Iktatészam: CSFK/2-223-2015

2/2015. sz. Foigazgatoi utasitas

a tobbletfeladatok elrendelésének modjarol a Kutatokozpontban

1. Keresetkiegészités kozalkalmazott részére (sajat dolgozd)

Az 1992. évi XXXIII. tv. (Kozalkalmazottak Jogallasarol - Kjt.) 77. § (1)
alapjan a kozalkalmazottat a munkaltatd meghatarozott munkateljesitmény
eléréséért, illetve atmeneti tobbletfeladatok — ide nem értve az atiranyitast —
teljesitéséért a megallapitott személyi juttatdsok eldirdnyzatan belill egyszeri
vagy  meghatarozott 1dére  sz6l6, havi  rendszerességgel fizetett
keresetkiegészitésben részesitheti. A kiegészitd juttatasra tobb lehetdség
alkalmazhato, &m valamennyi alternativa esetében alapszabaly:

Kizardlag azon munkavégzésre fizethetd, amely feladat az adott munkavallalo
személy érvényes munkakori leirdsaban nem szerepel.

A keresetkiegészités tipusat tekintve lehet:

- kutatasi tevékenységre vonatkoz6
- kutatasi tevékenységet segitd, nem kutatasi tevékenységre vonatkozo
- nem kutatasi tevékenységre vonatkozo.

A keresetkiegészités idOtartamat tekintve lehet:

- hatarozott idoére sz6l6, rendszeres (meghatarozott ideig, minden honapban,
1. sz. melléklet),
- egyszeri alkalomra sz6l6 eseti (2. sz. melléklet).

Alairok:

Kotelezettségvallalo: foigazgatd, vagy szervezeti egység vezetdje, vagy
projektvezetd (SZMSZ-ben meghatarozottak szerint)

Ellenjegyz6: Gazdasagi igazgato, vagy gazdasagi csoportvezetd

Adozas:



A teljes 0sszeg az SZJA hatalyos szabalyai szerint adozik.

A pélyazathoz/bevételhez/projekthez valo illeszkedést a (plusz) feladat részletes
leirasaval, a palyazati/bevételi/projektazonosité feltlintetésével kell igazolni.

A keresetkiegészités  feltételeire  (tobbletfeladatokat, = meghatarozott
munkateljesitményt, a juttatds mértéket ¢és idejét) vonatkozdé megallapodast a
szervezeti egység vezetdje vagy a projektvezetd az ellenjegyzdé jovahagyasat
kovetden megkiildi a foéigazgatoi titkarsag részére 3 példanyban.

A feltételek szerinti teljesitést kiilon dokumentdlni kell. A kifizetés havonta
torténik, a teljesitésigazolds munkatligyi iigyintézOhoz (Karolyi Judit, 9400
Sopron, Csatkai E. u. 6-8.) torténd eljuttatasat kovetden. A megallapodasban
meg kell hatdrozni a munkateljesitmény kovetelményt, amelyet havonta a
szervezeti egység vezetd vagy projektvezetd értékel. Amennyiben a
tobbletfeladat teljesitése nem az eldirtak szerint torténik, a fdigazgatdé a
keresetkiegészitést azonnali hatallyal visszavonhatja, és az a visszavonas
napjatol tovabb nem folyosithato.

2. Megbizasi szerzodés nem kozalkalmazott részére (kiilsos)

A természetes személlyel kotendd megbizasi szerzddés jellemzoi: konkrét
feladat elvégzésére, munkara kotjiik, rendszertelentil jelentkezé feladat, nincs
rendelkezésre allas, utasitds, nincs kotott munkaidd, hatarideje van, nem jar
mellé szabadsag vagy betegszabadsag, a hatarid6 lejartaval, az elvégzett munka
igazolasat kovetden torténik kifizetés.

A megbizasi szerzodés kothetd kutatasi, kutatdst segitd és nem kutatdsi
tevékenységre is (3. sz. melléklet).

A palyazathoz/bevételhez/projekthez kapcsoloddoan megbizasi szerzédés
kotheto:

- nem az MTA CSFK-ban alkalmazasban allo természetes személlyel
- Dbelfoldi természetes személy
- kiilfoldi természetes személy

- egyetemi hallgatoval



IMMTA CSFK-ban kozalkalmazottként kinevezett nem kothet megbizasi
szerz6dést a kutatokozponttal, részére csak az 1. pontban felsorolt formaban
adhato juttatas!!!

Megbizasi szerzdédés csak akkor kothetd, ha a tevékenység ezt lehetdvé teszi
(egy konkrét munkara, megrendelésre szo6l, eseti jellegli, rendszerteleniil
jelentkezd feladat, nincs rendelkezésre allas, utasitds, nem lehet munkaidét
meghatéarozni, csak a megbizas teljesitésnek hatarideje van régzitve). A leirtak
alapjan eseti megbizasi szerz6dés lehet, mely a feladat elvégzése és annak
leigazolasa utan kertilhet kifizetésre. Tobb hoénapos tevékenység esetén havi
teljesitésigazolasokat kovetden, havi elszamolassal miikodik a kifizetés.
Ismétlédé esetben minimum 3 honapos iddtartam(ok)ra kell megkotni a
szerzOdést.

A palyazathoz, bevételhez, projekthez valé kapcsolodast a feladat pontos
(szervezeti egységen és kutatasi programon beliili feladatkér megnevezése)
megnevezésével és az azonosito feltiintetésével kell igazolni.

A szerzddéses igényt kérjiik elézetesen a gazdasagi igazgatd felé jelezni.

Az egyeztetett szerz6désbdl 3 eredeti aldirt példanyt kériink eljuttatni a munka
megkezdése eldtt a foigazgaton titkarsagra.

Munkaviszonyban all6 megbizott esetében 1 honapnal nem régebbi munkaltatoi
1gazolas csatolasa is sziikseges.

Alairok:

Megbizo/ kotelezettségvallald: féigazgatod, vagy Szervezeti egység vezetd, vagy
projektvezetd (SZMSZ-ben meghatarozottak szerint)
Ellenjegyz0: Gazdasagi igazgatd vagy gazdasagi csoportvezetd

Adodzés:
Alapeset: a megbizasi dij 100%-a utan szdmolddnak a jarulékok.

Nyilatkozattal: a megbizasi dij 90%-a utan szamolodnak a jarulékok (a 10%
(vélelmezett) felmeriild koltség mentesiil a terhek alol) vagy ha a megbizott azt
valasztja, hogy a megbizasi dij maximum 50%-at koltségként elszamolja, akkor
a koltséggel csokkentett 0sszegre szamoljuk a terheket. Ekkor neki a felmertild
koltségekkel el kell szamolni, adott esetben az adohatosag felé fel kell tudnia
mutatni a képzddott koltségek bizonylatait, valamint igazolnia, hogy azok
szorosan a megbizashoz kapcsolodnak.

Megbizasi szerzodés kotése kiilfoldi munkavallaloval:




. az igényt legalabb 1-2 hénappal a munkavégzés megkezdése elott jelezni
kell a gazdasagi igazgato felé,
. az elektronikus formaban egyeztetett megbizasi szerz6dést az megbizottal
ala kell iratni,
. a munkavallalotol a szerz6dés megkotéséhez be kell kérni a kovetkezd
1gazolasokat:
o ha EU-s allampolgar
AOl-es (E101) nyomtatvany, mellyel a jarulékfizetés aldél mentesiil a
megbizott (lakéhely szerint illetékes OEP pénztar allitja ki)
Illetdségi igazolas, mely igazolja, hogy a személyi jovedelemadd
megfizetésének a megbizott a sajat lakohelyén fog eleget tenni (a Kettds
adoztatast elkerlilé egyezmény ala tartoz6 orszagok esetében a lakohely
szerint illetékes adohatosag allitja ki). Az illetdségi igazolast az eredeti
példany mellett a foglalkoztatd Szervezeti egység altal leforditva, a
forditast végzd személy alairasaval és pecséttel ellatva kérjiik csatolni.
o ha EU-n kiviili orszagbeli allampolgar
Illetdségi 1gazolas, mely igazolja, hogy a személyi jovedelemado
megfizetésének a megbizott a lakohelyén fog eleget tenni (a Kettds
adoztatast elkeriild egyezmény ala tartoz6 orszagok esetében a lakohely
szerint illetékes adohatosag allitja ki) .Az illetdségi igazolast az eredeti
példany mellett a foglalkoztatd Szervezeti egység altal leforditva, a
forditast végzo személy alairasaval €s pecséttel ellatva kérjiik csatolni.
o minden esetben a megbizott személyi okmanyanak masolata (tlevél).

Jelen utasitas 2015. augusztus 1-t6l Iép hatalyba.
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