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L. Jogszabalyi hattér

(1) Az intézmény a

a) Magyarorszagi Reformatus Egyhdz gazdalkodasarol sz616 2013. évi IV. térvény,

b) a2000. évi C. térvény a szamvitelrol,

¢) az 1995. évi CXVIL torvény a személyi jovedelemadorél,

d) a2012. évi L. torvény a munka térvénykonyvérol,

€) a2013.¢évi V. torvény a Polgari Térvénykdnyvrél

f) az1993. évi XXXIIIL t6rvény a kdzalkalmazottak jogallasarol,

g) a2011. évi CCVI. torvény a lelkiismereti és valldsszabadsig jogarol, valamint az
egyhazak, vallasfelekezetek és vallasi kozosségek jogallasardl,

h) a2013. évi L. térvény a lelkészek jogallasarol,

i) 50/1999. (XI1.3.) EiM rendelet a képerny® el6tti munkavégzés minimalis
egészségligyi €s biztonsagi kévetelményeirdl,

J) az 1993, évi XCIIL torvény a munkavédelemrodl
rendelkezései alapjan az aldbbiak szerint alkotja meg Munkatigyi Szabalyzatat.

II. A szabalyzat célja

(1) Jelen szabalyzat célja bér- ¢és munkaiigyi folyamatok szervezettebbé tétele, az
egyhazkeriileti szintli egységes eljarasi rend kialakitdsa, az egységes belsd adatszolgaltatas
kovetelményeinek, azok dokumentumainak meghatarozasa.

III. A szabalyzat hatalya

(1) A szabalyzat személyi hatélya kiterjed
a) az intézményben munkaviszonyban, szolgalati jogviszonyban 4ll6 egyhazi és vilagi
foglalkoztatottakra és az



b) egyéb foglalkoztatashoz kit6do jogviszonyban (megbizasi) foglalkoztatottakra,

IV. Gazdalkodasi jogkorok

(1) A Tiszantuli Reformatus Egyhazkeriilet fenntartasa alatt mik6dé koznevelési,
felsGoktatasi, kozgyilijteményi, szocidlis feladatokat ellaté intézmények és egyéb az
Egyhazkertilet keretén beliil miikddo szervezetek a jovahagyott éves koltségvetésen beliil
6ndllé gazdalkodasi jogkorrel rendelkeznek. Az adott koltségvetési kereteken beliil az
intézmény vezetdje gyakorolja a gazdalkodassal 6sszefliggd jogositvanyokat.

(2) A gazdalkodasi tevékenységének keretében el kell latni a létszimmal és személyi
juttatassal kapcsolatos gazdalkodasi feladatokat is.

(3) A bér- és munkatigyi gazdalkodasi folyamatok szervezését, végrehajtdsat az intézmények,
szervezetek, illetve alapit6 okirat szerint a fenntarté Tiszanttli Reformatus Egyhédzkertlet
Gazdasagi Hivatal Bér- és Munkaligyi Csoportja végzi. A létszammal és személyi
juttatassal torténé gazdalkoddsért a munkaltatdi jogkort gyakorld vezeté a felelds.

(4) Az intézmény alkalmazottaira a Munka Térvénykdnyve rendelkezései mellett az 4dgazati
jogszabalyok eloirdsait is alkalmazni kell. A 2011. évi CCVI. t6rvény a lelkiismereti €s
vallasszabadsag jogardl, valamint az egyhazak, vallasfelekezetek és vallasi kozosségek
jogallasardl 9. § (1) bekezdése kimondja, hogy a jelentds tarsadalmi tdmogatottsdggal
rendelkezd, torténelmi és kulturalis értékeket megdrzd, nevelési-oktatasi, felsGoktatési,
egészségligyi, karitativ, szocidlis, csalad-, gyermek- és ifjisagvédelmi, kulturdlis vagy
sporttevékenységet onmaga vagy intézménye Gtjan ellato vallasi kozosséggel — miikodése
biztositasa érdekében — a Kormdny megallapodast kothet. A 9. § (1) bekezdése szerinti
feladatot ellatd egyhazi jogi személynél az ilyen feladathoz kapcsolodéan
foglalkoztatottak munkaviszonyanak tartalma a munkabér, a munkaidé és a
pihenéidé vonatkozasaban a kozalkalmazotti jogviszonyhoz igazodik. Az ilyen
foglalkoztatottakra az adllami vagy a helyi Onkormanyzati intézmények
foglalkoztatottaira vonatkozo kézponti bérpolitikai intézkedések azonos feltételekkel
terjednek ki.

(5) Az intézményben foglalkoztatott egyhazi személyek szolgélati jogviszonyanak létesitése,

megszilinése, megsziintetése esetén az dgazati jogszabalyok mellett a lelkészek jogallasarol
szolo 2013. évi L. torvény vonatkozé rendelkezéseit is alkalmazni kell.

V. A munkaltatéi jogkor gyakorlasa

(1) A munkaltatéi jogokat az intézmény vezetdje gyakorolja, az intézmény Szervezeti €s
Mikodési Szabalyzatdban, valamint egyéb belso szabdlyzatokban foglaltak szerint.

(2) Utasitasi jogkorrel a szervezetek vezet6i, vagy az altaluk megbizott személyek
rendelkeznek, az intézmény, szervezet belsé szabalyzataiban foglaltak szerint.

(3) Az intézményvezeté felett a munkaltatoi jogokat a Tiszantuli Reformatus Egyhazkeriilet
(tovabbiakban fenntartd) pilispoke gyakorolja.



VI.  Bér- és munkaiigyi feladatok végzése

(1) Az intézménynél a munkaiigyi feladatok végzése két szinten torténik.

a)

b)

Az intézmény sajat hatdskorében az alabbi munkaiigyi feladatok elvégzésére keriil

sor:

* alkalmazashoz sziikséges dokumentumok bekérése a foglalkoztatottaktdl,

= foglalkoztatdsra irAnyul6 jogviszony létesitése,

* alkalmazasi okiratok elkészitése,

= besorolasok, atsorolasok elkészitése,

* foglalkoztatasra irdnyuld jogviszony megsziintetése,

* munkaviszony megsziintetésére irdnyulo okirat elkészitése,

= szabadsagok kiadasa, nyilvantartdsa,

= rendkiviili munkavégzés elrendelése,

* tdvolmaradés-jelentés elkészitése a Gazdasagi Hivatal felé,

* valtozébér (tuldra, jutalom, miiszakpdtlék) feladdsa a Gazdasagi Hivatal felé,

* fizetés nélkiili szabadsidg engedélyezése, az erre iranyulé dokumentum
elkészitése,

= béren kiviili juttatisokkal és egyes meghatarozott juttatdsokkal kapcsolatos
dokumentumok kezelése, nyilatkozatok tovabbitasa az alkalmazottak felé,

* adokedvezmények igényléséhez, addlevondshoz sziikséges nyilatkozatok
tovabbitisa az alkalmazottak felé,

* bérkompenzacidval kapcsolatos nyilatkozat tovabbitasa az alkalmazottak felé,

* munkaruha-juttatds, képerny$ el6tti munkavégzéshez nyUjtott juttatds
nyilvantartasa,

* orvosi alkalmassagi vizsgilatra valo beutalds,

* foglalkoztatdsi jogviszony megsziinésekor a munkakér, feladatkor atadas-
atvételével kapcsolatos feladatok elvégzése,

* munkabér-eléleg felvételével kapcesolatos feladatok elvégzése,

* munkaltatéi kolcson felvételéhez sziikséges adatlap kitdltése, sziikséges
dokumentumok csatolésa,

* alkalmazassal, béren kiviili juttatissal, egyes meghatdrozott juttatissal
kapcsolatos valamennyi irat tovabbitasa a Gazdasagi Hivatal Bér- és Munkaiigyi
Csoportja felé.

A fenntarté Gazdasagi Hivatalaban elvégzésre keriil6 feladatok az alabbiak:

* valamennyi bér- és munkaiigyi dokumentum bekérése az intézményektol,
szervezetektol (szerzodések, tavolmaradas-jelentés, valtozébér feladas,
tappénzes papirok, munkabaleseti jegyz6konyvek, tarsadalombiztositasi ellatasi
igények, stb.), azok ellendrzése, hiba esetén javitisra visszakiildése az
intézmények fel¢, a dokumentumok feldolgozasa,

® a szervezetektdl beérkezett - adokedvezményt keletkeztets, addlevondshoz,
bérkompenzaciéhoz kapcsolodd - nyilatkozatok feldolgozasa, rogzitése,

= foglalkoztatottak be- és kijelentése,

* munkabérek-, megbizasi dijak szamfejtése,

= tarsadalombiztositasi ellatasok szamfejtése,

* magénszemélyek részére juttatott ado és jarulékkoteles egyéb bevételek (napidij,
étkezés, reprezentdcio stb.) szdmfejtése,
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munkaviszony megsziinésekor a sziikséges igazolasok kiadasa,

az adébevallashoz sziikséges éves jovedelemigazolas kiadésa,

ado- €s jarulékbevallasok elkészitése, benyjtasa az dllami adohatdsag felé,

statisztikak elkészitése,

hittanoktatassal kapcsolatos jelentés elkészitése a Magyarorszagi Reformatus

Egyhaz Zsinati Hivatala felé,

= adatszolgaltatds elkészitése a bérkompenzaciérol, ¢és annak megkiildése a
Magyarorszagi Reforméatus Egyhaz Zsinati Hivatala felé,

* adatszolgéltatasok készitése a NAV, OEP, a Nyugdijfolydsito és a
Magyarorszagi Reformatus Egyhaz Lelkészi Nyugdijintézete felé,

* munkaiigyi-, ado- és tarsadalombiztositasi ellendrzések soran a helyszini

ellendrzésen valo részvétel, adat és informacidszolgaltatas a hatésdgok részére.

VII. Munkaviszony létesitése

(1) Az alkalmazast megel6zben els6 1épésként az intézmény t6lti ki az Adatfelvételi lapot (1.
sz. melléklet), valamint a ,,Bejelentés j dolgozé alkalmazasarél” c. dokumentumot (3.
sz. melléklet), az utébbi dokumentumot kitéltve, az alkalmazast megel6z6 napon 12 ordig
kell eljuttatni a Bér- és Munkaiigyi Csoport felé¢ elektronikus uton (gh@ttre.hu), vagy
papir alapon. A munkailtaté gondoskodik az alkalmazashoz, besorolashoz sziikséges,
valamennyi dokumentum, nyilatkozat, valamint az el6z6 munkahely altal kiadott
igazolasok és TB-konyv bekérésérol.

(2) A foglalkoztatishoz kapcsoléddé a szabalyzat mellékletét képezd dokumentumok a
fenntarté6 www.ttre.hu, valamint az intézmény honlapjar6l szerkeszthetd forméban
letdlthetdk, sokszorosithatok €s az egységesség elve miatt hasznalatuk kotelezo.

(3) A munkaba 4llast megel6zéen az alkalmazéds feltételeként a munkavéllalot orvosi
alkalmassagi vizsgalatra kell elkiildeni, (Beutalé munkakéri orvosi alkalmassagi
vizsgailatra, 2. sz. melléklet) és a kit6ltott Beutalot, valamint az ilizemorvosi igazolast az
Adatfelvételi lappal egyiitt a Bér- és Munkaiigyi Csoport részére megkiildeni.

(4) A munkaviszony létesitése esetén a munkéltatéi jogot gyakorld feleldssége, hogy a
jogszabalyi eldirasnak megfelelden az 1ij dolgozé a munkaviszony elsé napjat megel6z6
napon bejelentésre keriiljon a NAV kozponti nyilvantartasaba. A bejelentést a Bér- és
Munkaiigyi Csoport végzi.

(5) A foglalkoztatashoz kapcsolodd szerzédést és annak mellékleteit 5 munkanapon beliil 1
eredeti példanyban kell megkiildeni a Bér- és Munkatigyi Csoport részére.

(6) A foglalkoztatisra iranyulé jogviszony létesitésekor a munkailtatéi jogot gyakorlo
felelossége, hogy az alkalmazas, a besorolds a hatilyos jogszabalyi eléirasoknak
megfeleléen torténjék meg.

VIII. Munkaviszony megsziinése, megsziintetése

(1) A munkaviszony megsziintetésére a munkaltatdi jogot gyakorld vezetd jogosult, a Munka
Torvénykonyve altal meghatdrozottak szerint.
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(2) A munkaviszony megsziinésének legiltalanosabb esetei:

a) hatdrozatlan iddre sz616 munkaviszony felmondésaval,
b) hatdrozott idére kitott szerz6dés lejartaval,
c¢) amunkaltaté és a munkavallal6 koz6s megegyezésével

(3) A munkaviszony megsziintetésére vonatkozo irasbeli intézkedést a munkaltatoi jogot
gyakorlo kezdeményezi. Az egyes munkaviszony megsziinési tipusok esetében
alkalmazhat6é nyomtatvany mintékat a szabéalyzat 14-16. sz. mellékletei tartalmazzak.

(4) Munkaviszony megsziinése esetén a munkaltatéi jogot gyakorlé intézmény, szervezet adja
ki a dolgozé részére a munkaviszony megsziintetéséhez kapcsol6dé, a szabalyzat 17. sz.
mellékletét képezé ,,Kimutatis a munkaviszony megsziinése, megsziintetése esetén a
munkavillalé tartozisairél” elnevezésii kérozd lapot.

(5) A munkaviszonyt megsziinteté munkaltatdi intézkedés mellékleteként a munkaltaté allitja
ki az ,,Elszdmolé lap”-ot (18. sz. melléklet). Munkaviszony hokézi megsziinése esetén a
targyhonapra vonatkozd valtozasjelentés (tavollét, valtozé bérek, stb.) adatait is az
elszamol6 lapon kell feltiintetni.

(6) A munkavallalét megillet$ jarandosagokat az utolsé munkaban t5lt6tt napon részére ki
kell fizetni, a munkaviszony megsziinésével kapcsolatos okmanyokat, igazolasokat részére
ki kell adni, ezért a munkaviszony megsziinéséhez, megsziintctéséhez kapcsolédo
valamennyi dokumentumot a Bér- és Munkaiigyi Csoport részére legkésébb ezen
idépontot megel6zé hirom munkanappal meg kell kiildeni.

IX. Szerzodés modositas, atsorolas

(1) Szerzédés modositds a munkéltaté és a munkavallalo kozos megegyezése alapjan illetve
kirendelés esetén a munkaltato egyoldalu dontése alapjan torténhet. Szerz6dés modositasara
a munkaltatéi jogkorrel rendelkezd jogosult, a bérszamfejtést végzé Bér- és Munkaiigyi
Csoport részére, legkésébb a havi valtozas jelentés leaddsanak idépontjaig.

(2) A szerz8dés modositas, atsorolas a munkavéllal6 illetményét, vagy egyéb az alkalmazashoz
kapcsolodo feltételeket modositja, mely jogszabalyon (pl. kotelezé 1épés, minimalbér,
garantalt bérminimum emelése stb.), intézményi belsd szabalyzaton, déntésen, vagy a felek
megegyezésén alapul.

(3) Az egyhazkeriileti fenntartast intézmények esetében a szerz6dés maédositast, atsorolast az
intézmény illetve a munkaltatoi jogkort gyakorlé késziti el, egy példanyt atadva a
munkavallal6 részére, 1 eredeti példanyt tovabbitva a Bér- és Munkaiigyi Csoport felé.

X.  Szabadsag megallapitas, nyilvantartas

(1) A munkavallalo részére jar6 szabadsag megallapitdsa, nyilvantartasa, kiadasa a munkaltatéi
Jogkor gyakorljanak hatdskorébe tartozik. A munkaltatéi jogkér gyakorlojanak a



felelossége, hogy a szabadsag megéllapitasa, nyilvantartasa, kiaddsa a jogszabalyi
eloirasoknak megfelelden torténjen. Az igénybe vett szabadsagokat nem clegend6 az
intézménynél, szervezeteknél nyilvantartani, azokat h6 végén a ,,Havi jelentés a munkabol
torténé tivolmaradasokrél” c. dokumentumon fel kell adni a Bér- és Munkaiigyi Csoport
felé szamfejtésre. A kiadott szabadsignak a bérszimfejtési rendszerben is meg kell
jelennie, ugyanis azt munkaiigyi és tiarsadalombiztositasi ellendrzés keretében a
hatésagok is vizsgaljak.

(2) A szabadsag megallapitisihoz hasznalandd nyomtatvany minta a szabalyzat 4. sz.
melléklete. A szabadsagok folyamatos nyilvantartasa, iitemezése, kiadasa az
intézményvezeto feladata.

(3) A gyermekek utdn jar6 potszabadsag igénybe vételéhez sziikséges Nyilatkozat minta jelen
szabalyzat S. sz. melléklete. a Nyilatkozathoz csatolni kell a gyermek sziiletési anyakdnyvi
kivonatat.

(4) Az apanak gyermeke sziilet€se esetén, legkésébb a sziiletést kvetd masodik hénap végéig
ot, ikergyermekek sziiletése esetén hét munkanap pétszabadsag jar, amelyet kérésének
megfelel6 iddpontban kell kiadni. A pétszabadsag igénybe vételéhez sziikséges bemutatni
a sziiletési anyakoényvi kivonatot.

(5) A fogyatékos gyermekre jaré poétszabadsdg igénybevételéhez sziikséges bemutatni a
fogyatékossag tényét megallapitoé hatdsagi hatarozatot is.

(6) A megvaltozott munkaképességli munkavallalo részére jard potszabadsidg igénybe
vételéhez sziikséges bemutatni az err6l sz616 hatésagi hatarozatot is.

(7) Amennyiben a gyermekek utdni potszabadsagra jogosultsag feltételeiben valtozas
kovetkezik be, azt a munkavallalonak haladéktalanul jelentenie kell munkaltatéja felé.

(8) Amennyiben (4)-(6) bekezdésekben meghatirozott pdtszabadsagra jogosultsag
feltételeiben valtozas kovetkezik be, azt a munkavallalonak haladéktalanul jelentenie kell
munkaltatoja fel€.

(9) A szabadsag megallapitasara, kiadasira vonatkozo6an jelen szabdlyzat X. pontjdban nem

szabalyozott kérdésekben a Munka Torvénykonyve 115-121. §-aiban foglaltakat
alkalmazza a munkaltato.

XI. Bérszamfejtés folyamata, dokumentumai

(1) A bérszamfejtési feladatokat az ORGWARE Kft. 4ltal fejlesztett, DolBer bérszamfejto
program segitségével végzi a fenntartd Gazdasagi Hivatalanak Bér- és Munkaiigyi
Csoportja. A bérszamfejtd program jogszabalykdvetése teljes korlien biztositott.

(2) A bérszamfejtés alapdokumentumai:

a) a munkajogviszonyt létesit0 és megsziintetd okiratok, atsorolasok,
munkaszerzddés modositasok, kifizetési engedélyek,



b) munkavallalok nagyobb kérére egységesen kiterjesztett juttatasok (béren kiviili,
egyes meghatdrozott juttatisok, munkaruha stb.) esetében a folydsitast
magalapozé belsé szabélyzat, az egyhazkeriilet, intézmények dontést hozd
testiileteinek hatrozata, j6vahagyo dokumentuma, illetve ezek alapjan készitett
feladasok,

c) a havi tdvolmaradas-jelentések,

d) valtozébér feladasok,

e) tarsadalombiztositasi ellatds szamfejtését és folydsitasat alatdmasztd
bizonylatok.

(3) A bér- és munkaiigyi feladatok hatékonyabb végzése, a szervezettség javitasa érdekében a
havi jelentéseket a szabilyzatban meghatarozott hatiridére és a mellékletekben kozolt
formatumban kell az intézménynek, a szervezeti egységeknek egységesen elkésziteni.

XII. Munkaban valé jelenlét és tavollét adatai, dokumentumai

(1) A munkdban t61tétt id6 igazolasdnak a dokumentuma a jelenléti iv. A jelenléti iv vezetése
a szervezeti egységeknél kotelezo, melyen fel kell tiintetni a munkabol tavol tsltstt id6ket
és azok jogcimeit is. A tévollét igazolasara szolgdlé dokumentumokat a szervezeti egységek
gy(jtik honap kézben, beleértve a tarsadalombiztositési ellatassal kapcsolatos (pl. tAppénzes
papir, stb.) okményokat is.

(2) Az Bsszes dolgozo esetében a targyhénapra vonatkozo tavolléti adatokat az intézmény
szervezeti egységei a szabalyzat 6. sz. mellékletét képezd ,,Havi jelentés a munkabol
torténd tavolmaradasokrél” elnevezésii nyomtatvanyon adjak meg.

(3) A nyomtatvanyon személyenként és jogcimenként kell feltiintetni a tavollét kezdd és
befejezd napjat, a tavolléti jogeimének megadasaval (19. sz.melléklet).

(4) A teljeskoriiség biztositdsa érdekében az Osszesitore fel kell felvezetni a tartésan tavollévé
dolgozok adatait is (pl.: GYES, GYED, egyéb cimen igénybevett egy honapot meghalado
fizetés nélkiili szabadsag).

(5) Az 6sszesitd kimutatds készitése miatt a jelenléti iv az érintett szervezetnél marad, azt
nem kell tovabb kiildeni a Bér- és Munkaiigyi csoport részére.

(6) A munkavaéllalok altal kivett szabadsagok idétartamat a tavolléti dsszesitore kell az
intézménynek kell felvezetni. Az eseti szabadsag engedélyezési okmanyokat,

nyilvantart6 lapokat nem kell megkiildeni a szamfejtéshez, azok megdrzésérél és irattirba
helyezésérdl az intézmény sajat hataskorben gondoskodik.

(7) A dolgozék 4ltal leadott egyéb tavolléti okmanyokat az intézmény gytijtik honap kozben,
majd felvezetik a tavollétet Ssszesité kimutatasba.

(8) A tavollétet igazolé részletes dokumentumok az intézménynél maradnak, kivéve ha a
tavolléthez valamilyen tarsadalombiztositasi ellatas kapcsolédik. Ebben az esetben a
folyositashoz, szamfejtéshez sziikséges dokumentumokat (pl. tappénzes papir) az
Osszesitovel egylitt a Munka és Bériigyi Csoport részére meg kell kiildeni.



XIII. Valtozo bérek feladasa, dokumentalasa

(1) A havi bérszdmfejtéshez a tavolléteken tilmenden az intézménynek fel kell adni a valtozé
béreket, melyek legjellemzobb jogecimei:

a)

b)

c)
d)

€)
D

rendkiviili munkavégzés (50 %, 100 % pdtlék). Teljes napi munkaidé esetén
naptari évenként kétszizotven éra rendkiviili munkaidé rendelheté el,
kizardlag irisban. A munkavallald és a munkaltaté frasbeli megallapodasa
alapjan az évi 250 dra rendkiviili munkaid6én tdlmenéen naptairi évenként
tovabbi 150 éra rendkiviili munkaidé rendelheté el (6nként vaillalt
tilmunka). A munkavaillalé a megallapodast a naptari év végére mondhatja
fel. A rendkiviili munkaidé aranyosan rendelhet6 el, ha a munkaviszony év
kozben kezdodott, vagy hatirozott idére szol, vagy a munkavillalé
foglalkoztatiasa részmunkaidében torténik.

miszakpotlék (15%, 30%)

helyettesitési dij, eseti jellegi,

illetmény-kiegészités eseti jellegil,

egyéb eseti jelleggel folyositott munkavégzéshez kapcsolodo juttatas (melynek
a konkrét jogeimét a feladasban fel kell tiintetni),

vasarnapi potlék.

(2) A valtozo bérek feladasanak alap dokumentumait (pl. jelenléti iv, thléra kimutatés,
helyettesitésre vonatkozé megbizas, rendkiviili munkavégzés irasbeli elrendelése, stb.) az
intézmény az iratkezelési szabalyzataban rogzitettek szerint sajat hataskérben megérzi.

(3) A tavollétrdl illetve a valtozé bérekrél készitett, az intézményvezetd, szervezeti
egységvezetok alairdsaval igazolt kimutatisokat a tirgyhénapra vonatkozéan, a
targyhd 28. napjaig (ha hét végére vagy linnepnapra esik, a hét végét, vagy linnepnapot
megel6z6 munkanapon) kell a Bér- és Munkaiigyi Csoport részére megkiildeni. A
targyho 28. napja utani elére nem lathaté valtozasokat legkésébb a targyhonapot kévetd 2-
aig lehet potolni vagy a kovetkezo havi valtozas jelentéssel utélag feladni.

(4) Az egységes eljarasi rend biztositasa céljabol a valtozé bérek feladasa a 7. sz.
mellékletnek megfelelé formaban és az abban foglalt tartalommal torténik az €l6zéekben
rogzitett hatarid6 figyelembe vételével.

XIV. Megbizasi szerzédések

(1) Adészammal nem rendelkezé kiilsé maganszemélyek részére, illetve sajat dolgozé
esetében munkakoérébe nem tartozo feladattal torténd megbizés esetén toérténhet megbizasi
dij kifizetés. A megbizas az intézmény sajatossagait figyelembe véve érinthet vilagi illetve
egyhazi személyeket.

(2) A megbizasi szerzodés megkdotésére a munkaltatoi jogokat gyakorld vezetd jogosult.
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(3) Maganszemély esetében a megbizisi szerzédés minimalis adattartalmat, mely sziikség
esetén bovithetd, a 8.sz. melléklet tartalmazza. A megbizasi szerz6dés elvalaszthatatlan
részEt €s az adolevonas alapjat képezi a 10. sz melléklet szerinti nyilatkozat.

(4) A megbizasi dij szamfejtéséhez (fliggetleniil annak id6tartamatdl), kifizetéséhez csatolni
kell a teljesités igazolasra jogosult személy altal alairt Kifizetési engedélyt (11. sz.
melléklet).

(5) A megbizisi dijak szimfejtése a targyhavi munkabérrel egyiitt torténik. Rendkiviili
esetben a megbizott kiilon kérésére van lehetéség hékozi szimfejtésre.

(6) Adészimmal rendelkezé6 maginszemély a megkotdtt megbizasi szerzédés alapjan
szamlét nyUjt be a teljesitett szolgaltatasrol. Ez esetben a hatalyos adéjogszabalyok alapjan
a megbizot adolevonasi kotelezettség terheli. A levonandé adé mértékét a kifizets
(megbizd) a megbizott nyilatkozata (10. sz. melléklet) alapjan allapitja meg.

(7) Egyéni villalkozéknak, gazdasigi tarsasigoknak is adhat6 megbizas oktatasi,
kulturalis, egy€b feladatok végzésére. A szabalyzat 10. sz. melléklete tartalmazza az ilyen
Jellegli szolgaltatds igénybevételére iranyulé szerzédések megkotéséhez javasolt minta
nyomtatvanyt. Ezen szerz6désck nem tartoznak a bérszamfejtés kirébe, kifizetésiik a
beérkezett szamlak és a csatolt megbizasi szerzbdések alapjan az altalanos elvek alapjan
torténik. Abban az csetben azonban, ha a szamlan az egyéni vallalkozo az ,.e.v.” vagy
~egyéni vallalkozé” kifejezést vagy a nyilvantartisi szamot nem tiintette fel, az
Egyhazkertilet mint kifizeté a megbizasi dijat leszamfejti, az adét és a jarulékokat a
hatalyos jogszabalyok szerint levonja.

XV. Munkabér eléleg

(1) A munkdltaté a munkavéllalo személyi, csaladi koériilményeiben, jovedelmi helyzetében
bekovetkezett kedvezotlen valtozasokra tekintettel munkabér eldleget folydsithat. A
munkabér el6leg igénylése az eldlegkérd lapon torténik. A kifizetést a munkaltatoi jogkort
gyakorl6 engedélyezi (12-13. melléklet).

(2) A személyi jovedelemado torvény rendelkezései adomentes az olyan munkabéreléleg,
amelynek folyositasa legfeljebb hat havi visszafizetési kotelezettség mellett, legfeljebb a
folyésitas napjan érvényes minimalbér havi &sszegének &tszérdsét meg nem haladd
értékben torténik. Ha a munkaltato az 4ltala az elézdek szerint folydsitott munkabérelSleg
visszafizetése el6tt ijabb munkabérel6leget folydsit a munkavallald részére, arra az ellegre
ez a rendelkezés nem alkalmazhato.

(3) Amennyiben a munkabéreldleg visszafizetése 6 havi részletfizetéssel nem térténik meg, a
maganszemélynek  kamatkedvezményb6l  szarmazé  jovedelme  keletkezik. A
kamatkedvezménybél szarmazo6 jovedelem utin azonban a személyi jovedelemadé és a
szocialis hozzajarulasi adé megfizetésére nem a maganszemély, hanem a kifizetd kételezett
a hatalyos jogszabalyi el6irdsok szerint.

(4) Even beliili ujboli folyositas csak az eldzd elbleg teljes Gsszegll visszafizetése utan, csak

rendkiviil indokolt esetben, a koltségvetés felett rendelkezésre jogosult vezetd engedélyével
torténhet.
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(5) A visszafizetés egyéb feltételeit a 13. sz. melléklet szerinti munkaltaté €s munkavallal6
kozott 1étrejott Megallapodas tartalmazza.

XVI. Képerny6 el6tti munkavégzés

(1) A képernyd el6tti munkavégzés minimalis egészségligyi és biztonsagi kdvetelményeit a
t6bbsz6r moédositott 50/1999.(X1. 3.) EiiM. rendelet szabdlyozza.

(2) A szabalyozas kiterjed minden olyan munkavallalora, aki a munkakéri leirdsa szerint
legalabb 4 6ran keresztiil rendszeresen képernyds eszk6zt hasznal.

(3) Ha a munkéltaténal mikédd orvos megallapitja, hogy a munkavallalé részére a képerny6
el6tti éleslatast biztositd szemiiveg biztositasa sziikséges, a munkavallaldt szemészeti
szakvizsgara utalja be.

(4) Ha a szemészeti szakvizsgalat eredményeként indokolt, illetve a munkavallal6 altal hasznalt
szemiiveg a képernyd elétti munkavégzéshez nem megfeleld, a munkaltaté a munkavallalot
ellatja a minimalisan sziikséges, képernyd el6tti munkavégzéshez ¢leslatast biztositd
szemiiveggel.

(5) A képernyé elotti munkavégzésnek mindésiilé munkakordk meghatiroziasa a
munkailtatoéi jogkort gyakorlé vezet6é hataskorébe tartozik.

(6) A szemiiveggel kapcsolatos koltségtérités osszegét a rendelkezésre alld pénziigyi forrdsok
fiiggvényében az intézményvezeté allapitja meg az éves koltségvetés fiiggvényében. A
koltségtérités Gsszegét az intézményvezetd évente belsd rendelkezésben hatarozza meg.

(7) Altalanos elvként megfogalmazhaté, hogy a szemiiveg hasznalatanak sziikségességét két
évenként ajanlott feliilvizsgalni. A kéltségtérités fenntarté altal ajanlott maximalis
osszege 50000 Ft. A koltségtérités felsé6 oOsszegének megallapitisira az éves
koltségvetés fiiggvényében keriil sor.

(8) A koltségtérités elszamoldsihoz benyijtandé dokumentumok:

a) Foglalkozas-egészségiigyi orvos altal irt Beutalé, melyen szerepelnie kell a
kovetkez6 megjegyzésnek: ,, Képernyé elotti éleslitast biztosité szemiiveg
hasznilatit javaslom.”,

b) Szemészeti szakorvos alairasaval és pecsétjével ellatott vizsgailati lap.

c¢) A munkailtaté nevére, cimére kiallitott sziamla, melyen szerepel, hogy
»Kképernyd elétti munkavégzéshez éleslatast biztositd szemiiveg”, tovabba a
szamlara kézzel felvezetve: ,Hasznalatra atvettem”: dolgozo aldirasa.

(9) Amennyiben a (8) a), b) bekezdésben felsorolt, benyijtandé dokumentumok nem
keriilnek csatoliasra a szamla mellé, az Szja. térvény rendelkezései szerint a nyujtott
tamogatas adokoteles jovedelemnek mindsiil, melybdl a fenntarté Gazdasagi Hivatala
a kozterheket a hatalyos jogszabalyok szerint levonja.
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XVII. Munka- és védoruha juttatas

(1) A munkavillalét az egészséget, testi épséget veszélyeztetdé munkakorokben illetve
kozegészségiigyi vagy szolgalati érdekbdl egyéni véddfelszerelés illeti meg. Az ezzel
érintett munkakoroket és a biztositandd véddfelszerelések, munkaruhdk korét kiilon
szabalyzat hatarozza meg.

(2) Azon munkakdrokben, ahol a munka a ruhdzat nagymértékii szennyezédését, vagy
clhasznalodasit okozza, a munkéltaté az eltérd igénybevételt figyelembe véve a
munkavallal6 részére munkaruhat biztosit. A juttatott munka- és védéruharél az
intézmény személyenkénti munkaruha kartont vezet. (21. sz. melléklet).

(3) Uj védéruha csak a dolgozoénal kintlévd, elhaszndlodott védéruha leadasat, selejtezését
kdvetben, 1j munkaruha csak a kihordasi idé lejartdt kovetden adhaté a munkavallalé
részére. A munka és védoéruha juttatds kezdd napja az atvétel napja (nem a szamla
teljesitésének napja), melyet a dolgoz6 a szamlan a ,hasznilatra dtvettem” kifejezés, a
datum feltiintetésével és aldirasaval dokumental. A munkaruha, védéruha atvételének ténye
a szamla mellékletét képezo atvételi elismervényen is dokumentalhato.

(4) Az intézmény szabélyzatok alapjan, szigorGan az abban foglaltaknak megfelels
mennyiségli, tipusl, Osszegli munkaruhat tartalmazd szamlat fogadja be. Az adott
szervezetnél az érvényesités keretében sziikséges vizsgilni a munkaruha juttatassal
kapcsolatban megfogalmazott tartalmi kovetelmények meglétét, betartasat.

XVIII. Kiils6 — bels6 adatszolgaltatas

(1) A killonb6zé munkatigyi, tirsadalombiztositdsi adatszolgilatis a NAV, OEP, KSH,
MRE Zsinati Hivatala stb. felé egyhdzkeriileti szinten 6sszesitve torténik, a fenntartd
Gazdasagi Hivatalanak Bér- és Munkaiigyi Csoport feladatvégzési hataskérében, melyhez
szilkség esetén jogosult — kizarolag a torvényi elbirdsok betartdsaval - a kozpontilag
rendelkezésre nem 4ll6 adatokat az intézmény szolgéltatja.

XIX. Hatalybalépés

Jelen szabalyzat 2020. januar 1-t61 1ép hatélyba.

Debrecen, 2020. januar 3.

\ \ rat

Y O\ &

4borjani Szabé Botond
igazgatd
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XX. MELLEKLETEK
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1.sz.melléklet

Iskolai végzettségek (iskola megnevezése, kar, szak, képesités, oklevél kelte, szama, amennyiben

a munkakor betoltéséhez szitkséges bemutatni):

..........................................................................................................................................................................................

Iskolarendszerii oktatds keretében szerzett szakképzettségek (iskola megnevezése, Kar, szak,
képesités, oklevél kelte, szdma, amennyiben a munkakér betdltéséhez sziikséges bemutatni):

Iskolarendszeren kiviili oktatas keretében szerzett szakképesitések (iskola, kar, szak, képzettség,
oklevél kelte, szama, amennyiben a munkakér betéltéséhez szitkséges bemutatni):

Tudomanyos fokozatok (megnevezés, tudomanyag, oklevél kelte, szdma, amennyibena munkakor

betdltéséhez szitkséges bemutatni):

Nyelvvizsgdk (megnevezés, fok, oklevél kelte, szama, amennyiben a munkakor betoltéséhez

sziikséges bemutatni):



1.sz.melléklet

Parhuzamosan fennalls, munkavégzésre iranyulé jogviszonydnak adatai {munkaltato
megnevezése, munkaviszony kezd6napja, adatokat igazol6 okirat megnevezése):

Kordbbi munkaviszonyban toltétt id8tartamok (munkaltaté megnevezése, beosztas,
munkaviszony kezddnapja, megsziinésének napja, médja, adatokat igazolé okirat megnevezése):

Foglalkoztatas jellege (hatarozott idejli/ hatarozatlan ideji): ..ooooooocoroccomemresseorrssesineesssss oo,
Alkalmazas kezd6 napja (hatarozott id6 eSEtEN VEZE 1S.): w.oowvwovoeeereeeeese oo soeoeseee e
MUNKADA AlIAS NADJA: ooveioevsvveveceesecsivrenes s esssssseesssssssssssssesssmsssessesssssess s s s ssesseesssseeesesseeseeeseesessns oo
Munkaideje (teljes munkaid/részmunkaidd €s METtEKE): ... meemeereeeesssseeesseeesesessessssese s
KOEIEZO OTASZAIMA: .ouceeummmrererveercereesssesssssssassssmsssesisssssossssssseeeesessessseessssessssssssssssssssssessossssssseesesssssseses e eeeeeeeeeeseese e
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1.sz.melléklet

Munkakor ellatasahoz jogszabalyban elirt kévetelmények (iskolai végzettség, szakképzettség,
szakképesités, tudomanyos fokozat, akadémiai tagsag, egyéb):

Munkakér ellatisidhoz kapcsolédé, a besorolds alapjaul szolgdlé iskolai végzettségen,
szakképzettségen felilli azonos képzettségi szinten szerzett tovabbi szakképesités,
szakképzettség (és hasznositisa a munkaid6 ardnyaban):

Pénzbeli javadalmazas:

Megallapitott alapilletMEIY: .....ommiererereresisissssnsssssssss s s s Ft/hé
[l EtMANY - KICZESZITES: . eeorverrecvvrneisssmsssssan s sssssssss s esen e s SRR 0 Ft/hé
KETESEL-KIEEESZITES: .vvereruereveieurersmmsssesnrnsersssserssssise s s s s e Ft/hé
[lletménypdtlékok:
.................................................................................................................................................................................... Ft/hé
.................................................................................................................................................................................... Ft/ho
.................................................................................................................................................................................... Ft/ho
Egyéb
.................................................................................................................................................................................... Ft/hé
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Munkaltat6 alairasa

Munkavallalé alairasa



A munkiltaté megnevezése,
cégszerli bélyegzlie

Beutalas munkakdéri orvesi alkalmassdgi vizsgalatra*
(A munkdltaté tolti kiy

A munkavidliald neve: ... Szl gV ... ho s nap.....
LaKCIIME, (.ot e ratn et et e e e et et e e e
Munkakore: ..o e SURTOTRTT TAT sZAMA: oo, et

A vizsgdlat oka: munkdba 1épés eltti, munkaksr (hely) valioz4s eldtt, soron kiviili, z&révizsgalat**

A munkakér (munkahely) f6bb egészségkarosité kockdzatai***

Kackdzat | Amonkaids Kockézat A munkaids |
——t e 00kEze — . UOKANS
! 2gy cgy
j 3 26 jetzés 265 5
jelzdse megnevezés egészében wésaben Jelzése megnevezése Egé’ﬂé‘be“ tészsben
| L K ézi anyagmozgatis 14, | Porok, megnevezve:
1.1 | Skp-20kp
1.2. | >20kp-50kp
| 13. | >50kp R | S
2. | Fokozott b.aleseti veszéiy {magasban 15. | Vegyi anyagok, megnevezve:
végzett, villamos lizemi, feszlitség
alatti muoka),
egyéb: ......................................................................................................
3 Kénys;ertesthalyzet (gbrn}_/g-dés, - 16, | Jdrvinyiigyi érdekbdl kiemelt ]I‘
guggolds) munkakdr
4 | Os | | 17, | FertBzésveszély | ;
5. Alds J 18. | Fokozott pszichés terhelés i
e : S A it il dedisiiais bl ]
6. | Jards ! 19. | Képerny® eldtt végzett munka |
e — - 1] . === |
7. | Terhel® munkahelyi kifma (meleg, 20. | Ejszakai miiszakban végzett I !
| hideg, nedves, viltoz6) munka
8 1 Za - - 21. | Pszichoszocidlis tényezbk i
9. | Jonizdld sugirzds 22. | Bavéni védBeszk. 4ltali terhelds |
B = |
10. | Nem-ionizdl6 sugdrzds 23, | Bgylh: e
F— = g = |
1. | Helyileg haté vibrécid [ [ N T PV UO OOV
12. | Egésatest vibréci6 eyt et s e
13. | Ergonémiai tényezdk
Kelt: e  enans BV e ho napjin

.................................................................................

a munkédltaté aldirdsa, hiteles bélyegz§je

e

*  IdOszakos alkalmassdgi vizsgélathoz e nyomtatvany hétoldaldn 16v6 beutald haszndlhatd.
** A megfeleld sziyveget ald kell hdzni,
*** A megnevezett munkaktrben fenndllé kockdzatok megfeleld rovatdba tintdval kel X-et imi, ahol tdbb tényez§ van felsorolva, a megfeleldt
ald is kell hizni.
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3. sz. melléklet

Munkadltato fejléce

BEJELENTES

uj dolgozoé alkalmazasarél

A munkavallalé

Neve:

Sztiletési neve:

Sziiletési helye, ideje:

Anyja neve:

Lakcime:

Addazonosito jele:

TAJ szama:

Alkalmazas kezd6 idépontja:
Jogviszony idétartama:
Munkaid6é mértéke:
Munkakoére, FEOR szdma
Nyugdijas (megfelel6 alahizando)

Nyugellatas tipusa:

...............................................................

igyintéz6 alairasa

Az alkalmazist megel3z6 napon 12 éréig_kell eljuttatni a Bér- és Munkaiigyi Csoport
részére elektronikus tton (gh@ttre.hu) vagy papir alapon.



Szabadsag nyilvantarté lap

4. sz. melléklet

.................. évre
Név:
Fizetési osztaly, fokozat:
Beosztds:
Targyévi alapszabadsag :
Fizetési fokozatra/életkorra jard pétszabadsag:
Oktato/nevelé munkat végzék pétszabadsaga:
Vezet6i pdtszabadsag:
Gyermekek utdn jard szabadsag:
Egyéb Mt./Kjt. szerinti pdtszabadsag:
Targyévi szabadsag dsszesen:
El6z6 évrél athozott szabadsag:
MINDOSSZESEN:
Munkajogviszony sziinetelése/sziineteltetése:
Jogcime:
Els6 napja:
Utolsé napja:
Igénybevétel

Ty co | igénybe | Megs | 0 -

l?f;?kqﬁ;@ﬁ ve,%’ : Medd%fg  _- gveit | maradt i’,'._ivMézr:tka'véE‘EaEé - v.;';f-f-:Engedélyein

o We Do) SOdaOk of Copok | negok | - alSiise. |0 albidsa
szabadsagot? | szabadsagon? | - | T oy .
=0 e N . szdma szama
| —
|

- —
I

Minddsszesen:




NYILATKOZAT
Gyermek utdn jdro potszabadsdg igénybevételérol

Az Mt. 118. § alapjan a munkaviéllalonak a tizenhat évesnél fiatalabb egy gyermeke utan kettd, két
gyermeke utdn négy, kettdnél tobb gyermeke utdn Osszesen hét munkanap pétszabadsig jar. A
potszabadsdg szempontjabol a gyermeket el6szor a sziiletésének évében, utoljéra pedig abban az
évben kell figyelembe venni, amelyben a tizenhatodik életévét betslti.

Kérem, hogy az alabbi gyermeke(i)m utdn jard pdtszabadsagot részemre megadni sziveskedjenek.

Gvermekek adatai:

Loonév , anyja sziiletési neve: ...
SZUIEtEsi Nely,id0r. ... o ettt ,
TATszdm:........ e, ,ad6azZonoSItO: . ... .o

2. NEV: Gtiuisntn . n e . CEETEEL A e Tievvenneans , anyja sziiletési neve: ...
SZULELEST NElyY,1d0:. . oo o ettt ,
TATszam: ..., ,8d0aZONOSTEO: . ...

3. VI L .., anyja sziiletési neve: ...
SZULETEST MLy, I8 . oo it o e e ,
TAJ szam:.......... veveeny adOazonositd:. ...

4. nEVI L ,anyja sziiletésineve: ...
SZUIELEST NEly,Id0:. . .iv et ettt ,
TAJ szam:.......... v @0AZONOSIEOT. e

| , 20........ V. hé.......... nap

munkavallal6 alairasa

A munkavallal6 nyilatkozatanak tartalmat tudomasul vettem, a 20............. évi
szabadsagat a nyilatkozat figyelembevételével dllapitom meg.

munkaltatd
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8. sz. melléklet

MEGBIZASI SZERZODES

/maganszemély, vagy adészammal rendelkezé maganszemély részére/

mely 18rejott egYIESZIOl @ veveevrieverieniierniinirneierereererensneeeenein faz alkalmazé
Intézmény Pomtos NEVE /  .oieiiniiiiiiiiiiinieiine et e
CIMIE . o, , adOSZAMA. . ..o ,
bankszdmlaszama: ... (tovabbiakban: megbizo),
masrészrol
o (név)
- - (sziil. hely, év, ho, nap)
B (anyjaneve) - (addészama)
- (lakcime)
i _(addazonosito jele) (TAJ szama)

_ (f6allast munkahelye)

(tovabbiakban: fnegbizott) kozott az alabbi feltételek szerint:

1. A megbiz6 megbizza a fent nevezett megbizottat
a szervezeti egységénél

feladatok elvégzésével, vagy
A megbizott fenti szolgaltatas keretében viéllalja a

- _elvégzesét.
2. A megbizott feladatat a munkahelyen
/vagy helyen/ koételes teljesiteni.
3. A megbizasi szerz6dés érvényessége: év ~ hé _ naptol

év ho napjaig tart.
A megbizasi szerzodés kdzos megegyezéssel a szerz6dés lejarta elott is felbonthato,
illetve meghosszabbithato.

4. A megbizasi szerzédésben rogzitett feladatot a megbizott
i ~ Ft/ 6ra, vagy Ft/ honap, vagy Ft &sszegli dijazasért
latja el.

5. A dij kifizetésére a szerz6désben foglalt feladat teljesitésének igazoldsa alapjan keriilhet
sor, a munka elvégzése utan. A dijazast terhel$ levondsokat a kifizetdre vonatkozo
szabalyok szerint a megbiz6 levonja.

6. A megbizas nem tartozik megbizott munkakori kotelezettségei kozé (sajat dolgozo esetén).

7. B szerzddésben nem szabélyozott kérdésekben a Ptk. eldirdsai az iranyadok.

Debrecen, év ho nap.

megbizd megbizott



9. sz. melléklet Szervezeti egység kédja:................

Adoeldleg—nyilatkozat az adéelsleg megallapitas médjarél és a meghatirozasa sordn figyelembe
vehetd koltségekrol

A nyilatkozatot adé maginszemély

neve:

sziiletési neve: - .

sziil. hely, év, ho, nap: -

anyja neve:

fakcime: )

addazonosito jele: -

adoszama: ) ~ TAJ szdma:

Foglalkoztatais jellege: (Megfelelt aldhtzando.) egyhazi - vilagi
Egyhazi jogviszony esetén nyilatkozom, hogy

— zsinati nyugdijintézeti torzsszimom:

— bekebelezd egyhazmegye:
— vilagi jogviszony esetén nyilatkozom, hogy megbizdsi dijam

— 90 %-at tekintem jovedelemnek VAGY*
— tételes kiltségelszimolist vezetek, megbizasi dijambol % koltséget
kivinok elszimolni (max. 50 % lehet).*

2. Fenntartottam-e magannyugdij-pénztari tagsagomat? igen — nem
(tagsag esetén a zaradékolt belépési nyilatkozat, illetve a
magénnyugdfj-pénztri tagsag fenntartasirél sz6l6 nyilatkozat mésolatat csatolni kell)!

3. FelsOoktatasi intézmény hallgatoja vagyok-e? igen — nem

4. Nyugdijas vagyok-e? igen — nem
Igen valasz esetén kérjiik, nyilatkozzon a folyositott nyugdijellatas tipusarél
(nyugdijas igazolvanyon szerepl megnevezés!):

5. Megbizasi dijamat az alabbi folydszamlara kérem utalni:

6. F6allasi munkahellyel rendelkezem-e? igen — nem
(Igen valasz esetén csatoland a masik munkaltaté igazolasa a munkaviszony fennélldsarél és arrél,
hogy ebben a jogviszonyban a foglalkoztatés eléri-e a heti 36 6rat.)

Kelt: oo e

megbizott



10.sz. melléklet
MEGBIZASI SZERZODES

/egyéni vallalkozoval, illetve gazdasagi tarsasaggal/

mely létrejott egyrészrol a
/faz  alkalmazé intézmény pontos meve /0 Leiiiiieeeeeeinn. ceeenes , cime
addszdma bankszamlaszama: (tovabbiakban

megbizd), masrészrél

gazdasagi tarsasag/egyéni vallalkozo)
(cime, székhelye)
(adészama/nyilvantartasi szdma) B (cégjegyzék szama )
__ (bankszamlaszama), mint megbizott koz5tt az alabbi feltételekkel:

1. A megbizd megbizza a fent nevezett megbizottat:

A szervezeti egységénél
- feladatok
elvégzésével.
A megbizott a fenti szolgéltatasban véllalja a i
- elvégzését.
2. A megbizott feladatat a - helyen koteles teljesiteni.

3. A szerzOdésben vallalt feladat ellatasat végz6 személy:

4. A megbizasi szerzddes érvényessége: év ho -tol év ho  -igtart.
A megbizdsi szerzédés kozOs megegyezéssel a szerzddés lejarta eldtt is felbonthatd, illetve
meghosszabbithatd.

5. A megbizasi szerz6désben rogzitett feladatot a megbizott
Ft/ 6ra, Ft/ honap vagy Ft 0sszegll dijazasért latja

el.

6. A dij kifizetésére a szerzddésben foglalt feladat teljesitésének igazoldsa alapjan keriilhet sor, a munka
elvégzése utan.

a) A megbizott a szolgéltatasrdl teljesités igazolast kovetden 20 -ig szamlat koteles
kiallitani, melyet utalvdnyozas illetve a Gazdasdgi Hivatalba tortént beérkezés utan — a megbiz6 .15 napon
beliil 4tutalassal egyenlit ki.vagy

b) A megbizott teljesités igazolast kdvetden a havonkeénti teljesitésrdl tirgyhénap utolsé napjaig szamlat allit ki,
melyet utalvanyozas €s a Gazdasagi Hivatalba valé beérkezés utén — a megbizé 15 napon beliil atutaldssal

egyenlit ki.

Jelen szerz8désben nem szabélyozott kérdésekben a Ptk. vonatkozd rendelkezései az iranyadoak.
A szerz6dé felek a jelen szerzodést, mint akaratukkal mindenben egyezét, jovahagyolag és sajat keziileg irtak
ala.

Debrecen, _év hé __ nap.

megbizo megbizott



11.sz. melléklet

SZERVEZETI EGYSEG FEJLECE
e -

TELJESITES IGAZOLAS, KIFIZETESI ENGEDELY

(Megbizasi szerzddéshez csatolando)

Megbizott neve/megnevezése:

Megbizott adéazonosité szima/adészama:
Megbizas targya:

Szervezet kodja:

Megbizés teljes idotartama:

Megbizas teljesitésére vonatkozo adatok:

- Megbizas (részteljesités) megnevezése .........o.o.oviiiiiii e
- Teljesités ideje: ..o.o.oiiii
- Kifizethetd megbizasi dij 0SSZege: ....cooiiiii i Ft
Debrecen, év hé  nap.
A megbizasi szerzédésben foglaltak A kifizetést engedélyezem:

teljesitését igazolom:

teljesitésre jogosult alairdsa intézmény, szervezeti egység
vezetdjének aldirdsa



Szervezeti egység kod: 12. sz. melléklet

KERELEM
ATUIOtE  smne oo Siaiiiims -+ -« SRS - v e = o« « motommmme o o v e e s e e e s e (Intézmény
megnevezése) munkavallaléja azzal a kéréssel
fordulok. .. ..ovii s B e S e ene , hogy részemre
.......................................... Ft 0sszegli munkabéreldleg ....... havi részletre torténd

kifizetését engedélyezni sziveskedjen.

Személves adataim:

Szil. id6:

Anyjaneve: ... e

Szig. szam:

Lakeim: e omsemuime s eeeeveaan oo S o oo o B, oo UG+«  « ST -

Adodazonosité jel:  ............. G SRR e v e e

MunkabérelSlegemet a kivetkez6 bankszamlaszamra* kérem utalni:

VAGY
Munkabéreldlegemet pénztarban* kérem kifizetni (ez max. 100 ezer forintig lehetséges).
Ebben az esetben elérhet6 vagyok a .......................... telefonszamon.
Debrecen, ..........cccooceviiiiii.

..............................................

munkavallald



13. sz. melléklet

MEGALLAPODAS

Mely 18trejOtt €ZYTESZIOL @ tevevirueieiiniieriuerrenrenerneeeseessenssenensenesnsseesensensesssosesnsons
..................................... (intézmény neve, cime), tovabbiakban munkaltatd, méasrészrol
....................................................... SZUL: eviiiini i e

ANLD o SZEMIG. SZAIMLY «.ovveitireiet ettt e eee e

laKCTmE: .o , addazonosito
45114t H SR tovabbiakban munkavallalo kozott az alabbiak
szerint:

1.) Munkaltatd a dolgozé irdsbeli kérelme alapjdn ........................ Ft.
BZAZ. ...t forint Osszegli munkabér eldleget
foly6sit a dolgozd részére ............ honapos id6tartamra, kamatmentesen.

2.) A munkaltaté és a munkavéllalé megéllapodik abban, hogy az 1.) pontban megjelslt
Osszegli munkabér elbleget ................. havi egyenlé részletben, minden hénap

3.)

4.

5.)

6.)

08-an a Gazdasagi Hivatal a munkabérb6! levonja.

A munkavallal6 tudomadsul veszi azt is, hogy amennyiben a tartozas visszafizetését 6
havi részletfizetéssel nem teljesitette, a fennmaradé Osszeget a munkéltatd a
munkabérbdl egy dsszegben levonja.

A munkavallalé munkaviszonydnak megsziinése esetén a még vissza nem fizetett
tartozas a munkaviszony megsziinésének napjan egy dsszegben keriil levonasra. Ez
esetben a munkavallalé hozzdjérul ahhoz is, hogy a munkaltaté a munkabér elleg
meég vissza nem fizetett teljes Osszegét a szdmdra megallapitott munkabérbol,
felmentési idére jaro bérbol, végkielégitésbél, jutalombél, szabadsdgmegvaltasbol,
tappénzbdl stb. levonja.

Jelen megéllapodds szerinti torlesztd részletek megfizetésének kezdd napja a
munkabér eléleg folyositasat kovetd honap bérfizetésének napja, és minden
hénapban ugyancsak a bérfizetés napjan valnak esedékessé a tovabbi részletek, a
felvételtd] szamitott hat honapon beliil.

A munkaltatd tudomdsul veszi, hogy abban az esetben, ha a felvett munkabér
elbleget vagy annak egy részét a munkavallalo a folyositastél széamitott 6 honapos
iddtartamon beliil barmely okbol a munkaltatonak nem fizeti vissza, a személyi
jovedelemadorol szolo 1995. évi CXVIL térvény alapjan kamatkedvezménybél
szarmazo jovedelem keletkezik, mely utdn a kozterheket a hatilyos jogszabalyok
alapjan a munkaltat6 (kifizetd) koteles megfizetni.

Debrecen, .......c.ovviiiiiiiiiiiii

...................... P.H.

munkaltatd munkavallalo

Alairdsommal igazolom, hogy fent nevezett munkavallalonak
munkaltatdja felé nincs tartozésa.

Debrecen, . .......ooooveiiniinnn,

bérszamfejt6
P.H.



14. sz. melléklet

Munkdltato fejléce

Munkaviszony megsziintetése

A munkavallalé

Neve: o, T S RS
SZUIEIEST MEVE: oo
Sziiletési helye €s idejer  ..oooivin

ANYJADEYVE. oottt o
AdOAZONOSIEO SZAIM:  ....eviiiiiiiii e

TATSZAM: L.

Lakelme: ..o

Munkakére: ... R R U

Ertesitem, hogy @ o napjan létesitett, hatdrozatlan idére sz6lo munkaviszonyit,
.............. év ...........hé....... napjan felmondom, ésa felmonddsiid® utolsé napjan, 20..... .........ho
................ -n, az 2012.évi Lt6rvény (a Munka Torvénykényve) ......§................beke.............. pontja
alapjan felmondds jogcimen megsziintetem.

Téjckoztatom, hogy felmondasi idejét a Munka Torvénykdnyve szabalyainak a figyelembe vételével, ........... éves
munkaviszonydra ............... napban 4llapitom meg.

Felmondasi idejének els6 napja ........................... ,utolsénapja ... A felmondasi id6n beliil
....................... 6], ..o -ig @ munkavégzés aldl mentesitem. A munkavégzés aléli mentesités

idejére, tavolléti dijra jogosult.

Munkabérének €s egyéb jirandosagainak elszamoldséra, valamint a munkaviszony megsziinésekor a
munkaviszonyra vonatkozo szabélyok szerinti igazolasok kiadéséra, a teljes korti elszamoldst kovetden keriil sor.

Kérem, hogy a Munka Térvénykonyve 80. §-a szerint munkakorét, legkésébb az utolsé munkaban tsltstt napon, a
munkaltatoi jogkor gyakorléja dltal meghatarozott rendben adja 4t és a hasznalatiba adott dolgokkal (leltari targyak,
munkaeszkozok, anyagok), sziveskedjen elszamolni.

Munkabérét és egyéb jarandésdgait a Munka- és Bérligyi Csoport szamfejti és az utolsé munkaban toltstt napon
bankszdmldjéra utalja. A munkaviszony megsziinésekor kiadni rendelt igazoldsokat az elszdmolds megtorténtét
bizonyité munkaltatéi tandsitvany ellenében a bér- és tarsadalombiztositasi ligyintéz6ts] veheti 4.

A munkaviszonybdl szarmazé igényének érvényesitése érdekében munkatigyi vitat kezdeményezhet. A munkaiigyi

Jogvitdban a Debreceni Kozigazgatasi és Munkaiigyi Birésag (Debrecen, Perényi utca 1.) jar el. A Kkeresetet a
munkaltatoi intézkedés kézhezvételétd! szamitott 30 napon beliil kell eléterjeszteni.

Indoklas:

Kelt: ...l g eoee i V. 55T hd......... nap.

munkéltato

Err6] értesitést kapnak:
1. Munkavallald
2. Munkiltato
3. Tiszantli Reformatus Egyhazkeriilet Gazdasagi Hivatala, Bér- és Munkaiigyi Csoport



15. sz. melléklet

Munkdltato fejléce

Munkaviszony megsziinése

A munkavallald

NEVE: .. S ieiikenmemmer o o e mmom——— o e e e e en e ne e e
Sziiletesi helye és idgje:  wue........ comnenmmmmusrs. . . .. ey || s e
ANYJANEVE. e
Ado6azonositd SZAma: ..o e,
TAT SZAMA: o
Lakeime:
Munkakore:

Ertesitemn, hogy & ......ccooooeeeeeeoiiieeiieineiii SOl L -ig hatarozott
idore létesitett munkaviszenya, ................................. a 2012.évi L. térvény (a Munka
Torvénykonyve) ............... §ooe bek. ........ pontja szerint a hatdrozott idé lejartaval
megsziinik. Munkabérének és egyéb jarandosagainak folyositasat a jogviszony megsziinésével
leallitom.

Téjékoztatom, hogy munkabérének és egyéb jarandosigainak elszdmoldsara, valamint a
munkaviszony megsziinésével kapcsolatos igazolasok kiaddsira a teljes korl elszamoldst
kovetden kertilhet sor.

Kérem, hogy a hivatkozott térvény 80. §-a szerint munkakorét legkésdbb az utolsé munkaban
toltétt napon a munkéltatéi jogkér gyakorldja dltal meghatérozott rendben adja 4t és a
hasznilataba adott dolgokkal (leltari targyak, munkaeszkozdk, anyagok) sziveskedjen
elszamolni.

Munkabérét €s egyeb jarandosigait az elszamold lap szerint, a Munka- és Bériigyi Csoport
szamfejti €s az utolsé munkaban t5lt6tt napon bankszdmldjdra utalja. A munkaviszony
megsziinésével kapesolatos igazolasokat a bér- és tarsadalombiztositasi ligyintéz6ts! veheti at.

A munkaviszonybdl szdrmazé igényének érvényesitése érdekében munkaiigyi vitat
kezdeményezhet. A munkaiigyi jogvitaban a Debreceni Kézigazgatsi és Munkaiigyi Birdsag
(Debrecen, Perényi utca 1.) jar el. A keresetet a munkaltatoi intézkedés kézhezvételétdl szamitott
30 napon beliil lehet eldterjeszteni.

Munkéltatd
Err6l értesitést kapnak:
1.  Munkavallalé
2. Munkaltato
3. Tiszantuli Reformdtus Egyhazkeriilet Gazdasagi Hivatala, Bér- és Munkaiigyi Csoport



16. sz. melléklet

Munkdltato fejléce

MEGALLAPODAS

munkaviszony kozds megyezéssel torténé megsziintetésérol
A munkavéllalé
NEVED ettt e,
SzZUIEIESI NEVE: e oo,
Sziiletési helye €S 1dEJE: oo e
ANYJANEVEL e e,
Ad6azonositd SZAMA: ...
TATszama:
Lakeime: e
Munkakre: et
€s munkdltaté megallapodnak abban, hogy a munkavallalé ................... napjan létesitett
munkaviszonyat ..................... napjan, a 2012.¢évi L. tv. a Munka Térvénykényve .,........ §
............ bek. .............. pontja szerint kézbs megegyezés jogcimen megsziintetik.

Megillapodnak felek abban is, hogy
* amunkavallal6 utolsé munkdban tltStt napja: ...

¢ amunkavallalé munkabérre ig jogosult,
¢ amunkavéllal6t ki nem adott szabadsag ellenértéke cimén  ...................oooi0., Ft illeti
meg.

A munkavallaldé munkabérének ¢és egyéb jaranddsigainak elszamoldsara, valamint a
munkaviszony megsz(inésével kapcsolatos igazoldsok kiadisdra a teljes korll elszamoldst
k&vetden keriilhet sor.
A munkavallalé munkakorét .............. =1 1) | részére adja at, és a
hasznélataba adott dolgokkal (leltéri targyak, munkaeszkozok, anyagok) elszamol.

Munkabérét €s egyéb jarandosagait az elszamolé lap szerint a Munka- és Bériigyi csoport
szamfejti €s az utols6 munkdban t6ltétt napon bankszamldjéra utalja. A munkaviszony
megszinéséhez kapcsol6dd igazolasokat —ugyancsak a munkéban t51tott utolsé napon— a bér- és
tarsadalombiztositasi igyintéz6tdl veheti 4t.

Munkavallalé és munkiltaté egyezéen kijelentik, hogy a munkaviszony megsziintetésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben megillapodtak, és a megsziint munkaviszonnyal

kapcsolatban egymassal szemben semmilyen igényiik vagy kivetelésiik nincs.

.................................. év....hé ... nap BRSNS« e v e wnenrenne meens DO L. DIBD

munkaltato —r-nunkavéllal()

Errdl értesitést kapnak:
1. Munkavallald
2. Munkaltato
3. Tiszantali Reformatus Egyhdzkeriilet Gazdasagi Hivatala, Bér- és Munkaiigyi Csoport



Munkaltaté fejléce 17. szami melléklet

KIMUTATAS
munkaviszony megsziinése, megsziintetése esetén a Munkavallal6 tartozasairél
MUNKAVAIIAIO NEVE: couuuiiruinirissiesisssssessssssssessessssssmssessssasesssssusssessesssesssssssosssssesssssessssssssessasssssssesstessosesssesssssnes
AAOAZONOSIED JEIE: wouriirunirisesisrnasenssssasisessesesersamasssssssssssssssssesmssessasssssressssssssressmereresssessssssestessasessssssssssosessees
Munkaviszony megsziinésének NAPJA: .o rmiummmmmmmsssssmssccssmrsesesssssmsssssssssssessssmsessssessessentesssssssessase
Munkaltatd MegneveZEse: ... S—
Szervezeti egySég MeGNEVEZESE: ....immenmmmmmrssesmmmsrenes e AReL ARt e tas b et e aA s

Munkakor atadasi jegyzékonyv

Jelen vannak (név, beosztas):

........................................ (név) atadja, prere e e e (V) atveszi a

.............................................................................. ( szervezet, szervezeti egység )
............................................. munkakor ( munkakdr megnevezése)

munkakoérének iratait, feladatait;

Sorszam Feladat, irat megnevezése ( Elintézési ' Megtett, illetve tervezett ]
| ! iktat6 szammal) | _hatdridé | intézkedések
| |

Az atadas koriilményei, egyéb megjegyzések:



Az 4tadb megjegyzései, észrevételei:

Atado kézvetlen munkahelyi vezetGje

1., Bélyegzikkel elszamolt.

IVL@EIEEYZES: .vcrvevrererereesessesseesreresssssssas oo 1415888888 R854 A A1

- -

2., Szertarbol kolcsénzott

Elszamoldas alapjan tartozasa a Munkaltatd felé: ..., Ft.

MEEJEEYZES! .vvvvrerrecereeressesseneersesssssssssssssos 881581 8 AR50 R

Nyilvantartast vezetd alairasa

3., Kulcsokkal elszamolt.

MEEJEEYZES: -vrrverrersssessenseesreesssssesesesserssssssisesses 53188 150

Nyilvantartast vezet6 alairdsa



4., Szabadsag elszimolais:

El16z6 évrél athozott szabadsdg: ... munkanap

Targyévi alapszabadsag: ... munkanap

Térgyévi pétszabadsdg: ... munkanap

Targyévi szabadsig idfaranyosan: ... munkanap

Ev soran kiadott szabadsdg: .. munkanap

Szabadsagmegvaltds: 000 ... munkanap
Megjegyzés: egyéb juttatds (Jutalom, VEGKIEIEGILES): ...m.uuwerrcrrreeereeeemereseeesmemesesseessesesssessssssssseesseesssesee s,

Nyilvantartast vezetd alairasa

Rendszergazda

5., Gépen tarolt adatok mentésre kertiltek.

A nyilvantartott személyes adatok és jogosultsigok modositisa, térlése megtortént. A
rendszergazda gondoskodik arrdl, hogy az illetékes Egyhazkeriileti rendszergazda az alabbi e-mail
fiokot a munkaviszony megsz{inését kovet§ naptél a felhasznalé szamara hozzaférhetetlenné

tegye.
MEEJEEYZES: ...oooueeiiitios st ssee s ssesmss s s sssmsesssss e oo et et e 255 e s et see e s s

Nyilvantartast vezetd alairasa

6., Informatikai eszkizikkel elszamolt.

Elszamolas alapjan tartozdsa a Munkaltatd felé: ..........cc.ocoevvcvvevvnnn, Ft.

MEEJEEYZES. .ottt sesssse s ss s st ss s S SR e bR em ettt

Nyilvantartast vezetd aldirasa



7.. Hozzaférésekhez sziikséges belépési kddok és jelszavak itadasra keriiltek, illetve a
hozziférések visszavonasa megtértént (Neptun, oktatdsi feliletek, palydzati feliiletek,
szoftverek, egyéb).

IMEEJ@EYZES: -evrereeeevereessesseeesessssssssscssssssoes 9484544188118 £ R38R R

Nyilvantartast vezet6 alairdsa

Mardthi Gyérgy Kényvtdr

8., Konyvtarbél kélcsonzott konyvekkel elszamolt

Elszamolas alapjan tartozdsa a Konyvtar felé: ..., Ft.

IMEEJEEYZES: vvvvvrrrereereereressrseeasessasssssssssssssres oo ooeess 4884 EEEREREERERE RS 88E 881 08 RS E EE

Nyilvantartast vezetd aldirasa

Debreceni Reformdtus Kollégium Nagykdnyvtdra

9., Konyvtarbol kélcsonzott konyvekkel elszamolt

Elszamolas alapjan tartozdsa a Konyvtar felé: ..., Ft.

MIEEIEEYZES: woeveverrevrrreeseeeceesessissosissssssss s 10885885 R AR AR08

Nyilvantartast vezet6 aldirasa



Tiszantili Reformdtus Egyhdzkeriilet Gazdasdgi Hivatala (4026
Debrecen, Fiivészkert u. 4.)
Pénziigyi Csoport

10., Munkaruha és védoéruha juttatassal elszimolt

Elszamolas alapjan tartozasa a Munkaltato felé: .............c.coveeeeennne, Ft.
MEEJEEYZES! ....roooeeereccermiscesereassesseresssss s s cssssstasss s essssns s s s ssasss e st SR ese 408t oS E R s et

Nyilvantartast vezet6 aldirasa

11., Felvett iiti- és vasarlasi el6leggel elszamolt (Pénziigvi Csoport)

Elszamolas alapjan tartozasa a Munkaltatd felé: : ...........cccovevveveveeenen Ft.

MEEJEEYZES: . reveesmsassescecevsseseesseesaessessassss et RS S88 428482 ERR RS2SRRSR et 180 s e

Nyilvantartast vezetd alairasa

12,, Helvkoézi utazasi bérlettel elszamolt

Elszamolas alapjan tartozasa a Munkaltatd felé: ...........c.coovevevevieeennnne Ft.

MEEJOGYZES: ..ot casisessssssssss st ss e et AR s sA A e AR RO e E et

Nyilvantartast vezeté alairasa

13., Mobiltelefon hasznalattal elszamolt.

Elszamolas alapjan tartozasa a Munkaltatd felé: ...........ccoooveevvveennee Ft.

MEEJEEYZES! .oovvuinniccmimnnritimiimsseessesessses e s ssssssss s sssas s s s RR eSS R SRS

Nyilvantartast vezet6 alairasa



Bér- és Munkaiigyi Csoport

14, Tanulmanvi szerz6désbdl eredd kotelezettségeivel elszimolt (Bér és Munkaiigyi

Csoport)

Elszdmolas alapjan tartozasa a Munkaltato felé: ..., Ft.

MEBEJEEYZES: ..uurrvreeermrecsenssssesssssssassssassssssnesssssrsecessasesssees s s be 8RR AR 1SR RRR SRR AR B 00

Nyilvantartdast vezetd alairasa

15., Utazasi utalvannyal elszamolt (Bér- és Munkaiigvi Csoport)

Elszamolas alapjan tartozdsa a Munkaltato felé: ..o Ft.

MEEIEEYZES! wuvrrrreeerreeeeessueseerecesssessnassesseesessssseeesssssssssses e sesssss s bsmss e o228 ARS8 RRRA AR AR RR AR

Nyilvantartast vezeté alairasa

16.. Munkabér el6leggel elszamolt (Bér- és Munkaiigyi Csoport)

Elszamolas alapjan tartozasa a Munkaltaté felé: ..., Ft.

MEBEJEEYZES! .eeurrreceeeemnesasonereeessesssesssosssssssassiss st assR s e Rems 2R AR

Nyilvantartast vezet6 alairasa
Nyilvdntaridsi Csoport
17. Leltdir szerinti. elszdmolasi kotelezettséggel atvett eszkozokkel, berendezésekkel
elszamolt

Elszamolas alapjan tartozasa a Munkaltato felé (nyilvantartdsi szam és megnevezés):

IMEEIEEVZES! .ovvorcrreereserssssmsussisassesssinsessssss e sssss s asssss 4443144848841 88 448484 R 2004448480084 4 248 ER SRR RS RS

Nyilvantartast vezeto alairasa



Szdamviteli Csoport

18., Munkaltatoi lakas (épités, vasarlas) kolcsonnel elszamolt.

Elszamolas alapjan tartozdsa a Munkaltatd felé: .........coocoocvvevvvennn.. Ft.
MEEJREYZES! .....ooooeruusececssmesiinasesreessoss s sissessesesssssssssssssssssssssssseses sS4 eeeees a2t 1 £ ee e 150ttt

Nyilvantartist vezet6 aldirasa



18. sz. melléklet

Munkaltato fejléce

ELSZAMOLO LAP

(munkaviszonyt megsziintetd munkaltatoi intézkedés melléklete)

A munkavallalo

NeVe! i, S
SZULEtST BElYE €5 IAGJE:. ... e ut ittt et

LaKRely .. .. ettt

1. Szabadsag-elszamolas

Felhivom a bér- és munkaiigyi csoportot, hogy nevezett részére

a) el munkanapra jar6 dsszeget szabadsagmegvaltas cimén fizessen ki

by ... munkanapra jard bért az igénybe vett tobbletszabadsdg miatt vonja le,
amennyiben nem vonhat6 le, azt tartozasként igazoldson mutassa ki,

[0} R munkanapra jar ki nem vett szabadidd atalanyt fizesse ki

2. A megsziinés honapjaban a megsziinés napjiig az alabbi idépontokban volt tavol:

a) betegség miatt :

................... hénapban................46l.....................-ig..............munkanapot

................... hénapban..............-t6l....................-ig ..cc...... ... munkanapot
b) fizetés nélkiili szabadsag miatt:

................... hénapban................-t6l ................-lg..............munkanapot

................... hénapban................t0l ...................-ig ..cooo.... ...munkanapot

c) igazolatlan tavollét miatt:

................... hénapban.................t0l....................-ig..............munkanapot

................... hénapban.................-toél....................-ig .............munkanapot
d) egyéb ok miatt:

................... hénapban.................-t6l ....................-ig.............munkanapot

................... hénapban.................t6l...................-ig .............munkanapot

3. Levonand6 még a jarandésagaibél: (jogcimenként részletezéssel)

4. A viltozé bérek elszaimolasahoz csatolt okmanyok szama: ...... ........ db

munkaltatd

Errdl értesitést kapnak:
1. Munkavallalé
2. Munkaltaté
3. Tiszantili Reformétus Egyhazkeriilet Gazdasagi Hivatala Bér- és Munkatigyi Csoport



19. sz. melléklet

Munkibél valé tavolmaradas jogcimei

— Tappénz (16l-ig idépont, tappénzes papirt mellékelni sziikséges)

— lizemi baleseti tippénz (t6l-ig idépont, a baleseti jegyzSkonyvet minden esetben
mellékelni kell),

— kérhazi tippénz (t61-ig idépont, kérhézi igazolast mellékelni kell),

— hatésagi kitiltds (pl. konyhai dolgozéknal jarvany esetén),

— gyermekdpolasi tippénz (t6l-ig, a mellékletet minden esetben ki kell télteni, a GYAP
megallapitisakor a hatdlyos jogszabalyok szerinti formanyomtatvanyt a Gazdasagi
Hivatal bocsétja a munkaltatok rendelkezésére),

— kezdddd kereséképtelenség orvosi igazolas nélkiil (pl. 2018. 06. 25-én kezd5dd
betegségnél még 2018. 06. 30-an nincs tappénzes igazolds, ezért ezen a jogcimen kell
Jelenteni a hidnyzast),

— csecsemdgondozisi dij /CSED/ (sziilés varhaté idejét megelézd 28. naptdl kezdédben
168 napig, vagy a sziilés napjatol szamitott 168. napig),

— gyermekgondozisi dij — GYED (terhességi gyermekagyi segély lejartat kdvetd naptol a
gyermek 2 éves koraig, havonta jelenteni kell, pl.: 06.01.-06.30-ig),

— gyermekgondozasi segély — GYES (a gyermek 3-ik életévéig jar, havonta kell jelenteni,
pl.: 06.01.-06.30-ig),

— szabadsag (alap + potszabadsag, t6l-ig),

— tanulmanyi szabadsag illetménnyel (t01-ig),

~ fizetés nélkiili szabadsag (t61-ig),

— fizetés nélkiili szabadsag apoldsi dij miatt (t6l-ig),

~ Kiilf6ldon tartézkodas (t61-ig),

— igazolt tavollét (t6l-ig),

— igazolatlan tavollét (t61-ig),

— egyéb munkabdl torténd tavolmaradas (t6l-ig, illetmény nem jar erre az idére),

— felmentési id6 (felmentés a munkavégzés alél) (t6l-ig),

— temetés kozeli hozzatartozo esetén (tol-ig, tdrvény szerint 2 nap illeti meg a dolgozét).

A munkabol torténd tavolmaradas elnevezésti nyomtatvényt havi rendszerességgel kell
kiallitani, az id6szak a targyhé elsé napjatél utolsé napjaig tart. A nyomtatvany kitdltésekor
kérjik sziveskedjenek az addazonositét minden esetben feltiintetni, ez megkdnnyiti a
munkavallalé pontos azonositasat (pl.: azonos neviiek esetén).



20. sz. melléklet

Az Adatfelvételi laphoz eredeti példanyban csatolandé mellékletek

1. Az alkalmazast kozvetleniil megel6z6 munkaviszony megsziinésekor a munkaltaté
altal kiadott igazolasok (munkaltatoi igazolds, jévedelemigazolas, jarulék igazolas,
adatlap a birdsagi végzéssel meghatérozott tartdsi kotelezettségekrél, igazolvany a
biztositasi jogviszonyrél és az egészségbiztositasi ellatasokrol,

2. Nyilatkozat gyermekek utén jar6 potszabadsag igénybe vételéhez,

Nyilatkozat csaladi kedvezmény igénybe vételéhez, amennyiben relevans

4. Nyilatkozat els6 hizasok adokedvezményének igénybe vételéhez, amennyiben
relevans

5. Nyilatkozat bérkompenzaciorol, amennyiben relevans

6. Nyilatkozat személyi kedvezmény igénybe vételéhez, amennyiben relevans.

(F8)

A 3-6. pontokban szereplé Nyilatkozat — hatdlyos jogszabalyok szerinti -
formanyomtatvanyat a Gazdasagi Hivatal a minden év janudr hénapban a munkaltatok
felé megkiildi. Az évkozi véltozasokat a targyévre vonatkozé nyomtatvanyokon kell
jelenteni.

Az Adatfelvételi laphoz masolati példanyban csatolandé mellékletek

7. Személyazonositd igazolvany

8. Adokartya

9. Lakcimkartya,

10. Taj-kartya,

11. Beutalas munkakdri orvosi alkalmassagi vizsgalatra,

12. Foglalkozas-egészségiigyi alkalmassagi vélemény,

13. Hatdségi erkolesi bizonyitvany,

14. Nyilatkozat magén-nyugdijpénztari tagsagrol, zaradékolt magan-nyugdijpénztari
belépési nyilatkozat,

15. Iskolai végzettséget, illetve allam altal elismert szakképesitést, szakképzettséget,
doktori cimet, tudomanyos fokozatot, valamint akadémiai tagsagot igazol6 okiratok

16. Korabbi munkaviszonyokat, munkavégzésre irdnyuld egyéb jogviszonyokat igazolo
okiratok (munkakonyv, munkaltatéi igazolds, kdzalkalmazotti igazolds stb.),

17. Nyugdijas munkavallalé esetén, a nyugdijat megallapité hatarozat,

18. Munkaképesség csokkenést megéllapito okirat,
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