OBUDAI EGYETEM

OE-KA-1517/2016
Budapest, 2016. 09. 30.

1/2016. (IX. 30.) REKTORI-KANCELLAR! KOZ0'S UTASITAS

A KOZALKALMAZOTTI JOGVISZONY LETESlTESEKOR ES MEGSZUNTETESEKOR IRANYADO
ELJARASRENDROL AZ OBUDAI EGYETEMEN

a ovabblakban Nftv.}, a Munka Térvénykdnyvérél szolé
salmazottak Jogallasrol szolo 1992. évi XXXIII. tdrvény (a
i , & munkaiigyi ellenérzesrdl 1996, évi
'glalkoztatam kévetelményrendszere .
azotti jogviszony létesitésekor és

ogwszonyban allg szeme[yekre igy az
tasban tudomanyos kutatasban, tovabba

2.§ Az utasithshan szereplé |ratmmtak s nyomtatvanyok a[kafmazasa valamennyl az utasitas hatalya ala tartozo
szem@ly szaméra kotelezd. B

“““““

3.§ Az utasitas alkalmazasa soran fi gyelemmel kel lenni‘a vonatkozo jogszabalyi rendelkezésekre, valamint az
Egyetem Foglalkoztatasi kdvetelményrendszerében foglalt szabalyokra.

4.§ Az utasitasban szerepl iratmintakat és nyomtatvanyokat minden esetben értelemszertien kell kitlteni.

Cim: H-1034 Budapest, Bécsi (1 96/B. Honlap: www.uni-obuda.hu




OBUDAI EGYETEM

Il. FEJEZET
A KOZALKALMAZOTTAK BELEPTETESI RENDJERE VONATKOZO RENDELKEZESEK

5.§ (1) AzEgyetem az Art. 16. § (4) bekezdés a) pontja alapjan koteles 0j kzalkalmazotti jogviszony létesitése
esetén a biztositasi jogviszony elsé napjan_ (azaz a belépés napjan) bejelenteni a Magyar Allamkincstaron
keresztil a Nemzefi Ado és Vamhtvatalnak az altala foglalkoztatott kozalkalmazott jogszabalyban
meghatarozott adatait, [gy kulonosen a rqa!r utd

«««««««

Munkaugyn Osztélya teljesm
(2) Az(1) bekezdésben fog!

Munkaligyi Oszialy reszere megkiildeni: valamint az UJ be[epo szamara-az-j: belepo tajékoztatdt” atadni.

(3) Az ,lj belépd ta}ekoztatoban" felsorolt — adott ‘esetben - szuksegews oklratokat a belépd kézalkalmazott
koteles a Ber— és Munkaugyl Osztaly szamara a; beiepes napjat megelozoen bemutatnl tovabba kote]es az

6.§ :
melteklet), valamint a nynlatkozatot a munka- es r_m oktatésral (NY 11.2. szam melleklet) — Iegkesobb a
belepes napjan - atadja az UJ be[epo szamara Az:( belépdnek az OI'VOSI alkalmassagl wzsgalaton llletve a

(2) ABér-és Munkaugyl G)sztaly a belepo koz
az Mt 46. § (1) bekezdés alapjan’. (N :
JTéjékoztato az elektronikus megfi gyelf
dokumentumokat atadja, llletve -6gy-egy-
csatol. X '

7.8 A kézalkalmazoit felett munkaltatm Jogkort gyakorlo szeme!y a munkaltatm joggyakorlas rendjérdl szold kiilén
rekton kancellari kozos utasntasban meghatarozottak szennt kote]es a kozalkalmazott szaméara a belépést

e

A felvételi dokumentécio beérkezésének hataridejére vonatkozé rendelkezések

8.§ Az?b. §(2) bekezdésében meghatarozott tartalmi és formai kivetelményeknek megfeleld ,Felvételi lapot” a
belépés tervezett id6pontja eléitt

a) legalabb 8 munkanappal a gazdasagi igazgatohoz ellenjegyzésre,
b)  legalabb 5 munkanappal a munkattatéi jogkor gyakorldjahoz (rektor vagy kancellar) alairasra,
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¢) legalabb 3 munkanappal a Bér- és Munkailgyi Osztalyra tovabbi ligyintézésre
kell eljuttatni.

9.§ ABér-és Munkailgyi Osztaly szamara hianyosan vagy késedelmesen megkiildétt felvételi lap, illetve a belép
kozalkalmazott részéré| szilkséges okiratok hatariddben t6rténd bemutatasénak elmaradasa esetén az Uj
kdzalkalmazott beléptetésére a szitkséges hlanypotlasok megtételéig nem keriilhet sor.

jjjil.wFEiiEZET.

A KOZALKALMAZOTTAK‘V ILEPTETES! RENDJERE VONATKOZO RENDELKEZESEK

10.§ jsziin tésére iranyuld — jogszabaly éltal

tat .a munkaltatoi jogkdr gyakorlojanak

alkalmazotti jogviszony megsziintetésrél szolo
gviszony--megsziingsrél sz0lo kérelmet vagy

nyilatkozatot a szervezeti &g itani a minkaliatoi jogksr gyakorisjanak.

(3) A kozalkalmazotti
megsziintetésére a munka

11.§ (1)

Jogwszony — Jogszabaly:’ Q[tai meghatarozottm esetben indokldssal torténd -

A kilépé koza!kalmc

(2) Aszervezeti egysegnek a kllepo dolgozoval;
klf izetésére)", |Iletve “IIIetmenykiegeSZItes fi zef

(3) A kilépd dolgozo koteles' ,
alairasra jogosult szemelyekkel

12.§ A kilépd kozalkalmazott koteles a munkakoret valamlnt a_fb:rtokaban Ievo a munkaltaté &ltal szamara
munkavégzés céljabdl atadott eszkozoket |ratokat a munkaltato altal kijeldlt szemelynek a munkaltato altal
meghatarozott ldopont[g lndokolt vagy Jog 'abalyban

13.§ Az Egyetem az Art. 16. § (4) bekezdés b) pontja alapjan koteles a kbzalkalmazotti jogviszony megsz(inését, a
sziinetelés kezdetét és befejezését a kezd6 és befejezd id6pontjat kbzvetleniil kévetd 8 napon beliil a Magyar
Allamkincstaron keresztiil a Nemzeti Add és Vamhivatalnak bejelenteni. A kilépteté dokumentécio
beérkezésének hataridejére vonatkozé rendelkezések
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14.§ A kiléptetéssel kapcsolatos dokumentécié Bér- és Munkaligyi Osztalyra eljuttatasaval kapcsolatosan az alabbi
hatariddket kell betartani:

a) a10. §-ban meghatérozott jogviszony megsziintetését kezdeményez6 dokumentécionak a tervezett
kilépés - felmentési id6 esetén a felmentési id6 tervezett kezdd — napja el6tt legalabb 10
munkanappal a munkaltatoi ]ogkorgyakorlohoz elbiralasra, alairasra;

b) a munkéitatéi jogkdr gyakorldja a[tal uala[rt iratnak legalabb 5 munkanappal a kilépés/felmentés
tervezett idGpontja eléit a Gazdasagl Igazgatosagra

c) a 11. § (1) bekezdésében meghata ‘zott4 zabadsag jelentésnek, 11. § (2) bekezdésében a
megallapodas(oka)t megszunteto 0 Tnak:, wvalamint a teljesitésigazolasnak legalabb 5
munkanappal a kllepes/felmentes tervezett ldopon’qa elott Q Gazdasag: lgazgatdsagra;

d A1 § (3 bekezdes szenntl?el moJo ;iapnak legaiabbv5 munkanappal a kilépés illetve a
munkavegzes aloli: felmentes tervezett dGpontja elétta Bér- és Munkatligyi Osztalyra

15.§ Jelen utasitas 2016. oktober1 napjan !ep hatalyba
és kilepések esetében keil alkalmaznf

ncellarji‘ he]ye altalanos jogkarrel eljard
mtezmenyfe;lesztem féigazgato

erggast
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Mellékletek
Irat szama Irat cime
NY.I.1. Felvételi lap
NY.L.2. o m‘e‘ﬁg?jzés jaranddsagok utalasahoz
NY.L.3.-1.4. tkozat adokdteles jﬁvéffilqmrél és tartasi kotelezettségré! valamint
Nyilag_lgbzat személyes adafok kezeléserdl
NY.1.5.
NY.l.6. - NY.L7.
NY.l.8.1.-1.8.3.
NY.L.8.5. B
NY.1.8/a.
NY.|.8b. k SZEP a i a Jgeznylﬁ lap
NY.19. yil;fkozzi;t,to‘fél;bi jé)gviszonyrél
NY.1.10. zefeggéggt|er§ségi nyilatkozat
NY.I.11. 101 ny
NY.112. ezietb é|égési nyilatkozat
NY.113, Nyil?fké%t;ééafé&i~[é§difezményrﬁl 2016
NY.l.14. t zatgy mglﬂgekﬁtan jar6 potszabadsagrol
NY.1.15.
NY.l.16.
NY.L.17. Kompenzacios nyilatkozat 2016
NY.L18. Elsé hazasok kedvezménye nyilatkozat 2016
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Mellékletek
Irat szama Irat cime
NY.I.18. Személyi kedvezmény nyilatkozat 2016
NY...20. Iy Kulfﬁ]di Hletdségli maganszemély nyilatkozata 2016
NY.[1.1. ‘
NY.IL.2.
NY.IIL1.
NY.IL2.
us megﬁgyelorendszer alkaimazésarol D épiilet
| :'gronifé‘ugii;ﬁééﬁé}é:ﬁ’re{aszer alkalmazasars K épillet
'-élvekt‘rgﬁikys megﬂgyelérends’izer alkalmazasarol Tavaszmez6

NY.IV.1.
NY.IV.2,
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