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Munkakor atadas-atvétel rendje

Az Apor Vilmos Katolikus Foiskola munkakorok 4tadasa-atvétele rendjérél szold
szabélyzatét a felsGoktatasrdl sz6l6 2011. évi CCIV térvény (tovabbiakban: Nftv.), a Munka
Torvénykdnyvérél szo16 2012. évi L. torvény (tovabbiakban Mt.) rendelkezéseinek, valamint a
Féiskola hatlyos alapité okiratdnak figyelembevételével a Szenatus az aldbbiak szerint
allapitotta meg:

1. §
A szabdilyzat célja

(1) Az Mt.80. § (1) alapjan:
»5 munkavallalé munkaviszonya megsziintetésekor (megsziinésekor) munkakorét az eldirt
rendben koételes atadni és a munkaltatval elszdmolni. A munkakératadas és az elszamolds

feltételeit a munkaltaté koteles biztositani.”

(2) A szabélyzat célja az Apor Vilmos Katolikus Foiskola (tovabbiakban: Féiskola)
alloményaban, valamint munkavégzésre irdnyulé egyéb jogviszony keretében foglalkoztatott
munkatdrsak munkakorei ataddsa-atvétele rendjének egységes szabalyozidsa. A munkakor
atadas-atvétel altalanos célja az, hogy a munkakorok folyamatos ellatdsival biztositsa a
Foéiskola zékkenémentes miksdését.

2.8
A szabalyzat hatilya

a) munkaviszonyban 4116 munkavallalokra, illetve
b) munkavégzésre irdnyulé egyéb jogviszonyban all6 személyekre (tovabbiakban egyiitt:
munkatars)

3.8
Az eljarasi kitelezettség

(1) A Féiskolan foglalkoztatott munkatars
a) munkaviszonya megszinése (az elhaldlozds miatti megsziinés kivételével), illetve

megsziintetése,

b) munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonydra vonatkozé szerzédése megsziinése, illetve
megsziintetése,

c) tartds tavolléte,

d) masik munkakdorbe torténd sthelyezése eseteiben,

legkésébb az utolsé munkdban t6lttt napon koteles munkakorét, illetve munkakori
feladatainak ellatdsaval dsszefiiggd informaciokat és iratokat atadni (munkakor atadas-atvételi

eljarés).

4.8
A tartos tavollét

(1) Tartos tavollétnek mindsiil
a) 30 napot meghaladoé fizetés nélkiili szabadsag,

b) sziilési szabadsag,
¢) 30 napon tuli betegallomany,
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d) ha a munkatars a munkavégzési kotelezettség alél a Fdiskola engedélye, vagy
munkaviszonyra vonatkozé szabély alapjan mentesil (Mt. 55. § (1) bekezdése) 30 napot
meghaladé idétartamra.

5.8
Az itadis-atvétel végrehajtasa

(1) A munkatars koteles a kijelolt személynek (atvevdnek), a meghatarozott idépontban
munkakdrét dtadni. A munkakor atadas-atvétel iddtartamat ugy kell meghatérozni, hogy az
atadas-atvétel teljes korlien végrehajtasra keriiljon. Amennyiben lehetséges az 4tvevd
munkatérs erre az id6tartamra az egyéb munkavégzés alol mentesithets.

(2) A munkakér atadas-atvételi' jegyz6konyv érvényességehez az adott szervezeti egység
vezetd (munkaltatoi jogkdr gyakorld) jévahagydsa sziikséges.

(3) Az atadas-atvételi eljarasban érintettek a jegyz0kdnyv és mellékleteinek minden lapjat
kotelesek kézjegyiikkel elldtni.

(4) A jegyzokonyvet harom eredeti példanyban kell elkésziteni, amelybél az egyik az atadot, a
masik az atvevét, a harmadik a munkaltatoi jogkor gyakorlojat illeti.

(5) A szervezeti egység vezetdje (munkaltatéi jogkor gyakorldja) az atadas-atvételi
JjegyzOkdnyvet — szakmai, vagy teljességi szempontbdl — feltilvizsgalhatja, a feliilvizsgalat
alapjan tovébbi tényeknek megfeleléen azt kiegészittetheti, tovabba ellendrzi a munkakor
atadas-atvételének elvarhaté szintii teljesiilését.

(6) Amennyiben a munkakdr 4tadésara kotelezett munkatars elharithatatlan okb6l nem tud
eleget tenni a munkakor-dtadasi kotelezettségének, illetéleg azt megtagadja, a szervezeti
egység vezetbje (munkaltatéi jogkor gyakorldja) a szervezeti egys€ég munkatarsai koziil
kijeloli az 4tadoként eljaré személyt. Az stadoként kijelslt munkatirs egy tanu jelenlétében
leltarba veszi a tavollévd munkatdrs személyes kezelésében levd iratokat, anyagokat,
eszk6zoket, amelyeket az — 1. szamu melléklet szerinti — jegyzOkonyv, és mellékletei
kitoltésével atad az erre kijelslt munkatarsnak.

(7) Az atadésrol a tavollévé munkatérsat a jegyz6konyv egy példanyanak megkiildésével kell
értesiteni. Ebben az esetben a teljességi nyilatkozat nem képezi elvélaszthatatlan részét a
jegyz6kodnyvnek.

(8) Amennyiben a munkatirs a munkakdr dtadas-atvételi kotelezettségének — neki felrohatd
okbol — nem tesz eleget, igy a Féiskola a Mt.285. § szerint igényét peres Gton érvényesitheti.

(9) A munkatérs dtadés-atvételi kotelezettségének megszegeset eredményezi tobbek kozott:

a) a jegyzOkonyv, valamint a teljességi nyilatkozat hidnya,

b) iratok megsemmisitése,

¢) informacidk elhallgatdsa,

d) elektronikus médon tarolt dokumentumok - barmilyen formaban t6rténd - megsemmisitése,
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e) adathordozd eszk6zon (hajlékonylemez, CD, DVD, pendrive, winchester stb.) tarolt adatok
torlése,

f) a hasznalatdban, illetve birtokdban 1év6 a Foiskola tulajdondt képezd anyagok,
berendezések, felszerelési targyak, targyi eszkdzok eltitkolésa.

(10) Az 4tadas-atvételrdl — az 1. szamu melléklet szerinti — jegyzOkonyvet kell felvenni,
melynek elvélaszthatatlan részét képezi a — 2. szamu melléklet szerinti — teljességi
nyilatkozat, valamint — a 3. szamu melléklet szerinti — tételes atadasi leltar.

(11) A nyomtatott dokumentumok 4tadasa mellett az elektronikus modon tarolt
dokumentumok és adatok az 1. szami melléklet 3. - 4. pontja szerint atadhatéak.

6.§
A jegyzikényv tartalmazza

(1) az atado és atvevd nevét,

(2) az atadott munkakor meghatarozasat,

(3) ajelenlévok nevét,

(4) atadés-atvétel helyét,

(5) atadas-atvétel idépontjat,

(6) a folyamatban 1év6 feladatokat, azokban az atadasig tett intézkedéseket (feladat jelenlegi
allasat) a hataridék megjeltlésével,

(7) hatalyos szerz6désekkel, illetve egyéb kotelezettségvallalasokkal kapesolatos adatokat,

(8) az elektronikus dokumentum-kezelésben talalhat6 informaciokat (hal6zati hely-, kényvtar,
alkonyvtar megnevezése mellett)

(9) adatbazisokhoz val6 hozzaférések megadédsat (adatbazis megnevezése felhasznal6i
azonositoval),

(10) az 4atadé munkatars munkakoréhez tartozé dokumentumokat, informaciokat,

(11) a Féiskola tulajdonat képezo6 és atvett, illetve atadott iratokat, eszk6zoket, anyagokat,
(12) atadas-atvételhez kapcsolodo 1ényeges kérdéseket,

(13) észrevételeket,

(14) az atado6 és atvevo alairasat,

(15) munkaltatéi jogkor gyakorldjanak jovahagyasat.
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7.8
Zaro rendelkezések
Jelen szabélyzat a Szenatus S, !.‘g.‘ggzzg.-/Q}!T:.hatérozatéval 2018. maércius 1. napjan lép
hatalyba.

A szabalyzatgt készitette:

Kucsera Imre
gazdaségi igazgatd

0 LY
A

Libor J6zsefné dr.
rektor
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Jegyzokonyv
Munkakor atadas-atvételrol
Késziilt: . €V hoénap............. nap, az Apor Vilmos Katolikus Fdéiskola
.................. hivatalos helyiségéven, (harom eredeti pé¢ldanyban)
Jelen vannak: ... atado
........................................................................ atvevo

Targy: Munkakor atadas-atvétel

................................................. (atado) atadja, ......cccooeeviiieriieiieeee e (AtveVO)  dtveszi a
................................................. (szervezeti €ZYSEE) ..ovvvvvvrieeniiniiiieenisineseenieenenn. (MUNKaKOT

megnevezése) munkakdrének iratait, feladatait, targyi eszkozeit:

1. Folyamatban 1év¢ feladatok:

(abban az esetben amennyiben a munkatars a folyamatban lévé iigyet valamelyik mas
munkatarsra bizta, ugy sziikséges az ,,iigy megnevezése” oszlopban a masik munkatars nevének

feltiintetése is!)

Ugy megnevezése

Ugyben tett intézkedés(ek), az iigy jelenlegi Elintézés
allasa hatarideje
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2. Hatélyos szerzddésekkel, illetve egyéb kotelezettségvallalasokkal kapcsolatos adatok:
2.1.Hatalyos szerzodések:

Ellenszolgaltatas
értéke

Teljesitési hatarido,

Felek Szerzodés targya
gy részhataridok

2.2. Egyéb kotelezettségvallalasok (a szerzOdéseknél megadott szempontok értelemszert
feltiintetése mellett):

3. Az elektronikus dokumentum-kezelésben talalhat6 informaciok:
a) Halozati meghajtdo megnevezése:

Konyvtar elnevezése:

Alkonyvtar elnevezése:

Alkonyvtarban taldlhaté informacidk, anyagok:

b) Halozati meghajtd megnevezése:
Konyvtar elnevezése:
Alkonyvtar elnevezése:
Alkonyvtarban taldlhato informacidk, anyagok:

c) Halozati meghajtd megnevezése:
Konyvtar elnevezése:
Alkonyvtar elnevezése:
Alkonyvtarban taladlhato informacidk, anyagok:
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4. Adatbazisokhoz val6 hozzaférés megadasa:
Q) AdatDAZIS MEENEVEZESE: ..ecuviiuieiteeieitiesteeiteaeesteesteete s e e steeeesteesteaseeste e beaseesseesteessesseesteaneesneenes

D) AdatbazisS MEGNEVEZESE: ... eeviiiiiiiieieeiieiiee ettt bbbttt b b

C) AdatbAZIS MEENEVEZESE: ..eeuviiureitrerieitiesteeteeeesteeste et e s e e steaeestaesteaseesseeteassesseesteansesseenseanseaneenrs
FelhasZnalol AZ0NOSIEO: .ovveeeeeeee ettt et e e e e e et e e eeeeeeeeee e e e e e e eeeeeereennnnaneeeeeeeeenns

5. Atadésra keriilt berendezések, felszerelési targyak, anyagok:
Felsorolas mellékelve a 3. szdmu mellékletben
6. Az atadd megjegyzései, €szrevételei:

JegyzOkonyv lezérva: Vi, ......... €V e hénap .............. nap
atado atvevo
Joévahagyom:

szervezeti egység vezetdje

Késziilt: 3 példanyban
Kapja: 1 példany atado
1 példany atvevo
1 példany szervezeti egység
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Teljességi nyilatkozat

Alulirott ... (atadd) mint a ...,
SZEIVEZELL  €ZYSEZ  eriiiiiii i munkakorét 4atadd munkatarsa
kijelentem, hogy a mai napon, ............... €V i hé ............. nap — a

kijelolt személy (4tvevd) — részére a jegyzokonyvben atadott feladatokon, dokumentéaciokon
¢s anyagokon tilmenden nem 4&ll rendelkezésemre olyan adat, tény, dokumentéicio, mely
RPN (szervezeti egység) ligyében jogilag (cégjogi, polgari jogi,
munkajogi, biintetéjogi stb.) értékelhetd lenne, igy a birtokomban, illetve kezelésemben 1évo

Osszes iratot, és targyi eszkdzt, anyagot hidnytalanul dtadtam az atvevo részére.

Az atadott dokumentécion, targyi eszkozokon, anyagokon talmenden nincsen tudomasom
olyan informaciorol, tényrdl vagy adatrol, amely befolyasolnd az atadott dokumentacioban

foglaltak értékelését.

Jelen nyilatkozat elvalaszthatatlan részét képezi a munkakor atadas-atvételi jegyzokonyvnek.

atado atvevo

Késziilt: 3 példanyban
Kapja: 1 példany atado
1 példany atvevo
1 példany szervezeti egység
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Atadott berendezések, felszerelési targyak, eszkozok, anyagok

leltara
Alulirott ... (atadd) mint a ...,
SZEIVEZELL  €YSEZ  eriiniiiit e munkakorét 4atadd munkatarsa
kijelentem, hogy a mai napon, ............... EV hd ............. nap — a

kijelolt személy (4tvevd) — részére az alabbi, hasznalatomban, illetve birtokomban 1évo és a
Foiskola tulajdonat képezo felszerelési targyat, berendezést, anyagot, targyi eszkozt atadtam

az atvevo részére.

1. Kulcsok (tételes felsorolas):

2. Mobiltelefon, SIM kartya (kapcsolasi szammal), informatikai eszkdzok, szdrakoztatd
elektronikai eszk6zok, multimédia eszkdzok:
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3. Butorok, felszerelési targyak (tételes felsorolas):

5. Parkold kartya, bankkartya, munkaltatdi igazolvany, kedvezményes utazdsra jogositod
igazolas:
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6. Munkaruha, véd6ruha, véd6felszerelés:

Jelen felsorolas elvalaszthatatlan részét képezi a munkakdr dtadas-atvételi jegyzokonyvnek.

Késziilt: 3 példanyban
Kapja: 1 példany atado
1 példany atvevo
1 példany szervezeti egység
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