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Preambulum

A munkae16-felvdtel elcikdszit6 munk6ja a munkakorre vonatkoz6 elemz6sekb6l, a munkakiiri leir,s
elkeszit6s6b6l es a felveteli ktivetelmenyek osszeillit6sdb6l dll. A munkakdri elemz6s nem mds, mint a

betciltend6 6lldsjellegzetess696nek elemz6si folyamata. Az elemz6s sorin pontosan meg kell hatirozni
az elvegzend6 feladatokat, az azokhoz sziiks6ges kompetenciekat, a fijggcisegi helyzetet, a munkak<ir

tartalmi elemeit, azaz a munkakcjri leirist. Ez ut6bbitartalmazza a munka so16n elv6gzend6 feladatokat,

a felel6ss6get 6s a munkShoz nyujtott felt6teleket. Miutdn a HUN-REN Csillagiszati 6s F0ldtudomiinyi
Kutat6kdzpont (a tovibbiakban Kutat6k6zpont) vezetdse pontosan meghat5rozta, hogy milyen

munkakcjrt kell bet6lteni, iigyelnie kell arra, hogy az 6ll6shirdetds megfeleljen a jogszab5lyoknak, es, hogy a

hirdet6ssel el6rje a c6ljiit.

A szabS lyzat hat6lya

Tiirgyi hat6ly:
.Jelen szab6lyzat a Kutat6kdzpont munkae16-felv6teli eljS16srendj6t hat6rozza meg

A HUN-REN Kdzpont elnok6nek 2912024. (Vl.zo.) elnoki hatdrozata alapj5n nem terjed ki a szabdlyzat

szemdlyi hat6lya a Kutat6kdzpont f6igazgat6j6ra, valamint a gazdas6gi vezet6re.

Mt.
M u nkaviszonyra vonatkoz6

sza bd ly

Fiata I munkav6lla 16

Atipikus munkaviszony

Napi munkaid6

Beosztds szerinti napi munkaid6

Alta l6nos m u nkarend

Egyenl6tlen munkaid6-beosztis
Ejszakai m un kav6gz6s

Fogalmak

Az Mt. 13.S-a alapjdn munkaviszonyra vonatkoz6 szabSly a

jogszabilly, a kollektiv szerz6dds 6s az ijzemi megiillapod5s,

valamint az egyeztet5 bizottsdgnak a 293. $-ban foglaltak
szerint ktitele26 hatdrozata.

Az Mt.294.S (r) bekezd6se alapj6n fiatal munkav6llalo a

tizennyolcadik dletdvdt be nem tdltott munkavSllalo.

Az Mt. XlV.-XVl. fejezetei alapj6n kLllcjncjsen a hatdrozott idejU

munkaviszony, a munkav6gzds behiv6s alapjdn, a

munkakrirmegosztis, a tiibb munkdltat6 dltal letesitett
munkaviszony, a bedolgoz6i munkaviszony, az egyszerUsitett

foglalkoztat6s, a vezet6 6lldsrl munkavillal6 munkaviszonya,

illetve a munkae16-ktilcsonzes.

A felek vagy munkaviszonyra vonatkoz6 szabiily iiltal
meghatarozott teljes napi munkaid6 (8 vagy rz 6ra) vagy

rdszm un ka id6 (Mt.88.S).

A munkanapra elrendelt rendes munkaid6 (Mt.88.$).

A munk6ltato a munkaid6t heti dt napra, hetf6t6l p6ntekiq,

napi egyenletesen osztja be (Mt.97.$(2)).

Az Sltal6nostol elt6rri munkaid6-beosztds (pl: munkaido-keret)

A huszonk6t 6s hat ora kiizdtti id6szakban teljesitett
mu nkav69z6s (Mt.89. S).
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Szem6lyi hatiily:
Jelen szabdlyzat szem6lyi hat6lya kiterjed a Kutat6kdzpontra, mint munkSltatora, valamint a

Kutat6kdzponttal munkaviszonyt l6tesiteni kiv5n6 szem6lyekre.
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K6szenldtijellegU m un ka kijr K6szenl6tijellegij a m u n kaktir, ha

a) a munkavillal6 a feladatainak jellege miatt - hosszabb

id6szak alapulv6teldvel * a rendes munkaid6 lega16bb

egyha rmadiban munkav6gz6s nelkiil 6ll a munkdltat6

rendelkez6s6re, vagy

b) a munkav6gz6s - kiilcinosen a munkakdr sajStoss6g6ra, a

munkav6gzds felt6teleire tekintettel - a munkavillal6 szdmdra

az Sltalinoshoz k6pest 16nyegesen alacsonyabb

ig6nybevdtellel j6r (Mt.91.S).

t.

Alta l6nos sza b6lvok. a laoelvek:

A toborzdsi folyamat sorSn Ugyelni kell bizonyos jogi alapelvek teljesijl6sdre, illetve azt is ellen6rizni

szijks6ges, hogy nem 5ll-e fenn jogi tilalom, melynek figyelembev6tele a konkr6t munkav6llal6

alkalmazisdval osszefiJgg6sben szijks6ges.

Alapelvek:
l. Egyen l6 bin6sm6d kiivetelm6nye
Az I\41. 12. $-a elciirja, hogy a munkaviszonnyal 6s kiildnosen a munka dijaz6sSval kapcsolatosan

az egyenl6 b6nism6d kdvetelm6nyet meg kell tartani. A munka egyenl6 6rt6k6nek megillapit6sdn6l

kijlcjntjsen az elv6gzett munka term6szetet, min6s6gdt, mennyiseget, a munkakorijlm6nyek€t, a

szilksdges sza kkd pzetts6g et, fizikai vagy szellemi er6feszit6st, tapasztalatot, felel6ss6get kell

figyelembe venni. Az egyenl6 biin6sm6d ktivetelmdnye abban az esetben s6rill, amennyiben a munkdltat6

int6zked6se, dcint6se olyan hStrdnyt okoz, mely valamely, az egyenl6 bdndsm6d161 6s az es6lyegyenl5s6g

biztositilsS16l sz6l6 2oo3. dvi CXXV.tv. (Ebktv.) 8.S-5ban rdgzitett un. vedett tulajdons6ghoz kapcsol6dik. llyen

v6dett tulajdons;ig pdlddul a nem, 6letkor, eg6szs6gi dllapot stb.

ll. Tiij6koztatdsi ktitelezetts69
A munk5ltat6 ds a munkav6llal6, leend6 munkav6llalo kdtelesek egym5st minden olyan t6nyr6l, adatr6l,

kcirillm6ny16l vagy ezek v6ltoz6sd16l t6j6koztatni, amely a munkaviszony l6tesitdse, valamint a

tdrv6nyben meghatSrozottjogok gyakorl5sa ds a kdtelezetts6gek teljesitese szempontj6b6l Idnyeges.

I I l. Egyiittmiiktid6si kiitelezetts6g
A jogok gyakorlSsa 6s a kotelezettsdgek teljesit6se sorSn a j6hiszem(sdg es a tisztessdg elv6nek

megfelelcien kell eljiirni, tov6bb5 kdlcson6sen egyijtt kell mUk6dni,6s nem lehet olyan magatartdst

tan0sitani, amely a m6sik f6ljogiit, jogos 6rdek6t s6rti. Aj6hiszemUs6g 6s tisztess6g kdvetelm6nydt sdrti

az is, akinek joggyakorl6sa szemben dll olyan kor5bbi magatart6s6val, amelyben a mdsik f6l okkal

bizhatott.

lV. A munkdltat6jogos gazdas6gi 6rdekeinek v6delme
A munkav6llalo a munkaviszony fenn6ll6sa alatt - kivdve, ha erre jogszab6ly feljogositja - nem tanUsithat

olyan magatart6st, amellyel munk6ltat6ja jogos gazdasdgi 6rdekeit veszdlyeztetn6. A munkavdllal6

munkaidej6n kiviil sem tanUsithat olyan magatart6st, amely - kijlcjncisen a munkavdllalo munkakcjr6nek
jellege, a munkSltat6 szervezet6ben elfoglalt helye alapj5n - kozvetleniil ds t6nylegesen alkalmas

munkiiltat6ja j6 h irnev6nek, jogos gazdasdg i 6rdekdnek vagy a m u nkaviszony c6lji na k vesz6lyeztet6sere.
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A munkavdllal6 magatartdsa az Mt.9. S (z) bekezdeseben foglaltak szerint korl6tozhat6. A korldtozis16l

a munkavillal6t ir6sban el6zetesen tS.jekoztatni kell.

V. Egyes munkav6llal6i csoportokra vonatkoz6 korl6toz6sok

Az al6bbiakban m€ghatSrozott munkav;llal6i csoportba tartoz6 munkavdllal6 eseteben a lenti

korl6tozSsok fenndll6s6t minden esetben meg kell vizsg5lni (Mt.113-114.S).

N6, v6rand6ssiga megiillapitisit6l gyermeke 3 6ves koriig
A munkavSllal6 eset6ben

a) egyenl6tlen munkaid6-beosztis csak a munkav5llal6 hozz6jirul6sa eset6n alkalmazhato,

b) a heti pihen6napok egyenl6tlenUl nem oszthat6k be,

c) rendkivlili munkaid6 nem rendelhet6 el,

d) k6szenldt nem rendelhet6 el,

e) 6jszakai munka nem rendelhet6 el.

Gyermek6t egyediil nevel6 munkav6llal6

A munkavSllal6 esetdben gyermeke 3 6ves ko16ig

a) egyenl6tlen munkaid6-beosztis csak a munkav5lla16 hozz6j6ru16sa esetdn alkalmazhat6,

b) a heti pihen6napok egyenlcitleniil nem oszthat6k be,

c) rendkiviili munkaid6 nem rendelhet6 el,

d) kdszenl6t n€m rendelhet6 el,

e) 6jszakai munka nem rendelhet6 el.

A gyermek6t egyediil nevel6 munkavdllal6 eset6ben gyermeke 3 6ves kor6t ktivet6en, gyermeke 4

6ves kor6ig csak hozzdjdru16sa eset6n rendelhet6 el

a) rendkiviJli munkaid6, kivdve, ha arra baleset, elemi csapJs, sdlyos kdr, az egdszs6get vagy a

kornyezetet fenyeget6 kozvetlen 6s sdlyos veszdly megel6z€se, elhirit6sa drdek6ben van sziiksdg,

b) kdszenl6t.

Munkaviszonyra vonatko26 szab6lyban meghatirozott e96szs69 ki ros it6 kock6zat kiiztitt dolgoz6

munkavillal6
A munkav6llal6 esetdben

a) egyenl6tlen munkaid6-beosztds csak a munkav6llal6 hozziij;lrul6sa esetdn alkalmazhat6,

b) a heti pihen6napok egyenl6tlen0l nem oszthat6k be,

c) rendkivUli munkaid6 nem rendelhet6 el,

d) kdszenldt nem rendelhet6 el,

e) a munkav6lla16 beosztSs szerinti napi munkaideje djszakai munkav6gz6s sordn a nyolc 6r6t nem

ha lad hatja meg.

Fiatal - 18.6let6v6t be nem tiiltiitt munkavillal6 eset6ben a munkaid6-beoszt6st az alSbbi

korl5tokkal lehet meg hatirozni:
a) napi munkaideje tMt. 88. s (1) bekezddsl legfeljebb nyolc ora lehet 6s a tobb munkaviszony keretdben

tOrten6 munkavegzds munkaidej6t 6ssze kell szimitani,

b) 6jszakai munka nem rendelhet6 el,

c) rendkiviilimunkaid6 nem rendelhet6 el,

d) legfeljebb egy heti m unkaidcjkeretet lehet elrendelni,

e) 4,5 6riit meghalad6 beosztds szerinti napi munkaid6 eseten tegal6bb 3o perc munkak6zi szUnetet kell

biztosita ni,
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f) 6 6rit meghalad6 beosztis szerinti napi munkaid6 eset6n legalibb 45 perc munkakiizi sziinetet kell

biztositani,

9) lega16bb 12 6ra tartamd napi pihen6id6t kell biztositani,

h) a heti pihen6napok, illetve a heti pihen6id6 egyenltitlenUl nem oszthat6 be

tv.
A mun kaviszony l6tesit6s6nek felt6telei

r. Munkae16-felv6tel kezdem6nyez6s6nek felt6telei
A Kutatoktizpontban munkaviszony ldtesit6se akkor kezdem€nyezhet6, ha

a.) az adott szervezeti egys6g feladatkcirdnek, munkaterhdnek v6ltoz6sa vagy a munkafeladatok

hat6konyabb ell6t5sa rij munkak6r l6tesit6s6t indokolja,

b.) tij vagy ttibbletfeladat jelentkezik (pl: projektmunka, jogszabdly iilta I meghaterozott uj feladatok es

pozici6k),

c.) a munkaer6-felv6telhez a b6rfedezet rendelkezesre 6ll.

z. Munkaviszony kizi16lag olyan szem6llyel l6tesithet6, aki

a) tizennyolcadik dlet6v6t bet6lttitte (azaz n€m fiatal munkavdllal6),

b) magyar 5llampolg6rsSgri, vagy kiiliiniogszab6ly szerint a szabad moz96s 6s tart6zkod6sjog6val

rendelkez6, illetve bev6ndorolt vagy letelepedett szem6ly, is fog la lkoztatd s6t jogszab6ly nem

z6rja ki,

c) rendelkezik a munkakor betiilt6sdhez szuksdges iskolai v6gzetts699el, szakk6pzettsdggel,

k6pesit6ssel, gyakorlattal ds kompetenci6kkal,

d) vezet6i jogk6rt is mag6ban foglal6 munkak<irtik, illetve a p6nziigyi kotelezetts6gvallal6sra

jogosit6 munkakdrok eset6ben rendelkezik a magyar nyelv megfelel6 ismeret6vel mind sz6ban,

mind ir6sban,

e) rdszt vett a kotelez6 foglalkozis-egdszs6gijgyi vizsg6laton 6s annak alapjSn a munkakor

ellit6s6ra alkalmas.

3. A jogviszony id6tartama
A munkaviszony f6 szab5ly szerint hat5rozatlan

munkaviszonyhoz kapcsol6d6 kdrijlm6ny indokolja (pl

hat6rozott id6tartamra is ldtesithet6 az aldbbiak szerint

id6tartamra l6tesitendci. Amennyiben ezt

ideiglenes projekt feladat) a munkaviszony

A hat6rozott idejU munkaviszony tartamet napt6rilag vagy m6s alkalmas m6don kell meghat6rozni. A

munkaviszony megsz0n6s6nek id6pontja nem fugghet kiz616lag a fdl akarat6t6l, ha a felek a

munkaviszony tartam6t nem napt5rilag hatSrozt6k me9. Ez ut6bbi esetben a Kutat6k6zpont

t5jekoztatja a munkav6llal6t a munkaviszony v6rhat6 tartam616l

A hatirozott idejU munkaviszony tartama az 6t dvet nem haladhatja meg, ide6rtve a meghosszabbitott

6s az el6z6 hat6rozott id6re kotott munkaszerz6d6s megszUnds6t6l sz6mitott hat honaPon beliil

l6tesitett 0jabb hat6rozott tartam0 munkaviszony tartamjt is.

Ha a munkaviszony l6tesit6sdhez hat6s6gi enged6ly szrlks6ges, a munkaviszony legfeljebb az

enged6lyben meghat6rozott tartamra l6tesithet6. Az engeddly meghosszabbit6sa esetdn az tjabb

hat6rozott idejU munkaviszony tartama - a kordbban ldtesitett munkaviszony tartamdval egyiitt - az tit

6vet meghaladhatja.
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A hat6rozott idejU munkaviszony meghosszabbit6sa vagy a hatdrozott idejI munkaviszony megszUn6set

ktivet6 hat h6napon beliili ism6telt l6tesit6se csak munk6ltat6i jogos 6rdek fenn6ll6sa eseten

lehetsdges. A megilllapodds nem i16nyulhat a munkav6llalo jogos 6rdekdnek csorbit6sira. A hatSrozott

idejU munkaviszony m eg hossza bbit6s a vagy a hatdrozott ide.jU munkaviszony megsz0n6s6t kdvet6 hat

honapon belUl ism6telt ldtesit6se esetdn azonos vagy hasonl6 munkaktirben tortdn6 foglalkoztatis

alkalm6val p16baid6 nem kdthet6 ki.

A legfeljebb tizen k6t h6na pra l6tesitett mun kaviszony eset6n a proba id6 tartam6t - a 45. S (5) bekezd6se

ds az 5o. $ (4) bekezdese szerint meghatirozott tartam figyelembevdtel6vel - a16nyosan kell

meg6llapitani.

4. A munkaktiri leir6s tissze6llitiisa
Miel6tt az iillSshirdet6s (pilydzat) osszedllit6sra keriil a toborz6si folyamat kezdem6nyez6jdnek 6ssze

kell 5llitania azon munkak6r munkakt ri leirdsit, melyhez az adott munkav6llal6t keresi. A munkaktiri

leirds az al6bbiak meghat6rozisit.ielenti:

a.) A munkakor megneveztise

b.) A munkav6gz6s helye

c.) A kdzvetlen felettes, illetve a beosztottak megnevez6se

d.) 0nd ll6 d6nt6sijogkorok meghat6rozdsa

e.) A m unkavd llalo helyettesit6se

f.) A munkak<ir c6lja

g.) Feladatok, hatesk6rok megnevezdse

h.) Felel6ssdg

i.) A teljesitmeny6rt6kel6s m6dja, gyakorisSga

j.) A szUks6ges szakmai, technikai, illetve nyelvismeret

k.) A sziiks6ges v69zetts6g, tudiis, k6pzetts69, gyakorlat, kompetenci6k, publik6ci6k

l.) M unk6ltat6i elv5rdsok

A fe lv6teli elj616s

:.. Az iill6shirdet6snek (pdlyizatnak) az al6bbi kiivetelm6nyeket kelltartalmaznia:

a.) A munkSltat6 neve, e16rhet6s6ge

b.) A munkakiir pontos neve, illetve a munkakijrbe tartozo relev6ns feladatok felsoro16sa

c.) A m unkavdgz6s helye

d.) A munkakor betdltdsdhez sziiks6ges v69zetts69, k6Pzettseg, gyakorlat 6s kompetenci6k megjeltildse

e.) Hat5rozott id6tartamrl megbiz6s eset6n ennek id6tartama

f.) A pSlyiizathoz csatoland6 melldkleteket (pl: szakmai dn6letra.iz, motivici6s level, ajinliis)

g.) A piily6zat benyijt6s6nak m6dja 6s hat6rideje

h.) Adatkezel6si tiijdkoztat6s

A pilyriz6t6l f6nyk6p, okirat vagy okm6nym6solat nem k6rhet6. A pdlyiizati felt6telek meg

al6timaszto okiratok, okm6nyok bemutatdsa azonban a munkaviszony l6tesit6sdnek felt6tele
let6t

z. A toborzSsi folyamat kezdem6nyez6s6nek menete:

Alljshirdet6s (p6ly6zat) kdzzdtdtel6t a szervezeti egysdg vezetdje, illetve a p6lydzatvezet6 kezdemAnyezheti
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Az dll6shirdetds (p6lydzat) kozz6tdteldnek feltdtele a gazdas6gi vezet6 ellenjegyz6se, illetve a f6igazgat6

i16sbelienged6lye.

Az iill6shirdet6st (p6lyiizatot) a HR munkatirs teszi kiizz6 a Kutat6kdzpont dsivagy az 6rintett kutatointezet

honlapjdn, toviibb6 sziiks69 esetdn egyeb megjelenitdsi felijleten.

Az eltal6nost6l elt6r6 toborz6si folyamat eset6ben (pl: munkaerci-kdlcsdnzds, szdvetkezeti munkavdgz6s,

munkae16kcizvetitc! bevonisa) ennek felt6teleit 6s a sziiks6ges dokumentSciot elcjzetesen le kellegyeztetni

3. A kiv6laszt5si folyamat eredm6nye

A kivS lasztisi folyamat eredmdnytelen, ha

a) nem drkezett a megjelcilt hat5rid6 ben jelentkez6 a kiirdsra,

b) egyjelentkez6 sem felelt meg a feltdteleknek,

c) a felv6telt kezdem6nyez6 egyik jelentkez6t sem tAmogatja

A kiv6lasztdsi folyamat eredm6nytelensdg616l, illetve az esetleges rljabb toborzdsi folyamatr6l 6rtesiteni kell a

Kutat6kdzpont HR munkatdrs6t.

Amennyiben a kiv6laszt6si folyamat eredm6nyesen lezajlott, a felv6teli elj6rdst kezdem6nyez6 megkilldi a

felterjeszt6st a f6igazgat6 rdszdre. A munkaviszony l6tesitese16l a f6igazgat6 ddnt a gazdas5gi vezet6, illetve

a toborzdsi folyamatot kezdem6nyez6 szemelyek javaslata nak figyelembe vdtel6vel.

A piilydz6kat a pily6zatuk eredm6ny616l irisban tij6koztatni sz0ks69es.

Be- 6s kil6ptet6si elj616s

Munkaviszony keletkez6sekor Beldp6lapot (r.. sz. mell6klet), megszUn6sekor Kilepolapot (2. sz. mell6klet) kell

kitolteni

A kitoltdtt Belep6lap igazoUa, hogy a bel6p6 minden, ilyenkor sziiks6ges t6jekoztatdst megkaPott, illetve

dokument6lja a beldpes koriilmenyeit (pl: eszkdzdk 6tadAsa).

A ktivetkezetesen kitiiltott Kilep6lap garant6lja a munkaviszony megszUndsekor esed6kes kdtelez6 feladatok

teljes 6s maradEktalan elv69z6s6t, ds dokument6lja a kil6p6s k<ir0lm6nyeit (pl: eszktiztik visszav6tele,

szem6lyes adatok munkav6llal6 Sltali elt6volitdsa stb.).

Bel6p6skor kittiltend6 iratok:

a) Beldp6lap (r. sz. mell6klet)

b) Munkaszerz6d6s

c) Szabadsiig-elsz6mol6lap

d) Tiijekoztat6 a munkavdlla16 rdsz6re (Munkaszerz6dds l. sz. mell6klete)

e) Megisme16 nyilatkozat a Kutat6kdzpont Bels6 Adatv6delmi Szabiilyzat616l

fl Eszk<izitadils-dtv6telnyilatkozat

9) Adatv6delmitiij6koztat6

h) Nyilatkozat az adatvddelmi e-learning k6pzds elvdgzds6r<il

i) Osszef6rhetetlensdginyilatkozat
j) Felhaszn6l6i ndv dsjelsz6 igenyles a Kutat6k6zpont informatikai rendszerdnek haszn6latihoz

vl.
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k) Munkakdri lei16s

Kil6p6skor kitiiltend6 iratok:

a) Kildp6lap (2. sz. mell6klet)

b) Eszk6zdtad6s-6tv6telnyilatkozat

c) Nyilatkozatmaginjelleg6adatoktorles€16l

d) Kil6p6 szerzcid6s

e) Szabadsdg-elszSmol6lap

v .

Szem6lyiigyi nyilvdntartis
A Kutat6kozpont szemelyiigyi nyilvdntartdst vezet. A nyilv6ntartds naprak6szs6g6nek, pontossSgdnak

biztosit6sa 6rdek6ben a munkav6lla16 figyelm6t az alibbi kiitelezetts6gekre fel kell hivni:

a.) pontos szemilyes adatait az okmdnyai bemutatdsdval kdteles igazolni

b.) szem6lyes adatai vslt026sat, killondskeppen lakcimdnekltart6zkodiisi hely6nek v6ltoz6sit 3 napon beliil

kdteles a munkiltat6nak ir6sban bejelenteni

c.) keres6kdptelens6gAt ktiteles haladdktalanul, de legkes6bb 3 napon belijl a munk6ltat6nak irisban

bejelenteni, illetve a megfelel6 igazol6sokat a munkdltat6nak megkUldeni

d.) kdteles jelezni a munk5ltat6nak, amennyiben nyugdijasnak min6sUl, foglalkoztatSsa ad6kedvezminyre

jogosit, illetve amennyiben a munka- 6s pihen6id6 sza b6lyai tekintet6ben szem6ly6re tekintettel korlitozisok

6rvdnyesUlnek.

Jelen szabdlyzat zoz5. februir r-jen lep hatilyba.
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