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MASODIK RESZ - A kézalkalmazotti jogviszonyra vonatkozé altalanos rendelkezések

Mellékletek:

2/1. melléklet  Munkaruha utalvany 6sszege és a munkaruha kihordasi ideje
2/2. melléklet A palyazati kiirdsok kotelezd feltételei és benyujtandé mellékletei
2/3. melléklet!  Ertesités kartéritési eljaras meginditasarol

2/4. melléklet?  Ertesités kartéritési iigyben torténd meghallgatasrol

2/5 melléklet?  Kartéritési hatarozat

1 Beépitette a Szenatus a 2018. november 19-ei lilésén az SZ-CL/197/2018. szamu hatarozataval. Hatalyos: 2018. november 26. napjatol.
2 Beépitette a Szenatus a 2018. november 19-ei {ilésén az SZ-CL/197/2018. szam hatarozataval. Hatalyos: 2018. november 26. napjatdl.
3 Beépitette a Szenatus a 2018. november 19-ei ilésén az SZ-CL/197/2018. szam hatarozataval. Hatalyos: 2018. november 26. napjatdl.



2/1. sz. melléklet

Munkaruha utalvany 6sszege és a munkaruha kihordasi ideje

(1) Az utalvany 6sszege a kovetkezé:

(4)

a) munkakdpeny: 5000 Ft,

b) két részes munkaruha: 10 000 Ft,
c) cipd, bakancs: 8 000 Ft.

Testnevel6 tanarok esetében az utalvany dsszege a kovetkezo:
a) edzéruha, edzécipd: 8 000 Ft.

Kézbesitd, anyagbeszerzd esetében az utalvany 6sszege a kovetkezé:
a) kabat: 15000 Ft,

b) taska (kézbesitd): 6 000 Ft,
c) cipd: 8000 Ft.

A kildnbdzd munkaruhék esetében érvényes kihordasi id6t a kdvetkez tablazat mutatja be:

Munkakér Ruhaféleség Kihordasi idé
Testneveld tanérok edzdruha, edzd cipd 36 ho
Mérndkok, technikusok, miszaki . .
oy munkakdpeny 36 ho
Ugyintéz6k
Laborénsok, vegyi laborban munkakéoeny vaav kétrészes
oktatdk, gép mellett gyakorlatot peny vagy 18 hé

. munkaruha
tartok
Portas, takaritok munkakdpeny 24 ho
Mechanikus, illetve intézeti munkakdpeny vagy kétrészes .
! 18 hod
szakmunkas munkaruha
Gépkocsivezetdk kétrészes munkaruha vagy [ 4q 0
munkakopeny
Y . kabat 18 ho
Anyagbeszerz0, kézbesitd - — .
taska, cipd 24 ho
kétrészes munkaruha 18 ho
FUto (foallasu) bértalpti bakancs vagy .
o 24 hé
gumicsizma
TMK szakmunkas, forgacsold kétrészes munkaruha 12 ho
szakoktato bértalpyi bakancs 24 ho
i . kétrészes munkaruha 12 ho
Villanyszerelé —— -
gumitalpu bakancs 24 ho
Seasdmunkas. szakmunkas kétrészes munkaruha 12 ho
9 ’ bértalpt bakancs 24 h6




A palyazati kiirasok kotelez6 feltételei és benyujtandé mellékletei

2/2. sz. melléklet

oktatok

nem oktatok

adjunktus, egyetemi
docens

tanarsegéd

Ugyvivé szakeérts,
tanszéki mérnok

vezetok

palyazati feltételek (kotelezd elemek)

Egyetemi végzettség

Egyetemi végzettség

Féiskolai vagy egyetemi

féiskolai vagy egyetemi

vegzettseg végzettség végzettség
PhD/DLA tudomanyos - - -
Tudomanyos fokozat fokozat
megléte
- - - Magasabb vezetd, illetve a
vezetd beosztas ellatasara
megbizast az kaphat, aki a
Vezeti megbizds munkaltatoval kbzalkalmazotti
jogviszonyban all, vagy a
megbizassal egyidejlileg
kdzalkalmazotti munkakdrbe
kinevezhetd.
Magyar &llampolgérsag, vagy kiildn jogszabaly szerint a szabad mozgas u.a ua ua ua
és tartozkodas jogaval
rendelkez, illetve bevandorolt vagy letelepedett személy.
Biintetlen elGélet, illetve nem &ll a tevékenység folytatasat kizard u.a ua ua ua
foglalkoztatastdl eltiltas hatélya alatt.
A palyazo feleljen meg a nemzeti felsGoktatasrol sz6l6 2011. évi CCIV. u.a u.a u.a u.a

térvényben, illetve az Egyetem

foglalkoztatasi kovetelményrendszerében, valamint ezen munkakdrok
betbltésével kapcsolatos

eljarasok rendje szabalyzatban rogzitett kovetelményeknek.

mellékletként benyujtandod




Részletes szakmai dnéletrajz. u.a ua ua ua
Nyilatkozat arrél, hogy a pélyazat anyagaba az egyetem Szervezeti és u.a ua - u.a
MUkodési Szabalyzata szerint a kinevezéssel kapcsolatban véleményezési
joggal rendelkezd bizottsagok és testiiletek betekinthetnek, valamint arrdl,
hogy a dontés eredménye a nemzeti fels6oktatasrél szl6 2011. évi CCIV.
torvénynek megfeleléen az egyetem Szervezeti és Mukodési
Szabélyzatdban meghatarozottak szerint
nyilvanossagra hozhato.
Harom hénapnal nem régebbi erkélcsi bizonyitvany a biintetlen eléélet, u.a ua ua u.a
tovabba annak igazolasara, hogy a palyazo nem all olyan foglalkozastdl
eltiltds hatalya alatt, amely a kdzalkalmazotti jogviszony létesitését nem teszi
lehetévé, vagy hatdsagi erkdlcsi bizonyitvany hidnyaban az igénylést
alatamasztd
igazolas masolata.
Publikacidk, tudomanyos munkak MT MT szerinti jegyzéke és tablazata. u.a ua - -
A végzettséget, szakképzettséget, tudomanyos Végzettséget, A végzettséget,
fokozatot, esetleges oktatoi kinevezést tovabba az szakképzettséget, szakképzettséget, tovabba az
idegennyelv tudast tanusit6 okiratok hiteles nyelvtudast igazold esetleges idegennyelv-tudast
masolatai, vagy az Egyetem szdmara bemutatott dokumentumok tanusit6 okiratok hiteles

Végzettségek, oklevelek

eredeti dokumentumok egyszer{i masolatai,
amennyiben az Egyetem bélyegzével ellatva
elismeri, hogy azok az eredetivel egyezbek.

egyszer( masolatai.

masolatai, vagy az Egyetem
szamara bemutatott eredeti
dokumentumok egyszer(
mésolatai, amennyiben az
Egyetem bélyegzdvel ellatva
elismeri, hogy azok az
eredetivel
egyezbek.

Hallgatoi jogviszonyigazolas

Doktori Iskola hallgatoi
jogviszony igazolésa.

Vezetdi tervek

A vezetéi beosztasban
ellatandé feladatokkal
kapcsolatos elképzelések,
tervek (min. 1 oldal
terjedelemben




Osszeférhetetlenségi és vagyonnyilatkozat

A palyazo nyilatkozata arrdl,
hogy vele
szemben a Kjt. 41. § (2)
bekezdés b) pontja szerinti
osszeférhetetlenség nem all
fenn, illetve az esetlegesen
fennall6 dsszeférhetetlenséget
megbizésa esetén
megszunteti, tovabba arrol,
hogy a pélyazat elnyerése
esetén a




2/3. sz. melléklet4

részére

Ertesités kartéritési eljaras meginditasarol

AlUlIrott ..o (munkaltatoi jogkor gyakorloja: név, beosztas) értesitem, hogy a mai napon

o az Obudai Egyetem tulajdonaban/vagyonkezelésében 16vé vagyontargyban okozott kar megtéritése
irant,

e az Obudai Egyetem tulajdonaban/vagyonkezelésében levs, visszaszolgaltatasi, illetve elszamolasi
kotelezettséggel atvett dologban bekovetkezett kar megtéritése irant,

o leltarhianyért vald feleldsség megallapitasa targyaban

o QYD KAr MEGHEIIESE: ... i irant

On ellen kartéritési eljaras meginditasat rendeltem el. ¢

A vizsgalat lefolytatasara a szervezeti egység vezetdjét / eseti bizottsagot jeldltem ki.’Tajékoztatom, hogy
kartéritési (igyének vitelével jogi képvisel6t is megbizhat, aki meghatalmazasanak igazolasat kdvetden jogosult
az iratokba betekinteni, észrevételeket tenni.

munkaltatoi jogkor gyakorldja

Atvettem:

4 Beépitette a Szenatus a 2018. november 19-ei iilésén az SZ-CL/197/2018. szamu hatarozataval. Hatalyos: 2018. november 26. napjatol.
5 Egyéb kar esetén annak kifejtése sziikséges.

6 Akivant rész alahizands.

7 A megfeleld rész alahtzando.



2/4. sz. mellékletd

részére

Kartéritési hatarozat

9Az Obudai Egyetem tulajdonaban/vagyonkezelésében 1évé vagyontargyban okozott karért/az Obudai Egyetem
tulajdonaban/vagyonkezelésében levé visszaszolgaltatasi, elszamolasi kotelezettséggel atvett dologban
bekdvetkezett karért/leltarhianyért valo karért/egyéb™ karért: ...,

BZULON ..ot Ft,azaz ....ccccccceeviiiiiiinen Forint kartéritési 6sszeg megfizetésére
kételezem.

Az dsszeg befizetésének hatarideje:
Kérelme alapjan részletfizetést engedélyezek az alabbiak szerint:

Jelen hatérozat ellen a kézhezvételtdl szamitott 30 napon belll a Févarosi Kdzigazgatasi és Munkalgyi
Birésaghoz fordulhat. Keresetének a hatarozat végrehajtasara halaszté hatalya van.

INDOKLAS
Megallapitott tényallas:
Figyelembe vett bizonyitékok:
Kar kiszamitasanak elve és modja:

Figyelembe vett jogszabalyok:

A fentiek alapjan On kartéritési feleldsséggel tartozik. Figyelembe véve az eset 6sszes korilményeit, a
rendelkezd részben foglaltak szerint hataroztam.

munkaltatoi jogkor gyakorléja

8 Beépitette a Szenatus a 2018. november 19-ei {ilésén az SZ-CL/197/2018. szamU hatarozataval. Hatalyos: 2018. november 26. napjatol.
1 A megfelel rész alahtizando.
2 Egyéb kar esetén annak kifejtése sziikséges.



HARMADIK RESZ - A kozalkalmazotti jogviszonyra vonatkozo kiilonds szabalyok

Mellékletek:

3/1. melléklet  Szempontrendszer az oktatok/kutatok szakmai munkajanak értékeléséhez

3/2. melléklet  Szakmai minimumkdvetelmények az egyes oktatoi kategoriakban

3/3. melléklet'

3/4/A melléklet'? Az Intézmény miikodési feltételei meglétének mérlegeléséhez adott oktatoi, kutatdi nyilatkozat

3/4/B melléklet™® Az Intézmény mikodeési feltételei meglétének mérlegeléséhez adott oktatdi, kutatdi nyilatkozat
visszavonasa

3/5. melléklet™  Nyilatkozat a munkaltatéi jogkor gyakorldja felé az egyetemen kivil fennalld tovabbi
jogviszonyrdl, illetve az dsszeférhetetlenség feltételeinek kizarasardl

3/6. melléklet'™
3/7. melléklet  Kutatéi munkakorok palyazati felhivasanak tartaimi kovetelményei
3/8. melléklet  Kutatdi palyazati eljaras lebonyolitasanak itemezése

3/9. melléklet  Tanari munkakordkben foglalkoztatottak fizetési osztalyba soroldsa, a besorolas képesitési
feltételei

3/10. melléklet  Mindsitési lap
3/11. meliéklet  Obudai Egyetem vezetsi megbizas és felmentés eljarasi rendje

3/12. melléklet Az atadas-atvételrdl készitendd jegyzékdnyv kdtelezd tartalma

11 Hatalyon kiviil helyezte a Szenatus a 2018. november 19-ei iilésén az SZ-CL/197/2018. szamu hatarozataval. Hatalytalan: 2018. november 26. napjatol.
12 Modositotta a Szenatus a 2018. november 19-ei (ilésén az SZ-CL/197/2018. szami hatarozataval. Hatalyos: 2018. november 26. napjatol.

13 Begpitette a Szenatus a 2018. november 19-ei {ilésén az SZ-CL/197/2018. szamu hatarozataval. Hatalyos: 2018. november 26. napjatol.

14 Modositotta a Szenatus a 2018. november 19-ei (ilésén az SZ-CL/197/2018. szamu hatarozataval. Hatalyos: 2018. november 26. napjatol.

15 Hatalyon kiviil helyezte a Szenatus a 2018. november 19-ei (ilésén az SZ-CL/197/2018. szamu hatarozataval. Hatalytalan: 2018. november 26. napjatol.



3/1. melléklet
Szempontrendszer az oktatok/kutatok szakmai munkajanak értékeléséhez

Az Obudai Egyetem oktatéinak/kutatoinak (tovabbiakban: oktatok) szakmai teljesitményét az alabbi
szempontrendszer szerint kell értékelni. Az értékelés a kdvetkezd teriiletekre terjed ki: tudomanyos és szakmai
alkotdi tevékenység, oktatasi tevékenység, szakmai kdzéleti tevékenység. A szempontrendszer az egyetemi
tanari palyazatok MAB véleményezésérdl szdld, 2012. szeptember 1-t6l hatalyos MAB 2012/7/111/10. sz.
hatarozatra, valamint az MTA Miszaki Tudomanyok Osztalya pontrendszerére éplil, azokkal telies dsszhangban
all. A DLA (miivészeti) fokozat esetén a miivészeti teliesitmények értékelésére a melléklet szerinti pontrendszert
kell alkalmazni.

Az egyes specidlis esetekben (pl. habilitacios palyazat, docensi palyazat stb.) erre a szempontrendszerre épiilé
minimumkdvetelmények és tételes elvarasok kerlinek meghatarozasra.

1. Tudomanyos és szakmai alkotoi tevékenység
1.1 Publikaciés tevékenység értékelése

Az oktatok publikécios tevékenységének megitélése soran kizarélag a Magyar Tudomanyos Mivek Taraban
(MTMT) megjelend adatok veheték figyelembe. A publikacios tevékenységet méré & értékszam két tertiletrdl
adodik dssze: tudomanyos cikkekbdl, valamint kdnyvekbél.

Q.1. Tudomanyos cikk (a pontszdm a szerz6k szamaval osztando)

Lektoralt folydiratcikk
[F-ral: 0,6 és a cikk IF'6-a kdzil a nagyobbik
IF nélkil, killf6ldon megjelent 0,4
IF nélkdl, itthon megjelent 0,3
Lektoralt konferenciacikk'” (legalabb 4 oldal)
idegen nyelven 0,2
magyarul 0,1

Q.2. Tudomanyos koényv (a pontszam a szerz6k szdméval osztando)

Koényv (legalabb 100 oldal terjedelmii tudoméanyos vagy szakkényv, vagy hasonld konyvrészlet)
idegen nyelven 2
magyarul 1

100 oldal alatti terjedelem esetén 10 oldalanként egy lektoralt konferenciacikk pontszamaval szamithato be.

Q.3 Miivészeti teljesitmény (DLA fokozat esetén)

16 Ha még nem ismert a kérdéses évben érvényes IF, akkor a folyoirat el6zé évi IF-a.
17 ISBN sz&mmal rendelkezd elektronikus adathordozon (CD, pendrive stb.) megjelent cikk is elfogadhato.



Onallo kiallitas

kalfoldi 0,6

hazai 0,4
Csoportos kiallitas

kalfoldi 0,4

hazai 0,3
Mivészi kollekcid/alkotas tervezése

palyazat nyerteseként 04

meghivasra 0,4
Mintaoltalommal védett alkotas 0,6
Dijazott alkotas

nemzetkdzi dij 0,6

hazai dij 0,4

1.2 ldézettség értékelése

Az idézettség értékelése soran kizardlag a Magyar Tudomanyos Mivek Taraban (MTMT) megjelend adatok
vehetok figyelembe. Az idézettség I értékszama a palyazo publikacioira kapott fliggetlen hivatkozasok'®
szamaval egyezik meg. Csak nyomtatasban, illetve ISBN szammal rendelkez6 elektronikus adathordozén vagy
disszertaciéban megjelent, fiiggetlen hivatkozas szamithaté be.

Az MTMT szerinti ,Egyéb" tipusu, illetve ,Hidnyos adatl” hivatkozasok, illetve disszertacidban lévd ,Nem
besorolt" hivatkozasok az idézettség értékelésében nem vehetdk figyelembe. Minden egyes hivatkozasnak
ellendrizhetdnek kell lennie: vagy elektronikusan (url, doi, Scopus, Web of Science), vagy a hivatkozé minek
fizikailag/elektronikusan meg kell lennie. DLA fokozat és mivészeti tevékenység esetén az ,Egyéb” tipusu
hivatkozasok is elfogadhatok.

Ha egy mi az oktatd tobb (m darab) cikkére hivatkozik, akkor az 7 darab hivatkozasnak szamit. A
hivatkozasoknal nem kell osztani a szerz6k szamaval.

1.3 Szakmai, alkotoi, innovacios tevékenység értékelése

A magas szint{i szakmai, alkot6i, innovécios tevékenységet az alabbi szempontok szerint kell bemutatni:

o Jelentds kutatd-fejlesztd munka vezetése, érdemi részvétel e munkakban.

o FEredményes palyazati tevékenység, elnyert projektek vezetése, ill. érdemi részvétel azok
megvalositasaban.

o Bevezetett Ujitasok, elfogadott szabadalmak.
o Alkotasok, projekt eredmények bemutatasa szakmai-tudomanyos férumon.
o Mivészi alkotasok, kiallitasok, egyéb mivészeti forumok (el6adés, hangverseny).

2. Oktatasi tevékenység

18 A hivatkozd és a hivatkozott kdzleménynek nincs koz0s szerzéje.



A magas szintii felsGoktatasi tevékenységet az alabbi kritériumok szerint kell bemutatni:

El6adasok és gyakorlatok tartasa (BSc, MSc, BA, MA),

Vendégtanari, rendszeres el6addi tevékenység kilfoldi egyetemeken,

Szakok, programok, tantargyak inditasaban, kidolgozasaban jatszott vezetd szerep,

Workshopok tartasa,

Oktatott targy folyamatos, érdemi fejlesztése, kutatasi eredmények atemelése, attiltetése az oktatasba,
Tankonyvek, oktatasi segédletek irasaban, bevezetésében betoltott szerep,

Témavezetés szakdolgozatok, diplomatervek készitésénél,

Tehetséggondozas, TDK-munkak inspiralasa, vezetése, eredményesség (TDK, OTDK helyezések),
A PhD képzéshen, doktori iskolan belili témavezetéi-oktatdi tevékenység, eredményesség,
Elismert pedagégiai munka, bizonyitott eléadéi készség,

Oktatasszervezés, vezetdi tapasztalat.

3. Szakmai kozéleti tevékenység

A magas szintli szakmai kdzéleti tevékenységet az alabbi szempontok szerint kell bemutatni:

Részvétel a tudomanyos mindsités munkajanak folyamataban (PhD, egyetemi habilitaciés, MTA doktori
cselekményekben opponens, bizottsagi tag),

Hazai és nemzetkdzi tudomanyos/miivészeti szakmai bizottsagok, tarsasagok, testiiletek tagja,

Hazai és nemzetkdzi tudomanyos/miivészeti szakmai bizottsagok, tarsasagok, testiiletek
tisztségviseléje,

Dokumentélt részvétel a szakterllet tudomanyos szervezeteiben, kapcsolat a tarsszakmakkal,

Orszagos testiletek (MAB, FTT, OTKA, MTA, MRK, MMA szakbizottsag, egyéb) delegalt
tisztségviseléje, tagja,

Egyetemek diszdoktora,

Kongresszusok, konferenciak programbizottsagaban vald részvétel, konferencia-, szekcié-elndkség,
felkérésre plenaris/megnyité/vitainditd eléadas tartasa,

Folydiratok, sorozatok szerkesztObizottsagaban val6 részvétel,
Palyazatokat biralé bizottsdgokban (elbiralasban) valo részvétel, konyv és folyoirat lektoralasa,
Szakmai kitlintetések és dijak.

4. A tudomanyos publikaciok kére

A MAB 2012/7/111110. sz. hatarozata alapjan a publikécios teljesitmény megitélésénél figyelembe vessziik az
olyan nyomtatott és/vagy elektronikus kozleményt (folydiratcikk?, szakkdnyv, tudomanyos monografia,
kényvrészlet, stb.), amely:

a szerz0 sajat kutatasi, alkotdi eredményeit mutatja be (kdnyv esetén ilyenekre tételesen is hivatkozik),
pontos szakirodalmi hivatkozasokat tartalmaz,

ISBN vagy ISSN szammal ellatott,

lektoralt2o,

19 Folyoirat: rendszeresen, évente tipikusan legalabb négyszer (de mindenképpen legaldbb kétszer), a széban forgd
periodika szamara irt cikkekkel megjelend, kotetszdmmal jel6lt kiadvany.



e) referalt (kbzismert adatbazisban fellelhetd)?!,
a tudomany/mivészeti ag fuggvényében impakt faktoros,
g) szakmai kiadvanyban vagy kiadvanyként jelent meg, s ez a kiadvany
h) nemzetkdzileg vagy legalabb orszagosan jegyzett kiaddnal2,
i) lehetbleg szakmai kérdkben elterjedt idegen nyelven,
i) jelentds kdzkonyvtarakban fellelhetd és hozzaférhetd,
k) megrendelhet6 vagy megvasarolhato,
[) nyilvanosan bemutatott miivészeti alkotas/innovativ kisérleti alkotas.

A palyazo tudomanyos publikacios teljesitménye szempontjabol nem vehetdk figyelembe a kovetkezok:

¢ napilapban vagy nem szakmai hetilapban megjelent iras (akkor sem, ha a téméja szakmai jelleg),
e sajat kiadasban megjelentetett mi (ha az szakmailag nem lektoralt),

o egyetemi, féiskolai jegyzet, segédanyag, handout, példatar, kompilacio, szerkesztés, szdveggondozas
stb.,

o rdvid (egyoldalas) iras konferencia kiadvanyban vagy poszteren,

o (kdnyv)forditas, kivéve a klasszikusok forditasat széveggondozassal,

o recenzié (kdnyvismertetés) vagy kritika (kivéve a hosszabb mielemzést),

o palyazat keretében vagy megrendelésre készitett kutatasi jelentés,

o szakdolgozat, diplomamunka,

e egyéb kézirat-jellegll értekezés, iras,

e tudomanynépszeriisitd iras (pl. Elet és Tudomény-ban),

e nem kutatasi célu és igény(i interju (sem riporterként, sem interju-alanyként),

e még meg nem jelent (tervezett vagy ,megjelenés alatt 4ll¢”) iras,

e anyilvanosséag el6tt be nem mutatott eléadémiivészeti produkcid, mivészeti alkotas.

20 Lektoralt (peer reviewed, referred) publikacid: a mlvet megjelenés el6tt fliggetlen lektor(ok) véleményezte(ék). A kivonat
alapjan tortént konferencia-el6adas elfogadasa és konferencia-kiadvanyban megjelentetése NEM jelent lektoralast.

21 Referalt (referenced) publikacié: a jeldlt mive (tehat a kdnyvfejezetek kivételével minden més md) a jeldlt neve szerint
megjelenik egy kereshetd adatbazisban (pl., Web of Science/Science Citation Index, Scopus, Engineering Index stb.), vagy
egy referal6 folydiratban.

22 Hazai kiadasu, nemzetkozi megjelenési(i publikacié: olyan publikacié, amely hivatalos, rendszeres, nagyobb
példanyszadmu, nemzetkdzi terjesztési kiadvanyban jelent meg.



3/2. melléklet

Szakmai minimumkoévetelmények az egyes oktatoi kategoriakban

Tanarsegéd

A doktori képzést megkezdte [Nftv. 28. § (1) a)]

Adjunktus

A doktori fokozatot megszerezte [Nftv. 28. § (1) b)]

Egyetemi docens

Rendelkezik doktori fokozattal [Nftv. 28. § (3)], tovabba teljesiti az alabbi tételes minimumkévetelményeket.
Publikaciés tevékenység, idézettség:

A miszakitermészettudomanyos/gazdasagi palydzonak az alabbi négy feltétel mindegyikét maradéktalanul
teljesitenie kell:

1. publikacios tevékenységének J mérészama legalabb 4;
2. acikkei kozott vannak egyszerzds és tobbszerzds cikkek;
3. idézettségének I mérészama legalabb 10;

4. van lektoralt folydiratcikkekben/mUivészeti kiadvanyban megjelent hivatkozasa;

A miivészeti terlileten palyazonak (DLA) az alabbi négy feltétel kdzll legaldbb harmat teljesitenie kell:

1. publikacids tevékenységének Q mérészama legalabb 4;
2. acikkei kozott vannak egyszerzés és tobbszerzds cikkek.
3.

Legalabb 2 kiilfoldi egyéni és/vagy csoportos kiallitason/bemutatdn valo részvétel,
4. Legalabb 5 belf6ldi egyéni és/vagy csoportos kiallitason/bemutatdn valo részvétel.

A miiszaki/természettudomanyos/gazdasagi palyazénak az alabbi hat feltételbdl legalabb 6tét maradéktalanul
teljesitenie kell:

B1. van legalébb 15 megjelent publikacioja (lektoralt cikk, konferencia, konyv);

B2. van legalabb 6 olyan cikke, amelyik a Web of Science, a Scopus, illetve a Research Papers in
Economics (RePEc) adatbazisban szerepld folydiratban jelent meg;

B3. van legalébb 2 IF-os folyoiratban, vagy az MTA IX. Osztalya MTA Doktora palyazat birélata specialis
szempontjainak Folyoiratiegyzékében, vagy az MTA Il. Osztaly MTA Doktora pélyazata soran elfogadott
folyéiratlistakon szerepld folyoiratban megjelent cikke;

B4. van legalabb 10 idegen nyelvi publikacioja, a jeldlt legalabb 50%-0s atlagos szerz6i részével;

B5. vannak a Web of Science-be (SCI-be) vagy RePEc-be felvett hivatkozasai;

B6. az MTMT-ben szerepl6 fliggetlen hivatkozasokbdl szdmolt Hirsch-indexe legyen legalabb 3.

Megjegyzés: a B6 feltétel akkor teljesil, ha a palyazonak van legalabb 3 olyan publikaciéja, amelyek
mindegyikére kulén-kilon legalabb 3 fliggetlen hivatkozast kapott, és ezek szerepelnek az MTMT-ben.

A miivészeti terlileten palyazonak (DLA fokozat) az alabbi hat feltételbdl legaldbb harmat teljesitenie kell:

B1. miiveivel részt vett legalabb 5 kiallitason

B2. részt vett legalabb 2 kilféldi kiallitason

B3. volt legalabb 2 egyéni kiallitasa

B4. tervezett legalabb 3 kollekciot/egyedi megrendelést/palyazati munkat
B5. van legalébb egy mintaoltalommal védett alkotésa



B6. van legalabb egy hazai dijjal kitiintetett alkotasa

A publikacios tevékenységre és idézettségre vonatkozd feltételek teljestilését a palyazo koteles az MTMT-ben
szerepl6é adatai alapjan dokumentélt formaban egyértelmiien bizonyitani. A kovetelmények teljestlésének
ellenérzésekor csak azok a publikaciok és hivatkozasok vehetok figyelembe, amelyek a palyazat benyujtasa el6tt
az MTMT-be kertltek, az MTMT pedig ellenérizte, illetve jévahagyta 6ket.

Oktatasi tevékenység:

Amennyiben a palydzd habilitélt doktor, Ugy az oktatasi tevékenysége minimumkdvetelményeit teljesitettnek
fogadjuk el.

A docensi cimre palyazo6 el6adoi készségét, pedagogiai munkajat az adott félévben oktatott egyik tantargya egy
tanérajanak meghallgatasaval egy 3 tagu Latogatd Bizottsag (LB) értékeli. Az LB elndke a Palyazatokat
Véleményezd Bizottsag (PVB) egyik tagja, tovabbi két tagjat a PVB elndke kéri fel a palyazé szakterlletének
vezetd oktatdi kdzll. Az LB a palyazdval elbre egyezteti a latogatas idépontjat. Kils6 palyézo esetén a 3 tagu
Latogato Bizottsag bemutaté dra keretében értékeli az oktatasi tevékenységet.

A meglatogatott tanorat kovetéen a jelen |évé hallgatok, valamint az LB tagjai titkos szavazassal (0, 1, 2, 3
ponttal) értékelik az eléadé teljesitményét. A tanora végso értékelése a hallgatéi pontok atlaga, valamint az LB 3
tagjanak szavazata szamtani kdzepeként (vagyis a négy pontszam atlagaként) szamitandé ki. Ezen kivil az LB
rovid szdveges értékelést is ad az eléadasrol a PVB szdmara.

Ezen kiviil az alabbi hat feltételbdl a palyazénak legalabb négyet teljesitenie kell:

C1. Vendégtanari tevékenység kulféldi egyetemen, vagy idegen nyelv{ kritérium targy oktatasa.

C2. Szakok, programok, tantargyak inditdsaban, kidolgozasaban jatszott vezetd szerep, oktatott targy
folyamatos, érdemi fejlesztése, kutatasi eredmények atemelése, atlltetése az oktatasba.

C3. Tankonyvek, oktatasi segédletek irasaban, bevezetésében betoltott szerep (min. 1 egyetemi tankonyv,
jegyzet, vagy 3 jegyzetben sajat 6nall6 fejezet).
C4. Legalabb 4 hallgaté eredményesen befejezett diploma munkajanak témavezetése.

C5. Tehetséggondozés, TDK-munkak eredményes vezetése (pl. min. 1 TDK-munka vezetése kétévente,
OTDK-s helyezés stb.)

C6. A PhD képzésben, doktori iskolan bellili témavezet6i, oktatéi tevékenység, eredményesség, tagsag
doktori szigorlati bizottsdgokban.
Szakmai kbzéleti tevékenység:

Az alabbi kilenc terulet kdzil a palyazonak legaldbb négyben aktivitast kell felmutatnia:

1. Részvétel a tudomanyos mindsités munkajanak folyamataban (PhD cselekményben opponens,
bizottsagi tag).
2. Hazai és nemzetkdzi tudomanyos/miivészeti szakmai bizottsagok, tarsasagok, testiiletek tagja.

3. Hazai és nemzetkdzi tudomanyos/miivészeti szakmai bizottsagok, tarsasagok, testliletek
tisztségviseldje.

4. Dokumentalt részvétel a szakterillet tudoméanyos szervezeteiben, kapcsolat a tarsszakmakkal.

5. Orszagos testiletek (MAB, FTT, OTKA, MTA, MRK, MMA szakbizottsag, egyéb) delegalt
tisztségviselbje, tagja.

6. Kongresszusok, konferenciak programbizottsagaban valé részvétel, konferencia-, szekcid-elnokség,
felkérésre plenaris/megnyitd/vitaindito eléadas tartasa.

7. Folydiratok, sorozatok szerkesztébizottsagaban valo részvétel.
8. Palyazatokat birél6 bizottsdgokban (elbiralasban) val6 részvétel, konyv- és folydirat-lektoralas.
9. Szakmai kitlintetések és dijak.

Egyetemi tanar



Rendelkezik doktori fokozattal, habilitaciéval, vagy azzal egyenértéki nemzetkozi felsGoktatasi oktatoi
gyakorlattal [Nftv. 28. § (5)], tovabba teljesiti a MAB hatalyos kdvetelményeit (Iasd MAB 2017/5/V. sz. hatérozat).




3/3. melléklet23

23 Hatalyon kiviil helyezte a Szenatus a 2018. november 19-gi lilésén az SZ-CL/197/2018. szamu hatarozataval. Hatalytalan: 2018. november 26. napjatdl.



3/4/A melléklet?4

AZ INTEZMENY MUKODESI FELTETELEI MEGLETENEK MERLEGELESEHEZ ADOTT OKTATOI, KUTATOI NYILATKOZAT2
Alulirott

Kdzalkalmazott neve:

Sziiletési hely, id6:

Anyja szilletési neve:

Kar/szervezeti egység:
Munkakar:

a nemzeti felsGoktatasrél sz6l6 2011. évi CCIV. torvény 26. § (3) bekezdése alapjan jelen okirat alairasaval nyilatkozom, hogy a
felséoktatasi intézmények mikddési feltételei meglétének mérlegelése soran az alabbi egy felséoktatasi intézményben vegyenek

figyelembe:
A.) Obudai Egyetem (1034 Budapest, Bécsi Ut 96/B.) vagy,

B.) az alabbi felsGoktatasi intézmény, melynek adatai:

intézmény neve:

intézmény cime:

(A kivant valasz betijele bekarikézandd)

Tudomasul veszem, hogy jelen nyilatkozat megtételével az Obudai Egyetemen vagy mas felsGoktatasi intézménynél korabban tett
nyilatkozat semmisnek tekintendd.

Tudomasul veszem, hogy jelen nyilatkozat visszavonasig érvényes, és csak sajat bejelentésem alapjan médosithato.

Tudomasul veszem, hogy a nemzeti felséoktatasrdl sz6l6 2011. évi CCIV. torvény eldirasai szerint nyilatkozatom megtételét a megjeldlt

intézmény a felsdoktatasi informacios rendszer felé jelenti.

Tudomasul veszem, hogy a nemzeti fels6oktatasrol sz6l6 2011. évi CCIV. térvény 31. § (5) bekezdés c) pontja alapjan a munkaltaté
Obudai Egyetem az oktatéi munkakorben torténd foglalkoztatast rendes felmentéssel megsziintetheti, amennyiben a fenti nyilatkozatom

alapjan az intézmény miikddési feltételeinek mérlegelése soran nem vehet figyelembe.

Nyilatkozom, hogy PhD (vagy ezzel egyenértékii), DLA tudomanyos, illetve MTA vagy tudomany doktora?, egyéb fokozatot szereztem:

......... évben, ..o tudomanyagban.

dékan, kdzpont féigazgatd

24 Modositotta a Szenatus a 2018. november 19-ei lilésén az SZ-CL/197/2018. szamu hatarozataval. Hatalyos: 2018. november 26. napjatdl.

% A megfelel6 alahtizando!



3/4/B MELLEKLETZ

AZ INTEZMENY MUKODESI FELTETELEI MEGLETENEK MERLEGELESEHEZ ADOTT OKTATOI, KUTATOI NYILATKOZAT
VISSZAVONASA2

Alulirott

Kozalkalmazott neve:

Sziiletési hely, id6:

Anyja sziiletési neve:

Kar/szervezeti egység:

Munkakor:

az Obudai Egyetem (1034 Budapest, Bécsi Gt 96/B. intézményi azonositéja Fl 12904) felsGoktatasi intézmény részére, a nemzeti
felsGoktatasrol szol6 2011. évi CCIV. torvény 26. § (3) bekezdése alapjan tett, a felsGoktatasi intézmények miikodési feltételei

meglétének mérlegeléséhez adott nyilatkozatomat ........................ datummal visszavonom.

Tudomasul veszem, hogy a nemzeti felséoktatasrdl szolé6 2011. évi CCIV. torvény elbirasai szerint nyilatkozatom visszavonasat a

megijelolt intézmény a felséoktatasi informacids rendszer felé jelenti.

dékan, kdzpont féigazgatd

27 Begpitette a Szenatus a 2018. november 19-gi {ilésén az SZ-CL/197/2018. szam( hatarozataval. Hatalyos: 2018. november 26. napjatol.
% A nyilatkozatot 2 példanyban kell kitdlteni. (1 példany a szervezeti egységé, 1 példanyt a Bér- és Munkaiigyi Osztalyra kell leadni)



3/5. melléklet2?

NYILATKOZAT
A MUNKALTATOI JOGKOR GYAKORLOJA FELE AZ EGYETEMEN KiVUL FENNALLO TOVABBI JOGVISZONYROL ILLETVE AZ
OSSZEFERHETETLENSEG FELTETELEINEK KIZARASAROL®

A kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény, a nemzeti felsGoktatasrol szolo 2011. évi CCIV. torvény, valamint az
Obudai Egyetem Foglalkoztatasi Kovetelményrendszere (tovabbiakban: FKR) alapjan az Obudai Egyetemmel létesitendé/fennallo
kdzalkalmazotti jogviszonyomra tekintettel az alabbi nyilatkozatokat teszem:

Alulirott

Kdzalkalmazott neve:

Szervezeti egysége:

Munkakore:

Beosztasa:

Addazonosit jele:

Allando lakcime:

I. Tovabbi jogviszony

11, a Kjt. 1992. XXXIII. térvény 43. §3' alapjan bejelentem, hogy .......ccccooviiiiiiiiiiiiiiiiee, munkaltatonal ................... -tol
.............................. -ig kdzalkalmazottiimunkaviszonyban/egyéb jogviszonyban allok/nem allok32. (a megfelelé rész alahizandd)

1.2. a Kjt. 1992. XXXIII. térvény 44. §33 alapjan bejelentem, hogy ..........ccovviviiiieiiiiiiiiiiee e, munkaltaténal .................. -tél
.............................. -ig kdzalkalmazotti/munkaviszonyban/egyéb jogviszonyban allok/nem allok34. (a megfelels rész aléhtizands)

II. Osszeférhetetlenség

Kijelentem, hogy velem szemben a FKR 19. § (2) bekezdésében meghatarozott alabbi 6sszeférhetetlenségi ok(ok)

,(2) Osszeférhetetlen kiilénésen az olyan munkavégzésre irdnyulé tovabbi jogviszony,
a) amelyben a szolgalati ((izleti) titkot képezd eljarasok, médszerek, ismeretek harmadik személy javara val6 alkalmazasara keriilhet sor,
b) amely az alkalmazott Egyetemi alapfeladatainak (oktatés, kutatas, igazgatési és gazdasagi tevékenység) teljesitését hatréltatja,

¢) amely az Egyetemen teljes munkaidében foglalkoztatott alkalmazottianak, mas felsGoktatasi intézményben teljies munkaidében torténé foglalkoztatéséra
iranyul (a kitétel nem vonatkozik a részmunkaidére),

d) amelyben a mas felsGoktatasi intézményben teljes munkaidében foglalkoztatott oktaté, tudomanyos kutaté az Egyetemen a teljes munkaid6 felét meghaladd
id6tartamban keriil foglalkoztatasra,

e) amely az Egyetemen teljes munkaidében foglalkoztatott oktaté altal mas fels6oktatasi intézményben magasabb vezetéi megbizas ellatasara iranyul.

a) fenndll(nak) az FKR 19. § (2) bekezdésének ... pontja alapjan

b) nem &ll(nak) fenn.35

lll. Tudomasul veszem, hogy a meghatarozott dsszeférhetetlenségi okok a kdzalkalmazotti jogviszonyom egész idétartaméra
vonatkoznak.

29 Médositotta a Szenatus a 2018. november 19-ei {ilésén az SZ-CL/197/2018. szamu hatarozataval. Hatalyos: 2018. november 26. napjato.

30 A nyilatkozatot 2 példanyban kell kitblteni.

3143. § (1) Amennyiben a kbzalkalmazott munkaideje a kézalkalmazotti jogviszonyban és a munkavégzésre iranyuld tovabbi jogviszonyban - részben vagy egészben -
azonos id6tartamra esik, a munkavégzésre irAnyuld tovabbi jogviszony csak a munkaltato elézetes irdsbeli hozzéjarulaséaval létesithets.

(2) A hozzéjarulds megtagadasaval szemben munkaiigyi jogvita nem kezdeményezhet6.

32 A megfeleld vélasz alahtizandé

344, § (1) A kbzalkalmazott a munkaidejét nem érinté tovabbi munkavégzésre iranyuld jogviszony létesitését - a tudomanyos, oktatdi, miivészeti, lektori, szerkesztbi,
valamint jogi oltalom alé esé szellemi tevékenység, tovabba a kbzérdekii dnkéntes tevékenység kivételével - kiteles a munkaltatonak elézetesen irasban bejelenteni,
amely Gsszeférhetetlenség esetén a tovabbi jogviszony létesitését irasban megtiltja.

(2) A munkéltaténak a munkavégzésre irdnyulé tovabbi jogviszony létesitését megtiltd intézkedése ellen munkadigyi jogvita kezdeményezhet6.

3¢ A megfeleld valasz alahtizandé

35 A megfelel6 rész alahtizand6 és sziikség szerint kitéltend6!



IV. Tudomasul veszem, hogy ha velem szemben a Kijt.-ben vagy a FKR-ben meghatarozott 6sszeférhetetlenségi ok felmeriil, koteles
vagyok azt a szabalyzatban meghatarozott 8 napos hataridén bellil a munkaltaténak irasban bejelenteni.

V. Felelésségem tudatdban kijelentem, hogy a kozolt adatok a valésagnak megfelelnek, és tudomasul veszem, hogy jelen
nyilatkozatomban kézélt barmely adat valtozasat koteles vagyok - jelen nyilatkozat ismételt kitdltésével — 8 napon bellil a munkaltatdnak
bejelenteni.

Kdzalkalmazott

A nyilatkozatban foglaltak alapjan a Kijt. 43. és 44. § szerinti munkavégzésre iranyuld tovabbi jogviszony létesitéséhez/fenntartdséhoz
hozzajarulok/ nem jarulok hozza. (A megfelels rész alahtizandé! Csak munkavégzésre irdnyuld tovabbi jogviszony feltiintetése esetén kitoltends!)

Munkaltato

A Kit. 43. és 44. § szerinti munkavégzésre iranyuld tovabbi jogviszony létesitésére/fenntartasara vonatkoz6 munkaltatoi dontést atvettem.
Nemleges dontés esetén a munkavégzésre iranyul6 jogviszonyt megszintetem/illetve nem hozom létre.

Kdzalkalmazott



3/6. melléklet3s

36 Hatalyon kiviil helyezte a Szenatus a 2018. november 19-gi tilésén az SZ-CL/197/2018. szaml hatarozataval. Hatalytalan: 2018. november 26. napjatol.



3/7. melléklet
Oktatoi, kutatoi mindsitési lap!

Minta

Kitoltés utan bizalmasan kezelendd!

1. Személyi adatok:

NEV (IBANYKOM NBV): bbb
ANYIBNEVE: e —————————————————————————

SzUIEtESi helye, IAEJE: o

2. Munkakorre vonatkozé adatok

Az Obudai Egyetemen fennallé kdzalkalmazotti jogviszonya:
1. hatarozatlan idej(; 2. hatérozott idejl, amely lejar........ &V........ ho.......napjan;
a.) telies munkaidés b.) részmunkaidés (hawi....... 6ra)

3. Szempontok a szakmai tevékenység megitéléséhez

3.1. A minGsitést megeléz6 tanévekben az alapképzésben heti 6raszama dsszesen (két félév dsszege), szakdolgozat
konzultalasa:

...... l...... tanév ......0. elbadas, ......0. gyakorlat, .......db szakdolg.
...... [...... tanév ......0. eléadas, ......0. gyakorlat, .......db szakdolg.
...... [...... tanév ......0. eléadas, ......0. gyakorlat, .......db szakdolg.
...... [...... tanév ......0. eléadas, ......0. gyakorlat, .......db szakdolg.

Meghirdetett fakultativ targyak szama dsszesen : .....
Inditott fakultativ targyak szama dsszesen: .....

3.2. Publikaciok az utobbi 5 évben:
Segédletek, jegyzetek szdma: ...

Konferencia kiadvanyok szama: ... ebbdl ... hazai

Folyoiratcikkek szama: ... ebbdl ... hazai



......... kalfoldi

1 Mellékletek: révid szakmai dnéletrajz

publikécios lista

Kényvek, konyvrészletek szama ... ebbdl ... hazai,
......... kulfoldi

Szakirodalmi hivatkozésok szama: ...

Publikécios és alkotoi tevékenység pontértéke: ... Q ...

3.3. Egyéb tevékenysége:

Konzultélt TDK dolgozatok szama ......

Tanulmanyutak szama: ......

PAIYAZAL MUNKA: ......coovieiieieiriccce ettt bbbttt eb bbbt s bbbt s s s e snnis

3.4. Nyelvtudasa

NYEIVVIZSGAK ...ttt

4. Onértékelés

4.1. Sajat megitélésem szerint tevékenységem erés oldalai:

4.2. Sajat megitélésem szerint tevékenységem gyenge oldalai:

4.3. A hallgatéi véleményezésekbdl levont kdvetkeztetéseim:

5. A minésitett egyéb kozolnivaldi:

Budapest, 20............. a mindsitett alairasa



Kitoltési utmutato

Az 1.- 5. pontokat a minésitendé személy télti ki 2 példanyban.

A 2. pontnak az Obudai Egyetemen fennalld kozalkalmazotti jogviszonyra vonatkozé része a megfeleld szovegrész
alahuzaséval valaszolandé meg.

A 3. 1. pontban, az oktatd munkat tukrozo, felsorolt részletezés szerinti Graszdmokat egy tanévre vonatkoztatva kell beirni.

A 3. 2. pontban az utols6 5 év dsszesitett adatait kell megadni.

A palyazati munkahoz sorolandé minden elnyert hazai és klfoldi palyazat (pl. OTKA, OMFB, Széchenyi prof. dsztondij
palyazat stb.) A megbizasos munkaknal az ipari és egyéb megbizésokat kell beirni.

A 3.3. pontban nyelvvizsganak az alap-, kdzép-, és fels6foku allami nyelvvizsgat, illetve az ezzel egyenértékii vizsgakat
tekintjuk. Azt vagy azokat a nyelveket kell beirni, ami (k)bél ilyen nyelvvizsgaval rendelkezik.

Kitdltés és alairds utdn a mingsitési lap egy példanya a mindsitett kbzalkalmazotté, egy példanyat a jogkdrgyakorld 6rzi a
Kijt. 83/D. § elbirésai szerint.

Kjt. 83/D. § A munkaltatonal vezetett kdzalkalmazotti alapnyilvantartasba — az érintetten kiviil - a kévetkez8k jogosultak betekinteni, illetdleg abbol adatot atvenni a
rajuk vonatkozo jogszabalyban meghatarozott feladataik ellatasa céljabol:

a) a kdzalkalmazott felettese,

b) a mindsitést végzo vezetd,

c) feladatkdrének keretei kozott a torvényességi ellendrzést végzo szerv,

d)

€) munkatigyi, polgari jogi, kzigazgatasi per kapcsan a birésag,

f) a kdzalkalmazott ellen indult blintetGeljarasban a nyomozo hatéség, az ligyész és a birésag,

g) a személyzeti, munkatigyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellatd szerv e feladattal megbizott munkatérsa feladatkdrén belill,

h) az adéhatosag, a a nyugdijbiztositasi igazgatasi szerv és az egészségbiztositasi szerv az lizemi baleseteket kivizsgalé szerv és a munkavédelmi szerv.



Magasabb vezetokre és vezetdkre vonatkozo rendelkezések

Obudai Egyetem vezet6i megbizas eljarasi rendje

3/8. melléklet

Vezet6i megbizas Eldterjesztd Véleményezé Rangsorol Dont I\I.Iegblz?' Mggbl’zas max. !deje,
(kinevezd) ismételhetésége
emberi legfeljebb &t év, egy
rektor szenatus T Szenatus er6forrasok koztarsasagi elnok alkalommal
minisztere meghosszabbithatd
. emberi er6forrasok emberi er6forrasok . " . ) hatérozott id6, tdbbszor
kancellar o - - miniszterelnok miniszterelnok s
minisztere minisztere meghosszabbithatd
3 év- 6t év, tobb
rektorhelyettes rektor 1T Szenatus rektor rektor alkalommal
meghosszabbithatd
3 év- 6t év, egy
dékan, TMPK kézpont féigazgatd rektor KT, TT Szenatus rektor rektor alkalommal
meghosszabbithatd
, , Ad-hoc Palyazat , , , 3-5 év, tobbszér
kancellarhelyettes kancellar Ertékeld Szenatus kancellar kancellar o
. . meghosszabbithatd
Bizottsag
Ad-hoc Palyazat 3-5 év, tobbszor
rektori hivatalvezet6 rektor Ertékeld Szenéatus rektor rektor meghosszabbithato

Bizottsag




, . PVB, EKIK . 3-5 év, tobbszor
EKIK igazgat6 rektor Tanacs Szenatus rektor rektor meghosszabbithaté
dékanhelyettes, dékan KT, PVB, Szenatus rektor rektor 35 ev, tobbszor
meghosszabbithatd
. . . 3-5 év, tobbszor
TMPK féigazgatd helyettes TMPK féigazgatd PVB, KT Szenatus rektor rektor meghosszabbithaté
. . . . PVB, EKIK . 3-5 év, tobbszor
EKIK igazgatohelyettes EKIK igazagtd Tanacs Szenatus rektor rektor meghosszabbithaté
PYB Adoc 3.5 év, tobbszor
gazdasagi igazgatd kancellar Palyazat Ertékeld Szenatus kancellar kancellar ’ s
Bizotisag meghosszabbithatd
RT Ad-hoo 3-5 6v, tobbszor
belsd ellendrzési vezetd kancellar Palyazat Ertékeld Szenéatus kancellar kancellar ’ s
Bizotsig meghosszabbithatd
Ad-hoc Palyazat
intézetigazgatokollégiumvezetd kancellar Ertékels Szenatus kancellar kancellar 3-5 ev, tobbszor
gazg g BizottsagPVB, meghosszabbithatd
RT, EHOK
Ad-hoc Palyazat e .
kényvtarvezetd kancellar Ertékeld Szenéatus kancellar kancellar mz-gshg:;;c;i%sitzr?e:té
BizottsagPVB, RT
Ad-hoc Pélyazat _— )
osztélyvezetd kancellar Ertékeld Szenatus kancellar kancellar S5ev, tobbs’zor .
BizotisagRT meghosszabbithaté
oktatasi igazgato oktatasi féigazgato | Ad-hoc Palyazat Szenatus kancellar kancellar 3-5 €v, tobbszor

Ertékeld

meghosszabbithatd




Bizottsag

Ad-hoc Palyazat Szenatus 3-5 év, tobbszor
dékani hivatalvezet dékan Ertékelé kancellar kancellar meghosszabbithato
Bizottsag
Ad-hoc Palyazat Szenatus 3-5 év, tobbszor
muszaki igazagtd kancellar Ertékeld kancellar kancellar meghosszabbithatd
Bizottsag
Ad-hpc Palyazat Szenétus 3-5 év, tdbbszor
szolgaltatasi igazgaagté kancellar Ertékeld kancellar kancellar meghosszabbithato
Bizottsag
kutatasi és Ad-hoc Palyazat Szenatus 3-5 év, tobbszor
innovacids igazgatd nemzetkozi Ertékeld kancellar kancellar meghosszabbithatd
rektorhelyettes Bizottsag
kutatasi és Ad-hoc Palyazat Szenatus 3-5 év, tobbszor
nemzetkdzi igazgatd nemzetkozi Ertékeld kancellar kancellar meghosszabbithatd
rektorhelyettes Bizottsag
Saladtariani Kéozési Kézoont és Ad-hpc Palyazat Szenéatus 3-5 év, tdbbsz6r
gotarl . p . p rektor Ertékeld rektor rektor meghosszabbithatd
Kutatéhely igazgaté . .
Bizottsag
Ad-hoc Palyazat Szenatus 3-5 év, tobbszor
kabinetvezet6 kancellar Ertékeld kancellar kancellar meghosszabbithatd
Bizottsag
Ad-hoc Palyazat 3-5 év, tobbszor
igazgatohelyettes kancellar Ertékeld Szenatus kancellar kancellar meghosszabbithatd
Bizottsag
Ad-hoc Palyazat 3-5 év, tobbszor
irodaigazgato kancellar Ertékeld Szenatus kancellar kancellar meghosszabbithatd

Bizottsag




Roviditések: T - Tudomanyos Tanacs; PVB - Palyazatokat Véleményez6 Bizottsag; KT - Kari Tanacs;



3/9. melléklet

A Szervezeti és Miikodési Rendbenben felsorolt valamennyi magasabb vezetdi és vezetdi feladat atadas-
atvételérdl készitendo
jegyz6konyv kotelez6 tartalma

A munkakér végleges atadas-atvétele szolgalo atadas-atvételi jegyzOkdnyvben az alabbiakat kell rogziteni

a) az atadas-atvételben részt vevd személyek neve és beosztasa, az eljaras idépontja, az atadas-atvétel
helye,

b) az atadott munkakdrrel kapcsolatos, altalanos jellegu tajékoztatas megtdrténtét tandsité megéllapitas az
érvényes szervezeti és mikddési szabalyzatban a vezetd tekintetében meghatarozott feladatokrdl,
jogokrdl és kotelezettségekrdl,

c) a szervezeti egység érvényes szabalyzatainak, szabalyozasainak felsorolasa és azok atadas-atvételét
igazol6 megallapitas,
d) az atadott konkrét Ugyeket, kotelezettségvallalasokat (elintézetlen Ugyiratok, érvényes kutatasi és egyéb

szerzddések, levelek stb.) és az azokban teendd intézkedések megnevezése, valamint az azokkal
kapcsolatos érdemi megjegyzések,

e) a birésagon folyamatban 1évé peres (igyben a jogi képviseld megnevezése, illetve a per targyanak
megjelolése, a per allasa,

f) a vezetd irattaraban meglévl, az egység tevékenységének elldtasa, mikddése, gazdalkodasa
szempontjabol lényeges informaciokat tartalmazd valamennyi hivatalos irat, elekironikus formaban
(szamitdgépen, illetve barmely més adathordozén) tarolt adatok és dokumentumok, a vezetdi
munkakorhdz kapcsolodo irattar és az iktatdkonyvek atadas-atvételét igazold megallapitas,

g) az atadas-atvételt megel6z6 honap utolsé munkanapjan meglévé személyi allomanyrol a Bér- és
Munkaugyi Osztaly altal készitett kimutatas atvételét igazold megallapitas,

h) a vezetd munkaltatéi jogkdrébe tartozo vezetbk és kozvetlen munkatarsak kinevezésének és vezetdi
megbizasanak név szerinti felsorolasa és a vezetdi megbizas érvényességi idejének feltlintetése,

i) akilénbdzé intézményi testilletekbe, bizottsdgokba felkért tisztségvisel6k névsora, és az altaluk ellatott
tisztségek megjelolése,

j) a szervezeti egység kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés és érvényesités rendjérdl és a
likviditasarol adott tajékoztatast igazold megallapitas,

k) a vezetd hivatali szobajaban 1évé, illetve a visszaszolgaltatasi kotelezettséggel kizarélagos hasznélataba
adott targyi eszkdzok (pl. mobiltelefon) és készletek tételes atadas-atvételét igazolé megallapitas,

) a legutobbi felligyeleti és intézményi belsé ellenbrzésrdl, tovabba a kilénbdzé hatésagok altal tartott,
még intézkedést igényl6 ellenbrzésekrol készlilt okiratok atadas-atvételét igazold megallapitas,

m) az egyéb lényeges adatok, illetéleg korilmények ismertetése,
n) azatado, illetéleg az atvevé esetleges észrevételei,

0) a vezetd altal hasznélt bélyegzd(k) lenyomat szerinti ismertetése, illetve az &tadas-atvételének
megtorténte,

p) a vezetd altal hasznalt pancélszekrény, fémszekrény kulcsanak atadas-atvétele,
q) az érvényes munkakori leiras atadas-atvételét igazolé megallapitasa,
r) az atadas-atvételi eljarasban részt vevék alairasa.

A gazdasagi igazgatd esetében a fentieken tul az atadas-atvételi jegyz6konyvnek tartalmaznia kell

a) az atadas-atvétel idépontjara vonatkozo fékonyvi kivonat,
b) aMagyar Allamkincstarral kapcsolatos aktualis tigyek,



a kotelez6 beszamolasi és adatszolgaltatasi kdtelezettség teljesitésével kapcsolatos megallapitasok,
az eszkdzok leltarozasaval kapcsolatos tajékoztatas,

a kozterhek (adok, tb. Jarulék) bevallasaval, atutalaséval kapcsolatos helyzetrdl valé tajékoztatas, az
addkapcsolatok,

az dtadas-atvétel napjan a hazi- és a valutapénztarban meglévé forint készpénz, illetve valuta dsszege,
a beruhazasi és felljitasi feladatok teljestlésének helyzetérdl és a keretmaradvanyok alakulasarél vald

tajékoztatas,

az

atadas-atvétel

idépontjaban  érvényes  kotelezettségvallalasi  nyilvantartds és  annak

alapdokumentumai.

OTODIK RESZ - Az Egyetem altal adomanyozhaté munkakéri és egyéb cimek mellékletei

Mellékletek:

5/1. melléklet
5/2. melléklet
5/3. melléklet
5/4. melléklet
5/5/a. melléklet
5/5/b. melléklet
5/5/c. melléklet
5/6/a. melléklet
5/6/b. melléklet
5/6/c. melléklet
5/7/a. melléklet
5/7/b. melléklet
5/8. melléklet
5/9. melléklet
5/10. melléklet
5/11. melléklet
5/12. melléklet
5/13/a. melléklet
5/13/b. melléklet
5/14. melléklet
5/15. melléklet
5/16. melléklet

Kezdeményezés allami kitlintetésre

Kezdeményezés miniszteri elismerésre

Nyilatkozat

Kezdeményezés egyetemi elismerésre

Civis Academicus Honoris Causa - Diszpolgér kitlintetés adomanyozasi okirata
Civis Academicus Honoris Causa - Diszpolgéara kitlintetés angol nyelv(i okirata
Civis Academicus Honoris Causa - Diszpolgéara kitlintetés

Pro Universitate kitlintetés adomanyozasi okirata

Pro Universitate kitlintetés angol nyelv(i adomanyozasi okirata

Pro Universitate kituntetés

Obudai Egyetem Nagykovete kitiintetd cimhez tartozé megbizélevél
Obudai Egyetem Nagykovete kitiintetd cim angol nyelv(i okirata

Az Obudai Egyetem Mecénésa oklevél

Professor Emeritus kitlinteté cim adomanyozasi okirata

Az Obudai Egyetem Diszérme kitiintetés adomanyozasi okirata
Cimzetes egyetemi tanri/docensi kitiinteté cim adomanyozasi okirata
Honorary Professor kitiintetd cim angol nyelvi adomanyozasi okirata
Kalman Rudolf Professzori Cim adomanyozasi okirata

Kalman Rudolf Professzori Cim angol nyelvii adoméanyozasi okirata
Egyetemi magéantanari kitlntetd cim adomanyozasi okirata
Tiszteletbeli egyetemi docens kitlintetd cim adomanyozasi okirata

Mesteroktatdi cim déraaddknak adoményozasi okirat
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517.
5/18.
5/19.
5/20.
5/21.
5/22.
5/23.
5/24.
5/25.
5/26.
5/27.

5/28/a. melléklet
5/28/b melléklet

5/29.
5/30.
5/31.

melléklet
melléklet
melléklet
melléklet
melléklet
melléklet
melléklet
melléklet
melléklet
melléklet

melléklet

melléklet
melléklet

melléklet

Obudai Egyetem Emlékgy(ir(i adomanyozasi okirata
Tudomanyos Diékkori Munka Tamogatasaért dij adoméanyozasi okirata
Rektori Dicséret adomanyozasi okirata (kdzalkalmazottii)
Rektori Dicséret adomanyozasi okirata (hallgatdi)
Torzsgarda igazolas

Munkatarsi, fdmunkatarsi cimek adomanyozasi okirata
Tanacsosi, fétanacsosi cimek adomanyozasi okirata

Az év kutatdja dij adomanyozasi okirata

Az év fiatal kutatoja dij adomanyozasi okirata

Hallgatoi publikacios dij adomanyozasi okirata

Angyal Béla Hallgat6i Nagydij adomanyozasi okirata
Bejczy Antal Hallgatoi Publikaciés Dij adoményozasi okirata
Bejczy Antal Hallgatoi Publikacios Dij plakett

Emléklap

Kancellari Dicséret adomanyozasi okirata

Az Egyetem altal adomanyozhat kitlintetések eljarasi rendje és adomanyozasi alkalom
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5. sz. melléklet
Kezdeményezés
(az allami kitlintetés megnevezése)
(polgari / katonai tagozat)

allami kitlintetésre

A kitiintetésre javasolt személy adatai:

Név:

Szliletési név:

Elérhetdség (telefon és e-mail):

Korabbi allami/szakmai elismerés megnevezése és idépontja:

Az elismerés atadasanak javasolt idépontja:

Az atadaskor méltatasként elhangzo hivatalos rovid indokolas (egy-két mondat):

Szakmai tevékenységet, életutat bemutato részletes indoklas kiilén lapon csatolandé (legalabb fél, de legfeljebb
harom oldal terjedelemben)!

Datum

kezdeményez6 alairasa

A kezdeményez6 adatai
Név (tisztség):
Cim:

Elérhetdség (e-mail, vagy telefon és fax):
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5/2. sz. melléklet

Kezdeményezés

(az EMMI elismerés megnevezése)*

miniszteri elismerésre

A kitiintetésre javasolt személy adatai:

Név:

Sziletési név:

Elérhetdség (telefon és e-mail):

Korabbi allami/szakmai elismerés megnevezése és idépontja:

Az elismerés atadasanak javasolt idépontja:

Az atadaskor méltatasként elhangzé hivatalos rovid indokolas (egy-két mondat):

Szakmai tevékenységet, életutat bemutato részletes indoklas kiilén lapon csatolandé (legalabb fél, de legfeljebb
harom oldal terjedelemben)!

Datum

kezdeményez6 alairasa

A kezdeményez6 adatai
Név (tisztség):
Cim:

Elérhetéség (e-mail, vagy telefon és fax):
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5/3. sz. melléklet
NYILATKOZAT

(természetes személy vagy munkacsoport, kozdsség tagja esetén)

Alulirott,

Név:

Szlletési név:
Szliletési hely és id6:
Anyja neve:

Lakcim:

Elérhetdségek (telefon és email):

1. [ ] hozzéjérulok ahhoz’ [ ] nem jarulok hozza ahhoz’,

hOGY @ vovvvvvive e miniszteri elismerésrél szold dontést kdvetéen az adomanyozast
megel6z0 eljarasban az Emberi Er6forrasok Minisztériuma a természetes személyazonositd adataimat (név,
sziletési hely és id6, anyja neve), lakcimemet, telefonszamomat, e-mail cimemet, valamint az
adomanyozasra iranyuld javaslat megalapozasahoz szilkséges személyes adataimat, tovabba a mér
megkapott elismeréseimre vonatkoz6 adataimat nyilvantartsa.

2. Kijelentem, hogy velem szemben az emberi eréforrasok minisztere altal adomanyozhaté elismerésekrdl
sz6l6 26/2016.(1X.8.) EMMI rendelet 6. §-aban meghatarozott kizard ok
[ ] nemall fenn’ [ ]fennall.”

3. Nyilatkozom arrél, hogy a miniszter altal adomanyozhaté elismerésben
[ ] még nem részesiltem*
[ 1 mér részesultem, mégpedig’
elismerésem megnevezése:
az adomanyozas idépontja:

4. Kijelentem, hogy az elismerés adoményozésa esetén azt
[ ]elfogadom’ [ 1nem fogadom el.*

5. Elismerésben részesitésem esetére, valamint az elismerés esetleges kés6bbi visszavonasa esetére
nevemnek a Magyar KozI6ny mellékleteként megjelend Hivatalos Ertesitében, valamint a minisztérium
hivatalos lapjaban és honlapjan valé kdzzétételéhez
[ ]hozzéjarulok’ [ 1nem jarulok hozza.*

Budapest, .......cccooiiiiiii

elismerésre jelolt alairasa



5/4. sz. melléklet

Javaslat

(egyetemi kitlintetés/elismerés megnevezése)*

kitiintetésre/elismerésre

I A kitiintetésre javasolt személy adatai:
Személyes adatok:
Név:
Sziletési név:
Sziletési hely, id6:
Elérhetdség (telefon és e-mail):
Munkahelyre vonatkozé adatok:
Munkahelye:
Cime:
Foglalkozasa, besoztasa
Tudomanyos fokozat:
Kozalkalmazotti jogviszony kezdete:
Korabbi allami/szakmai/egyetemi elismerés megnevezése és idépontja:
II. Az elismerés atadasanak javasolt idépontja a szabalyzat 5. szdmu melléklete szerint:
[Il. Az atadaskor méltatasként elhangzo hivatalos rovid indokolas (egy-két mondat):*

IV. Az adomanyozasi feltételek meglétének igazolasat szolgalo, az eléterjesztés mellékletét képezd
dokumentumok:

V. Kari Tanacs hatarozata:

VI. Szakmai tevékenységet, életutat bemutatd részletes indoklas, beleértve Egyetemért végzett munkéssag
kifejtését is, kulon lapon csatolando (legalabb fél, de legfeliebb harom oldal terjedelemben)!*

Kelt

kezdeményez6 alairasa

A kezdeményez6 adatai
Név (tisztség):
Cim:

Elérhetdség (e-mail, vagy telefon és fax):

* Amennyiben a kitlintetésre javasolt személy kilfoldi allampolgar, az dtadaskor méltatasként elhangzé hivatalos
rovid indokolast, illetve a szakmai tevékenységet, életutat bemutatd részletes indoklast angol nyelven is be kell
nyujtani.
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Civis Academicus
Bonoris Causa

5/5/c. sz. melléklet
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thereby awards
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lhe litle of

5/6/b. sz. melléklet

Do %w%fa[e’

fo hisfhor outt N AUBII wr. contscbudion
lo tho dowolipRI SLOBLI i vority.

nled to the awardee.
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Pro Universitate

5/6/c. sz. melléklet
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Az Obudai Sgyetem

Obudai Egyetem
g

Ennek hitelédil ezt az oklevelet vészéve kiszolgaltatta és azt az Sqyetem peesétjével,
valamint a szendtus elnilkénelk sajatlezii alairasaval megerésitette.

Budapest, év. héinap nap.

Reletor
Szendatus elndke
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5/7/b. sz. melléklet

The Senate
of Obuda University
awards

(Hame

the 'title| of
‘mbassador
of Obuda UWUniveisity’

In recoguition of this achicoenvent, this cevtificateis signed and sealed by
the President of the Senate and preseated to the awardee.

Budapest, Moath day, year

Rector
President of the Senate
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5/8. sz. melléklet

az Egyetem gyarapoddasat, fejlédését szolgald,
ellenszolgaltatas nélkiili, jelentés anyagi tamogatds,
adomuany elismeréséiil

Az Obudai Eqyetem

kitiinteltd cimet adomd )

ok hitelonl sab i shlodelot i o ¢ idiidie btinploipinits
és ezt az Sgyetem peesétiével, valamint
a Szendtus elnikének sajdathezii aldirdsdaval megerésitette.

Budapest, év. hénap nap.

Rektor
Seondtus elnl

IV LML
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5/9. sz. melléklet

Az Obudai Egyetem
Szenatusa

(Vév.

wrnale/vehilgynel

Professoe Smeritus

kitiinteto eimet adomanyozza

az Obudai Sgyetem
érdeleében lkifejtett kicnmelleedd
tevélkenységénel elismeréseleént.

ELunele liitelédil ezt az ollevelet vészére
kiszolgaltatta és azt az Cgyetent pecsétjével, valamint a
Szenatus elnikénele sajatlezii alairasaval megerésitette.

Budapest, év. honap nap.

Reletor
Szendtus eluile
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5/10. sz. melléklet

Az Obudai Egyetem
Szendatusa

(Vv
wrnalk/wihélgynek

az Obudai Sgyetem oltatasi és tudontanyos tevékenységében
/ az Obudai Eqyetent alaptevékenységei hattérfeladatainak
ellatasaban, illetve az eqgyetent miikodtetésében /
az Obudai Sgyetent intézmeényi vezetésében,
valamint menedzsment munkajaban
tartosan kimagasloan és eredményesen végzett

tevekenységénele elismeréseként
Az Obudai Eqgyetenm (Diszérme
elisrerest adontanyozza.

Ennele liitelédl ezt az oklevelet vészére
kiszolgaltatta és azt az Sgyetenm peesétjével, valamint a
Szendtus elnikénele sajatkezii alaivdasaval megerdsitette.

Budapest, év. hénap nap.

Reletor

Szendtus elnike
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5/13/a. sz. melléklet

()

o~ NG Y

Az Obudai Egyetem Szendtusa
és az FEEE Foungary Section

” ﬂ/ srdiil /
bitiintetést ad » .
Ennk follelsiil eet ax shilepelet révrive kiwolyalintiuk,
il stiinkkel, / - 158 kexit
Liirii kleal Ssitettiile.
Budapest, év. hénap nap.
EEE Foungary Section

Obudai Egyetem
Szendtus elnéke
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5/13/b. sz. melléklet

L0/l
o ac

The Senate of Obuda University,
and the President of IEEE Foungary Seeti,

XOVL,

a4

(Hame

the
)

{ Kalman Professor
Sitle.
e recognition of this achievement, this certificate is si.
and sealed by the President of the S signed

ed to the awardee.

President of the Senate cesiidh
of Obuda University

EEE Hungary Seeti

) “’ )‘) v')
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5/14. sz. melléklet

Az Obudai Eqyetem
Szenatusa

¢[(7)]

wrnale/tihélgynele

az@budai&qyetem
ivdeleibere Bileitott lot ked
szalmai tevékenysegenele elismeréselként
cimet adomanyozza.

Enunele hiteleiil ezt az olelevelet vészére kiszolgdaltatta
és azt az Sgyetenm peesétjével, valamint a Szendatus eluilénele
sajatkezdi alaivasaval meqgerdsitette.

Budapest, év. hénap nap.

Reletor
Szendatus elnoke
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N

EmleRlap

Név

urnak /irholgynek,

az Obudai Egyetem
érdeRében Rifejtett-Riemelkedd

tevéRenysége elismereseRént az

Obudai Egyetem
EmleRgytiriijet

adomdmnyozom.

Budapest, év. honap nap.

Rektor

5117 sz. melléklet
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5/18. sz. melléklet

Emléklap

Nev
urnakirholgynek,

Az Obudai'Egyetetnen folytatott
Riemelkedd Ronzulensi-tevékenysége
elismeréseként

Tudomdnyos DidRRoTE Munka
Tdamogatdsdért dijat

adomanyozok,

Budapest, év. honap nap.

Rektor
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5/19. sz. melléklet

EmleRlap

Nev
urat/irholgyet

az Obudai Egyetemen végzett
KRiemelkedd oRtato-neveld tevéRenysége
elismerésekent

REKTORL DICSERETBEN

reszesitem.

Budapest, év. honap nap.

Rektor
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5/20. sz. melléklet

EmleRlap

Nev
urat/irholgyet

az Obudai Egyetem hallgatdjaként
az Egyetem érdeReben végzett szinvonalas,
eredményes tevékenysége
és teljesitménye elismeréséiil

REKTORI DICSERETBEN

reszesitem.

Budapest, év. honap nap.

Rektor
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5/21. sz. melléklet

/‘\3 ur / urholgy részére

0 az O[}uc{apﬂzgyetemen, illetve ()

¥ jogelddjeben eltoltott (

| = 9\‘,,/,
es 7\

VS lelRiismeretes és eredményes munkdja /( //‘

<, ) elismeréseRént-a-mai nappal az vk

R SR H: 1 ((y

| f |ss 2 r // i “A . . l///,
\\@1 egye tem tOTZSgarJa tagiai (0

sordba felvettem.
0 4 0
O

Budapest, év. hénap nap. 4 \>
)

v
Rektor f

S > —
~aS /_—\\\;’ /\\2}\&2' ,—\Q\,,;‘ /_[
SONCTEN &/ =

61



5/22. sz. melléklet

Emleklap

Nev

ur/uirhiolgy részére

az Obudai Egyetem Rektori Tandcsa
az Obudai Egyetemen végzett
Kiemelkedd tevékenysege-elismeréseRént

fomunkatdrsi/munRatdrsi cimet
adomdnyoz.

Budapest, év. honap nap.

Rektor
Rektori Tandcs elnike
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5/23. sz. melléklet

EmleRlap

Név

ur/urholgy részére

az Obudai Egyetem Rektori Tandcsa
az Obudai‘Egyetemen végzett
Kiemelkedd teveRenysége elismeréseRént

fdtandcsosi/tandcsosi cimet

adomdnyoz.
Budapest, év. honap nap.

Rektor
Rektori Tandcs elnike
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5/27. sz. melléklet

i Okleveél

Név

urholgynek:/irnak,

RiemelRed O tanulmaiyi és Rutatdsi
eredmenyeinek, elismereseRént
az Obudai Egyetem Tehetségtandcsa

Angyal Béla Hallgator Nagydijat
adomadnyoz.

< Ennek hiteléiil ezt az oklevelet részére Riszolgdltatta, és azt
‘ az Egyetem pecsétjével; valamint a Tehetségtandcs elnokének,
sajat Rezii atdirdsdval-megerdsitette.

Budapest, év. hé nap.

Rektor
Tehetségtandcs elnoke
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5/28/a melléklet

Az Obudai Egyetem
Tehetségtandesa

Y
Ry
‘,\‘\u‘m
\\\‘
N (‘ ’i r
r’y e k/ I %I.L z
75
<)/
A
| Bejezy Antal
y e [ ) r [ I 4 r 4 J
Joallgatoi Publikacios Dijat
adomanyoz.
N Ennele hiteléiil ezt ar ollevelet részére kiszolgaltatta, és azt az Egyetem pecsétiével,
J) valamint a Tehetségtandes elnékének sajat kezii aldirasaval megeréaitette.
Yoo
Z

Budapest, év. hénap nap.

Rektor
Tehetséatandes elnik

QY N

NI

@) N

5/28/b. sz. melléklet
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5/29. sz. melléklet

Szeretettel s ey ilessel koszontom

o 4]

elkalndbl,
|

 clismerésen fejezem ki

1-cltoltott évek

oktatdsi szinv

Budapest, év. honap nap.
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5/30. sz. melléklet

Emleklap

XY

urat/hilgyet

az Obudai Egyetemen
végzett
Riemelkedd tevékenysége elismeréseRént

KANCELLARI DICSERETBEN

reszesitem.

Budapest, év. ho nap.

Kancelldr (
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5/31. sz. melléklet

Az Egyetem altal adomanyozhato kitiintetések eljarasi rendje és adomanyozasi alkalom

Jutalom Evente
Elismerés . | Véleményez | Adomanyoz o§sz€ger adomaljlyozh Adomanyozasi
. Javaslattevé ,, . 6l dont até ,
megnevezése 6 6 . \ esemény
elismerések
szama
Civis Rektor, Rektori -
Academicus kancellar, Tanacs Egyetem Napja/a
Honoris Causa | rektorhelyette . Szenatus legfeliebb 3 | Szenatus Unnepi
s, dékan, Egyetemi Tanévnyito Ulése
féigazgato Tanacs
Pro Rektor, legfeljebb 4
Universitate kancellar, (amibédl 3
rektorhelyette személy az
s, , dekan, Rektori Egyetemmel
féigazgato Tanacs nem all Egyetem Napja/a
. Szenatus - jogviszonyban | Szenatus Unnepi
Egyetemi és 1 személy, | Tanévnyito Ulése
Tanacs aki
jogviszonyban
all az
Egyetemmel)
Obudai Rektor, Rektori -
Egyetem kancellar, Tanacs nincs Egyetem Napja/a
Nagykévete rektorhelyette . Szenatus meahatérozva Szenatus Unnepi
s, dékan, Egyetem g Tanévnyito Ulése
féigazgato Tanacs
Az Obudai Rektor’, Rektori - Egyetem napja/a
Egyetem kancellar, Tanacs , o i ,
. , nincs Szenatus Unnepi
Mecénéasa rektorhelyette Szenatus . o
.y i meghatarozva Tanévnyito
s, dékan Egyetemi .
. | Tana Ulése/EU-PED
féigazgato anacs
Professor dékan Kari Tanacs -
Emeritus . Egyetem Napja/a
kitlintetd cim Rekt,orl . nincs Szenatus Unnepi
Tanécs Szenatus . o
meghatarozva | Tanévnyit
Egyetemi Ulése/EU-PED
Tanacs
Az Obudai Rektor, Rektori , - .
Egyetem kancellar, Tancs Szenatus legfeljebb 5 EU-PED

rektorhelyette




Diszérme s, dékan, Egyetemi
féigazgato Tanécs
Cimzetes Rektor, Rektori -
egyetemi kancellar, Tanacs nincs
tanar/docens rektorhelyette . Szenatus meahatarozva EU-PED
kittnteto cim | s, dékan, | Egyetem g
f6igazgato Tanacs
Honorary Rektor, Rektori -
Professor kancellar, Tanacs Egyetem Napja/a
kitiintetd cim rektorhelyette . Szenatus legfeljebb 3 | Szenatus Unnepi
s, dékan, Egye?em| Tanévnyito Ulése
féigazgato Tanacs
Kalman Rudolf Rektor, Szenatus és
Professzori kancellar, Rektori az Institute of
Cim rektorhelyette Tanacs Electrical and . Egyetem Napja/a
s, dékan, . Electronics egykhufallfzée;(lj,iegy Szenatus anepi
féigazgatd EgyeFeml Engineers Tanévnyité Ulése
Tanacs Hungary
Section
Egyetemi Rektor, Rektori - .
kitlinteté cim rektorhelyette Szenatus . ., P
s. dékan Egyetemi meghatarozva | 'I:anevnylto
Bigazgatd Tanacs Ulése/EU-PED
Tiszteletbeli Rektor, Rektori - .
egyetemi kancellar, Tanacs gggii?s%anprz/a;
docensi rektorhelyette . Szenatus legfeljebb 3 Tanévivits P
Ktintetd cim | s, dékan, | Egyetemi UleaELPED
féigazgato Tanacs eserEL-
Mesteroktatoi Rektor, i .
e kancellar Rektori Egyetem Napja/a
¢ ancetar, Tanacs nincs Szenatus Unnepi
rektorhelyette Szenatus . s
s, dékan Egyetemi meghatarozva | 'I:anevnylto
fBigazgatd Tanacs Ulése/EU-PED
Obudai Rektor, -
Egyetem kancellar, Rektori
Emlékgy(rd rektorhelyette Tancs Rektor legfeljebb 3 EU-PED
s, dékan,
féigazgatd
TUd omanyos Egyetemi Magyz’ar
Diakkori ) . . Tudomany
Tudomanyos Rektori - nincs .
Munka ) . Rektor . Unnepe
. Y Diakkori Tanécs meghatarozva N
Tamogatasaért Tandcs EgyeEem| Nyito
dij Ulése
Rektori Rektor Rektori Rektor Rektori legfeljebb 6 EU-PED
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Dicséret — kancellar, Tanacs Tanacs
kbzalkalmazotti | rektorhelyette
s, dékan,
féigazgato
Rektori Rektor, Rektori EU-PED
Dicséret — kancellar, Tanacs .
" EHOK
hallgatoi rektorhelyette Rektor legfeljebb 3
s, dékan,
f6i_gazgaté,
EHOK elndke
Torzsgardatag | Szervezeti Rektori - EU-PED
egysegvezgto Tanéacs Rekior nincs
, Rektori meghatarozva
Tanécs
Mur)katar.su Szervezeli - az Egyetem
tanacsosi egységvezetd Rektori Rektori adomanyozasr
cimek gysegvez , , a jogosult EU-PED
, Rektori Tanacs Tanacs .
Tandcs dolgozoinak
20%-a
Az év kutatéja Rektori Magyar
Dl Dékan, Tudomanyos | Tudomanyos Tanacs | - fegfeljebb 1 Tlﬁmsgy
féigazgato Tanéacs Tanéacs Egyetemi Nyito
Ulése
Az év fiatal - Magyar
kutatdja Di Dékén, | Tudoméanyos | Tudoményos legfeljebb 1 Tmﬁ?
féigazgato Tanéacs Tanéacs Egyetemi Nyito
Ulése
Hallgatdi Rektori Magyar
publikacios Dij " e ... . | Tanacs leafeliebb 1 Tudoméany
Dékan, Tehetségtana | Tehetségtana giel) Onnepe
féigazgato cs cs Egyetemi Nyito
Ulése
Angyal Béla Rektor, Tehetségtana | Rektori
Hallgatdi kancellar, Tehetséatans cs Tanacs
Nagydij rektorhelyette enelseglana legfeljebb 3 Egyetem Napja
s, dékan, o
féigazgatd
Bejczy Antal EKIK Iranyitd | Tehetségtana | Tehetségtand | Rektori
Hallgatoi Testulete altal cs cs Tanacs . . .
R . nincs Minden év
Publikacios Dij létrehozott . o
e meghatarozva januarjaban
Birald
Bizottsag
Emléklap Szervezeti | Rektor, illetve Rektor, - nincs Unnepélyes
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egységvezetd

a szervezeti
egységvezetd

dékan, illetve
a szervezeti
egységvezetd

meghatarozva

alkalom

Kancellari
dicséret

Rektor,
kancellar,
rektorhelyette
s, dékan,
Trefort
Agoston
Mérndkpedag
dgiai Kézpont
féigazgatoja,
Kancellaridho
z tartoz6
szervezeti
egysegek
igazgatdi

Kancellar

Kancellar

legfeljebb 6

EU-PED
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NYOLCADIK RESZ - Az Obudai Egyetem kikiildetésre vonatkozoé mellékletei

Mellékletek:

8/1. melléklet Kikuldetési Kérvény és Engedély

8/2. melléklet Napidij Tablazat

8/3. melléklet Napidijjelentés a Bér- és Munkalgyi Osztaly részére hivatalos kiilfoldi kikiildetés

jogcimén valutaban kifizetett napidijrél

8/4.a. — 8/7.b. melléklet Engedélykéré és elszamolasi lap sajat gépkocsival torténd utazashoz

8/5. melléklet Kiilfoldi utazasszervezés igénybejelento lap
8/6. melléklet Kiilféldi kiktldetési rendelvény

8/7. melléklet Utijelentés hivatalos kiilfdldi kikiildetésrl
8/8. melléklet Kiklldetési rendelvény

8/9. melléklet KikUldetési terv



Kikiildetési Kérvény és Engedély

8/1. sz melléklet

Iktatészam:
Kulfoldi kikiildetés kérvény és engedély
Kit6ltendbk a sarga mezbk, a fehér alapértelmezett, a z6ld automatikusan szamolt érték
Szervezeti
Kiutaz6 neve: egység:
Lakcime: Indulas napja:
Visszaérkezés
A kikuldetés célja: napja:
A kiutazé feladata: Napok szama:
A konferenciael6adas Napidij egy
cime: napra: EUR usD
Rendezvény: Utazas modja:
Utlevélszam v.
Orszég: szig.:
Tervezett koltségek
szamitasa:
‘ ‘ Részvételi
Napidij Osztondij | Szallas dij Utikoltség Egyéb Osszesen
Valuta EUR USD |EUR USD|EUR HUF [EUR USD| HUF | EUR USD HUF | EUR USD  HUF
UTALVANYRENDELET
Fedezeti forras
utalvanyozé
témaszama | alairdsa
0 0 0 0 0
0 0 0
0 0 0
0 0 0
0 0 0
Osszesen:| 0 0 0




) Valuta  Osszege A kiutazd szamlaszama:
Atutalandé
elbleg: EUR EUR
Atutalandé
eloleg: usb USD
Atutalandé A forint szamlara utalas a mindenkori MNB el6z8 hé 15-i arfolyammal
eloleg: HUF HUF torténik.
Atutalandd
dsszeg: EUR Mellékelni kell a regisztraciés lapot, ill. az el6szamlat a banki adatokkal, és annak forditasat.
Kérem a kikuldetés engedélyezését. A kikuldetést jévahagyom A pénziigyi fedezet rendelkezésre all. A kikUldetéssel egyetértek
20....6v
20....8V ..o ho......... nap ho......... nap 20....8V ..cccvnnn. ho......... nap 20....... eV ho....... nap
kiutazo alairasa kotelezettségvallald alairdsa ellenjegyz0 alairasa kancellar
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8/2. sz. melléklet
Napidij Tablazat

Kiilfoldi kikiildetés - devizaellatmany

|l. EUROPA
Orszag Napidij Szallasktg. Pénznem
Albania 45 70 EURO
Ausztria 50 150 EURO
Belgium 50 150 EURO
Belorusszia 45 110 EURO
Bosznia-Hercegovina 45 70 EURO
Bulgéria 45 110 EURO
Csehorszag 45 110 EURO
Dania 400 800 DKK
Esztorszag 45 85 EURO
Finnorszag 50 150 EURO
Franciaorszag 50 150 EURO
Gibraltar 30 70 GBP
Gordgorszag 50 150 EURO
Hollandia 50 150 EURO
Horvatorszag 45 78 EURO
frorszag 50 150 EURO
Izland 50 110 EURO
Szerbia 45 80 EURO
Lengyelorszag 45 85 EURO
Lettorszag 45 84 EURO
Liechtenstein 50 92 EURO
Litvania 45 80 EURO

Luxemburg 50 150 EURO



Macedénia 45 80 EURO

Malta 45 110 EURO
Moldav Kdztarsasag 45 80 EURO
Monaco 50 85 EURO
Nagy-Britannia 30 120 GBP
Németorszag 50 150 EURO
Norvégia 50 128 EURO
Olaszorszag 50 150 EURO
Oroszorszag 45 110 EURO
Portugalia 50 150 EURO
Romania 45 80 EURO
Spanyolorszag 50 150  EURO
Svajc 60 140 CHF
Svédorszag 420 1180 SEK
Szlovakia 45 95 EURO
Szlovénia 45 110 EURO
Ukrajna 45 110 EURO
Vatikan 45 110 EURO
Il. AFRIKA
Orszag Napidij Szallasktg. Pénznem
Algéria 50 65 usb
Angola 50 80 usb
Benin 50 60 usb
Bissau-Guinea 55 75 usb
Botswana 40 55 usD
Burkina Faso 50 75 uSb

Burundi 50 65 uSsbh



Comore-szigetek
Cséd
Dél-Afrika
Dzsibuti
Egyenlitéi Guinea
Egyiptom
Elefantcsontpart
Eritrea
Etiopia
Gabon
Gambia
Ghana
Guinea
Kamerun
Kenya

Kongé

Kongoi Demokratikus Kozt.

Kbzép-Afrikai Kdztarsasag

Lesotho
Libéria
Libia
Madagaszkar
Malawi
Mali
Marokkd
Mauriténia

Mauritius

50

50

50

50

50

50

50

50

50

50

50

50

50

50

50

50

50

50

50

50

50

50

50

50

50

50

50

70

75

65

65

60

78

60

60

60

60

60

60

60

60

60

75

68

75

60

60

70

60

70

60

60

60

60

uSD

uSD

uSD

uSD

uSD

uSD

uSD

uSD

uSD

uSD

uSD

uSD

uSD

uSD

uSD

uSD

uSD

uSD

uSD

uSD

uSD

uSD

uSD

usD

uSD

usD

uSD
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Mozambik
Namibia
Niger
Nigéria
Ruanda
Sao Tome és Principe
Seychelle-szigetek
Sierra Leone
Szenegal
Szomélia
Szvazifold
Szudéan
Tanzania
Togo
Tunézia
Uganda
Zambia
Zimbabwe

Zoldfoki-szigetek
lll. AMERIKA

Orszag
Amerikai Egyesiilt Allamok

Antigua és Barbuda
Argentina
Bahama
Barbados

Belize

50

50

50

50

50

50

50

50

50

50

50

50

50

50

50

50

50

50

50

70

50

50

50

50

50

60

60

60

65

65

68

65

68

60

60

60

65

60

60

60

60

60

70

60

120

80

105

85

85

80

uSD

uSD

uSD

uSD

uSD

uSD

uSD

uSD

uSD

uSD

uSD

uSD

uSD

uSD

uSD

uSD

uSD

uSD

uSD

Napidij Szallasktg. Pénznem

uSD

uSD

uSD

usD

uSD

usD
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Bermuda
Bolivia
Brazilia

Chile
Costa Rica
Dominikai Kdztarsasag
Ecuador
Grenada
Guatemala
Guayana
Haiti
Holland Antillak

Honduras

Jamaica
Kanada

Kolumbia

Kuba
Mexiko
Montserrat
Nicaragua
Panama
Paraguay
Peru
Puerto Rico
Saint Kitts és Nevis
Saint Lucia

St. Vincent és Grenadine

50

50

50

50

50

50

50

50

50

50

50

50

50

50

80

50

50

50

50

50

50

50

50

50

50

50

50

85

80

110

110

80

80

85

95

80

80

80

85

80

80

150

80

85

80

90

80

80

80

80

80

80

80

80

uSD

uSD

uSD

uSD

uSD

uSD

uSD

uSD

uSD

uSD

uSD

uSD

uSD

uSD

CAD

uSD

uSD

uSD

uSD

uSD

uSD

uSD

uSD

usD

uSD

usD

uSD
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Sahrador 50 80 UsD

Suriname 50 80 usD
Trinidad és Tobago 50 80 usD
Uruguay 50 80 usD
Venezuela 50 80 usD

IV. AUSZTRALIA ES OCEANIA

Orszag Napidij Szallasktg. Pénznem
Ausztralia 120 180 AUD
Cook-szigetek 50 80 usD
Fidzsi-szigetek 50 80 usD
Marshall-szigetek 50 80 usD
Mikronézia 50 80 usD
Nyugat-Szamoa 50 80 usD
Papua Uj-Guinea 50 80 USD
Salamon-szigetek 50 80 usD
Tonga 50 80 usD
Tuvalu 50 80 usD
Uj-Kaledénia 50 80 USD
Uj-Zéland 60 80 usD
Vanuatu 50 80 usD

V. AZSIA

Orszag Napidij Szallasktg. Pénznem
Afganisztan 50 80 usD
Azerbajdzsan 50 80 usD
Bahrein 50 80 usD
Banglades 50 80 usb

Bhutan 50 80 USD



Brunei

Ciprus

Egyeslilt Arab Emiratusok

Fulop-szigetek
Gruzia
Hong Kong
India
Indonézia
Irak
Irén
|zrael
Japan
Jemen
Jordéania
Kambodzsa
Katar
Kazahsztan
Kirgizisztan
Kiribati
Kina
Koreai NDK
Koreai Kdztarsasag
Kuwait
Laosz
Libanon
Macao

Malayzia

50

50

50

50

50

50

50

50

50

50

50

7000

50

50

50

50

50

50

50

50

50

50

50

50

50

50

50

80

80

80

80

80

105

80

80

100

100

100

16000

80

80

80

80

80

80

80

95

80

105

110

80

105

80

80

uSD

uSD

uSD

uSD

uSD

uSD

uSD

uSD

uSD

uSD

uSD

JPY

uSD

uSD

uSD

uSD

uSD

uSD

uSD

uSD

uSD

uSD

uSD

usD

uSD

usD

uSD
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Maldiv-szigetek
Mianmar
Mongdlia

Nepal
Oman

Orményorszag
Pakisztan
Sri Lanka

Szaud-Arabia
Szingapur
Sziria
Tajvan
Thaifdld
Tordkorszag
Tarkmenisztan
Uzbegisztan

Vietnam

50

50

50

50

50

50

50

50

50

50

50

50

50

50

50

50

50

80

80

75

80

80

80

80

80

80

80

80

105

80

80

80

80

80

uSD

uSD

uSD

uSD

uSD

uSD

uSD

uSD

uSD

uSD

uSD

uSD

uSD

uSD

uSD

uSD

uSD
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8/3. sz. melléklet
Napidijjelentés
a Bér- és Munkaligyi Osztaly részére
hivatalos kiilfoldi kikiildetés jogcimén valutaban kifizetett napidijrol
Bér- és Munkaligyi Osztaly
................ osztalyvezetd

Ko6zalkalmazott neve:
Forras témaszama:
Szervezeti egység:
Kikildetés.
Kifizetett napidij:

a.) Alapnapidij:
Osszege valutdban: napx =
dsszege forintban:

laz MNB el6z6 hé 15-i kozéparfolyama alapjan :

Adokoteles napidij 2017-ben: Az Szja tv. 3. szamu mellékletének I1./7./b) pontja értelmében igazolas nélkiil
elszdmolhato kdltségnek mindsil a napidij 30 %-a, de legfeljebb a kilfdldi kikiildetéshez kapcsolddé elismert
kéltségekrdl szol6 285/2011. (XII. 22.) Korm.rend. szerinti naponta elszamolhaté kdltség.

Kifizetés napja: 20..........cccvveviiiiieeiiiinens
Budapest, 20.........cccccvvviiiiiii

kiutazo

Hozzajarulasomat adom ahhoz, hogy a részemre hivatalos kiilféldi kikildetés jogcimén kifizetett napidij
adokoteles része utan fizetendd adoeléleg a kbvetkezd havi illetményembél levonasra ker(ljon.

kiutazo

Alairas utan minden esetben kérjiik visszakiildeni a Gazdasagi lgazgatdsag Pénziigyi és Szamviteli
Osztaly részére.




8/4.a.-8.b. sz. melléklet

Engedélykeéro és elszamolasi lap sajat gépkocsival torténé utazashoz

Engedélykéro lap sajat, ill. egyetemi gépkocsival torténé utazashoz

Kitéltendék a sarga mez6k

Tulajdonos:
Vele utaznak:

Szervezeti egység:

GEPKOCSI ADATAI:

Tipus: Forgalmi rendszam:

Casco szama: Fogyasztas (1/100 km):

Hengerdrtartalom:

Uzemanyag:

UTAZASI ADATOK:
Utazas ideje:
Tervezett utvonal:
Tervezett kilometer:
Uzemanyag ara:
Tervezett koltség:

Kérem a gépkocsi igénybeveételének engedélyezését.

datum

kiutaz6 alairasa

A gépkocsi igénybevetelét engedélyezem.
datum

egységvezet6 alairasa
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Kiilfoldi utazasszervezés igénybejelentd lap

8/5. sz. melléklet

Kiutazo adatai

Uti okmanyban szereplé név:

Sziiletési hely és id6:

Lakcim:

Utlevélszam éslvagy sz.ig. szam:

Utlevélszam ésivagy sz.ig. lejarati ideje:

Utlevélszam éslvagy sz.ig. kiallitas helye:

Kiutazé mobilszama:

Szervezeti egység:

Utazas jellege (aldhuzandé vagy kivalasztando):

kiutazas/beutazas

Utasbiztositas

Utasbiztositas:

kérek/nem kérek

Uti cél (orszag, varos):

Utazas id6tartama (A teljes idétartam megjeldlése
fontos!):

Esemény adatai

Esemény megnevezése (pl. Konferencia):

Esemény idépontja:

Esemény helyszine:

Esemény leirasa (szakmai indoklas):

Konferencia részvételi dija

Partner neve:

Partner cime:




Bank neve és cime:

IBAN szamlaszam:

SWIFT koéd:

Kozlemény az utalashoz:

Részvételi dij 6sszege:

Szallas®

Széllas helye:

Bejelentkezés datuma (év/hénap/nap):

Kijelentkezés datuma (év/hénap/nap):

Egyéb, szallas kapcsolatos igények:

18 ora el6tt/18 ora utan/jarattol fiiggben érkezek a
szallasra3®

Helykozi kozlekedés, autobérlés®®

Jarmii:

Honnan-hova:

Datum, id6épont:

Repiiléjegy/vonatjegy/nemzetk6zi autdbuszjegy+

Oda indulas idépontja

Odaérkezés idépontja

Visszaindulas idépontja

Visszaérkezés idépontja

Repuléjegy-biztositas:#! igen/nem

Poggyasz igény:

Egyéb megjegyzés

37 konkrét széllas megadhat6

38 megfelel rész alahizando

39 konkrét jarat megadhato, tobb igény esetén tobb sorban felvihet6

40 konkrét jarat megadhato

41 megfelel6 rész alahtizando, A biztosito abban az esetben tériti a koltséget, ha a kiutazé nem tud elutazni DE csak baleset vagy betegség esetén




kiutazo alairasa

A pénziigyi fedezet rendelkezésre all:

ellenjegyz6 alairasa

Ugyintézo neve, telefonszama:
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8/6. sz. melléklet

Kulfoldi kikiildetési rendelvény

Iktatészam:
KULFOLDI KIKULDETES ELSZAMOLAS
Kitéltendbk a sarga mezbk, a fehér
alapértelmezett, a zéld
automatikusan szamolt érték
A kikildetés
A kikildétt neve: ideje:
A kikiildetés helye (orszag): Napok szama:
Napidij egy
napra: EUR
UsD
Atutalt eléleg
kelte bankszamlaszamra - valuta
neme | Osszege
EUR
usD
HUF
Elszamolas a felvett
eléleggel
Valuta neme és 0sszeg
valuta
arfolyama EUR USD HUF
Napidij
Osztondij
Széllaskoltség (szamla szerinti
valutaban)
Részvételi dij (szamla szerinti
valutaban)
Utikoltség
Egyéb
Egyéb
Egyéb
Egyéb
Egyéb
Egyéb
Egyéb
Egyéb
Egyéb
Osszesen 0 0 0
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Elszamolas osszesitése

Valuta

neme

EUR USD HUF
Felvett el6leg 0 0 0
Elszamolt valuta 0 0 0
Egyenleg 0 0 0

Ha az egyenleg negativ, akkor a tébbletelszamolas

Ha az egyenleg pozitiv, akkor az dsszeget a kiutazo az 0sszegét a
egyetem szamlajara kiutazo a bankszamlajara kapja
visszafizeti. meg.

Az elszdmolas a valosagnak megfelel.

datum

kiutaz6 alairasa

A kikildetés szlikségességét és elvégzését
igazolom.
datum

egysegvezetb alairasa

A fenti 6sszeg utalvanyozhato.
datum

utalvanyozo alairasa

Az elszamolast és az utalvanyozast igazolom.
datum

ellenjegyz0 alairasa
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8/7. sz. melléklet
Szakmai beszamol6 (uti jelentés)

UTIJELENTES

hivatalos kiilfoldi kikiildetésrol

A szakmai beszamold tartalma:

1. Akikildetési engedély szdma:

2. Akikuldetést engedélyez6 neve, beosztasa, email cime:

3. Akiutazd neve, beosztasa, email cime:

4, Akiutazd szervezeti egysége:

5. Akiklldetésben egy(tt utaz6 tovabbi munkatarsak

a. neve, beosztasa, email cime
b. szervezeti egysége

6. Akikldetés helye (orszag):

7. Akiutazas idgpontja:

8. Avisszaérkezés iddpontja:

9. Meghivas esetén a fogadé fél neve, cime:

10. Koltségviselb szervezet:

11. Akikildetés célja:

a. Konferencia
b. Egyéb, éspedig:

12. Szakmai beszamol6 (konferencia részvétel esetén: toltott-e be tisztséget a konferencian, milyet; ha
szekcidelnok: a szekcio neve, idépontja; meglatogatott intézmények, targyaldpartnerek, mas magyar
résztvevok stb.):

13. Akikildetés eredménye:

14. Volt-e eltérés a feladattervtdl? Ha igen, annak indoklasa:

15. AkikUldetés alapjan felmertilt javaslatok, teenddk:
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8/8. sz. melléklet
Kikiildetési rendelvény

KIKULDETESI RENDELVENY  Sorszam:

—
A hivatali, tizleti utazas koltségtéritéséhez g
201 1.év .hé [de)
Amunkéltaté Amunkavalialé =
o (o
7 ) —
fave: lakcime:
cime: BB IR0 HBIVEL . oo it sy
anyja neve:
szama: ... azonostsioe:| | | | | | | | | | |
Agépja 4 tipusa:
Az i mddja:alapnorma szerint: .................... liter/100km vagy 4talény a Iokettérfogat alapjén: ..........c..cooovoccvvvinnne liter/100km
g A kikldetés, kiilszolgalat Fu{és- d NAV l{tazési E[_elmezést s
g e bk . ’Sg‘s(églé‘ Széllssdi | Kotelez6
» 4 . " elrendeldjének | sitmény | egységar rites | rites (napi- Ft reggeli
5 kezdete | vége Gtvonala és célja g km) ) ) 4i) (FY) (FY) "%gn
Osszesen:
Le: utielSleg:
Mindosszesen:
Igazolta: Utalvényozta:
Kelet: Kelet:
Pénztarbizonylat

B. 18-73/V. r.sz. - Kamiker Kft.
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Kikuldetési terv

8/9. sz. melléklet

S.sz.

KikUldetés célja

KikUldetés helye

Kikuldetés ideje

Kikiildetés koltségei

napidij

részvételi dij

szallas és
Utikdltség

egyéb koltségek

0sszesen

OO0 |00 oo |o|o|o|o|o|o|o

A kikildetési tervet jdvahagyom:

Budapest,
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Folyamatleiraso

k42

Munkaeré alkalmazasa

, Szerepl6k
Sorsza Részfolvamat Tevékenység Input informaciék, | Output informéacio, KZ%CT.l?lo dont et Hataridd Megjegyzés
m y 4 dokumentumok |  dokumentum - oM 1 vegrehajtasért | .. .. | téjékoztatast o egyetertes °9Y
rendszer | véleményez | végrehajtast ’ kézrem(iikodik jovahagy i jogot
felel6s kap
elrendel gyakorol
. FOLYAMAT: MUNKAERO FELVETEL PALYAZTATAS NELKUL
- pénzigyi
ellenjegyzés
o , berkeret A 395/2015.
pénziigyi rendelkezés
. . e (XI1.12.) sz.
ellenjegyzéssel re allasanak .
) o o korméanyrendele
elltott (kotvall ellendrzésé
" . . - t3.§(2)
1.1.1. Palyazat szabalyzat szerint), ért: -
" e T . T bekezdésében
1.1. kdzalkalmazotti || nélkul bet6lthetd . valamint a pénzugyi )
L r s - felvételi lap (2/1. ! ) . feltlintetett
1. jogviszony létesités || munkakorok , szervezeti ellenjegyz6 g
. . e melléklet) . munkakorok
kezdeményezése | betdltésének egységvezet6 és a - esetében
kezdeményezése jévendd jogviszony e x
A N |étesithetd
kdzalkalmazott létesitéséne p .
. . o kézalkalmazotti
altal alairt felvételi k oqviszon
lap inditasaért: ) gl . y'lk"l
szervezeti palyazat nélku
egyseg
vezetdje
- pénzuigyi
ellenjegyzés
, bérkeret
rendelkezés
re alldsanak
ellendrzésé
énzigyi ert
penzugyl pénzlgyi helyettesités
ellenjegyzéssel ellenieqvzs® va
ellatott (kotvall 1e0y w
. . . - meghatarozott
1.1.2. Hatérozott szabalyzat szerint), o ”
i 12 . jogviszony feladat ellétésa
id6re sz4l6 - valamint a ST .
; , felvételi lap (2/1. . létesitéséne esetén
kbzalkalmazotti ; szervezeti Y e
. . melléklet) . s k inditasaért |étesithetd
kinevezések egységvezetd és a . .
. . A ésaz hatérozott
kezdeményezése jovendd . . .. .
. indoklaseért k6zalkalmazotti
kézalkalmazott ] Co
) " . (helyettesite jogviszony
altal alairt felvételi . = -
lap tt személy palyazat nélkul
vagy a
feladat
meghataroz
asa) a
szervezeti
egység
vezetbje

42 Modositotta a Szenatus a 2018. november 19-ei (ilésén az SZ-CL/197/2018. szamu hatarozataval. Hatalyos: 2018. november 26. napjatol.
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- pénzigyi
ellenjegyzés

, bérkeret
rendelkezés
oénziigy re allasanak
ellenjegyzéssel erltgnomese Palyazatkoteles
113, Palvazat ellatott (k6tvall éﬁz[] i munkakoérokben
ol y szabélyzat szerint), 2"en.e9y26* a Kit. 20/A. §
munkakerok felvételi lap (211, | VAaminta S (2) bekezdés a)
" e ol ap Al szervezeti - és b) pontja
palyazat nélkli melléklet) . s jogviszony b
betoltésenek egysegvezeto es a létesitéséne eseteben
- . jovendd Y |étesithetd
kezdeményezése kézalkalmazoft k inditasaért joguiszony
altal aldirt felvételi e oKlaser pélyazat nélkiil
lap (Kit.
alapjén) a
szervezeti
egyseg
vezetbje
A folyamat a tovabbiakban IIl. 1.1.2.-1.1.10. pontokban leirtakkal azonos.
pénzugyi
ellenjegyzéssel
1.2 kézalkalmazott | 1.2.1.Kikér6 és ellatott (kotvall
T s . . szabalyzat szerint), Tervezett
jogviszony létesités || haromoldall valamint a Bér- 6s belénés
kezdeményezése | megallapodas . . . gazdaségi kotelezettség - oelepes -
iy e n Y Feliegyzés szervezeti . - ot 2 Munkatigyi idépontja elétt
mésik munkaltatotdl | elkészitésének . . igazgato vallalo Oszts .
rtend kezdeményezése egxsegvezeto altal sztaly Iegalabb 9
. . . aléirtés a héttel
athelyezéssel a GI/BMO felé L )
gazdasagi igazgato
altal jdvahagyott
feliegyzés
1.2.2. Kikérd és
haromoldalu énziiavi
megallapodas penzugyl A
ellenjegyzéssel Az atvevo
dokumentum - o AT
clkészitése és eIIato'tt (kotvall ' munkalt'gtm jogkér kancellar
munkaltatoi szabalyzat szerint), | gyakorldja, (oktato Tervezett
o . valamint a valamint munkaltatdi || 5. . . | belépés
jogkorgyakorla ill. . T o Bér- és Munkaugyi kutatoi, L
L . szervezeti egyeteértési jogkor jogkor . - idépontja elétt
szikség esetén : . ||Osztaly tanari
kancellar egységvezeto altal | gyakorldja altal gyakorldja Athelvezé legalabb 8
an o lalaitésa alairt kikérd és YOZE 1l hattel
egyetértd altali s esetén)

alairatasa és atado
szervezetnek

gazdaségi igazgatd
altal jovahagyott

haromoldalu
megallapodas

6rténd feliegyzés

megkuldése

1.2.3. Minden fél

részérdl alairt Az atado Kezdeményezé kezdeménvez
haromoldald munkaltatd altal | szervezeti egység Bér- és Munkailgyl 6szeweze3{i
megallapodas Bér- | alairt athelyezésrdl | értesitése és Osztél cavse

és Munkatigyi 52616 haromoldalu | felvételi lap y Vg;’etéf;?e
Osztalyra torténd | megallapodas bekérése )
megkildése
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A folyamat a tovabbiakban IIl. 1.1.2.-1.1.10. pontokban leirtakkal azonos.

II. FOLYAMAT: MUNKAERO F

ELVETEL PALYAZTATASSAL

Kitoltott, pa.
ellenjegyzéssel,

Hirdetés, palyazat || Palyazati kiiras munkaltatoi jogkor szervezeti egység Beér- es
. . KSZK adatlap . Munkaugyi
megjelentetése inditasa gyakorldjanak vezet Osztél
alairasaval ellatott y
KSZK adatlap
Kitoltott, pa.
Formai és tartalmi cllenjegyzéssel,
cllenéizés munkaltatoi jogkdr | Megjelenésre kész Bér- és Munkalgyi || szervezeti
hidn étlé,s gyakorléjanak palyazati felhivas Osztaly egység vezetd
P alairasaval ellatott
KSZK adatlap
Megjelends elcti | Megielenésre kész | S25TVezel cayseg szervezet 6gység T et
végso ellendrzés | palyazati felhivas alial jovanagyot vezeto atal KIelo Megelozo
palyazati felhivas ugyintézé nap
Magasabb vezeté,
egyetemi tanar és
kutatéprofesszor Szervezeti eqvsé Hatarozat a
esetében Altal ibvaha g)c;tt 9 tamogatasrol vagy Tudoméanyos megkuldéstdl
Tudomanyos & Jovanagyo’ madositasi Tanacs szamitott 7 nap
. A palyazati felhivas | .
Tanécs elézetes javaslatrol
hozzéjarulasanak
kérése
Felnivas Szervezeti egység
ggfgggﬁse (és TT) altal ET hatarozata a Egyetemi I\B/I?Jrr;lfasﬂgyi haladektalanul
. jovahagyott jovahagyasrol Tanéacs .
Tanacshoz slvazati felhiva Osztaly
iévahagyssra palyazati felhivas
, o A kozzétételtdl
Kormanyzati (és a palyazat
ET hatérozata a lgeny szerint piaci) ET dontést benyuijtasanak
Megjelentetés o . allasportalon kévetd 2. LS
jovahagyasrol . hatérideje
megjelentetett munkanap minimum 15
felhivas nap
Nyﬂvantartasba Apalye,ng't. lényegi Ha.tafldok , HR referens
vétel informacidi nyilvantartasa
A kiirasban keért
dokumentum A pélyazo eredeti | Hitelesitett HR o
. . . referens palyazo
masolatok dokumentumai masolatok
hitelesitése
. El6zetes szlrés, . Mindsitett
I?alyazatp K dsszehasonlitas a Bt’aer’kezett (érvényes és
érkeztetése, Alvazati Kiiras palyazatok + érvénytelen) HR referens
feliilvizsgalata f yaza palyézati kiiras veny
artalmaval palyazatok
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Palyazatok
elbiralasa,
kivalasztas

Magasabb vezets,
egyetemi tanar és
kutatéprofesszor
esetében
Tudomanyos
Tanacs valamint
Kari Tanacs, EKIK
Tanacs és TMPK
véleményének
kérése

Ervényes
palyazatok

Oktatok és
akadémiai vezeték
esetében
Palyazatokat
Véleményezd
Bizottsag, Kari
Tanacs, EKIK
Tanacs és TMPK
véleményének
kérése

Ervényes
palyazatok

Egyéb vezet6i
palyazatok esetén
Ad-hoc Ertékeld
Bizottsag
véleményének
kérése

Ervényes
palyazatok

Kancellari
vélemény kérése
belsé ellendrzési
vezetd és
gazdaségi
igazgatoi
munkakor
betdltése esetén

Ervényes
palyazatok

Hatérozat a
palyazatok
véleményezésérdl

HR referens

Véleményezési
hataridé: a
kézhezvételtdl
szamitott 13
nap

Személyi
el6terjesztés
készitése az ET
részére

Bizottsagi
hatarozatok

Személyi
eléterjesztés

Egyetemi
Tanécs

HR referens

Személyi
el6terjesztés
készitése a
Szenatus részére

ET éltal
véleményezett
személyi
eléterjesztés

Szenatusi személyi
eléterjesztés

HR referens

Szenatus
rangsorol,
munkaltatd dont

Szenatusi személyi
el6terjesztés

Szenatusi
hatarozat

Szenatus

munkaltatd
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Munkaligyi
(felvételi,
atsorolasi)
folyamat inditasa

Szenatusi
hatarozat

Feliegyzés

HR referens

Bér- és
Munkatigyi O.
vezetd

Kivétel:
egyetemi
tanarok. A
szenatusi
hatarozatot és a
palyazatot meg
kell kiildeni a
MAB részére,
és fel kell tolteni
a MAB
honlapjara.
MAB
tamogatasat
kovetben a
palyazatot az
EMMI-be kell
kildeni.
Jovahagyo a
koztarsasagi
elnok.
Kbzzéteszi a
Magyar
Ko6zlényben.
Ekkor kéri fel a
HR referens a

jovendd

ellenjegyzé*

Bér- és
Munkadgyi
Osztalyt a
kinevezési
okirat
mobdositasara.
Palyazok Munkaltatoi dontés | irasbeli értesités
AP . . HR referens
kiértesitése alapjan (e-mail)
Palyazati
nyilvantartas HR referens
lezarasa
(s Egyetemi
Nyertr:;slpalyazok tanari, docensi
meghivasa a Szenatusi Diszoklevél és vezetli
Szenatus Ulésére, . RS HR referens KMO A
. . hatarozat meghivo (e-mail) palyazat
diszoklevél .
készitése nyertesei
esetén
I;)lszgklevel Diszoklevél rektor vagy
atadasa kancellar
IIl. FOLYAMAT: KOZALKALMAZOTTI JOGVISZONY LETESITESE, MODOSITASA, MEGSZUNTETESE
pénzlgyi - pénziigyi
111 ellenjegyzéssel ellenjegyzés,
. Mol . ellatott (kotvall bérkeret
1.1 Kozalkalmazotti || kozalkalmazotti s , . ,
oaviszon oqviszon felvételi lap (2/1. szabalyzat szerint), rendelkezésre
Jlé?esﬁésey Jléfqesités y melléklet) valamint a allasanak
\ , szervezeti ellendrzéséért:
kezdeményezése . s o
egyseégvezetd és a pénziigyi
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kozalkalmazott
altal alairt felvételi
lap

- jogviszony
létesitésének
inditasaért:
szervezeti egység
vezetbje

pénzlgyi
ellenjegyzéssel
ellatott, valamint a

1.1.2 gazdasagi szervezeti gazdasagi igazgaté - belépést
. ” . TN gazdaségi P
igazgatoi egységvezetd és a | altal jovahagyott . - megelézd 10
AR ; e igazgato
felllvizsgalat jovendd felvételi lap munkanap
kézalkalmazott
altal alairt felvételi
lap
kancellar, Csak oktatoi,
1.1.3 kancellari munkaltatoi minden szereplé vagy az belépést kutatéi, tanari
egyetértési jog alairassal ellatott | altal alairt felvételi altala megel6z6 9 munkakor
gyakorlasa felvételi lap lap felhatalmaz munkanap |étesitése
ott személy esetén
A minden
érintett altal
alairt felvételi
1.1.4 munkaltatéi | az el6zbek altal g:zirlzzgzlt(zllétott munkaltatoi jogkor Ene;e‘;fgzté 7 fgc;’:éegl;?sobb
jovahagyas alairt felvételi lap ast gyakorldja g pes
felvételi lap munkanap megel6zd 7
munkanappal
meg kell kildeni
a BMO-ra
értesités a jovendd
kézalkalmazott
szamara a
115 szlkséges
n , dokumentumokrol,
alkalmazéshoz -
. idépont
szikséges cavertetés
dokumentumok munkaltatoi gyezetes, _y . . | jovendd
" - . felvételi Bér- és Munkalgyi |1 -
bekérése, alairassal ellatott N , kozalkalmazot
! ot adminisztracid, osztaly
belépéshez felvételi lap . t
L orvosi
szikséges .
. alkalmassagi
nyilatkozatok o .
AR vizsgalatra beutalo,
kitdltetése :
munka- és
tlizvédelmi
oktatasra
nyilatkozat
1.1.6 kinevezési minden szereplé kinevezési okirat,
okirat elkészitése, | altal alairt felvételi | aktualizalt Bér- és Munkatiavi
adatok nyilvantarto || lap + belépéshez | elektronikus KIRA osztél 9y
rendszerbe szikséges nyilvantarto y
rogzitése dokumentumok rendszer
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A 4 példanyos

okiratbdl 1-1
e példany: .
1.1.7 pénziigyi 25;212 gylzéssel -a ﬁ]geﬁgfgt Kancellari
ellenjegyzés, enjegyzessel, pénzugyi munkavallaléé g , egyetértési jog
o szlkség esetén . - munkanap: .
kancellari kancellari ellenjegyz6 -a - pénziiavi gyakorlasa:
egyetértési jog kinevezési okirat || eqvetérts munkaltatoi jogkor foglalkoztatd eIIFt)an" Sgy csak oktatoi,
gyakorlasa, algzréssal ellatott gyakorldja szervezeti ) kag{celléri kutatéi, tanari
munkaltatoi, mindkét fél Altal ’ kancellar egységé cavetéries: 4 munkakor
munkavallal6i L L kézalkalmazott - a Magyar gyetertes. & = stesitese
o alairt kinevezési ; 2 - munkaltatdi \
alairas . Allamkincstaré e esetén
okirat - 3 Bér- és alairas: 2
Munkaigyi
osztalyé
Kinevezési okirat,
. nyilatkozatok, Bér- és
11612'321 Trlsggott orvosi Munkaugyi O.
e, alkalmassagi, munka- és e i
személyi aktajanak | .. e . . P . Belépést kovetd
felfektetéséhez Kinevezési okirat || munka- és kézalkalmazott tizvédelmi 5 munkana
e tizvédelmi felelds, P
Atadasa oktatason foglalkozas
részvételi el. szolg.
nyilatkozat
. a kozalkalmazottat
1',1 ',9 Munkakori . e Munkakori leiras foglalkoztatd . Belépést kovetd
leiras tervezet kinevezési okirat tervezet szervezeti eavsé k6zalkalmazott 15 napon beliil
készitése, atadasa vezetGie gyseg P
A 3 példanyos
dokumentumb
6l 1-1 példany:
-a
1.1.10 Munkakori Kézalkalmazott és munkavallaléé
leiras elfogadésa, | Munkakorileirds | szervezeti egység szervezeti -a

kozalkalmazott

alairasa, tervezet vezetd altal alairt egység vezetd | foglalkoztato
tovabbitasa munkakori leiras szervezeti
egyse
-aBér-és
Munkaugyi
osztalyé
Médositasok,
adatvaltozasok
kezelése
. 2.1.1 K6zalmazott . A véltozast igazold Bér- és a valtozast
2.1 Személyes - . Személyes " __ L
Ny jelzi a személyes dokumentum kézalkalmazott Munkalgyi kévetd 8 napon
adatok véltozésa oy 2 .. || dokumentumok . \ .
adatok valtozasat mésolata Osztély belll
2.1.2 Adatvéltozas | A valtozast igazolo - . -
atvezetése a dokumentum Munkgugyl KIRA Ber- os Munkatigyi
L , . adatbazis Osztaly
nyilvantartasokon || méasolata
2.2 Munkakor- El6zetes pénzugyi R
e Ca s . . A médositas
munkaidd valtozas - || 2.1.3 Irasbeli engedélyezés szervezeti eqvsé ellenjegyz6 kert idépontia
nem értesités, és Feliegyzés (kotelezettségvallal vezets 9yseq kotelezettségvallal oléit 10p )
palyazatkoteles engedélyeztetés 0i, pénziigyi )
; - munkanappal
esetben ellenjegyz6i és gazdasagi
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gazdasagi
igazgatdi)

igazgato

A folyamat a tovabbiakban az 1.6-1.10 pontokban leirtakka

| azonos, azzal a

kivétellel, hogy itt Kinevezés-mddositas készill.
2.3 Munkakor
valtozas - lasd a palyazati
palyazatkoteles folyamatban
esetben
) Kinevezés- Az Nftv-ben és
2.4 Atsorolas e Jogszabalyi Kinevezés- Bér- és Munkaugyi a Kjt-ben
. \ . maédositasok A e . .
jogszabaly szerint clkészitése el6irasok maddositas Osztaly meghatarozott
idépontban
A folyamat a tovabbiakban az 1.6-1.10 pontokban leirtakkal azonos, azzal a
kivétellel, hogy itt Kinevezés-mddositas készill.
El6zetes anziiavi
] engedélyezés gllen'egyzc'i
. |irasbeli értesités, (munkaltatdi, ) . legyz0
2.5 Eseti illetmény- | | . , e Kotelezettségvallal munkaltatoi jogkor
. és Feljegyzés pénzlgyi . o
emelés . . NP 0 gyakorloja
engedélyeztetés ellenjegyz6i és dasaqi
gazdasagi gaz astggl
igazgatoi) 'gazgato
A folyamat a tovabbiakban az 1.6-1.10 pontokban leirtakkal azonos, azzal a
kivétellel, hogy itt Kinevezés-mddositas készill.
Jogviszony
megszlntetése
Szervezeti egység
vezetd és
3.1 Probaidd alatti | 3.1.1 Jogviszony | Megszlintetést lfo,telezettsegvallal . . Bér- és a . .
. o ) « 6 altal elfogadott szervezeti egység . kezdeményezés
jogviszony megszuntetés kezdeményez0 . x Munkagyi s
megszlntetése kezdeményezése | feljegyzés vagy altala vezeto Osztaly tkovetGen
kezdeményezett haladéktalanul
jogviszony
megszlintetés
Szervezeti egység
vezel6 és legkésdbb a
kételezettségvallal Kiléod 'ogviszon
3.1.2 Kilépés elétti |6 altal elfogadott | | v \ logviszony
Y . kézalkalmazottak kozalkalmazott megszlnését
elszdmolas vagy altala T P
. elszamolo lapja megel6z6 3
kezdeményezett K |
jogviszony munkanappa
megsziintetés
Kitoltott, az
. . .. | érintettekkel . .
3.3 Megsztntet6 |l oot kileps | Megsziintet okirat | KIRA Ber- és Munkatgyi
okirat elkészitése ||, .. Osztaly
kbzalkalmazottak
elszamol lapja
3.1.4 Megsziintetd Munkaltatol munkaéltatéi jogkdr
g . .| Megszintetd okirat || alairassal ellatott kozalkalmazott "
okirat jovahagyasa o gyakorldja
megsziintetd okirat
3.2 Kozds Amennyiben a kdzds megegyezéssel torténd jogviszony megsziintetés a jogszabalyi kotelezettségen
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megegyezés fellli kotelezettségvallalast nem jelent, az eljaras a 3.1.1-3.1.4 pontnal leirtakkal azonos.
3.21 El6zetes enziiavi
Tébbletjuttatas engedélyezés gllen'egyzé
esetén a kézos Megsziintetést || (kbtelezettségvallal szervezeti eqvsé ké’)teIJe zge):[tsé vallal
megegyezésben kezdeményez6 | &i, pénzigyi Vezels 9yseg P g
rogzitettek feliegyzés ellenjegyz6i és azdasaai
elézetes gazdasagi igaz at()g
jovahagyasa igazgatdi) 9azg
A tovabbiakban az Uigyement a 3.1.2-3.1.4 pontban
rogzitettekkel azonos.
3.3 Kézalkalmazoti 3.3.1 J99ws;ony irasbel Munkaltato altal ) Imunll.<altat0| Bér- es
lemondas megszintetés kezdemenvezés elfogadott kézalkalmazott jogkor Munkaigyi
kezdeményezése y kezdeményezés gyakorldja Osztaly
3.3.2 azonos a
3.1.2 pontban
leirtakkal.
. .. [Munkaltato altal .y L
3'3‘3 Megszgr]teto elfogadott Megsziintetd okirat Ber- es Munkatigyi
okirat elkészitése . . Osztaly
kezdeményezés
3.3.4 azonos a
3.1.4 pontban
leirtakkal.
rendkivili
felmentés Ha nem
esetén: a o
Jogi véleménnyel munkaltatonak nyugdu,azkgskrolll
és a munkaltatoi Jogi | a felmentés Virj 520, J' e
3.4 3.4.1 Jogviszony | Megszlintetést jogkor r:ugr;f;f;?é)i' szervezeti eqvsé Bér- és kozlésére 15 Ozrzqglaégg
Felmentés/rendkivi | megsziintetés kezdeményezd gyakorléjanak oakir vezetd gyseg Munkaugyi nap all munkZItatc’)i
li felmentés kezdeményezése | feliegyzés véleményével J gakorl()'a Osztaly rendelkezésére oakbr
ellatott 9y ) a felmentést Jogkor
kezdeményezés megalapoz6 ok gye;lfgzrg(jgak
munkaltatoi o
. . véleményét
megismeresét
kévetden.
Jogi véleménnyel | Pénzlgyi enziiavi
és a munkaltatéi | ellenjegyz6, gllen'egy 265
i jogkor kotelezettségvallal . . Loegyzo -
3.4.2 Elbzetes akolr6ianak 6 &s a qazdasagi Bér- és Munkaugyi kotelezettségvallal
jovahagyas gyaxorojal 0 €5 a gazaasag Osztaly 0
véleményével igazgato altal azdasaai
ellatott jévahagyott igaz atég
kezdeményezés | feliegyzés 9azg

3.4.2 azonos a 3.1

Eltérés: a munkavégzés aloli felmentés kezdete el6tt 3 munkanappal kell leadni a

2 pontban AP Y
leirtakkal Kilépd kdzalkalmazott elszamolé lapjat a BMO-ra
Pénzlgyi
3.4.3 Megszintetd | ellenjegyzd, PSP Bér- és Munkaugyi
okirat készitése kotelezettségvallal Megszintetd okirat Osztaly
6 és a gazdasagi
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igazgato altal

jovahagyott
feliegyzés
N Munkaltatoi et s
gl':ilr':t'%%%ﬁum:;z Megszlintetd okirat || alairassal ellatott kozalkalmazott munkka:tgtm Jogkor
J 9y megsziintetd okirat gyaxorioja
szervezeti
egyséeg
vezetdje,
kancellar . .
. et a karokozasrdl
}géiélkalmazotti 351, Kar I Karokozasrol valo ?)ekl?érvetkezését szervezel Jrg;?g? e ;’a('f o
ozaka bekdvetkezése tajékoztatas észleld cgyseg gyakorioja, udomasszerze
kartérités . vezetbje st kdvetden
kézalkalmazott gazdasagi haladéktalanul
igazgato,
miszaki és
Uzemeltetési
osztélyvezetd
3.5.2. Kartéritési | Kartéritési Karteritesi
felelésség felelésség fnile?lgize?tését Kaltatoi
megéllapitasat megéllapitaséat célgé vizps Alat .muE..a A0 szervezeti egyséeg
célz6 vizsgalat célz6 vizsgalat Sgdal Jogkor vezetbje
lefolytatasanak kezdeményezése ziz;jlgrﬁgzezesen gyakorloja
kezdeményezése | iranti feljegyzés ok glozete
jbvahagyasa
. . izsgalat
Jogi Osztaly a vizsgaiat |
T elrendelésétdl
3.5.3. Karteritesi gyeb erhtet szamitott 30
felelésség szervezetigység o Séz ! erintett nap (egy
megallapitasat vezetje/ eseti 9yseg " alkalommal,
ca1z6 vizsgélat bizottsé (amennyiben | kozalkalmazott legfeljebb 30
g i . egielje
lefolviats eseti bizottsag
ytatasa T nappal
felallitasara meghosszabbit
nem ker(l sor) :
hat6)
Szervezeti egység Jogi Osztaly, alvizsdge?l'at'tnl
3.5.4. Vizsgalati Vizsaalati vezetbje/eseti egyéb érintett ergnlee%eoo
jegyzbkonyv és a o gﬁkén v és bizottsag elndke szervezeti szervezeti eqyse Kaltatoi szamitolt
karterités| Jkélgr)t/érl'tésiy altal alairt egyseg vezeté'e/esegt?/ ’ _muirz"f - nﬁl(pl(egy I
hatarozatra hatarozatra Jegyzokonyv és (amennyiben bizotts!é Jogalz)orl()' Ia ??mbnt:a3b
vonatkozd javaslat vonatkozé iavaslat kartéritési eseti bizottsag g 9y 2 ege]?
elkészitése J hatérozatra felallitasara nappha bbit
vonatkozd javaslat nem keril sor) Lnaetg) 055zabbi
érintett
kézalkalmazott Vizsgélati
T , gazdasagi ' Okonyv €
355, Kartéritésre |, . .. . Munkaltatoi jogkor munkaltatoi iggazgaté jgogi hathozat
vonatkozo dontés | Faremes! gyakorlja alta jogkér | Jogi Osztal talyvezets javaslat
hatérozat alairt kartéritési Jogkor g1 Lsztaly oszlalyvezeto, javasia
meghozatala hatarozat gyakorldja szervezeti kézhezvételétdl
egység szamitott 15
vezetdje/eseti nap
bizottsag
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Iratmintak az Intranet munkatgyi és jogi
dokumentumainal.
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Szereplék
. ) ) Input informaciok, Output informacié, || Kapcsolodd dont
Folyamat Sorszam Tevékenysé ont, 5
Y Yoo dokumentumok dokumentum ITrendszer | veleményezés végrehajtast | végrehajtasért felelés | kozremiikodik taJekgtatast Hataridé
elrendel P
REKTOR| EMLEKLAP ES KANCELLAR DICSERET
, .y Al Emléklap/Dicséret
1, Emiékdap/Dicséret BMONVezetdk altal | 1 icecersiszols | Outiook | SZMR8B.§  poiorkanceiar | 7K §179-§180 Dijazott(ak)
odaitélése tett javaslat dontés szerinti vezeték szerint
Emiéklap/Dicséret | Munkaltatéi dontésrdl | 212 SZamu oklevel - oo | Kommunikaciés és | Beszerzési Osztaly, FKR §179-§180
2. o f1n nis ) 5/20. szamu oklevél Rektor/Kancellar . , o , - szerint
elkészitése sz0l0 tajékoztatas . . EOS Marketing Osztaly || Informatikai Osztaly
5/30. szamu oklevél
. T 5/19. szamu oklevél
3. | Emiekiap/Dicseretdicseret | 55y ozamu oklevel : RektorKancelar | | 91793180 :
atadasa - - szerint
5/30. szamu oklevél
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Munkavallaldkkal kapcsolatos elszamolasok

Folyamatleiras

Szerepldk
Input informaciok Output Kapcsolodo
Sorszam | Részfolyamat Tevékenység ’ informécio, ; , . , s ; - egyetértési Megjegyzés
dokumentumok IT rendszer | ., dont, végrehaitast | veégrehajtasért | kzremiikodi | ... . o . fx
dokumentum véleményez . tajékoztatast kap jovahagyo jogot Hataridd
elrendel felel6s K
gyakorol
|. FOLYAMAT: KOZALKALMAZOTTI ILLETMENYEK MEGALLAPITASA, FOLYOSITASA
1.1.1. A leadott vagy
a személyi
anyagban
rendelkezésre &llé
Jiogzlg‘lgzgi alapjan a Felveteli lap ({j
}g't kbzalkalmgotti belépdk esetében), legkésébb
1.1. Garantalt vé ' oktatoi-kutato el6zé jogviszony Kinevezés a hatalyba
illetmény ,gy, .. o igazolasok, . L BMO kbzalkalmaz || szervezeti egység, [épést
1. e bértablaja alapjan a e kinevezés KIRA . . ||[BMO N -
megéllapitasa, fizetési osztaly és 3 szenatusi modositas osztalyvezetd ott kozalkalmazott megel6z6
folyésitasa . y hatarozatok 5.
fizetési fokozat Kiatbikutatoi K
illetve az ehhez (oktatoi-kutatoi munkanap
. ., | kinevezések)
kapcsoldd garantalt
illetmény
megallapitasa és
KIRA rendszerben
torténd rogzitése.
1.1.2. Kinevezési
vagy kinevezés kinevezés alairt kinevezés i kancellar
modositasi . L . . ’ gazdasagi MAK, rektor, (oktato,
kinevezés kinevezés : X BMO . . . .
dokumentum o o igazgato6 kézalkalmazott kancellar kutato, tanar
A ; modositas maodositas .
alairatasa, MAK-ba esetén)
torténdé megkildése.
. szabadsag
I1ét23.z13:m/-1\'2|ecle \Qtések engedélyek, kotelezettségv a
1.2. Garantalt Zamy tappénzes papirok, || _,.. . . ) allalasi joggal targyhdna | létszdmjelentésn
. , elkészitése, n alairt havi szervezeti kozalkalmaz A
illetmény o a kozalkalmazottak || ., _. . . . i x BMO rendelkez6 p 20. ek a BMO-ra kell
-y aléiratdsa és BMO ||, ... létszamjelentés ugyintézék ot . . e
folyésitasa rész6re WHrtans tavollétére szervezeti napja adott hataridére
meakiildése vonatkozd egység vezetd beérkeznie
9 ' informéaciok
1.2.2. AKIRA
rendszerben a szAMmfeitett
jelenléti s tavolléti | alairt havi ! ,
N r . garantalt KIRA BMO MAK
adatok rogzitése, létszdmijelentés letmen
garantalt illetmény y
szamfejtése
1.2.3. A szamfejtett
targyhavi garantalt garantalt
illetmények ; L illetmények i BMO - targyhona
ellenérzése és Z@ﬁ;;alam jbvairasa a EQ%AT, osztalyveze %azga:g' BMO PSZ0 kancellar pot kévetd
foly6sitasa a y kozalkalmazott t6 9azg 5. nap
kdzalkalmazottakna szamlajan
k
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II. FOLYAMAT: KOZALKALMAZOTTI ILLETMENYPOTLEKOK MEGALLAPITASA, FOLYOSITASA

11.1. Az
illetménypétiékot Vezetdi megbizas, || vezetdi megbizas legkésébb
11 megalapoz6 szenatusi vagy értesités a hatélyba
1 lletmenypotiék Idokdu,mentuBn,:/I o hatsi\ro_zat, |Ilgtlrpfr]3|/en ’flellull KIRA gazdasggl BMO’I ) BMO kézalkalmaz Eger\;szletl egység Iepestlu ]
megallapitasa eadasa a 1, | nyelwizsga potlékrol szolo igazgato osztalyvezetd ott 0zalkalmazott megel6z6
a potlék KIRA bizonyitvany, KIRA 5.
rendszerben torténd || munkakéri leirdas || dokumentum munkanap
rogzitése.
1.1.2. A vezet6i
megbizas vagy . oktato, kutato,
e vezetdi megbizas . . .
értesités vaqv éresités alairt vezet6i ) tanar kancellar
illetményen felili [ 129Y & . | megbizas, gazdasagi MAK, esetében: (oktato,
MR RN illetményen fellli AT . . BMO . . .
potiékrol sz6lo o iLotl i poétlekrol szolo igazgato6 kézalkalmazott rektor kutato, tanar
pétiékrél sz6l6 "y )
dokumentum dokumentum egyébként esetén)
e ; KIRA dokumentum .
alairatasa, MAK-ba kancellar
torténé megkldése.
. szabadsag
1,'2'1: A.haw . engedélyek, kételezettségv a
|étszamjelentések L . I . , e ;
1.2. A tappénzes papirok, || _,.. , . . allalasi joggal targyhona | létszamjelentésn
. L. |lelkészitése, N alairt havi szervezeti kozalkalmaz A
lletménypdtiék | - .. 0 a kozalkalmazottak || ., . . . . i x BMO rendelkezd p 20. ek a BMO-ra kell
" aléiratadsa és BMO ||, " . létszamjelentés ugyintézok ot . . ey
folyositasa DR tavollétére szervezeti napja adott hataridére
részére tortend . . ., . .
s vonatkozd egység vezetd beérkeznie
megkuldése. . o
informéaciok
1.2.2. AKIRA
rendszerben a
jelenléti és tavolléti || alairt havi szamfejtett ;
adatok rogzitése, létszamjelentés illetménypotiékok KIRA BMO MAK
illetménypétiékok
szamfejtése
1.2.3. A szamfejtett
targyhavi garantalt
illetménypdtiékok i - illetmények i BMO .- targyhona
ellendrzése és MAK L,JtalaS' jovéirasa a e-ADAT, osztalyveze gazdasagl BMO PSZO kancellar pot kdvetd
C o allomany . GIRO p igazgato
folyésitésa a kdzalkalmazott t6 5. nap
kézalkalmazottakna szamlajan
k
lll. FOLYAMAT: ILLETMENYKIEGESZITES MEGALLAPITASA, FOLYOSITASA
1.1. 11.1. Az 5/2017-es
llletménykiegés || illetménykiegészités || kancellari korlevél kotelezettségvallal
zitésrdl sz6l6 | rdl sz6l6 melléklete enaedélvezett azdasaqi asi joggal szervezeli
1. megallapodas || megéllapodas (el6zetes ngedely g 9 | rendelkezs NN BMO BMO kancellar
,, or - tablazat igazgaté . . || Ggyintézdk
elézetes megkotésének egyeztetési szervezeti egység
engedélyezteté | elézetes kancellari | tablazat) szerint vezet
se engedélyeztetése | kitoltott tablazat

111



Kotelezettségvallal

asi joggal
1.2 aiminakiogsszits | en0ekezd
llletménykiegés | . . YKICGESZIIES |l o ervezet egység . . | kételezettségvallal kotelezettségv .
e oo | réliratminta alapjan , . gazdasagi |[.... R kancellar . .
zitésrél sz616 . . vezetdjének minden fél . . asi joggal . ) allalasi joggal . targyhd

. . | megallapodas . ol i a igazgato, . szervezeti kozalkalmaz A (oktato,
megallapodas |, .~ ", dontése a reszérdl alirt .~ " | rendelkez6 NN BMO rendelkez6 . |[10.

s készitése és 1 . . pénzugyi . . . | ugyintézok ott : kutato, tanar
megkotése, a oy szerz6dés megallapodas . . || szervezeti egység szervezeti ) napjaig
juttatas alairasa, BMO megkotésérdl ellenjegyzo vezetd egyseg vezetd esetén)

Jré zitése részére torténg sze?zédésmin’ta I
g megkuldése. . ’
engedélyezett
tablazat
12.2. Az
illetménykiegészités | minden fél részérdl kotelezettségv kancellar
kotelezettségvallala | alairt szamfejtett MAK allalasi joggal (oktato
sba vetetése, megallapodas, illetménykiegészit | KIRA, EOS BMO PSzO . rendelkez6 o
P ) " . kézalkalmazott : kutato, tanar
rogzitése és kotelezettségvallal | és szervezeti esetén)
szamfejtése a KIRA | &si 6sszesitd egység vezetd
rendszerben.
1.3.1. A szamfejtett
targyhavi , e
1.3 .. |illetménykiegészités | , .z - '!'et.rf‘e,'?yk'egesz” BMO -
lletménykiegés A MAK utalasi és jovairasa a e-ADAT, . gazdasagi
o ek ellenbrzése és o - osztalyveze . : BMO PSZ0
zités folvésitsa a allomany kézalkalmazott | GIRO ” igazgat6
folyositasa Y szamlajan
kozalkalmazottakna
k
IV. FOLYAMAT: JUTALOM MEGALLAPITASA, FOLYOSITASA
1.1. Jutalomrol,
céljutalomrdl
sz6l6 1.1.1. Ajutalomra, . .
- Kotelezettségvallal
dokumentum || céljutalomra A ) . " .
\ i , asi joggal . .| kotelezettségvallal kotelezettségv .
elkészitése, vonatkozd ,, gazdasagi |[.... g kancellar
illetve a dokumentum rendelkezp vezet6 altal alairt igazgatd asi joggal szervezeti kézalkalmaz allalasi joggal (oktato
1. - . NPT szervezeti egység S ) rendelkez6 . BMO rendelkez6 L
jubileumi elkészitése és dokumentum pénzigyi . . || tigyintézék ott . kutato, tanar
iLtalom alairasa. BMO vezetdjének ellenieqvzs szervezeti egyseg szervezeti esetén)
: . AR dontése a 1920 | vezets egység vezeto
jogosultsag részére torténd talomrol
megallapitésa, | megkuldése. J
a juttatas
régzitése
a
jogosultsa
1.1.2. A jubileumi g
jutalomra vald jogszabal
jogosultsagi személylgyi lista a jubileumi i - yban (Kijt.
feltételek rendszerek adatai, | jutalomra KIRA, PC Es“i?él st |BMO PSZ0 m;’kalmazott ?Zzzdziig' 78.§)
fennallasanak személyi anyagok | jogosultakrol y 9azg eléirt
vizsgalata, érintettek idépontjan
tajékoztatasa ak
betoltését
kdvetden
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1.1.3. A céljutalmak

BMO részére

esetében a célok gazdasagi | kotelezettségvallal kotelezettségv
t’e lj?SUI? sérdl vezetd altal alairt .Ce|°k t’e llesuleset lgazgato, | asi joggal . szervezeti kézalkalmaz ||BMO, gazdasagi allalasi Jog"gal .
értékeld lap dokumentum igazolo BMO rendelkezd davintézak oft qazqato rendelkez6 kancellar
elkészitése, BMO dokumentum osztalyveze | szervezeti egység 9y 9azg szervezeti
részére torténd t6 vezetd egység vezetd
megkuldése.
b AAMEK | yeets aital alai
cel) e dokumentum, kotelezettségv ,
Jublleumi jutalmak i) eticequallal , sllalasi joggal | <ancelar
kotelezettségvallala | .~ ©9 szamfejtett MAK, 1og9 (oktato,
Y asi 0sszesito, ; KIRA, EOS BMO PSZ0 . rendelkezé \ ,
sba vetetése és . oL |[jutalmak kézalkalmazott . kutato, tanar
P célok teljesulését szervezeti .
rogzitése és . . . . | esetén)
szAmfejtése a KIRA igazold egység vezetd
dokumentum
rendszerben.
1.2.1. A szamfejtett
1',2.' Jutalom, targyhavi jutalmak jutalmak
céljutalom, lendrzése ¢ MAK utalasi P ADAT daséai
Ubileumi ellendrzése es MAK utalasi jovairasa a e- : gazdasagi BMO PS70
J'utalom folyositasa a allomany kézalkalmazott | GIRO igazgato
juta'om kozalkalmazottakna szamlajan
folydsitasa K
V. FOLYAMAT: KERESETKIEGESZITES MEGALLAPITASA, FOLYOSITASA
11.1.A
1.1. keresetkiegészitésr | 5/2017-es
Keresetkiegesz | 6l sz616 kancellari korlevel kotelezettségvallal
itésrdl sz616 megallapodas melléklete enaedélvezett azdasiai asi joggal szervezet
megallapodas | megkotésének (el6zetes ngeacly g 9 | rendelkezs NN BMO BMO kancellar
,, . L - tablazat igazgato . . || Ggyintézdk
eldzetes eldzetes kancellari || egyeztetési szervezeti egység
engedélyezteté || engedélyeztetése, | tablazat) szerint vezetd
se az engedély BMO- | kitoltott tablazat
ra torténd leadésa
1.21.A ) .
keresetkiegészitésr éK;tg(lezi’[Itsegvallal minden fél
6l iratminta alapjan loggal részérdl alairt
1.2. . . rendelkezd . .
.. _ Imegallapodas . . .| megéllapodés, ) . " .
Keresetkiegész ||, . 2. ", szervezetiegység || .=, " . . | kételezettségvallal kételezettségv .
PR készitése és palyazati gazdasagi | ... " R kancellar
itésrdl sz6l6 vezetbjének o . . asi joggal BMO (palyazat | PSZO, allalasi joggal .
. . ||alairasa, - forrasbol igazgato, . AR s e p (oktato,
megallapodas |, .. . .. | dOntése a . . EOS . . 0 | rendelkez6 esetén palyazati || kdzalkalmaz | BMO/bérszamfejt6 | rendelkezd L
kotelezettségvallala s finanszirozott pénzugyi . AR PO . kutato, tanar
megkotése, a . szerzbdés NP . . | szervezeti egység | ugyintézd) ott szervezeti .
cod sba vetetése. keresetkiegészité ellenjegyz6 x . . | esetén)
juttatas Pélyazati forras megkotéserd|, s esetén vezetd egység vezetd
rogzitese esetén a szerz6dés Zﬁezggle:rznelﬂta, munkakori leiras
BMO részére rgedey modositas
e . tablazat
torténé megkuldése.
1.2.2.
Teljesitésigazolas a
elkészitése a kotelezettségvallal lteliesitésiaazolds
megallapodasban | minden fél részérdl | minden fél enziiayi asi joggal szervezet targyhot naliaBMg-ra
régzitettek alapjan, | aléirt részérdl alait  |EOS PENZUGY! 1 rondelkezs szervezel PSZO BMO kévetd 10.
L . . . e . ellenjegyz6 . . | Ugyintézbk kell adott
a teljesitésigazolas | megéllapodéas teljesitésigazolas szervezeti egység nap hataridére
kételezettségvallala vezetd beérkeznie
sba vetetése és
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torténo leadasa

12.3.A inden fél részérd| kotelezettségv kancells
keresetkiegészités minden el reszero szamfejtett _ ; allalasi joggal ance’iar
NSNS alairt e BMO/bérszamfe MAK, ’ (oktato,
rogzitése és . . keresetkiegészité | KIRA, EOS PSZ0 . rendelkezd . .
AP megéllapodas, jté kézalkalmazott . kutato, tanar
szamfejtése a KIRA ||, =2 . |Is szervezeti )
teljesités igazolas . . ||esetén)
rendszerben. egység vezetd
1.3.1. A szamfejtett
targyhavi . T
13 liletmenykiegészités | i . . llstménykiegészit BMO -
lletménykiegés AN MAK utalasi és jovairasa a e-ADAT, . gazdasagi
o ek ellenbrzése és i « osztalyveze . : BMO PSzO
zités folvésitasa a allomany kézalkalmazott | GIRO % igazgatd
folydsitasa Y szamlajan
kdzalkalmazottakna
k
VI. FOLYAMAT: SAJAT TULAJDONU GEPJARMUVEL TORTENO MUNKABA JARAS KOLTSEGTERITESENEK MEGALLAPITASA, FOLYOSITASA
LA Sajat -y 44 A sajat
tulajdonu e
T tulajdonu T -
gépjarmivel L L, | Gépjarmivek " . igénybe
it a gépjarmivel torténé | - o kotelezettségv . .
torténd munkaba jarés Uzemeltetési és llalas joggal kancellar vétel
1. m_unklabgjlalra:s téritésének Koltsegelszamolas erlmgedelyezett penzugyl kézalkalmazott | BMO BMO, 'ge'.‘y'° . rendelkezd (oktatlo, . kezdetfet"
koltségteritése inenvlsse és i szabalyzata 6. kérelem ellenjegyz6 szervezeti egysége szervezeli kutato, tanar | megel6z6
nek igénylése genylese €S sz. melléklet . . | esetén) 10
. engedélyezése, o egység vezetd
és BMO-ra torténd szerinti kérelem munkanap
engedélyezteté s
se megkuldése
1.1.2. A sajat
tulajdonu
gépjarmivel torténd .
munkaba jarasra Er)geidelyezett BMO,I . BMO
vonatkozo engedély érelem osztalyvezetd
személyi anyagba
torténd leflizése
1.2.1. A havi a ledolgozott
1.2. Sajat |étszamjelentések na okr% vonatkozo
tulajdonu elkészitése in fgrmécié 3 kotelezettségv a
gépjarmiivel (feltlntetve a o . . . . allalasi joggal targyhona | létszamjelentésn
A f e létszamjelentés alairt havi szervezeti ,,
torténd gépjarm(i . on s . . i x BMO rendelkez6 p 20. ek a BMO-ra kell
i o alapjan, és az létszamjelentés ugyintézék . . e
munkaba jaras | koltségtéritést), ezekre a nanokra szervezeti napja adott hataridére
koltségtéritésé | alairatasa ésBMO || . . PoKT egység vezetd beérkeznie
nek folydsitasa | részére torténd J.;’ ;gzléolttasegterltes
megkldése. 9
1.2.2. AKIRA a ledolgozott
rendszerben a napokra
jelenléti és tavolléti alirt havi szamfejtett sajat )
adatok rogzitése, lstszamielentés gépjarmiivel KIRA BMO MAK
sajat gépjarmvel ) torténé munkaba
térténé munkaba jaras
jaras koltségtérités

114



koltségtéritésének
szamfejtése

1.2.3. A szamfejtett
targyhavi sajat
gépjarmivel torténd
munkaba jaras
koltségtéritések
ellenérzése és
folyositasa a
kézalkalmazottakna
k

MAK utalasi
allomény

sajat gépjarmivel
torténd munkaba
jéras
koltségtéritéséne
k jovairasa a
kézalkalmazott
szamlajan

e-ADAT,
GIRO

BMO
osztalyveze
t6

gazdasagi
igazgaté

BMO

PSZ0

kancellar

targyhdna
pot kdvetd
5. nap

VII. FOLYAMAT: NAPI MUNKABA JARASSAL ES HAZAUTAZASSAL KA

PCSOLATOS UTAZASI KOLTSEGTERITES MEGALLAPITASA, FOLYOSITASA

1.1. A napi
munkaba
jarassal és

1. hazautazéssal
kapcsolatos
kéltségtérités
igénylése

1.1.1. A napi
munkaba jarassal
és hazautazassal
kapcsolatos
koltségtérités
igénylésére
vonatkozd
nyilatkozat kitoltése
és BMO-ra torténd
leadasa

NY.l.15. sz
nyilatkozat

kitoltott
nyilatkozat

kozalkalmazott

BMO

BMO, igénylé
szervezeti egysége

igénybe
vétel
kezdetét
megel6z6
5
munkanap

1.1.2. A napi
munkaba jarassal
és hazautazéssal
kapcsolatos
kéltségtérités
igénylésére
vonatkozd
nyilatkozat személyi
anyagba torténé
leflizése

kitoltott nyilatkozat

BMO
osztalyvezetd

BMO

PSZ0O

1.2. A napi
munkaba
jaréassal és
hazautazassal
kapcsolatos
koltségtérités
folyésitasa

1.2.1. A napi
munkabajarassal és
hazautazassal
kapcsolatos
bizonylatok (Obudai
Egyetem nevére
sz06l6 szamla, és
jegy vagy
bérletszelvény)
leadasa és
szervezeti egységen
bellli
Osszegylijtése, a
teljesités igazolasa.

jegy, bérlet,
szamla

teljesités
igazolast
tartalmazd
bizonylatkiséré

teljesitést
igazol6
(szervezeti
egység
vezetd)

szervezeti
ugyintézék

kozalkalmaz
oft

PSZO
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1.2.2. A napi

munkaba jérassal
és hazautazassal
kapcsolatos aie
bizonylatok (Obudai Do
Egyetem nevére teljesités igazolast .y
N . . érvényess
sz0l6 szamla, és tartalmazo szervezeli i
jegyvagy | bizonylatkisérd, igyintézok |7 o0 idejének
bérletszelvény) és | jegy, bérlet, -
. ) ; lejartat
bizonylatkisérd szamla Fa
o . kovetden
teljesités igazolast
AT azonnal
kovetben torténd
leadasa a Pénziigyi
és Szamviteli
Osztaly részére
1.23.A
koltségtérités teliesités iqazolst kézalkalmazott havonta
kézalkalmazottak : 9 részére kifizetett "
részére torténd tartalmazo sajat gépjarmiivel PSz0 tobb
P . bizonylatkiséro, e . GIRO . . ||[PSZO BMO alkalomm
kifizetése (formailag | . . térténé munkaba osztalyvezetd .
. . jegy, bérlet, e al térténik
és tartalmilag ; jaras .
. szémla PP utalés
megfeleld koltségtérités
bizonylatok alapjan)
1.2.4. A kifizetett
utazasi . szamfejtett
(Gltségéritesek | o201 AP oz KIRA O s BMO PSZ0
KIRA rendszerben kéltségtérités y
torténé rogzitése
VIIl. FOLYAMAT: SZOCIALIS SEGELY IGENYLESE, FOLYOSITASA
. 1.1.1. A szocialis
1.1. Szocialis . . . .
segély sggelyre vonatkgzo segelyrel , o szervlezet| ) -
1. aenviese kérelem kancellar | vonatkozo kérelem || kitoltott kérelem egység kozalkalmazott BMO, dékan
9eNYIeSe, = 1 reszére thrténd formanyomtatvany vezetd
engedélyezese benviits
enyujtasa
1.1.2. A szocialis
segélyre vonatkoz6
kerelem ellen6rzese |y <t kgrolem | 10VaNagyol BMO BMO BMO kancellar
(feltételeknek vald kérelem
megfelelés) és
jovahagyatasa
1.21. A jovahagyott
1.2. Szocialis | kérelem alapjgna  ||., . e
folyositasa KIRA rendszerben gely y
torténé szamfejtése.
1.2.2. A rdgzitett, ; L kozalkalmazott , .
szamfejtett szocialis | MK Utalasi részére kifizetett | GIRO PSZ0 I psz0 BMO targyhot koveto
allomany osztalyvezetd 5. nap

segély folyositasa

szocialis segély

IX. FOLYAMAT: TEMETESI SEGELY IGENYLESE, FOLYOSITASA
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1.1. Temetési
segeély
igénylése,
engedélyezése

1.1.1. A temetési
segélyre vonatkoz6
kérelem kancellar
részére torténd
benyujtasa

segélyre
vonatkozd kérelem
formanyomtatvany

kitoltott kérelem

szervezeti

egység
vezetd

kozalkalmazott

BMO, dékan

1.1.2. A temetési
segélyre vonatkoz6
kérelem ellendrzése
(feltételeknek vald
megfelelés) és
jovahagyatasa

kitoltott kérelem

jévahagyott
kérelem

BMO

BMO

BMO

kancellar

1.2. Temetési
segeély
folyositasa

1.21. A jévahagyott
kérelem alapjan a
temetési segély
KIRA rendszerben
torténd szamfejtése.

jévahagyott
kérelem

szamfejtett
temetési segély

KIRA

BMO
osztalyvezetd

BMO

MAK

1.2.2. A rogzitett,
szamfejtett temetési
segély folyositasa

MAK utalasi
allomany

kozalkalmazott
részére kifizetett
temetési segély

GIRO

PSz0O
osztalyvezetd

PSzZO

BMO

targyhét kdvetd
5. nap
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Esélyegyenl@ségi Bizottsag és a jogorvoslat rendje
Folyamatleiras

Szereplék
Sorszam Részfolyamat Tevékenysé Input informaciok, infgrur:%ﬁé Kaposolodo dont tértési Hatéridd Megjegyzés
y ¥se9 dokumentumok " || IT rendszer | véleményez/javaslatot ,gont, végrehajtasért| . . .. |tajékoztatast|., . egyetertes geay
dokumentum végrehaijtast ; kozrem(ikodik jovahagy | jogot
tesz felel6s kap
elrendel gyakorol
|. FOLYAMAT: Esélyegyenléségi Bizottsag megvalasztasa
Esélyegyenl6ségi
1. Bizottsag tagjainak Szenatus
megvalasztasa javaslat megvalasztas Rektori Tanacs
EsélyegyenlGségi . o : ,
2 Bizottsag elnckének Eselyegyenloseg ABizottsag
. . . . . Bizottsag tagjai alakulé Glésén
megvalasztasa javaslat megvalasztas
[Il. FOLYAMAT: Jogorvoslat
A panasz
benyUjtasatol
szamitva az
gy
Az megoldasaig,
1 Esélyegyenldségi | de legfeljebb
' Bizottsag a 15 napig a
panaszt 7 napon | kifogasolt
Az egyenld banasmad bellil megkuldi a | intézkedés
megseértése, zaklatas, munkaltatoi végrehajtasa
jogellenes elklonités, jogsérelem Esélyegyenléségi Munkaltatoi jogkor nem
megtorlas panasz kivizsgalasa Bizottsag jogkér gyakorléja Kdzvetitd/Birosag gyakorldjanak lehetséges
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Allami és Minisztériumi Kitlintetések, dijak adomanyozasa
Folyamatleiras

Szereplék
Sorszam Részfolyamat Tevékenység Input informaciok, inf(grur;%:;tié, Kaposolodo dont . jova | egyetérté Hat,?ri Megjegyzés
dokumentumok IT rendszer o . .. | végrehajtasért | kozremd | tajékoztat J. do
dokumentum véleményez || végrehajtast ; g : hag | sijogot
olrendel felelés kodik ast kap v | gyakorol
|. FOLYAMAT: ALLAMI ES MINISZTERIUMI KITUNTETESEK, DiJAK ADOMANYOZASA
jogszabalyi
osszefoglalo a
lehetséges
) 1.1.1. Allami és minisztériumi oaszabalvi eldirasok és az kitlntetési S761veze tAravé
11.  Alami  és  Minisztériumi | kitiintetésekre, dijakra javaslatok Ja t?ban y eahatarorott| OMakTd ovelezt Bér- és, , 9y
1. kitiintetések adomanyozasanak | bekérése a szervezeti . °9 valamint a Munkaugyi . -
. . o kezdeményezési , rendszer . egysége januar
kezdeményezése egységektdl, ehhez kezdeményez Osztaly .
_— dokumentumok . k vezetdi 31-ig
dokumentumok megkuldése éshez
hasznalt
formanyomtatv
any
kitintetési  naptar ~ és Szesnéeze?(tléltal
osszefoglald a lehetséges kigtlgltét% és 3 tAravé
. . kitlntetési formakrol . szervezeti Bér- és 9y
11.2.  Szervezeti  egységek ; szervezeti . . v
R valamint a . . egységek Munkatg .
megkuldik a kitoltott javaslatokat K ] . egység vezetd , . februa
ezdeményezéshez altal alairt vezetdi yi Osztaly r104g
?oar:anr?yl/tomtatvény kezdemenyez
és
javasla
Tartalmilag és Loekérke
Szervezeti egységek altal | formailag Bér- &s Bér- &s 2656t
1.1.3. A kitintetési javaslatok | kitoltott és a szervezeti| ellendrzott és . . .
C . L . . or o Munkatgyi Munkaugyi kévetd
formai és tartalmi ellendrzése egység vezetd altal alairt | egységesitett . .
Osztaly Osztély en
kezdeményezés kezdeményez .
esek haladé
ktalan
ul
. . . . . targyé
1.1.4. Kitlntetési elGterjesztés Tarta’I'm|.|_ag, ©s fc,>rmal|lag Kitintetési Egyetemi Ber- L% v
Készité C ellen6rzott és egységesitett| ., . ., . Munkaugyi .
észitése az ET részére kezdeményezések elbterjesztés Tanacs Osztaly februa
r 28-ig
1.1.5. Minisztériumi kisér6levél és Alairt és
a kezdeményezések Minisztériumb Bér- &s targyé
véglegesitése, az ET éltal ET hatarozat a megkuldott Munkatigyi rekt v
jovahagyott kitintetésre kitlntetési . or marciu
javasoltaktol atvételi nyilatkozatok kezdeményez Osztaly s 1-ig
bekérése ések
L . Pedag
o o /Minisztérium - altal az ||, . . .
12, Alami  és  Minisztériumi| -2 1. A megitélt Miniszteriumij o oo részére | 2200t Ber-  es 0gus
kittintetések adoményozasa kitlntetesek atadasa Unnepelyes | oo viiatt  Kitiintetések, | untetesek, RH KMO | Munkailg Nap
egyetemi alkalomkor dijak || dijak yi Osztaly (junius
) vagy
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Egyete

napja
(nove
mber)
13 Alami 6s  Minisztériumi 1.3.1. Kitintetettek, dijazottak Kitintetettek, Bér- és
e 4 . nyilvantartasban torténd || atadott kitlintetések, dijak || dijazottak Munkaigyi RH
kitiintetések nyilvantartasa R S , .
régzitése nyilvantartasa Osztaly
IIl. FOLYAMAT: EGYETEMI KITUNTETESEK, CIMEK ADOMANYOZASA
Osszefoglalé a
lehetséges
21.1. Az egyetemi kitlntetési legkés
kitlintetésekre, cimekre || belsé szabalyzatok és az | formakrol Bér- &s szerveze 6bb
2.1. Egyetemi kitintetések és cimek | javaslatok bekérése a szervezeti | abban meghatarozott || valamint a| levelez6 Munkaiiavi ti targyé
adomanyozasanak kezdeményezése | egységektél, a  javaslathoz | kezdeményezési kezdeményez | rendszer Osztél 9y egyséege v
szikséges dokumentumok || dokumentumok éshez y k vezetdi marciu
megkuldése hasznalt s 20-ig
formanyomtatv
any(ok)
Szervezeti
osszefoglald a lehetséges | egységek altal legkés
kitlntetési formakrdl | kitoltott és a szervezet Bér-  és ébb
21.2.  Szervezeti  egységek | valamint a || szervezeti cavséaek Munkai targyé
megkuldik a kitoltott javaslatokat | kezdeményezéshez egység vezetd vgzetég i Osztélg v
hasznalt atal ~  alair yroszay marciu
formanyomtatvany kezdeményez s 31-ig
és
javasla
Tartalmilag és LOK,
. . , . eérke
Szervezeti egységek altal | formailag Bér- &s Bér- és 2656t
21.3. A Kkitintetési javaslatok | kitoltott és a szervezeti | ellendrzott és . . .
- . R . o o L Munkalgyi Munkagyi kovetd
formai és tartalmi ellenérzése egyseg vezetd altal alairt | egységesitett . .
. . . Osztaly Osztaly en
kezdeményezés kezdeményez .
. haladé
ések
ktalan
ul
legkés
e o [ Tartalmilag  és  formailag || e . Bér- és O,bb,
214, Kitlintetési el6terjesztés P . Kitlintetési Egyetemi L targyé
e . ellendrzétt és egységesitett| .. ", . Munkalgyi
készitése az ET részére . . elbterjesztés Tanacs . v
kezdeményezések Osztaly Bprilis
20-ig
legkés
oo |ET altal véleményezett| Szenatusi Bér- és obb
2.1.5. Kitlintetésii elbterjesztés || =pn , ... O " . targyé
e . o kitintetésii  eléterjesztés || személyi Munkaugyi
készitése a Szenatus részére . P . v
(ET hatarozat) eléterjesztés Osztaly .
majus
15-ig
2.1.6. Szenatus javasol és a Bér- &s Bér- és legkés | Bels6
munkaltaté dont vagy Szenatus | Szenatusi személyi | Szenétusi . Szenatus, - Munkatg 6bb | szabalyozas
" e Y . IR . Szenatus et || Munkatgyi , L
dént a  kitlintetés,  cim | eléterjesztés hatarozat munkaltato . yi targyé | ban
. o Osztaly .
adomanyozasarol Osztaly, v foglaltak
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KMO

majus
20-ig

szerint  a
Szenatus
vagy javasol
vagy dont

2.2. Egyetemi kitlintetések és cimek
adomanyozasa

2.2.1. A jovahagyott kitlintetések
alapjan az oklevelek és érmék
elkészittetése, ellenérzése és
alairatasa

Szenatusi hatarozat

elkészitett
oklevelek,
érmék

KMO

Bér- és
Munkatg
yi
Osztaly,
RH,
Kancella
ri
Kabinet

legkés
6bb
targyé
v
majus
31-ig
(Peda
gbgus
napi
atadés
esetén

)

2.2.2. Az egyetemi kitlintetések,
cimek &tadasa  Unnepélyes
egyetemi alkalomkor

elkészitett oklevelek,

érmék

atadott
kitlintetések,
cimek

RH

KMO

Bér-

és

Munkatig
yi Osztaly

Pedag
ogus
Nap
(junius
) vagy
Egyete
m
napja
(nove
mber)

2.3. Egyetemi kitlintetések és cimek
nyilvantartasa

2.3.1. Kitintetettek, cimben
részesltek nyilvantartasban
torténd rogzitése

atadott kitintetések, dijak

Kituntetettek,
dijazottak
nyilvantartasa

Bér- és
Munkaugyi
Osztaly

RH
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Bel- és kulfoldi kikuldetések szabalyozasa

Folyamatleiras

Szerepldk
. . . . Input informéciok, Output informacid, Kapcsolodo IT
Fofolyamat | Sorszdm | Folyamat Tevékenység dokumentumok dokumentum rendszer dont, P
véleményezés végrehajtast felelés kézremUikodik tajékoztatast kap Hatarid6
elrendel
A szervezeti
Kiilféldi Igér)yfelmér(?s és o egyg%g/projekt K_i_]lf('jldi ki!(iI]IQetés_ek _ Beszerzési é’s N o
| Kiilfsldi kikilldetések terVJavasIgt Osszeallitas cglkltuzeg'e!,. kovetkezq évi tervjavaslata szervgzeh . vagy'ongazdalkoda3| Targyg’vg’t'
kikUI detés aves szervlezetl , _ kovet_kezo evi szervlezetl , _ , egysqgek/prOJektek 9§ztaly; _ megelozo év
tervezése egységenként/projektenk | tervei, szakmai egységenként/projektenkén vezetoi érintett szervezeti oktober 31.
ént programok, t egységek/ projektek
dokumentumok
Kulfoldi rektor,
kikuldetés . el e kancellar, 6nallo
kezdemény | Klféldi kikiildetés Jovahagyolt terv, | Kiilfoldi kikuildetési kérvény szerveze hataskri métrix
2. o . szakmai és engedély - alapadatok ) .
ezése és elrendelése . . . egység vezetdje || szerint
. informéaciok (8/1. sz. melléklet) 2 L
engedélyez (a hataskori
ése méatrix szerint)
Kulfoldi kiklldetési
kérvény és
engedély (8/1. sz.
melléklet)
Szallas- és napidij
tablazat (8/2. sz.
melléklet),
Utikéltség Kulfoldi kiktldetési kérvény
kalkulacio (sajat | és engedély - kalkulaciéval
e s gk. esetén 8/4.a | kiegészitve, teljes korlien —
Koltsegek kalkulacioa | 1 o)iekiet szerint, | Kitdlive (81 sz. melléklet) kiutazo
egyébként + a kiutazast alatdmaszt6
kozlekedési dokumentumok
szolgéltatok arai
alapjan),
Részvételi dij és
egyéb koltségek
kalkulaciéja a
program Kiiras
alapjan
Teljes kériien
kit6ltott khlfoldi Pénzligyi ellenjegyzéssel
Forras rendelkezésre kiklildetési kérvény | ellatott kulfoldi kikuldetési )
Allasanak ellenérzése és engedély (8/1. | kérvény és engedé]y (8/1. kptelezettségvélla]é
pénziigyi eIIenjegyzés’ sz. melléklet) +a | sz. melléklet) + a kiutazast si szabélyzat szerint
kiutazast alétdmasztd
alatamaszto dokumentumok
dokumentumok
Pénziigyi Kotelezettségvallalo altal
ellenjegyzéssel jovahagyott, alairt kulfoldi kételezettségval

Szakmai jovahagyas

ellatott kalfoldi
kikildetési kérvény
és engedély (8/1.

kikuldetési kérvény és
engedély (8/1. sz.
melléklet) + a kiutazast

laldsi szabalyzat
szerint
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sz. melléklet) + a
kiutazast
alatamasztd
dokumentumok

alatamasztd
dokumentumok

Kotelezettségvallal

ktatott kuilfoldi kiklldetési

0 altal jovahagyot, kérvény és engedély (8/1 szervezeti Legaldbb a
Iktatas, majd Gazdasagi | alairt kiilfoldi y 65 engecely ol . ozet . . | kiutazast
. . o w1 sz, melléklet) + a kiutazast || Poszeidon egység/projekt Gazdasagi lgazgatdsag o
igazgatdsagra kuldés kikildetési kérvény | T . f L . megelézd 30
. ] alatamaszté gazdasagi felelése
és engedély (8/1. nap
. dokumentumok
sz. melléklet)
ktatott kilfoldi
- kiklildetési kérvény .
Kalfoldi i idetesi eléleg és engedély (8/1. , " o Az utazas
kikildetés NP . Engedélyezett koltségek Pénzigyi és kezdete el6tt
.e . | kifizetése, atutalasa a sz. melléklet) + a e . , EOS A . .
elékészités |,. . 0 T o elélegének atutalasa szamviteli osztaly legfeljebb 5
o kiutazé részére kiutazast napoal
alatamaszté PP
dokumentumok
ktatott klf6ldi A kiutazo, a pénzigyi
kikildetési kérvény | ellenjegyzé és a Beszerzési és Leqalabb a
. i és engedély (8/1. | kotelezettségvallalé altal - . vagyongazdalkodési egaa
Utazésszervezés - igény . A Wiy e gazdasagi/beszerzé . kiutazast
beielentés sz. melléklet) +a | alairt, iktatott "Kulfoldi si lavintézé osztaly meaelézé 30
) kiutazast utazasszervezés 9y (nemzetkozi.utazas@ka nag
alatdmaszto igénybejelenté lap" (8/5. sz. .uni-obuda.hu cimre) P
dokumentumok melléklet)
A kiutazo, a
pénzigyi
KEF-en keresztiil ellenjegyz6 és a
et . kételezettségvallal -
szolgéltatas beszerzése 6 Altal alairt Gazdasagi
(ajanlatkérés - kiutazéval iktatott “Ki]lf’bl di Utazasi jegy/voucher igazgatdsag kijelolt || kiutazd
egyeztetés - taz2 ) ugyintézéje
megrendelés) ulazasszerezes
igénybejelentd lap"
(8/5. sz. melléklet),
KEF-es arajanlatok
Sajat foglalas Ajanlatkérés KEF- | Kiutazonak sajat foglalas ?:idgfgg kil
engedélyezése es visszautasitasa | engedélyezése gazgatosag K|
ugyintézGje
Atutalt kikiildetési
eléleg 6SSzege = ||y e g Lt s
Pénziiavi Kikuldetési eléleg és ténylegesen elfslilgoﬁéllglglggetes hazaérkezést
eIszérr?gIés ténylegesen felmertilt felmertilt koltségek utalvanyrendelet” (8/6. sz kiutaz6 6l sz&mitott 8
kéltségek dsszevetése (replilé-, busz-, &kl yt T munkanap
vonatjegy, melleklet)
szamlak)
"Klfoldi Kikuldetes A felvett eléleg és az elszamolastdl
Fel nem hasznalt eléleg | elszamolés és lszamolt k"Itg' K Kiutazd “mitott 8
visszautalasa utalvanyrendelet" E.ﬁ%a?..o 0 segtg Iutazo szan;m
(816. s2. melléklet) ulénbdzete pozitiv munkanap
Tobbletkéltségek Kulfolai KikUldetes | » forvett elsleg és az o
elszamolas és Pénziigyi és

megtéritése a kiutazé
széméra

utalvanyrendelet"
(8/6. sz. melléklet)

elszamolt koltségek
kllénbdzete negativ

szamviteli osztaly
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Szakmai beszamolo (Uti
Szakmai irasbeli beszamolé a KikUldetés Jnileelpéfilse)t)(glgn?;encia https://intranet.uni- hazaérkezést
5. beszamold | kikildetést engedélyezd | szakmai jellemzéi, L . obuda.hu/ webes kiutazd 6l szamitott 8
készités felé eredménye esetén a konferencia drla munkana
y kiadvany elektronikus urap P
példanya
Szakmai | Az Uti jelentés Uti jelentés (8/7. ) s
6. . ol _ X kotelezettségvallald
ellendrzés | feltoltésének ellendrzése | sz. melléklet)
beszamolas a kutatasi és , s .
nemzetkozi (')s'siels’m jelentes,,l , {lvezs
Beszamolas || rektorhelyettes felé az Uti jelentések (8/7. e[te cles az en,ged,e yezo eggede yezo A tanév végét
7. TR . e . kotelezettségvallalo kotelezettségvallald A
, ertékelés | elmult tanév kalfoldi sz. melléklet) o . . kévetd 30 nap
kikldetéseinek ranyitasa ala tartozo k
eredményeird| terlletek uti jelentéseibdl

1. Belfoldi
kikiildetés

A belféldi kiklldetések engedélyezése, ellenjegyzése az el6zéekben leirtak szerint torténik, azzal az eltéréssel, hogy hivatalos belfoldi kikildetést a "Kikiildetési rendelvény” cimii nyomtatvanyon kell elrendelni. Tovabbi eltérés, hogy belfoldi
kikildetés esetén a feladat teljesitését kbvetd 3 munkanapon belll kell elszamolni.
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Rektori emléklap és kancellari dicséret adomanyozasa

Folyamatleiras

Szerepl6k

Folvamat Sorszam Tevékenvsé Input informacidk, | Output informacid, | Kapcsol6do dént, ) o ]
Y yeee dokumentumok dokumentum IT rendszer | ygleményezés | végrehajtast végrehajtasert kozremkodik tdjékoztatast Hatarid6
felelds kap
elrendel
REKTORI EMLEKLAP ES KANCELLAR DICSERET
, . s Emléklap/Dicséret SZMR §88
Emléklap/D t BMO/Vezetdk altal A . , FKR §179-§180 .
1. mie a,p/, I|csere / (?ze ok arta odaitélésérdl szolo Outlook szerinti Rektor/Kancellar § ) § - Dijazott(ak)
odaitélése tett javaslat . « szerint
dontés vezetdk
Beszerzési
, . Munkaltatoi L S . FKR §179-
Emléklap/Dicséret . u? a” a 9' , 4/29. szamu Outlook, , || Kommunikacids és Osztaly, .
2. . dontésrél sz6lé i - Rektor/Kancellar ) , o - §180 szerint
elkészitése " , oklevél EOS Marketing Osztaly Informatikai
tdjékoztatds B
Osztaly
Emléklap/Dicséret 4/29. szamu , FKR §179-§180
3. miéklap/Dicsére /29. szam( - - - Rektor/Kancellar § § - -

dicséret atadasa

oklevél

szerint
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