Tiszantili Reformatus Egyhazkeriilet
4026 Debrecen, Kalvin tér 17.

Munkaiigyi Szabalyzat

1-3. sz.modositassal egységes szerkezetben

Debrecen, 2019.

Q/OlS( hook | k\\\o\\zr



TARTALOM

I

IL.
I11.
IV.
v.
VL
VIL
VIIL
IX.
X
XL
XII.
XIII.
XIV.
XV.
XVL
XVIL
XVIIL
XIX.
XX.
XXI.

JO@SZAbAlYT MAIET ...t 3
A SZADALYZAL CELJA........o.eeeeeetceeteeeee ettt ettt 3
A 5zabalyzat hatdlya.............ccociuiiiieiieeceee e -
GazdAlKodasi JOGKOTOK.........eveveueriirierereteeeeeeeeee et eee et e e e e s s e e e 4
A munkaltatoi Jogkor gyaKOTIASa ............c.eueuieeieeieecececeeeeeeeeeeeeee e 3
Bér-és munkaiigys Teladatole VEEZESR ....couvviivsnsimsiimsisiiiisnsisiimitammmnsenssons 3
MuUnkavisSzZony IELESIESE .........oueueuiorererereeieeeeeeeeee et en e en e 6
Munkaviszony megszinése, MegSZUNLEIESE.............c.ovvvevvreeeeereeereeeeeeesesseeeeesesesesesens 7
Szerz6dés MOAOSILAS, ALSOTOIAS ..........eueeeeeeeeeeeeeeee e 8
Szabadsag megallapitas, nyilVANTAITAS ............c.oueueeeeeeeeieeceeeeeeeeeeeeeee e, 8
Bérszamfejtés folyamata, dokumentumai ................coooeveueueeeeeeeeceiecieeeeeeeeeeeeee e, 9
Munkéban valé jelenlét és tavollét adatai, dokumentumai .............c.cocoeveueveueeereeennn.. 10
Valtozo bérek feladasa, dOKUMENTAIASA ........c.eeeemeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e 10
7 0 LTI O 11
MUDNKADET €IOIEQ ...t e 12
Képerny0 elOtti munkavegzes ............ocoeiveueueueieeeeeieeeeeeeeeeee e 12
Munka- €s v€dOruha JULAtAs...........ccoueueueiieeereeeeeeeeeeee et 13
Kiils6 — bels® adatszoIGAItatas............c.cevvereueereuieeieeceeceeceeeeeeeee e 14
UGy EIfOZAdAST TENA .......vooeeeeeeeeee e e e es e 14
HABIYBAICDES .. coonccsucscisnwssvinsicimmsmissssmaismisiiossime st s s siannss 14
MELLEKLETEK ...ccvvvevummneeeeeasseeeseessssses s ssesseessesseeeeessssssseesesseseeessesseseseee 15



Egyhazi jogi személy neve: Tiszantuli Reformatus Egyhazkeriilet

Székhelye:
Adészama
Képviselet

4026 Debrecen, Kalvin tér 17.
- 19876182-2-09
ére jogosult: Dr. Fekete Karoly piispok és

Dr. Adorjin Gusztiv Tamas fégondnok

| Jogszabalyi hattér

(1) A Tiszantali Reformatus Egyhazkeriilet a

a)

0)

p)

Magyarorszagi Reformatus Egyhaz gazdalkodasarol szo16 2013. évi IV. térvény,

a 2000. évi C. torvény a szamvitelrél,

az 1995. évi CXVIL. térvény a személyi jovedelemadordl,

a2012. évi L. térvény a munka térvénykonyvérdl,

a2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrol

az 1993. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol,

a 2011. évi CCVL. torvény a lelkiismereti és vallasszabadsag jogar6l, valamint az
egyhézak, vallasfelekezetek és vallasi kozosségek jogallasarol,

a 2013. évi L. torvény a lelkészek jogallasarol,

a2011. évi CCIV. torvény a nemzeti felséoktatasrol,

a 2007. évi III. térvény a Magyarorszagi Reformatus Egyhaz felséoktatési
intézményeirol,

a2011. évi CXC. toérvény a nemzeti kdoznevelésrol,

az 1995. évi I. térvény a Magyarorszagi Reformatus Egyhaz kozoktatasi torvénye
a 326/2013. (VIIL.30.) Korm. rendelet a pedagogusok elémeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogdllasardl szolo 1992. évi XXXIIL. torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol

257/2000. (XII. 26.) Korm. rendelet a kézalkalmazottak jogallasardl szol6 1992. évi
XXXIIIL. torvénynek a szocidlis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi
agazatban torténd végrehajtasarol,

50/1999. (XI.3.) EiiM rendelet a képerny6 el6tti munkavégzés minimalis
egeszségligyi és biztonsagi kovetelményeirol,

az 1993. évi XCIIL. térvény a munkavédelemrol

rendelkezései alapjan az aldbbiak szerint alkotja meg Munkaiigyi Szabalyzatat.

II. A szabalyzat célja

(1) Jelen szabédlyzat célja bér- és munkaiigyi folyamatok szervezettebbé tétele, az
egyhazkeriileti szintli egységes eljarasi rend kialakitéasa, az egységes belsé adatszolgaltatas
kdvetelményeinek, azok dokumentumainak meghatarozasa.



III. A szabalyzat hatalya

(1) A szabélyzat személyi hatalya kiterjed
a) a Tiszantuli Reformatus Egyhazkeriilet fenntartdsdban miikodé intézményeknél, az
Egyhazkeriilethez tartozé szervezeteknél munkaviszonyban, szolgalati jogviszonyban
allo egyhazi és vilagi foglalkoztatottakra és az
b) egyéb  foglalkoztatashoz  kotédd  jogviszonyban  (hallgatéi,  megbizasi)
foglalkoztatottakra,

(2) A szabalyzat targyi hatalya kiterjed
a) az Egyhazkerilet hitéleti, koznevelési, felsboktatasi, szocilis, kozgyiijteményi
tevékenységét ellatd, Egyhazkeriilet fenntartdsaban miikodé intézményeknél, valamint
az Egyhazkeriilet keretén beliil miikodé szervezeteknél munkaviszonyban, szolgalati
jogviszonyban vagy egy¢b jogviszonyban térténé foglalkoztatasra.

IV. Gazdalkodasi jogkorok

(1) Az Egyhazkeriilet fenntartdsa alatt miksdo koznevelési, felsdoktatasi, kozgyiijteményi,
szocialis feladatokat ellato intézmények és egyéb az Egyhazkeriilet keretén beliil miikd6
szervezetek a jovahagyott éves koltségvetésen beliill onallo gazdalkodasi jogkorrel
rendelkeznek. Az adott koltségvetési kereteken belill az intézmény, szervezeti egység
vezetdk rendelkeznek gazdalkodassal Osszefliggd jogositvanyokkal illetve felelsek a
gazdalkodasi keretek betartasaért.

(2) Az Egyhazkeriilet gazdalkodasi tevékenységének keretében el kell latni a 1étszammal és
személyi juttatassal kapcsolatos gazdalkodasi feladatokat is.

(3) A bér- és munkaiigyi gazddlkodasi folyamatok szervezését, végrehajtasat az intézmények,
szervezetek, illetve a Gazdasagi Hivatal Bér- és Munkaiigyi Csoportja végzi. A létszimmal
és személyi juttatassal torténé gazdalkodasért a munkaltatoi jogkort gyakorlo vezetok a
felelosek.

(4) A Tiszantuli Reformatus Egyhazkeriilet fenntartasaban miitkdé (1) bekezdésben megjelslt
intézmények alkalmazottaira a Munka Torvénykonyve rendelkezései mellett az agazati
jogszabdlyok el6irasait is alkalmazni kell. A 2011. évi CCVI. toérvény a lelkiismereti és
vallasszabadsag jogardl. valamint az egyhazak, vallasfelekezetek és vallasi kozosségek
Jogallasardl 9. § (1) bekezdése kimondja, hogy a jelentds tarsadalmi tdmogatottsaggal
rendelkezd, torténelmi és kulturalis értékeket megérzd, nevelési-oktatasi, felsdoktatasi,
egeszségligyi, Karitativ, szocialis, csaldd-, gyermek- és ifjisagvédelmi, kulturdlis vagy
sporttevékenységet onmaga vagy intézménye utjan ellato vallasi kozosséggel — mitkodése
biztositasa érdekében — a Korméany megallapodast kothet. A 9. § (1) bekezdése szerinti
feladatot ellatd egyhazi jogi személynél az ilyen feladathoz kapcsolédoan
foglalkoztatottak munkaviszonyianak tartalma a munkabér, a munkaidé és a
pihen6idé vonatkozasiban a kozalkalmazotti jogviszonyhoz igazodik. Az ilyen
foglalkoztatottakra az dllami vagy a helyi oOnkorményzati intézmények
foglalkoztatottaira vonatkozé kozponti bérpolitikai intézkedések azonos feltételekkel
terjednek ki.



(5) Az intézményekben foglalkoztatott egyhazi személyek szolgélati jogviszonyéanak létesitése,
megszinése, megsziintetése esetén az agazati jogszabalyok mellett a lelkészek jogallasardl
sz6l6 2013. évi L. torvény vonatkozé rendelkezéseit is alkalmazni kell.

V. A munkaltatéi jogkor gyakorlasa

(1) Az Egyhazkeriilet fenntartdsa alatt miikodé koznevelési, felsdoktatasi, kozgyiijteményi
intézmények esetében az oktatok, pedagdgusok, technikai dolgozok, egyéb alkalmazottak
(egyhazi és vilagi) munkaszerzodéssel, szolgélati szerzédéssel, megbizasi szerzédéssel,
hallgatéi munkaszerzodéssel foglalkoztatottak felett a munkaltatéi jogokat az
intézmények vezetéi gyakoroljak, az intézmények Szervezeti és Miikodési
Szabélyzataban, valamint egyéb belsé szabalyzatokban foglaltak szerint. Minden mas, az
Egyhazkeriilet keretén beliil miikodd szervezet, szocidlis intézmény, hivatal esetében a
munkaltatoi jogok gyakorldja az Egyhazkeriilet piispoke.

(2) Utasitasi jogkorrel a szervezetek vezetdi, vagy az altaluk megbizott személyek
rendelkeznek, az intézmények, szervezetek belsd szabélyzataiban foglaltak szerint.

VI.  Bér- és munkaiigyi feladatok végzése

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

a) Az intézmények sajat hataskdrében az alabbi munkaiigyi feladatok elvégzésére
kertl sor:
* alkalmazashoz sziikséges dokumentumok bekérése a foglalkoztatottaktol,
* foglalkoztatdsra iranyuld jogviszony létesitése,

alkalmazasi okiratok elkészitése,

besorolasok, atsorolasok elkészitése,

foglalkoztatasra iranyulo jogviszony megsziintetése,

munkaviszony megsziintetésére iranyulo okirat elkészitése,

szabadsagok kiadésa, nyilvantartasa,

rendkiviili munkavégzés elrendelése,

tavolmaradas-jelentés elkészitése a Gazdasagi Hivatal felé,

valtozobér (tulora, jutalom, miszakpotlék) feladasa a Gazdasagi Hivatal felé,

fizetés nélkiili szabadsag engedélyezése, az erre iranyulé dokumentum

elkészitése,

* béren kiviili juttatdsokkal és egyes meghatarozott juttatasokkal kapcsolatos
dokumentumok kezelése, nyilatkozatok tovabbitasa az alkalmazottak felé,

= adokedvezmények igényléséhez, adolevonashoz sziikséges nyilatkozatok
tovabbitasa az alkalmazottak felé,

* bérkompenzécidval kapcsolatos nyilatkozat tovabbitasa az alkalmazottak felé,

* munkaruha-juttatds, képernyé eldtti munkavégzéshez nydjtott juttatds
nyilvantartasa,

= orvosi alkalmassagi vizsgélatra val6 beutalas,

= foglalkoztatasi jogviszony megsziinésekor a munkakor, feladatkér atadas-
atvételével kapcsolatos feladatok elvégzése,

* munkabér-eléleg felvételével kapcsolatos feladatok elvégzése,



* munkaltatéi kolcson felvételéhez sziikséges adatlap kitoltése, sziikséges
dokumentumok csatolasa,

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

b) Az Egyhazkeriilet Gazdasagi Hivatalaban elvégzésre keriil6 feladatok az alabbiak:

* aszabalyzat VI. a) pontjaban foglaltaktol eltéréen a Kolcsey Ferenc Reformatus
Gyakorlo Altalanos Iskola, valamint az Egyhazkeriilet keretében miik6do
szervezetek esetében (19. sz. melléklet) az alkalmazasi okiratok
(foglalkoztatdsra iranyulé jogviszony létesitése, besorolds, atsorolas,
munkaviszony megsziintetése) elkészitése a szervezetek vezetdivel
egyiittmiikodve a Gazdasagi Hivatal feladata, minden mas, a VI. a) pontban
felsorolt feladatot a Kolcsey Ferenc Reformétus Gyakorlé Altalanos Iskola és a
szervezetek sajat hataskorben latnak el,

* valamennyi bér- és munkaiigyi dokumentum bekérése az intézményektdl,
szervezetektdl (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 szervezetektOl beérkezett - adokedvezményt keletkeztetd, addlevonashoz,
bérkompenzacidéhoz kapcsolodo - nyilatkozatok feldolgozasa, rogzitése,

» foglalkoztatottak be- és kijelentése,

* munkabérek-, megbizasi dijak szamfejtése,

* tarsadalombiztositasi ellatasok szamfejtése,

* maganszemélyek részére juttatott ado €s jarulékkaoteles egyéb bevételek (napidij,
étkezés, reprezentacio stb.) szamfejtése,

* munkaviszony megsziinésekor a sziikséges igazolasok kiadasa,

* az adobevallashoz sziikséges éves jovedelemigazolas kiadasa,

* ad6- és jarulékbevallasok elkészitése, benyijtasa az allami adohatdsag felé,

= statisztikak elkészitése,

* hittanoktatassal kapcsolatos jelentés elkészitése a Magyarorszagi Reformatus
Egyhaz Zsinati Hivatala felé,

* adatszolgaltatds elkészitése a bérkompenzaciordl, és annak megkiildése a
Magyarorszagi Reformatus Egyhaz Zsinati Hivatala felé,

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

* munkaiigyi-, ad6- és tarsadalombiztositasi ellenérzések soran a helyszini
ellendérzésen vald részvétel, adat és informacioszolgaltatas a hatosagok részére.

VII. Munkaviszony létesitése

(1) Az alkalmazast megel6zéen elsé lépésként a munkaltatoéi jogkédrt gyakorld intézmény,
szervezet tolti ki az Adatfelvételi lapot (1. sz. melléklet), valamint a ,,Bejelentés uj
dolgozé alkalmazasarél” c. dokumentumot (3. sz. melléklet), az utébbi dokumentumot
kitdltve, az alkalmazast megel6z6 napon 12 6rdig 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 4ltal kiadott igazolasok és TB-konyv bekérésérol.

(2) A foglalkoztatishoz kapcsolédé a szabalyzat mellékletét képezdé dokumentumok a
www.ttre.hu oldalrél szerkesztheté formaban letdlthetdk, sokszorosithatok és az
egységesség elve miatt hasznilatuk kotelezo.

(3) A munkaba allast megel6zéen az alkalmazas feltételeként a munkavallalot orvosi
alkalmassagi vizsgilatra kell elkiildeni, (Beutalé munkakori orvosi alkalmassigi
vizsgilatra, 2. sz. melléklet) és a kit6ltott Beutalot, valamint az {izemorvosi igazolast az
Adatfelvételi lappal egyiitt a Bér- és Munkaiigyi Csoport részére megkiildeni.

(4) A munkaviszony Iétesitése esetén a munkaltatéi jogot gyakorlo feleléssége, hogy a
jogszabilyi eléirasnak megfeleloen az ij dolgozé a munkaviszony elsé napjat megel6z
napon bejelentésre keriiljon a NAV kozponti nyilvantartiasiba. A bejelentést a Bér- és
Munkatigyi Csoport végzi.

(5) A foglalkoztatashoz kapcsolédo szerzodést és annak mellékleteit 5 munkanapon beliil 1
eredeti példanyban kell megkiildeni a Bér- és Munkaiigyi Csoport részére.

(6) A foglalkoztatisra iranyulé jogviszony létesitésekor a munkaltatéi jogot gyakorlo
felelossége, hogy az alkalmazis, a besorolds a hatilyos jogszabalyi eldirasoknak
megfeleléen torténjék meg.

VIII. Munkaviszony megsziinése, megsziintetése

(1) A munkaviszony megsziintetésére a munkaltatoi jogot gyakorld vezetd jogosult, a Munka
Torvénykonyve altal meghatarozottak szerint.

(2) A munkaviszony megsziinésének legaltalinosabb esetei:

a) hatdrozatlan idére sz616 munkaviszony felmondasaval,
b) hatarozott idore kotott szerzodés lejartaval,
¢) amunkaltaté és a munkavallalé kozos megegyezésével

(3) A munkaviszony megsziintetésére vonatkozo irasbeli intézkedést a munkaltatoi jogot
gyakorl6 kezdeményezi. Az egyes munkaviszony megsziinési tipusok esetében
alkalmazhaté ajanlott nyomtatvany mintdkat a szabélyzat 14-16. sz. mellékletei
tartalmazzak.

(4) Munkaviszony megsziinése esetén a munkaltatoi jogot gyakorlo intézmény, szervezet adja
ki a dolgozé részére a munkaviszony megsziintetéséhez kapcsolodo, a szabalyzat 17. sz.
mellékletét képezoé . Kimutatis a munkaviszony megsziinése, megsziintetése esetén a
munkavallalé tartozasairoél” elnevezési kordzo lapot.

(5) A munkaviszonyt megsziinteté munkaltatoi intézkedés mellékleteként a munkaltaté allitja
ki az ,,Elszamolé lap™-ot (18. sz. melléklet). Munkaviszony hok6zi megsziinése esetén a
targyhénapra vonatkoz6 valtozasjelentés (tavollét, valtozé bérek, stb.) adatait is az
elszamol6 lapon kell feltiintetni.



(6) A munkavallalot megilletd jarandosagokat az utols6 munkéban t6ltott napon részére ki
kell fizetni, a munkaviszony megsziinésével kapcsolatos okmanyokat, igazolasokat részére
ki kell adni, ezért a munkaviszony megsziinéséhez, megsziintetéséhez kapcsolodod
valamennyi dokumentumot a Bér- és Munkaiigyi Csoport részére legkésdbb ezen
idépontot megel6z6 harom munkanappal meg kell kiildeni.

IX. Szerzodés modositas, atsorolas

(1) Szerz6dés modositas a munkaltatd és a munkavallalo kozos megegyezése alapjan illetve
kirendelés esetén a munkaltato egyoldali dontése alapjan torténhet. Szerzédés modositasara
a munkaltatdi jogkdrrel rendelkez6 jogosult, a bérszamfejtést végzo Bér- és Munkaiigyi
Csoport részére, legkésébb a havi valtozas jelentés leadasanak iddpontjaig.

(2) A szerz6dés modositas, atsorolas a munkavallald illetményét, vagy egyéb az alkalmazashoz
kapcsolodo feltételeket modositja, mely jogszabalyon (pl. kotelezd 1épés, minimalbér,
garantalt bérminimum emelése stb.), egyhazkeriileti, intézményi belsé szabélyzaton,
dontésen, vagy a felek megegyezésén alapul.

(3) Az egyhazkeriileti fenntartast intézmények esetében a szerz6dés modositast, atsorolast az
intézmény illetve a munkaltatéi jogkoért gyakorlo késziti el, egy példanyt atadva a
munkavallalé részére, 1 eredeti példanyt tovabbitva a Bér- és Munkaiigyi Csoport felé. A
Kolcsey Ferenc Reformatus Gyakorlo Altalanos Iskola és az Egyhazkeriilet keretében
muikodé szervezetek esetén az atsorolast, munkaszerzodés modositdst a szervezet,
intézmény vezetdjével egyiittmiikédve a Bér- és Munkaiigyi Csoport késziti el.

X.  Szabadsag megallapitas, nyilvantartas

(1) A munkavallal6 részére jaré szabadsag megallapitédsa, nyilvantartasa, kiadasa a munkaltatoi
jogkor gyakorldjanak hataskorébe tartozik. A munkaltatéi jogkér gyakorldjanak a
felelossége. hogy a szabadsag megallapitasa, nyilvantartasa, kiadasa a jogszabalyi
eldirasoknak megfeleléen torténjen. Az igénybe vett szabadsagokat nem elegendé az
intézményeknél, szervezeteknél nyilvantartani, azokat ho végén a ,Havi jelentés a
munkabol torténé tavolmaradasokrél” c. dokumentumon fel kell adni a Bér- és
Munkaiigyi Csoport felé szamfejtésre. A kiadott szabadsagnak a bérszamfejtési
rendszerben is meg kell jelennie, ugyanis azt munkaiigyi és tarsadalombiztositasi
ellendrzés keretében a hatésagok is vizsgaljak.

(2) A szabadsag megallapitasahoz hasznaland6 ajanlott nyomtatvany minta a szabalyzat 4. sz.
melléklete. A szabadsag nyilvantartasi modszerét az intézmények, szervezetek sajat
hataskorben alakitjak ki, a nyomtatvany kotelez6 adattartalmat figyelembe véve, illetve
gondoskodnak a kiadott szabadsagok dokumentalasarol.

(3) A gyermekek utan jard pdtszabadsag igénybe vételéhez sziikséges Nyilatkozat minta jelen
szabalyzat 5. sz. melléklete. a Nyilatkozathoz csatolni kell a gyermek sziiletési anyakdnyvi
kivonatét.



(4) Az apanak gyermeke sziiletése esetén, legkésobb a sziiletést kovetd masodik honap végéig
ot, ikergyermekek sziiletése esetén hét munkanap potszabadsag jar, amelyet kérésének
megfelel6 id6pontban kell kiadni. A potszabadsag igénybe vételéhez sziikséges bemutatni
a sziiletési anyakdnyvi kivonatot.

(5) A fogyatékos gyermekre jaré potszabadsag igénybevételéhez sziikséges bemutatni a
fogyatékossag tényét megallapito hatdsagi hatérozatot is.

(6) A megvaltozott munkaképességii munkavallalo részére jaré potszabadsag igénybe
vételéhez sziikséges bemutatni az err6l sz616 hatosagi hatarozatot is.

(7) Amennyiben a gyermekek utani potszabadsagra jogosultsig feltételeiben valtozas
kovetkezik be, azt a munkavallalonak haladéktalanul jelentenie kell munkaltatoja felé.

(8) Amennyiben (4)-(6) bekezdésekben meghatarozott potszabadsagra jogosultsag
feltételeiben valtozas kovetkezik 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 a munkaltatoknak.

XI. Bérszamfejtés folyamata, dokumentumai

(1) A bérszamfejtési feladatokat az ORGWARE Kft. altal fejlesztett, DolBer bérszamfejtd
program segitségével végzi a Bér- és Munkaiigyi Csoport. A bérszamfejté program
jogszabélykovetése teljes koriien biztositott, a jogszabalyi valtozasok megfeleld
alkalmazasa érdekében a bérelszamolast végz6 munkatarsak szakmai tovabbképzése
biztositott. A bérszamfejtés az intézmények, szervezeti egységek altal megkiildétt adatokon
alapul.

(2) A bérszamfejtés alapdokumentumai:

a) a munkajogviszonyt Iétesitd és megsziintet0 okiratok, atsorolasok,
munkaszerz6dés modositasok, kifizetési engedélyek,

b) munkavallalok nagyobb korére egységesen kiterjesztett juttatasok (béren kiviili,
egyes meghatarozott juttatdsok, munkaruha stb.) esetében a folydsitast
magalapoz6 bels6 szabalyzat, az egyhazkeriilet, intézmények dontést hozo
testiileteinek hatdrozata, jovahagyo dokumentuma, illetve ezek alapjan készitett
feladasok,

¢) a havi tdvolmaradés-jelentések,

d) valtozobér feladasok,

e) tarsadalombiztositasi ellatds szamfejtését és folyositasat alatdmasztd
bizonylatok.

(3) A bér- és munkaitigyi feladatok hatékonyabb végzése, a szervezettség javitasa érdekében a
havi jelentéseket a szabalyzatban meghatirozott hataridére és a mellékletekben kozolt
formatumban kell az intézményeknek, szervezeti egységeknek egységesen elkésziteni.



XII. Munkaban valé jelenlét és tavollét adatai, dokumentumai

(1) A munkaban t5lt6tt id6 igazolasdnak a dokumentuma a jelenléti iv. A jelenléti iv vezetése
a szervezeti egységeknél kotelezo, melyen fel kell tiintetni a munkabdl tavol toltott idoket
€s azok jogcimeit is. Kivételt képeznek azok az esetek, amelyekre vonatkozéan a térvény
mentességet ad a jelenléti iv vezetési kotelezettség aldl (pedagdgusok, oktatok). A tavollét
igazolasara szolgdlé dokumentumokat a szervezeti egységek gyijtik honap kozben,
beleértve a tarsadalombiztositasi ellatassal kapcsolatos (pl. tadppénzes papir, stb.)
okmanyokat is.

(2) Az 0Gsszes dolgozd esetében a targyhénapra vonatkozé tavolléti adatokat az
intézmények, szervezeti egységek a szabalyzat 6. sz. mellékletét képezo ,,Havi jelentés a
munkabél térténé tavolmaradasokrol” elnevezésii nyomtatvanyon adjik meg.

(3) A nyomtatvanyon személyenként és jogcimenként kell feltiintetni a tavollét kezd6 és
befejezo napjat, a tavolléti jogcimének megadasaval (20. sz.melléklet).

(4) A teljeskoriiség biztositasa érdekében az Gsszesitore fel kell felvezetni a tartésan tavollévé
dolgozok 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 Munkaiigyi csoport részére.

(6) A munkavallalok altal kivett szabadsagok idotartamat a tavolléti osszesitére kell az
intézményeknek felvezetni. Az eseti szabadsag engedélyezési okmanyokat, nyilvantarto
lapokat nem kell megkiildeni a szamfejtéshez, azok megérzésérol és irattarba
helyezésérol az intézmények sajat maguk gondoskodnak.

(7) A dolgozok altal leadott egyéb tavolléti okmanyokat az intézmények gytjtik honap kézben,
majd felvezetik a tavollétet 6sszesité kimutatasba.

(8) A tavollétet igazol6 részletes dokumentumok az intézményeknél maradnak, kivéve ha a
tavolléthez valamilyen térsadalombiztositasi ellatds kapcsolodik. Ebben az esetben a
folyositashoz, szamfejtéshez sziikséges dokumentumokat (pl. tappénzes papir) az
Osszesitovel egyiitt a Munka és Bériigyi Csoport részére meg kell kiildeni.

XIII. Valtozo bérek feladasa, dokumentalasa

(1) A havi bérszamfejtéshez a tavolléteken tilmenden az intézményeknek, szervezeti
egységeknek fel kell adni a valtozo béreket, melyek legjellemzdbb jogcimei:

a) rendkivili munkavégzés (50 %, 100 % potlék). Teljes napi munkaidé esetén
naptari évenként kétszazétven ora rendkiviili munkaidé rendelheté el,
kizarolag irasban. A munkavallalé és a munkaltaté irasbeli megallapodasa
alapjan az évi 250 éra rendkiviili munkaidén tilmenden naptari évenként
tovabbi 150 o6ra rendkiviili munkaidé rendelheté el (onként vallalt
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tilmunka). A munkavaillalé a megillapodist a naptari év végére mondhatja
fel. A rendkiviili munkaidé aranyosan rendelheté el, ha a munkaviszony év
kiozben kezdddott, vagy hatarozott idére szol, vagy a munkavaillalé
foglalkoztatasa részmunkaidében torténik.

b) miszakpotlék (15%, 30%)

c) helyettesitési dij, eseti jellegti,

d) illetmény-kiegészités eseti jellegi,

€) egyeb eseti jelleggel folyositott munkavégzéshez kapcsolodo juttatas (melynek
a konkrét jogcimét a feladasban fel kell tiintetni),

f) vasarnapi potlék.

(2) A valtozé bérek feladasanak alap dokumentumait (pl. jelenléti iv, tuléra kimutatas,
helyettesitésre vonatkozé megbizas, rendkiviili munkavégzés irasbeli elrendelése, stb.) az
intézményeknek illetve a szervezeti egységeknek kell az iratkezelési szabalyoknak
megfelelden 6rizni.

(3) A tavollétrdl illetve a valtozé bérekrol készitett, az intézményvezetok, szervezeti
egységvezetok aldirasiaval igazolt kimutatasokat a targyhénapra vonatkozoéan, a
targyho 28. napjdig (ha hét végére vagy linnepnapra esik, a hét végét, vagy iinnepnapot
megel6z6 munkanapon) kell a Bér- és Munkaiigi Csoport részére megkiildeni. A
targyho 28. napja uténi elére nem lathaté valtozasokat legkésobb a targyhonapot kovetd 2-
aig lehet potolni vagy a kovetkezo havi valtozas jelentéssel utdlag feladni.

(4) Az egységes eljarasi rend biztositdsa céljabol a valtozé bérek feladdasa a 7. sz.
mellékletnek megfelelé formaban és az abban foglalt tartalommal torténik az el6zéekben
rogzitett hatarid6 figyelembe vételével.

XIV. Megbizasi szerzéodések

(1) Adészammal nem rendelkezé kiilsé maganszemélyek részére, illetve sajat dolgozo
esetében munkakorébe nem tartozo feladattal torténé megbizas esetén torténhet megbizasi
dij kifizetés. A megbizas az Egyhazkeriilet sajatossagait figyelembe véve érinthet vilagi
illetve egyhazi személyeket.

(2) A megbizasi szerz6dés megkotésére a munkaltatoi jogokat gyakorld vezetok jogosultak.

(3) Maganszemély esetében a megbizasi szerz6dés minimalis adattartalmat, mely sziikség
esetén bovithetd, a 8.sz. melléklet tartalmazza. A megbizasi szerz6dés elvalaszthatatlan
részét és az addlevonas alapjat képezi a 10. sz melléklet szerinti nyilatkozat.

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

(5) A megbizasi dijak szamfejtése a targyhavi munkabérrel egyiitt torténik. Rendkiviili
esetben a megbiz6 kiilon kérésére van lehetéség hokozi szamfejtésre.

(6) Adészammal rendelkezé maganszemély a megkotott megbizasi szerzodés alapjan
szamlat nyujt be a teljesitett szolgéltatasrol. Ez esetben a hatalyos adojogszabalyok alapjan

11



a megbizot adodlevonasi kotelezettség terheli. A levonandé adé mértékét a kifizetd
(megbizd) a megbizott nyilatkozata (10. sz. melléklet) alapjan allapitja meg.

(7) Egyéni villalkozéknak, gazdasigi tarsasagoknak is adhat6 megbizas oktatasi,
kulturélis, egyéb feladatok végzésére. A szabalyzat 10. sz. melléklete tartalmazza az ilyen
Jellegli szolgaltatds igénybevételére iranyulé szerzédések megkotéséhez javasolt minta
nyomtatvanyt. Ezen szerzédések nem tartoznak a bérszamfejtés korébe, kifizetésiik a
beérkezett szamlak és a csatolt megbizasi szerzodések alapjan az 4ltalanos elvek alapjan
torténik. Abban az esetben azonban, ha a szamlan az egyéni vallalkoz6 az ,.e.v.” vagy
»egyéni vallalkoz6™” kifejezést vagy a nyilvantartdsi szamot nem tiintette fel, az
Egyhazkeriilet mint kifizetd a megbizasi dijat leszamfejti, az adot és a jarulékokat a
hatalyos jogszabalyok szerint levonja.

XV. Munkabér eloleg

(1) A munkaltaté a munkavallalé személyi, csaladi koriilményeiben, jovedelmi helyzetében
bekovetkezett kedvezotlen valtozasokra tekintettel munkabér eléleget folyosithat. A
munkabér eldleg igénylése az elélegkéré lapon torténik. A kifizetést a munkaltatoi jogkort
gyakorl6 engedélyezi (12-13. melléklet).

(2) A személyi jovedelemadd torvény rendelkezései adomentes az olyan munkabéreldleg,
amelynek folyositasa legfeljebb hat havi visszafizetési kotelezettség mellett, legfeljebb a
foly6sitds napjan érvényes minimalbér havi Osszegének oOtszorosét meg nem halado
értékben torténik. Ha a munkaltato az altala az el6z6ek szerint folydsitott munkabéreléleg
visszafizetése elott (;jabb munkabérel6leget folydsit a munkavallalé részére, arra az eldlegre
ez a rendelkezés nem alkalmazhato.

(3) Amennyiben a munkabérelleg visszafizetése 6 havi részletfizetéssel nem torténik meg, a
maganszemélynek  kamatkedvezménybdl  szarmazo  jovedelme  keletkezik. A
kamatkedvezménybél szarmazo jovedelem utdn azonban a személyi jovedelemadé és a
szocialis hozzajarulasi adé megfizetésére nem a maganszemély, hanem a kifizetd kotelezett
a hatélyos jogszabdlyi el6irasok szerint.

(4) Even beliili ujboli folyositas csak az el6z6 eldleg teljes Osszegl visszafizetése utan, csak
rendkiviil indokolt esetben, a kéltségvetés felett rendelkezésre jogosult vezetd engedélyével
torténhet.

(5) A visszafizetés egyéb feltételeit a 13. sz. melléklet szerinti munkaltatd és munkavallald
kozott 1étrejott Megallapodas tartalmazza.

XVI. Képerny6 el6tti munkavégzés

(1) A képernyé elétti munkavégzés minimalis egészségiigyi €s biztonsagi kovetelményeit a
tbbszér modositott 50/1999.(XI. 3.) EiiM. rendelet szabalyozza.

(2) A szabalyozas kiterjed minden olyan munkavallaléra, aki a munkakori leirdsa szerint
legalabb 4 oran keresztiil rendszeresen képerny6s eszkozt hasznal.
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(3) Ha a munkaltatonal mikddé orvos megallapitja, hogy a munkavallal6 részére a képernyd
elotti éleslatast biztositd szemiiveg biztositdsa sziikséges, a munkavallalét szemészeti
szakvizsgéra utalja be.

(4) Ha a szemészeti szakvizsgalat eredményeként indokolt, illetve a munkavallalo 4ltal hasznalt
szemiiveg a képerny0 el6tti munkavégzéshez nem megfeleld, a munkaltatéo a munkavallalot
ellatia a minimalisan sziikséges, képernyé el6tti munkavégzéshez éleslatast biztositd
szemiiveggel.

(5) A képernyé elétti munkavégzésnek minésiilé munkakorok meghatirozisa a
munkaltatéi jogkort gyakorlé vezeté hataskorébe tartozik.

(6) A szemiiveggel kapcsolatos koltségtérités dsszegét a rendelkezésre all6 pénziigyi forrasok
fliggvényében az intézményvezeték és szervezeti egységvezeték sllapitjdk meg és
foglaljdk sajat belsd szabéalyzatukba, ezért az e cimen fizetett Osszegek az egyes
intézmények esetében eltérd Gsszeget mutathatnak.

(7) Altalanos elvként megfogalmazhato, hogy a szemiiveg hasznélatanak sziikségességét két
¢venként ajanlott feliillvizsgalni. A koltségtérités ajanlott maximalis dsszege 50 000 Ft,
melyen beliil a keret téritési 0sszege ne haladja meg a 15 000 Ft Gsszeget.

(8) A koltségtérités elszamolasahoz benyijtandé dokumentumok:

a) Foglalkozas-egészségiigyi orvos altal irt Beutalé, melyen szerepelnie kell a
kovetkez6 megjegyzésnek: ,,Képernyo elotti éleslatiast biztosité szemiiveg
hasznailatat javaslom.”.

b) Szemészeti szakorvos aldirasaval és pecsétjével ellatott vizsgalati lap.

¢) A munkaltaté nevére, cimére Kkiallitott sziamla, melyen szerepel, hogy
»képernyo elotti munkavégzéshez éleslitast biztosito szemiiveg”, tovabba a
szamlara kézzel felvezetve: ,Hasznalatra atvettem”: dolgozo aldirasa.

(9) Amennyiben a (8) a), b) bekezdésben felsorolt, benyujtandé dokumentumok nem
keriilnek csatolisra a szimla mellé, az Szja. torvény rendelkezései szerint a nyujtott
timogatas adokoteles jovedelemnek mindsiil, melyb6l a Gazdasagi Hivatal a
kozterheket a hatilyos jogszabalyok szerint levonja.

XVII. Munka- és védoruha juttatas

(1) A munkavéllalét az egészséget, testi €pséget veszélyezteté munkakordokben illetve
kozegészségligyi vagy szolgélati érdekbol egyéni védofelszerelés illeti meg. Az ezzel
érintett munkakdroket és a biztositando védofelszerelések korét az intézmények, szervezeti
egységek sajat miikodési koriikknek megfelelden, sajat hataskorben hatarozzak meg.

(2) Azon munkakorokben, ahol a munka a ruhazat nagymértékii szennyezodését, vagy

elhaszndlodasat okozza, a munkaltato az eltér6 igénybevételt figyelembe véve a
munkavallal6 részére munkaruhat biztosit.
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3)

4

Figyelembe véve az intézmények, szervezetek 6nallo gazdalkodasi jogkorét, kézponti
munka €s védéruha juttatasi szabalyzat nem keriil kiadasra. A munkaruhara jogosultak
korét, a juttathat6 munkaruhdk tipusat, és az ezekre Kkifizetheté 0sszegek
nagysagrendjét, a munkaruha nyilvantartasi rendszerét az intézmények, szervezeti
egységek sajat szabalyzatban kotelesek meghatarozni. A szabalyzat egy példanyat
tajékoztatas, hatosagi ellendrzések, illetve az ellenjegyzési feladatok segitése céljabol
megkiildik a Gazdasagi Hivatal részére. A munkaruha juttatas nyilvantartasara vonatkozéan
javasolt Munkaruha nyilvantarté karton vezetése (21. sz. melléklet).

Uj védéruha csak a dolgozonal kintlévd, elhasznalodott védéruha leadasat, selejtezését
kovetden, ) munkaruha csak a kihordasi id6 lejartat kovetden adhatdo a munkavallalo
részére. A munka és védoruha juttatds kezdd napja az atvétel napja (nem a szamla
teljesitésének napja), melyet a dolgozé a szamlan a ,,haszndlatra atvettem™ kifejezés, a
datum feltiintetésével és alairasaval dokumental. A munkaruha, védéruha atvételének ténye
a szamla mellékletét képezo atvételi elismervényen is dokumentalhato.

(5) A Gazdasagi Hivatal kizarélag a szabalyzatok alapjan, szigorian az abban foglaltaknak

megfelelé mennyiségl, tipusu, dsszegli munkaruhat tartalmazé szamlat fogadja be. Az
adott szervezetnél az érvényesités keretében sziikséges vizsgalni a munkaruha juttatassal
kapcsolatban megfogalmazott tartalmi kdvetelmények meglétét, betartasat.

XVIII. Kiils6 — bels6 adatszolgaltatas

(1) A kiilonb6z6 munkaiigyi, tarsadalombiztositasi adatszolgilatis a NAV, OEP, KSH,

MRE Zsinati Hivatala stb. felé egyhazkeriileti szinten Osszesitve torténik, a Bér- és
Munkatiigyi Csoport feladatvégzési hataskorében, melyhez sziikkség esetén jogosult —
kizarélag a térvényi eldirasok betartasaval - a kdzpontilag rendelkezésre nem 4ll6 adatokat
az intézményektol bekérni.

(2) A tantigyi feladatokkal, normativ finanszirozassal Osszefiiggd létszam és béradatok

szolgaltatasa az intézmények altal torténik.

XIX. Ugyfélfogadasi rend

A Bér- és Munkaiigyi Csoport iigyfélfogadasi rendje:
hétfo, kedd, szerda, péntek: 9 — 12 éraig
csiitortok: 13 - 16 oraig

XX. Hatalybalépés

Jelen szabalyzat 2019. januar 1-t6l 1ép hatdlyba, az abban foglaltak alkalmazésa kotelez6 az
Egyhazkeriilet sajat fenntartdsu intézményei, valamint az Egyhazkeriileten beliill mikddo
Osszes egy€b szervezet részére. A szabdlyzat illetve annak mellékletei a szabalyzat

jovahagyasat kovetéen www.ttre.hu honlaprol letolthetok.
A Tiszantuli Reformatus Egyhazkeriilet EInoksége nevében éllenjegyzem:

/é\} Lll’\/\.: <z %
Pr. Fekete Karol

plispok
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XXI. MELLEKLETEK
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Munkabér kifizetés modja:

Pénzintézet megnevezése és bankszamlaszama:

Gyermekek adatai (neve, sziiletési helye, ideje, anyja neve, TAJ szama, ad6szama):
|
2.
3.
4.

Egyéb eltartottak adatai (neve, eltartas kezdete):



1.sz.melléklet

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

a munkakor betoltéséhez sziikséges bemutatni):

Iskolarendszer(i oktatds keretében szerzett szakképzettségek (iskola megnevezése, kar, szak,
képesités, oklevél kelte, szima, amennyiben a munkakér betdltéséhez sziikséges bemutatni):

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

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

betoltéséhez sziikséges bemutatni):

Nyelvvizsgdk (megnevezés, fok, oklevél kelte, szdma, amennyiben a munkakor betdltéséhez

sziikséges bemutatni):



1.sz.melléklet

Parhuzamosan fenndllé, munkavégzésre irdnyulé jogviszonyanak adatai (munkaltaté
megnevezése, munkaviszony kezd6napja, adatokat igazol6 okirat megnevezése):

Korabbi munkaviszonyban toltott id6tartamok (munkaltaté megnevezése, beosztas,
munkaviszony kezdénapja, megsziinésének napja, médja, adatokat igazol6 okirat megnevezése):

Alkalmazasra vonatkozo adatok

Munkaltaté megnevezése, székhelye........................... e e

KOIts€gviseld KOAJa: ........ccorwuureeusmnnreessnnseesssessssssseesssssssessssssssssssannns S A e

MUNKAVEGZES NELYE: ......ooouecerreeeeeceeeeessssssssessssssssssessssssssssssessssssssssssssssssssssssssssssssssassssssssssssssssssssssssssnsesssesssmssse

MunKaKore (€S FEOR SZAMA): .....evvuuummuserseesssssenssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnssssssssssssnsssssssssssnnns

Foglalkoztatas jellege (hatdrozott idejii/ hatarozatlan idejii): .......ccccoowwrvveruummeeerressmsneeesessessssssessesessssnnne
Alkalmazas kezd6 napja (hatarozott id6 eSEtén VEZE iS.): ......ccccmrrvevummmemeeeeessssssssnsessssssssssssssssssssessssssennes
MUNKADA AlIAS NAPJA: ..ovoeeeeeeeeeeeeiiies et ssssssessssssessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssessssssesseessssesssennsesseens
Munkaideje (teljes munkaid6/részmunkaidd és MEIrtEKE): ....oo..umrveeeeeerrreeesesseeesesseseeeeseeeeeseseesessseee
Kotelezd 6raszama: ........... e = I

PRODaIdl: e e ettt et sae et eaeseeasaeaee s aenenanns

CYAROrNOKT 07 «coiisinmisnismiiissmis i s o e e e s
MephiZasoiol veretBues FRVENT  — . s i B S o e S RS
Alkalmazashoz SziKSEges KOteleZG KEPZES: ......oourrrveuuuieneerervssiseseesssssssessessssssssssssssssssssssssesssssssssesssssssnens

MInOSItes] KMEICTOMSOI: i i arsisseiest A RS a TpSF etmems e



1.sz.melléklet

Munkakér ellatisihoz jogszabalyban eléirt kovetelmények (iskolai végzettség, szakképzettség,
szakképesités, tudomanyos fokozat, akadémiai tagsag, egyéb):

Munkakor ellatisihoz kapcsolédé, a besorolds alapjaul szolgdlé iskolai végzettségen,
szakképzettségen feliili, azonos képzettségi szinten szerzett tovabbi szakképesités,
szakképzettség (és hasznositasa a munkaid6 aranyaban):

Megallapitott alapilletMENY: ...........cc.ccccommmumussssssmsssssmrsesrrsssssmsmssssssssssssssssssssssssssmssassssssssssse Ft/hé
Il etMIENY-KICEESZILES: ......ommoeenricmcsseciemmuississssssascsssssssessasssssssanssassssamsssssssasmssssssamsassssamsssssss sassassssomsessssscamsssssnans Ft/h6
€5 o g 4[5 v L] e ST S —— Ft/hé

[lletménypétlékok:

.................................................................................................................................................................................... Ft/ho
.................................................................................................................................................................................... Ft/ho
.......................................................................................................................................................... Ft/ho
Egyéb
........................................................................................................................................ Ft/ho
Osszesen: Ft/ho
ERVOD DOBICKOK: b cniiccsnniioiniossssssosssnsiiissostosssedisamsasho i 4 iAo Ft/félév
Kol oicunmnsmsaang ainioims BV sapssmsisomsnin MO wssreis nap

Munkaltato alairasa

Munkavallalé alairasa



A munkiltaté megnevezése,
cégszer(i bélyegzsje

Beutalas munkakari orvosi alkalmassagi vizsgalatra*
(A munkéltaté tolti ki)

A munkavillalGineve: . o e inemmisi Szl i €V o nap.....
BRI o siremeemiosornmmenn ok st e e ey i o e LS e R e e S TS e S N NG
MuUnKkakore: ..............ooviuimicinnicnsiisssccssnessscessassssnnins TAJT SZAMA: ...ooivii e
A vizsgdlat oka: munkiba 1épés el5tti, munkakor (hely) valtozas elétti, soron kfviili, z&r6vizsgalat**
A munkakér (munkahely) fébb egészségkarosité kockdzatai***
Kockdzat A munkaid§ Kockédzat A munkaidd
jelzése megnevezése egészében ‘&egy jelzése megnevezése egészében ré:gy
1. Kézi anyagmozgatis 14. | Porok, megnevezve:
1.1 5 kp-20 kp
1.2.| >20kp-50 kp
1.3. | >50kp
2. Fokozott baleseti VBSZer (magasban 15. chyl anyagok. megnevezve:
végzett, villamos Uizemi, feszliltség
datimenkay. = | | | eeeeeee—————_
egyéb: T e e vl e o e R
3. | Kényszertesthelyzet (gornyedés, 16. | Jarvanyilgyi érdekbdl kiemelt
guggolds) munkakor
4. | Ulés 17. | Fertbzésveszély
s. | Angs 18. | Fokozott pszichés terhelés
6. | Jaréds 19. | Képemnyd eldtt végzett munka
7. | Terheld munkahelyi klfma (meleg, 20. | Ejszakai m@szakban végzett
hideg, nedves, véltoz6) munka
8. | Za 21. | Pszichoszociédlis tényezSk
9. | Ionizdlé sugérzds 22. | Egyéni védBeszk. dltali terhelés
10. | Nem-ionizél6 sugérzds X (5 -7 T ———
11. | Helyileg haté vibrdcié | = | b e
LT i e D, T O (o
13. | Ergon6émiai tényezk
Keltz i i e Sledioas e hi6. s napjén
a munkéltaté aldirdsa, hiteles bélyegzdje
- % Id8szakos alkalmassédgi vizsgédlathoz e nyomtatvany hédtoldaldn 1v8 beutal$ hasznslhatS.
** A megfelel6 sziveget alé kell hdzni.
*** A megnevezett munkakdrben fenndllé kockdzatok megfelelS rovatéba tintdval kell X-et frni, ahol tdbb tényez6 van felsorolva, a megfeleldt
ald is kell hdzni.

LA




Munkaltato fejléce

3. sz. melléklet

BEJELENTES

uj dolgozé alkalmazasarol

A munkavaillalé

Neve:

Sziiletési neve:

Sziiletési helye, ideje:

Anyja neve:

Lakcime:

Adoazonosito jele:

TAJ széma:

Alkalmazas kezd6 idépontja:
Jogviszony iddtartama:
Munkaid6 mértéke:
Munkakdore, FEOR szama
Nyugdijas (megfelel6 alahuzando)

Nyugellatas tipusa:

igen/nem

ligyintéz6 alairasa

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



Szabadsag nyilvantarté lap

Ssssssssnen AL LA L L) évre

Név:
Fizetési osztaly, fokozat:
Beosztas:

Targyévi alapszabadsag :

Fizetési fokozatra/életkorra jaré pétszabadsag:
Oktatd/nevelé munkat végz6k pétszabadsaga:
VezetGi potszabadsag:

Gyermekek utan jaro szabadsag:

Egyéb Mt./Kjt. szerinti potszabadsag:

Targyévi szabadsag osszesen:

El6z6 évrél athozott szabadsag:
MINDOSSZESEN:

Munkajogviszony sziinetelése/sziineteltetése:
Jogcime:

Els6é napja:

Utolso napja:

4. sz. melléklet

Igénybevétel
Mikortol veszi Meddig Igenybe Meg e
3 2 vett maradt Munkavallalé
kia tartézkodik e
napok napok alairasa

szabadsagot? | szabadsagon? 5
szama szama

Engedélyezé
alairasa

Mindosszesen:




NYILATKOZAT
Gyermek utdn jdro potszabadsdg igénybevételérdol

Az Mt. 118. § alapjan a munkavallalonak a tizenhat évesnél fiatalabb egy gyermeke utan kettd, két
gyermeke utdn négy, ketténél tobb gyermeke utdn Gsszesen hét munkanap potszabadsig jar. A
pOtszabadsag szempontjabdl a gyermeket el6szor a sziiletésének évében, utoljara pedig abban az
évben kell figyelembe venni, amelyben a tizenhatodik életévét betolti.

Kérem, hogy az alabbi gyermeke(i)m utan jaré pétszabadsagot részemre megadni sziveskedjenek.

MUNKAVAIIAIO NEVE: ....oeeeet ettt e e e e e e e e e,

Munkaltatd MEGNEVEZESE: ....c...neeiieiti et

Gyermekek adatai:

Lo MV oo siisii s s st e ;anYIe SEMEERIREVE: . o i chene
szlletesi hely it . ..o = st S i s ains ;
RAY SZAM e o e e e e Teaess 2 ad0azZenNoSItO i s e e e e e

i L - coinicnanm G TR AR AR R R 2 - anyia SZHEIEs] DBVE: ......covisvasvsssusssussiansvin
AT | (S TS 111 ) 8 T [« FS USROS USROS .
TATSZAM: ..ot 3 DOBRZONORIOT. .« < vevmisiiveisan sias susmivisaminsssons

3. MV e , anyja sziiletési neve: ............ooevviiiieiiiiinnn.
SZULELEST Nely,id0:. ... et et st aa s bt aeen s \
TATszam:. ... BT [0 F:V40) 1 (0 1 110 [0

B BV: v onnii i cilainiieviost ey , anyja sziiletésineve: ..............cooiiiiiiiiiinn.
SZ e S O Iy I O s s e e e e s
TAY SZAM: cccovninss s vosms s ovns vonasess 513008200080 o e e e e e

Kee ] P 0] | e EV i ioinesinnesesinsscssses ho .o ovoeas nap

munkavallal6 alairasa

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

munkaltatd
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8. sz. melléklet

MEGBIZASI SZERZODES

/magéanszemély, vagy adoszammal rendelkez6 maganszemély részére/

mely Iétrejott egyrészrol a Tiszantili Reformatus Egyhazkeriilet /vagy az alkalmazé
INIETHIENY PORIOS. DOVE | . oicincmmnsimsessunmonin soviisimnsiiiises sttt
CIME: . e, , addészama 19876182-2-09, bankszamlaszama:
11738008-20011428 (tovabbiakban: megbiz6), masrészrol

(név)
(sziil. hely, év, hd, nap)
(anyja neve) (ad6szama)
(lakcime)
(addazonosito jele) (TAJ szama)
(foallast munkahelye)
(tovabbiakban: megbizott ) kdzott az alabbi feltételek szerint:
1. A megbizé megbizza a fent nevezett megbizottat
a szervezeti egységénél
feladatok elvégzésével, vagy
A megbizott fenti szolgaltatas keretében vallalja a
elvégzését.
2. A megbizott feladatat a munkahelyen
/vagy helyen/ koteles teljesiteni.
3. A megbizasi szerzodés érvényessége: év hé naptol
év ho napjaig tart.

A megbizasi szerzddés kozos megegyezéssel a szerzodés lejarta el6tt is felbonthatd,
illetve meghosszabbithato.

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

latja el.

5. A dij kifizetésére a szerz6désben foglalt feladat teljesitésének igazolasa alapjan keriilhet
sor, a munka elvégzése utan. A dijazast terhel6 levonasokat a kifizetére vonatkozo
szabélyok szerint a megbizo levonja.

6. A megbizas nem tartozik megbizott munkakéri kotelezettségei koz€ (sajat dolgozo esetén).

7. E szerzédésben nem szabalyozott kérdésekben a Ptk. el6irasai az iranyadok.

Debrecen, év hé nap.

megbizd megbizott



9. sz. melléklet Szervezeti egység kodja:.................

Adoeléleg-nyilatkozat az adoeléleg megallapitas modjarol és a meghatirozasa soran figyelembe
veheto koltségekrol

A nyilatkozatot ad6 maganszemély

neve:

sziiletési neve:

sziil. hely, év, ho, nap:

anyja neve:

lakcime:

adodazonosito jele:

addszama: TAJ szama:

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

— zsinati nyugdijintézeti torzsszamom:

— bekebelez6 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 tagsagomat? igen — nem
(tagsag esetén a zaradékolt belépési nyilatkozat, illetve a
magéannyugdij-pénztari tagsag fenntartasarol sz616 nyilatkozat masolatat csatolni kell)!

3. Felsooktatasi 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 folyészamlira kérem utalni:

6. Foallasu munkahellyel rendelkezem-e? igen — nem
(Igen valasz esetén csatoland6 a masik munkaltato igazolasa a munkaviszony fennéllasardl és arrol,
hogy ebben a jogviszonyban a foglalkoztatas eléri-e a heti 36 6rat.)

| | e e

megbizott



10.sz. melléklet
MEGBIZASI SZERZODES

/egyéni vallalkozoval, illetve gazdasagi tarsasaggal/

mely Iétrejott egyrészrol a Tiszantili Reformatus Egyhazkeriilet

/vagy az alkalmazé intézmény pontos neve /  .eeeeeieieeiiieeeiieeeeeeessaaan, . cime
.................................................... adoszama 19876182-2-09, bankszdmlaszama: 11738008-20011428
(tovabbiakban megbizd), masrészrol

gazdasagi tarsasag/egyéni vallalkozo)

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

1. A megbiz6 megbizza a fent nevezett megbizottat:
A szervezeti egységeénél
feladatok

elvégzésével.
A megbizott a fenti szolgaltatasban viéllalja a

elvégzését.

2. A megbizott feladatat a helyen koteles teljesiteni.

3. A szerzédésben vallalt feladat ellatasat végzo személy:

4. A megbizasi szerz6dés érvényessége: év ho -t6l év ho  -igtart.
A megbizasi szerz6dés kozos megegyezéssel a szerzOdés lejarta elétt is felbonthatd, illetve
meghosszabbithato.

5. A megbizasi szerz6désben rogzitett feladatot a megbizott
Ft/ ora, Ft/ honap vagy Ft 6sszegli dijazasért latja

el.

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

a) A megbizott a szolgaltatasrol teljesités igazolast kdvetden 20 -ig szamlat koteles
kiallitani, melyet utalvanyozés illetve a Gazdasagi Hivatalba tortént beérkezés utdn — a megbiz6 15 napon
beliil 4tutalassal egyenlit ki.vagy

b) A megbizott teljesités igazolast kdvetden a havonkénti teljesitésrdl tirgyhonap utolsé napjaig szamlat allit ki,
melyet utalvanyozas és a Gazdasagi Hivatalba valo beérkezés utdn — a megbizé 15 napon beliil 4tutalassal
egyenlit ki.

Jelen szerz6désben nem szabalyozott kérdésekben a Ptk. vonatkozo rendelkezései az iranyadoak.
A szerz6dd felek a jelen szerzodést, mint akaratukkal mindenben egyezot, jovahagyolag és sajat keziileg irtdk
ala.

Debrecen, év hé  nap.

megbizé megbizott



11.sz. melléklet

SZERVEZETI EGYSEG FEJLECE
“

TELJESITES IGAZOLAS, KIFIZETESI ENGEDELY

(Megbizasi szerzodéshez csatolando)

Megbizott neve/megnevezése:

Megbizott adéazonosité szama/adészama:
Megbizas targya:

Szervezet kodja:

Megbizas teljes idotartama:

Megbizés teljesitésére vonatkozo adatok:

= Meghizis (r€szteliesiies) MEPNEVETESe .. oo visissimmsiosssissorss s i iviasassss
I T

- Kifizetheté megbizasi dij 6SSzege: ........covviniiiiiiiiiiiie e Ft
Debrecen, év hé  nap.
A megbizasi szerzodésben foglaltak A kifizetést engedélyezem:

teljesitését igazolom:

teljesitésre jogosult alairasa intézmény, szervezeti egység
vezetdjének aldirasa



Szervezeti egység kod: 12. sz. melléklet

KERELEM
ALUIITOTt e (Intézmény
megnevezese) munkavallal6ja azzal a kéréssel
FOTAUIOK oo oo vmin i vt S e e s e s eme , hogy részemre
.......................................... Ft 0sszegli munkabéreldleg ....... havi részletre torténd

kifizetését engedélyezni sziveskedjen.

Személyes adataim:

Szil. id6:
Anyjaneve: e
SAE SHIN.  aciuseiisescnnianiiiies i
e S Y

Adodazonositd jel: ...

Munkabéreldlegemet a kovetkezé bankszamlaszamra* kérem utalni:

VAGY
Munkabérel6legemet pénztarban* kérem kifizetni (ez max. 100 ezer forintig lehetséges).
Ebben az esetben elérhetd vagyok a .............c.oovviviiinennnnn.... telefonszamon.
Debrecen, ......ccovvviiiiniiinn.,

munkavallald



13. sz. melléklet

MEGALLAPODAS

Mely Jehei0f CoMMERIl 8 - oir e et e sons irinn saN R sk SR Ry AR RN AR SRR R A S SRR AR RS RS A
..................................... (intézmény neve, cime), tovabbiakban munkaltaté, masrészrol
....................................................... SEIE oiociciivnnsnicansessnrnorisasansesinseiiienspbunnin

BILi: v wviessnssosemorvEnRe b s SECTNG. STRIN. ..o vvoncninssses wsaminssssos sas s s aes s s

| FY 03 144 , addazonosito
SZAMA ...t ieieeeeee e e e eaananas tovabbiakban munkavaéllalo kozott az alabbiak
szerint:

1.) Munkaltatd6 a dolgozd irasbeli kérelme alapjan ........................ Ft.
BT e forint Gsszegli munkabér eldleget
folyosit a dolgozo6 részére ............ hénapos idétartamra, kamatmentesen.

2.) A munkaltaté €s a munkavallalé megallapodik abban, hogy az 1.) pontban megjelslt
Osszegli munkabér eldleget ................. havi egyenl6é részletben, minden hénap

08-an a Gazdasagi Hivatal a munkabérbdl levonja.

3.) A munkavallal6 tudomasul veszi azt is, hogy amennyiben a tartozas visszafizetését 6
havi részletfizetéssel nem teljesitette, a fennmaradé Osszeget a munkéltaté a
munkabérbdl egy dsszegben levonja.

4.) A munkavallalé munkaviszonyanak megsziinése esetén a még vissza nem fizetett
tartozas a munkaviszony megsziinésének napjan egy osszegben keriil levonasra. Ez
esetben a munkavallal6 hozzajarul ahhoz is, hogy a munkaltaté a munkabér eldleg
még vissza nem fizetett teljes Osszegét a szamara megallapitott munkabérbdl,
felmentési idére jaré bérbol, végkielégitésbdl, jutalombol, szabadsdgmegvaltasbol,
tappénzbdl stb. levonja.

5.) Jelen megallapodéds szerinti torlesztd részletek megfizetésének kezdd napja a
munkabér eldleg folyodsitasat kovetd honap bérfizetésének napja, €s minden
honapban ugyancsak a bérfizetés napjan valnak esedékessé a tovabbi részletek, a
felvételtdl szamitott hat honapon beliil.

6.) A munkaltatd 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 okbol a munkaltatonak nem fizeti vissza, a személyi
jovedelemadordl szolo 1995. évi CXVIL torvény alapjan kamatkedvezménybdl
szarmazo6 jovedelem keletkezik, mely utdn a kozterheket a hatélyos jogszabalyok
alapjan a munkaltato (kifizetd) koteles megfizetni.

Debrecen, .....cooovviiiiiiiiiiiiieen

................................ P.H.
munkaltatd munkavallald

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

Debrecen, . .....ovvvviiiiiiinnnnnn.
bérszamfejtd
PH.



14. sz. melléklet

Munkaltato fejléce

Munkaviszony megsziintetése

A munkavallalé

L R
Sz ST VG it e e e e e S e s
Sziiletési helyei€siideje:  covnivnmrmnn et st

B L

AdOazonoSilo SZAM:  iciicnics minrssvnessiouanionsionss somssasasiiansiasmns i ietsaionss

TATSZAM: ccovnsmosmi vt rses s iasris o sasss s s tanais

Lakeime: oo e e e e e e

L R e

Ertesitem, hOY @ ..........ccocooiuueiieeiieeeeeeeeeee, napjan létesitett, hatdrozatlan id6re sz6l6 munkaviszonyait,
.............. v .............h6 .............. napjan felmondom, és a felmondasi id6 utolsé napjan, 20..... .........h6
................ -n, az 2012.¢évi Ltorvény (a Munka Torvénykonyve) .......§..................bek............... pontja
alapjan felmondéas jogcimen megsziintetem.

Téjékoztatom, hogy felmondasi idejét a Munka Torvénykdnyve szabalyainak a figyelembe vételével, ........... éves
munkaviszonyara ............... napban éllapitom meg.

Felmondasi idejének elsé napja ........................... LUOISOMAPIA oot st A felmondasi id6n beliil
....................... tol, ........................-ig @ munkavégzés aldl mentesitem. A munkavégzés aloli mentesités

idejére, tavolléti dijra jogosult.

Munkabérének ¢és egyéb jaranddsagainak elszamolasara, valamint a munkaviszony megsziinésekor a
munkaviszonyra vonatkozo szabalyok szerinti igazolasok kiadasara, a teljes korii elszamolast kdvetden keriil sor.

Kérem, hogy a Munka Torvénykonyve 80. §-a szerint munkakorét, legkésdbb az utolsé6 munkéban t5ltott napon, a
munkaltatéi jogkor gyakorldja altal meghatarozott rendben adja 4t és a hasznalataba adott dolgokkal (leltari targyak,
munkaeszkdzok, anyagok), sziveskedjen elszamolni.

Munkabérét és egyéb jarandosagait a Munka- és Bériigyi Csoport szamfejti és az utols6 munkaban tolt6tt napon
bankszdmldjara utalja. A munkaviszony megsziinésekor kiadni rendelt igazolasokat az elszamolds megtorténtét
bizonyit6 munkaltatdi tantsitvany ellenében a bér- és tarsadalombiztositasi iigyintéz6t6l veheti at.

A munkaviszonyb6l szarmazé igényének érvényesitése érdekében munkaiigyi vitat kezdeményezhet. A munkaiigyi
jogvitdban a Debreceni Kozigazgatasi és Munkaiigyi Birdsag (Debrecen, Perényi utca 1.) jar el. A keresetet a
munkaltatdi intézkedés kézhezvételétdl szamitott 30 napon beliil kell eloterjeszteni.

Indoklas:

munkaltaté

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



15. sz. melléklet

Munkaltato fejléce

Munkaviszony megsziinése

A munkavallalo

NEVEL i e s A R
Szilletési helye €5 ideje: ..coiiiciiniiiiiiinnnmesennsomenssnmsssmnas saeomneananses
BOYAARVEE i s a e s e e et
AdOAzZONOSIIO SZAMA:  ......veieie e,
TAY SZAMA:
LaKeime:
MunkaKore:

Ertesitemn, hOgy @ ............ccccoovvoveeeeieiinn.., 5 (v -ig hatarozott
idére létesitett munkaviszonya, ................................. a 2012.évi L. térvény (a Munka
Torvénykonyve) ............... - PO bek. ;.o pontja szerint a hatarozott idé lejartaval
megsziinik. Munkabérének és egyéb jarandosagainak folyositasat a jogviszony megsziinésével
leallitom.

Tajékoztatom, hogy munkabérének és egyéb jarandosagainak elszdmolasara, valamint a
munkaviszony megsziinésével kapcsolatos igazolasok kiadasira a teljes korti elszamolast
kovetden keriilhet sor.

Kérem, hogy a hivatkozott torvény 80. §-a szerint munkakorét legkésébb az utolsé munkaban
toltétt napon a munkaltatéi jogkor gyakorldja altal meghatdrozott rendben adja 4t és a
hasznalatdba adott dolgokkal (leltari targyak, munkaeszkozok, anyagok) sziveskedjen
elszamolni.

Munkabérét és egyéb jarandésagait az elszamold lap szerint, a Munka- és Bériigyi Csoport
szamfejti €s az utols6 munkaban tSltétt napon bankszamldjara utalja. A munkaviszony
megsziinésével kapcsolatos igazolasokat a bér- €s tarsadalombiztositasi ligyintéz6tol veheti 4t.

A  munkaviszonybdl szarmazé igényének érvényesitése érdekében munkaiigyi vitat
kezdeményezhet. A munkaiigyi jogvitdban a Debreceni Kozigazgatasi és Munkaiigyi Birdsag
(Debrecen, Perényi utca 1.) jar el. A keresetet a munkaltatéi intézkedés kézhezvételétdl szamitott
30 napon beliil lehet el6terjeszteni.

Munkaltato
Errol értesitést kapnak:
1. Munkavallal6
2. Munkaltaté
3. Tiszantali Reformatus Egyhdazkeriilet Gazdasagi Hivatala, Bér- és Munkaiigyi Csoport



16. sz. melléklet

Munkaltato fejléce

MEGALLAPODAS
munkaviszony kézos megyezéssel torténé megsziintetésérél

A munkavallalo
Neve:

SZUIEtESI NEVE: e
Sziiletési helye €5 ideje: oo
AMVIABEVEL it aremmee s s e peaes smees e o eaie
AdOAzonositd SZAMA: .
TAJ szama:
Lakeime: e
Munkakore: e

¢s munkaltaté megallapodnak abban, hogy a munkavallalé ................... napjan létesitett
munkaviszonyat ..................... napjéan, a 2012.évi L. tv. a Munka Térvénykényve .......... §
............ bek. .............. pontja szerint kdzds megegyezés jogcimen megsziintetik.

Megallapodnak felek abban is, hogy

e amunkavéllalé utolsé6 munkaban toltStt napja: ...

e amunkavéllal6 munkabérre ig jogosult,

* amunkavillalét ki nem adott szabadsag ellenértéke cimén  ........................... Ft illeti
meg.

A munkavillal6 munkabérének ¢és egyéb jarandésagainak elszamolasara, valamint a
munkaviszony megsziinésével kapcsolatos igazolasok kiadasira a teljes korii elszamolast
kovetden keriilhet sor.
A munkavéllalé munkakérét .............. 1E:1o10) + B részére adja at, és a
hasznalataba adott dolgokkal (leltari targyak, munkaeszkozok, anyagok) elszamol.

Munkabérét és egyéb jarandésagait az elszamol6 lap szerint a Munka- és Bériigyi csoport
szamfejti €s az utols6 munkaban t5lt6tt napon bankszamldjara utalja. A munkaviszony
megszinéséhez kapcsolddo igazolasokat —ugyancsak a munkaban t61tétt utolsé napon— a bér- és
tarsadalombiztositasi ligyintéz6tdl veheti 4t.

Munkavillalé és munkaltaté egyezéen kijelentik, hogy a munkaviszony megsziintetésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben megallapodtak, és a megsziint munkaviszonnyal

kapcsolatban egymassal szemben semmilyen igényiik vagy kovetelésiik nincs.

.................................. év.....ho ... nap e e P

munkaltato munkavallalo

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






Munkaltato fejléce 17. szamu melléklet

KIMUTATAS

munkaviszony megsziinése, megsziintetése esetén a Munkavallalé tartozasairol

Munkavallalo neve:

Adéazonosito jele:

Munkaviszony megsziinésének napja:

Munkaltaté megnevezése:

Szervezeti egység megnevezése:

Munkakor atadasi jegyz6konyv

Jelen vannak (név, beosztas):

........................................ (név) atadja, cerereerenrnesaenensesenseeeeeneeneenes (N1EV) atveszi a
.............................................................................. ( szervezet, szervezeti egység )
............................................. munkakdér ( munkakor megnevezése)

munkakorének iratait, feladatait:

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

Az atadas koriilményei, egyéb megjegyzések:



Az atad6 megjegyzései, észrevételei:

Atadé6 kozvetlen munkahelyi vezetdje

1., Bélyegzékkel elszamolt.

IVBOBICBYZES. . cociiausrsnssosuotossss usisimssinssioisosiivossionsaias ot 4sdsss s s s o asimsssasensaomen s SN

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

U5 [ T o e e - S ST e SO e R SO  N CS RE

3.. Kulc 1 elszamolt.

Nyilvantartast vezet6 alairasa



4., Szabadsag elszamolis:

El6z6 évrdl athozott szabadsag: ... munkanap
Targyévi alapszabadsag: ... munkanap
Targyévi pétszabadsag: .. munkanap
Targyévi szabadsag id6aranyosan: ... munkanap
Ev soran kiadott szabadsag: =~ . munkanap
Szabadsagmegvaltdas: ... munkanap
Megjegyzés: egyéb juttatds (jutalom, VEGKICIEZItES): .......ooocevooooeeerees oo

Nyilvantartast vezet6 alairasa

Rendszergazda
5., Gépen tarolt adatok mentésre keriiltek.

A nyilvantartott személyes adatok és jogosultsigok modositdsa, torlése megtortént. A
rendszergazda gondoskodik arrdl, hogy az illetékes Egyhazkeriileti rendszergazda az alabbi e-mail
fiokot a munkaviszony megsziinését kévetd naptdl a felhasznalé szamara hozzaférhetetlenné

tegye.
ICBIOTVZION: <ooocciuunivinssiissessisinssssmsssssnsmsssssrsssmaserasassassmmestssenssaessswesessaswsmmsssossenisoeseb b odsbcscasenmibs oo o WSS ARG

Nyilvantartast vezetd aldirasa

6., Informatikai eszkozokkel elszimolt.

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

L S e P

Nyilvantartast vezet6 aldirasa



7. Hozzaférésekhez sziikséges belépési kodok és jelszavak ata asra keriiltek, illetve a

hozziférések visszavondsa megtortént (Neptun, oktatdsi feliletek, palyazati feliiletek,
szoftverek, egyéb).

|V (T A g A ————————————EEEE

Nyilvantartast vezet6 alairasa

Mardéthi Gyorgy Kényvtdr
8., Konyvtarbol kélcsonzott konyvekkel elszamolt

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

MEEJEEYZES: ...ovevrrrreeeeessusussssssssssesssessssssssssssssssssss 4444544588831 RR 0 SA3

Nyilvantartast vezetd alairasa

Debreceni Reformdtus Kollégium Nagykényvtdra

9., Kényvtarbol kolcsonzott konyvekkel elszamolt

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

MEEJEEYZES: ..cvrerereeesrsesssessssssssssssss s

Nyilvantartast vezetd alairasa



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

10., Munkaruha és védéruha juttatissal elszimolt

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

L e

Nyilvantartast vezetd6 aldirasa

11., Felvett uti- és vasarlasi elleggel elszamolt (Pénziigyi Csoport)

Elszamolas alapjan tartozasa a Munkaltat6 felé: : .............c.ccccoeveeeennn.. Ft.

IMERICBYTIES: :.cocsuvenstsvsrssssissssonissiistiotosmomesssmrosmssmseessopets s bebesas oo Shat o595 e s e S e BSOS

Nyilvantartast vezet6 aldirasa

12., Helykozi utazasi bérlettel elszamolt

Elszamolés alapjan tartozasa a Munkaltaté felé: .............coccovveveuenn.. Ft.

L e

Nyilvantartast vezeté aldirasa

13., Mobiltelefon hasznalattal elszamolt.

Elszamolas alapjan tartozdsa a Munkaltatd felé: .............oooooeeeeeenn. Ft.

MEGJEEYZES: .....ceeeeeeeeeeeeeeceniseee s sessses st e sse s s s st sttt e e et

Nyilvantartast vezet6 aldirasa



Bér- és Munkaiigyi Csoport

Csoport)
Elszdmolas alapjan tartozdsa a Munkaltato felé: ..o Ft.

| CET A L L ————— R

Nyilvantartast vezet6 aldirasa

15., Utazasi utalvannyal elszamolt (Bér- és Munkaiigyi Csoport

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

MEEJEEYZES: ..covveesssesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssss s 1

Nyilvantartast vezet6 alairasa

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

Elszamolas alapjn tartozasa a Munkaltato felé: ... Ft.

MEEJEEYZES: ...eevveurssssneeeessssssssssssssssssssssessssssssssssssesssssssssss 4444888844444 48888 R LR AR AR RS

Nyilvantartast vezetd alairasa
Nyilvantartdsi Csoport
17., Leltir szerinti, elszamolasi kotelezettséggel atvett eszkozokkel, berendezésekkel
elszamolt

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

MEEJEEYZES: ....oouruereeussnseesssssssssssssssasssssssssssssssssessasss 5282144488880 AR AR AR

Nyilvantartast vezetd alairasa



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

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

M OIBRVIES: e S R S R e R e

Nyilvantartast vezet6 alairasa



18. sz. melléklet

Munkaltato fejléce

ELSZAMOLO LAP

(munkaviszonyt megsziintetd munkaltatéi intézkedés melléklete)

A munkavallalo

INBVE . oo s ccnimnesisvansvismmiies st s s S SR 2 5555 T es S5s WS ¥n s Srommessamrap AR AR e e omaton
Sziiletési helye ¢€s ideje:
e

Jogviszony megsziinésének idOPONtIa: ............ovuiiiit ittt
1. Szabadsag-elszamolas

Felhivom a bér- és munkaiigyi csoportot, hogy nevezett részére

) " munkanapra jard dsszeget szabadsagmegvaltas cimén fizessen ki

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

'+ TP munkanapra jard ki nem vett szabadidé atalanyt fizesse ki

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

a) betegség miatt :

................... HOBAP0ON . <o i o O cismiismcamanmeeibBimnseenssnn TRODRADAPOL

................... hémapban.... ... ool oo nen Pl i sn o INUNKSNEPOL
b) fizetés nélkiili szabadsag miatt:

................... honapbat...........coneatOl ccnnvominsuri s sense NUNKARGPOL

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

c) igazolatlan tavollét miatt:

................... BOnApban.......... oo coisiiAOl ciais civnsavsinssissi i svssinsesvemiinkanspot

................... hoénapban........... .......~t0l ......................-ig ............ ...munkanapot
d) egyéb ok miatt:

................... BODAPDEN. ... b O] Giiiiniinniinae i oo s BUNKRNAPOT

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

3. Levonandé még a jarandoésagaibol: (jogcimenként részletezéssel)

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

munkaltatd

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



19. sz. melléklet

Munkabél valé tavolmaradas jogcimei

— Tappénz (t6l-ig idépont, tdppénzes papirt mellékelni sziikséges)

— iizemi baleseti tippénz (t6l-ig id6pont, a baleseti jegyzokonyvet minden esetben
mellékelni kell),

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

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

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

— kezd6dd keresoképtelenség orvosi igazolas nélkiil (pl. 2018. 06. 25-én kezd6dé
betegségnél még 2018. 06. 30-an nincs tappénzes igazolas, ezért ezen a jogcimen kell
jelenteni a hianyzast),

— csecsemégondozasi dij /CSED/ (sziilés varhato idejét megel6z6 28. naptél kezdédden
168 napig, vagy a sziilés napjatol szamitott 168. napig),

— gyermekgondozasi dij — GYED (terhességi gyermekagyi segély lejartat koveté 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, tdl-ig),

— tanulminyi szabadsag illetménnyel (t61-ig),

— fizetés nélkiili szabadsag (t6l-ig),

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

— Kkiilfoldon tartézkodas (tol-ig),

— igazolt tavollét (t6l-ig),

— igazolatlan tavollét (t6l-ig),

— egyéb munkibél torténé tavolmaradas (tol-ig, illetmény nem jar erre az idére),

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

— temetés kozeli hozzitartozé esetén (t0l-ig, torvény szerint 2 nap illeti meg a dolgozot).

A munkabol trténd tdvolmaradas elnevezésii nyomtatvanyt havi rendszerességgel kell
kiallitani, az id6szak a targyhé elsé napjatol utols6 napjaig tart. A nyomtatvany kitdltésekor
kérjik sziveskedjenek az addazonositot minden esetben feltiintetni, ez megkonnyiti a
munkavéllalé pontos azonositasat (pl.: azonos neviiek esetén).



(8]

3.
6.

A

20. sz. melléklet

Az Adatfelvételi laphoz eredeti példianyban csatolandé mellékletek

Az alkalmazast kozvetleniil megel6z6 munkaviszony megsziinésekor a munkaltato
altal kiadott igazolasok (munkaltatoi igazolas, jovedelemigazolas, jarulék igazolas,
adatlap a birdsagi végzéssel meghatarozott tartasi kotelezettségekrdl, igazolvany a
biztositasi jogviszonyrol és az egészségbiztositasi ellatasokrol,

Nyilatkozat gyermekek utan jar6 potszabadsag igénybe vételéhez,

Nyilatkozat csalddi kedvezmény igénybe vételéhez, amennyiben relevans
Nyilatkozat els6 hazasok adokedvezményének igénybe vételéhez, amennyiben
relevans

Nyilatkozat bérkompenzaciordl, amennyiben relevans

Nyilatkozat személyi kedvezmény igénybe vételéhez, amennyiben relevans.

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

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

10.

11

15.

16.

17.

18

Az Adatfelvételi laphoz masolati példanyban csatolandé mellékletek

Személyazonosité igazolvany
Adodkartya

Lakcimkartya,

Taj-kartya,

. Beutalas munkakori orvosi alkalmasségi vizsgalatra,
12.
13.
14.

Foglalkozas-egészségiigyi alkalmassagi vélemény,

Hatdsagi erkdlesi 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 igazolo okiratok
Korabbi munkaviszonyokat, munkavégzésre iranyuld egy€b jogviszonyokat igazolo
okiratok (munkakonyv, munkaltatoi igazolas, kdzalkalmazotti igazolas stb.).
Nyugdijas munkavallalé esetén, a nyugdijat megallapito hatarozat,

. Munkaképesség csokkenést megallapito okirat,
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