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	S E M M E L W E I S  E G Y E T E M 

Humánerőforrás-gazdálkodási Igazgatóság

	
	
	Igazgató: Berényi Zsuzsa

1085 Budapest, Üllői út 26. 

Tel.: 266-0448, Fax: 266-5408

Email: berenyizsuzsa@rekhiv.sote.hu




Ikt. szám: 1677/2009.
T Á J É K O Z T A T Ó

az egyetemi gazdálkodó egységek vezetőinek:

Központi szervezeti egységek, ÁOK, EFK, FOK, GYTK, TF, Doktori Iskola vezetőinek, Gazdasági Műszaki főigazgatóság, továbbá a decentralizáltan gazdálkodó szervezeti egységek igazgatóinak és gazdasági vezetőinek

Tárgy: a Semmelweis Egyetem hallgatóinak és doktoranduszainak munkajogviszony létesítésével kapcsolatos eljárási rendje
Tisztelt Vezető Kollégák!

A Semmelweis Egyetem hallgatóinak és doktoranduszainak egyetemen belüli foglalkoztatási rendjét a 113/2008. számú határozattal megalkotott egyetemi szabályzat tartalmazza. 

Hallgatókat és doktoranduszokat hallgatói munkaszerződéssel kizárólag oktatási, kutatási, illetve ezekhez közvetlenül kapcsolódó egyéb (a tanulmányok gyakorlati részét képező) tevékenységek ellátására lehet alkalmazni. A munkajogviszony határozott időre létesíthető. A munkaidő nem lehet több havi 72 óránál.
A hallgató, illetve a doktorandusz alkalmazását a munkáltatói jogkör gyakorlója kezdeményezi a „felvételi javaslat hallgatói és doktoranduszi munkaszerződés létesítéséhez” című nyomtatványon (1. sz. melléklet) Igazgatóságunk felé.

A felvételi javaslat mellé a jogviszony létesítéséhez szükséges dokumentumok mellett kérjük becsatolni a magánnyugdíjpénztár tagi igazolást (2.sz. melléklet), és a hallgatói, illetve doktoranduszi jogviszony igazolását is (3.sz. melléklet). (A jogviszony létesítéséhez szükséges dokumentumok: személyi igazolvány, lakcím-kártya, adóigazolvány, TAJ-kártya, iskolai végzettségre vonatkozó okiratok másolatai, valamint munkáltatói igazolás, érvényes foglalkozás-egészségügyi alkalmassági igazolás, számfejtéshez szükséges nyilatkozat, bejelentés lakossági folyószámla számáról, hozzájáruló nyilatkozat okiratok kezeléséhez, tájékoztató a munkaszerződésről.) 
A beérkezett iratok alapján a Humánerőforrás-gazdálkodási Igazgatóság illetékes munkatársa a jogszabályi feltételeknek megfelelően elkészíti a hallgatói/doktoranduszi munkaszerződést (4. és 5. sz. mellékletek) 2 példányban és a tájékoztatóval (6. sz. melléklet) együtt kiküldi a munkáltatói jogkör gyakorlójának. Aláírást követően a szerződésből és a tájékoztatóból egy-egy eredeti példányt kell visszajuttatni Igazgatóságunkra. A hiányosan beérkezett iratok esetében hiánypótlás szükséges, mely az ügyintézés idejét esetlegesen meghosszabbíthatja. Abban az esetben, ha a munkaszerződést a szervezeti egységnél készítik, az aláírt szerződést kell a mellékletekkel együtt (a költséghely, rendelésszám és terhelendő alap megjelölésével) beküldeni Igazgatóságunkra, ahol jóváhagyást követően nyilvántartásba kerül. 
Nyomatékkal szeretném felhívni a vezető kollégák figyelmet, hogy a hallgatók/doktoranduszok munkába állítására csak akkor kerülhet sor, ha a mindkét fél által aláírt, érvényes munkaszerződést (a szükséges mellékletekkel együtt) Igazgatóságunk jóváhagyólag szignálta és nyilvántartásba vette! 
Amennyiben a hallgatói/doktoranduszi munkaviszony létesítésével kapcsolatosan bármilyen további kérdésük merülne fel, Igazgatóságunk munkatársai készséggel állnak rendelkezésükre.
Budapest, 2009. január 8.
Berényi Zsuzsa

1. számú melléklet

FELVÉTELI JAVASLAT
hallgatói és doktoranduszi munkaszerződés létesítéséhez

Szervezeti egység megnevezése:

Munkavállaló neve: 

Születési helye, ideje: 

A munkaszerződés időtartama
· Jogviszony kezdete: 

· Jogviszony vége: 

Műszakok száma:

Betöltendő munkakör megnevezése : 
A munka/feladat leírása:
Munkaidő: napi:………óra 

Próbaidő: 

Javasolt munkabér összege: ………………………………
Javasolt pótlék(ok) megnevezése és összege: …………………………………………………
A terhelendő alap:…………………………….
Költséghely:………………………….

Rendelésszám: ………………………………………..
Egyéb megjegyzés: ...............................………………………………………………………...

Budapest, 2008………….………..………




……………………………………………





munkáltatói jogkör gyakorlója

	2. számú melléklet

Jogviszony-igazolás
(magyar állampolgárságú személyek esetére)


A…………………………………………………………………...………………. nevű
…………………………………………………………………..…………………. című
………………………… intézményi azonosítójú felsőoktatási intézmény igazolja, hogy
…………………………………………...…………………………………………. nevű
…………………………………………...  ……………..………………... születési nevű
hallgatója / doktorjelöltje1, akinek születési helye
………………………………………(ország) ……………………………… (település)
születési ideje ………………. év ………………………… hónap …….. nap,
anyja születési neve: ……….…………………………….………………………………
állampolgársága: magyar ; lakcíme ………… (irsz)
…………………………….…………………………..……...……………………település
……………    ……..…...………………………………….………….…………..utca, hsz;
hallgatói azonosítója (ennek hiányában törzskönyvi száma): ……………….………………….
hallgatói jogviszonya a …………...…..… tanév ……….. félévében (melynek első hónapja
……..... év …………….. hónap, utolsó hónapja ………. év …………….hónap)
□ aktív (nem szünetelő) 2
□ passzív (szünetelő), a hallgató bejelentése szerint a hallgató betegsége, illetve szülése miatt
□ passzív (szünetelő), egyéb okból
Nevezett hallgató hallgatói jogviszonya …. év ………... hó .…napján jött létre és hallgatói
jogviszonya megszűnésének – a tanulmányi teljesítmény és a követelmények alapján – becsült időpontja: ………... év …………………..hó ….….. nap.
A hallgató az intézményben a következő képzéseken folytat tanulmányokat: 

ssz.

képzés

szint

munkarend

forma
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Az igazolás kiadásának célja: 2
□ ösztöndíj-igénylés
□ állami, önkormányzati juttatások igénylése, jogosultság igazolása
□ magyar hatóság előtt a magyarországi tartózkodás jogszerűségének igazolása
□ magyar vagy külföldi hatóság előtti felhasználás
□ munkavállalás
□ egyéb, ……………………………………..…………………………………………………………. 

Kelt:P.H.
aláírás
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1 a nem kívánt rész kihúzandó
2 a megfelelő X jellel megjelölendő
3. számú melléklet




MAGÁNNYUGDÍJPÉNZTÁRI TAGI IGAZOLÁS
hallgatói/doktoranduszi munkaszerződéshez


NYILATKOZATOT TEVŐ MUNKAVÁLLALÓ (Olvashatóan kitöltendő!)

neve:……………………………………………….………………………...………
születési dátuma: ………………………… adóazonosító jele: …………...……...

PÁLYAKEZDŐ: vagyok/nem vagyok*.

MAGÁNNYUGDÍJPÉNZTÁRI TAG: vagyok/nem vagyok*. Tagság esetén (ha nincs belépési nyilatkozat) a pénztár

megnevezése: ……………………………………………………………………..
címe: ………………………………………………………………………….
belépés dátuma: …………………………. tagdíjam mértéke: ……………….%
bankszámla száma: ………………………………………………………...

Ha pályakezdő és még nem pénztártag: Tudomásul veszem, hogy a jogviszony létesítésének napját követő 15 napon belül köteles vagyok az általam választott pénztár adatait a belépési nyilatkozat másolatának átadásával a Pénzügyi Igazgatóság Bérosztályával közölni, továbbá azt, hogy a választás, illetve a határidő elmulasztása esetén a lakóhelyem szerinti területi pénztár tagjává válok.


Budapest, 200 ……………………………………


                                                                            ……………………………………
                                                                                       munkavállaló aláírása



* megfelelő szöveg aláhúzandó


4. számú melléklet
Hallgatói munkaszerződés
(szerződésminta)

Amely létrejött egyrészről

A Semmelweis Egyetem ………………………………….…. (szervezeti egység megnevezése)
Székhelye: …………………………………………. 
Képviseli: …………………………………………. 
mint munkáltató – képző intézmény –, a továbbiakban Munkáltató,

másrészről

Név: …………………………………………. 
Szül. hely, idő: …………………………………………. 
Anyja neve: ………………………………………….
Lakcím: …………………………………………. 
TAJ szám: ……………………… 
Adószám: ………………………
Számlavezető bank: ………………………………………….
Bankszámlaszám: ………………………………………….
mint munkavállaló – hallgató –, a továbbiakban Munkavállaló

(a Munkáltató és a Munkavállaló a továbbiakban egyenként említve „a Fél”, együttes említésük esetén „a Felek”)

között az alulírott helyen és napon, az alábbi feltételekkel.

1. A Munkavállaló a Munkáltató, azaz a Semmelweis Egyetem ……………………. Karának … évfolyamos, a ……./……… tanév ……. félévére beiratkozott nappali tagozatos hallgatója.
A munkavégzés helye: ……………………………………………...

3. A Munkavállaló munkaköre: ………………………………………..

4. A Felek rögzítik, hogy a munkakör az oktatási, kutatási feladatokhoz kapcsolódó feladatok végzését foglalja magában a Munkaköri leírásban foglaltaknak megfelelően. A hallgatói munkaszerződés alapján 1 (egy) hónap próbaidőt kell kikötni.

5. A munkavégzés időtartama havi …… óra (legfeljebb 72 óra). 

6. A munkarend egyműszakos / többműszakos, a munkaidő beosztás az 5. pontban meghatározott időtartam, mint munkaidőkeret alapulvételével egyenlőtlen beosztású.

7. A munkaidő beosztása felől a munkáltatói jogkör gyakorolója (vagy az általa kijelölt személy) dönt, mindenkor kötelezően figyelembe véve, hogy a Munkavállaló a hallgatói jogviszonyából kifolyó kötelezettségeinek maradéktalanul eleget tudjon tenni. 

8. A munkaidő beosztását egyebekben legalább a tárgyhetet megelőzően egy héttel a Munkavállalóval írásban közölni kell.

9. A munkáltatói jogok gyakorlója: ……………………………………………

10. A közvetlen munkahelyi vezető: ……………………………………………

11. A jelen hallgatói munkaszerződés határozott időtartamra, 200.. …………… …. napjától, 200… …………………. ….. napjáig terjedő időtartamra jön létre.

12. A jelen hallgatói munkaszerződés a határozott időtartam lejártát megelőzően megszűnik, ha a hallgató hallgatói jogviszonya megszűnik.

13. A munkábalépés napja: ……………………………….

14. A Munkavállaló hallgatói munkadíja (személyi alapbére): ……………… Ft, azaz ………………………………………… forint havonta.

15. A Munkáltató a hallgatói munkadíjat a bérkifizetési rendje szerint a Munkavállaló bankszámlájára történő átutalással fizeti meg.

16. A Munkáltató a Munkavállalónak valamennyi kifizetésről a jogszabályi rendelkezéseknek megfelelő elszámolást ad.

17. A Munkavállalónak a munkába lépést megelőzően kötelező foglalkozás- egészségügyi alkalmassági vizsgálaton részt vennie és a munkavégzésre csak az érvényes alkalmassági igazolás Munkáltató részére történő benyújtását követően kerülhet sor. 

18. A Munkáltató köteles a hallgatót a munkába lépést megelőzően mindazon baleset- és munkavédelmi oktatásban részesíteni, amely a biztonságos és egészséget nem veszélyeztető munkavégzéshez szükséges, továbbá amelyet bármely szabály előír.

19. A Munkavállaló tudomásul veszi, hogy köteles a Semmelweis Egyetem Szervezeti és Működési Szabályzatának a foglalkoztatottakra vonatkozó szabályzatait megismerni, továbbá megismerni az egészségügyi adatok védelméről szóló t örvény rendelkezéseit. A szabályzatok és a jogszabályi rendelkezések betartása kötelező, ezek nem ismerésére a Munkavállaló mentő körülményként nem hivatkozhat.

20. A 19. pontban foglaltakkal összefüggésben a Munkavállaló kötelezettséget vállal a arra, hogy a munkavégzés során tudomására jutott tények, információk, adatok (személyes, egészségügyi, avagy egyéb adatok) megőrzésére köteles, azokat más személyek részére nem közölheti, illetve nem teheti hozzáférhetővé.

21. A jelen hallgatói munkaszerződésben nem érintett kérdésekben a felsőoktatásról szóló 2005. évi CXXXIX. törvény, a Munka Törvénykönyve (1992. évi XXII. törvény) és az egészségügyi és a hozzájuk kapcsolódó személyes adatok kezeléséről és védelméről szóló 1997. évi XLVII. törvény rendelkezései továbbá a Munkáltató Kollektív Szerződésében meghatározottak az elsődlegesen irányadóak.

A szerződő Felek a jelen munkaszerződést átolvasták, együttesen értelmezték, majd mint akaratukkal mindenben egyezőt, jóváhagyólag írják alá.

Kelt: Budapesten, 200… …………………… …. napján.

Munkáltató: 




Munkavállaló:


……………………………… 


………………………………
Képviseli:


























5. számú melléklet


Doktoranduszi munkaszerződés
(szerződésminta)

Amely létrejött egyrészről

A Semmelweis Egyetem ………………………………….…. (szervezeti egység megnevezése)
Székhelye: …………………………………………. 
Képviseli: …………………………………………. 
mint munkáltató – képző intézmény –, a továbbiakban Munkáltató,

másrészről

Név:…………………………………………. 
Szül. hely, idő:…………………………………………. 
Anyja neve:………………………………………….
Lakcím:…………………………………………. 
TAJ szám:……………………… 
Adószám:………………………
Számlavezető bank:………………………………………….
Bankszámlaszám:………………………………………….
mint munkavállaló – doktorandusz –, a továbbiakban Munkavállaló

(a Munkáltató és a Munkavállaló a továbbiakban egyenként említve „a Fél”, együttes említésük esetén „a Felek”)

között az alulírott helyen és napon, az alábbi feltételekkel.


1. A Munkavállaló a Munkáltató, azaz a Semmelweis Egyetem ………………. Karának … ……. félévére beiratkozott doktorandusz-hallgatója.

2. A munkavégzés helye: ……………………………………………...

3. A Munkavállaló munkaköre: ………………………………………..

4. A Felek rögzítik, hogy a munkakör az oktatási, kutatási feladatok körébe tartozó feladatok végzését foglalja magában a Munkaköri leírásban foglaltaknak megfelelően. A jelen munkaszerződés alapján 1 (egy) havi próbaidőt kell kikötni.

5. A munkavégzés időtartama havi …… óra (legfeljebb 72 óra). 

6. A munkarend egyműszakos a munkaidő beosztás az 5. pontban meghatározott időtartam, mint munkaidőkeret alapulvételével egyenlőtlen beosztású.
7. A munkaidő beosztása felől a munkáltatói jogkör gyakorolója (vagy az általa kijelölt személy) dönt, mindenkor kötelezően figyelembe véve, hogy a Munkavállaló a doktoranduszi jogviszonyából kifolyó kötelezettségeinek maradéktalanul eleget tudjon tenni. 

8. A munkaidő beosztását egyebekben legalább a tárgyhetet megelőzően egy héttel a Munkavállalóval írásban közölni kell.

9. A munkáltatói jogok gyakorlója: ……………………………………………

10. A közvetlen munkahelyi vezető: ……………………………………………

11. A jelen doktoranduszi munkaszerződés határozott időtartamra, 2008. …………… …. napjától, 200… …………………. ….. napjáig jön létre.

12. A jelen munkaszerződés megszűnik a határozott időtartam lejártát megelőzően, ha a Munkavállaló doktoranduszi jogviszonya megszűnik.

13. A munkábalépés napja: ……………………………….

14. A Munkavállaló hallgatói munkadíja (személyi alapbére): ……………… Ft, azaz ………………………………………… forint havonta.

15. A Munkáltató a doktoranduszi munkadíjat a bérkifizetési rendje szerint a Munkavállaló bankszámlájára történő átutalással fizeti meg.

16. A Munkáltató a Munkavállalónak valamennyi kifizetésről a jogszabályi rendelkezéseknek megfelelő elszámolást ad.

17. A Munkavállaló tudomásul veszi, hogy köteles a Semmelweis Egyetem Szervezeti és Működési Szabályzatának a foglalkoztatottakra vonatkozó szabályzatait megismerni, továbbá megismerni az egészségügyi adatok védelméről szóló törvény rendelkezéseit. A szabályzatok és a jogszabályi rendelkezések betartása kötelező, ezek nem ismerésére a Munkavállaló mentő körülményként nem hivatkozhat.

18. A 17. pontban foglaltakkal összefüggésben a Munkavállaló kötelezettséget vállal arra, hogy a munkavégzés során tudomására jutott tények, információk, adatok (személyes, egészségügyi, avagy egyéb adatok) megőrzésére köteles, azokat más személyek részére nem közölheti, illetve nem teheti hozzáférhetővé.

19. A jelen doktoranduszi munkaszerződésben nem érintett kérdésekben a felsőoktatásról szóló 2005. évi CXXXIX. törvény, a Munka Törvénykönyve (1992. évi XXII. törvény) és az egészségügyi és a hozzájuk kapcsolódó személyes adatok kezeléséről és védelméről szóló 1997. évi XLVII. törvény rendelkezései továbbá a Munkáltató Kollektív Szerződésében meghatározottak az elsődlegesen irányadóak.

20. A szerződéshez mellékelni kell a doktorandusz-hallgatói jogviszony igazolását, továbbá a magánnyugdíj-pénztárral fennálló jogviszonyra vonatkozó igazolást.

A szerződő Felek a jelen munkaszerződést átolvasták, együttesen értelmezték, majd mint akaratukkal mindenben egyezőt, jóváhagyólag írják alá.

Kelt: Budapesten, 200… …………………… …. napján.

Munkáltató: 




Munkavállaló:
……………………………… 


………………………………
Képviseli:
6. számú melléklet

TÁJÉKOZTATÓ

A Semmelweis Egyetemen hallgatói és doktoranduszi munkaszerződéssel foglalkoztatottaknak 

a munkaszerződés egyéb elemeiről, illetve adójogi szabályairól

Név:

Munkakör:

Munkaköri feladatok:

Próbaidő mértéke:

Munkaidő:

Munkaidő-beosztás:

A szabadság mértéke, és kiadásának rendje:

Munkabér:

- Kifizetése: a Semmelweis Egyetem valamennyi törvényben meghatározott adó-, és járulékbevallási, és megfizetési kötelezettséget teljesíti, az adózott nettó munkabért a Munkavállaló bankszámlájára történő az egyetem bérfizetési rendjének megfelelően átutalással fizeti meg.

· Egyéb juttatások:

A felmondás szabályai: a Munka Törvénykönyve alapján.

Egyéb: Tájékoztatom, hogy a Semmelweis Egyetemen belül képviselettel rendelkező szakszervezet működik. Tájékoztatom tovább, hogy a Semmelweis Egyetem (szervezeti egység megnevezése) Kollektív Szerződés hatálya alatt áll.

Kelt: Budapest, 2008……………..hó……napján

Munkáltató:






Munkavállaló:

………………………………



………………………………
