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1.	A feladat előtörténete

	időgazdálkodás

FEA2a: workflow
	Tény: Egy felső oktatási intézményben vannak olyan dolgozók, akiknek több száz nap ki nem adott szabadsága van nyilvántartva. 
Feladat (esszé): Készítsen egy minél részletesebb, de csak a lényeget tartalmazó megvalósíthatósági tanulmányt, elképzelve, hogy Ön az, akinek ezen a kockázatos helyzeten változtatnia kell. Azaz milyen workflow keretében képzelhető el a munkajogi szabályok minél pontosabb betartása a dolgozók és a munkaadók minél kisebb korlátozásával, az elvégzendő feladatok (óratartás, kutatás, email-ügyelet, szerverfelügyelet, stb.) veszélyeztetése nélkül, minél alacsonyabb tranzakciós költséggel (= optimalizáció)



2. [bookmark: _Toc289091574]A feladat megoldás jelenlegi helyzete és ennek értékelése

Egy adott felsőoktatási intézmény dolgozóinak több száz nap ki nem adott szabadsága van nyilvántartva. 
Feladat, a probléma megszüntetése minél kevesebb tranzakciós költséggel.

Meg kell vizsgálnunk, milyen tényezők miatt alakult ki a jelenlegi állapot.

A fennálló problémát nagyrészt a munkáltatói jogkör hibás gyakorlata okozza. 
(alultervezett létszám, költségvetési problémák)
további okok/hibák és miért részletes kifejtése?
Meg kell vizsgálnunk, milyen tényezők miatt alakult ki a jelenlegi állapot.

2005. évi CXXXIX. törvény 30. §-a alapján egy felsőoktatási intézmény
- oktatási, tudományos, kutatói,
- szolgáltató,
- funkcionális
szervezeti egységeket hozhat létre és működtethet oly módon, hogy ne keletkezzen indokolatlan párhuzamosság a feladatellátás megszervezésekor.

A felsőoktatási intézményben a foglalkoztatási követelményrendszer a Ftv., a közoktatásról szóló 1993. évi LXXIX. Törvény (a továbbiakban: Kot.) és a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. Törvény felsőoktatásban való végrehajtásáról és a felsőoktatási intézményekben történő foglalkoztatás egyes kérdéseiről szóló 53/2006. (III.14.) Korm. Rendelet alapján a Szenátus az Egyetem foglalkoztatási követelményrendszerét (a továbbiakban: FKR) az alábbiakban határozza meg.
Az FKR hatálya kiterjed az Egyetem szerződéses, valamint közalkalmazotti jogviszonyban álló oktatóira, kutatóira, tanáraira és más alkalmazottaira.
A rájuk vonatkozó mértékig kiterjed az Egyetem oktató-tudományos tevékenységében résztvevő, nem az Egyetem állományához tartozó elméleti és gyakorlati szakemberekre, valamint az Egyetem által meghívott oktató-tudományos tevékenységet végző nem magyar állampolgárságú személyekre is.

A foglalkoztatási követelményrendszer rendeltetése:
-	támpontot nyújt az oktatói/kutatói állásokra kiírt pályázatok feltételeinek előírásához és a pályázatok elbírálásához (kinevezési követelmények);
-	alapul szolgál a munkaköri feladatok előírásához (munkaköri leírás);
-	megbízható hátteret nyújt az oktató/kutató, valamint a tanár felkészültségének, rendszeres értékeléséhez és alkalmasságuk folyamatos megítéléséhez;
-	magas színvonalú oktatási-nevelési, tudományos szakmai tevékenység kifejtésére és magasabb oktatói/kutatói beosztások elérésére ösztönöz;
-	elősegíti az oktató/kutató/tanár alkalmazásának, tevékenységének irányítását és a "minőségi elv" érvényesülését az egyetemi/főiskolai tanár, docens, kutató kiválasztásában;
-	kiindulási alapot nyújt a személyügyi döntések előkészítéséhez;
-	meghatározza az oktató/kutató, valamint a tanár óratartási kötelezettségét és a tanóraterhelés számításához szükséges szabályzókat;
-	támpontot nyújt más alkalmazottak kinevezéséhez.


Kategóriái:ezek nem mondatok és nem érthető, mi a pontos üzenetük!!!
Egy felsőoktatási intézményben a munkáltatói jogok gyakorlásának rendjét az alábbiakban foglalom össze.

-	Kinevezési munkáltatói jogkör: kinevezés, megbízás, alkalmazás, jogviszony megszüntetése, felmentés, elbocsátás, áthelyezés, nyugdíjazás, fegyelmi eljárás elrendelése, fegyelmi, kártérítési eljárás lefolytatása.
-	Bérgazdálkodói munkáltatói jogkör: bérgazdálkodás, juttatás megállapítása.
-	Munkairányítói munkáltatói jogkör: minősítés, teljesítmény-értékelés, kitüntetés, jutalmazási javaslat, túlmunka elrendelés, munkavégzés irányítása, ellenőrzése, munkaköri leírás elkészítése, munkaköröktől eltérő feladatok (a MT szerinti) időleges ellátására való utasítás, rendes szabadság engedélyezése, munkavédelmi, tűzvédelmi feladatok ellátása, munkavégzésre alkalmas állapot ellenőrzése.

A munkáltatói jogkör átruházásánál az alábbiak szerint kell eljárni.

-	 Az Egyetemen a munkáltatói jogkört (az egyetemi és főiskolai tanár kinevezése, felmentése, valamint a rektorhelyettes, főtitkár, gazdasági igazgató, valamint dékáni megbízás kivételével) a rektor gyakorolja, aki saját hatáskörét (megosztva) az Egyetem más vezetőire átruházhatja.
-	A kinevezési (megbízási) munkáltatói jogkört a rektor a vezető beosztások, az oktató-kutató és más alkalmazottak esetében fenntartja magának;
-	 A bérgazdálkodói munkáltatói jogkört a rektor a gazdasági igazgatóra ruházza át.

Munkáltatói jogkör gyakorlása vezető beosztások tekintetében

-	 A vezető beosztások: a rektor, a rektorhelyettes, a dékán és helyettesei, a gazdasági igazgató, a főtitkár, az oktatási, és a tudományos kutatási, valamint más szervezeti egység vezetője, a könyvtárigazgató, az igazgató, illetve ezek helyettesei, valamint a hivatalvezető.
-	A rektor tekintetében a munkáltatói jogköröket – a megbízás és felmentés kivételével az SZMSZ-ben meghatározott felettes szerv gyakorolja.
-	 A rektorhelyettes, a főtitkár, a gazdasági igazgató, a dékán vonatkozásában – a megbízás és felmentés kivételével – a munkáltatói jogkört a rektor gyakorolja.

Amennyiben valamelyik megbízás megszűnik, a beosztás vagy munkakör betöltésére kiírt pályázatot követő megbízásig a rektor tesz javaslatot az Egyetem állományába tartozó és a törvényi feltételeknek megfelelő személy megbízására.
A munkakörhöz, beosztáshoz tartozó feladatok átmeneti ellátására a SZMSZ-ben meghatározott felettes szerv ad megbízást.
-	A dékánhelyettes, valamint tanszékvezető esetében – a megbízási és felmentési jogkört a rektor – a munkairányítói munkáltatói jogkört a dékán gyakorolja.
-	Az intézeti igazgató esetében a megbízási jogkört a rektor, a munkairányítói munkáltatói jogkört a rektorhelyettes, valamint a dékán gyakorolja.
-	A könyvtárigazgató esetében a megbízási jogkört a rektor, a munkairányítói munkáltatói jogkört a tudományos rektorhelyettes gyakorolja.
-	Más igazgatók, osztályvezetők és titkárságvezetők esetében a megbízási (kinevezési) jogkört a rektor, a munkairányítói munkáltatói jogkört az Egyetemre megállapított szervezeti felépítés szerinti vezető gyakorolja.

Munkáltatói jogkör gyakorlása vezetőhelyettesek tekintetében

A munkáltatói jogkör gyakorlása a dékánhelyettes, igazgatóhelyettes, tanszékvezető-
helyettes és osztályvezető-helyettes vonatkozásában:

-	 A dékánhelyettes esetében a megbízás és felmentés kivételével a munkairányítói munkáltatói jogkört a dékán gyakorolja. 
-	Az igazgatóhelyettes, valamint a tanszékvezető-helyettes vonatkozásában a megbízás munkáltatói jogkört a rektor, munkairányítói munkáltatói jogkört az igazgató, illetve a tanszékvezető gyakorolja.
-	 A könyvtárigazgató-helyettes esetében a megbízási munkáltatói jogkört a rektor, a munkairányítói munkáltatói jogkört a könyvtárigazgató gyakorolja.
-	 Az átfogó szervezeti egység keretében működő igazgató-helyettes, osztályvezető-helyettes, vonatkozásában a kinevezési (megbízási) munkáltatói jogkört a rektor, a munkairányítói munkáltatói jogkört az átfogó szervezeti egység vezetője gyakorolja.
A munkáltatói jogok gyakorlói munkájuk során a jogszabályokban (Ftv., Kjt., stb) előírtaknak megfelelően kikérik a különböző tanácsok véleményét, javaslatát, támaszkodnak a munkahelyi tanácsok véleményére, és figyelembe veszik az érdekképviseleti szervek jogszabályokban, valamint az egyetemi vezetés és az érdekképviseleti szervek együttműködési megállapodásaiban előírt jogait.

A fentiek értelmében fontos a különböző – kinevezési, bérgazdálkodói, munkairányítói – munkáltatói jogkörök között a pontos és jó kommunikáció, jó feladat megosztás, megfelelő létszámkapacitás kivitelezése.
A ki nem adott szabadságok tekintetében újra át kell tekinteni a különböző munkáltatói jogkörök által létrehozott utasításokat. 


(Egyéb tényezők: minek a tényezői? teljes mondatok szükségesek, nem csak odavetett szavak, szóláncok…
- 	kommunikáció részleges vagy teljes hiánya a különböző szervek között,
- 	alacsony minőségű IT támogatás,
- 	váratlan események (táppénz, váratlan fizetés nélküli szabadság, családi problémák, munkahely megszűnése, központi közalkalmazotti létszámcsökkentés, átszervezés)
-	 GYES, GYED, stb.

A kialakult helyzet alapján egyértelmű, hogy a jelenleg alkalmazott gyakorlat nem megfelelő.
A szabadságok halmozódásának alapvető oka, hogy NEM KERÜLNEK A SZABADSÁGOK KIADÁSRA… Mit lehet tenni a ki nem adás ellen? Lehet, hogy nincs is kapacitás hiány csak rossz feladatmegosztás?)
Fontos probléma az információ áramlás, kommunikáció részleges vagy teljes hiánya a különböző szervek között, alacsony minőségű IT támogatás
Ma már szinte nem létezik olyan Intézmény, amelynek dolgozói ne használnának elektronikus levelezést, illetve – amennyiben ezt munkájuk megköveteli – ne vezetnék elektronikusan naptárukat, feladataikat.
A ma létező összetett levelezési rendszerekben egyre több problémával találkozunk. Melyek is ezek a problémák?
· A kéretlen levelek (spam) és a levelek útján terjedő vírusok által jelentkező folyamatos fenyegetettség.
· Az elektronikus levelezés biztonságának megőrzése az illetéktelen felhasználással szemben.
· A levelezés elterjedése miatti helyhiány, a szerverek adattár területének jobb és hatékonyabb kihasználása.
· A levelezéshez, naptárakhoz, csoportmunka elemekhez történő hozzáférés biztosítása a világ bármely tájáról biztonságosan, az Interneten keresztül.
· A levelezés rendelkezésre állásának növelése.
· A mobil eszközökön történő levelezés biztonsági kérdései, illetve az ezen eszközöknek a levelezésbe kapcsolásának megoldása.

A felsőoktatási intézmény igényei alapján konfigurált levelezőrendszer létrehozására, valamint a vállalati kommunikáció fejlesztésére kell törekedni.

További ok lehet még a munkavállaló részéről bekövetkező váratlan események.
- 	táppénz,
-	váratlan fizetés nélküli szabadság,
-	családi problémák,
-	 GYES, GYED, stb.

A váratlan eseményekre a munkáltatónak fel kell készülnie és a feladatmegosztás során számolnia kell velük.

3. [bookmark: _Toc289091575]A probléma megszüntetéséhez szükséges adatok

A Személyügyi és Munkaügyi Osztálynak rendelkeznie kell a pontos létszám adatokkal, a dolgozók pontosan megállapított alap- és pótszabadság nyilvántartásával, munkaköri leírásokkal. A humán erőforrás gazdálkodó (továbbiakban HR) munkatársaknak figyelembe kell venni a Felsőoktatási Törvény[footnoteRef:1], a Kjt.[footnoteRef:2], a Munka Törvénykönyve[footnoteRef:3] szabadságra vonatkozó rendelkezéseit, a munkaköri leírásokat valamint a Szervezeti és Működési Szabályzatot.  [1:  2005. évi CXXXIX. Törvény a felsőoktatásról]  [2:  1992, évi XXXIII. Törvény a közalkalmazottak jogállásáról, 55-59. §]  [3:  1992. évi XXII. Tv. a Munka Törvénykönyvéről] 


A HR szakember a közvetlen vezető döntésére támaszkodik, hiszen neki kell eldöntenie, hogy az éves munkafeladatokat milyen létszámmal tudja maradéktalanul ellátni. ÉS HA TÉVED? Ki mikor miként kell, hogy beavatkozzon a folyamatosan halmozó problématömegbe?
Kinek a döntési felelőssége
· kötelező óraszámról
· a helyettesítésre való alkalmasságról
· feladatok teljesítmény-ekvivalenciájáról taxatív döntéseket hozni
· vagyis arról dönteni, milyen teljesítménykombinációk esetén dolgozott meg valaki a munkabéréért?
· s mikor nem? s ha nem, akkor mi a teendő?

A HR szakembernek folyamatosan tájékoztatni kell a vezetést – rektor, szenátus - a fennálló problémákról, így a felhalmozott szabadságokról is.
A rektor és a szenátus feladata és jogköre az intézményben fennálló káosz kiküszöbölése.

A felsőoktatási intézményben a 2005. évi CXXXIX. törvény, 27. §-a a Szenátus jogköreit taglalja.

„A szenátus az alapító okiratban meghatározottak figyelembevételével határozza meg a felsőoktatási intézmény képzési és kutatási feladatait, továbbá ellenőrzi azok végrehajtását. A szenátus meghatározza működésének rendjét. A szenátus elnöke a rektor.”
A szenátus elé kell tárni a fennálló problémákat. A szenátus szükség szerint tart ülést.

A felsőoktatási törvény 29. §-a a rektor feladatkörét és jogkörét részletezi.

„A rektor felelős a felsőoktatási intézmény szakszerű és törvényes működéséért, az egészséges és biztonságos munkafeltételek, oktatási és kutatási feltételek megteremtéséért, gyakorolja a munkáltatói jogokat és dönt a felsőoktatási intézmény működésével kapcsolatosan minden olyan ügyben, amelyet jogszabály, a szervezeti és működési szabályzat, a kollektív szerződés nem utal más személy vagy testület hatáskörébe.”

A felsőoktatási intézményeknél az oktatással kapcsolatos feladatok az elsődlegesek, az intézmény struktúrája úgy épül fel, hogy minden más belső szervezet az oktatáshoz igazodik, azt szolgálja ki, egymással folyamatosan kommunikálva.

4. [bookmark: _Toc289091576]A probléma megoldásának módszerei

A ki nem adott alap- és pótszabadságos napokat a Munkáltató nem fizeti ki.<--Miért? Akkor minek egyáltalán nyilvántartani? Alternatív döntési pontok?
Mindenek előtt arra kell törekedni, hogy mind a Munkáltató, mind a Munkavállaló szempontjából legkedvezőbb megoldás szülessen a szabadságok kiadásának tekintetében. A szabadságok kiadását a Munka Törvénykönyve, 1992. évi XXII. Törvény, 134. és 135. §-a határozza meg. A szabadságok kiadásáról az alábbiak betartásával kell intézkedni a Vezetőknek.
„134. §
(1) A szabadság kiadásának időpontját - a munkavállaló előzetes meghallgatása után - a munkáltató határozza meg.
[bookmark: pr1075](2) Az alapszabadság egynegyedét - a munkaviszony első három hónapját kivéve - a munkáltató a munkavállaló kérésének megfelelő időpontban köteles kiadni. A munkavállalónak erre vonatkozó igényét a szabadság kezdete előtt legkésőbb tizenöt nappal be kell jelentenie. Ha a munkavállalót érintő olyan körülmény merül fel, amely miatt a munkavégzési kötelezettség teljesítése számára személyi, illetőleg családi körülményeire tekintettel aránytalan vagy jelentős sérelemmel járna, a munkavállaló erről haladéktalanul értesíti a munkáltatót. Ebben az esetben a munkáltató az alapszabadság egynegyedéből összesen három munkanapot - legfeljebb három alkalommal - a munkavállaló kérésének megfelelő időpontban, a tizenöt napos bejelentési határidőre vonatkozó szabály mellőzésével köteles kiadni. A munkavállaló a munkáltató felszólítása esetén a körülmény fennállását a munkába állásakor haladéktalanul igazolni köteles.
[bookmark: pr1076](3) A szabadságot esedékességének évében kell kiadni. Az esedékesség évében kiadottnak kell tekinteni azt a szabadságot, amelynek megszakítás nélküli tartama - az esedékesség évében történő megkezdése esetén - a következő évben jár le, és a következő évre átnyúló szabadságrész nem haladja meg az öt munkanapot. A munkáltató
[bookmark: pr1077]a) kivételesen fontos gazdasági érdek, illetve a működési körét közvetlenül és súlyosan érintő ok esetén a szabadságot legkésőbb az esedékesség évét követő év március 31-ig, kollektív szerződés rendelkezése esetén az esedékesség évét követő év június 30-ig,
[bookmark: pr1078]b) a munkavállaló betegsége vagy a személyét érintő más elháríthatatlan akadály esetén az akadályoztatás megszűnésétől számított harminc napon belül adja ki, ha az esedékesség éve eltelt. E rendelkezésektől érvényesen eltérni nem lehet.
[bookmark: pr1080](4) A szabadságot kettőnél több részletben csak a munkavállaló kérésére lehet kiadni.
[bookmark: pr1081](5) A szabadság kiadásának időpontját a munkavállalóval legkésőbb a szabadság kezdete előtt egy hónappal közölni kell. Az időpontot a munkáltató csak rendkívül indokolt esetben változtathatja meg, és a munkavállalónak ezzel összefüggésben felmerült kárát, illetve költségeit köteles megtéríteni.
[bookmark: pr1082](6) A munkáltató a munkavállaló már megkezdett szabadságát a működési körét közvetlenül és súlyosan érintő ok vagy kivételesen fontos gazdasági érdeke miatt megszakíthatja. Ebben az esetben a szabadság alatti tartózkodási helyről a munkahelyre, illetőleg a visszautazással, valamint a munkával töltött idő a szabadságba nem számít be. A munkavállalónak a megszakítással összefüggésben felmerült kárát, illetve költségeit a munkáltató köteles megtéríteni.
[bookmark: pr1083](7) A (3) bekezdés a) pontjában foglaltak alkalmazásakor legfeljebb a rendes szabadság egynegyedét lehet az esedékesség évét követően kiadni. A (2) bekezdésben foglalt szabadságot ekkor is a tárgyévben kell kiadni.
[bookmark: pr1084](8) A (7) bekezdés első mondatában foglaltaktól eltérni csak akkor lehet, ha az a munkáltató működési körét közvetlenül és súlyosan érintő ok miatt - különösen baleset, elemi csapás vagy súlyos kár, továbbá az életet, egészséget, testi épséget fenyegető közvetlen és súlyos veszély megelőzése, illetőleg elhárítása érdekében - szükséges.
[bookmark: pr1085](9) A (3) bekezdés a) pontja, illetve a (6) bekezdés alkalmazásakor kivételesen fontos gazdasági érdeken a rendes szabadság kiadásával kapcsolatos, munkaszervezéstől független olyan körülményt kell érteni, melynek felmerülése esetén a rendes szabadságnak az esedékesség évében teljes mértékben történő kiadása a munkáltató gazdálkodását meghatározó módon hátrányosan befolyásolná.
[bookmark: pr1086](10) A rendes szabadság esedékesség évében nem teljes mértékben történő kiadása esetén a munkáltató nem hivatkozhat a működési körét közvetlenül és súlyosan érintő ok, illetve a kivételesen fontos gazdasági érdek fennállására, ha az esedékesség évéből még fennmaradó időtartamban a rendes szabadságot - a (8) bekezdés szerinti, működési körét érintő ok következményei orvoslása mellett, illetve a (9) bekezdés szerinti gazdasági érdeke sérelme nélkül - kiadhatta volna.
[bookmark: pr1087](11) A 11. § (2) bekezdésben foglaltaktól eltérően
[bookmark: pr1088]a) a szabadság kiadására vonatkozó munkavállalói igény a munkaviszony fennállása alatt nem évül el;
[bookmark: pr1089]b) a szabadság megváltásával kapcsolatos munkavállalói igény elévülése a munkaviszony megszűnésének napján kezdődik.
[bookmark: 135][bookmark: pr1090]135. § (1) A szabadság kiadásánál a munkarend (munkaidő beosztás) szerinti munkanapokat kell figyelembe venni.
[bookmark: pr1091](2) A heti kettőnél több pihenőnapot biztosító munkaidő beosztás esetén a szabadság kiadása tekintetében a hét minden napja munkanapnak számít, kivéve a munkavállaló két pihenőnapját, valamint a munkaszüneti napot.
[bookmark: pr1092](3) Annak a munkavállalónak, akinek a munkaidő beosztása nem biztosít hetenként két pihenőnapot, úgy kell számítani a szabadságát, hogy azonos naptári időszakra (hétre) mentesüljön a munkavégzés alól, mint az ötnapos munkahéttel dolgozók.”


A Munka Törvénykönyve alapján a Munkavállaló részére tárgyi évben, de legkésőbb a következő év június 30-ig ki kell adni a szabadságot, ettől eltérni csak külön Vezetői engedéllyel lehet. Milyen feltételek mellett?
A szabadságok kiadását mindenképpen törvényesen kell megoldani.

A munkairányítói munkáltatói jogkör gyakorlójának információkat (mikor, mit, milyen rendszerességgel? melyikből/mi következik?) kell bekérnie a Vezetőktől, meg kell vizsgálni a megoldási lehetőségeket (melyek léteznek egyáltalán? s melyik megoldás milyen kiindulási helyzethez tartozik pontosan?) és lépéseket (milyen helyzetben milyen .lépések léteznek, s melyek milyen következménnyel járnak?) kell tenni a következő időszakokra vonatkozóan a hasonló problémák elkerülésére.

A létszám alultervezése esetén:

A létszám alultervezése esetén ki kell számolni a minimális létszám szükségletet, a rendszer optimális működésének érdekében, a legkisebb ráfordítással.
A minimális létszám szükséglet tervezésénél figyelembe kell venni a vezetői (rektor, rektorhelyettesek, dékánok, dékánhelyettesek, főtitkár, gazdasági igazgató, oktatási, tudományos kutatási, valamint más szervezeti egység vezetője, könyvtárigazgató és helyettesei, hivatalvezető) valamint az oktatói/tudományos kutatói és tanári munkaköröket (tanársegéd, adjunktus, főiskolai docens, egyetemi docens, főiskolai tanár, egyetemi tanár, tudományos segédmunkatárs, tudományos munkatárs, tudományos főmunkatárs, tudományos tanácsadó, kutatóprofesszor, nyelvtanár, testnevelő tanár, gyakorlati oktató, szakoktató, meghívott oktató) és az intézmény egyéb szerveinek közalkalmazottai létszámigényét. HOGYAN? Nincs egzakt módszer. A szükséges minimális létszám megbecsülésének bizonytalansága azonban pozitív eltérés esetén szellemi-innovációs tartalékot hoz létre, ami a jövôbeni fejlôdés záloga lehet.

Az egyes munkakörök betöltésével kapcsolatos feladatokat a Felsőoktatási Intézmény Szervezeti és Működési Szabályzatában határozzák meg.

Általános követelmények:

1./	Az Egyetemen határozatlan időre szóló oktatói/tudományos kutatói és tanári munkakörben az alkalmazható, aki:
· az Ftv-ben meghatározott egyéb feltételeken kívül oktató/tudományos kutató esetében mesterfokozattal és szakképzettséggel, tanár esetében felsőfokú, végzettséggel és szakképzettséggel, szakoktató esetében szakirányú, középiskolai (érettségi) végzettséggel és szakképzettséggel rendelkezik;
· büntetlen előéletű és cselekvőképes;
· beosztásában megfelel az Egyetem általános oktatói/tudományos kutatói, valamint tanári követelményeinek;
· megfelel a munkakör betöltéséhez szükséges – pályázatban meghatározott sajátos szakmai feltételeknek;
· tudomásul veszi, hogy munkahelyén pártpolitikától mentes magatartást kell tanúsítania.
2./	Az Egyetem oktatójának/tudományos kutatójának, valamint tanárának kötelessége:
· az általános kötelezettségeket az SzMSz alapján végrehajtani;
· hozzájárulni emberi magatartásával és szakmai eredményeivel az Egyetem jó hírnevének kialakításához, megőrzéséhez és növeléséhez;
· tanóráit az órarendben előírt helyen és időpontban pontosan megtartani (elmaradásuk vagy változásuk esetén arról a közvetlen vezetőjét (tanszékvezetőt, intézeti igazgatót) tájékoztatni, az elmaradások pótlásáról gondoskodni);
· szorgalmi és vizsgaidőszakban hetente legalább két fogadóórát tartani; Az oktatást folytató kutató, másodállású egyetemi oktató legalább heti egy fogadóórát lehetőleg a hallgatókkal egyeztetett időpontban – tartson;
· szakmai fejlődése érdekében továbbképzéseken, szakmai gyakorlatokon részt venni.

3./	Az oktatók feladatai:
Oktató-nevelő munka:
· kontaktórák (előadás, szeminárium, tantermi gyakorlat, laboratóriumi
· gyakorlat, terepgyakorlat, csapatgyakorlat, speciálkollégiumok) megtartása
· különböző képzési szinteken és formákban;
· a hallgatói teljesítmény mérése, értékelése (évfolyamfeladatok,
· zárthelyi dolgozatok, beszámoló, kollokvium, szigorlat, záróvizsga,
· doktori szigorlat stb.);
· egyéb oktatói, tevékenység (konzultáció; szakmai gyakorlatok szervezése,
· vezetése; tananyag-módosítás, korszerűsítés, tantárgyi
· programok készítése; segédletek, tanulási útmutatók készítése;
· üzemlátogatás, csapatlátogatás szervezése, levezetése; óralátogatás;
· szakdolgozat, diplomaterv, doktori disszertáció témavezetése;
· tudományos diákköri munka irányítása, témavezetés; felvételi vizsga;
· az oktatók, tancsoportvezetők tanórán kívüli nevelő tevékenysége;
· oktatási adminisztráció, tancsoport vezető adminisztrációja);
· felkészülés az oktató-nevelő munkára, tantervi kontaktórák előkészítése.
Tudományos kutatómunka:
· részvétel a nemzetközi, országos, egyetemi, tanszéki szintű
· célprogramokban;
· szerződéses K+F munkák;
· egyéni továbbképzés (tudományos fokozat, nyelvvizsga, szakmai,
· pedagógiai továbbképzés, másoddiploma, egyéni önálló tanulás);
· tudományos kutatómunka szervezése, irodalomkutatás, rendszerezés,
· részvétel tudományos üléseken, konferenciákon, valamint publikálás.
Vezetői feladatok:
· oktatási szervezeti egységek vezetése;
· tanulmányi adminisztráció végzése;
· szak-, szakirány-, tantárgyfelelősi feladatok ellátása;
-	ellenőrzések végrehajtása, regisztrálása;
-	részvétel vezetői értekezleteken;
-	beszámoló jelentések készítése, adatszolgáltatások;
-	vezető testületi tevékenységek, bizottsági munkák;
-	szakcsoportvezetői feladatok ellátása.

Az oktatók/tanárok létszámának tervezésénél az oktatandó órák típusát, fajtáját, számát, felkészülési óraszámot, a felvételi időszakot, oktatási időszakot, vizsgaidőszakot és az oktatási szünetet a Szervezeti és Működési Szabályzatban, valamint a munkaköri leírásban foglaltak alapján kell figyelembe venni. HOGYAN?
Meg kell határozni, hogy a felsőoktatási intézmény milyen képzéseket indít (alapképzés, mesterképzés, szakirányú továbbképzés, felsőfokú szakképzés, keresztféléves képzés, felnőttképzés, doktori képzés, M.B.A. képzés, stb.). Ennek megfelelően fel kell mérni a létszámigényeket. A képzések oktatási tematikáját figyelembe véve milyen tantárgyak, milyen óraszámban, milyen eloszlásban kerülnek megtartásra. 





Megoldások:
1. Helyettesítés: 
Figyelembe kell venni a minimális létszámigényt a zökkenőmentes működéshez, úgy, hogy a Munkavállaló és a Munkáltató érdekei se sérüljenek, és ezen túl a törvényességre kell törekedni. Megfelelőmi számít annak?  helyettesítés megoldása, figyelembe véve a minimális létszámigényt a zökkenőmentes működéshez.
Az oktatói/tudományos kutatói és tanári munkaköröket betöltő közalkalmazottak tanításra fordított idejét a Szervezeti és Működési Szabályzat és szerződéskötéskor a Munkaköri leírás tartalmazza (hol? milyen pontossággal?), figyelembe véve a Közalkalmazotti Törvény, a Munka Törvénykönyve és a Felsőoktatási Törvény idevonatkozó rendeleteit. A szervezeti egységek arányos, egyenlő óraterhelésének biztosítása a szervezeti egység vezetőjének felelőssége (s mi a teendő, ha nem ennek megfelelően jár el?). Ha a vezető nem tudja biztosítani az arányos és egyenlő óratartást, meg kell próbálnia saját hatáskörben módosítani az óraterheléseket, a vezető tájékoztatása és utasítása alapján. Erről tájékoztani kell az óraadót, ezt írásban kell dokumentálni.  
A rektor, a rektorhelyettesek és a dékánok javaslatait figyelembe véve határozza meg az egyes tanárok tanításra fordított idejét. minden év júniusában határozza meg a következő tanévreképtelenség, hiszen a felvételi/beiratkozási létszámok gyakran később derülnek ki, mint a félév kezdete… Erről írásbeli tájékoztatást kell nyújtani az oktatók részére és bele kell foglalni a munkaköri leírásba, szerződéskötés esetén a szerződésbe.. 
A felsőoktatási törvény által előírt kötelező óranormát a vezetői tisztségek ellátásának címén csökkenteni az alábbiak szerint lehet: nem lehet. EKVIVALENCIÁK pontos mértéke?
Az oktatók, akik oktatói munkakörük mellett - az alábbi vezetõi területeken - többletmunkával járó feladatokat is ellátnak, a részükre elõírt óratartási kötelezettségüket az alábbi százalékkal csökkentve kell megállapítani: 
· rektor, rektorhelyettes 80 % 
· dékán, intézetigazgató 60 % 
· dékánhelyettes, tanszékvezetõ, doktori programvezetõ, doktori programvezetõ helyettes, doktori alprogramvezetõ, intézetigazgató helyettes 50 % 
· tanszékvezetõ helyettes, a munkaköri jegyzékben rögzített szakcsoportvezetõ, doktori alprogramvezetõ helyettes 40 % 
· munkaköri jegyzékben rögzített szakcsoportvezetõ helyettes 30 % 

Minden oktató munkaköri leírása tartalmazza, munkaköröktől eltérő feladatok (a MT szerinti) időleges ellátására való utasítást. és ha 5 éve nincs munkaköri leírása senkinek? Munkaköri leírással minden dolgozónak rendelkeznie kell a munkába állás után. Ha a munkavállaló nem rendelkezik munkaköri leírással jeleznie kell a főnökének. A mai világban sajnos sok munkahelyen későn vagy nem is készítik el a munkaköri leírásokat, ami a munkavállaló részére jogsértő és káros, hiszen így minden fajta munka elvégzésére utasíthatják. Sajnos nem célravezető a vezetőt figyelmeztetni, mert a munkavállaló látja sokszor kárát. Hivatalos megoldás, ha a Munkáltató többszöri figyelmeztetés után sem hajlandó elkészíteni a munkaköri leírást, Munkaügyi Bírósághoz kell fordulni.

A munkaköri leírásnak tartalmaznia kell az alábbiakat:
- Név
- Beosztás, munkakör
- Szervezet/szervezeti egység megnevezése
- Munkaterület megnevezése
- Közvetlen vezetője
- Közvetlen beosztottak
- Helyettesítés
- Munkakör célja
- Feladatköre
- Hatásköre
- Felelős
- Munkakapcsolatok
- Munkakörének ellátásához rendelkeznie kell
- A munka eredményességének mérése illetve ellenőrzése
- A munkakör betöltéséhez szükséges követelmények
- A munkakör betöltését szabályozó jogi előírások
A munkahelyi vezető és dolgozó aláírását, valamint dátumot, átvétel igazolását.

A helyettesítés csak akkor megoldás, ha a közalkalmazott előírt munkaidejében megoldható a Szervezeti és Működési Szabályzatban meghatározott mértékig.
Helyettesítés esetén a tanszékvezetők részére segítség, az IT által készített órarend program, mellyel pontosan kimutathatók az oktatóra vonatkozó információk.
mi a teendő, ha a tanszékvezetőnek nincs ellenőrzési és utasítási joga?
A tanszékvezetőnek ellenőrzési és utasítási joga minden esetben van, arról hiányzása esetén a helyettese javára lemondhat, ellenben a felelősség továbbra is az ő vállát nyomja. Feladatainak ellátását a dékán kérheti számon. 
2. Túlóra elrendelés 
A ki nem adott szabadságát töltő közalkalmazott munkájának ellátása túlórában. Elszámolás a Munka Törvénykönyve és a KJT alapján.
Abban az esetben lehetséges, ha erre a célra anyagi fedezet áll rendelkezésre. S HA NEM, akkor is, ha a munka jóhiszeműen elvégzésre került?
A munkáltató a tanításra fordított időt – a foglalkoztatási követelményrendszerben meghatározottak szerint – hetven százalékkal megemelheti, illetve huszonöt százalékkal csökkentheti, azzal a megkötéssel, hogy a felsőoktatási intézményben az oktatói munkakörben foglalkoztatottakra számított tanításra fordított idő nem lehet kevesebb két tanulmányi félév átlagában egy oktatóra vetítve heti tizenkét óránál. A tanítási idő meghatározásának elveit a foglalkoztatási követelményrendszerben kell meghatározni, azzal, hogy a tanításra fordított idő megállapításánál a vizsgáztatással, tudományos kutatással összefüggésben végzett tevékenységet figyelembe kell venni. A csökkentés, emelés összefüggő időtartama legfeljebb két félévre szólhat.
Önmagában az a körülmény, hogy a munkavállaló a munkaidő lejártát követően önként a munkahelyen tartózkodik, még nem szolgálhat a túlmunkavégzés megállapításának az alapjául. A munkavállalónak a rendes munkaidejét meghaladóan, a munkáltató által ellenőrzötten és igazoltan teljesített többletmunkaidejét azonban még túlmunkaengedély hiányában is túlmunkaidőként kell számításba venni.
A túlmunka ellenértékeként kollektív szerződés vagy a felek megállapodása előírhatja a túlmunkapótlék helyett szabadidő kiadását. Abban az esetben, ha a munkavállaló túlmunkapótlék helyett szabadidőre jogosult, a szabadidő mértéke nem lehet kevesebb a végzett túlmunka időtartamánál. Itt fontos azonban azt is megemlíteni, hogy a szabadidő nem a túlmunkavégzés egészének az ellentételezéséül szolgál, hanem kizárólag a túlmunkapótlék váltható meg szabadidővel. A túlmunkáért tehát a munkavállaló rendes munkabérét meg kell fizetni, és a munkavállaló rendes munkabérén felül járó túlmunkapótlék váltható fel csak szabadidővel.
3. Óraadó oktató, kutató és tanár alkalmazása megbízási szerződéssel
A szükséges időszakra az SzMSz-ben foglalt feltételeknek megfelelő óraadó oktató, kutató valamint tanár alkalmazása megbízási szerződéssel, határozott időre.
Abban az esetben lehetséges, ha erre a célra anyagi fedezet áll rendelkezésre.
A szerződéskötéshez ELŐRE kell látni a terhelési csúcsokat hónapokra.. És ha nem látható előre a feladatok hullámzása? Akkor milyen eszközök maradnak?
A szerződéskötéskor a Munkáltatónak előre kell látnia, hogy a tanítási hónapok terhelési csúcsait. Ha nem tudja előre meghatározni ezeket az időszakokat, alternatív megoldási lehetőségeket kell kidolgozni esetleges oktatói létszám növeléséhez.
Úgy kell terveznie, hogy váratlan események bekövetkezésekor is biztosítható legyen az oktatás.
· az oktatók munkaköri leírásában ki kell térni arra, hogy az oktatót ki helyettesíti, illetve neki van-e helyettesíti kötelezettsége,
-	új alkalmazottak felvétele,
-	óraadó oktatók, tanárok alkalmazása megbízási szerződéssel,



4. Új alkalmazott kinevezése, ha a költségvetés megengedi.

Költségvetési problémák esetén:
Megoldások:
- 	Alapítványok létrehozása (sport, kutatói)
- 	Pályázatok kiírása
- 	Új költségtérítéses szakok indítása
- 	Ha még nem rendelkezik az intézet akkreditált nyelvvizsga központtal, annak létrehozása. Költségtérítéses nyelvvizsga tanfolyamok és vizsgáztatás szervezése.
-	Külső oktatási központok létrehozása, akkreditálása más telephelyen, városban. Költségtérítéses képzések indítása.

A Felsőoktatásról szóló 2005. CXXXIX. Tv. Alapján a felsőoktatási intézményben nyilvántartható és kezelt személyes és különleges adatok az alkalmazottakról az alábbiak lehetnek:[footnoteRef:4] [4:  A 2005. évi CXXXIX. Törvény a felsőoktatásról, 2.sz. Melléklete] 


Dolgozói adatlap

Személyes információk:
· Vezetéknév
· Keresztnév
· Születési dátum
· Cím
· Telefonszám
· E-mail
· Állampolgárság
· Nem
· Azonosító szám
Pályázni kívánt munkakör / foglalkozási terület
· Címe
· Munkavégzés helye
Szakmai tapasztalat
· Kezdete
· Vége
· Foglalkozás / beosztás
· A munkáltató neve
· Munkáltató címe
Tanulmányok
· Kezdete
· Vége
· Végzettség / képesítés
· Oktatást / képzést nyújtó intézmény neve
· Címe
Beszélt nyelv(ek)
· Szint
Egyéni készségek és kompetenciák
Motivációk
Munkaviszonyra vonatkozó adatok
· Jogviszony kezdete / vége
· Munkakör megnevezése
· Alkalmazási mód
· Munkakör betöltéséhez figyelembe vett végzettség / szakképzettség
· Közoktatási feladat
· Felmentési idejét tölti
· Próbaidő vége
· Próbaidő (nap)
· Munkavégzés ideje
· Túlóra
· Szabadság (nap)
· Kiadott szabadság (nap)
Kitüntetések, díjak, egyéb elismerések, címek
Kutatói tevékenység, tudományos munka, művészi alkotói tevékenység
Fegyelmi büntetés
miért pont ezek? melyikből mi következik pontosan???
A Felsőoktatási Törvény 2. sz. Melléklete további részletezést is megenged, tovább bontva a törvény által megengedett és az érintett hozzájárulásával nyilvántartható adatokra. A fenti adatok általános ugyanakkor részletes információk a dolgozóról.
A mellékletben felsoroltak alapján további részleteket is bele lehet írni a dolgozó adatlapjába, ha szükséges a betöltött vagy betöltendő munkakör ellátására.

- 	Folyamatosan aktualizálni kell az adatokat.
-	IT utasítás: olyan program létrehozása, amely segítségével személyre szabottan pontosan ki lehet számolni az éves alap- és pótszabadság mértékét. Ezt szerepeltetni kell a dolgozói adatlapon. A HR szakembernek havonta szűrést kell végezni a szabadságok aktuális adataira vonatkozóan. Az eredményről, belső elektronikus hálózaton a Vezető részére tájékoztatást ad.
- 	Időben fel kell hívni a Vezetők figyelmét az éves szabadságolási ütemterv elkészítésére. A következő év szabadságolási ütemtervét december 15-ig a Személy- és Munkaügyi Osztály részére el kell juttatni. 
Az ütemtervben fel kell tüntetni a tervezett és az év közben megvalósult állapotot.

A káoszhonnan jöhet létre? kiküszöbölésére a jó HR szervezés a legfontosabb a többi résztvevő elemmel szorosan együttműködve és az IT eszközeinek bevetése (mely eszközök, hogyan?)  a leghatékonyabb működés érdekében.
A fentieket figyelembe véve nem szabad eljutni egy működő rendszernek, hogy ekkora káosz alakuljon ki. Mindenképpen törekedni kell arra, hogy a szabadságokat a törvényes kereteken belül, lehetőleg mindkét fél számára előnyösen ki lehessen adni.
Ehhez pontosabb alapadatokra, jobb szervezésre, vállalati kommunikációra és mindezt elősegítő információ technológiai eszközökre van szükség, figyelembe véve a vezetői és emberi tényezőket.
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