető figyelembe (Ftv. 84§. 5. ill 93 §.3.). Az oktatók a nyilatkozatot, melynek mintáját a 9. sz. melléklet tartalmazza minden naptári év első hónapjában a munkaügyi előadó részére kötelesek leadni. 

F. KÉPZÉS, TOVÁBBKÉPZÉS, TOVÁBBTANULÁS
1.
Az intézmény támogathatja a közalkalmazott továbbképzését, továbbtanulását, amennyiben az adott képzés a közalkalmazott munkaköri feladatainak magasabb szintű ellátását segíti elő. A támogatásra vonatkozó kérelmet az érintett szervezeti egység vezetőjének és a gazdasági főigazgatónak a támogató ellenjegyzésével ellátva a rektorhoz kell benyújtani. A támogatás formájáról (pl. munkaidő kedvezmény, pénzbeli hozzájárulás) és mértékéről a pénzügyi lehetőségek függvényében a munkáltatói jogkör gyakorló dönt. 

2.
Amennyiben az intézmény valamely közalkalmazott továbbtanulását támogatja, köteles vele tanulmányi szerződést kötni. A határozott időre és helyettesítés céljából foglalkoztatott közalkalmazottal tanulmányi szerződés nem köthető. A tanulmányi szerződés mintáját a 10. sz. melléklet tartalmazza. A szerződésben a munkáltató vállalja, hogy a tanulmányok alatt támogatást nyújt, a támogatásban részesülő közalkalmazott pedig kötelezettséget vállal a megállapodás szerinti tanulmányok folytatására, illetőleg arra, hogy a képzettség megszerzése után meghatározott időn keresztül a munkáltatóval fenntartja a közalkalmazotti jogviszonyát. 

3.
Ha a támogatásban részesülő a tanulmányait nem megfelelő eredménnyel folytatja, illetőleg a tanulmányok befejezését követően nem tölti le a szerződésben meghatározott, kötelezően a munkáltatónál közalkalmazotti jogviszonyban töltendő idő tartamát, vagy egyéb lényeges szerződésszegést követ el, a munkáltató követelheti a ténylegesen nyújtott támogatásnak megfelelő összeg megtérítését. Amennyiben a támogatásban részesülő a szerződésben kikötött időtartamnak csak egy részét nem tölti le, megtérítési kötelezettsége ezzel arányos.

4.
Az iskolai rendszerű képzésben részt vevő közalkalmazott részére a munkáltató köteles a tanulmányok folytatásához szükséges szabadidőt biztosítani. A szabadidő mértékét a munkáltató az oktatási intézmény által kibocsátott, a kötelező iskolai foglalkozás és szakmai gyakorlat időtartamáról szóló igazolásnak megfelelően állapítja meg. Ezen túl a munkáltató vizsgánként - ha egy vizsganapon a munkavállalónak több vizsgatárgyból kell vizsgáznia, vizsgatárgyanként -, a vizsga napját is beszámítva négy munkanap szabadidőt köteles biztosítani. Vizsgának az oktatási intézmény által meghatározott számonkérés minősül. A szabadidőt a munkáltató a közalkalmazott kérésének megfelelően köteles biztosítani.

5.
A nem iskolai rendszerű képzésben részt vevő közalkalmazottnak tanulmányi munkaidő-kedvezmény csak abban az esetben jár, ha azt munkaviszonyra vonatkozó szabály elrendeli, vagy tanulmányi szerződés megállapítja.

VII. FEJEZET

A NEM OKTATÓI MUNKAKÖRBEN FOGLALKOZTATOTTAKRA VONATKOZÓ SZABÁLYOK

1. Az oktatók és tanárok munkáját az ügyvivő-szakértői, ügyintézői munkakörben foglalkoztatottak segítik. 

2. Az Egyetem működésével összefüggő feladatok ellátására pénzügyi-gazdasági, műszaki-szolgáltató, szakmai – szolgáltató, ügyviteli, kisegítői munkakör létesíthető.

3. Ügyvivő-szakértő elnevezésű munkakörbe kell besorolni azt a mesterfokozattal vagy alapfokozattal és szakképzettséggel rendelkező, önálló tevékenységet, szakértői munkát végző dolgozót (pl. a jogtanácsost, a jogi előadót, a közgazdászt, az egyetemi vagy főiskolai végzettségű tanügy-igazgatási munkatársat), továbbá az Egyetem funkcionális egységének vezetőjét és helyettesét, aki nem vesz részt az oktatásban. A gazdasági szervezet vezetőjének az alapvégzettség mellett szakirányú (pénzügyi, számviteli, közgazdasági) szakképzettséggel is rendelkeznie kell.

4. Mérnök elnevezésű munkakörbe kell besorolni azt a mesterfokozattal vagy alapfokozattal és természettudományos vagy mérnöki szakirányú szakképzettséggel rendelkező dolgozót, aki az oktatást közvetlenül segítő tevékenységet folytat, és részt vesz annak feltételei (labor, műhely, hardver, szoftver stb.) megteremtésében, fejlesztésében.

5. Ügyintéző (gazdasági, műszaki, igazgatási) elnevezésű munkakörbe kell besorolni a középiskolai végzettséget igazoló szakképesítéssel vagy középiskolai végzettséggel és felsőfokú végzettségi szintet nem tanúsító - felsőfokú szakképesítést igazoló - bizonyítvánnyal vagy alapfokozattal rendelkező, szakmai döntés-előkészítést végző dolgozót.

6. Ügyviteli elnevezésű munkakörbe kell besorolni azt az adminisztratív jellegű munkát ellátó közalkalmazottat, aki alapfokú vagy középiskolai végzettséggel és arra épülő szakirányú képesítéssel vagy alapfokozattal rendelkezik. 

7. Szakmai szolgáltató elnevezésű munkakörbe kell besorolni azt a közalkalmazottat, aki alapfokú vagy középiskolai végzettséget igénylő szakképesítéssel vagy felsőfokú végzettségi szintet nem tanúsító felsőfokú szakképesítést igazoló bizonyítvánnyal vagy alapfokozattal és szakirányú szakképzettséggel az oktató-kutató laboratóriumokban közvetlenül segíti az oktatók-kutatók munkáját, a hallgatók gyakorlati képzését, önállóan végez kutatási részfeladatokat. E munkakörben foglalkoztatott felsőfokú technikusi végzettséggel rendelkező közalkalmazott besorolását az „E” fizetési osztályban előírt, felsőfokú végzettségi szintet nem tanúsító felsőfokú szakképesítésként kell figyelembe venni. A technikus, laboráns munkakörben a besorolás szempontjából felsőfokú szakképesítéssel egyenértékűnek kell tekinteni annak a közalkalmazottnak a képesítését, aki ipari, mezőgazdasági vagy egyéb technikumokban szerzett oklevelet, és legalább tíz évig szakképesítésének megfelelő területen dolgozott.

8. Ha az igazgatási feladatot ellátó hivatal vezetője teljes munkaidőben foglalkoztatott oktató, tanár vagy kutató, megbízatása idejére oktatói, kutatói tevékenységét részben vagy egészben szüneteltetheti.

9. Az oktatók, tanárok munkáját szakmai szolgáltató munkakörben könyvtárosok és levéltárosok segítik, akik foglalkoztatására a külön jogszabályok rendelkezéseit is alkalmazni kell, amely értelmében megfelelő szakirányú végzettséggel kell rendelkezniük.

10. A felsőoktatási intézményben létesíthető tanári, az oktatói és kutatói munkát segítő és egyéb munkakörök fizetési osztályba sorolását, a besorolás képesítési feltételeit a 11. sz. melléklet tartalmazza.
VIII. FEJEZET

A MUNKA MINŐSÉGÉNEK ÉS AZ ELŐÍRT KÖVETELMÉNYEK TELJESÍTÉSÉNEK

ÉRTÉKELÉSE, ELŐMENETEL, JUTTATÁSOK
VIII./I. minősítési eljárás rendje

A közalkalmazottat

kinevezett, illetőleg megbízott vezetőként a vezetői kinevezést vagy megbízást követő második év elteltével, valamint a határozott idejű magasabb vezetői vagy vezetői megbízás lejárta előtt legalább három hónappal,

a várakozási idő VIII./ II. 7. pontban meghatározott csökkentése előtt,

a jogszabályok szerint garantált illetménynél magasabb összegű illetmény megállapítása előtt,

kérésére, legkorábban közalkalmazotti jogviszonyának keletkezését, illetve a korábbi minősítését követő három évet követően, illetve közalkalmazotti jogviszonyának megszűnése esetén,

címadományozást megelőzően, illetve

gyakornoki ideje alatt a gyakornoki idő lejártának hónapjában

minősíteni kell.

Az előzőekben felsoroltakon túlmenően a munkáltató mérlegelési jogkörében eljárva is minősítheti a közalkalmazottat.

A minősítés célja a közalkalmazott munkaköri feladatai ellátásának megítélése, az ezt befolyásoló ismeretek, képességek, személyi tulajdonságok értékelése, továbbá a szakmai fejlődés elősegítése.

A minősítés a munkáltatói jogkör gyakorlójának feladata. A minősítést minősítő bizottság a 12. sz. melléklet szerinti minősítő lapon végzi. A bizottság elnöke azon szervezeti egység vezetője, amelynél tevékenységét a közalkalmazott végzi. A tagok: oktatók, tanárok minősítése esetén a minősített közalkalmazottal legalább azonos beosztású – ilyen személy hiányában legfeljebb eggyel alacsonyabb beosztású – ugyanazon oktatási szervezeti egységben dolgozó oktató vagy kutató, továbbá a rokon művészeti területen oktató oktatási szervezeti egységhez tartozó oktató vagy kutató, nem oktatói/tanári munkakört betöltők esetén a minősített közalkalmazottal legalább azonos beosztású – ilyen személy hiányában legfeljebb eggyel alacsonyabb beosztású – ugyanazon oktatási szervezeti egységben dolgozó közalkalmazott. 
A minősítés a közalkalmazott személyi adatain túl csak a munkakör betöltésével kapcsolatos tényeket és a ténymegállapításokon alapuló értékelést tartalmazhat. A közalkalmazott minősítése az alábbi szempontok figyelembevételével történik:

· a munkakör ellátása szempontjából szükséges szakmai ismeretek

· a munkakör ellátása során végzett szakmai, gyakorlati munka

· a szakmai munkával kapcsolatos problémamegoldó képesség

· a munkavégzéssel kapcsolatos felelősség és hivatástudat

· a munkavégzéssel kapcsolatos pontosság, szorgalom, igyekezet.

Az oktatói, kutatói munkakört betöltő közalkalmazottak esetében értékelésre kerülő további szempontok:

teljesítmény-követelményeknek való megfelelés (oktatók esetében az oktatói munkakör betöltésének feltételeként az Ftv.-ben előírt foglalkoztatási követelményeknek való megfelelés)  

az oktatási tevékenység ellátásának minősége

a tudományos/művészeti tevékenység színvonala

a felsőoktatási intézmény közéletében való részvétel.
Vezetői megbízásához/munkakörhöz kapcsolódó minősítési szempontok:

· a vezető által irányított szervezeti egység/intézmény munkájának színvonala

· a vezető által irányított szervezeti egység/intézmény munkavégzésének szervezése.

A minősítő bizottság elnöke a bizottság összehívásával egyidejűleg a minősítettől bekéri, a rendelkezésre álló nyilvántartások alapján pedig beszerzi a minősítéshez szükséges, továbbá a továbbfoglalkoztatás feltételeinek teljesülését igazoló iratokat.

A minősített alkalmasságának megítélését a minősítő írásban indokolni köteles.

A közalkalmazott minősítésének eredményeként: „kiválóan alkalmas”, „alkalmas”, „kevéssé alkalmas”, illetve „alkalmatlan”, a gyakornok „megfelelt” vagy „nem megfelelt” minősítést kaphat. A közalkalmazott alkalmatlan minősítést kap, ha legalább egy minősítési szempont értékelése nem megfelelő.

A közalkalmazottal a minősítését ismertetni kell, és annak egy példányát az ismertetéskor részére át kell adni. A megismerés tényét a közalkalmazott a minősítésen aláírásával igazolja. A minősítő bizottság köteles biztosítani, hogy az érintett a minősítés eredményével kapcsolatban észrevételeket tegyen, amelyeket a közalkalmazott a minősítési lapon is feltüntethet.
Ha a minősítő bizottság és a minősített között a minősítésre vonatkozó véleményeltérést nem sikerül tisztázni (a minősítő bizottság a minősítést fenntartja), a minősített a minősítés ismertetésétől számított nyolc napon belül írásban jogorvoslattal fordulhat a másodfokú minősítő bizottsághoz, amelynek elnöke a rektor, tagjai a két rektor-helyettes.

A másodfokú minősítő bizottság  a jogorvoslati kérelem kézhezvételétől számított három napon belül bekéri a minősítés alapjául szolgáló iratokat és nyolc napon belül határoz arról, hogy

a minősítést helyben hagyja, ha az megfelel a jogszabályoknak és a szabályzatoknak;

a minősítést megváltoztatja, ha a rendelkezésre álló adatokból a helyes minősítés megállapítható,

a minősítőt új eljárásra utasítja, ha a minősítés során fontos körülményeket, adatokat figyelmen kívül hagyott és azok pótlására a jogorvoslati eljárás keretében nincs lehetőség, vagy a minősítő olyan súlyos szabálysértést követett el, amely csak megismételt eljárásban orvosolható.

A másodfokú minősítő bizottság döntése előtt szükség esetén meghallgathatja az érintetteket.

A jogorvoslat keretében hozott, a minősítést helyben hagyó, vagy azt megváltoztató döntés ellen az Egyetemen belül további jogorvoslatnak nincs helye.
A közalkalmazott a minősítés hibás vagy valótlan ténymegállapításának, személyiségi jogát sértő megállapításának megsemmisítését a minősítés közlésétől számított harminc napon belül a bíróságtól kérheti.

A minősítés iratainak megőrzéséről a munkáltató köteles gondoskodni. 

VIII./ II. A közalkalmazottak előmeneteli és illetményrendszere

1.
Az oktatói és a nem oktatói munkakörben foglalkoztatott közalkalmazottak előmeneteli és illetményrendszerére vonatkozó részletes előírásokat a Kjt. V. fejezete tartalmazza. 

2.
Az egyetemmel közalkalmazotti jogviszonyban álló közalkalmazottnak közalkalmazotti jogviszonya alapján illetmény jár. A közalkalmazotti munkakörök az ellátásukhoz előírt iskolai végzettség, állam által elismert szakképesítés, szakképzettség, doktori cím, tudományos fokozat, valamint akadémiai tagság alapján fizetési osztályokba tagozódnak. 

3.
Az egyetemen az egyetemi tanári, az egyetemi docensi, és egyetemi adjunktusi munkakörök három; az egyetemi tanársegédi munkakör két fizetési fokozatra tagozódik. 

4.
Az oktatók fizetési fokozatát az adott munkakörben - a megbízási jogviszony kivételével - munkavégzésre irányuló jogviszonyban töltött ideje alapján kell megállapítani. Ha azonos időtartam alatt egyidejűleg több, az adott munkakörben munkavégzésre irányuló jogviszony vehető figyelembe, közülük csak egy számítható be.

5.
A közalkalmazott  magasabb fizetési fokozatba lép:
egyetemi tanár az adott munkakörben az előző fizetési fokozatban eltöltött öt évet követően,
egyetemi docens, egyetemi adjunktus, az adott munkakörben az előző fizetési fokozatban eltöltött tíz évet követően,
egyetemi tanársegéd (gyakornok) az előírt feltételek teljesítését követően.

6.
A nem oktatói munkakörben foglalkoztatott közalkalmazottak a közalkalmazotti jogviszonyban töltött idő alapján háromévenként lépnek eggyel magasabb fizetési fokozatba. 

7.
A tartósan kiemelkedő munkát végző személyek esetében a kötelező várakozási idő csökkenthető. Erről az egységvezető javaslatára a Gazdasági főigazgató kötelező jóváhagyása mellett a Rektor dönt.

8. 
A közalkalmazottak a jelen szabályzat 13. sz. mellékletében foglaltak alapján illetménypótlékra jogosultak
VIII./ III. AZ ÁTLAGON FELÜLI TELJESÍTMÉNY ELISMERÉSE

Illetmény- és kereset-kiegészítés

A közalkalmazott a fizetési fokozata alapján járó illetményén felül illetménykiegészítésben részesülhet. Illetménykiegészítés különösen az alábbi feltételek teljesülése esetén adható: 
munkaköri kötelezettségen kívüli kiemelkedő oktatási és kutatási feladat teljesítése,

a minőségbiztosítási rendszer értékelése alapján kiemelkedő eredmény elérése,

a normatív támogatáson kívüli bevétel szerzése,

eredményes pályázati tevékenység,

testületi tagság.


Az oktató és kutató kiemelkedő teljesítményének elismerésére a Ftv. 97. § (3) bekezdése szerint minőségi bérezésben részesíthető. A munkáltató – ha a pénzügyi fedezet biztosított rá – a törvényben meghatározottak szerint megemelheti az oktató, illetve kutató havi rendszeres járandóságának összegét, illetve határozott időre, legalább 1, legfeljebb 4 évre szóló kereset-kiegészítést  állapíthat meg részére. 


A nem oktatói munkakörben foglalkoztatott közalkalmazottak vonatkozásában a munkáltató a közalkalmazottat meghatározott munkateljesítmény elérésének ösztönzésére a megállapított személyi juttatások előirányzatán belül egyszeri, vagy meghatározott időre szóló, havi rendszerességgel fizetett kereset-kiegészítésben részesítheti.


A vezetői tevékenységbe tartozó feladatok ellátásáért a megbízott vezető kereset-kiegészítésben nem részesíthető.


A kinevezett vezető kereset-kiegészítésben nem részesíthető.
Jutalom


A munkáltatói jogkör gyakorlója jutalomban részesítheti a közalkalmazottat, aki közalkalmazotti jogviszonyához és munkaköréhez méltó magatartás mellett az oktatás, nevelés, kutatás valamint az intézmény bármely tevékenységi területén kiemelkedő, illetve tartósan jó munkát végez. Jutalom kifizetéséről történő döntés csak a gazdasági főigazgató ellenjegyzése mellett történhet, aki a fedezet meglétét igazolja. 


A vezetői tevékenységbe tartozó feladatok ellátásáért a megbízott vezető jutalomban nem részesíthető. A magasabb vezetői és a vezetői megbízással rendelkező közalkalmazott - nem a vezetői tevékenységbe tartozó feladatok ellátásáért - jutalomban részesíthető. A jutalom és prémium együttes összege naptári évenként nem haladhatja meg a megbízott magasabb vezetői, illetve vezetői megbízással rendelkező közalkalmazott - tizenharmadik havi illetmény nélkül számított - tárgyévi illetményének harminc százalékát. (Az egy naptári évre számított illetmény összegének meghatározásakor az illetménypótlékot is figyelembe kell venni.)

A kinevezett vezető jutalomban nem részesíthető.

Prémium


A kinevezett, illetve megbízott vezető részére írásba foglaltan prémiumfeladat és hozzá kapcsolódó prémium tűzhető ki, ha a prémium kifizetésének pénzügyi fedezete rendelkezésre áll. Prémiumfeladat kitűzésére a kinevezési jogkör gyakorlója (megbízó) jogosult évente, legkésőbb március 31. napjáig (március 1-e utáni, de legkésőbben szeptember 30. napjáig történő magasabb vezetői, illetve vezetői kinevezés (megbízás) vagy a kinevezés ilyen tartalmú módosítása esetén a kinevezéstől (megbízástól) számított 30 harminc napon belül). A kinevezési jogkör gyakorlója (megbízó) a prémium kifizetéséről a célfeladat teljesítésének értékelése alapján dönt.


A rektor számára a Gazdasági Tanács határozhat meg célfeladatokat és ennek ellentételezésére prémiumot. A rektor prémium feladatainak értékelése és a kifizetésre vonatkozó döntés meghozatala a Gazdasági Tanács hatáskörébe tartozik. 

Kitüntetés


A kiemelkedő, ill. tartósan jó munkát végző dolgozók kitüntetésben részesülhetnek. 

VIII./ IV. Az alkalmazottak részére nyújtott egyéb juttatások, költségtérítés
1.   Jubileumi jutalom


A huszonöt, harminc, illetve negyvenévi közalkalmazotti jogviszonnyal rendelkező közalkalmazottnak az alábbiak szerint jubileumi jutalom jár:

a) 25 év közalkalmazotti jogviszony elérése esetén:   2 havi 

b) 30 év közalkalmazotti jogviszony elérése esetén:   3 havi 

c) 40 év közalkalmazotti jogviszony elérése esetén:   5 havi  

illetménynek megfelelő összeg. 


Közalkalmazotti jogviszonyban töltött időnek kell tekinteni

a Kjt. hatálya alá tartozó munkáltatónál munkaviszonyban, közalkalmazotti jogviszonyban eltöltött időt,

a köztisztviselők jogállásáról szóló 1992. évi XXIII. törvény hatálya alá tartozó szervnél munkaviszonyban, közszolgálati jogviszonyban töltött időt,

a szolgálati jogviszony időtartamát, továbbá

a bíróságnál és ügyészségnél szolgálati viszonyban, munkaviszonyban, valamint

a hivatásos nevelő szülői jogviszonyban,

az e törvény, illetőleg a köztisztviselők jogállásáról szóló 1992. évi XXIII. törvény hatálya alá tartozó szervnél ösztöndíjas foglalkoztatási jogviszonyban,

az állami vezetői szolgálati jogviszonyban

töltött időt.


Ha a munkavállaló munkaviszonya 1992. július 1. napja előtt áthelyezéssel keletkezett, korábbi munkaviszonyát – mindaddig, míg munkaviszonyát nem szünteti meg – úgy kell tekinteni, mintha jelenlegi munkáltatójánál töltötte volna el.


Ha a közalkalmazott a felmentés közlésének, illetőleg legkésőbb a felmentési idő kezdetének napján nyugdíjasnak minősül, illetve ha az előrehozott öregségi nyugdíjjogosultság életkori, valamint szolgálati idővel kapcsolatos feltételeivel legkésőbb a felmentési idő utolsó napján rendelkező közalkalmazott a felmentését írásban kérelmezi, részére a megszűnés évében esedékessé váló jubileumi jutalmat az utolsó munkában töltött napon ki kell fizetni.


Ha a közalkalmazott közalkalmazotti jogviszonya - a fegyelmi elbocsátás büntetés vagy a áthelyezés kivételével – megszűnik, és legkésőbb a megszűnés időpontjában nyugdíjasnak minősül, továbbá legalább harmincöt évi közalkalmazotti jogviszonnyal rendelkezik, a negyvenéves közalkalmazotti jogviszonnyal járó jubileumi jutalmat részére a jogviszony megszűnésekor ki kell fizetni. Ezt a rendelkezést a közalkalmazott örököse tekintetében megfelelően alkalmazni kell akkor is, ha a közalkalmazott jogviszonya elhalálozása miatt szűnik meg.


A jubileumi jutalomra való jogosultság megállapítása és a jutalom összegének meghatározása a törvényi előírások figyelembevételével a munkaügyi előadó feladata. A jubileumi jutalom jogosultságát és összegét a gazdasági főigazgató ellenőrzi és ellenjegyzi. A jubileumi jutalom megállapítását és számfejtését úgy kell végrehajtani, hogy a jutalom összege a jogosultság időpontját követő legközelebbi bérfizetéskor kifizetésre kerüljön. 

2.  Illetményelőleg folyósítása és elszámolása

Az intézmény közalkalmazottja indokolt esetben fizetése terhére illetményelőlegben részesíthető. Illetményelőleg annak a közalkalmazottnak folyósítható, akinek az intézménynél töltött közalkalmazotti jogviszonya az 1 évet meghaladja. Nem jogosult illetményelőleg felvételére az a közalkalmazott, akinek még van érvényes illetményelőleg tartozása. Csak kivételesen indokolt esetben folyósítható illetményelőleg annak, akinek a korábban felvett előleg utolsó részletének visszafizetésétől az újabb igénylés időpontjáig 1 év nem telt el. 

Az előleg felső határa a közalkalmazott 1 havi nettó illetményének megfelelő összeg. A felvett illetményelőleg visszafizetése az illetményből történő levonással – maximum 6 havi egyenlő részletekben, 100 Ft-os kerekítéssel – történik. 

Az illetményelőleg folyósítására vonatkozó igényt írásban kell benyújtani a munkáltatói jogkör gyakorlójához úgy, hogy ezt megelőzően az iratot a munkairányítói jogkör gyakorlója, valamint a Közalkalmazotti Tanács elnöke is jóváhagyó támogatással aláírta. A kérelemben meg kell jelölni a felvenni kívánt előleg összegét és a visszafizetés részleteinek számát. Az előleg folyósításáról a munkáltatói jogkört gyakorló vezető (rektor) dönt. 

A pozitívan elbírált illetményelőleg kifizetése banki átutalással történik. Az igénylés eredeti példánya a banki átutalás mellékletét, a másolati példány pedig az illetményből történő levonás alapdokumentumát képezi. 

Amennyiben az illetményelőlegben részesült közalkalmazott jogviszonya a visszafizetés előtt megszűnik, az előlegtartozását legkésőbb a jogviszony megszűnésének időpontjáig egy összegben köteles visszafizetni. 
3. Béren kívüli juttatások

Az intézmény lehetőségeihez mérten támogatja alkalmazottai szociális, jóléti szükségleteinek kielégítését, életkörülményeinek javítását, illetve bizonyos esetekben átvállalja a temetés költségeinek egy részét. 

A juttatások és hozzájárulások jogcímenkénti éves mértékét (étkezési hozzájárulás esetén a juttatás konkrét mértékét) a tárgyévi költségvetésben a Közalkalmazotti Tanács véleményének figyelembe vételével a Szenátus határozza meg. 

A Közalkalmazotti Tanácsot és a munkáltatói jogkör gyakorlóját együttdöntési jog illeti meg a Közalkalmazotti Szabályzat 5. § (1) bekezdésében meghatározott jóléti célú pénzeszközök felhasználása tekintetében. 

4.
Étkezési támogatás 

Az étkezési hozzájárulás konkrét mértékét a tárgyévi költségvetésben a Közalkalmazotti Tanács véleményének figyelembe vételével a Szenátus határozza meg. 

Az étkezési támogatás a munkába lépés hónapjára abban az esetben jár, amennyiben a munkába lépés az adott hónap 15-ig megtörténik. Ennek hiányában a támogatás csak a következő hónaptól esedékes. Egy naptári hónapot meghaladó távollét (pl. fizetés nélküli szabadság, betegállomány) esetén a közalkalmazott étkezési hozzájárulásra nem jogosult. (Ezen időtartamba a rendes szabadság és a közalkalmazotti jogviszony felmentéssel történő megszüntetése esetén a munkavégzés alóli felmentés ideje nem számít bele).

Az étkezési utalványt a munkaügyi nyilvántartás létszámadatai alapján a Gazdasági Hivatal rendeli meg. Az étkezési utalvány a jogosultság hónapját követő hó 10-ig kerül folyósításra oly módon, hogy a szervezeti egységek ezzel megbízott munkatársai (az egyetemi tanszéki adminisztrátorok) a szervezeti egység számára külön szortírozott utalványt a szétosztó ívvel együtt a pénztárban a pénztárossal egyeztetett időpontban átveszik (átvételi elismervény mellett). 

A szervezeti egységek ezzel megbízott munkatársai felelősek azért, hogy az utalványok a lista szerinti jogosultságnak megfelelő összegben a szervezeti egység valamennyi érintett közalkalmazottja számára átadásra kerüljenek. Az átvétel tényét a közalkalmazott a kiosztási íven aláírásával ismeri el. Amennyiben a jogosult valamilyen ok miatt (pl. szabadság vagy betegség) személyesen nem tudja az utalványt a szervezeti egységnél átvenni, mód van arra, hogy írásbeli meghatalmazás alapján valamely közalkalmazott, vagy meghatalmazás nélkül a szervezeti egység vezetője helyette az utalvány járandóságot átadási kötelezettséggel felvegye és ennek tényét a listán aláírásával nyugtázza. 

A szervezeti egységek az utalvány átvételről szóló, hiánytalanul aláírt listát az átvételtől számított 2 héten belül kötelesek leadni a pénztáros részére. 

5.
Beiskolázási támogatás

Beiskolázási támogatásra jogosultak az intézmény azon főállású közalkalmazottai, akiknek gyermekei közoktatásban vesznek részt. A juttatás igénybevételének feltétele, hogy az igényjogosultság bejelentésére szolgáló, a Gazdasági Hivatalban megtalálható valamint az intézmény honlapján elektronikusan közzétett adatlapot az érintett közalkalmazottak tárgyév június 30-ig a Gazdasági Hivatalba leadják. A támogatást az intézmény az adómentes összeghatár mértékéig utalvány formájában biztosítja az adott év tanévkezdésének első napját megelőző 30, és azt követő 60 napon belül. Az átvétel az egyetemi főpénztárban történik oly módon, hogy a jogosult az átvétel tényét a kiosztási íven aláírásával ismeri el. 
6.
Segély

Segélyre az intézmény azon főállású közalkalmazottja jogosult, aki, illetve akinek családja igazoltan, önhibáján kívül eső körülmények következtében különösen hátrányos körülmények közé került.  A juttatás elbírálása a munkáltatói jogkör gyakorlója részére benyújtott, a hátrányos anyagi körülményeket részletesen kifejtő kérvény alapján történik. Segély folyósítása és a segély összegének megállapítása a munkáltatói jogkört gyakorló személy és a Közalkalmazotti Tanács egybehangzó döntése alapján történik. A kifizetés átutalással történik.

7.
Egyéb

Munkaruha és védőruha juttatás jogosultjainak körét és az ellátás lebonyolítását az intézmény Munkavédelmi Szabályzata tartalmazza. 

Kegyeleti hozzájárulásra az intézmény azon főállású közalkalmazottja jogosult, akinek közeli hozzátartozója (házastárs, gyermek) elhalálozott, és a temetési költségek a család számára komoly anyagi terhet jelentenek. A juttatás folyósítására a munkáltatói jogkör gyakorlója számára benyújtott kérvény alapján, a munkáltatói joggyakorló és a Közalkalmazotti Tanács egybehangzó döntése alapján történik. Amennyiben az intézmény alkalmazottja halálozik el, akkor a hozzájárulás folyósítása – külön kérvény nélkül – a legközelebbi hozzátartozónak történik. A hozzájárulás folyósítása átutalással történik. 

Kedvezményes munkáltatói lakásépítési kölcsön igénybevételének szabályait az intézmény Lakásépítés-támogatási szabályzata tartalmazza. 

Kedvezményes üdülésre, amely a Tihanyi művésztelepen önköltséges árú üdülés formájában valósul meg, az intézmény valamennyi főállású közalkalmazottja és annak közeli hozzátartozója jogosult. A rektor minden év március 31-ig közli a Közalkalmazotti Tanáccsal időpont és férőhely szerint a közalkalmazottak és családtagjaik számára rendelkezésre álló üdülőhelyeket. Az üdülési igényeket a Közalkalmazotti Tanács részére nyújtják be a közalkalmazottak, amely testület dönt arról, hogy tárgyévben kik jogosultak kedvezményes üdülésre. 
8.    Munkába járás költségtérítése

A közigazgatási határon kívülről történő munkába járás esetén a közalkalmazott, munkába járással kapcsolatos utazási költségtérítésre jogosult. 

A munkáltató a közalkalmazottnak megtéríti a munkába járást szolgáló bérlettel vagy teljes árú menetjeggyel való elszámolás ellenében azok díjának

a) 86%-át, ha országos közforgalmú vasút 2. kocsiosztályon;

b) 80%-át, ha elővárosi vasúton, valamint helyközi díjszabással közlekedő helyi és távolsági autóbuszon

utazik.

Amennyiben a közigazgatási határon kívül lakó közalkalmazott saját gépjárművel jár munkába tekintettel arra, hogy állandó vagy ideiglenes lakóhelye és munkahelye között nem közlekedik tömegközlekedési eszköz, vagy a munkarendje miatt tömegközlekedési eszközt nem vagy csak hosszú várakozással tudna igénybe venni, illetve amennyiben az alkalmazott mozgáskorlátozott részére saját gépjárművel történő munkába járás költségtérítése címén kilométerenként 9 forint költségtérítés jár. 

A költségtérítés folyósítására a közalkalmazott igénylése alapján kerül sor.

9.   Belföldi kiküldetés költségtérítése
A kiküldetés finanszírozását az elrendelő biztosítja, a kiküldött nem kötelezhető személyes anyagi hozzájárulásra. Hivatalos belföldi kiküldetést az utazás előtt a „Kiküldetési rendelvény a hivatali, üzleti utazás költségtérítéséhez” c. jelen szabályzat 14. sz. mellékletét képező nyomtatványon kell elrendelni. A kiküldetés elrendelésére a munkáltatói jogkör gyakorlója a gazdasági főigazgató ellenjegyzése mellett jogosult. 

9. 1
Utazási költségtérítés


Az utazás történhet vonattal, autóbusszal vagy személygépkocsival.

Vasúton történő utazás esetében csak a 2. osztályú menetjegy, valamint helyjegy és IC pótjegy ára téríthető. Utazási költségtérítés csak a vonatjegy, valamint a számla együttes leadása esetén számolható el (a számlát az Egyetem nevére és címére kell kiállíttatni).  

Busszal történő utazás esetén szintén csak számla és jegy alapján számolható el az utazási költség. 

Saját személygépkocsival történő utazás esetén a kiküldetési rendelvényben meghatározott km-távolság szerint az üzemanyag fogyasztási normával, az APEH által közzétett üzemanyagárral, valamint 9 Ft/km általános személygépkocsi-normaköltség alapulvételével számított összeg – számla ellenében - téríthető.

Az általános személygépkocsi normaköltség mértéke a személyi jövedelemadóról szóló 1995. évi CXVII. törvény 3. számú melléklet IV. fejezetének 3. pontja értelmében 9 Ft/km, mely a gépkocsi fenntartásának, javításának, felújításának költségátalánya.

9.2
Élelmezési költségtérítés

A kiküldetésben lévő munkavállalónak az élelmezéssel kapcsolatos többletköltségeinek fedezésére a kiküldetés időtartamára élelmezési költségtérítés (belföldi napidíj) jár. Ezen a jogcímen átalányként a munkavállalót napi 500,- forint illeti meg.

A rendszeresen kiküldetést teljesítő közalkalmazottak havi átalányban részesülhetnek (az egy napra megállapított napidíjátalány és a havi átlagban a kiküldetésben töltött naptári napok figyelembevételével).

Nem számolható el napidíj:

ha a távollét időtartama a 6 órát nem éri el,

ha a munkáltató az élelmezést a kiküldetés helyén biztosítja.

Szálloda, panzió hotel stb. igénybevétele esetén, amennyiben a szállodaköltség a kötelező reggeli árát tartalmazza, a napidíj összegét 20 %-kal csökkenteni kell.

9.3
Egyéb költségtérítés

Egyéb költségként –jegy valamint az egyetem nevére és címére kiállított számla alapján– a helyi közlekedési költség, ezen kívül rendkívül indokolt esetben szállás- és taxiköltség számolható el.

A fentieken túlmenően számla alapján elszámolható még a kiküldetésben lévő szakmai tevékenységének ellátását szolgáló olyan szolgáltatás igénybe vétele (Pl. belépőjegy stb.), amelyet a kiküldetést elrendelővel előre egyeztettek és engedélyeztettek. 

  9.4
Belföldi kiküldetés pénzügyi lebonyolítása

A tervezett költségek fedezetére készpénzelőleg igényelhető.

A kiküldöttnek a feladat teljesítését követő 3 munkanapon belül el kell számolnia. Ennek alapját a kiküldetés teljesítésének igazolásával ellátott „Kiküldetési rendelvény a hivatali, üzleti utazás költség térítéséhez” nyomtatvány és a bizonylat alapján téríthető költségeket igazoló számlák, jegyek képezik.
10. Külföldi kiküldetés költségtérítése
11.1
Kezdeményezés és engedélyezés

Külföldi utazás abban az esetben kezdeményezhető, ha a kiutazás az Egyetem érdekében áll és indokolt. Az utazás indokoltságát hitelt érdemlő dokumentummal kell igazolni (pl. nyertes pályázat, meghívólevél, konferencia program, együttműködési megállapodás, stb.). 

A kiküldetést kezdeményező vezető vagy dolgozó az engedélyezési eljárást az előírásszerűen kitöltött „Külföldi kiküldetési rendelvény” c. nyomtatvány (15. sz. melléklet) munkáltatói joggyakorló részére történő benyújtásával kéri, és csatolja az utazás célját bizonyító dokumentum másolatát. Az engedélyezéshez a Gazdasági főigazgató ellenjegyzése is szükséges (az utazással kapcsolatban felmerülő kiadások előzetes engedélyezése érdekében).

Külföldi utazás akkor engedélyezhető, ha az utazás költségeinek fedezetére a keret rendelkezésre áll és a kötelezettségvállaló rendelkezik a keret felhasználhatóságáról.

Bármilyen költség csak az egyetem nevére és címére kiállított számla alapján számolható el.

11.2
Utazási költség

Az igénybe vett közlekedési eszköz lehet vonat, autóbusz, repülőgép, intézményi gépkocsi, illetve külön engedéllyel saját személygépkocsi.

A külföldi utazáshoz baleset-, betegség- és poggyászbiztosítás megkötése kötelező, mely az utazási költség részeként elszámolható.

 11.3
Napidíj

A külföldi kiküldetésre (külszolgálatra) tekintettel napidíj adható. 

A napidíj mértékére a rendelkezésre álló források figyelembevételével a kiküldetés kezdeményezője tesz javaslatot, és a kiküldetést engedélyező vezető hagyja jóvá.

A napidíj összege elsősorban a kiutazó étkezéseinek fedezésére szolgál, így napidíj igénybevétele esetén az étkezésről szóló számla nem számolható el. A helyi közlekedés díja csak a napidíj részét képezheti, ezt külön elszámolni csak akkor lehet, ha a kiutazó napidíjban nem részesült.
11.4
Szállásköltség

A szállásra engedélyezett költségtérítés mértékét a kiküldetést kezdeményező javaslata alapján a kiküldetést engedélyező vezető állapítja meg.

A szállásköltséget igazoló számláknak a kiutazó nevét és munkahelyét is tartalmaznia kell.

11.5  Részvételi, regisztrációs díj

A részvételi díj megelőlegezése csak a rendezvényről szóló előzetes ismertetővel vagy hivatalos dokumentummal alátámasztott esetben engedélyezhető.

Csak bizonylattal igazolt átutalás vagy helyszíni fizetés számolható el. Átutalással történő lebonyolítás esetén az engedélyezett részvételi díjat az utazás kezdeményezőjének kérelmére és a tranzakcióhoz megfelelő információszolgáltatás (az átutalás ideje, fogadó pénzintézet neve, címe, valamint a kedvezményezett megnevezése és bankszámla száma) után a Gazdasági Hivatal átutalja.

11.6  Egyéb költségek

Az utazás megvalósításához feltétlenül szükséges és bizonylattal igazolt költségek elszámolása előzetesen engedélyezhető, ha azok a hatályos jogszabályok alapján bizonylattal igazolt költségtérítésként elszámolhatók (pl. vízum, kötelező oltások).

11.7  Az utazás lebonyolítása, valamint az utazás utáni teendők

Az utazás megszervezése, lebonyolítása (repülőjegy rendelés, szállásfoglalás, stb.) a kiutazó feladata.

A kiküldetés után a kiutazó köteles az utazás eredményéről szakmai beszámolót készíteni és azt a hazatérést követő 3 munkanapon belül közvetlen felettesének átadni.

A „Külföldi kiküldetési utasítás és költségelszámolás” c. nyomtatványt, valamint az elszámoláshoz szükséges dokumentumokat (számlák, utazási jegyek, stb.) a kiutazó köteles a hazaérkezéstől számított 8 napon belül a Gazdasági Hivatal részére eljuttatni.

11.8  Kincstári VIP kártya 

Azon személyek számára, akik külföldi kiküldetésben rendszeresen részt vesznek, a munkáltatói jogkör gyakorlója a Gazdasági főigazgató ellenjegyzése mellett ún. VIP kártyát igényelhet, mellyel a kártyabirtokos külföldön fizetést teljesíthet, illetve készpénzt vehet fel. A kártyabirtokos a kártyával történő valamennyi tranzakció bizonylataival köteles a hazaérkezést követő 3 napon belül a pénzügyi ügyintézőnél elszámolni.  
12. Létszám és bérgazdálkodás


A létszám és bérgazdálkodás szabályait a Gazdálkodási Szabályzat tartalmazza.

13. Az illetmények számfejtése, kifizetése

Az illetmény számfejtése és kifizetése szabályait a Személyi Juttatási Szabályzat tartalmazza.  
IX. FEJEZET

A FOGLALKOZTATÁSI JOGVISZONNYAL KAPCSOLATOS INTÉZMÉNYEN BELÜLI JOGORVOSLATOK

1.
A közalkalmazott valamely döntéshozatalra jogosult személy, vagy valamely testület foglalkoztatási jogviszonyával összefüggésben hozott döntése vagy intézkedése, illetve intézkedésének elmulasztása ellen - a közléstől, ennek hiányában a tudomására jutásától számított tizenöt napon belül, de legfeljebb a sérelmes intézkedés elteltét követő 6 hónapon belül - jogorvoslattal élhet, ha a döntés, intézkedés, vagy ezek elmulasztása ellentétes a jelen Szabályzatban foglaltakkal, vagy jogszabályba ütközik.

2.
A jogorvoslati kérelmet – az abban foglaltak alátámasztásához szükséges dokumentumokkal, bizonyítékokkal együtt a – a sérelmes intézkedést tevő felett munkáltatói jogkörrel rendelkező vezetőhöz, testületi döntés esetén a szerv elnökéhez kell benyújtani, aki azt harminc napon belül elbírálja. Annak megalapozottsága esetén - a rektor kivételével - a panaszolt személy vagy testület döntését, intézkedését - szükség esetén új eljárás lefolytatására és határozat meghozatalára utasítás mellett - megsemmisítheti, illetve a mulasztót döntés meghozatalára, intézkedés megtételére utasíthatja. A harminc napos határidő egyszer - legfeljebb további 30 nappal - meghosszabbítható.

3.
A fentiekben rögzített eljárások nem érintik a jogszabályokban biztosított – munkaügyi jogvitákkal összefüggő - jogorvoslati lehetőségeket, azok elbírálására jogosult bíróságok hatáskörét és azokra előírt határidőket.
X. FEJEZET

AZ OKTATÓK, TANÁROK ÉS EGYÉB ALKALMAZOTTAK FEGYELMI ÉS KÁRTÉRÍTÉSI FELELŐSSÉGE 

1. Az, aki foglalkoztatási jogviszonyából eredő lényeges kötelességét vétkesen és súlyosan megszegi, fegyelmi büntetésben részesíthető, valamint kártérítésre kötelezhető. 

2. A közalkalmazott kötelezettsége különösen:

az előírt helyen és időben munkaképes állapotban történő megjelenés;


a munkaszerződésben meghatározott munkaidőben, az elvárható szakértelemmel és gondossággal való munkavégzés, készenlét, munkavégzésre rendelkezésre állás, valamint a munkaszerződésben megállapított, a munkaköréhez kapcsolódó előkészítő és befejező munkák elvégzése;

munkaköri feladatainak a közalkalmazotti jogviszonyra vonatkozó szabályoknak, a szakmai, oktatói, kutatói szokásoknak, a munkáltatóval kötött megállapodásban foglaltaknak, a munkáltató utasításainak, az egyetem és a szervezeti egység tevékenységének megfelelő ellátása;

együttműködés a munkáltatóval és munkatársakkal, melynek keretében munkáját úgy köteles ellátni, hogy másokat ne zavarjon, anyagi károsodás vagy helytelen megítélését ne idézze elő;

saját és mások – különösen a közvetlen munkatársak és a hallgatók - egészségének, testi épségének, vagyonának védelme; 


a személyes munkavégzés;

a közalkalmazotti jogviszonyhoz, munkakörhöz és beosztáshoz méltó magatartás tanúsítása;

mások személyhez fűződő jogainak, egyéni értékrendjének és különösen a szerzői jogoknak a tiszteletben tartása,

a munkája során tudomására jutott üzleti titok, valamint a munkáltatóra, illetve a tevékenységére vonatkozó alapvető fontosságú információk megőrzése, különösen olyan adatok közlése, amely munkaköre betöltésével összefüggésben jutott a tudomására, és amelynek közlése a munkáltatóra vagy más személyre hátrányos következménnyel járna;

a munkáltató által kijelölt tanfolyamon vagy továbbképzésen részt venni, és az előírt vizsgákat letenni, kivéve, ha ez személyi vagy családi körülményeire tekintettel reá aránytalanul sérelmes.

3. Nincs helye a fegyelmi felelősségre vonásnak, ha a közalkalmazott azért nem teljesítette, illetve azért szegte meg a kötelezettségét, mert a munkáltató utasítása jogszabályba vagy egyetemi szabályzatba ütközött.

4. A munkáltató a fegyelmi eljárás megindítása mellett a közalkalmazottnak a közalkalmazotti jogviszonyából eredő kötelezettségének vétkes megszegésével okozott kár bekövetkezése esetén kártérítési igénnyel is felléphet a közalkalmazottal szemben azzal, hogy a vétkességét, a kár bekövetkeztét, illetve mértékét, valamint az okozati összefüggést a munkáltatónak kell bizonyítania.

5. A fegyelmi és a kártérítési eljárás részletes, jelen Szabályzatban nem szabályozott rendelkezéseit a Fegyelmi és Kártérítési Szabályzat tartalmazza.

XI. FEJEZET

A FOGLALKOZTATOTTAK RÉSZÉRE ADOMÁNYOZHATÓ CÍMEK, KINTÜNTETÉSK

XI/I.

KÖZALKALMAZOTTI JOGVISZONNYAL JÁRÓ CÍMEK

1.
Az oktatói, kutatói munkakörben történő alkalmazás együtt jár a munkakör megnevezésével azonos munkaköri cím adományozásával és e munkaköri cím használatának jogával. Ettől eltérően tanársegédi munkakörben az oktató három évig, mint gyakornok, munkaköri cím nélkül is foglalkoztatható.

2.
A Kjt. 39. § (3) bekezdésében megfogalmazott feltételek alapján, a tartósan magas színvonalú munkavégzés vagy kiemelkedő munkateljesítmény esetére – az oktatói, kutatói és tanári munkakörben foglalkoztatottak kivételével 


a B, C, D fizetési osztályban besorolt közalkalmazottaknak munkatársi, illetve főmunkatársi,

az E, F, G, H, I, J fizetési osztályban besorolt közalkalmazottaknak tanácsosi, illetve főtanácsosi

cím adományozható.

3.
Az Egyetemen tanári munkakörben foglalkoztatott, kiemelkedő gyakorlati oktató munkát végző tanár részére mestertanári cím adományozható.

A közalkalmazotti jogviszonnyal járó címek adományozása

4. 
A XI/I. 2. és 3. pontokban meghatározott címek (a továbbiakban együttesen: közalkalmazotti jogviszonnyal járó cím) adományozására javaslatot a közalkalmazottat foglalkoztató önálló szervezeti egység vezetőjének kezdeményezésére a központi szervezeti egységek vezetői tehetnek.

5. 
Szervezeti egységenként évente legfeljebb a szervezeti egység létszáma 1%-ának megfelelő számú, ha ez a szám kevesebb, mint egy, akkor legfeljebb egy tanácsosi vagy főtanácsosi és munkatársi vagy főmunkatársi cím adományozható annak figyelembe vételével, hogy a szervezeti egységek keretében foglalkoztatott közalkalmazotti jogviszonnyal járó címmel rendelkező közalkalmazottak száma a szervezeti egység létszámának 25%-át nem haladhatja meg.

6. 
A javaslatot formanyomtatványon kell benyújtani a Rektorhoz.

7. 
A javaslatot a rektor saját hatáskörben az összes körülmény mérlegelésével bírálja el. 

8. 
A közalkalmazotti jogviszonnyal járó cím adományozásáról szóló okiratot az Egyetem Rektora, valamint a javaslatot tevő vezetője írja alá, és a Rektor adja át.

9. 
A cím adományozásáról szóló okiratot ünnepélyes keretek között kell átadni. 

A közalkalmazotti jogviszonnyal járó cím adományozásának feltételei

10. 
Közalkalmazotti jogviszonnyal járó cím annak a határozatlan idejű jogviszonyban foglalkoztatott közalkalmazottnak adományozható, aki

a) az Egyetemen legalább 5 éves közalkalmazotti jogviszonnyal rendelkezik, és

b) munkavégzése tartósan magas színvonalú vagy munkateljesítménye kiemelkedő.

11. 
A jelen Szabályzat alkalmazásában a munkavégzés akkor tartósan magas színvonalú, illetve a munkateljesítmény akkor kiemelkedő, ha

a) 
a közalkalmazott az átlagosan elvárható színvonalnál magasabb szinten végzi munkáját,

b) 
munkavégzése során a munkakörébe tartozó szakmai szabályok naprakész ismeretéről és alkalmazásáról tesz tanúságot,

c) 
munkatársai, illetve a vele kapcsolatba kerülő ügyfelek irányában magatartása példamutató,

d) 
tevékenységét az egyetem érdekeinek képviselete és az egyetem jó hírnevének szolgálata jellemzi.

A közalkalmazotti jogviszonnyal járó címmel járó jogok

12. 
A közalkalmazotti jogviszonnyal járó cím viselőjét címpótlék illeti meg.

13. 
A pótlék mértéke:

a) munkatársi cím esetén a pótlékalap 25%-a; 

b) főmunkatársi cím esetén a pótlékalap 75%-a; 

c) tanácsosi cím esetén a pótlékalap 50%-a; 

d) főtanácsosi cím esetén a pótlékalap 100%-a.

14.
Amennyiben a közalkalmazott vezetői és címpótlékra is jogosult, részére a vezetői pótlék jár.

15. 
A pótlék fedezetét a szervezeti egységnek kell biztosítani az egység költségvetési előirányzata terhére.

A közalkalmazotti jogviszonnyal járó cím viselésére jogosultság megszŰnése

16. 
A közalkalmazotti jogviszonnyal járó cím viselésére való jogosultság megszűnik, ha

a)
a közalkalmazottat fegyelmi eljárás keretében fő- vagy mellékbüntetésként az eljáró fegyelmi testület a címtől megfosztja [Kjt. 45. § (2) bek. c) pontja], 

b) 
a közalkalmazotti jogviszony munkáltatói rendkívüli felmondással vagy elbocsátással szűnik meg.

17. 
A közalkalmazotti jogviszonnyal járó cím visszavonható, ha

a közalkalmazott jogviszonyát jogellenesen szünteti meg [Kjt. 35. §],

a közalkalmazottat bíróság szándékos bűncselekményért jogerősen letöltendő szabadságvesztésre ítéli, vagy, ha a cím viselésére egyéb módon méltatlanná vált, 

a közalkalmazott jogviszonya megszűnt, kivéve a nyugállományba vonulás esetét.

18. 
A cím visszavonására az adományozásra vonatkozó szabályok a szervezeti egységek vezetői tehetnek javaslatot.

19. 
Az 16 a) pont esetében az eljáró fegyelmi testület értesíti a rektort, valamint az szervezeti egység vezetőjét a címtől való megfosztásról.

A mestertanári cím

20. 
Az Egyetemmel legalább tíz éve közalkalmazotti jogviszonyban álló olyan tanárnak, akinek gyakorlati jellegű oktatása kiemelkedő jellegűnek minősül, az Egyetem mestertanár címet adományozhat.

21. 
A mestertanári cím adományozására az önálló oktatási szervezeti egység vezetőjének javaslatára kerülhet sor.

22. 
A javaslatot formanyomtatványon kell benyújtani a Szakvezetők Tanácsa részére. A javaslatot a Szakvezetők által megbízott testület véleményezi, majd a vélemények ismeretében a Szakvezetők Tanácsa dönt.

23. 
A mestertanári címet igazoló okiratot a szak vezetője írja alá és adja át.
XI/II

KÖZALKALMAZOTTI JOGVISZONNYAL NEM JÁRÓ CÍMEK

1.
Az Egyetemen közalkalmazotti jogviszonnyal nem járó címként

a) Professor Emeritus cím;

b) címzetes egyetemi tanár

c) címzetes egyetemi docens

d) a tiszteletbeli tanári cím

adományozható.

 A. A Professor Emeritus cím adományozásának feltételei

2. 
Annak az oktatónak, aki főiskolai, illetve egyetemi tanári címmel rendelkezik, és nyugdíjazására tekintettel foglalkoztatását megszüntetik, a Szenátus öt évre Professor Emeritus vagy Professor Emerita (a továbbiakban együtt: Professor Emeritus) címet adományozhat.
3. 
Professor Emeritus cím adományozható annak, aki különösen

a)
az egyetemi képzésben, valamint a szakmai,művészeti, ill.tudományos továbbképzésben több évtizede végzett magas színvonalú oktató-nevelő tevékenységével - különös tekintettel az általa nevelt tanítványok teljesítményére, valamint egyetemi tankönyvek, jegyzetek, stb. elkészítésében való részvételére,

b)
kiemelkedő művészeti, tudományos, teljesítményével, valamint a művészeti, tudományos utánpótlás nevelésében való részvételével, illetve művészeti, tudományos publikációs tevékenységével (monográfiák, könyvek, tanulmányok) elnyert művészeti, tudományos pályázataival,

c)
az egyetemi, valamint a művészeti, tudományos szervező és közéleti tevékenységben való részvételével - különös tekintettel az Egyetem, valamint az oktatási-tudományos egységek vezetésében betöltött funkciókra, oktatói és tudományos profilú bizottságokban, illetve művészeti, tudományos folyóiratok szerkesztésében való részvételre,

d) 
a nemzetközi oktatási és művészeti, tudományos együttműködésben való részvételével, nemzetközi művészéti, tudományos társaságokban, testületekben való tagsággal,

e) 
külföldi egyetemen folytatott vendégprofesszori tevékenységével,

f) 
az általa elnyert művészeti, tudományos fokozatokkal, címekkel - külföldi egyetem által adományozott díszdoktori címmel, művészeti, tudományos és állami kitüntetésekkel

az Egyetem hírnevének öregbítéséhez hozzájárult.

4. 
A Professor Emeritus cím adományozásáról, a tanszéki értekezlet javaslatának figyelembe vételével a Szenátus dönt.
5. 
Az Egyetem volt rektorai tekintetében a Szenátus előterjesztés nélkül szavaz a Professor Emeritus cím adományozásáról. 
A Professor Emeritus jogai és kötelezettségei


6.
A Professor Emeritust megilletik mindazok a jogok és terhelik mindazok a kötelezettségek, amelyek az oktatókra vonatkoznak és jellegüknél fogva nem kötődnek a közalkalmazotti jogviszonyhoz.

7. 
A Professor Emeritus tagja lehet az Egyetem tanácsainak és bizottságainak különösen a doktori és a habilitációs bizottságnak.

8. 
A Professor Emeritus az illetékes vezető (tanszékvezető, doktori iskola vezető) felkérésére részt vesz

a)
mesterképzésben, szakirányú, valamint a tudományos (doktori) továbbképzésben, 

b)
az adott szervezeti egységben folyó tudományos kutatómunkában.

9.
Az Egyetem a Professor Emeritussal a címadományozással egyidejűleg öt évre szóló megállapodást köthet a címmel járó feladatokra és juttatásokra. Ez utóbbi mértékét a Szenátus az éves költségvetés elfogadásakor határozza meg.

B. A Magyar Képzőművészeti Egyetem címzetes egyetemi tanára és egyetemi docense cím

10. 
Az Egyetemmel megbízásos oktatói (óraadói) jogviszonyban álló személynek a 11-12. bekezdésben meghatározott feltételek fennállása esetén címzetes egyetemi tanári és a címzetes egyetemi docensi cím adományozható.

11. 
Címzetes egyetemi tanári cím adományozható annak, aki az Egyetem által oktatott, kutatott tudományterületen akár gyakorlati, akár elméleti tevékenységével nemzetközi vagy országos elismertséget vívott ki, és az Egyetemen legalább tíz éven át folyamatos és rendszeres oktatási tevékenységet végez.

12. 
Címzetes egyetemi docensi cím adományozható annak, aki az Egyetem által oktatott, kutatott tudományterületen jelentős – akár gyakorlati, akár elméleti – tevékenységét fejt ki, és az Egyetem adott karán legalább öt éven át folyamatos és rendszeres oktatási tevékenységet végez.

13. 
A címzetes egyetemi tanári és a címzetes egyetemi docensi cím adományozására az önálló oktatási szervezeti egység vezetőjének kezdeményezésére kerülhet sor.

14. 
A cím adományozásáról a Szenátus dönt.
C. A Magyar Képzőművészeti Egyetem tiszteletbeli tanára cím

15. 
A Magyar Képzőművészeti Egyetem tiszteletbeli tanára cím (a továbbiakban: tiszteletbeli tanári cím) magas színvonalú egyetemi oktatói tevékenység elismeréseként adományozható.

16. 
A cím annak a tanárnak vagy kutatónak adományozható, aki az Egyetemen legalább egy féléven keresztül oktatási tevékenységet végez (önálló kollégiumot hirdet) és nem az Egyetem közalkalmazottja.

17. 
A cím határozott és határozatlan időre adományozható. A cím odaítélése semmiféle anyagi ellenszolgáltatásra nem jogosít. 

18.
A cím odaítéléséről a Szakvezetők Tanácsa javaslatára a rektor dönt.

19. 
A cím odaítélésére vonatkozó javaslatokat félévenként legkésőbb a szorgalmi időszak megkezdését követő 15 napon belül kell a rektorhoz előterjeszteni. A javaslathoz csatolni kell a jelölt oktatási és tudományos tevékenységére vonatkozó dokumentumokat.

20. 
A tiszteletbeli tanári cím adományozásáról szóló okiratot a rektor és a javaslatot előterjesztő írja alá.

21.
A címet a rektor a Szakvezetők Tanácsa javaslata alapján határozatban bármikor visszavonhatja.

XI/III.

Az Egyetemi által adományozott KITÜNTETÉSEK

1.
Az Egyetem volt hallgatói munkájának elismerése, a velük való kapcsolatok elmélyítése érdekében arany, gyémánt, vas, valamint rubin díszoklevelet adományozhat azok számára, akik főiskolai oklevelüket, végbizonyítványukat 50, 60, 65 illetve 70 éve szerezték meg és szakterületükön - pedagógiai munka, művészeti alkotó tevékenység - 30 éven át eredményesen dolgoztak.

2.
Különös méltánylást érdemlő esetben akkor is adományozható díszoklevél, ha az 1. pontban megjelölt tevékenység időtartama 30 évnél rövidebb.

3.
A díszoklevél adományozását az Egyetem oklevelet szerzett volt hallgatója kérheti, de azt az Egyetem, más intézmény vagy érdekképviseleti szerv is kezdeményezheti.

4.
A díszoklevél adományozásáról az Egyetem Szenátusa minden év júniusában dönt.

5.
A díszoklevelet ünnepélyes keretek között minden évben a nyilvános tanévnyitó-, diploma átadó ünnepségen, vagy - a volt hallgató korára, egészségi állapotára tekintettel - más megfelelő módon kell átadni.

6.
A díszoklevél iránti kérelemhez csatolni kell a volt hallgató


a)  szakmai önéletrajzát;


b)  Művészeti Alap tagsági könyvét – amennyiben Művészeti Alap tag -;


c) szakképesítését feltüntető oklevelét vagy végbizonyítványát (eredetivel egyenértékű hiteles másolatát).

7.
Ha a volt hallgató a jelen szabályzatban említett díszoklevéllel már rendelkezik, az újabb díszoklevél adományozása iránt elegendő, ha a kérelmét terjeszti be, melyben utalhat az előző díszoklevél átadása óta eltelt időszakban bekövetkezett - az adományozás szempontjából jelentős - eseményekre.

8.
Az Egyetem a díszoklevél mellett pénzjutalmat is adományozhat, melynek mértékét - figyelemmel a pénzügyi szabályozásra és az Egyetem lehetőségeire - minden évben a Szenátus határoz meg.

XI/IV.

A. Eljáró szervek

1. Az Egyetem által adományozható kitüntetésekről a Szenátus a Szervezeti és Működési Rendben meghatározott általános szabályok szerint határoz.

2. Valamennyi előterjesztést két írott példányban valamint elektronikus úton is meg kell küldeni. Az állami kitüntetések adományozására vonatkozó javaslattételhez az Oktatási és Kulturális Minisztérium által meghatározott mintát, az egyetemi kitüntetések esetében formanyomtatványt kell használni.

3. Az előterjesztéseket indokolással kell ellátni és - amennyiben azokról a szervezeti egység valamely fóruma előzetesen véleményt formált - az arról szóló szavazás eredményét fel kell tüntetni.

4. Ha valamely kitüntetésre a javaslattevő több személyt terjeszt elő, az előterjesztésben egyértelmű rangsorra kell javaslatot tenni.

5. Ha az állami kitüntetések esetében a vonatkozó jogszabály további követelményeket is támaszt, a javaslatot azoknak megfelelően kell elkészíteni.

6. Ha az előterjesztés az (1)-(5) bekezdésekben foglaltaknak nem felel meg, rövid határidő tűzésével hiánypótlásra vissza kell adni.

7. A határidőn túl vagy ismételten hiányosan benyújtott előterjesztésekkel csak abban az esetben lehet érdemben foglalkozni, ha az a megfelelően benyújtott javaslatok szabályszerű felterjesztését nem veszélyezteti.

B. Javaslattétel új kitüntetés alapítására

8. 
Egyetemi kitüntetések alapítására oktatási szervezeti egységek vezetői a Rektorhoz nyújthatnak be javaslatot, illetve a rektort önállóan is megilleti ez a jog.

9.
A kitüntetés alapítására vonatkozó javaslatnak tartalmaznia kell

a) a kitüntetés elnevezését,

b) adományozásának feltételeit,

c) megjelenési formáját, anyagát,

d) a kitüntetésekkel járó anyagi elismerést és annak forrását, 

e) az évente kiadható kitüntetések számát, 

f) az előállításra vonatkozó költségkalkulációt.

10. 
A javaslatról a Szenátus határoz, egyidejűleg dönt a jelen Szabályzat módosításáról is. 

11.
Az Egyetem szakjai saját kitüntetés alapítására jogosultak, a kitüntetés alapításáról szóló határozatot kötelesek a rektorhoz felterjeszteni. A kitüntetést alapító határozatban rendelkezni kell adományozásának szabályairól is.

12. 
A címek adományozására vonatkozó javaslat nyomtatványa a jelen szabályzat 16. sz. mellékletét képezi. 
XII. FEJEZET

A KÖZALKALMAZOTTI JOGVISZONY MEGSZŰNÉSE, MEGSZÜNTETÉSE

XII/I.
A KÖZALKALMAZOTTI JOGVISZONY MEGSZŰNÉSE

1.
A közalkalmazotti jogviszony az alábbi esetekben a munkáltatói jogkör gyakorlójának külön intézkedése nélkül is megszűnik:
a kinevezésben foglalt határozott idő lejártával,

a közalkalmazott halálával,

a munkáltató jogutód nélküli megszűnésével,
ha a közalkalmazott „nem megfelelt” minősítést kap, a minősítés eredményének ismertetését követő tizedik napon,
ha az alapító vagy a munkáltató döntése alapján a munkáltató egésze vagy egy része (szervezeti egysége) a Munka Törvénykönyve vagy a köztisztviselők jogállásáról szóló törvény hatálya alá tartozó munkáltató számára kerül átadásra, a munkáltató átadásra kerülő szervezete, illetve tevékenysége keretében foglalkoztatott közalkalmazott közalkalmazotti jogviszonya az átadás időpontjában szűnik meg,

a prémiumévek programban történő részvétel esetén az erre vonatkozó külön törvény szabályai szerint.
2.
Nem foglalkoztatható tovább az az oktató, aki a munkába állásának napjától számított

harmadik év elteltéig a tanársegédi munkakör,

nyolcadik év elteltéig az adjunktusi munkakör betöltéséhez szükséges feltételeket nem teljesítette. 

tizenkettedik év elteltéig nem szerzett tudományos fokozatot. 

E határidőkbe nem számít be az az időszak, amely alatt a munkaviszony, illetve közalkalmazotti jogviszony kilencven napnál hosszabb ideig szülési szabadság miatt, gyermekgondozás céljából, közeli hozzátartozó ápolása céljából, keresőképtelen betegség miatt, valamint külföldi felsőoktatási intézményben való munkavállalás vagy szakmai tanulmányút miatt szünetel.
A határidő elteltével az oktató munkaviszonya, közalkalmazotti jogviszonya a Ftv. erejénél fogva megszűnik. 

A munkáltató a kinevezési okmányban köteles meghatározni, hogy a munkakör betöltéséhez szükséges feltételeket az oktatónak milyen ütemezésben kell teljesítenie, továbbá fel kell hívnia a figyelmet az e bekezdésben meghatározott jogkövetkezményekre. 

3.
Ha a közalkalmazotti jogviszony a közalkalmazott halálával szűnik meg, erről a tényről a munkairányítói jogkör gyakorlója haladéktalanul értesíteni köteles

- a munkáltatói jogkör gyakorlóját,

- a Gazdasági főigazgatót.

4.
Ha a közalkalmazotti jogviszony a közalkalmazotti kinevezésben foglalt határozott idő lejártával szűnik meg, erről a tényről az érintett közalkalmazottat és a gazdasági főigazgatót a határozott idő lejártát megelőzően 15 nappal a munkáltatói jogkör gyakorlója értesíti. A kinevezési határidő lejártát a munkaügyi előadó kíséri figyelemmel és ő értesíti a munkáltatói jogkör gyakorlóját, hogy az a fenti intézkedést időben meg tudja tenni. Kivéve a magasabb vezető, és vezető beosztású közalkalmazottakat, akiknél a rektori hivatal-vezető figyeli a vezetői kinevezés határidejének lejártát, és teszi meg a szükséges intézkedéseket.

XII/II.
A KÖZALKALMAZOTTI JOGVISZONY MEGSZŰNTETÉSE

1.
Általános szabályok: 

A közalkalmazotti jogviszony megszüntethető:

a) közös megegyezéssel;

b) áthelyezéssel

c) lemondással;

d) rendkívüli lemondással;

e) felmentéssel;

f) azonnali hatállyal

fa) a próbaidő alatt, vagy

fb) a határozott idejű közalkalmazotti jogviszonyt, ha

- megszűnt a munkáltatónak az a tevékenysége, amelyben a közalkalmazottat foglalkoztatták;

- az Országgyűlés, a Kormány, a költségvetési fejezet felügyeletét ellátó szerv vezetője, a központi költségvetési szerv vezetője vagy az önkormányzati képviselő-testület döntése alapján a munkáltatónál létszámcsökkentést, illetve átszervezést kell végrehajtani, és emiatt a közalkalmazott további foglalkoztatására nincs lehetőség;

- a közalkalmazott munkaköri feladatainak ellátására tartósan alkalmatlanná vált vagy munkáját nem végzi megfelelően;

- a közalkalmazott a felmentés közlésének, illetőleg legkésőbb a felmentési idő kezdetének napján nyugdíjasnak minősül (Kjt. 37/B. §);
- az előrehozott öregségi nyugdíjjogosultság életkori, valamint szolgálati idővel kapcsolatos feltételeivel legkésőbb a felmentési idő utolsó napján rendelkező közalkalmazott azt írásban kérelmezi;

g) elbocsátással, továbbá
h) rendkívüli felmentéssel a gyakornoki idő alatt, illetve
i) ha a közalkalmazott nem teljesítette azokat a munkakör betöltéséhez szükséges feltételeket, amelyeket a munkáltatói jogkör gyakorlója a kinevezési okmányban előírt.
A közalkalmazotti jogviszony közös megegyezéssel történő megszüntetése esetén az erről szóló írásbeli megállapodást a munkáltatói jogkör gyakorlójának és az érintett közalkalmazottnak egyaránt alá kell írnia.

Próbaidő kikötése esetén a próbaidő tartama alatt bármelyik fél, a másik értesítésével, egyoldalú írásbeli nyilatkozattal - azonnali hatállyal - megszüntetheti a jogviszonyt. Erről a Gazdasági Hivatalt a munkáltatói jogkör gyakorlója haladéktalanul értesíti.

2.
A lemondás szabályai

A közalkalmazott a határozatlan idejű közalkalmazotti jogviszonyát lemondással bármikor megszüntetheti. A lemondásról szóló nyilatkozatot a közalkalmazott írásban köteles megküldeni a munkáltatói jogkör gyakorlójának, aki írásbeli határozatban értesíti a közalkalmazottat a lemondási időn (2 hónap) belüli munkavégzés alóli mentesítés tárgyában hozott döntéséről (Kjt. 28. § (2) bekezdés(, és erről egyidejűleg tájékoztatja a Gazdasági Hivatal munkaügyi előadóját.
A határozott idejű közalkalmazotti jogviszony lemondással nem szűntethető meg.
3.
A felmentés szabályai
A munkáltatói jogkör gyakorlója az alábbi esetekben az erre előírt iratminta felhasználásával (17. sz. melléklet) - felmentéssel megszüntetheti a közalkalmazott jogviszonyát, ha:
a) 
megszűnt a munkáltatónak az a tevékenysége, amelyben a közalkalmazottat foglalkoztatták;

b) 
az Országgyűlés, a Kormány, a költségvetési fejezet felügyeletét ellátó szerv vezetője, a központi költségvetési szerv vezetője vagy az önkormányzati képviselő-testület döntése alapján a munkáltatónál létszámcsökkentést, illetve átszervezést kell végrehajtani, és emiatt a közalkalmazott további foglalkoztatására nincs lehetőség;

c) 
a közalkalmazott munkaköri feladatainak ellátására tartósan alkalmatlanná vált vagy munkáját nem végzi megfelelően;

d) 
a közalkalmazott a felmentés közlésének, illetőleg legkésőbb a felmentési idő kezdetének napján nyugdíjasnak minősül (Kjt. 37/B. §); illetve

e) 
az előrehozott öregségi nyugdíjjogosultság életkori, valamint szolgálati idővel kapcsolatos feltételeivel legkésőbb a felmentési idő utolsó napján rendelkező közalkalmazott azt írásban kérelmezi.

A fenti a) és b) pontban meghatározott esetben, valamint, ha a c) pontban foglalt alkalmatlanság egészségügyi ok következménye, és amennyiben a közalkalmazott nem minősül nyugdíjasnak, a munkáltató a közalkalmazottat írásban tájékoztatja

a) a munkáltatón belül,

b) a munkáltató irányítása alatt álló másik munkáltatóhoz, illetve

c) a munkáltató fenntartója által fenntartott más, e törvény hatálya alá tartozó munkáltatóhoz

az iskolai végzettségének és szakképzettségének, szakképesítésének, továbbá - egészségügyi alkalmatlanság esetén - egészségi állapotának megfelelő másik betöltetlen munkakör felajánlásának lehetőségéről.

A közalkalmazott a tájékoztatás közlésétől számított két munkanapon belül írásban nyilatkozik a munkakör-felajánlási lehetőség igénybevételéről. Ha a közalkalmazott a határidő leteltéig a nyilatkozattételt elmulasztja, azt úgy kell tekinteni, mintha a munkakör-felajánlási lehetőséget nem igényelte volna. A munkakör-felajánlási lehetőség igénybevételekor a közalkalmazotti jogviszony felmentéssel történő megszüntetésére csak akkor kerülhet sor, ha a fenti a)-c) pontban foglalt munkáltatónál a közalkalmazott az iskolai végzettségének és szakképzettségének, szakképesítésének, továbbá - egészségügyi alkalmatlanság esetén - egészségi állapotának megfelelő másik betöltetlen munkakör nincs, vagy ha a közalkalmazott az ilyen munkakörbe történő áthelyezéshez, illetve kinevezése módosításához nem járul hozzá.

A munkáltatói jogkör gyakorlója a felmentést köteles megindokolni. A felmentés okának világosan ki kell tűnnie, és a munkáltatónak kell bizonyítania, hogy a felmentés indoka valós és okszerű. A felmentési okiratban:

a) fel kell hívni a közalkalmazott figyelmét a jogorvoslat lehetőségére,

b) meg kell határozni a felmentési idő tartamát, annak kezdő és lejárati időpontját,
c) azt, hogy a közalkalmazott mely időszakban köteles munkát végezni,

d) mely időszakban veszi ki a közalkalmazott számára még időarányosan járó szabadságot, és
e) mely időszakra mentesíti a munkáltató a közalkalmazottat a munkavégzés alól.

A közalkalmazotti jogviszonyt a munkáltató felmentéssel nem szüntetheti meg az alábbiakban meghatározott időtartam alatt:

a) a külföldön nemzetközi szervezetnél, vagy államközi egyezmény végrehajtásaként idegen állami, illetőleg egyéb intézménynél munkára kötött megállapodás alapján külföldön végzett munka;

b) 
a tartósan külföldi szolgálatot teljesítő személy külföldre utazására tekintettel fizetés nélküli szabadságban részesült házastársánál a fizetés nélküli szabadság;

c)
az ösztöndíjjal külföldi tanulmányútra kiküldött a tanulmányút és az esetleges előzetes tanfolyam, valamint

d) 
a munkáltató által vagy hozzájárulásával más szervek által iskolai vagy iskolarendszeren kívüli képzésre küldés miatt a munkavégzés alóli felmentés

ideje alatt.

A közalkalmazotti jogviszony csak különösen indokolt esetben szüntethető meg felmentéssel

a) ha a közalkalmazott házastársa (élettársa) nem rendelkezik önálló, legalább az országosan kötelező legkisebb munkabérnek megfelelő jövedelemmel és legalább három eltartott gyermeke van;

b) ha a közalkalmazott egyedülálló, eltartott gyermeke tizennyolc éves koráig, valamint

c) ha a közalkalmazott házastársa sorkatonai, illetve polgári szolgálatot teljesít.

A felmentés idejét a munkáltatói jog gyakorlója a közalkalmazotti jogviszony időtartama alapján határozza meg. A felmentési idő legalább hatvan nap, de a nyolc hónapot nem haladhatja meg. Ettől eltérően, ha a felmentés indoka - az egészségügyi alkalmatlanság esetét kivéve – az volt, hogy a közalkalmazott munkaköri feladatainak ellátására tartósan alkalmatlanná vált vagy munkáját nem végzi megfelelően, a felmentési idő harminc nap.

A munkáltató legalább a felmentési idő felére köteles a közalkalmazottat mentesíteni a munkavégzés alól. A közalkalmazottat a mentesítési idő legalább felének megfelelő időtartamban a közalkalmazottat kívánságának megfelelő időben és részletekben kell felmenteni.
Az időarányosan járó szabadságot a felmentési idő azon részében kell kiadni, melyre a közalkalmazott munkavégzésre kötelezhető. Az időarányos szabadság kivételét követően fennmaradó időre a közalkalmazott munkavégzésre köteles, mely alól azonban a munkáltatói jog gyakorlója különösen indokolt esetben (pl. a közalkalmazott munkára való alkalmasságának problémái, illetve a munkáltatónál eltöltött hosszú közalkalmazotti jogviszony esetén) felmentést adhat, és a teljes időszakra mentesítheti a közalkalmazottat a munkavégzés alól.

A munkáltatói jog gyakorlója a gazdasági főigazgató felügyelete mellett elkészíti a felmentéssel kapcsolatos okiratokat is. A felmentéssel kapcsolatos okiratokat minden esetben véleményeztetni kell a jogi szakfeladatot ellátó egységgel is. 

Az egyetemi docens felmentése esetén - amennyiben az illető öregségi nyugdíjra jogosult - a véleményezési és javaslattételi joggal felruházott testület (személy) véleményének, illetve javaslatának kikérése a munkáltatói jogot gyakorló számára nem kötelező. A kinevezési, felmentési jogkör gyakorlója ezzel együtt minden esetben köteles kikérni a munkairányítói jogkör gyakorlójának véleményét - amennyiben e két kategória gyakorlója nem ugyanazon személy.
4.
A vezetői és a magasabb vezetői megbízás megszűnése és megszüntetése
Megszűnik a vezetői, magasabb vezetői megbízás, amennyiben a megbízáshoz tartozó közalkalmazotti jogviszony megszűnik, vagy megszüntetik. 

Megszűnik a vezetői, magasabb vezetői megbízás, amennyiben a megbízásról a közalkalmazott lemond, vagy a munkáltatói jogok gyakorlója a megbízást visszavonja.
A lemondást követően a közalkalmazottat a kinevezése szerinti munkakörében kell továbbfoglalkoztatni.

A megbízás visszavonását - a közalkalmazott kérelmére - indokolni kell. Az indokolásból a visszavonás okának világosan ki kell tűnnie. Vita esetén a visszavonás indokának valóságát és okszerűségét a munkáltatónak kell bizonyítania. A közalkalmazott az indokolást a visszavonás kézbesítésétől számított három munkanapon belül, írásban kérheti. A munkáltató az indokolást a kérelem benyújtásától számított öt munkanapon belül köteles a közalkalmazott részére írásban megadni.

A megbízás visszavonását és a lemondást írásba kell foglalni.

5.
Az oktatókra vonatkozó eltérő szabályok

Az oktatók közalkalmazotti jogviszonyát úgy kell megszüntetni, hogy a munkavégzés alóli mentesítésre lehetőleg szorgalmi időszak kezdetével kerüljön sor és a közalkalmazotti jogviszony megszűnésének ideje ne essen későbbi időre, mint a XII./ II. 8. pontban rögzített életévek betöltésének napja.

A munkáltató a fentiekben meghatározottakon túl az oktatói munkakörben történő foglalkoztatást megszüntetheti, ha az oktató

a) 
nem teljesítette a foglalkoztatási követelményrendszerben meghatározottakat,

b) 
részére a tanítási időre eső munkavégzést – két félév átlagában – legalább ötven százalékában nem tudja biztosítani,

c) 
nem teljesítette azokat a munkakör betöltéséhez szükséges feltételeket, amelyeket a munkáltató – megfelelő határidő biztosításával –a kinevezési okmányban előírt.

6.
Az egyetemi tanárokra vonatkozó eltérő szabályok

Az egyetemi tanári munkakörben történő foglalkoztatás a törvény erejénél fogva megszűnik, ha a köztársasági elnök az egyetemi tanárt felmenti. Az egyetemi tanár felmentését a Rektor kezdeményezi. A Rektor köteles kezdeményezni az egyetemi tanár felmentését, ha 

a) 
azt az egyetemi tanár maga kéri,

b) 
betöltötte a hetvenedik életévét, 

c) 
az egyetemi tanárral szemben jogerősen elbocsátás fegyelmi büntetést szabtak ki, 

d) 
a foglalkozás gyakorlásától a bíróság jogerősen eltiltotta

e) 
az érintettet szándékosan elkövetett bűncselekmény miatt jogerősen végrehajtandó szabadságvesztésre ítélték

f) 
szándékosan elkövetett bűncselekmény miatt jogerősen végrehajtandó szabadságvesztésre ítélték.
Egyetemi tanár felmentése esetén - amennyiben az illető öregségi nyugdíjra jogosult - a véleményezési és javaslattételi joggal felruházott testület (személy) véleményének, illetve javaslatának kikérése a munkáltatói jogot gyakorló számára nem kötelező. A kinevezési, felmentési jogkör gyakorlója ezzel együtt minden esetben köteles kikérni a munkairányítói jogkör gyakorlójának véleményét - amennyiben e két kategória gyakorlója nem ugyanazon személy.

7.
A gyakornokra vonatkozó eltérő szabályok

A gyakornoki idő megszűnik,

a) a közalkalmazotti jogviszony határozott idejűre történő módosításakor, vagy

b) ha a közalkalmazott munkaköre úgy változik, hogy nem lenne kötelező a gyakornoki idő kikötése.

A munkáltató a gyakornoki idő tartama alatt a közalkalmazotti jogviszonyt rendkívüli felmentéssel megszüntetheti, ha a közalkalmazott

a) a közalkalmazotti jogviszonyból eredő lényeges kötelezettségét szándékosan vagy súlyos gondatlansággal jelentős mértékben megszegi, vagy

b) olyan magatartást tanúsít, amely a közalkalmazotti jogviszony fenntartását lehetetlenné teszi.

A munkáltató köteles a rendkívüli felmentést megindokolni. Az indokolásból a rendkívüli felmentés okának világosan ki kell tűnnie. Vita esetén a rendkívüli felmentés indokának valóságát és okszerűségét a munkáltatónak kell bizonyítania. A rendkívüli felmentés közlése előtt lehetőséget kell adni a közalkalmazottnak a tervezett intézkedés indokainak megismerésére és a vele szemben felhozott kifogások elleni védekezésre, kivéve, ha az eset összes körülményeiből következően ez a munkáltatótól nem várható el.

A rendkívüli felmentés jogát az annak alapjául szolgáló okról való tudomásszerzéstől számított tizenöt napon belül, legfeljebb azonban az ok bekövetkeztétől számított egy éven belül, bűncselekmény elkövetése esetén a büntetőeljárás megindítására nyitva álló elévülési idő alatt lehet gyakorolni.

8.
A nyugdíjasnak minősülő közalkalmazottakra vonatkozó szabályok

A közalkalmazott nyugdíjasnak minősül, ha

a) a hatvankettedik életévét betöltötte és az öregségi nyugdíjhoz szükséges szolgálati idővel rendelkezik (öregségi nyugdíjra való jogosultság), illetve

b) az a) pontban említett korhatár betöltése előtt öregségi nyugdíjban, vagy

c) korkedvezményes öregségi nyugdíjban, vagy

d) előrehozott (csökkentett összegű előrehozott) öregségi nyugdíjban, vagy

e) szolgálati nyugdíjban, vagy

f) korengedményes nyugdíjban, vagy

g) más, az öregségi nyugdíjjal egy tekintet alá eső nyugellátásban, illetőleg

h) rokkantsági (baleseti rokkantsági) nyugdíjban

részesül.

A közalkalmazott köteles bejelenteni a munkáltatónak, ha a fentiek szerint nyugdíjasnak minősül. Szabályszerű bejelentésnek minősül az is, ha nyugdíjazásának előkészítését a közalkalmazott a munkaügyi előadónál kezdeményezi. 

A munkáltatói jogkör gyakorlója a Gazdasági Hivatal adatai alapján minden év június 30. napjáig köteles megvizsgálni, hogy a következő tanévben mely közalkalmazott minősül nyugdíjasnak. A közalkalmazott öregségi nyugdíjra jogosultságát megelőzően egy évvel a munkáltató külön is tájékoztatja a közalkalmazottat a jogviszonyát érintő foglalkoztatási terveiről.

A nyugdíjasnak minősülő közalkalmazottak közalkalmazotti jogviszonyát a Kjt. 37/B. §-ára hivatkozással azon tanulmányi félév vizsgaidőszakának utolsó napjával, amely alatt 62. életévüket betöltik, felmentéssel meg lehet szüntetni a XII./ II. 3. pontban előírtak betartásával. Ebben az esetben a kinevezést megelőzően pályázatot véleményező testület véleményének kikérése nem kötelező. A felmentés kezdő időpontját, illetve a közalkalmazott munkavégzés alóli mentesítésének kezdő időpontját (szakaszait) - a Kjt. rendelkezéseinek keretei között - úgy kell megállapítani, hogy az adott tanulmányi félév zavartalanul lebonyolítható legyen.

9.
Közalkalmazotti jogviszony megszüntetése áthelyezéssel

Ha a közalkalmazotti jogviszony áthelyezéssel szűnik meg (Kjt. 25. § (2) b) pont), akkor a közalkalmazotti jogviszony megszüntetéséhez háromoldalú megállapodást kell kötni, amelyet a közalkalmazottnak, a jelenlegi és a jövőbeni munkáltatói jogkör gyakorlójának egyaránt alá kell írni. Az áthelyezés során meg kell állapodni a közalkalmazott új munkakörében, munkahelyében, illetményében és az áthelyezés időpontjában.

10.
Eljárás a közalkalmazotti jogviszony megszűnésekor

A közalkalmazott közalkalmazotti jogviszonya megszűnésekor, illetve megszüntetésekor köteles munkakörét a munkáltatói jogkör gyakorlója által kijelölt személynek átadni, továbbá a birtokában lévő, az intézmény tulajdonában álló eszközökkel, gépekkel, berendezésekkel, felszereléssel, könyvtári könyvekkel elszámolni, az intézménnyel szembeni tartozását rendezni - ennek hiányában az említettekre megállapodást kötni - és az erre vonatkozó szükséges igazolásokat beszerezni az erre előírt iratminta (kilépési igazolás) felhasználásával. A kilépési igazolás mintáját a 18. sz. melléklet tartalmazza.

Az intézmény képviseletében a munkaügyi előadó a közalkalmazott részére - az erre elrendelt iratminta szerint, a jogszabályok szerinti tartalommal - közalkalmazotti igazolást ad ki az utolsó munkában töltött napon. 

A közalkalmazotti igazolásnak tartalmaznia kell

a) közalkalmazott személyi adatait (név, leánykori név, anyja neve, születési hely, év, hónap, nap);

b) a közalkalmazott TAJ számát;

c) a munkáltatónál munkaviszonyban töltött idő tartamát;

d) a közalkalmazott munkabéréből jogerős határozat vagy jogszabály alapján levonandó tartozást, illetve ennek jogosultját, valamint azt is, ha a közalkalmazott munkabérét a ilyen tartozás nem terheli;

e) a közalkalmazott által a munkaviszony megszűnésének évében igénybe vett betegszabadság időtartamát;

f) a közalkalmazott pénztártag által választott magánnyugdíjpénztár megnevezését, címét, bankszámlaszámát. Ha a tagságra kötelezett pályakezdő közalkalmazott nem választott pénztárat, ezt a tényt jelezni kell, és meg kell jelölni az illetékes területi pénztár megnevezését, címét; továbbá
g) a közalkalmazott munkakörét,

h) azt a tényt, hogy a gyakornoki idő tartamába nem számít be:

- a harminc napot meghaladó keresőképtelenséggel járó betegség,

- a harminc napot meghaladó fizetés nélküli szabadság, valamint

- a szabadságvesztés, a szigorított javító-nevelő munka, a javító-nevelő munka, valamint a közérdekű munka tartama.

i) a sor- és tartalékos katonai, valamint a polgári szolgálat és a szülési szabadság időtartamát,

j) minden olyan, a közalkalmazotti jogviszony megszűnésének évében munkában nem töltött időt, amely alatt a közalkalmazott átlagkereset fizetésben részesült,

k) a tizenharmadik havi illetménynek a közalkalmazotti jogviszony megszűnése évében történő kifizetését, illetve ennek elmaradását,

l) a jubileumi jutalom kifizetését és ennek időpontját,

m) a közalkalmazott Kjt. 37. § (7) bekezdésében meghatározott, emelt összegű végkielégítésben való részesülését, 

n) a közalkalmazotti jogviszony megszűnésének módját, és

o) ha e törvény indokolási kötelezettséget ír elő, a megszüntetés okát.

Az n) és o) pontban felsorolt adatokat a közalkalmazott kérésére a közalkalmazotti igazolásból mellőzni kell.

Ha a közalkalmazotti jogviszony a gyakornoki idő alatt megszűnt, annak tartamát a szakmai gyakorlat megállapításakor abban az esetben kell figyelembe venni, ha a közalkalmazott jogviszonya megszűnését követően a korábbival azonos vagy azzal egyenlő értékű munkakörre közalkalmazotti jogviszonyt létesít. Ettől eltérően, nem lehet a szakmai gyakorlat megállapításakor beszámítani a közalkalmazotti jogviszony időtartamát, ha az a gyakornoki idő alatt a közalkalmazott „nem megfelelt” minősítése következtében megszűnik, vagy rendkívüli felmentéssel, illetve a közalkalmazott munkaköri feladatainak ellátására való - az egészségügyi alkalmatlanság kivételével - tartós alkalmatlansága vagy nem megfelelő munkavégzése miatt felmentéssel megszüntetésre került. A gyakornoki idő folyamatosságát az áthelyezés nem érinti.

XIII. FEJEZET

ADATKÖZLÉS, SZEMÉLYÜGYI NYILVÁNTARTÁS

XIII./ I.
A közalkalmazott adatközlési kötelezettsége

1.
A közalkalmazott - a közalkalmazotti alapnyilvántartás naprakész állapotának biztosítása érdekében - a munkáltatói jogkör gyakorlójával a változás bekövetkezésétől számított 15 napon belül - csatolva a megfelelő dokumentumokat - közli:

a) nevének, lakó-, ill., tartózkodási helyének, telefonszámának megváltozását,

b) a családi állapotában bekövetezett változásokat (gyermekeinek születési ideje, egyéb eltartottakra vonatkozó adatok)

c) magasabb végzettség, képzettség, nyelvvizsga megszerzését,

d) tudományos fokozat megszerzését,

e) ha a Kjt. 37/B. §-a szerint nyugdíjasnak minősül.

2.
A munkáltatói jogkör gyakorlója a Gazdasági Hivatalnak a kézhezvételtől számított 3 munkanapon belül küldi meg a közalkalmazott által közölt adatokat, adatváltozásokat.

3.
A közalkalmazott és a munkáltatói jogkör gyakorlója ezen kötelezettségei megsértésével összefüggésben egyetemen belüli munkaügyi jogvitát nem kezdeményezhet.

XIII./ II.
A közalkalmazottakra vonatkozó személyügyi nyilvántartás

1.
Az intézmény azokat az adatokat tarthatja nyilván, amelyek az intézmény rendeltetésszerű működéséhez, a munkáltatói jogkör gyakorlásához, a képzés megszervezéséhez nélkülözhetetlenek, továbbá amelyek a jogszabályokban, valamint az Egyetem belső szabályzataiban biztosított kedvezményekre való igényjogosultság elbírálásához és igazolásához szükségesek. E célból azok az adatok kezelhetők, amelyekből megállapítható a jogosult személye és a kedvezményre való jogosultsága.

2.
Az intézmény az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatással, juttatások, kedvezmények, kötelezettségek megállapításával és teljesítésével, állampolgári jogok és kötelezettségek teljesítésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsági okokból, az Ftv.-ben meghatározott nyilvántartások kezelése céljából a célnak megfelelő mértékben, célhoz kötötten kezelheti. Az Egyetem az alkalmazottak személyes adatait - ha a társadalombiztosítási jogszabályok eltérően nem rendelkeznek - a foglalkoztatás megszűnésétől számított 10 évig kezelheti. 


Statisztikai célra csak a Ftv. 2. számú mellékletében meghatározott adatok használhatók fel és adhatók át statisztikai felhasználás céljára személyazonosításra alkalmatlan módon.

3.
A közalkalmazottak alapnyilvántartását - mind a papír alapú okmányok, mind az elektronikus adatok tekintetében - a munkaügyi előadó vezeti. A személyzeti ügyekért felelős rektori hivatalvezető kizárólag a magasabb vezetők és a vezetők vezetői megbízásával kapcsolatos adatokat, és a pályázati anyagokat kezeli. 

XIV. FEJEZET

HATÁLYBALÉPÉS

1. Jelen Szabályzat 2006. december 11-én lép hatályba. 

2.A jelen Szabályzat hatálybalépését követően csak a jelen Szabályzatban, valamint az új felsőoktatási törvényben meghatározott feltételek szerint van lehetőség oktatói, kutatói munkakör létesítésére. 

3.Az 1993. évi felsőoktatási törvény rendelkezései szerint alkalmazott személyek a jelen Szabályzat hatálybelépését követő 5 (öt) éven belül, azaz legkésőbb 2011. június 27-ig kötelesek a foglalkoztatásra előírt, új követelményeket teljesíteni.
4.Jelen Foglalkoztatási Követelményrendszer 2009. decemberi módosításai a szenátus általi elfogadással 2009. december 16. napján lépnek hatályba.

5.Jelen Foglalkoztatási Követelményrendszer 2010. októberi módosításai a szenátus általi elfogadás napján lépnek hatályba.

6.Jelen Foglalkoztatási Követelményrendszer 2011. februári módosításai a 2011/2012-es tanév kezdetétől lépnek hatályba.

7.Jelen szabályzat a módosításokkal egységes szerkezetű foglalkoztatási követelményrendszert tartalmazza, minden ezzel ellentétes szabályozás hatályát veszti.
Budapest, 2011. február 15. 
	……………………………………

	Prof. Kőnig Frigyes DLA, Habil

rektor
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