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@ Jogszabalyi hattér

(1) A Debreceni Reformatus Hittudomanyi Egyetem (tovabbiakban intézmény) a

a) Magyarorszagi Reformatus Egyhaz gazdalkodésarol szol6 2013. évi IV. torvény,

b) a2000. évi C. torvény a szamvitelrdl,

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

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

e) a2013.évi V. térvény a Polgari Torvénykonyvrol

f) az 1993. évi XXXIIL torvény a kozalkalmazottak jogéllasarol,

g) a2011. évi CCVL torvény a lelkiismereti és vallasszabadsag jogardl, valamint az
egvhazak, vallasfelekezetek és vallasi kozosségek jogallasarol,

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

i) a2011.évi CCIV. torvény a nemzeti felsdoktatasrol,

j) a 2007. évi IIl. torvény a Magyarorszagi Reformatus Egyhaz felséoktatasi
intézményeirol,

k) 50/1999. (XI.3.) EiM rendelet a képerny6 el6tti munkavégzés minimalis
egészségligyi €s biztonsagi kdovetelményeirdl,

1) az 1993. évi XCIII. torvény a munkavédelemrol
rendelkezései alapjan

alapjan a Munkaiigyi folyamatokra vonatkoz6 eljarasrendjét az alabbiak szerint hatarozza meg.

II. A szabalyzat célja

(1) Jelen szabalyzat célja bér- €s munkatigyi folyamatok szervezettebbé tétele, az egységes
eljarasi rend kialakitasa, az egységes belsd és kiilsé adatszolgaltatds kdvetelményeinek,
azok dokumentumainak meghatarozasa.

III. A szabalyzat hatalya

(1) A szabalyzat személyi hatalya kiterjed
a) a Tiszantuli Reformatus Egyhazkeriiletnél foglalkoztatottakra,
b) a Tiszantali Reformétus Egyhazkeriilet fenntartdsaban mikédo intézményeknél
munkaviszonyban, szolgalati jogviszonyban all6 egyhazi és vilagi foglalkoztatottakra

€s az
c) egyéb foglalkoztatashoz  kotédd  jogviszonyban  (hallgatéi,  megbizasi)
foglalkoztatottakra.

(2) A szabalyzat targyi hatalya kiterjed
a) az Egyhazkeriilet és a fenntartdsaban miik6dé intézmények hitéleti, felsdoktatasi,
koznevelési, kozgyljteményi €s szocidlis tevékenységet ellatd, munkaviszonyban,
szolgalati jogviszonyban vagy egyéb jogviszonyban torténd foglalkoztatasra.



IV. Gazdalkodasi jogkorok

(1) Az Egyhézkeriilet fenntartasdban miikdo intézmények a jovahagyott éves koltségvetésen
beliil 6nallé gazdalkodasi jogkorrel rendelkeznek. Az adott kéltségvetési kereteken beliil
az intézményvezetok rendelkeznek gazdalkodassal dsszefiiggd jogositvanyokkal, illetve
felelosek a gazdalkodasi keretek betartasaért.

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

(3) A bér- és munkaiigyi gazdalkodasi folyamatok szervezését, végrehajtasat az Egyhazkeriilet
Gazdasagi Hivatalanak Bér- és Munkaiigyi Csoportja, valamint az intézmények szervezeti
egységei végzik. A létszammal és személyi juttatissal torténé gazdalkodasért a
munkaltatéi jogkort gyakorld vezeto a felelos.

(4) Az Egyhézkeriilet és az intézmények alkalmazottaira a Munka Torvénykonyve
rendelkezései mellett az dgazati jogszabélyok eloirdsait is alkalmazni kell. A 2011. évi
CCVIL. torvény a lelkiismereti és vallasszabadsag jogarél, valamint az egyhazak.
vallasfelekezetek és vallasi kozosségek jogallasarol 9. § (1) bekezdése kimondja, hogy a
jelentds tarsadalmi tamogatottsaggal rendelkezd, torténelmi és kulturdlis értékeket
megorzO, nevelési-oktatasi, felsdoktatasi, egészségiigyi, karitativ, szocialis, csalad-,
gyermek- és ifjasagvédelmi, kulturédlis vagy sporttevékenységet Gnmaga vagy intézménye
utjan ellatd vallasi kozosséggel — mikodése biztositdsa érdekében — a Kormany
megallapodast kothet. A 9. § (1) bekezdése szerinti feladatot ellaté egyhazi jogi személynél
az ilyen feladathoz kapcsoléddéan foglalkoztatottak munkaviszonyanak tartalma a
munkabér, a munkaidé és a pihendidé vonatkozasiban a kézalkalmazotti
jogviszonyhoz igazodik. Az ilyen foglalkoztatottakra az allami vagy a helyi
onkormanyzati intézmények foglalkoztatottaira vonatkozé kozponti bérpolitikai
intézkedések azonos feltételekkel terjednek ki.

(5) Az egyhazi személyek szolgélati jogviszonyanak létesitése, megsziinése, megsziintetése
soran az agazati jogszabalyok mellett a lelkészek jogéllasarol szolé 2013. évi L. térvény
vonatkozo rendelkezéseit is alkalmazni kell.

V. A munkaltatéi jogkor gyakorlasa

(1) Az Egyhazkeriilet és intézményei esetében az alkalmazottak (oktatok, pedagogusok,
technikai dolgozok, egyéb alkalmazottak, egyhézi €s vilagi munkaszerzodéssel, szolgélati
szerzOdéssel, megbizasi szerzodéssel, hallgatoi munkaszerzodéssel foglalkoztatottak) felett
a munkaltatéi jogokat a piispok, intézmények esetén az intézmény vezetdje,
gyakorolja, a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban, valamint egyéb belso
szabalyzatokban foglaltak szerint. Az intézményvezetdk felett a munkaltatoi jogokat a
fenntarté Tiszantuli Reformatus Egyhazkeriilet piispoke gyakorolja.

(2) Utasitasi jogkorrel a piispok és az intézményvezetok altal erre felhatalmazott személyek,
szervezetek vezetdk rendelkeznek az intézmény egyéb belsé szabalyzataiban foglaltak
szerint.



VI. Bér- és munkaiigyi feladatok végzése

(1) Az intézményeknél/szervezeti egységeknél a munkaiigyi feladatok végzése két szinten

torténik.

a) Sajat hataskdrben az alabbi munkaiigyi feladatok elvégzésére keriil sor:

alkalmazashoz sziikséges dokumentumok bekérése a foglalkoztatottaktol,
foglalkoztatasra iranyul6 jogviszony létesitése,

alkalmazasi okiratok elkészitése,

besorolasok, atsorolasok elkészitése,

foglalkoztatasra iranyulo6 jogviszony megsziintetése,

munkaviszony megsziintetésére iranyul6 okirat elkészitése,

szabadsagok kiadasa, nyilvantartasa,

rendkiviili munkavégzés elrendelése,

tavolmaradas-jelentés elkészitése a Gazdasagi Hivatal felé,

valtozobér (tuldra, jutalom, miiszakpotlék) feladasa a Gazdasagi Hivatal felé,
fizetés nélkiili szabadsag engedélyezése, az erre iranyuldé dokumentum
elkészitése,

béren kiviili juttatdsokkal €s egyes meghatarozott juttatasokkal kapcsolatos
dokumentumok kezelése, nyilatkozatok tovabbitasa az alkalmazottak felé,
adokedvezmények igényléséhez, adolevonashoz sziikséges nyilatkozatok
tovabbitasa az alkalmazottak felé,

bérkompenzacidval kapcsolatos nyilatkozat tovabbitasa az alkalmazottak felé,
munkaruha-juttatds, képernyé el6tti munkavégzéshez nyujtott juttatds
nyilvantartésa,

orvosi alkalmassagi vizsgalatra vald beutalas,

foglalkoztatasi jogviszony megsziinésekor a munkakor, feladatkor atadés-
atvételével kapcsolatos feladatok elvégzése,

munkabér-el6leg felvételével kapcsolatos feladatok elvégzése,

munkaéltatéi kolcson felvételéhez sziikséges adatlap kitoltése, sziikséges
dokumentumok csatolasa,

alkalmazassal, béren kiviili juttatassal, egyes meghatarozott juttatassal
kapcsolatos valamennyi irat tovabbitasa a Gazdasagi Hivatal Bér- és Munkaiigyi
Csoportja felé.

b) Az intézmények alapitdé okiratdban meghatdrozottak szerint az intézmények
szamara a fenntarté kozponti igazgatasi tevékenységként ellatja a szamviteli, bér-,
¢s munkatigyi feladatokat. A fenntart6 Gazdasagi Hivatalaban elvégzésre keriilo
feladatok az alabbiak:

valamennyi bér- és munkaiigyi dokumentum bekérése az intézményektol,
szervezetektol (szerzodések, tavolmaradas-jelentés, valtozobér feladas,
tappénzes papirok, munkabaleseti jegyzOkonyvek, tarsadalombiztositasi ellatasi
igények, stb.), azok ellendrzése, hiba esetén javitasra visszakiildése az
intézmények felé, a dokumentumok feldolgozasa,

a szervezetektdl beérkezett - adokedvezményt keletkeztetd, addlevonashoz,
bérkompenzacidhoz kapcsolddd - nyilatkozatok feldolgozasa, rogzitése,
foglalkoztatottak be- és kijelentése,
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* munkabérek-, megbizasi dijak szamfejtése,

* tarsadalombiztositasi ellatasok szamfejtése,

* magéanszemélyek részére juttatott ado és jarulékkoteles egyéb bevételek (napidij,
étkezés, reprezentécio stb.) szamfejtése,

* munkaviszony megsziinésekor a sziikséges igazolasok kiadasa,

* az adobevallashoz sziikséges éves jovedelemigazolas kiadasa,

* adod- és jarulékbevallasok elkészitése, benyujtasa az allami adohatosag felé,

» statisztikak elkészitése,

* adatszolgaltatas elkészitése a bérkompenzacior6l, és annak megkiildése a
Magyarorszagi Reformatus Egyhaz Zsinati Hivatala felé,

* adatszolgaltatdsok készitése a NAV, OEP, a Nyugdijfolyositd és a
Magyarorszagi Reformatus Egyhaz Lelkészi Nyugdijintézete felé,

* munkaiigyi-, ad6- és tarsadalombiztositdsi ellenérzések soran a helyszini
ellenérzésen valo részvétel, adat és informacidszolgaltatas a hatosagok részére.

VII. Munkaviszony létesitése

(1) Az alkalmazést megelézden elsé 1épésként az intézmény kitdlti az Adatfelvételi lapot (1.
sz. melléklet), valamint a ,,Bejelentés ij dolgozé alkalmazasarél” c. dokumentumot (3.
sz. melléklet), az utébbi dokumentumot kitdltve, az alkalmazast megel6z6 napon 12 6raig
eljuttatja a Bér- és Munkatigyi Csoport felé elektronikus uton (gh@ttre.hu), vagy papir
alapon. Az intézmény, mint munkaltaté gondoskodik az alkalmazéshoz, besorolashoz
sziilkséges, valamennyi dokumentum, nyilatkozat, valamint az el6z6 munkahely 4&ltal
kiadott igazolasok és TB-konyv bekérésérol.

(2) A foglalkoztatashoz kapcsolodé a szabalyzat mellékletét képezé dokumentumok a
www.ttre.hu oldalrdl, illetve az intézmény sajat honlapjardl szerkeszthetd forméban
letSlthetok, sokszorosithatok €s az egységesség elve miatt hasznalatuk kotelezo.

(3) A munkéaba allast megelozoen az alkalmazéds feltételeként a munkavallalét orvosi
alkalmassagi vizsgalatra kell elkiildeni, (Beutalé munkakéri orvosi alkalmassagi
vizsgalatra, 2. sz. melléklet) ¢s a kit6ltott Beutalot, valamint az tizemorvosi igazolast az
Adatfelvételi lappal egyiitt a Bér- és Munkaiigyi Csoport részére megkiildeni.

(4) A munkaviszony létesitése esetén az intézményvezeté felelossége, hogy a jogszabalyi
eléirasnak megfeleléen az aj dolgozé a munkaviszony elsé napjat megel6z6 napon
bejelentésre keriiljon a NAV kozponti nyilvantartasiba. A bejelentést a Bér- ¢s
Munkaiigyi Csoport végzi.

(5) A foglalkoztatashoz kapcsolddo szerzodést €s annak mellékleteit 5 munkanapon beliil 1
eredeti példanyban az intézmény megkiildi a Bér- és Munkaiigyi Csoport részére.

(6) A foglalkoztatasra iranyulé jogviszony létesitésekor a munkiltatéi jogot gyakorlo

ellenérzi, hogy az alkalmazas, a besorolis, a bérmegallapitids a hatilyos jogszabalyi
eldirasoknak megfeleléen tortént-e meg.

VIII. Munkaviszony megsziinése, megsziintetése



(1) A munkaviszony megsziintetésére a munkaltatéi jogok gyakorldja jogosult, a Munka
Toérvénykonyve altal meghatarozottak szerint.

(2) A munkaviszony megsziintetésére vonatkozé irasbeli intézkedést a munkaltatéi jogok
gyakorloja  kezdeményezi. Az egyes munkaviszony megsziinési tipusok esetében
alkalmazhat6 nyomtatvany mintékat a szabalyzat 14-16. sz. mellékletei tartalmazzak.

(3) Munkaviszony megsziinése esetén az intézmény kiadja a dolgozo részére a munkaviszony
megsziintetéséhez kapcsolodo, a szabalyzat 17. sz. mellékletét képezdé ., Kimutatis a
munkaviszony megsziinése, megsziintetése esetén a munkavallalé tartozasairol”
elnevezési kordzo lapot.

(4) A munkaviszonyt megsziinteté munkaltatdi intézkedés mellékleteként az intézmény Aallitja
ki az ,,Elszamolé lap”-ot (18. sz. melléklet). Munkaviszony hokdzi megsziinése esetén a
targyhonapra vonatkozd valtozasjelentés (tavollét, valtozé bérek, stb.) adatait is az
elszamol¢ lapon kell feltiintetni.

(5) A munkavallalot megilleté jarandosagokat az utols6 munkaban t61tdtt napon részére ki
kell fizetni, a munkaviszony megsziinésével kapcsolatos okmanyokat, igazolasokat részére
ki kell adni, ezért a munkaviszony megszlinéséhez, megsziintetéséhez kapcsolodo
valamennyi dokumentumot a Bér- és Munkaiigyi Csoport részére legkésobb ezen
idépontot megel6z6 hairom munkanappal meg kell kiildeni.

IX. Szerzodés modositas, atsorolas

(1) Szerz6dés modositas a munkaltatd és a munkavallalé kozos megegyezése alapjan illetve
kirendelés esetén a munkaltatd egyoldalu dontése alapjan torténhet. A lelkészi jogallasu
munkavallalok kirendelésére, kinevezésére, megbizasara a piispok jogosult. A kirendelés,
kinevezés, megbizds melléklete a dijlevél, melyet a foglalkoztaté intézmény készit el.
Szerz6dés modositasara a munkaltatdi jogkorrel rendelkezd jogosult, a bérszamfejtést
végzd Bér- és Munkaiigyi Csoport részére, legkésébb a havi valtozas jelentés leadasanak
idépontjaig.

(2) A szerz6dés modosités, atsorolas a munkavallalo illetményét, vagy egyéb az alkalmazashoz
kapcsolodo feltételeket modositja, mely jogszabéalyon (pl. kotelezd 1épés, minimalbér,
garantalt bérminimum emelése stb.), egyhdazkeriileti, intézményi belsé szabalyzaton,
dontésen, vagy a felek megegyezésén alapul.

(3) Az szerz6dés modositast, atsorolast az intézmény illetve a munkaltatoi jogkort gyakorlo
késziti el, egy példanyt dtadva a munkavallalo részére, 1 eredeti példanyt tovabbitva a Bér-
€s Munkaiigyi Csoport felé.

X. Szabadsag megallapitas, nyilvantartas

(1) A munkavallalo6 részére jar6 szabadsag megallapitasa, nyilvantartasa, kiaddsa a munkaltatoi
jogkor gyakorléjanak hataskorébe tartozik. A munkaltatéi jogkdr gyakorldjanak a
feleléssége, hogy a szabadsidg megallapitasa, nyilvantartasa, kiaddsa a jogszabalyi



eléirasoknak megfelelden torténjen. Az igénybe vett szabadsagokat ho végén a ,,Havi
jelentés a munkabél torténé tivolmaradasokroél” c. dokumentumon fel kell adni a Bér-
¢s Munkaiigyi Csoport felé szamfejtésre. A kiadott szabadsignak a bérszimfejtési
rendszerben is meg kell jelennie, ugyanis azt munkaiigyi és tirsadalombiztositasi
ellendrzés keretében a hatésagok is vizsgaljak.

(2) A szabadsiag megallapitasahoz hasznilandé nyomtatvany jelen szabalyzat 4. sz.
melléklete.

(3) A gyermekek utdn jar6 potszabadsag igénybe vételéhez sziikséges Nyilatkozat jelen
szabalyzat 5. sz. melléklete. a Nyilatkozathoz csatolni kell a gyermek sziiletési anyakdnyvi
kivonatat.

(4) Az apanak gyermeke sziiletése esetén, legkésébb a sziiletést kovetd masodik honap végéig
ot, ikergyermekek sziiletése esetén hét munkanap podtszabadsag jar, amelyet kérésének
megfelel6 idopontban kell kiadni. A potszabadsag igénybe vételéhez sziikséges bemutatni
a sziiletési anyakonyvi kivonatot.

(5) A fogyatékos gyermekre jaré podtszabadsag igénybevételéhez sziikséges bemutatni a
fogyatékossag tényét megallapitd hatosagi hatarozatot is.

(6) A megvaltozott munkaképességli munkavallalo részére jaro poétszabadsag igénybe
vételéhez sziikséges bemutatni az errdl sz6l6 hatsagi hatarozatot is.

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

(8) Amennyiben (4)-(6) bekezdésekben meghatarozott poétszabadsagra jogosultsag
feltételeiben valtozas kdvetkezik be, azt a munkavallalonak haladéktalanul jelentenie kell
munkaltatdja felé.

(9) A szabadsag megallapitasara, kiadasara vonatkozoan jelen szabdlyzat X. pontjdban nem
szabalyozott kérdésekben a Munka Torvénykonyve 115-121. §-aiban foglaltakat kell
alkalmazni.

XI. Bérszamfejtés folyamata, dokumentumai

(1) A bérszamfejtési feladatokat az ORGWARE Kft. éltal fejlesztett, DolBer bérszamfejto
program segitségével végzi a fenntartdé Gazdasagi Hivatalanak Bér- és Munkaiigyi
Csoportja.

(2) A bérszamfejtés alapdokumentumai:

a) a munkajogviszonyt létesitd ¢€s megsziintetd okiratok, atsorolasok,
munkaszerzodés modositasok, kifizetési engedélyek,

b) munkavallalok nagyobb kérére egységesen kiterjesztett juttatasok (béren kiviili,
egyes meghatarozott juttatdsok, munkaruha stb.) esetében a folyositast
magalapozé belsd szabalyzat, az egyhazkeriilet, intézmények dontést hozo



testiileteinek hatarozata, jovahagyo dokumentuma, illetve ezek alapjan készitett
feladasok,

¢) a havi tdvolmaradas-jelentések,

d) valtozobér feladasok,

e) tarsadalombiztositasi ellatds szamfejtését ¢€s folyositasat alatamasztd
bizonylatok.

(3) A bér- és munkaiigyi feladatok hatékonyabb végzése, a szervezettség javitasa érdekében a
havi jelentéseket a szabdlyzatban meghatarozott hataridére és a mellékletekben kozolt
formatumban kell az intézmény szervezeti egységeinek egységesen elkésziteni.

XII. Munkaban valo jelenlét és tavollét adatai, dokumentumai

(1) A munkaban t5lt6tt id6 igazolasanak a dokumentuma a jelenléti iv. A jelenléti iv vezetése
a szervezeti egységeknél kotelezd, melyen fel kell tiintetni a munkébdl tavol toltott idoket
¢s azok jogcimeit is. Kivételt képeznek azok az esetek, amelyekre vonatkozdan a térvény
mentességet ad a jelenléti iv vezetési kotelezettség alol (oktatok). A tavollét igazolasara
szolgalé dokumentumokat a szervezeti egységek gyijtik hénap kozben, beleértve a
tarsadalombiztositasi ellatassal kapcsolatos (pl. tdppénzes papir, stb.) okmanyokat is.

(2) Az Gsszes dolgozo esetében a targyhénapra vonatkozo tavolléti adatokat a szervezeti
egységek a szabédlyzat 6. sz. mellékletét képezé ,,Havi jelentés a munkabél torténéd
tavolmaradasokrél” elnevezésii nyomtatvanyon adjik meg.

(3) A nyomtatvanyon személyenként és jogcimenként kell feltiintetni a tavollét kezdo és
befejezd napjat, a tavolléti jogcimének megadaséaval (19. sz.melléklet).

(4) A teljeskoriiség biztositasa érdekében az §sszesitore fel kell felvezetni a tartésan tavollévo
dolgozék adatait is (pl.: GYES, GYED, egyéb cimen igénybevett egy honapot meghaladé
fizetés nélkiili szabadsag).

(5) Az Gsszesitd kimutatas készitése miatt a jelenléti iv az érintett szervezetnél marad, azt
nem kell tovabb kiildeni a Bér- és Munkatigyi csoport részére.

(6) A munkavallalok altal kivett szabadsagok idotartamat a tavolléti osszesitore kell
felvezetni. Az eseti szabadsag engedélyezési okmanyokat, nyilvantart6 lapokat nem kell
megkiildeni a szamfejtéshez, azok megérzésérdl és irattarba helyezésérdl az intézmény
gondoskodik.

(7) A dolgozok altal leadott egy€b tavolléti okmanyokat a szervezeti egységek gyujtik honap
kozben, majd felvezetik a tavollétet Gsszesité kimutatasba.

(8) A tavollétet igazolé részletes dokumentumok az intézménynél maradnak, kivéve ha a
tavolléthez valamilyen tarsadalombiztositasi ellatas kapcsolodik. Ebben az esetben a
folyositashoz, szamfejtéshez sziikséges dokumentumokat (pl. tappénzes papir, korhazi
igazolas) az Osszesitével egyiitt a Munka és Bériigyi Csoport részére meg kell kiildeni.
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XIII. Valtozo6 bérek feladasa, dokumentalasa

(1) A havi bérszamfejtéshez a tavolléteken tulmenden a szervezeti egységeknek fel kell adni a
valtozo béreket, melyek legjellemzobb jogeimei:

a)

b)

c)
d)

e)
f)

rendkiviili munkavégzés (50 %, 100 % potlék). Teljes napi munkaidé esetén
naptiari évenként kétszazotven ora rendkiviili munkaidé rendelheté el,
kizarélag irasban. A munkavallalé és a munkaltato irasbeli megallapodasa
alapjan az évi 250 6ra rendkiviili munkaidén tilmenden naptiri évenként
tovabbi 150 éra rendkiviili munkaidé rendelheté el (onként vallalt
tilmunka). A munkavallalé a megallapodast a naptari év végére mondhatja
fel. A rendkiviili munkaidé aranyosan rendelheté6 el, ha a munkaviszony év
kozben kezdédott, vagy hatarozott idére sz6l, vagy a munkavaillalo
foglalkoztatiasa részmunkaidében torténik.

miiszakpotlék (15%, 30%)

helyettesitési dij, eseti jellegd,

illetmény-kiegészités eseti jellega,

egyéb eseti jelleggel folydsitott munkavégzéshez kapcsolddo juttatas (melynek
a konkrét jogcimét a feladasban fel kell tiintetni),

vasarnapi potlék.

(2) A valtozo bérek feladasanak alap dokumentumait (pl. jelenléti iv, tuléra kimutatas,
helyettesitésre vonatkozo megbizas, rendkiviili munkavégzés irasbeli elrendelése, stb.) az
intézmény illetve a szervezeti egységek az iratkezelési szabalyoknak megfelelden 6rzik

meg.

(3) A tavollétrol illetve a valtozé bérekrol készitett, az intézményvezetd/szervezeti
egységvezetok aldirasaval igazolt kimutatisokat a targyhénapra vonatkozoéan, a
targyhoé 28. napjaig (ha hét végére vagy linnepnapra esik, a hét végét, vagy iinnepnapot
megel6z6 munkanapon) kell a Bér- és Munkaiigyi Csoport részére megkiildeni. A
targyho 28. napja utani elére nem lathaté valtozasokat legkésébb a targyhonapot koveto 2-
aig lehet potolni vagy a kovetkezo havi valtozas jelentéssel utolag 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 elézéekben
rogzitett hataridé figyelembe vételével.

XIV. Megbizasi szerzodések

(1) Adészammal nem rendelkezé kiilsé maganszemélyek részére, illetve sajat dolgozé
esetében munkakorébe nem tartozé feladattal torténé megbizés esetén torténhet megbizasi
dij kifizetés. A megbizasi szerz6dés kothetd vilagi, illetve egyhazi személyekkel.

(2) A megbizasi szerzodés megkotésére a munkaltatoi jogok gyakorldja jogosult.
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(3) Maganszemély esetében a megbizasi szerzédés minimadlis adattartalmat, mely sziikség
esetén bovithetd, a 8.sz. melléklet tartalmazza. A megbizasi szerz6dés elvalaszthatatlan
részét és az adolevonas alapjat képezi a 10. sz melléklet szerinti nyilatkozat.

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

(5) A megbizasi dijak szamfejtése a tirgyhavi munkabérrel egyiitt torténik. Rendkiviili
esetben a megbizo kiilon kérésére van lehetéség hokozi szamfejtésre.

(6) Adészammal rendelkezé maganszemély a megkotott megbizasi szerzodés alapjan
szamlat nyujt be a teljesitett szolgaltatasrol. Ez esetben a hatalyos addjogszabalyok alapjan
a megbizot adodlevonasi kotelezettség terheli. A levonandd adé mértékét a kifizetd
(megbizo) a megbizott nyilatkozata (10. sz. melléklet) alapjan allapitja meg.

(7) Egyéni vallalkozoknak, gazdasagi tarsasiagoknak is adhaté megbizas oktatasi,
kulturalis, egyéb feladatok végzésére. A szabalyzat 10. sz. melléklete tartalmazza az ilyen
jellegii szolgaltatas igénybevételére iranyulé szerzodések megkotéséhez javasolt minta
nyomtatvanyt. Ezen szerz6dések nem tartoznak a bérszamfejtés korébe, kifizetésiik a
beérkezett szamlék és a csatolt megbizasi szerzodések alapjan az altalanos elvek alapjan
torténik. Abban az esetben azonban, ha a szamlén az egyéni véllalkoz6 az ,.e.v.” vagy
»egyéni vallalkozo” kifejezést vagy a nyilvantartasi szamot nem tiintette fel, az intézmény
mint kifizetd a megbizasi dijat leszamfejti, az adot és a jarulékokat a hatalyos jogszabélyok
szerint levonja.

XV. Munkabér eldleg

(1) A munkaltaté a munkavallalé személyi, csalddi koriilményeiben, jovedelmi helyzetében
bekovetkezett kedvezétlen valtozasokra tekintettel munkabér eléleget folyodsithat. A
munkabér eléleg igénylése az elélegkérd lapon torténik. A kifizetést a munkaltatéi jogok
gyakorldja engedélyezi (12-13. melléklet).

(2) A személyi jovedelemadd torvény rendelkezései szerint adémentes az olyan
munkabéreldleg, amelynek folyodsitdsa legfeljebb hat havi visszafizetési kotelezettség
mellett, legfeljebb a folyositas napjan érvényes minimalbér havi 6sszegének 6tszorosét meg
nem haladé értékben torténik. Ha a munkaltaté az éltala az elézéek szerint folyositott
munkabéreldleg visszafizetése elott Gjabb munkabéreldleget folydsit a munkavallalé
részére, arra az elélegre ez a rendelkezés nem alkalmazhato.

(3) Amennyiben a munkabéreléleg visszafizetése 6 havi részletfizetéssel nem torténik meg, a
maganszemélynek  kamatkedvezményb6l szarmazé  jovedelme  keletkezik. A
kamatkedvezménybol szarmazé jovedelem utan azonban a személyi jovedelemado és a
szocialis hozzajarulasi adé megfizetésére nem a maganszemély, hanem a kifizet6 kotelezett
a hatélyos jogszabalyi eldirasok szerint.

(4) Even beliili ujboli folyésitas csak az el6z6 eldleg teljes Osszegl visszafizetése utan, csak
rendkiviil indokolt esetben, a munkaltat6i jogok gyakorloja engedélyével torténhet.
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(5) A visszafizetés egyéb feltételeit a 13. sz. melléklet szerinti munkaltaté és munkavallalo
kozott létrejott Megallapodas tartalmazza.

XVI. Képernyé elotti munkavégzés

(1) A képerny6 eldtti munkavégzés minimalis egészségiigyi és biztonsagi kovetelményeit a
tobbszor modositott 50/1999.(X1. 3.) EiiM. rendelet szabalyozza.

(2) A szabalyozas kiterjed minden olyan munkavallalora, aki a munkakéri leirdsa szerint
legalabb 4 oran keresztiil rendszeresen képerny6s eszk6zt hasznal.

(3) Ha az intézménynél miik6do orvos megallapitja, hogy a munkavallalé részére a képerny6
elotti éleslatast biztositd szemiiveg biztositasa sziikséges, a munkavallalot szemészeti
szakvizsgéra utalja be.

(4) Ha a szemészeti szakvizsgalat eredményeként indokolt, illetve a munkavallal6 altal hasznalt
szemiiveg a képernyo el6tti munkavégzéshez nem megfeleld, a munkaltaté a munkavallalot
ellatja a minimalisan sziikséges, képernyd eldtti munkavégzéshez éleslatast biztosito
szemiiveggel.

(5) A képernyd elétti munkavégzésnek mindsiilé munkakérok meghatirozasa a
munkaltato6i jogok gyakorldja hataskorébe tartozik.

(6) A szemiiveggel kapcsolatos koltségtérités osszegét a rendelkezésre allo pénziigyi forrasok
fliggvényében a munkaltatoi jogok gyakorloja dllapitja meg. A koltségtérités fenntarté
altal engedélyezett maximalis osszege 50.000 Ft. A koltségtérités osszege a fenntarto és
az intézmények éves koltségvetésének fiiggvényében évente feliilvizsgalatra keriil.

(7) A szemiiveg hasznalatanak sziikségessége két évente feliilvizsgalatra kertil.
(8) A koltségtérités elszamolasahoz benyujtandé dokumentumok:

a) Foglalkozas-egészségiigyi orvos altal irt Beutalé, melyen szerepelnie kell a
kovetkezd megjegyzésnek: ,,Képernyo elotti éleslatast biztositdé szemiiveg
hasznalatat javaslom.”.

b) Szemészeti szakorvos aldirasaval és pecsétjével ellatott vizsgalati lap.

¢) A munkaltaté nevére, cimére Kkidallitott sziamla, melyen szerepel, hogy
»Kképernyd elotti munkavégzéshez éleslatast biztosité szemiiveg”, tovabba a
szamlara kézzel felvezetve: ,,Hasznalatra atvettem”: dolgozé alairasa.

(9) Amennyiben a (8) a), b) bekezdésben felsorolt, benyujtandé dokumentumok nem
keriilnek csatoldasra a szamla mellé, az Szja. torvény rendelkezései szerint a nyujtott

tamogatas adokoteles jovedelemnek mindsiil, melyb6l a kozterheket a hatalyos
jogszabalyok szerint le kell vonni.
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XVII. Munka- és védoruha juttatas

(1) A munkavallalét az egészséget, testi épséget veszélyeztetdé munkakorokben illetve
kozegészségiigyi vagy szolgalati érdekbol egyéni védofelszerelés illeti meg. Az ezzel
érintett munkakoroket és a biztositandé védofelszerelések korét a munkaltatéi jogok
gyakorldja hatarozza meg.

(2) Azon munkakorokben, ahol a munka a ruhdzat nagymértékii szennyez6dését, vagy
elhasznalodasat okozza, a munkaltato az eltérd igénybevételt figyelembe véve a
munkavéllal6 részére munkaruhat biztosit.

(3) A munkaruhidra jogosultak korét, a juttathaté munkaruhdk tipusat, és az ezekre
kifizetheté Osszegek nagysagrendjét az intézmények Munkaruha Szabilyzata
szabdlyozza részletesen. A munkaruha juttatdsra vonatkoz6 Munkaruha nyilvantarté
karton jelen szabalyzat 21. sz. melléklete.

(4) Uj védéruha csak a dolgozonal kintlévd, elhasznalodott védéruha leadasat, selejtezését
kovetden, () munkaruha csak a kihordasi 1do lejartat kovetden adhaté a munkavallalo
részére. A munka és védoéruha juttatds kezdd napja az atvétel napja (nem a szamla
teljesitésének napja), melyet a dolgoz6 a szamlan a ,hasznalatra dtvettem™ kifejezés, a
datum feltiintetésével és alairasaval dokumental. A munkaruha, védoéruha atvételének ténye
a szamla mellékletét képezo atvételi elismervényen is dokumentélhato.

(5) A munkaltat6 kizardlag a szabalyzat alapjan, szigorian az abban foglaltaknak megfeleld
mennyiségi, tipusu, Osszegii munkaruhat tartalmazé szamlat fogadja be. Az adott
szervezetnél az érvényesités keretében sziikséges vizsgdlni a munkaruha juttatassal
kapcsolatban megfogalmazott tartalmi kovetelmények meglétét, betartasat.

XVIIL Kiils6 — belso adatszolgaltatas

(1) A munkavallalokra vonatkozé, NAV, Kormanyhivatalok, KSH, Magyarorszagi
Reformatus Egyhéaz felé teljesitendd bér- és munkaiigyi adatszolgéltatast a fenntarto
Gazdasagi Hivatalinak Bér- és Munkaiigyi Csoportja végzi, melyhez sziikség esetén az
intézmény szolgéltat adatot.

(2) A munkavéllalokra vonatkozo, az intézmény oktatési, kutatasi tevékenységével osszefliggd
adatszolgaltatast az intézmény késziti el és kiildi meg az illetékes szervezetek felé.

XIX. Hatalybalépés

Jelen szabalyzat 2020. janudr 1-t6l lép hatalyba.

R
Dr. Adorjan Gusztav Tamas
fogondnok
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XX. MELLEKLETEK
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Munkabér kifizetés modja:

Pénzintézet megnevezése és bankszamlaszama:

Gyermekek adatai (neve, sziiletési helye, ideje, anyja neve, TA] szama, ad6szama):
1.
s 5
3.
4.

Egyéb eltartottak adatai (neve, eltartas kezdete):



1.sz.melléklet

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

a munkakor betoltéséhez sziikséges bemutatni):

Iskolarendszer(i oktatds keretében szerzett szakképzettségek (iskola megnevezése, kar, szak,
képesités, oklevél kelte, szama, amennyiben a munkakor betoltéséhez sziikséges bemutatni):

Iskolarendszeren kiviili oktatas keretében szerzett szakképesitések (iskola, kar, szak, képzettség,
oklevél kelte, szama, amennyiben a munkakor betdltéséhez sziikséges bemutatni):

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

Tudomanyos fokozatok (megnevezés, tudomanyag, oklevél kelte, szama, amennyiben a munkakor

betoltéséhez sziikséges bemutatni):

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

sziikséges bemutatni):



1.sz.melléklet

Parhuzamosan fennall6, munkavégzésre iranyulé jogviszonyanak adatai (munkaltatd
megnevezése, munkaviszony kezdénapja, adatokat igazol6 okirat megnevezése):

Korabbi munkaviszonyban toltott id6tartamok (munkaltaté megnevezése, beosztas,
munkaviszony kezd6napja, megsziinésének napja, modja, adatokat igazolé okirat megnevezése):

Alkalmazasra vonatkozo adatok

Munkaltatl megnevezese, SECKNOIVE: . it s s s ismeiss

KONSERVISEIO KOIA: ccisisionmsisnisisimsoussncsismosmnsmsnsssasnssisess s s oo e
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Alkalmazas kezdd napja (hatarozott id6 esetén vége is.):

Munkaba allas napja: ......

Munkaideje (teljes munkaidé/részmunkaidd és mErtéke): .......ornseusnnsssensssssesssnns

Kotelez6 6raszama: et enaetns
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Alkalmazashoz sziikséges kotelez6 képzés:
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1.sz.melléklet

Munkakor ellatdsahoz jogszabalyban eldirt kovetelmények (iskolai végzettség, szakképzettség,
szakképesités, tudomanyos fokozat, akadémiai tagsag, egyéb):

Munkakor ellatdsdhoz kapcsolédd, a besorolas alapjaul szolgadlé iskolai végzettségen,
szakképzettségen feliili azonos képzettségi szinten szerzett tovabbi szakképesités,
szakképzettség (és hasznositasa a munkaidé aranyaban):

Pénzbeli javadalmazas:
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Munkaltato alairasa

Munkavallalé alairasa
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Munkakére: ................................................................. R A TR, o e le i qonra s dakniebains e b mets e sl Sea et oot s s s e e

A vizsgdlat oka: munkéba 1épés eldtti, munkakor (hely) valtozas eldtti, soron kfviili, zarévizsgélat**

A munkakér (munkahely) f6bb egészségkarosito kockdzatai***

Kockézat A munkaid6 Kockézat A munkaidd
jelzése megnevezése egészében xe:zzen jelzése megnevezése egészében ré;gé:)m
1. Kézi anyagmozgatis 14. | Porok, megnevezve:
1.1 5 kp-20 kp
1.2.| >20kp-50 kp
1.3. | >S0kp —
2. | Fokozott baleseti veszély (magasban 15. | Vegyi anyagok, megnevezve:
végzett, villamos (zemi, fesziiltség
alatti munka), '
BRYED: ovrereerssssnisnsessssianesnsanass
3. | Kényszertesthelyzet (gornyedés, 16. | Jarvanyiigyi érdekbl kiemelt
guggolis) munkakdr
4. | Ulés 17. | Fertdzésveszély
S. | Ans 18. | Fokozott pszichés terhelés
6. | Jars 19. | Képemnyd elbtt végzett munka
7. | Terheld munkahelyi kiima (meleg, 20. | Ejszakai mszakban végzett
hideg, nedves, véitoz6) munka
8 | Za 21. | Pszichoszocidlis tényez8k
9. | lonizl6 sugérzds 22. | Egyéni védBeszk. dltali terhelés
10. | Nem-ioniz4l6 sugdrzds pX S [ 01 T ————
11. | Helyileg haté vibrécié S | | o S e
R i N RO . I A
13. | Ergonémiai tényezbk
KOt e osimsierensssaviassssbvrnvassnnss iedons EV iR e bR RO s napjén

a munkéltaté aldirdsa, hiteles bélyegzdje

- * Id&szakos alkalmassdgi vizsgélathoz e nyomtatvény hétoldaldn 1év35 beutalé haszndlhatd.

** A megfelel§ szoveget ald kell hidzni.
*++ A megnevezett munkakdrben fenndll6 kockdzatok megfeleld rovatéba tintdval kell X-et frmi, ahol t3bb tényez§ van felsorolva, a megfeleldt

ald is kell hazni.

997674 32(!624"




Munkaltato fejléce

3. sz. melléklet

BEJELENTES

uj dolgozé alkalmazasardél

A munkavallalé

Neve:

Sziiletési neve:

Sziiletési helye, ideje:

Anyja neve:

Lakcime:

Adobazonosito jele:

TAJ széma:

Alkalmazas kezd6 idépontja:
Jogviszony iddtartama:
Munkaid6 mértéke:
Munkakore, FEOR szama
Nyugdijas (megfelel6 alahtizando)

Nyugellatas tipusa:

tgyintéz0 aléirasa

Az alkalmazast megel6z6 napon 12 éraig kell eljuttatni a Bér- és Munkatigyi Csoport
részére elektronikus uton (gh@ttre.hu) vagy papir alapon.



Szabadsag nyilvantarto lap

I reeeeees BVIE

Név:
Fizetési osztaly, fokozat:
Beosztas:

Targyévi alapszabadsag :

Fizetési fokozatra/életkorra jaro potszabadsag:
Oktatd/nevel6 munkat végzék potszabadsaga:
VezetGi potszabadsag:

Gyermekek utan jaro szabadsag:

Egyéb Mt./Kjt. szerinti potszabadsag:

Targyévi szabadsag osszesen:

El6z6 évrél athozott szabadsag:
MINDOSSZESEN:

Munkajogviszony sziinetelése/sziineteltetése:
Jogcime:

Els6 napja:

Utolso napja:

Igénybevétel

4, sz. melléklet

Igénybe Meg-

vett maradt Munkavallalo
napok napok alairasa

szama szama

Mikortdl veszi Meddig
ki a tartozkodik
szabadsagot? szabadsagon?

Engedélyezé
aldirasa

Mindosszesen:




NYILATKOZAT
Gyermek utdn jdro potszabadsdg igénybevételérol

Az Mt. 118. § alapjan a munkavéllalonak a tizenhat évesnél fiatalabb egy gyermeke utan kettd, két
gyermeke utdn négy, ketténél tobb gyermeke utdn Gsszesen hét munkanap poétszabadsag jar. A
potszabadsag szempontjabol a gyermeket eldszor a sziiletésének évében, utoljara pedig abban az
évben kell figyelembe venni, amelyben a tizenhatodik életévét betolti.

Kérem, hogy az alabbi gyermeke(i)m utan jaro potszabadsagot részemre megadni sziveskedjenek.

MUNKAVALLAIO NEVE: ..eeeeieeee e e e e e e e e e e e e e

Munkaltatd MEGNEVEZESE: ...cc..nenie ittt ea et e e aeaeaenas

Gyermekek adatai:

L DEV: ...comvnconnmenanonnssmn snuoon cos eussnss nnan , anyja sziiletési neve: ............ccoeeviiiiiiininannnn.
SZUICLEST LY, Id0:. .o eeeniieit o ettt et e et e aeeae et e s aeeae e aeesee s aenneenaeeaens s
TAT SZamM:. .o, B Ta [0 7: .40 1 [0 1) £ (0 1S

2. MEVI e , anyja sziiletési neve: ............oooiiiiiiiiiiiiiinnnn.
SZUIEEST Ny, id0:. . cee it o et a e e s e e aeenn e neenns ,
TA) Szam:....coooiiiiiiiiecei e, BT [0 7:00) 1 (o 1) 1 16 [

3. MEVI e , anyja sziiletésineve: .............cooiiiiiiiiiiiinin.
SZUIEEST MLy, id0:. . et ie o et e e s e e e aaesae e aeaaeaeenneenaenenns s
TATszam:.....oooiiiiiiiiee e, BT (01 V.40) 1 [0 Y 110 LN

B TICVE «oviic oo it it sieteiimieiioie il s i i ittt , anyja sziletési Neve: ..........ooevviiiiiiiiiiiniinnnnn.
SZUIEEST MLy, id0:. . ettt o et e e e e e sa e e aseea e aa e a s e s e nneennenes ,
TAYszam:.. ..o, , adOazZonOoSItO: . ..

Kelt: o, , 20........ VR ho.......... nap

munkavallal6 alairasa

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

munkaltato
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8. sz. melléklet

MEGBIZASI SZERZODES

/magéanszemély, vagy adoszammal rendelkez6 maganszemély részére/

mely Kueiot epyreetl 8 sarsmmoneisasissiisan s ReRs s R /az alkalmazé
EEmMENY DUNION BEVE |  wovonciossmnimneiionsing sieinsssssvossnsssansashnnessnsnnsrinnanmnmentss
5311 5 BOOSTANMIR. oo s oo s Sara o <
bankszEmIBSTAMAT o iiviiininn s R R S (tovabbiakban: megbizo),
masrészrol

(név)

(sziil. hely, év, ho, nap)
(anyja neve) (ad6szama)

(lakcime)
(ad6azonosito jele) (TAJ szama)

(foallasu munkahelye)

(tovabbiakban: megbizott ) kozott az alabbi feltételek szerint:

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

feladatok elvégzésével, vagy
A megbizott fenti szolgéltatas keretében vallalja a

elvégzését.
2. A megbizott feladatat a munkahelyen
/vagy helyen/ koteles teljesiteni.
3. A megbizasi szerz6dés érvényessége: év ho naptol

év ho napjaig tart.
A megbizasi szerzodés kozos megegyezéssel a szerzodés lejarta el6tt is felbonthato,
illetve meghosszabbithato.

4. A megbizasi szerzodésben rogzitett feladatot a megbizott
Ft/ 6ra, vagy Ft/ honap, vagy Ft Osszegli dijazasért

latja el.

5. A dij kifizetésére a szerzodésben foglalt feladat teljesitésének igazolasa alapjan kertilhet
sor, a munka elvégzése utan. A dijazast terheld levonasokat a kifizetoére vonatkozo
szabalyok szerint a megbizo levonja.

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

7. E szerz6édésben nem szabalyozott kérdésekben a Ptk. eldirdsai az iranyadok.

Debrecen, év hé nap.

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

megbizo megbizott



9. sz. melléklet Szervezeti egység kodjaz........uouuenn.

Adoéel6leg—nyilatkozat az adéeléleg megallapitas modjarol és a meghatirozisa soran figyelembe
vehetd koltségekrol

A nyilatkozatot ad6 maganszemély

neve:

sziiletési neve:

sziil. hely, év, ho, nap:

anyja neve:

lakcime:

adodazonosito jele:

adoszama: TAJ szama:

Foglalkoztatas jellege: (Megfelels alahuzando.) egyhazi - vilagi
Egyhazi jogviszony esetén nyilatkozom, hogy

— zsinati nyugdijintézeti torzsszamom:

— bekebelezo egyhazmegye:

— vilagi jogviszony esetén nyilatkozom, hogy megbizasi dijam

— 90 %-at tekintem jovedelemnek VAGY*
tételes koltségelszamolast vezetek, megbizasi dijambél % koltséget
kivanok elszamolni (max. 50 % lehet).*

2. Fenntartottam-e magannyugdij-pénztari tagsigomat? igen — nem
(tagsag esetén a zaradékolt belépési nyilatkozat, illetve a
magannyugdij-pénztari tagsag fenntartasarol sz616 nyilatkozat masolatat csatolni kell)!

3. Felsdoktatasi intézmény hallgatdja vagyok-e? igen — nem
4. Nyugdijas vagyok-e? igen — nem

Igen valasz esetén kérjiik, nyilatkozzon a folydsitott nyugdijellatas tipusarol
(nyugdijas igazolvanyon szereplé megnevezés!):

5. Megbizasi dijamat az alabbi folyészamlara kérem utalni:

6. Foallasi munkahellyel rendelkezem-e? igen — nem
(Igen valasz esetén csatoland6 a masik munkaltat6 igazoldsa a munkaviszony fennallasardl és arrol,
hogy ebben a jogviszonyban a foglalkoztatés eléri-e a heti 36 6rat.)

| =] L S

megbizott



10.sz. melléklet
MEGBIZASI SZERZODES

/egyéni villalkozéval, illetve gazdaséagi tarsasaggal/

mely létrejott egyrészrol a

/az  alkalmazé intézmény pontos neve / = .......... SR WO e Swsavesy cime
.................................................... ad6szama bankszamlaszama: (tovabbiakban
megbizd), masrészrol

gazdasagi tarsasag/egyéni vallalkozo)

(cime, székhelye)
(adészama/nyilvantartdsi szama) (cégjegyzék szama )
(bankszamlaszama), mint megbizott kozott az alabbi feltételekkel:

1. A megbiz6 megbizza a fent nevezett megbizottat:

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

3. A szerzddésben villalt feladat ellatasat végzo személy:

4. A megbizasi szerz0dés érvényessége: év hé -t6l év ho  -igtart.
A megbizasi szerzddés kozos megegyezéssel a szerzOdés lejarta elott is felbonthatd, illetve
meghosszabbithato.

5. A megbizasi szerz6désben rogzitett feladatot a megbizott
Ft/ ora, Ft/ honap vagy Ft Gsszegli dijazasért latja

el.

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

a) A megbizott a szolgaltatasrol teljesités igazolast kdvetéen 20 -ig szamlat kdoteles
kiallitani, melyet utalvanyozas illetve a Gazdasagi Hivatalba tortént beérkezés utan — a megbizo 15 napon
beliil atutalassal egyenlit ki.vagy

b) A megbizott teljesités igazolast kdvetden a havonkénti teljesitésrol targyhonap utolsé napjaig szamlat allit ki,
melyet utalvanyozas és a Gazdasagi Hivatalba valo beérkezés utan — a megbiz6 15 napon beliil atutalassal
egyenlit ki.

Jelen szerzddésben nem szabalyozott kérdésekben a Ptk. vonatkoz6 rendelkezései az irdnyaddak.
A szerzddo6 felek a jelen szerzodést, mint akaratukkal mindenben egyezét, jovahagyodlag és sajat keziileg irtak
ala.

Debrecen, év hé _ nap.

megbizo megbizott



11.sz. melléklet

SZERVEZETI EGYSEG FEJLECE

TELJESITES IGAZOLAS, KIFIZETESI ENGEDELY

(Megbizasi szerzodéshez csatolando)

Megbizott neve/megnevezése:

Megbizott adéazonosité szaima/adészama:
Megbizas targya:

Szervezet kodja:

Megbizés teljes idotartama:

Megbizas teljesitésére vonatkozo adatok:

- Megbizis (1észleljesités) MEPNEVETESE ... oo s snsessassmmmmmsassssirinossnrisassivesins
»  TeHesHEB IHCIE: +icii.ussvsisumrmsmvirisssnanssstns v s R v S o e s s s

# Kifizethett meghinlinl O ORRZOIR. ...ccummmnmenummmmsmonssmsus i g ook s Ft
Debrecen, év ho  nap.
A megbizasi szerzodésben foglaltak A kifizetést engedélyezem:

teljesitését igazolom:

teljesitésre jogosult alairasa intézmény, szervezeti egység
vezetdjének alairasa



Szervezeti egység kod: 12. sz. melléklet

KERELEM
AT RO (Intézmény
megnevezése) munkavallaloja azzal a kéréssel
fordulok. ... ..o ; hogy részemre
.......................................... Ft Osszegli munkabéreldleg ....... havi részletre torténd

kifizetését engedélyezni sziveskedjen.

Személyes adataim:

SILAIE 000 sshludrohaveemimassassmeamsses
ANYJANEVE: e
SZIL BHIE = resisranssniesissssiaaiiessss
BHRCINE: i nmie ke emmmenn e e e e S SRR e R SR AR TS i S TN

ROGDIGIORION 1Bl oo G

Munkabérelolegemet a kovetkez6 bankszamlaszamra* kérem utalni:

VAGY
Munkabérellegemet pénztarban* kérem kifizetni (ez max. 100 ezer forintig lehetséges).
Ebben az esetben elérheld vagyok @ .......oovssmssninssmpvuvinpemsonas telefonszamon.
Debrecen, ......oooveeviiiiiiiiiinnn,

munkavallalo



13. sz. melléklet

MEGALLAPODAS

Mely Ietre|ott eRVIESZIOl A conisimnimsinssmsrsiacrs s isssssvssrsssnsmmsnsiesnesporsise
..................................... (intézmény neve, cime), tovabbiakban munkaltaté, méasrészrol
....................................................... MEBE ssicsnsaninuenmmisssasivsisviss MR N s e

BILS o sunonconsamssionsossmimass s s Pae SRR STCIIE. STANNT coosvrivrosssssseinamss s dnssias s sens s

BIRCIme: oo unim s s e e e e S S R , addazonositod
SERIMIR s 051000 i i w8 tovabbiakban munkavaéllaldo kozott az alabbiak
szerint:

1.) Munkaltatd a dolgozd irasbeli kérelme alapjan ...l Ft.
V7.V AP forint Osszegli munkabér eldleget
folyosit a dolgozo részére ............ honapos iddtartamra, kamatmentesen.

2.) A munkaltato és a munkavallalé megallapodik abban, hogy az 1.) pontban megjel6lt
Osszegli munkabér eldleget ................. havi egyenlé részletben, minden hénap

08-an a Gazdasagi Hivatal a munkabérbdl levonja.

3.) A munkavallalé tudomasul veszi azt is, hogy amennyiben a tartozés visszafizetését 6
havi részletfizetéssel nem teljesitette, a fennmaradd Osszeget a munkaltatd a
munkabérbél egy 6sszegben levonja.

4.) A munkavéllalé6 munkaviszonydnak megsziinése esetén a még vissza nem fizetett
tartozas a munkaviszony megsziinésének napjan egy osszegben keriil levonasra. Ez
esetben a munkavallalé hozzéjarul ahhoz is, hogy a munkaltaté a munkabér eléleg
még vissza nem fizetett teljes Osszegét a szamara megallapitott munkabérbdl,
felmentési idére jard bérbol, végkielégitésbol, jutalombol, szabadsagmegvaltasbol,
tappénzbdl stb. levonja.

5.) Jelen megallapodas szerinti torleszté részletek megfizetésének kezdé napja a
munkabér eldleg folydsitasat kovetd hdénap bérfizetésének napja, €s minden
honapban ugyancsak a bérfizetés napjan valnak esedékessé a tovabbi részletek, a
felvételtol szamitott hat hdnapon beliil.

6.) A munkaltaté tudomasul veszi, hogy abban az esetben, ha a felvett munkabér
eloleget vagy annak egy részét a munkavallalo a folyositastdl szamitott 6 honapos
idotartamon beliil barmely okbdl a munkéltatonak nem fizeti vissza, a személyi
jovedelemadorol szolo 1995. évi CXVIL torvény alapjan kamatkedvezménybol
szarmazé jovedelem keletkezik, mely utan a kozterheket a hatalyos jogszabélyok
alapjan a munkaltato (kifizetd) koteles megfizetni.

Debrecen, .....oovvviiiiiiiiiiiiia

................................ P.H.
munkaltato munkavallald

Alairasommal igazolom, hogy fent nevezett munkavéllalonak
munkaltatdja felé nincs tartozésa.

Debrecen, . ..c.ccoeeveveenenencenennns
bérszamfejtd
P.H.



14. sz. melléklet

Munkaltato fejléce

Munkaviszony megsziintetése

A munkavallalo
Neve:

Sziiletési helye €s ideje:  .....oouiiiiiiiiiiii e

ANYJANMEVE. oottt ittt ettt et e e et et e e e e e e et et e e e e e e e nas

AdOazZONOSItO SZAM:  ....ceiiiiiiiiiiie et

A SN L el st i b i St S oS s S U A G e 3 S I s

FAKCHNE: ool ine s oo e e e o s o S e e s B S e eSS e e

11 <

Ertesitem, DORY 8 ;-c-coosinvsmsvivsnisassimssrisissiois: napjan létesitett, hatarozatlan idére sz616 munkaviszonyat,
.............. év ..............hé .............. napjan felmondom, és a felmondasi id6 utols6 napjan, 20..... .........ho
................ -n, az 2012.évi Ltdrvény (a Munka Torvénykonyve) .......§..................bek............... pontja
alapjan felmondas jogcimen megsziintetem.

Téjékoztatom, hogy felmondasi idejét a Munka Torvénykonyve szabalyainak a figyelembe vételével, ........... éves
munkaviszonyara ............... napban allapitom meg.

Felmondasi idejének elsé napja ........................... SOtOISOMAPIA . oo o cininenea s A felmondasi id6n beliil
....................... tol, ........coevieninen....-ig @ munkavégzés al6él mentesitem. A munkavégzés aloli mentesités

idejére, tavolléti dijra jogosult.

Munkabérének és egyéb jaranddsagainak elszdmolasdra, valamint a munkaviszony megsziinésekor a
munkaviszonyra vonatkoz6 szabalyok szerinti igazolasok kiadéasara, a teljes korii elszamolast kovetden kertiil sor.

Kérem, hogy a Munka Térvénykonyve 80. §-a szerint munkakorét, legkésobb az utolsé6 munkéban t5ltott napon, a
munkaltatdi jogkor gyakorldja altal meghatarozott rendben adja at €s a hasznélataba adott dolgokkal (leltari targyak,
munkaeszkzok, anyagok), sziveskedjen elszamolni.

Munkabérét és egyéb jaranddsagait a Munka- és Bériigyi Csoport szamfejti €s az utolsé6 munkéaban t5ltétt napon
bankszamldjara utalja. A munkaviszony megsziinésekor kiadni rendelt igazolasokat az elszamolds megtorténtét
bizonyité munkaltatdi tanasitvany ellenében a bér- és tarsadalombiztositasi tigyintézotol veheti at.

A munkaviszonybdl szarmazo igényének érvényesitése érdekében munkaiigyi vitat kezdeményezhet. A munkaiigyi
jogvitaban a Debreceni Kozigazgatasi és Munkaiigyi Birésag (Debrecen, Perényi utca 1.) jar el. A keresetet a
munkaltatdi intézkedés kézhezvételétdl szamitott 30 napon beliil kell eléterjeszteni.

Indoklas:

munkaltato

Errol értesitést kapnak:
1. Munkavallal6
2. Munkaltaté
3. Tiszantuli Reformatus Egyhazkeriilet Gazdasagi Hivatala, Bér- és Munkaiigyi Csoport



15. sz. melléklet

Munkaltato fejléce

Munkaviszony megsziinése

A munkavallalo

Ly ST ———
Sziiletési helye ésideje: ..o
ANYJANEVE:  iiiiiiiiieieieeeeeeeeeteeeieeae e earaaenanaas
AdOAZONOSIIO SZAMA:  ....eteieti ittt et e e et e e e e e ene e enae e ennaenas
TATCIROI  oiciii it ims i fan A S A ST R A R RS e e
BAECIE:. = mersnamsesmenseirsseasiseseiis e i casnsennes
MunkakOre: === cocucnasnsssnsimanissnsssssesnisaisssiis siss

Ertesitem, hOZY @ ....oooveveeeeiiieieeeeeeeeinnnn. _ ] -ig hatarozott
idOre Itesitelt MuBKRVISZONYR, .......oivviisnconsonsimnnes a 2012.évi 1. térvény (a Munka
Torvénykonyve) .....ooenee §eeiiniiens bek. ........ pontja szerint a hatarozott idé lejartaval
megsziinik. Munkabérének €s egyéb jarandosagainak folyositasat a jogviszony megsziinésével
leédllitom.

Téjékoztatom, hogy munkabérének ¢és egyéb jarandosagainak elszamoldsara, valamint a
munkaviszony megsziinésével kapcsolatos igazolasok kiaddsara a teljes kort elszamolést
kovetden keriilhet sor.

Kérem, hogy a hivatkozott torvény 80. §-a szerint munkakorét legkésébb az utols6 munkéban
toltétt napon a munkaltatéi jogkor gyakorldja éltal meghatarozott rendben adja at és a
hasznalatdba adott dolgokkal (leltari targyak, munkaeszk6zok, anyagok) sziveskedjen
elszamolni.

Munkabérét és egyéb jarandosagait az elszamolé lap szerint, a Munka- és Bériigyi Csoport
szamfejti és az utols6 munkdban t5lt6tt napon bankszamldjara utalja. A munkaviszony
megsziinésével kapcsolatos igazolasokat a bér- és tarsadalombiztositasi {igyintézotol veheti at.

A munkaviszonybol szarmaz6 igényének érvényesitése érdekében munkatligyi vitat
kezdeményezhet. A munkaiigyi jogvitdban a Debreceni Kozigazgatasi és Munkaiigyi Birosag
(Debrecen, Perényi utca 1.) jar el. A keresetet a munkaltatoi intézkedés kézhezvételétdl szamitott
30 napon beliil lehet eldterjeszteni.

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



16. sz. melléklet

Munkaltato fejléce

MEGALLAPODAS
munkaviszony kozos megyezéssel torténé megsziintetésérol

A munkavallalo

Neve:

Sziiletési neve:
Sziiletési helye és ideje:
Anyja neve:
Addazonosité szama:
TAJ szama:

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

LARCINE! === scconemssiecsmesmessssssmiasiissaeksns st ss s i sosasnase sttt
MUnKaKOTe: e sae s ae s a e a e a e aene

¢s munkaltatéo megallapodnak abban, hogy a munkavallal6 ................... napjan létesitett
munkaviszonyat ..................... napjan, a 2012.évi L. tv. a Munka Térvénykoényve .......... §
............ bek. .............. pontja szerint kozdos megegyezés jogcimen megsziintetik.

Megallapodnak felek abban is, hogy
e amunkavallal6 utolsé6 munkéban t6lt6tt napja:

e amunkavéllald munkabérre 000 e ig jogosult,
e a munkavallal6t ki nem adott szabadsag ellenértéke cimén  ........................... Ft illeti
meg.

A munkavéllald munkabérének és egyéb jaranddésagainak elszdmolédsara, valamint a
munkaviszony megszinésével kapcsolatos igazoldsok kiadasdra a teljes kort elszamolést
kovetden keriilhet sor.
A munkavallaldo munkakorét .............. BOPON o vunssinsmmpssnm s részére adja at, és a
hasznalataba adott dolgokkal (leltari targyak, munkaeszkozok, anyagok) elszamol.

Munkabérét és egyéb jarandosagait az elszamol6 lap szerint a Munka- és Bériigyi csoport
szamfejti és az utolsO munkdban toltétt napon bankszamldjara utalja. A munkaviszony
megsziinésé¢hez kapcsolodd igazolasokat —ugyancsak a munkéban toltott utolsé napon— a bér- €s
tarsadalombiztositasi ligyintéz6tol veheti at.

Munkavaillalé és munkaltaté egyezden kijelentik, hogy a munkaviszony megsziintetésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben megaillapodtak, és a megsziint munkaviszonnyal

kapcsolatban egymassal szemben semmilyen igényiik vagy kiovetelésiik nines.

.................................. €v.....ho ... nap S e s e AR A e RN s IO e RN

munkaltatd munkavallalo

Errdl értesitést kapnak:
1. Munkavallalé
2. Munkaltato
3. Tiszantuli Reformatus Egyhazkeriilet Gazdasagi Hivatala, Bér- és Munkaiigyi Csoport



Munkaltato6 fejléce 17. szamui melléklet

KIMUTATAS

munkaviszony megsziinése, megsziintetése esetén a Munkavallalo6 tartozasairol

Munkavallalo neve:

Adobazonosito jele:

Munkaviszony megsziinésének napja:

Munkaltaté megnevezése:

Szervezeti egység megnevezése:

Munkakor atadasi jegyzokonyv

Jelen vannak (név, beosztas):

........................................ (név) atadja, rerrenennesnesnesnnsaneessesssnsensesses (NEV) atveszi a
.............................................................................. ( szervezet, szervezeti egység )
............................................. munkakor ( munkakoér megnevezése)

munkakorének iratait, feladatait:

Sorszam Feladat, irat megnevezése ( Elintézési Megtett, illetve tervezett
iktaté szammal) hataridé intézkedések

Az atadas koriilményei, egyéb megjegyzések:



Az atad6 megjegyzései, észrevételei:

1., Bélyegzdkkel elszamolt.

MEEGJEBYZES: ...ooveuerirceisseisssessssssssssssss s sssse st s sss st AR AR AR R0

Elszamolas alapjan tartozasa a Munkaltato felé: ............cccooeevevvnnee. Ft.

I Gl ENITIG: .. o camweiossssemsremesssaeasnosynesssss s S EHSESSFA RSS9 AR SRSttt b AR

3., Kulcsokkal elszamolt.

Nyilvantartast vezetd alairasa



4., Szabadsag elszamolas:

El6z6 évrél athozott szabadsag: ... munkanap
Targyévi alapszabadsag: @ . munkanap
Targyévi potszabadsag: . munkanap
Targyévi szabadsag idéaranyosan: ... munkanap
Evsoran kiadott szabadsag: . munkanap
Szabadsagmegvaltas: 0 ... munkanap
Megjegyzés: egyéb juttatas (jutalom, VEGKIEIEGILES): ..........oocemccorremnseemmnsemmensenmssssssssssssssssensssssssssssassssssssssssssssens

Nyilvantartast vezetd alairasa

Rendszergazda

n tarol ok mentésre Kkeriiltek.

A nyilvantartott személyes adatok és jogosultsaigok moédositasa, torlése megtortént. A
rendszergazda gondoskodik arrdl, hogy az illetékes Egyhézkeriileti rendszergazda az alabbi e-mail
fiokot a munkaviszony megsziinését koveté naptdél a felhasznalé szamara hozzaférhetetlenné
tegye.

MEBIBRYIES: i i i s i Y SRR

Nyilvantartast vezetd alairasa

W | ikai eszkozokkel elszamolt.
Elszamolas alapjan tartozasa a Munkaltato felé: ..o Ft.
MEBIOBYZES: <ot R A A Aol

Nyilvantartast vezet6 alairasa



i illetve a
gzzéfgrgsgk visszavonasa megtortént (Neptun, oktatasi feluletek palyazati feliiletek,
szoftverek, egyéb).

T o S T

Elszamolas alapjan tartozasa a Konyvtar felé: ...........ccooeeneiennnnne Ft.

I B D NI ..ot R R NS S50

Nyilvantartast vezet6 aldirasa

Debreceni Reformdtus Kollégium Nagykényvtdra

0l kolcsonzott konyvekkel elszamolt

Elszamolas alapjan tartozasa a Konyvtar felé: ............cccccevevnnee Ft.

N ORI CRY TS oo O S S i isnds

Nyilvantartast vezet6 alairasa



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

10., Munkaruha és védéruha juttatissal elszamolt

Elszamolas alapjan tartozasa a Munkaltat6 felé: ..............ccocereunennnnene Ft.

MEGJEBYZES: ....oooorrrrrrrnrisrrsssnsesssesssessssssenns

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

MEEJEEYZES: ....covrererrreessesssssssessssesssesssssssssessssssssssssssessssssssssssssessss sesssssssessssssssssessssessssssesssessssesss s R s AR R R RS R RS0

Nyilvantartast vezetd alairasa
12., Helykozi utazasi bérlettel elszamolt

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

MEEZJEEYZES: ....couerrierrieerisssssssssssssssssssssssssssssssssssssssss s sssss s sss s s s aa Rt o

Nyilvantartast vezetd alairasa
13., Mobiltelefon hasznalattal elszamolt.

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

MECETEOVIOS .. cioscssrssnsisirsnsomssssion i e s S PR R

Nyilvantartast vezetd alairasa



Bér- és Munkaiigyi Csoport

14., Tanulmanyi szerz6désbdl eredd kotelezettségeivel elszamolt (Bér Mun

Csoport)

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

2 e S

Nyilvantartast vezet6 alairasa

15., Utazasi utalvannyal elszamolt (Bér- és Munkaiigyi rt
Elszamolas alapjan tartozdsa a Munkaltato felé: ............cccceerreeenenene. Ft.
MCHHORIYES: e e st oo

Nyilvantartast vezet6 alairasa

16, Mun ér eldl 1 elszamolt (Bér- és Munkaiigyvi Csoport

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

I D RN TN i R R TG

Elszamolas alapjdn tartozasa a Munkaltato felé (nyilvantartasi szam és megnevezés):

MEBERPIERY e e i Rt el e N S B N

Nyilvantartast vezetd6 aldirasa



Szamviteli Csoport
18., Munkaltatéi lakas (épités, vasarlas) kolcsonnel elszamolt.

Elszamolas alapjan tartozasa a Munkaltato felé: ............cccovieenennne. Ft.

MEBJEBVELS: i

Nyilvantartast vezetd alairasa



18. sz. melléklet

Munkaltato fejléce

ELSZAMOLO LAP

(munkaviszonyt megsziintetd munkaltatdi intézkedés melléklete)

A munkavallalo

NEVC: .« et e sas seo s

Sziiletési helye €s ideje:

BRRBEINE. . ot e e e e e et AR Y

Jogviszony nesualineRCock IOBOIIE" . .- cvovasnsmoscsimesmmminpensr R o I (AR RS AR
1. Szabadsag-elszamolas

Felhivom a bér- és munkaiigyi csoportot, hogy nevezett részére

I e munkanapra jar6 dsszeget szabadsagmegvaltas cimén fizessen ki

3 munkanapra jaré bért az igénybe vett tobbletszabadsag miatt vonja le,
amennyiben nem vonhato le, azt tartozasként igazolason mutassa ki,

€) e munkanapra jard ki nem vett szabadido atalanyt fizesse ki

2. A megsziinés honapjaban a megsziinés napjaig az alabbi idopontokban volt tavol:

a) betegség miatt :

................... hénapban........... .......tOl ...c. ... oieni L mige ... ......munkanapot

................... hOnAPbAn. ... covsiv vinss Ol sisins v ssmnansusnnsniiff sissssasmasesnIUNKADAPOE
b) fizetés nélkiili szabadsag miatt:

................... BRONAPDAN.. ..o < csvisnetB cissg sinsinisvivions@iBuisss e nunkanapot

................... hoénapban...................-t0l ......................-Ig ............ ...munkanapot

c¢) igazolatlan tavollét miatt:

................... BORAPDAN. .-...coon ool s issvninvinesnnSinscne cons s mINKEBAPOL

................... BOBAPDEN .o s ve s lO) i s v cnsin o el sciinncs oo IORANADOE
d) egyéb ok miatt:

................... BONBDDEN. i el i s s sssssvs onsc i IANEPOL

................... hoénapban........... .......-t0l ... ........ ... ..-1g ............ ...munkanapot

3. Levonand6 még a jarandésagaibol: (jogcimenként részletezéssel)

4. A valtozo bérek elszamolasahoz csatolt okmanyok szama: ............... db

munkaltato

Errdl értesitést kapnak:
1. Munkavallal6
2. Munkaltaté
3. Tiszantali Reformatus Egyhazkeriilet Gazdasagi Hivatala Bér- és Munkaiigyi Csoport



19. sz. melléklet

Munkabél valé tavolmaradas jogcimei

— Tappénz (t6l-ig idopont, tappénzes papirt mellékelni sziikséges)

— iizemi baleseti tappénz (t6l-ig idopont, a baleseti jegyzOkonyvet minden esetben
mellékelni kell),

— korhazi tappénz (t6l-ig idépont, korhazi igazolast mellékelni kell),

— hatésagi kitiltas (pl. konyhai dolgozdoknal jarvany esetén),

— gyermekdapolisi tappénz (t6l-ig, a mellékletet minden esetben ki kell tolteni, a GYAP
megallapitasakor a hatalyos jogszabalyok szerinti formanyomtatvanyt a Gazdasagi
Hivatal bocsatja a munkaltatok rendelkezésére),

— kezd6dé keresoképtelenség orvosi igazolas nélkiil (pl. 2018. 06. 25-én kezd6do
betegségnél még 2018. 06. 30-an nincs tappénzes igazolas, ezért ezen a jogcimen kell
jelenteni a hidnyzast),

— csecsemogondozasi dij /CSED/ (sziilés véarhaté idejét megel6z6 28. naptol kezdddden
168 napig, vagy a sziilés napjatdl szamitott 168. napig),

— gyermekgondozasi dij — GYED (terhességi gyermekégyi segély lejartat kovetd naptol a
gyermek 2 éves kordig, 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 (t61-ig),

— fizetés nélkiili szabadsag (t6l-ig),

— fizetés nélkiili szabadsag apolasi dij miatt (t61-ig),

— kiilfoldon tartézkodas (t6l-ig),

— igazolt tavollét (tol-ig),

— igazolatlan tavollét (t61-ig),

— egyéb munkabél torténd tavolmaradas (t6l-ig, illetmény nem jar erre az iddre),

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

— temetés kozeli hozzatartozo esetén (t6l-ig, torvény szerint 2 nap illeti meg a dolgozot).

A munkéabol torténd tavolmaradas elnevezésii nyomtatvanyt havi rendszerességgel kell
kiallitani, az idoszak a targyhé els6 napjatol utolso napjdig tart. A nyomtatvany kitdltésekor
kérjiikk sziveskedjenek az addazonositot minden esetben feltiintetni, ez megkodnnyiti a
munkavallalé pontos azonositésat (pl.: azonos neviiek esetén).
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20. sz. melléklet

Az Adatfelvételi laphoz eredeti példanyban csatolandé mellékletek

. Az alkalmazast kozvetleniil megel6z6 munkaviszony megsziinésekor a munkaltatd

altal kiadott igazolasok (munkaltatoi igazolas, jovedelemigazolas, jarulék igazolas,
adatlap a birdsagi végzéssel meghatarozott tartasi kotelezettségekrol, igazolvany a
biztositasi jogviszonyrdl és az egészségbiztositasi ellatasokrol,

Nyilatkozat gyermekek utén jar6 potszabadsag igénybe vételéhez,

Nyilatkozat csaladi kedvezmény igénybe vételéhez, amennyiben relevans
Nyilatkozat elsé hazasok adokedvezményének igénybe vételéhez, amennyiben
relevans

Nyilatkozat bérkompenzéciorol, amennyiben relevans

Nyilatkozat személyi kedvezmény igénybe vételéhez, amennyiben relevans.

3-6. pontokban szereplé Nyilatkozat — hatadlyos jogszabalyok szerinti -

formanyomtatvanyat a Gazdasagi Hivatal a minden év januar honapban a munkaltatok
felé megkiildi. Az évkozi valtozasokat a targyévre vonatkozd nyomtatvanyokon kell
jelenteni.

10.
|5 3
12.
13.

14.

15.

16.

17.
18.

Az Adatfelvételi laphoz masolati példanyban csatolandé mellékletek

Személyazonosito igazolvany

Adokartya

Lakcimkartya,

Taj-kartya,

Beutalas munkakori orvosi alkalmassagi vizsgalatra,

Foglalkozés-egészségiigyi alkalmassagi vélemény,

Hatosagi erkolesi bizonyitvany,

Nyilatkozat magan-nyugdijpénztari tagsagrol, zaradékolt magan-nyugdijpénztari
belépési nyilatkozat,

Iskolai végzettséget. illetve allam altal elismert szakképesitést, szakképzettséget,
doktori cimet, tudomanyos fokozatot, valamint akadémiai tagsagot igazold okiratok
Korabbi munkaviszonyokat, munkavégzésre iranyulé egyéb jogviszonyokat igazold
okiratok (munkakdnyv. munkaltatoi igazolas, kozalkalmazotti igazolas stb.).
Nyugdijas munkavallalo esetén, a nyugdijat megallapit6 hatarozat.

Munkaképesség csokkenést megallapito okirat,
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