Szegedi Tudomanyegyetem

HR Kézikonyv

Hatalyos: 2021. augusztus 1-t6l 2021. oktober 31-ig



A nemzeti fels6oktatasrol szolé 2011. évi CCIV. torvény (Nftv.) 117/C.§ felhatalmazasa
alapjan az Orszaggyiilés dontott a Szegedi Tudomanyegyetem fenntartéi joganak
atadasarol. Az aj fenntarto létrehozasarol a Szegedi Tudomanyegyetemért Alapitvanyrol,
a Szegedi Tudomanyegyetemért Alapitvany és a Szegedi Tudomanyegyetem részére
torténo vagyonjuttatasrol szolé 2021. évi XXIII. torvény rendelkezett.

Az Nftv. 117/C.§ (5) bekezdése szerint a fenntartovaltas kovetkeztében a fels6oktatasi
intézmény, mint munkaltaté altal foglalkoztatottak kozalkalmazotti jogviszonya 2021.
augusztus 1. napjatél munkaviszonnya alakult at.

Fentiekre tekintettel a személyiigyi folyamatok zavartalan biztositasa érdekében a
nyomtatvany-tar megujitasra Keriilt.

A HR Kézikonyv aktualizalasaig az eddig megszokott gyakorlat alapjan sziikséges ellatni
a humaniigyvitellel kapcsolatos feladatokat.
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1 Bevezeto

A HR Kézikonyv célja, hogy a Szegedi Tudomanyegyetemen a munkavallalok foglalkoztatasa
egységes alapokon nyugvé jogszeri és korszeri szakmai elvek altal alatdmasztott, atlathato
legyen.

. A HR Kézikdnyv mellékleteiben szerepld iratmintdk a HR portdlon megtaldlhatok. A HR
kézikonyv, tovabba a mellékletek javitasa, modositasa és kozzététele oly mddon torténik, hogy
a HR Kézikdnyv modositasanak kiadasaval egyidejiileg a HR portalon is kdzzétételre kertilnek.

2 Alapelvek

A Szegedi Tudomanyegyetem, mint munkaltaté kiemelten fontosnak tartja, hogy munkatarsai
foglalkoztatasa ¢s munkatarsai szamadra biztositott juttatasok tekintetében is érvényesiiljenek a
munkajogi alapelvek

2.1 A jogok gyakorlasanak és a kotelezettségek teljesitésének alapvetd szabalyai

A szabalyokat a munka torvénykonyvérdl szol6 2012. évi 1. torvény (tovabbiakban: Mt.) 6-8. §
tartalmazza.

A jogok gyakorlasa és a kotelezettségek teljesitése soran a munkaltatd és a munkavallalo a
johiszemiiség és a tisztesség kovetelményeinek megfelelden, kolcsondsen egylittmitkddve
kotelesek eljarni.

A munkaltatd a munkavallalot, valamint a munkavallalé a munkaltatot koteles minden olyan
adatrdl, tényrdl, koriilményrdl, illetdleg ennek valtozasarol tdjékoztatni, amely a jogok
gyakorldsa ¢€s a kotelezettségek teljesitése szempontjabdl jelentds. A munkaltatot a
munkavallalovalszemben ez a kdotelezettség a munkaszerzddésmegkotését megeldzd eljaras
soran is terheli.

A munkavallal6 a munkaviszony fennallasa alatt — kivéve, ha erre jogszabaly feljogositja —
nem tanUsithat olyan magatartast, amellyel munkaltatdja jogos gazdasagi érdekeit
veszélyeztetné. A munkavallalé6 munkaidején kiviil sem tanusithat olyan magatartast, amely —
kiilonosen a munkavallalomunkakorének jellege, a munkaltatd szervezetében elfoglalt helye
alapjan — kozvetlentil és ténylegesen alkalmas munkaltatdja j6 hirnevének, jogos gazdasagi
érdekének vagy a munkaviszony céljanak veszélyeztetésére.

A munkavallalé6 magatartdsa az Mt. 9. § (2) bekezdésében foglaltak szerint korlatozhatd. A
korlatozasrdl a munkavallalot irdsban elézetesen tajékoztatni kell.

A munkavallalot és a munkaltatét megilletdé jogokat és kotelezettségeket rendeltetésiiknek
megfelelden kell gyakorolni, illetdleg teljesiteni.

A jog gyakorldsa kiilonosen akkor nem rendeltetésszerli, ha az masok jogos érdekének
csorbitasara, érdekérvényesitési lehetdségének korlatozasara, zaklatasara,
véleménynyilvanitasanak elfojtasara irdnyul, vagy erre vezet.



A munkavallalé véleménynyilvanitashoz valo jogat a munkaltato jo hirnevét, jogos gazdasagi
¢s szervezeti érdekeit stilyosan sértd vagy veszélyezteté moédon nem gyakorolhatja.

2.2 Az egyenl6 bandsmod kovetelménye

Az egyenld banasmod kovetelményeit a Mt. 12. § tartalmazza.

A munkaviszonnyal kapcsolatban az egyenlé banasmod kovetelményét meg kell tartani.
Az egyenld banasmdd kovetelménye megsértésének kovetkezményeit megfelelden orvosolni
kell, amely nem jarhat mas munkavallal6 jogainak megsértésével, illetve csorbitasaval.

Az egyenld, illetve egyenld értékiiként elismert munka dijazasanak meghatarozéasa soran az
egyenld banasmod kovetelményét meg kell tartani.

A munka egyenld értékének megallapitasanal kiilondsen az elvégzett munka természetét,
mindségét, mennyiségét, a munkakoriilményeket, a sziikséges szakképzettséget, fizikai vagy
szellemi erOfeszitést, tapasztalatot, illetve felelosséget kell figyelembe venni.

A munkakdri besoroldson vagy teljesitményen alapulé munkabért ugy kell megéallapitani, hogy
az az egyenld banasmod kovetelményének megfeleljen.

A munkaltaté mérlegelési jogkorében hozott dontésével szemben munkaiigyi jogvita abban az

esetben kezdeményezhetd, ha a munkaltatd a dontésének kialakitasara iranyad6 szabalyokat
megsértette. A munkaiigyi jogvitara a Mt. 285-290. § vonatkozik.

2.3 A személyiségi jogok védelme

A személyiségi jogok védelmének, valamint az adatkezelésnek a szabalyait az Mt. 9-11/A. §
tartalmazza.

A munkavallalo személyiségi joga akkor korlatozhatd, ha a korldtozds a munkaviszony
rendeltetésével kozvetlentil 6sszefliggd okbol feltétlentil sziikséges €s a cél elérésével aranyos.
A személyiségi jog korlatozasanak modjarol, feltételeirdl és vérhato tartamarol tovabba
sziikségességét ¢és aranyossagat aldtamasztd koriilményekrél a munkavallalot elézetesen
tajékoztatni kell.

A munkavaéllald6 a személyiségi jogardl altalanos jelleggel elére nem mondhat le. A
munkavallal6 személyiségijogarol rendelkez6 jognyilatkozatot érvényesen csak irasban tehet.

A munkavallalotol csak olyan nyilatkozat megtétele vagy adat kozlése kérhetd, amely
személyhez fliz6d0 jogat nem sérti, és a munkaviszony létesitése, teljesitése vagy megsziinése
szempontjabol 1ényeges. A munkavéllaloval szemben olyan alkalmassagi vizsgalat
alkalmazhat6, amelyet munkaviszonyra vonatkozd szabaly ir eld, vagy amely munkaviszonyra
vonatkoz6 szabalyban meghatirozott jog gyakorlasa, kotelezettség teljesitése érdekében
sziikséges.

A munkaltato koteles a munkavallalot tdjékoztatni személyes adatainak kezelésérol. A
munkaltatd a munkavallalora vonatkozd tényt, adatot, véleményt harmadik személlyel csak
torvényben meghatarozott esetben vagy a munkavallaloé hozzajarulasaval kézolhet.
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A munkaviszonybdl szarmazoé kotelezettségek teljesitése céljabol a munkaltaté a munkavallalo
személyes adatait — az adatszolgaltatas céljanak megjeldlésével, torvényben meghatarozottak
szerint — adatfeldolgozo szamara atadhatja. Errél a munkavallalot eldzetesen tajékoztatni kell.
A munkavallaléra vonatkozé adatok statisztikai célra felhasznédlhatok ¢és statisztikai célu
felhasznalasra — hozzajarulasa nélkiil, személyazonositasra alkalmatlan médon — atadhatok.

A munkaltatd a munkavallalot csak a munkaviszonnyal Osszefiiggd magatartdsa korében
ellendrizheti. A munkaltatd ellendrzése és az annak soran alkalmazott eszk6zok, modszerek
nem jarhatnak az emberi méltosag megsértésével.

A munkavallald6 maganélete nem ellendrizheto.

A munkaltatd eldzetesen tajékoztatja a munkavallalot azoknak a technikai eszkdzoknek az
alkalmazasarol, amelyek a munkavallalo ellenérzésére szolgalnak.

2.4 A jognyilatkozatok

A jognyilatkozattal kapcsolatos szabalyokat a Mt. 14-24.§ tartalmazzak.

A megallapodas
A munkaviszonnyal kapcsolatos megallapodas a felek kolcsonds és egybehangzo
jognyilatkozataval jon 1étre.

Az egyoldalu jognyilatkozat, nyilatkozat

Egyoldalt jognyilatkozatbol csak munkaviszonyra vonatkozd szabalyban meghatarozott
esetben szarmazhatnak jogok vagy kdotelezettségek.

A munkaviszonyra vonatkozo szabalyban vagy a felek megallapodasaban biztositott elallasi jog
gyakorlasa a megallapodast a megkotésének idépontjara visszamendleges hatallyal
megsziinteti. Elallas esetén a felek egymadssal elszamolnak.

Az egyoldali jognyilatkozatra a megéllapodasra vonatkozd szabalyokat kell megfeleléen
alkalmazni.

Az egyoldalu jognyilatkozat a cimzettel vald kozléssel valik hatalyossa és — az Mt.-tdl eltérd
rendelkezésének hidnydban — csak a cimzett hozzdjaruldsdval modosithatd, vagy vonhatd
VISSza.

A kotelezettségvallalas

Egyoldalu kotelezettségvallalds (a tovabbiakban: kotelezettségvallalds) alapjan a jogosult
elfogadasara tekintet nélkiil kovetelheté a vallalt kotelezettség teljesitése. A munkavallalo
érvényesen csak munkaviszonyra vonatkozd szabaly kifejezett rendelkezése alapjan tehet
kotelezettségvallalast tartalmazo jognyilatkozatot.

A kotelezettségvallalas a jogosult terhére modosithatd vagy azonnali hatallyal felmondhato, ha
a jognyilatkozatot tevo koriilményeiben a kozlést kdvetden olyan lényeges valtozas kovetkezett
be, amely a kotelezettség teljesitését lehetetlenné tenné, vagy ardnytalan sérelemmel jarna.

A kotelezettségvallalasra egyebekben az egyoldala jognyilatkozatra vonatkozo rendelkezéseket
kell alkalmazni, azzal az eltéréssel, hogy a kotelezett nem hivatkozhat jognyilatkozata
hatalytalansagara, hogy a jogosulttal valo kozlés nem, vagy nem szabalyszerlien tortént.



A munkaltatdéi szabalyzat

A munkaltaté egyoldalii jognyilatkozatait vagy kotelezettségvallaldsait altala egyoldaltian
megallapitott belsd szabalyzatban vagy egyoldaltan kialakitott gyakorlat érvényesitésével (a
tovabbiakban egyiitt: munkaltat6i szabalyzat) is megteheti.

A munkaltatéi szabalyzatot kozoltnek kell tekinteni, ha azt a helyben szokasos és altalaban
ismert modon kdzz¢ teszik.

A tajékoztatas

A jognyilatkozatra vonatkozo szabalyokat kell megfeleléen alkalmazni, ha munkaviszonyra
vonatkoz6 szabaly valamely fél szdmara tajékoztatasi kotelezettséget ir eld. A tajékoztatast —
munkaviszonyra vonatkozo szabaly eltéré rendelkezése hidnyaban — olyan idében és modon
kell megtenni, hogy az lehetdvé tegye a jog gyakorlasat €s a kotelezettség teljesitését.

A tajékoztatast kozoltnek kell tekinteni, ha azt a helyben szokasos ¢€s altalaban ismert modon
kozzéteszik.

A feltétel

A felek a megallapodas létrejottét, modositasat vagy megsziinését jovobeli, bizonytalan
eseménytdl (feltétel) is fliggdveé tehetik. Nem kothetd ki olyan feltétel, amelynek alapjan a
munkaviszony a munkavallald hatranyara modosulna, vagy a munkaviszony megsziinését
eredményezné. Az ellentmondo, lehetetlen vagy értelmezhetetlen feltétel érvénytelen. A
megallapodast ilyen esetben gy kell elbiralni, mintha a felek az adott feltételt nem kototték
volna Ki.

A felek, amig a feltétel bekovetkezése fliggében van, kotelesek tartdzkodni minden olyan
magatartastol, amely a masik fél feltételhez kotott jogat csorbitand. A feltétel bekovetkezésére
vagy meghiusulasara nem hivatkozhat a fél, ha azt vétkesen maga okozta.

A jognyilatkozatok megtételének modja

A képviselet

A munkaltato képviseletében jognyilatkozat tételére a munkaltatoi jogkdr gyakorldja jogosult.
A munkaltatoi joggyakorlas rendjét — a jogszabalyok keretei kozott — a munkaltatd hatarozza
meg.

Ha a munkaltat6i jogkort nem az arra jogositott személy (szerv, testiilet) gyakorolta, eljarasa
érvénytelen, kivéve, ha a jogkor gyakorlgja a jognyilatkozatot jovahagyta. Jovahagyas
hianyaban is érvényes a jognyilatkozat, ha a munkavallalo a koriilményekbdl alappal
kovetkeztethetett az eljaro jogosultsagara.

A munkaltato akkor hivatkozhat arra, hogy képviseldje jogkorét tallépve jart el, ha a
munkavallaloa koriilményekbdl nem kovetkeztethetett alappal az eljard jogosultsagara.

A munkavallaloa jognyilatkozatat személyesen teheti meg. Jognyilatkozatot meghatalmazott
képviseldje utjan is tehet, az erre iranyuld meghatalmazast irasba kell foglalni. Ennek részletes
szabalyait az Mt. 21. § tartalmazza.

Az alaki kotottség

A munkaltat6 az egyoldalu jognyilatkozatat az Mt-ben meghatdrozott esetben koteles irasban
indokolni €s az igény érvényesitésének modjarol, és ha az eléviilési 1donél révidebb, annak
hatéaridejérél a munkavallalot ki kell oktatni. A hataridérdl valo kioktatas elmulasztasa esetén
hat honap elteltével az igény nem érvényesithetd.



A jognyilatkozat kozlése

Az irasbeli jognyilatkozat akkor tekinthetd kozoltnek, ha azt a cimzettnek vagy az atvételre
jogosult mas személynek atadjak, vagy az elektronikus dokumentum résziikre hozzaférhetévé
valik. A kozlés akkor is hatalyos, ha a cimzett vagy az atvételre jogosult mas személy az atvételt
megtagadja vagy szandékosan megakadalyozza.

Fentieken tdlmenden a postai szolgéltatdsokrol szold jogszabdly szerint tértivevény
kiilonszolgaltatassal feladott kiilldeményként kézbesitett jognyilatkozatot,

a) ha a cimzett vagy az atvételre jogosult mas személy a kiildemény atvételét megtagadta vagy
a cimzett altal bejelentett elérhetdségi cimen a kézbesités a cimzett ismeretlensége vagy
elkoltozése miatt meghitisult, a kézbesités megkisérlésének napjan,

b) egyéb esetekben az eredménytelen kézbesitési kisérlet, valamint az értesités elhelyezésének
napjat kdvetd 6todik munkanapon kézbesitettnek kell tekinteni.

Vita esetén a jognyilatkozatot tevo felet terheli annak bizonyitasa, hogy a kozlés szabalyszeriien
megtortént.

Hiteles masolat, kiadmanyozas

Hiteles masolat az eredeti iratrdl készitett olyan mésolat, amelyet az arra feljogositott személy
az ,.eredetivel mindenben megegyezd masolat” egyetemi bélyegzd lenyomattal, alairasaval és
a masolat készitésének keltével lat el (hiteles zaradékolas).

A kiadmany a jovahagyas utan letisztazott és a kiadmanyozasra jogosult részérdl hiteles
alairassal ellatott és lepecsételt irat.

A masolat vagy a kiadmany hitelesitésére csak az eredeti iratot O6rz0 szervezeti egység
iratkezeldje jogosult.

2.5 Az érvénytelenség

Az érvénytelenséggel kapcsolatos torvényi rendelkezéseket az Mt. 27-30.§ tartalmazzak.

A semmisség

Semmis az a megallapodas, amely munkaviszonyra vonatkoz6 szabalyba iitkozik, vagy amely
munkaviszonyra vonatkozd szabaly megkeriilésével jott 1étre.

A szinlelt megéllapodds semmis, ha pedig mas megallapodéast leplez, azt a leplezett
megallapodas alapjan kell megitélni.

A semmis megallapodas érvénytelen, kivéve, ha ahhoz a rendelkezést megallapitd
munkaviszonyra vonatkoz6 szabaly mas jogkdvetkezményt fiiz. A semmisségre az érdekelt
hataridd nélkiil hivatkozhat, a megallapodéas semmisségét a birdsag hivatalbol észleli.

A megtamadhatosag

A megallapodds megtamadhat6, ha a fél annak megkdtésekor lényeges tényben vagy
koriilményben tévedett, feltéve, hogy tévedését a masik fél okozta vagy azt felismerhette, vagy,
ha mindkét fél ugyanabban a téves feltevésben volt. Jogi kérdésben vald tévedés cimén a
megallapodast akkor lehet megtamadni, ha a tévedés 1ényeges volt és a munkakdrében eljard
jogi szakértd a feleknek egyiittesen adott a jogszabalyok tartalmara nézve nyilvanvaldan téves
tajékoztatast.

Megtamadhat6o a megallapodas akkor is, ha annak megtételére a felet jogellenes fenyegetéssel
vagy kényszeritéssel vették ra.

A megallapodast az tamadhatja meg, akit a jognyilatkozat megtételére jogellenes fenyegetéssel,
kényszeritéssel vettek ra, vagy az, aki tévedésben, téves feltevésben volt.



A megtamadas hatarideje harminc nap, amely a tévedés felismerésétdl vagy jogellenes
fenyegetés, kényszerités esetén a kényszerhelyzet megsziinésétdl kezdédik. A megtadmadasi
hataridore az eléviilés szabalyai megfeleléen iranyadok azzal, hogy hat honap elteltével a
megtamadas joga nem gyakorolhato.

A megtamadasra iranyuld jognyilatkozatot az Mt. 28. § (7) bekezdésben meghatarozott
hataridon beliil irasban kell a masik féllel k6zolni. A sikeresen megtamadott megallapodas
érvénytelen.

Az érvénytelenség jogkovetkezménye

Az érvénytelen megallapodas alapjan 1étrejott jogviszonybdl szarmazd jogokat és
kotelezettségeket ugy kell tekinteni, mintha azok érvényes megallapodas alapjan allnanak fenn.
Az érvénytelen megallapodds alapjan létrejott jogviszonyt — ha e torvény eltéréen nem
rendelkezik — a munkaltaté koteles haladéktalanul, azonnali hatallyal megsziintetni, feltéve,
hogy az érvénytelenség okat a felek nem haritjak el.

A jogkovetkezményekre az Mt. 29-30. §-ai irdnyadoak.

A polgari jogi szabalyok alkalmazasa
A jognyilatkozatokra egyebekben az Mt. 31.§-ban meghatarozott rendelkezéseket kell
megfelelden alkalmazni.

2.6 A munkaviszonybdl szdrmazd igény eléviilése

Az eléviilésre az Mt. 286. §. tartalmaz rendelkezéseket.

A munkaviszonnyal kapcsolatos igény harom év alatt éviil el. A blincselekménnyel okozott
karért fennallo feleldsség 6t év, ha pedig a biintethetdség eléviilési ideje ennél hosszabb, ennek
megfeleld id6 alatt éviil el.

Az igény eléviilése az esedékessé valastol kezdddik. Az igény eléviilését hivatalbol kell
figyelembe venni. Az eléviilés utani teljesitést eléviilés cimén visszakdvetelni nem lehet.

Az eléviilésre egyebekben a polgari jogi szabalyokat kell alkalmazni azzal, hogy a
kozalkalmazott igényének érvényesitésével kapcsolatos eléviilési id6t a felek nem rovidithetik
le.

(PTK Hatodik Konyv Elsé Cim IV. fejezet 6:24.§ [Az eléviilés nyugvasa]

(1) Ha a kovetelést a jogosult menthetd okbol nem tudja érvényesiteni, az eléviilés nyugszik.
(2) Ha az eléviilés nyugszik, az akadaly megsziinésétdl szamitott egyéves - egyéves vagy ennél
rovidebb eléviilési id0 esetén hirom hoénapos - hatdridon beliil a kovetelés akkor is
érvényesithetd, ha az eléviilési id0 mar eltelt, vagy abbol egy évnél - egyéves vagy ennél
rovidebb eléviilési id6 esetén harom honapnal - kevesebb van hétra.

(3) A (2) bekezdésben meghatarozott idétartam alatt az eléviilés nyugvasanak nincs helye, az
eléviilés megszakitasara vonatkozo rendelkezéseket pedig azzal az eltéréssel kell alkalmazni,
hogy a megszakitds kdvetkeztében az egyéves - egyéves vagy ennél rovidebb eléviilési id6
esetén a harom honapos - hataridd szamitasa kezdédik ujbol.)

2.7 A hataridék szamitasa

A hatélyos szabalyozast az Mt. 25-26. § allapitja meg.



A hatéarid6 szamitdsara az Mt. 25.§ (2)—(6) bekezdésben foglaltakat kell alkalmazni, ha a
munkaviszonyra vonatkozé szabaly vagy a felek megallapodasa valamely jognyilatkozat
megtételére vagy egyéb magatartas tantsitasara hataridot ir eld.

Napon, ha munkaviszonyra vonatkoz6 szabaly eltéréen nem rendelkezik, naptari napot kell
érteni.

A hatarid6 szdmitdsa a hataridd megkezdésére okot add intézkedést (eseményt) kdvetd napon
kezdddik.

A hetekben megallapitott hatdridé azon a napon jar le, amely elnevezésénél fogva a kezdd
napnak megfelel.

Honapokban vagy években megallapitott hataridd lejartanak napja az a nap, amely szamanal
fogva a kezd6 napnak megfelel, ha ez a nap a lejarat honapjaban hianyzik, a honap utolsé napja.
A hatéaridé az utolsé napjanak végén jar le. A hatarid6 az altalanos munkarend szerinti
kovetkez6 munkanap végén jar le, ha az utolsé nap az altalanos munkarend szerint heti pithend-
vagy munkasziineti nap.

A hatarid6t akkor kell megtartottnak tekinteni, ha a lejarat napjanak végéig a jognyilatkozatot
kozlik vagy ezen idOpontig az egyéb magatartds tanusitdsa megtorténik. A hataridd
elmulasztisa akkor menthetd ki, ha a hataridét megallapité munkaviszonyra vonatkozo szabaly
ezt kifejezetten megengedi.

A jognyilatkozatot, egyéb magatartast késedelem nélkiil, sziikség esetén az egyébként nem a
kotelezett altal viselendd koltségek megeldlegezésével kell megtenni vagy tantsitani, ha
munkaviszonyra vonatkoz6 szabaly a jognyilatkozat megtételére vagy az egyéb magatartas
tandsitasara haladéktalanul kotelezi a felet.

A munkaviszonyra vonatkozd szabalyban vagy a felek megallapodasaban meghatérozott,
hataridonek nem mindsiild idétartam szémitasara az Mt. 25. § (4)—«(8) bekezdése nem
alkalmazhatd, az ilyen id6tartam szamitasanal a naptar az iranyado
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