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1. § Jogszabalyi hattér
(1) A Debreceni Reformatus Hittudomanyi Egyetem (tovabbiakban: Egyetem) a

a) Magyarorszagi Reformatus Egyhaz gazdalkodasarol sz616 2013. évi IV. torvény,
b) a2000. évi C. torvény a szamvitelrdl,

c) az 1995. évi CXVIL térvény a személyi jovedelemadorol,

d) a2012. évil. torvény a munka térvénykonyvérol,

e) a2013.évi V. térvény a Polgari Torvénykonyvrol

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

g) a2011. évi CCVL. torvény a lelkiismereti és vallasszabadsag jogar6l, valamint az
egyhazak, vallasfelekezetek és vallasi kozosségek jogallasarol,

h) a2013. évi . torvény a lelkészek jogallasarol,

i) a2011. évi CCIV. térvény a nemzeti felsboktatasrol,

J) a2007. évi Il torvény a Magyarorszagi Reformatus Egyhaz fels6oktatasi
intézményeirdl,

k) 50/1999. (X1.3.) EiiM rendelet a képerny6 el6tti munkavégzés minimalis
egészségiigyi €s biztonsagi kdvetelményeirdl,

1) az 1993. évi XCIIL torvény a munkavédelemrél

rendelkezései alapjan a munkatigyi folyamatokra vonatkozo eljarasrendjét az aldbbiak szerint
hatarozza meg.

2. § A szabalyzat célja
(1) Jelen szabalyzat célja bér- és munkaiigyi folyamatok szervezettebbé tétele, az egységes

eljarasi rend kialakitasa, az egységes belsé és kiils6 adatszolgaltatas kovetelményeinek,
azok dokumentumainak meghatarozasa.

3. § A szabalyzat hatalya
(1) A szabalyzat személyi hatalya kiterjed

a) az Egyetemnél munkaviszonyban, szolgalati jogviszonyban allé egyhazi és vilagi
foglalkoztatottakra és az

b) egyéb foglalkoztatashoz k6t6do jogviszonyban (hallgatdi, megbizasi)
foglalkoztatottakra.

(2) A szabalyzat targyi hatalya kiterjed az Egyetem hitéleti, felsGoktatasi, és az Egyetem
miikodtetésével Osszefiiggd egyéb tevékenységet ellatdo, munkaviszonyban, szolgalati
jogviszonyban vagy egyéb jogviszonyban torténd foglalkoztatasra.

4. § Gazdalkodasi jogkorok

(1) Az Egyetem a jovahagyott éves koltségvetésen beliil 6nallo gazdalkodasi jogkorrel
rendelkezik. Az adott koltségvetési kereteken beliil a rektor rendelkezik a gazdalkodassal
Osszefiiggd jogositvanyokkal, illetve felelds a gazdalkodasi keretek betartasaért.

(2) A gazdalkodasi tevékenység keretében el kell latni a 1étszammal és személyi juttatassal
kapcsolatos gazdalkodasi feladatokat is.



(3) A bér- és munkaligyi gazdalkodasi folyamatok szervezését, végrehajtasat az Egyetem,
annak szervezeti egységei, illetve a fenntarté Gazdasagi Hivatalanak Bér- és Munkaiigyi
Csoportja végzi. A 1étszammal és személyi juttatassal torténd gazdalkodasért a munkaltatoi
jogkort gyakorld vezetoként a rektor a felel6s.

(4) Az Egyetem alkalmazottaira a Munka Torvénykonyve rendelkezései mellett az agazati
jogszabalyok eldirasait is alkalmazni kell. A 2011. évi CCVL torvény a lelkiismereti és
vallasszabadsag jogardl, valamint az egyhazak, vallasfelekezetek és vallasi kozosségek
jogallasarol 9. § (1) bekezdése kimondja, hogy a jelentds tarsadalmi tamogatottsaggal
rendelkez0, torténelmi és kulturdlis értékeket megdrzd, nevelési-oktatasi, felsdoktatasi,
egészségligyi, karitativ, szocidlis, csalad-, gyermek- ¢és ifjusdgvédelmi, kulturdlis vagy
sporttevékenységet onmaga vagy intézménye utjan ellato vallasi kdzosséggel — mikodése
biztositdsa érdekében — a Kormany megéllapodast kothet. A 9. § (1) bekezdése szerinti
feladatot ellatd egyhazi jogi személynél az ilyen feladathoz kapcsolddoan foglalkoztatottak
munkaviszonyanak tartalma a munkabér, a munkaidd és a pihendidé vonatkozasaban a
kozalkalmazotti jogviszonyhoz igazodik. Az ilyen foglalkoztatottakra az 4llami vagy a helyi
onkormanyzati intézmények foglalkoztatottaira vonatkozd kozponti bérpolitikai
intézkedések azonos feltételekkel terjednek ki.

(5) Az Egyetemen foglalkoztatott egyhazi személyek szolgalati jogviszonyanak létesitése,
megszinése, megsziintetése soran az dgazati jogszabalyok mellett a lelkészek szolgalatarol
¢s jogallasarol sz61o 2013. évi L. torvény vonatkozé rendelkezéseit is alkalmazni kell.

5. § A munkaltatéi jogkor gyakorlasa

(1) A szolgalati jogviszonyban allo lelkészi jellegii alkalmazottak kirendelése és a kirendelésiik
visszavondsa tekintetében az Egyhazkeriilet plispoke dont; ezen tilmenden a szolgdlati
viszonyhoz kapcsolodod jogokat a rektor gyakorolja.

(2) A munkaviszonyban allok tekintetében a munkaltatoi jogokat a rektor gyakorolja.

(3) A rektor felett a munkaltatoi jogokat — a megbizas és a felmentés kivételével — a fenntartod
gyakorolja.

(4) A gazdasagi igazgaté felett a munkaltatoi jogokat a fenntartd gyakorolja.

(5) Az egyetemi tanar és a fOiskolai tanar tekintetében a munkaltatoi jogkort — az elsd
kinevezés, illetve a felmentés kivételével — a rektor gyakorolja. Azzal, aki mar jogosult az
egyetemi tandri, illetve a fdiskolai tanari cim hasznalatara, a rektor 1étesit jogviszonyt, az
(1)—(2) bekezdésben rogzitettek szerint.

(6) Az egyetemi lelkészt a rektor és a Szenatus véleményének kikérése utan a fenntartd
egyhazkeriilet plispoke rendeli ki. Az egyetemi lelkész tekintetében a foglalkoztatassal
kapcsolatos jogkoroket — a kirendelés, illetve a kirendelés visszavonasanak kivételével — a
rektor gyakorolja.

(7) Utasitasi jogkorrel a rektor altal erre felhatalmazott személyek rendelkeznek az Egyetem
egyeb belso szabalyzataiban foglaltak szerint.

6. § Bér- és munkaiigyi feladatok végzése
(1) Az Egyetemnél a munkaiigyi feladatok végzése két szinten torténik.
(2) Az Egyetemnél sajat hataskorben az alabbi munkatigyi feladatok elvégzésére keriil sor:
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y)
)

)

(3) Az

alkalmazashoz szilikséges dokumentumok bekérése a foglalkoztatottaktol,
foglalkoztatasra irdnyul6 jogviszony létesitése,

alkalmazasi okiratok elkészitése,

besorolasok, atsorolasok elkészitése,

foglalkoztatasra iranyul6 jogviszony megsziintetése,

munkaviszony megsziintetésére iranyul6 okirat elkészitése,

szabadsagok kiadasa, nyilvantartésa,

rendkiviili munkavégzés elrendelése,

tavolmaradas-jelentés elkészitése a Gazdasagi Hivatal felé,

valtozobér (talora, jutalom, miiszakpotlék) feladasa a Gazdasagi Hivatal felé,

fizetés nélkiili szabadsag engedélyezése, az erre iranyuldé dokumentum elkészitése,
béren kiviili juttatdsokkal €s egyes meghatarozott juttatdsokkal kapcsolatos
dokumentumok kezelése, nyilatkozatok tovabbitasa az alkalmazottak fel¢,
adokedvezmények igényléséhez, addlevonashoz sziikséges nyilatkozatok tovabbitasa
az alkalmazottak felé,

bérkompenzacioval kapcsolatos nyilatkozat tovabbitasa az alkalmazottak felé,
munkaruha-juttatas, képerny6 el6tti munkavégzéshez nyujtott juttatas nyilvantartasa,
orvosi alkalmassagi vizsgalatra val6 beutalas,

foglalkoztatasi jogviszony megszlinésekor a munkakdr, feladatkor atadas-atvételével
kapcsolatos feladatok elvégzése,

munkabér-eldleg felvételével kapcsolatos feladatok elvégzése,

munkaltatdi kdleson felvételéhez sziikséges adatlap kitdltése, sziikséges
dokumentumok csatolasa,

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

Egyetem alapitd okiratdban meghatarozottak szerint az Egyetem szdmara a fenntartd

kozponti igazgatdsi tevékenységként ellatja a szamviteli, bér-, és munkatiigyi feladatokat. A
fenntartd6 Gazdasagi Hivatalaban elvégzésre keriil6 feladatok az alabbiak:

a)

valamennyi bér- és munkaiigyi dokumentum bekérése az intézményektdl,
szervezetektol (szerzodések, tdvolmaradas-jelentés, valtozobér feladas, tdppénzes
papirok, munkabaleseti jegyz6konyvek, tarsadalombiztositasi ellatasi igények stb.),
azok ellendrzése, hiba esetén javitasra visszakiildése az intézmények fel¢, a
dokumentumok feldolgozasa, tarolésa,

a szervezetektol beérkezett - adokedvezményt keletkeztetd, adolevonashoz,
bérkompenzacidhoz kapcsolodo - nyilatkozatok feldolgozasa, rogzitése,
foglalkoztatottak be- és kijelentése,

munkabérek-, megbizasi dijak szamfejtése,

tarsadalombiztositasi ellatdsok szamfejtése,

maganszemélyek részére juttatott ado és jarulekkoteles egyéb bevételek (napidij,
étkezés, reprezentacio stb.) szamfejtése,

munkaviszony megsziinésekor a sziikséges igazolasok kiadasa,

az addbevallashoz sziikséges éves jovedelemigazolas kiadasa,

ado- és jarulékbevallasok elkészitése, benyujtasa az allami adohatosag felé,
statisztikak elkészitése,

adatszolgaltatas elkészitése a bérkompenzaciorol, és annak megkiildése a
Magyarorszagi Reformatus Egyhdz Zsinati Hivatala fele,

adatszolgaltatasok készitése a NAV, OEP, a Nyugdijfolyosito és a Magyarorszagi
Reformatus Egyhaz Lelkészi Nyugdijintézete fel¢,



m) munkatigyi-, ado- és tarsadalombiztositasi ellendrzések soran a helyszini ellenérzésen
valo részvétel, adat és informacidszolgaltatas a hatosagok részére.

7. § Munkaviszony létesitése

(1) Az alkalmazast megel6z6en elsé 1épésként az Egyetem kitolti az Adatfelvételi lapot (1/A
sz. melléklet), valamint a ,,Bejelentés 1j munkavallalé alkalmazasarol” c¢. dokumentumot
(3. sz. melléklet), és az utobbi dokumentumot kitdltve, az alkalmazast megel6z6 napon 12
oOraig eljuttatja a Bér- és Munkaiigyi Csoport felé elektronikus tton (gh@ttre.hu), vagy papir
alapon. A munkavallalé a személyes adatait a ,,Munkavallaloi nyilatkozat a személyes
adatokrol” ¢. dokumentumon adja meg (1/B. sz. melléklet). Az Egyetem, mint munkaltato,
gondoskodik az alkalmazashoz, besorolashoz sziikséges valamennyi dokumentum,
nyilatkozat, valamint az el6z6 munkahely altal kiadott igazolasok és TB-konyv bekéréséral.

(2) A foglalkoztatashoz kapcsolodd a szabalyzat mellékletét képezé dokumentumok az
Egyetem honlapjardl szerkeszthetd formaban letolthetdk, sokszorosithatok ¢és az
egységesség elve miatt hasznalatuk kotelezo.

(3) A munkaba allast megel6z6en az alkalmazas feltételeként a munkavallalot orvosi
alkalmassagi vizsgélatra kell elkiildeni (Beutal6 munkakori orvosi alkalmassagi vizsgalatra,
2. sz. melléklet) és az lizemorvosi igazoldst az Adatfelvételi lappal egyiitt a Bér- és
Munkaiigyi Csoport részére meg kell kiildeni.

(4) A munkaviszony létesitése esetén a rektor gondoskodik arr6l, hogy a NAV kozponti
nyilvantartasaba torténd bejelentéshez sziikséges dokumentum a Bér- és Munkaiigyi
Csoport részére az alkalmazast megel6z6 napon 12 6rdig megérkezzen. A bejelentést a Bér-
¢s Munkaiigyi Csoport a jogszabalyi eldirasnak megfelelden a munkaviszony kezdetét
megeldzden teljesiti a NAV felé. A bejelentés megtorténtéért a gazdasagi igazgato tartozik
felelosséggel.

(5) A foglalkoztatashoz kapcsolodé szerz6dést és annak mellékleteit a munkaviszony kezdetét
kovetd 5 munkanapon beliil 1 eredeti példinyban az Egyetem megkiildi a Bér- és
Munkatigyi Csoport részére.

(6) A foglalkoztatasra iranyul6 jogviszony létesitésekor a munkaltatoi jogot gyakorlo ellendrzi,
hogy az alkalmazas, a besorolds, a bérmegallapitas a hatalyos jogszabalyi eldirdsoknak
megfelelden tortént-e meg.

8. § Munkaviszony megsziinése, megsziintetése

(1) A munkaviszony megsziintetésére a rektor jogosult, a Munka Torvénykonyve altal
meghatarozottak szerint.

(2) A munkaviszony megsziintetésére vonatkoz6 irasbeli intézkedést a rektor kezdeményezi.
Az egyes munkaviszony megsziinési tipusok esetében alkalmazhaté nyomtatvany mintakat
a szabalyzat 14-16. sz. mellékletei tartalmazzak.

(3) Munkaviszony megsziinése esetén az Egyetem Kkiadja a munkavallald részére a
munkaviszony megsziintetésé¢hez kapcsolodo, a szabalyzat 17/A. sz. mellékletét képezd
»2Munkakor atadas-atvételi jegyzOkonyvet” és a szabalyzat 17/B. sz. mellékletét képezd
LKimutatds a munkaviszony megsziinése, megsziintetése esetén a munkavallalo
tartozasairdl” elnevezésli korozo lapot.
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(4) A munkaviszonyt megsziintetd munkaltatoi intézkedés mellékleteként az Egyetem allitja ki
az ,,Elszamolo lap”-ot (18. sz. melléklet). Munkaviszony hokozi megsziinése esetén a
targyhonapra vonatkozé valtozasjelentés (tavollét, valtozd bérek stb.) adatait is az
elszamolo lapon kell feltiintetni.

(5) A munkavallalot megillet6 jarandosagokat az utols6 munkaban t61t6tt napon részére ki kell
fizetni, a munkaviszony megsziinésével kapcsolatos okményokat, igazoladsokat részére ki
kell adni, ezért a munkaviszony megsziinésé¢hez, megsziintetésé¢hez kapcsolddo valamennyi
dokumentumot a Bér- és Munkaiigyi Csoport részére legkésobb ezen idépontot megel6zd
harom munkanappal meg kell kiildeni.

9. § Szerzédésmaodositas, atsorolas

(1) Munkaszerz6dés modositas a munkaltatd és a munkavallalo k6zos megegyezése alapjan
torténhet.

(2) A lelkészi jogallastt munkavallalok esetében a kirendelés, kinevezés, szolgalati szerz6dés
(dijlevél) modositasara a munkaltatéi jogkorrel rendelkezé jogosult, és a modositast
megkiildi a bérszamfejtést végzd Bér- és Munkaiigyi Csoport részére, legkésdbb a havi
valtozas jelentés leadasanak idOpontjaig.

(3) A szerz6désmodositas, atsorolas a munkavallalé illetményét, vagy egyéb az alkalmazashoz
kapcsolodo feltételeket modositja, mely jogszabalyon (pl. kotelezd 1épés, minimalbér,
garantalt bérminimum emelése stb.), egyhazkeriileti, intézményi belsd szabalyzaton,
dontésen, vagy a felek megegyezésén alapul.

(4) A szerzédésmodositast, atsorolast az Egyetem késziti el, egy példanyt atadva a
munkavallal6 részére, 1 eredeti példanyt tovabbitva a Bér- ¢s Munkatigyi Csoport felé.

10. § Szabadsag megallapitas, nyilvantartas

(1) A munkavallalo részére jaro szabadsag megallapitasa, nyilvantartasa, kiadasa a munkaltatoi
jogkor gyakorlgjanak hataskorébe tartozik. A munkaltatéi jogkor gyakorldjanak a
feleldssége, hogy a szabadsdg megallapitasa, nyilvantartasa, kiaddsa a jogszabalyi
eléirasoknak megfelelden torténjen. Az igénybe vett szabadsagokat ho végén a ,Havi
jelentés a munkabdl torténd tavolmaradasokrol” c¢. dokumentumon fel kell adni a Bér- €s
Munkatigyi 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 hasznalando nyomtatvany jelen szabalyzat 4/A. és 4/B. sz.
melleklete.

(3) A gyermekek utan jard poétszabadsag igénybevételéhez sziikséges ,,Nyilatkozat” jelen
szabalyzat 5. sz. melléklete. Az igénybevételhez sziikséges bemutatni a gyermek sziiletési
anyakonyvi kivonatat is.

(4) Az apat gyermeke sziiletése esetén megilletd potszabadsag igénybevételéhez sziikséges
bemutatni a gyermek sziiletési anyakdnyvi kivonatat.

(5) A fogyatékos gyermekre jar6 potszabadsag igénybevételéhez sziikséges bemutatni a
fogyatékossag tényét megallapitd hatosagi hatarozatot is.



(6) A megvaltozott munkaképességli munkavallald részére jard potszabadsag igénybe
vételéhez sziikséges bemutatni az errdl sz6l6 hatdsagi hatarozatot.

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

(8) Amennyiben a (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 szabalyzat 10. §-aban nem
szabalyozott kérdésekben a Kozalkalmazottak jogallasardl szold térvény 55-59. §-aiban
foglaltakat kell alkalmazni.

11. § Bérszamfejtés folyamata, dokumentumai

(1) A bérszamfejtési feladatokat az ORGWARE Kft. altal fejlesztett, DolBer bérszamfe;jtd
program segitségével végzi a fenntartd Gazdasagi Hivatalanak Bér- és Munkaiigyi
Csoportja.

(2) A bérszamfejtés alapdokumentumai:

a) amunkajogviszonyt 1étesito és megsziintetd okiratok, atsorolasok,
munkaszerzddés modositasok, kifizetési engedélyek,

b) munkavallalok nagyobb korére egységesen kiterjesztett juttatasok (béren
kiviili, egyes meghatarozott juttatdsok, munkaruha stb.) esetében a folydsitast
magalapozo belsO szabalyzat, az egyhazkeriilet, intézmények dontést hozo
testiileteinek hatarozata, jovahagy6 dokumentuma, illetve ezek alapjan készitett
feladasok,

C) ahavi tavolmaradas-jelentések,

d) valtozobér feladasok,

e) tarsadalombiztositasi ellatas szamfejtését és folyositasat alatamaszto
bizonylatok.

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

12. § Munkaban valoé jelenlét és tavollét adatai, dokumentumai

(1) A munkaban toltott id6 igazolasanak a dokumentuma a jelenléti iv (6/A. sz. melléklet). A
jelenléti iv vezetése a szervezeti egységeknél kotelezd, melyen fel kell tlintetni a munkabol
tavol toltott idoket és azok jogcimeit is. Kivételt képeznek azok az esetek, amelyekre
vonatkozdan a torvény mentességet ad a jelenléti iv vezetési kotelezettség aldl (oktatok). A
tavollét igazolasara szolgalé dokumentumokat a szervezeti egységek gytijtik honap kdzben,
beleértve a tarsadalombiztositasi ellatassal kapcsolatos (pl. tappénzes papir stb.)
okmanyokat is.

(2) Az Osszes dolgozo esetében a targyhonapra vonatkozo tavolléti adatokat a szervezeti
egységek a szabalyzat 6/B. sz. mellékletét képezd ,,Havi jelentés a munkabol torténd
tdvolmaradasokrol” elnevezésii nyomtatvanyon adjak meg.



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

(4) A teljeskoriiség biztositasa érdekében az Gsszesitére fel kell felvezetni a tartosan tavollévo
dolgozok adatait is (pl.: GYES, GYED, egyéb cimen igénybe vett egy honapot meghaladd
fizetés nélkiili szabadsag).

(5) Az 6sszesitd 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 id6tartamat a tavolléti osszesitore kell felvezetni.
Az eseti szabadsag engedélyezési okmanyokat, nyilvantartod lapokat nem kell megkiildeni a
szamfejtéshez, azok megdrzésérol és irattarba helyezésérdl az Egyetem gondoskodik.

(7) A dolgozok altal leadott egyéb tavolléti okmanyokat a szervezeti egységek gytjtik honap
kdzben, majd felvezetik a tavollétet Osszesitd kimutatasba.

(8) A tavollétet igazold részletes dokumentumok az Egyetemnél maradnak, kivéve, ha a
tavolléthez valamilyen tarsadalombiztositasi ellatas kapcsolodik. Ebben az esetben a
folyositashoz, szamfejtéshez sziikséges dokumentumokat (pl. tdppénzes papir, korhdzi
igazolas) az 0sszesitovel egyiitt a Munka és Bériigyi Csoport részére meg kell kiildeni.

13. § Valtozo bérek feladasa, dokumentalasa

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

a) rendkiviili munkavégzés (50%, 100% potlék). Teljes napi munkaiddé esetén naptari
évenként kétszazotven oOra rendkiviili munkaidd rendelhetd el, kizardlag irdsban. A
munkavallal6 és a munkaltatd irasbeli megéllapodasa alapjan az évi 250 6ra rendkiviili
munkaidén talmenden naptari évenként tovabbi 150 ora rendkiviili munkaidd
rendelhetd el (6nként vallalt tilmunka). A munkavallalé a megallapodast a naptari év
végére mondhatja fel. A rendkiviili munkaidé ardnyosan rendelhetd el, ha a
munkaviszony év kdzben kezdddott, vagy hatarozott idore sz6l, vagy a munkavallalo
foglalkoztatasa részmunkaidében torténik.

b) miszakpotlék (15%, 30%),

c) helyettesitési dij, eseti jellegt,

d) illetmény-kiegészités eseti jellegi,

e) egyéb eseti jelleggel folyodsitott munkavégzéshez kapcsolodd juttatas (melynek a
konkrét jogcimét a feladasban fel kell tiintetni),

f) vasarnapi potlék.

(2) A valtozd bérek feladasanak alap dokumentumait (pl. jelenléti iv, talora kimutatas,
helyettesitésre vonatkozd megbizas, rendkiviili munkavégzés irasbeli elrendelése stb.) az
Egyetem illetve a szervezeti egységek az iratkezelési szabalyoknak megfeleléen 6rzik meg.

(3) A tavollétrdl, illetve a valtozd bérekrol készitett, az intézményvezetd/szervezeti
egységvezetOk aldirdsaval igazolt kimutatdsokat a targyhonapra vonatkozdan, a targyho
utols6 munkanapjaig kell a Bér- és Munkatigyi Csoport részére megkiildeni.

(4) Az egységes eljarasi rend biztositasa céljabol a valtozo bérek feladasa a 7. sz. mellékletnek
megfeleld formaban és az abban foglalt tartalommal torténik az elézdekben rogzitett
hataridd figyelembe vételével.
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14. § Megbizasi szerzédések

(1) Addészammal nem rendelkezé kiilsé maganszemélyek részére, illetve sajat dolgozo
esetében munkakorébe nem tartozo feladattal torténd megbizas esetén torténhet megbizasi
dij kifizetés. A megbizasi szerz6dés kothetd vilagi, illetve egyhazi személyekkel.

(2) A megbizasi szerz6dés megkotésére a rektor jogosult.

(3) Maganszemély esetében jelen szabalyzat 8. sz. melléklete tartalmazza az ilyen jellegii
szolgaltatds igénybevételére iranyuld szerzdédések megkotéséhez javasolt minta
nyomtatvanyt. A megbizési szerz0dés elvalaszthatatlan részét és az addlevonds alapjat
képezi a jelen szabalyzat 9. sz. melléklete szerinti ,,Adoel6leg-nyilatkozat”.

(4) A megbizasi dij szamfejtéséhez (fliggetleniil annak id6tartamatol), kifizetéséhez csatolni
kell a teljesités igazolasara jogosult személy és a rektor altal alairt Teljesitési igazolas és
kifizetési engedélyt (11. sz. melléklet).

(5) A megbizasi dij szamfejtése a targyhavi munkabérrel egylitt torténik. Rendkiviili esetben
a megbizo kiilon kérésére van lehetdség hokozi szamfejtésre.

(6) Adoszammal rendelkez6 maganszemély a megkotott megbizasi szerz6dés alapjan szamlat
nyujt be a teljesitett szolgaltatasrol. Ez esetben a hatilyos addjogszabalyok alapjan a
megbizot adolevonasi kotelezettség terheli. A levonandé ado mértékét a kifizetd (megbizo)
a megbizott Adoel6leg-nyilatkozata (9. sz. melléklet) alapjan allapitja meg.

(7) Egyéni vallalkozoknak, gazdasagi tarsasagoknak, non-profit szervezeteknek is adhato
megbizas oktatasi, kulturalis, egyéb feladatok végzésére. A szabalyzat 10. sz. melléklete
tartalmazza az ilyen jellegli szolgaltatas igénybevételére iranyuld szerzédések
megkotéséhez javasolt minta nyomtatvanyt. Ezen szerzddések nem tartoznak a
bérszamfejtés korébe, a kifizetés a beérkezett szamlak és a csatolt megbizasi szerz6dések
alapjan az altalanos elvek alapjan torténik. Abban az esetben azonban, ha a szdmldn az
egyéni vallalkoz6 az ,.e.v.” vagy ,.egyéni vallalkoz6” kifejezést vagy a nyilvantartasi
szamot nem tiintette fel, az Egyetem, mint kifizetd, a megbizasi dijat leszamfejti, az adot
¢s a jarulékokat a hatalyos jogszabalyok szerint levonja.

15. § Munkabér eldleg

(1) A munkaltaté a munkavallalé személyi, csaladi koriilményeiben, jovedelmi helyzetében
bekovetkezett kedvezdtlen valtozasokra tekintettel munkabér eldleget folydsithat. A
munkabér eléleg igénylése az el6legkérd lapon torténik (12—13. mellékletek). A kifizetést
a rektor engedélyezi.

(2) A személyi jovedelemadod torvény rendelkezései Szerint adomentes az olyan
munkabéreldleg, amelynek folyositasa legfeljebb hat havi visszafizetési kotelezettség
mellett, legfeljebb a folyositas napjan érvényes minimalbér havi 6sszegének 6tszorosét meg
nem halad6 értékben torténik. Ha a munkaltatd az éltala az elézdek szerint folyositott
munkabéreldleg visszafizetése eldtt jabb munkabéreldleget folyosit a munkavallald
részére, arra az eldlegre ez a rendelkezés nem alkalmazhato.

(3) Amennyiben a munkabér elbleg visszafizetése 6 havi részletfizetéssel nem torténik meg, a
maganszemélynek kamatkedvezménybdl szadrmazd jovedelme keletkezik. A kamat-
kedvezménybdl szarmazd jovedelem utdn a személyi jovedelemadd ¢€s a szocidlis
hozzéjarulasi ad6 megfizetésére a kifizetd kotelezett a hatdlyos jogszabdlyi eldirdsok
szerint.
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(4) Even beliili ujboli folyositas csak az el6zé eléleg teljes Gsszegli visszafizetése utan, csak
rendkiviil indokolt esetben torténhet.

(5) A visszafizetés egyéb feltételeit a munkaltatd és munkavallald kozott 1étrejott megallapodas
tartalmazza, melynek mintajat jelen szabalyzat a 13. sz. melléklete rogziti.

16. § Képernyo elotti munkavégzés

(1) A képerny6 el6tti munkavégzés minimalis egészségiigyi és biztonsagi kovetelményeit a
tobbszor modositott 50/1999.(X1. 3.) EiM rendelet szabalyozza.

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

(3) Ha az iizemorvos megallapitja, hogy a munkavallald részére a képerny6 el6tti éleslatast
biztositd szemiiveg biztositasa sziikséges, a munkavallalot szemészeti szakvizsgalatra utalja

be.

(4) Ha a szemészeti szakvizsgalat eredményeként indokolt, illetve a munkavallalo altal hasznalt
szemiiveg a képernyd el6tti munkavégzéshez nem megfeleld, a munkaltatd a munkavallalot
ellatja a minimalisan sziikséges, képernyd eldotti munkavégzéshez éleslatast biztositd
szemiiveggel.

(5) A képerny6 el6tti munkavégzésnek mindsiildé munkakoroket az Egyetem Szenatusa a
Foglalkoztatasi Kovetelményrendszer szabalyzatban hatarozza meg.

(6) A szemiiveggel kapcsolatos koltségtérités 0sszegét a rendelkezésre allo pénziigyi forrasok
figgvényében a rektor allapitja meg, annak Osszegét évente, rektori rendelkezésben
hatarozza meg.

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

a) Foglalkozas-egészségiigyi orvos altal irt Beutald, melyen szerepelnie kell a
kovetkezd megjegyzésnek: ,,Képernyd elotti éleslatast biztositd szemiiveg
hasznalatat javaslom.”.

b) Szemészeti szakorvos alairasaval és pecsétjével ellatott vizsgalati lap.

C) A munkaltatd nevére, cimére kiallitott szamla, melyen szerepel, hogy ,,képernyd
elétti munkavégzéshez éleslatast biztositd szemiiveg”, tovabba a szdmlara kézzel
felvezetve: ,,Hasznalatra atvettem”: dolgozo alairasa.

(9) Amennyiben a (8) a), b) bekezdésben felsorolt, benytijtandé dokumentumok nem keriilnek
csatolasra a szamla mellé, az Szja. torvény rendelkezései szerint a nyujtott tdmogatas
adokoteles jovedelemnek mindsiil, melybdl a kozterheket a hatalyos jogszabalyok szerint
le kell vonni.

17. § Munka- és védoruha juttatas

(1) A munkavallalot az egészséget, testi épséget veszélyezteté munkakorokben, illetve
kozegészségiigyl vagy szolgalati érdekbol egyéni védofelszerelés illeti meg. Az ezzel
érintett munkakoroket €s a biztositando védofelszerelések korét az Egyetem Szenatusa a
Foglalkoztatasi Kovetelményrendszer szabalyzatban hatarozza meg.
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Azon munkakorokben, ahol a munka a ruhazat nagymértékii szennyezddését, vagy
elhasznalodasat okozza, a munkaltaté az eltérd igénybevételt figyelembe véve a
munkavallal6 részére munkaruhat biztosit.

A munkaruhara jogosultak korét, a juttathaté munkaruhak tipusat, és az ezekre kifizethetd
Osszegek nagysagrendjét az Egyetem Szenatusa a Foglalkoztatasi Kovetelményrendszer
szabalyzatban hatarozza meg. A munkaruha juttatasra vonatkozo Munkaruha nyilvantarto
karton jelen szabalyzat 21. sz. melléklete.

Uj védbruha csak a dolgozonal kint 1év6, elhasznalodott védéruha leadasat, selejtezését
kovetden, 1) munkaruha csak a kihordasi id6 lejartat kovetden adhaté a munkavallalo
részére. A munka és védoruha juttatds kezdd napja az atvétel napja (nem a szamla
teljesitésének napja), melyet a dolgozd a szdmldn a ,,haszndlatra atvettem” kifejezés, a
datum feltiintetésével és alairasaval dokumental. A munkaruha, védéruha atvételének
ténye a szamla mellékletét képezo atvételi elismervényen is dokumentalhato.

A munkaltato6 kizarolag a szabalyzat alapjan, szigoruan az abban foglaltaknak megfeleld
mennyiségll, tipust, 0sszegli munkaruhat tartalmaz6 szadmlat fogadja be. Az adott
szervezetnél az érvényesités keretében sziikséges vizsgalni a munkaruha juttatissal
kapcsolatban megfogalmazott tartalmi kovetelmények meglétét, betartasat.

18. § Kiils6 — bels6 adatszolgaltatas

A munkavallalokra vonatkozd, NAV, Kormanyhivatalok, KSH, Magyarorszagi Reformatus
Egyhaz felé teljesitendd bér- ¢€s munkaligyi adatszolgaltatast a fenntartdé Gazdasagi
Hivataldnak Bér- és Munkaligyi Csoportja végzi, melyhez sziikség esetén az Egyetem
szolgéaltat adatot.

A munkavallalokra vonatkozo, az Egyetem oktatési, kutatasi tevékenységével dsszefliggd
adatszolgaltatast az Egyetem késziti el és kiildi meg az illetékes szervezetek felé.

13



19. § Hatalybalépés

(1) Jelen Szabalyzatot a rektor siirgdsségi eljaras keretében 2020. januar 1. napjan jovahagyta
¢s 2020. januar 1. napjaval hatalyba Iéptette.

(2) Jelen Szabalyzat 1. szamt moédositasat és az elfogadott modositassal egybeszerkesztett
szovegét az Egyetem Szenatusa 2020. februar 25-én megtartott iilésén, 42/2019-20. szamu
hatarozataval jovahagyta és 2020. marcius 1. napjaval hatalyba Iéptette.

Debrecen, 2020. februar 25.

Dr. Kustar Zoltan s.k.
rektor

A Tiszantali Reformatus Egyhazkeriilet — mint az Egyetem fenntartdja — részérdl a Debreceni
Reformatus Hittudomanyi Egyetem jelen Munkatigyi folyamatok eljarasrendjét jovahagyom:

Debrecen, 2020. februar 27.

Dr. Fekete Karoly s.k. Dr. Adorjan Gusztav Tamas S.K.
plispok egyhazkeriileti fégondnok
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MELLEKLETEK

1/A. szamu melléklet: Adatfelvételi lap

ADATFELVETELI LAP
Munkavallalo adatai

SZULELEST NEVE: ...ttt b et b e r e
SZULEtEST helye, 1@J: .. veviiieiiiieiti i
AANYJA NBVE. ..oiieieeitie ittt s et e st e et e et e s be e ae e st e s be e beeseesae e teeseeetaeteaneeeae e teeneeareereaneenre s
LK CIMIC: ..ttt nn e
LeVEIEZEST CIME: ...ttt bbbt b e nne s
E-ai]l CIMIC: ..ottt be e e
TEICTONSZAMA ......eieiiieie ettt et s e e b e e s e e e neenneeanneesnee s
AdOAZONOSIEO JEIE: ... ittt
TAT SZAMA: ...
ATLAMPOIZAISAZA: ..ottt ss s st asnes
CSALAAT ALLAPOL: ..t
Munkaképesség csOkkeneés (€S MErtEKe):.......coiiiiiiiiiiiiiiii i
Magannyugdij pénztar megnevezése (azonositod szama, tagsag kezdete):

Munkabér Kifizet€s mOAJa:.......cccvviiiiiiiii s

Pénzintézet megnevezése és bankszdmlaszama:
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Iskolai végzettségek (iskola megnevezése, kar, szak, képesités, oklevél kelte, szdma,
amennyiben a munkakdr betdltéséhez sziikséges bemutatni):

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

Iskolarendszeren kiviili oktatds keretében szerzett szakképesitések (iskola, kar, szak,
képzettség, oklevél kelte, szdma, amennyiben a munkakdr betdltéséhez sziikséges bemutatni):

Tudomanyos fokozatok (megnevezés, tudomanyag, oklevél kelte, szdma, amennyiben a
munkakor betoltéséhez sziikséges bemutatni):

Nyelvvizsgak (megnevezés, fok, oklevél kelte, szdma, amennyiben a munkakor betdltéséhez
sziikséges bemutatni):

Parhuzamosan fennéll6, munkavégzésre iranyuld jogviszonyanak adatai (munkaltato
megnevezése, munkaviszony kezdOnapja, adatokat igazol6 okirat megnevezése):
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Korabbi munkaviszonyban t6ltott iddtartamok (munkaltatd megnevezése, beosztas,
munkaviszony kezdOnapja, megszliinésének napja, modja, adatokat igazoldo okirat
megnevezeése):

ESZMEI JOQVISZONY: .ottt b bbbttt b bbb

Alkalmazasra vonatkozo6 adatok

Munkaltatd megnevezeése, SZEKNELYE: ..o
KOItSEGVISEIO KOJA: ..
MUNKAVEZZES NELYE: ....viiiiiiiiiiicic e
Munkakore (€s FEOR SZAMA): ....ociviiiiiiiieiiieiie e
Foglalkoztatas jellege (hatarozott idejli/ hatarozatlan idejil): ..........ccevvviiiiiiiiiiiene e
Alkalmazas kezd6 napja (hatdrozott id6 eSetén VEZE 1S.): .oovviveiririeiieiinee e
MUnNKAba A11AS NAPJAL ..o.veeeiiieiieie e
Munkaideje (teljes munkaidd/részmunkaidd €s meértéke): ........covvviiiiiiiiiiiiiiiin
KOtelezO OTaSZAMA: .....cveiiiiiiiiiieii i
ProODaidl: ..o s
(€100 0 10) € B U (0 PSP PR T PTP PR PPN
Megbizasok (VEZELO1 €5 €ZYED): ...iiviiiiiiiiiiiieiic e
Alkalmazéashoz sziikséges kotelezd KEPzeEs: ........ooviviiiiiiiiiiiiiii
MINOSTLEST KOEIEZEESEZ: ...oviveiiiiiiiiiii e

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

Munkakor ellatdsdhoz kapcsolodd, a besorolas alapjaul szolgdlod iskolai végzettségen,
szakképzettségen feliili, azonos képzettségi szinten szerzett tovabbi szakképesités,
szakképzettség (€s hasznositdsa a munkaidd aranyaban):
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Munkabér megallapitas/Pénzbeli javadalmazas:

Alapber/alapilletMENY: .....cccviiiiiiiiiie i Ft/ho
TetmENy-KI@@ESZILES: ... .ot Ft/ho
KBTS KICZESZIEES: ..ttt Ft/ho

......................................................................................................................................... Ft/ho
......................................................................................................................................... Ft/ho
......................................................................................................................................... Ft/ho
Egyéb
......................................................................................................................................... Ft/ho
OSSZESCII: ..ottt ettt Ft/ho
E@YED POIEKOK: ..o Ft/félév
Kelt: oo y e €V i ho ............ nap

munkaltato

Mmunkavallalo
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1/B. szamt melléklet: Munkavallaldi nyilatkozat a személyes adatokrol

Munkavallaloi nyilatkozat a személyes adatokrol

a) Személyes adatok jogszabalyon alapulé kezelése

személyi igazolvanyban szerepld név:

sziiletési név:

szliletési hely és 1d6:

nem:

anyja sziiletési neve:

lakcim:

tartozkodasi hely:

értesitési cim:

lakcimet igazold hatosagi igazolvany
szama:

TAJ:

addazonosito jel:

allampolgarsag:

allampolgarsag érvényességének
kezdete:

személyazonositd igazolvany szama:

b) Munkakor létesitésének feltételeként onkéntesen kozolt,
egyhazi jogszabalyon alapul6 adatok kezelése

zsinati nyugdijintézeti torzsszam:
(egyhazi szolgalati jogviszony esetén)

bekebelez6d egyhazmegye:
(egyhazi szolgalati jogviszony esetén)

felekezeti hovatartozas:

gyiilekezet adatai:
(reformatus/GEKE egyhaztagsag esetén)
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) Személyes adatok hozzajarulason alapulé kezelése

viselt név:

adokartyan szerepld név:

bankszamlaszam:

telefonszam:

TAJEKOZTATAS
az Erintett szamara

adatkezel6 neve:

veégzi.

adatkezel6 képviseldje: A DRHE rektora.

adatfeldolgozo neve:

Az adatfeldolgozasi feladatokat

személy, kiillonosen a  Tiszantali

adatfeldolgozo képviseloje: A TTRE piispoke.

adatkezelés célja:

A foglalkoztatds soran ¢és azt
foglalkoztatashoz kotodo
kotelezettségek teljesitése.

adatkezelés jogalapja:

Jogszabalyi  rendelkezés, illetve
hozzajarulasa.

személyes adatok cimzettjei:

Az adatfeldolgozasi feladatokat

személy.

személyes adatok tarolasanak

1d6tartama:

szabalyzatban meghatarozott idtartam.

Onnek, mint érintett személynek joga van kérelmezni az adatkezel6tél az Onre vonatkozé
személyes adatokhoz vald hozzaférést, azok helyesbitését, torlését vagy kezelésének
korlatozasat, és tiltakozhat az ilyen személyes adatok kezelése ellen, valamint joga van az
adathordozhatosighoz. Onnek, mint érintett személynek joga van a hozzdjiruldsa barmely
id6épontban torténd visszavonasahoz, amely nem ¢érinti a visszavonds eldtt a hozzajarulés
alapjan végrehajtott adatkezelés jogszertiségét. Onnek, mint érintett személynek joga van a
feliigyeleti hatésaghoz (Nemzeti Adatvédelmi és Informacidészabadsag Hatdsag) panaszt
benyujtani. Az adatszolgaltatds eldfeltétele a szerzddéskotésnek, a személyes adatok
megadasara a foglalkoztatasra iranyul6 jogviszony létrejotte érdekében kdoteles. A DRHE a
személyes adatokat a jogviszony fennalldsa alatt és azt kdvetden a DRHE Adatkezelési,
adatvédelmi és kozzétételi szabdlyzatban meghatarozott ideig kezeli. A személyes adatok

TAJEKOZTATAS
az Erintett hozzajarulason alapulo jogairol
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A Debreceni Reformatus Hittudomanyi Egyetem
(DRHE). Az egyes adatkezeléseket a DRHE az
adatkezelésre felhatalmazott szervezeti egységei ttjan

alkalmazott vagy szerzddés alapjan megbizott kiilsd
Reformatus
Egyhazkeriilet (TTRE) Gazdasagi Hivatala.

adminisztracios

alkalmazott vagy szerzddés alapjan megbizott kiilsd

A DRHE Adatkezelési, adatvédelmi és kozzétételi




adatfeldolgozasra atadasra keriilhetnek az adatkezel6vel megallapodas alapjan kapcsolatban
1év0 adatfeldolgozdval. Az adatlap az érintett hozzajaruldsédnak igazoldsara alkalmazhato.

*kkk

Alulivott kijelentem, hogy a fenti informaciokat, a DRHE Adatkezelési, adatvédelmi és
kozzéteteli szabalyzatot és a Tdajékoztatot a jelen nyilatkozat aldirasa elott megismertem, azt
megértettem és tudomasul vettem, azokkal kapcsolatban kérdésem, kifogasom vagy aggalyom
nem meriilt felt, igy a fent megadott személyes adataimnak a jelen okiratban megjelélt célu
kezeléséhez onkéntesen, minden kiilsé befolyas nélkiil, kifejezetten hozzajarulok.

Alulivott kijelentem, hogy a fent megadott személyes adataim a valosagnak megfelelnek, a
hatosagi nyilvantartasban szereplé adatokkal megegyeznek. Tudomdsul veszem, hogy
amennyiben az adataimban valtozas kovetkezik be, azt haladéktalanul jelzem a DRHE
Munkatigyi Iroddja felé. Tudomasul veszem, hogy az dltalam tévesen megadott személyes
adatokbol eredo karokért a DRHE-t felelosség nem terheli.

O Alulirott hozzajarulok, hogy a DRHE alkalmazottai hivatali e-mailcimemre a DRHE vagy
a tarsintézményei dltal szervezett, munkakori kotelezettségeimhez nem tartozo programokrol
informaciokat, személyes koszontéseket kiildjon, az adataimat kezelje és kapcsolatba lépjen
velem az egyetemi kozélettel kapcsolatos megkeresésekkel. Tudomasul birok arrol, hogy
hozzdjaruldasom barmikor visszavonhato.

Kelt: Debrecen, .....covvvviiiiiiiiiii e,

munkavallalo
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2. szamu melléklet: Beutal6 munkakori orvosi alkalmassagi vizsgalatra

Beutalis munkaktiri orvosi alkalmassagi vizsgalatra®
(A munkéltatd il kil

A munkavillald neve: _ ... R {1 ] R | — [ ——— nap.—...
Lakcfme: ... ..ooovveee oo s TR e P e i i T .
Hum ................ R 1 -1~ T

A vizsgilal oka: munkiha 16pés el5i, munkakér (hely) viltozis eli, soron kivili, mirdvizsgila®
A munkakir (munkahely) fibb egéseségkirosiito kockizalai®*™

K kidrai A mankudf Kixchilial . I'lﬂr'l_-h-l-l'
B CBY
-1 ol

I Eezi anpgmargear 14. | Preck, megnevesve:

1.1 | $kp2ky
12 *Mkp-50ip
pa | =mup I N
T i vexadl
sz, i e, T i i —
alalt mounkal,
tﬂ-ﬂh- 1 R 3RS R L D T T
3, | meayszemesibelyzet (gamyedé. M | Mevinyigyl éndekbd loemcl
paggolias Eunkak by
4 | O 17, | Fenfatavesatly
_5___.l.|m 15. | Folozsil pszichés serhelis
b | s 1% | Képemps el vigaen rusha
T 'w.immmu—:ﬁ' | M. | Epasks mEszakdvan wigzeit
Bideg nedves, villioad) firenka
E | Zaj il | Pexichomzoceiie itnprzfk
9. | loraxlld sugieris 31 | EqyEni whhem. @il ierheks
10, | Nem-sanaeié pipleeis 1 "'_ Po [
12 | Egemest vibuseid - 1 ¥
13, | Ergendmes sayeati
-0 R B et 1 e B R PR R BB BEPJED

i 8 S 8 R I T BaRa GEiRAEEEEERRRRREE

] muui:-lluﬂ:n aldirkss, hiteles Hlyeszdjz

" Mg MEbdmaakn rosglateie o rarrseayvday hdeacalin el koot hareld e

A magleledd grivages sl el ] belrs,
o Wi e o Tea Rl S b ik W FE N el oo o e Bl e, | VR R R B0 Vi Meliaodu i b me e i

ki i bl b
SHM!!!

22



3. szamu melléklet: Bejelentés 1) munkavallalo alkalmazésarol

BEJELENTES

uj munkavallal6 alkalmazasarol

A munkavallalo

NEVEI
SZUISIESI NEVE: e
Sziiletési helye, ideje: s
ANYJANEVE: e
Lakcime: s
AdOazonositd JEle: s
TAT SZAMA: e
Alkalmazas kezdd idOpontja: o
Jogviszony idOtartama: e
Munkaidd mErtéke:
Munkakore, FEOR SZAmMa
Nyugdijas (megfelelé alahuzando)  igen/nem

Nyugellatds tipusa: o e

Kelt: ..o, y eeee e hé ............ nap

iigyintézo
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4/A. szamu melléklet: Szabadsag nyilvantart6 lap /oktaté munkakor/

SZABADSAG NYILVANTARTO LAP

a 20 évre
NEV: e s s s s ass s sresasssnen
MUNKAKOr: s s s s ssssssassasesnesasssnes
SZErvezeti 8YSEE:  eeesssessssssssssessiss s ssasssnsssssssassasens
Alapszabadsag nap
Munkakorrel jaré potszabadsag nap
Gyermekek utan jard potszabadsag : nap
Egyéb potszabadsag nap
El6z6 évrél athozott szabadsag nap
Osszes igénybe vehetd szabadsag nap

Igénybevétel

Szabadsag
elsé napja

Munkavallald
aldirdsa

Fennmaradd
napok szama

Szabadsag
utolsd napja

lgénybevett
napok szama

Engedélyezd
alairdsa

Igénybevett szabadsag 6sszesen:
Atvitel a kdvetkezd évre:
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4/B. szamu melléklet: Szabadsag nyilvantarté lap /egyéb munkakor/

SZABADSAG NYILVANTARTO LAP

Név:
Munkakor:

Szervezeti egység:
Fizetési osztdly, fokozat:

Alapszabadsag
Fizetési fokozattal jaré potszabadsag:
Gyermekek utdn jard potszabadsag :
Egyéb pétszabadsag :
El6z6 évrél athozott szabadsag

Osszes igénybe vehetd szabadsag

évre

Igénybevétel

Szabadsag
elsé napja

Szabadsag
utolsd napja

lgénybevett
napok szama

Fennmaradd
napok szama

Munkavallald
aldirasa

Engedélyezd
alairasa

Igénybevett szabadsag 6sszesen:

Atvitel a kovetkez6 évre:




5. szamu melléklet: Nyilatkozat gyermek utan jard potszabadsag
igénybevételérdl

NYILATEOZAT

Gyermek utdm jire pariabadsdg igemybeveelerel
Az Mt 118. § alapjin a mmmkavallalonak a tizenhat evesnel fiatalabb egy gyermeke utin ketto, ket
yvermeke uian pegyv, ketionel tobb gyermeke utam osszesen hef pmnkanap potszabadsag jar. A
potszabadsaz szempontjabol a gyermeket eloszdr a sriletésensk evében, wroljara pediz abbam az
evben kzll fipyvelembe venni, amslvben a tizerhatodik eletevet betalil.
Eeérem hogy az alabbi pyermeke(Tim utdn jare potszabadsagot reszemre megadni szveskedienek.
MU AlLal0 DEWE. . ... e e e e ee e e e s s e e e
Munkaltatd mIBEIEVEEBSIR. | e e e e

Crermekel adatai:

L DBVT amyja sTiletesd meve: ...

ket

BBV e amyja sTEletes mEVE: ... ...

3 DBV e amyja sTEletes mEVE: ... ...

mmokavallals alamisa

A mumkavallalo nyilatkezatanak tartalmat todomasul vettem, a 20 évi
szabadsazat a nyilatkozat fizyelembevetalavel allapifom meg.

munkatata
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6/A. szamu melléklet: Jelenléti iv

JELENLETI iV

szervezeti egység: P

Az
Nap igazolo
alairasa

Ora, |Ledol Ora, |Ledol Ora, |Ledol Ora, |Ledol Ora, |Ledol Ora, |Ledol Ora, |Ledol Ora, |Ledol
9] nairas 9] nairas 9| Avairas 9] siras 29| weiras 9] mairas 9] nairas 9

. < . . . . . Alairas
perc | ora perc | ora perc | ora perc | ¢ra perc | ¢ra perc | ¢ra perc | ¢ra perc | ora

Erkezés

Tavozés

Erkezés

Tavozés

Erkezés

Tavozés

Erkezés

Tavozés

Erkezés

Tavozés

Erkezés

Tavozés

Erkezés

Tavozés

Erkezés

® N @ |9 |~ [0 hd =

Tavozés

Erkezés

9 » | Tawozés

Erkezés

1 0 » | Tawzas

Erkezés

1 1 = | Téwozés

Erkezés

1 2 * | Téwozés

Erkezés

1 3 = | Tawozas

Erkezés

1 4 * | Tawozés

Erkezés

1 5- Tavozés

Erkezés

1 6 = | Tawozas

Erkezés

1 7 * | Tawozés

Erkezés

-
2]

= | Tawozas

Erkezés

-
©

* | Tawozés

Erkezés

N
o

= | Téwzés
Erkezés

N
-

= | Tawozas

Erkezés

N
N

Tavozés
Erkezés

N
[2X]

= | Tawozas

Erkezés

N
i

* | Tawozés

Erkezés

N
(3]

= | Tawozas

Erkezés

N
o

= | Tawozas

Erkezés

N
N

Tavozés
Erkezés

N
=]

= | Tawozas

Erkezés

N
©

» | Téwozés

Erkezés

w
o

= | Tawozas

Erkezés

w
-

= | Tawozas

Osszesen;

Osszesitése

Atavollétek
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6/B. szamu melléklet: Havi jelentés a munkabol torténd tdvolmaradasokrol

Intézmény, szervezeti egység neve, cime, szervezeti egység kodja:

Az lgyintézd newe, telefonszama:

6. szamu melléklet

Addazonositd

Név

A tawollét

kezdd napja

utolso napja

jogime

28
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7. szamu melléklet: Bérfeladas valtozasjelentés

Bérfeladas vall zasjelentés 7.5z melléklet
Intézmény, szervezeti egység megnevezése: &y ha
Szenvezeti egységkod: ...
Rendkivilli munkaidore jaro berpotiek Egyeb potlek Helyettesit E seti illetmenykiegesait
. o -~ = Miiszak-
RIETTE Név Teljesitett| . | Munka- | Pihend | Miszak | "o | \ooirapi| Gnnepi Eset E seti Eset E seti
jel 5 O radij napra napra potiek = . o z . 5 .
ora (ejszakai) |potlek 50%) 100% sZam Osszeg SZam osszeg
50% 100% 15 %
0%

DALUM....oooce munkahelyi vezetd alairisa
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8. szamu melléklet: Megbizasi szerzodés /maganszemély/

MEGBIZASI SZERZODES
/maganszemély/
--- Minta ——-

Mely létrejott egyrészrdl a Debreceni Reformatus Hittudomanyi Egyetem (4026 Debrecen,
Kalvin tér 16., addszam: 19224327-4-09) képviseli ...cccueumsrsrnmsrsenrsssennennnne F€Ktor mint megbizé
(tovabbiakban Megbizd), masrészrol

Név:

szliletési hely, id6:
ANYJANEVE: e
lakcim: e ———
TA] SZAM:
addazonositd SZAM:
bankszamlaszam: = 0000
mint megbizott (tovabbiakban Megbizott) kozott az alabbi feltételekkel:

1. Szerzd6dés targya:
2. Teljesités helye:

Szervezeti egység:
3. Aszerz6dés idétartama:
4. Megbizasi dij: A szerz6dés 1. pontjaban foglaltak teljesitéséért

brutto .............cecu...... dijazas illeti meg a Megbizottat.

Fenti megbizas dij a megbizas teljesitésével jaré koltségeket is magaban foglalja.
5. A teljesitést @ ..o igazolja, a Kkifizetést a rektor engedélyezi. A
megbizasi dij kifizetése targyhdt kovetd honap 15. napjaig atutalassal torténik. Megbizasi dijat
terhel6 kozterheket Megbiz6 levonja.
6. Megbizott f6allasu munkaviszonya a Debreceni Reformatus Hittudomanyi Egyetemen all fenn.
A megbizasi szerzddésben foglalt feladatok Megbizott munkakorébe nem tartozé
tobbletfeladatok, melyeket a Megbizott munkakdri leirasa nem tartalmaz. (Munkavallald esetén.)

Jelen szerz&désben nem szabalyozott kérdésekben a Ptk. vonatkozé rendelkezései iranyadok.

Szerz6dé felek jelen szerzédést - mint akaratukkal mindenben egyezét - jovahagydlag és sajat
keziileg alairjak.

D] o) (=10l o PR

megbizott megbizo
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9. szamu melléklet: Addeldleg-nyilatkozat az adoeldleg megéllapitas modjardl
¢s a meghatdrozasa soran figyelembe vehet6 koltségekrol

Adodeléleg—nyilatkozat az addeléleg megallapitas modjarol és a
meghatarozasa soran figyelembe vehet6 koltségekrol

A nyilatkozatot adé maganszemély

neve:

sziiletési neve:

szil. hely, év, ho, nap:
anyja neve:

lakcime:
adodazonosito jele:
adoszama: TAJ szama:

Foglalkoztatas jellege: (Megfelels alahtizando.) egyhazi — vilagi

1. 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 dijambal % koltséget
kivanok elszamolni (max. 50 % lehet).*

2. Fenntartottam-e magannyugdij-pénztari tagsagomat? igen —nem
(Tagsag esetén a zaradékolt belépési nyilatkozat, illetve a magannyugdij-pénztiri tagsag
fenntartasarol sz6lé nyilatkozat masolatat csatolni kell)!

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

Igen valasz esetén kérjiik, nyilatkozzon a folyositott nyugdijellatas tipusarél
(Nyugdijas igazolvanyon szereplé megnevezés!):

5. Megbizasi dijamat az alabbi folyészamlara kérem utalni:

6. Foallasu munkahellyel rendelkezem-e? igen —nem
(Igen valasz esetén csatoland6 a masik munkaltatd igazoladsa a munkaviszony fennallasarol és arrol,
hogy ebben a jogviszonyban a foglalkoztatas eléri-e a heti 36 orat.)

Kelt: oo,

megbizott

31



10. szamu melléklet: Megbizasi szerzddés /egyéni vallalkozd, gazdasagi
tarsasag, non-profit szervezet/

Kod:: v

MEGBIZASI SZERZODES

/egyéni vallalkozo, gazdasagi tarsasag, non-profit szervezet/
-—- Minta ——-

Mely létrejott egyrészrdl a Debreceni Reformatus Hittudomanyi Egyetem (4026 Debrecen,
Kalvin tér 16., ad6szam: 19224327-4-09) képviseli ....oueurerssresesnssessssasssessnennns FeKtor mint megbizé
(tovabbiakban Megbizd), masrészrol

Név/megnevezés:
sz€khely:
adlszam: e
nyilvantartasi szam/ cégjegyzék SZAm: .........ccocviiveieneirereen e
bankszamlaszadm: 000
mint megbizott (tovabbiakban Megbizott) kozott az alabbi feltételekkel:

1. Szerz6dés targya:
2. Teljesités helye:
Szervezeti egység:
3. Aszerz6dés idétartama:
4. Feladatot ellaté személy neve:
5

Megbizasi dij: A szerz6dés 1. pontjaban foglaltak teljesitéséért
brutto ......ccoeevvieenn dijazas illeti meg a Megbizottat.

Fenti megbizas dij a megbizas teljesitésével jaro koltségeket is magaban foglalja.

6. Megbizott a teljesitésrdl szamlat allit ki targyhot koveté honap 10. napjaig, melyen a
vevO adatait az alabbiak szerint tiinteti fel:

név: DRHE, cim: 4026 Debrecen, Kalvin tér 16.,
addészam: 19224327-4-09, csoportos adészam: 17782861-5-09

A szamla ellenértékét a Tiszantuli Reformatus Egyhazkeriilet Gazdasagi Hivatala a szamla
kiallitasanak napjatoél szamitott 15 napos fizetési hataridével, atutalassal egyenliti ki.

7. Ateljesitést a .....cccsiriiniinnnsnn s s e igazolja, a Kifizetést a rektor engedélyezi.
Jelen szerz&désben nem szabalyozott kérdésekben a Ptk. vonatkozé rendelkezései iranyadok.

Szerz6dé felek jelen szerz6dést - mint akaratukkal mindenben egyezét - jovahagydlag és sajat
keziileg alairjak.

Debrecen, ...ccccoevieveevieiieeieeieeeeee

megbizott megbizo
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11. szdm melléklet: Teljesitési igazolas és kifizetési engedély

TELJESITES IGAZOLAS ES KIFIZETESI ENGEDELY

(Megbizasi szerzédéshez csatolandd)

Megbizas targya: s
Szervezet kodja:
Megbizas teljes idOtartama: e

Megbizas teljesitésére vonatkozo adatok:

- Megbizés (részteljesités) MEGNEVEZESE .......uvutineiiiiii e
- TeljesTtes 1d@Je: .ouviintitt et
- Kifizethetd megbizasi dij 6SSZEZE: ....ouvineiieiii i Ft

Debrecen, év h6é  nap.

A megbizasi szerz6désben foglaltak A kifizetést engedélyezem:
teljesitését igazolom:

teljesitésre jogosult alairasa intézményvezetd aldirasa
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12. szamu melléklet: Kérelem munkabéreldleg kifizetése targyaban

KERELEM

Alulirott, a Debreceni Reformatus Hittudomédnyi Egyetem munkavallaldja azzal a kéréssel

fordulok az Egyetem rektorahoz, hogy részemre ................cocoiviiiiiiiiiiiinn... Ft 6sszegii
munkabéreldleg ........... havi részletre torténd kifizetését engedélyezni sziveskedjen.

Személyes adataim:

Szil. id6:
ANyjaneve:
SzeMig. SZAM: e
57150 35 o

Adodazonositd jel: ...

Munkabérel6legemet a kovetkezé bankszamlaszamra™ kérem utalni:

VAGY
Munkabérel6legemet pénztarban* kérem kifizetni (ez max. 100 ezer forintig lehetséges).
Ebben az esetben elérhetd vagyok a ... telefonszdmon.
Debrecen, ......ccooevuiiiiiiinnn...
munkavallalo
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13. szamu melléklet: Megallapodds munkabér eldleg visszafizetése targyaban

MEGALLAPODAS

Mely létrejott egyrészrol a Debreceni Reformatus Hittudomanyi Egyetem (4026, Debrecen,
Kalvin tér 16.), tovabbiakban munkaltaté, masrészrol

....................................................... SZUL: oo

lakcime:

szerint:
1)

2)

3.)

4.)

5.)

6.

.................................................................................... , adodazonositd
........................................ tovabbiakban munkavallaldé kozott az alabbiak

Munkaltatd a dolgozd irasbeli kérelme alapjan ........................ Ft,
AZAZ. e\ttt forint Osszegli munkabér eldleget
foly6sit a munkavallalo részére ............ hénapos idétartamra, kamatmentesen.

A munkaltatéd és a munkavallal6 megallapodik abban, hogy az 1.) pontban megjelolt
Osszegli munkabér eldleget ................. havi egyenld részletben, minden honap 08.
napjan a Gazdasagi Hivatal a munkabérbél levonja.

A munkavallal6 tudomasul veszi azt is, hogy amennyiben a tartozas visszafizetését 6
havi részletfizetéssel nem teljesitette, a fennmaradd Osszeget a munkaltatd a
munkabérbdl egy 6sszegben levonja.

A munkavallalé munkaviszonyanak megsziinése esetén a még vissza nem fizetett
tartozas a munkaviszony megsziinésének napjan egy 0sszegben keriil levonasra. Ez
esetben a munkavallalé hozzajarul ahhoz is, hogy a munkaltaté a munkabér eldleg
még vissza nem fizetett teljes Osszegét a szdmara megallapitott munkabérbdl,
felmentési iddre jard bérbdl, végkielégitésbol, jutalombodl, szabadsagmegvaltasbol,
tappénzbdl stb. levonja.

Jelen megallapodas szerinti torlesztd részletek megfizetésének kezdd napja a
munkabér eldleg folydsitasat kovetd honap bérfizetésének napja, és minden honapban
ugyancsak a bérfizetés napjan valnak esedékessé a tovabbi részletek, a felvételtdl
szamitott hat honapon beliil.

A munkaltat6 tudomasul veszi, hogy abban az esetben, ha a felvett munkabér eldleget
vagy annak egy részét a munkavallalo a folyositastol szamitott 6 honapos idétartamon
beliil barmely okbol a munkaltatonak nem fizeti vissza, a személyi jovedelemadorol
sz616 1995. évi CXVII. torvény alapjan kamatkedvezménybdl szarmazé jovedelem
keletkezik, mely utan a kozterheket a hatalyos jogszabalyok alapjan a munkaltato
(kifizetd) koteles megfizetni.

Debrecen, ......coovvviiiiiiii

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

munkavallalo munkaltatd

Alairasommal igazolom, hogy fent nevezett munkavallalénak munkéltatoja felé nincs

tartozasa.

Debrecen

bérszamfe;jtd
P.H.
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14. szamt melléklet: Munkaviszony megsziintetése /felmondas/

—— Minta —

A munkavallalo
NV . i

AN 8 BV, ittt e

AdOazZONOSItO SZAM:  ..vtit ittt
T AT SZAMY: o
LK, oottt
MUDKAKOTE: oot

Ertesitem, hOZY 8 .......oeevveiiiieeeeiieeeeieeeeei, napjan létesitett, hatarozatlan idore szo6lé
munkaviszonyat, .............. Vv hé ..o napjan felmondom, és a felmondasi id6
utolsé napjan, 20..... ......... hé ...l -n, az 2012.¢évi L. térvény (a Munka Torvénykonyve)
....... §eeeviviennnabeke ... pontja alapjan felmondas jogcimen megsziintetem.

Téajékoztatom, hogy felmondasi idejét a Munka Torvénykonyve szabalyainak a figyelembe vételével,

........... éves munkaviszonyéra ............... napban allapitom meg.

Felmondasi idejének els6 napja .................cceeeenees , utolsd napja ..........ceeiiiiiiiinn.. A
felmondasi idon beliil

....................... tol, ......c.oiiiiiio.....-ig @ munkavégzés aldl mentesitem. A munkavégzés aloli

mentesités idejére, tavolléti dijra jogosult.

Munkabérének és egyéb jarandosagainak elszamolasara, valamint a munkaviszony megsziinésekor a
munkaviszonyra vonatkozé szabalyok szerinti igazolasok kiadasara, a teljes korti elszamolast kdvetden
keriil sor.

Kérem, hogy a Munka Torvénykonyve 80. §-a szerint munkakorét, legkésobb az utolsd munkaban
toltott napon, a munkaltatoi jogkdr gyakorloja altal meghatarozott rendben adja at és a hasznalataba
adott dolgokkal (leltari targyak, munkaeszk6zok, anyagok), sziveskedjen elszamolni.

Munkabérét és egyéb jarandosagait a Munka- és Bériigyi Csoport szamfejti és az utolsé munkaban
toltott napon bankszamlajara utalja. A munkaviszony megsziinésekor kiadni rendelt igazolasokat az
elszdmolds megtorténtét bizonyitd munkaltatoéi tantisitvany ellenében a bér- és tarsadalombiztositasi
ligyintézo6tdl veheti at.

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

Indoklas:

munkaltatd

36



15. szamt melléklet: Munkaviszony megsziinése /hatarozott id6 lejarta/

KOd: e
IKtatOSZAM: v

MEGALLAPODAS
MUNKAVISZONY MEGSZUNESEHEZ KAPCSOLODO KERDESEKBEN

Munkaviszony megsziinése hatarozott id6 lejartaval
-—- Minta -—-

amely létrejott egyrészrdl a Debreceni Reformatus Hittudomanyi Egyetem (4026 Debrecen,
Kalvin tér 16., Képviseli: ......ccucvresmessmnensssessseanenennn FeKtor) mint munkaltato (tovabbiakban mint
Munkaltato6), masrészrol

Név:

szliletési hely, idG:
ANYJANEVE: e e e
TAJ SZAMA: e e e e

ad0azonositd SZAM: e ———————

mint munkavallalé (tovabbiakban mint Munkavallald) - tovabbiakban egyiitt: Felek — kozott a
mai napon az alabbi feltételek szerint:

1. Munkavallalg ............cccsueeeee. Napjaig szolo, hatarozott idétartamu munkaviszonya a
munka torvénykonyvérol szolo 2012. évil. tv. 63. § (1) bek. c) pontja alapjan wu.ecweemsessseesssensanas
napjan, a hatarozott id6 lejartaval megsziinik.

A munkaviszony megsziinése a felek kozotti, munkaviszonyhoz kapcsol6dé megallapodasok
megsziinését is eredményezi. Munkavallal6 megbizasa, Munkaltaté képviseletében fennallo
tagsaga és az intézmény hivatalos képviseleti joga a munkaviszony megsziinése napjan
megsziinik.

2. A munkaviszony megszi{inése kapcsan Munkaltaté6 Munkavallal6 részére a megsziinés napjaig
jaré6 munkabért, egyéb jarandésagot legkésébb a munkaviszony megsziinésétél szamitott
6todik munkanapon megfizet.

Munkavallalénak a ............... évben idéaranyosan ............. munkanap szabadsag jar,
melyet MunKaltato .............eesveeneenn-ig Kiad. igy Munkavallalét szabadsagmegvaltas nem
illeti meg.

3. Munkaltatd6 a munkaviszony megsziinésével kapcsolatos igazolasokat legkés6bb a
munkaviszony megszi{inésétdl szamitott 6tddik munkanapon kiadja.

Munkavallal6 koteles az utols6 munkaban toltott napon a munkakorét és a birtokaban 1évé, a
Munkaltaté tulajdonat képezd valamennyi eszkozt, dokumentumot az erre Kkijelolt
munkavallal6 részére atadni.

Munkavallal6 koteles legkésébb az utolsé munkaban toltott napon a Munkakor atadas-atvételi
jegyzO6konyvet, a Kimutatas a munkavallald tartozasairdl cim@ nyomtatvanyt kitolteni, illetve
kitoltetni. Munkavallalé a Kimutatasban rogzitett tartozasokért az abban meghatarozottak
szerint felel, pénzbeli tartozasa munkabérébdl levonasra keriil.
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4. Felek kolcsondsen megallapodnak abban, hogy a jelen megallapodassal megsziintetésre keriil
munkaviszonybdl ered6en egymassal szemben elszamoltak, a jelen munkaviszonybdl ered6en
egymassal szemben a Kimutatadsban rogzitetteken feliil tovabbi kovetelésiik nincs és azt a
jovében sem tamasztanak semmilyen jogcimen.

Felek a jelen megallapodast mint akaratukkal mindenben megegyez6t jovahagyolag alairjak.

Kelt: Debrecen, ........ccoceeniniininiinnienns

munkavallalo munkaltato
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16. szamt melléklet: Megallapodas munkaviszony megsziintetésérol

Kéd: oo
IKtatOSZAM e

MUNKAVISZONY MEGSZUNTETES
kozos megallapodassal
--- Minta ---

Amely létrejott egyrészrol a Debreceni Reformatus Hittudomanyi Egyetem (4026 Debrecen,
Kalvin tér 16., Képviseli: ......c..ccrminrsenissnssnnne. FeKtor) mint munkaltaté (tovabbiakban
Munkaltat6), masrészrol

Név:

szliletési hely, idG: e e
ANYJANEVE: e
JaKRCIM: e ——————_—
TAJ SZAMA: e e e e e

addazonositd SZAM:
mint munkavallalé (tovabbiakban Munkavallal6) - tovabbiakban egyiitt: Felek - kozott az
alabbi feltételekkel:

1. Munkaltat6 és Munkavallalé kélcsonésen és egybehangzéan megallapodnak abban,
hogy a kozottiikk fennall6 munkaviszonyt .......... o Napjaval, a Munka
Torvénykonyvérol szolé 2012. évi L. tv. 64. § (1) a) pont]a alap]an ko6z0s megegyezéssel
megsziintetik.

A munkaviszony megsziinése a felek kozotti, munkaviszonyhoz kapcsol6dé megallapodasok
megsziinését is eredményezi. Munkavallal6 megbizasa, Munkaltaté képviseletében fennallo
tagsaga és az intézmény hivatalos képviseleti joga a munkaviszony megsziinése napjan
megsziinik.

2. A munkaviszony megszi{inése kapcsan Munkaltaté Munkavallalé részére a megsz(inés napjaig
jaré munkabért, egyéb jaranddésagot legkés6bb a munkaviszony megsziinésétdl szamitott
6todik munkanapon megfizet.

Munkavallaléta ...... évben idéaranyosan ..... nap szabadsag illet meg, melyet Munkaltat6

. napjaig kiad. Munkavallalé részére szabadsagmegvaltasra nem
Keriil sor.

3. Munkaltat6 a munkaviszony megsziinésével Kkapcsolatos igazolasokat legkésébb a
munkaviszony megszi{inésétdl szamitott 6tddik munkanapon kiadja.

Munkavallalé koteles az utols6 munkaban toltott napon a munkakorét és a birtokaban 1év6, a
Munkaltaté tulajdonat képezd valamennyi eszkozt, dokumentumot az erre Kkijeldlt
munkavallalé részére atadni.

Munkavallal6 koteles legkésébb az utolsé munkaban toltott napon a Munkakor atadas-atvételi
jegyz6konyvet, a Kimutatas a munkavallald tartozasairdl cimi{ nyomtatvanyt kitolteni, illetve
kitoltetni. Munkavallalé a Kimutatadsban rogzitett tartozasokért az abban meghatarozottak
szerint felel, pénzbeli tartozasa munkabérébdl levonasra kertil.
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4. Felek kolcsondsen megallapodnak abban, hogy a jelen megallapodéssal megsziintetésre keriil
munkaviszonybo6l ered6en egymassal szemben elszamoltak, a jelen munkaviszonybdl eredéen
egymassal szemben a Kimutatadsban rogzitetteken feliil tovabbi kovetelésiik nincs és azt a
jov6ben sem tdmasztanak semmilyen jogcimen.

Felek a jelen megéallapodast mint akaratukkal mindenben megegyez6t jévahagyolag alairjak.

Kelt: Debrecen, ..o.cooooveevevvevesire e e

munkavallal6 munkaltato
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17/A. szamu melléklet: Munkakor atadas-atvételi jegyzokonyv

| 1Ce Yo
IKtatOSZAM: e

MUNKAKOR ATADAS-ATVETELI JEGYZOKONYV

amely felvételre keriilt ... €V v R0 napjan a
v SZEKNELYEN /telePRElYEN .. ssesaes cim alatt.

Jelen vannak:

MUunKkaKort Atad0 NEVE, DEOSZEASA: ..uuvrerrrsrsrssmsssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssasssssssssssssssassens

MUunKkaKort AtVeV0 NEVe, DEOSZEASA: ..uuiiiiiersissssrsssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnssssassnsssssssnssssassns

Atadé kézvetlen munkahelyi vezetdje neve, beosztasa:

Atadott MUNKAKOT MEENEVEZESE: ...cuuurerrusmessssmsesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssass

Az atadott iratok, az iratok helye:



Atvevé megjegyzései:

Atadé nyilatkozatai:

Munkaltat6 képviseletében eljarva az aladbbi tagsdgokkal rendelkezem, az intézményt hivatalosan

Tudomasul veszem, hogy e-mail fickom a munkaviszonyom megszlinését koveté naptdl

szamomra hozzaférhetetlenné valik.

Felel6sségem tudatdban ugy nyilatkozom, hogy nincs olyan tovabbi iigy, adat, irat, informacio,
illet6leg koriilmény, melyet az atadas-atvétel keretében Munkaltaté részére at kellett volna
adnom, illetve amelyrél Munkaltatét tajékoztatnom Kkellett volna. Kijelentem tovabba, hogy
fentieken tul nincs olyan feladat, illetve intézkedést igényl6 tligy, amelyet Munkaltaté szamara a

munka folyamatossaga érdekében az atadas-atvétel keretében rogzitenem kellett volna.

| NC=) (NPT < USRS (o JESTRRRRR nap

atado alairasa atvevo alairasa

Kozvetlen munkahelyi vezet6 mint a Munkaltaté képvisel6je kijelentem, hogy Munkavallalotél
valamennyi kérdésére kimerit6 valaszt kaptam, a munkakor atadasa teljeskoriien megtortént, az

1. szdmu melléklet szerinti kikoroztetése megtortént.

kozvetlen munkahelyi vezeté alairasa
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17/B. szamu melléklet: Kimutatas a munkaviszony megsziinése, megsziintetése
esetén a munkavallalo tartozasairdl

KIMUTATAS
munkaviszony megsziinése, megsziintetése esetén a Munkavallalé tartozasairol

MUNKAVALLALIO NEVE: .ereeeeeieeeseceseeestessesesssss st sess s s ss e s s bR bR R
AdOAZONOSIEO JELE: ot e AR R
Munkaviszony megsZUNESENEK NAPJA: ..cvecerrenreereereereisseesee e sseesseesesssessesss st bsss bbb s enees
MUNKAITATO MEGNEVEZESE! ....eereereeereesreseeseessessesssess et s sssse s sss s ss bbb bbb bR R
SZETVEZEti EZYSEE MEENEVEZESE! ...cooveurieeeureerisseesesseessessssssssssss s ssss s tsse s s s s b s s s ae s s bbb s s s
DRHE Rektori Hivatal

(4026 Debrecen, Kalvin tér 16.1. em. 109 D.)

Hozzaférésekhez sziikséges belépési kodok és jelszavak atadasra kertiltek, illetve a hozzaférések
visszavonasa megtortént (Neptun, oktatasi feliiletek, egyéb).

MEEJEEYZES: .cereeereemeesseeseesresssesssesssess s eessees s as s E RS R8RSR RS RS R R R AR

Fétitkar alairasa
Bélyegzbkkel elszamolt.
MEEJEEYZES! .cereeereeeneemeeseessesssesssesssees s ess s s ss s R R R8RSR R R R RS R R

Fotitkar alairasa
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Munkaruha és védéruha juttatassal elszamolt.
Elszamolas alapjan tartozdsa a Munkaltaté felé: ... Ft.

MEEIEEYZES: oeueereeureueeureereessetesesseeseeseesse s sss bt s s s s a e R s R SRR AR AR R bR e

Nyilvantartast vezet6 alairasa

Tanulmanyi szerz6désbdl ered6 kotelezettségeivel elszamolt.
Elszamolas alapjan tartozdsa a Munkaltaté felé: ... Ft.

MEZIEEYZES: eereeereeueeseeseessesssesssesssess s s s s a s s R R AR SRR AR R

Nyilvantartast vezet6 alairasa

Utazasi utalvannyal elszamolt.
Elszamolas alapjan tartozasa a Munkaltato felé: ........ccccoevvieiviceeenns Ft.

MEEJEEYZES: .cereeereemeesseeseerresssessseesseesseessseess s s as s s e RS8R AR SRR AR RS R R

Nyilvantartast vezet6 alairasa

Szabadsag elszamolas:

El6z6 évrol athozott szabadsag: e munkanap
Targyévi alapszabadsag: .. munkanap
Targyévi potszabadsag: .. munkanap
Targyévi szabadsag id6aranyosan: ... munkanap
Ev soran kiadott szabadsag: . munkanap
Szabadsagmegvaltds: 000 . munkanap
Megjegyzés: egyéb juttatas (jutalom, VEGKIEIEGITES): .. ottt sess s ss s ssseees

Nyilvantartast vezet6 alairasa
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DRHE Tanulmanyi Osztaly
(4026 Debrecen, Kalvin tér 16. I1. em. 218.)

Dolgozoként igényelt Unipass kartyaval elszamolt.
Elszamolas alapjan tartozdsa a Munkaltaté felé: ... Ft.

MEZIEEYZES! eereereeeueesseeseessersesssesssess s ssse s s s s s E £ AR R R SRR AR R R R

Nyilvantartast vezet6 alairasa
DRHE Informatikai Szolgaltaté Csoport
(4026 Debrecen, Kalvin tér 16. fszt. 22.)

Informatikai eszkézokkel elszamolt.
Elszamolas alapjan tartozasa a Munkaltato felé: ........ccccovvvieiviceeeens Ft.

0 LT e =T o 213 PP

Informatikai Szolgaltat6 Csoport vezetd alairasa

Gépen tarolt adatok mentésre kertltek.

Az Informatikai Szolgaltatdé Csoport gondoskodik arrél, hogy az illetékes Egyhazkeriileti
rendszergazda az aldbbi e-mail fiokot a munkaviszony megszi{inését kovet6 naptdl a felhasznalo
szamara hozzaférhetetlenné tegye.

MEZIEEYZES: eereeereeneeneeseessessseessess s s ssasse s s b sseebs b £a AR R SRR AR R bbbt

Informatikai Szolgaltat6 Csoport vezetd alairasa
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DRHE Testnevelési szertar
(4024 Debrecen, Burgundia u.1.)

Szertarbol kdlcsonzott sportfelszerelésekkel, sporteszkozokkel elszamolt.
Elszamolas alapjan tartozdsa a Munkaltaté felé: ..........ccovvecirnnne Ft.

MEEZIEEYZES: eereereeeueesseeseessessesssesssesssessssessse s s s eSS E R AR AR SRR AR R R R

Nyilvantartast vezet6 alairasa
Marothi Gyorgy Konyvtar
(4026 Debrecen, Fiivészkert u. 2.)

Konyvtarbdl kolcsonzott konyvekkel elszamolt.
Elszamolas alapjan tartozdsa a Konyvtar felé: .........covveiviceennenn Ft.

MEEJEEYZES: .eereeereemeesseeseesresssessseessees s esss s s as s e E R R8RSR RS E RS R R LRSS R E SRR

Nyilvantartast vezet6 alairasa
Nagykonyvtar
(4026 Debrecen, Kalvin tér 16. 1. em. 146.)

Konyvtarbdl kolcsonzott konyvekkel elszamolt.
Elszamolas alapjan tartozasa a Konyvtar felé: ...........ccoovviiininnnn Ft.

MEZIEEYZES: eereeereeueemseeseesseiseessesssesssssssessse s b sseebe £ a£a R R R SRR bR E e R R et

Nyilvantartast vezet6 alairasa

Debreceni Reformatus Kollégium Gondoksag
(4026 Debrecen, Kalvin tér 16.1. em. 122.)

Kulcsokkal elszamolt.

(=T 4T o4 7PN

Nyilvantartast vezet6 alairasa
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TTRE Gazdasagi Hivatala Nyilvantartasi- és Leltarozasi Csoport
(4026 Debrecen, Fiivészkert u. 4. I. em.)

Leltar szerinti, elszamolasi kotelezettséggel atvett eszkdzokkel, berendezésekkel elszamolt.
Elszamolas alapjan tartozdsa a Munkaltaté felé (nyilvantartasi szdm és megnevezés):

MEZIEEYZES! eereereeeueesseeseessersesssesssess s ssse s s s s s E £ AR R R SRR AR R R R

Nyilvantartast vezet6 alairasa

TTRE Gazdasagi Hivatala Bér- és Munkaiigyi Csoport
(4026 Debrecen, Fiivészkert u. 4. I. em.)

Munkabér el6leggel elszamolt.
Elszamolas alapjan tartozdsa a Munkaltaté felé: ..........ccoovvevvicnnnns Ft.

MEZIEEYZES: eereeereeueeseeseessesssesssesssess s s s s a s s R R AR SRR AR R

Nyilvantartast vezet6 alairasa

TTRE Gazdasagi Hivatala Pénziigyi csoport
(4026 Debrecen, Fiivészkert u. 4. 1. em.)

Felvett uti- és vasarlasi el6leggel elszamolt.
Elszamolas alapjan tartozdsa a Munkaltaté felé: : ..o Ft.

MEZIEEYZES: eereeereeeneeseeseesse b sssesssesessessessse s b a s s R R AR SRR bR R bbbt

Nyilvantartast vezet6 alairasa
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Helykozi utazasi bérlettel elszamolt.
Elszamolas alapjan tartozasa a Munkaltaté felé: ........cccovvvicenniininnns Ft.

MEBEIEEYZES: oeueereereueeuseereessetesessessee e b sss bt s s s s b s bR A £ £ ER AR R AR R R R e

Nyilvantartast vezet6 alairasa

Mobiltelefon hasznalattal elszamolt.
Elszamolas alapjan tartozasa a Munkaltaté felé: ........cccovvvicenniininnns Ft.

MEBEIEEYZES: oeueereereueeuseereessetesessessee e b sss bt s s s s b s bR A £ £ ER AR R AR R R R e

Nyilvantartast vezet6 alairasa
Munkaltatoi lakas (épités, vasarlas) kolcsonnel elszamolt.
Elszamolas alapjan tartozasa a Munkaltato felé: ........ccccoevviriviceeens Ft.
0 LT e =Yo7 13T

Nyilvantartast vezet6 alairasa
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18. szamu melléklet: Elszamolo lap /munkaviszony megsziintetésé¢hez/

Elszamolo lap
(munkaviszonyt megsziintetd munkaltatoi intézkedés melléklete)

A munkavallalo

Jogviszony megszunésenek 1dOPONtJa: ... ...ttt

1. Szabadsag-elszamolas

Felhivom a bér- és munkatigyi csoportot, hogy nevezett részére

Q) e munkanapra jar6 0sszeget szabadsagmegvaltas cimén fizessen ki

b) . munkanapra jar6 bért az igénybe vett tobbletszabadsdg miatt vonja le,
amennyiben nem vonhato le, azt tartozasként igazolason mutassa ki,

C) e munkanapra jaré ki nem vett szabadid6 atalanyt fizesse ki

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

a) betegség miatt :

................... hénapban .......... .......t0l...... ... Fige ... .munkanapot

................... honapban .......... .......-t0l ...... ................-IQ ........... ...munkanapot
b) fizetés nélkiili szabadsag miatt:

................... hénapban .......... .......t0l...... ...l Fige .o ... .munkanapot

................... honapban .......... .......-t0l ...... ................-IQ ........... ...munkanapot

C) igazolatlan tavollét miatt:

................... honapban .......... .......-t0l ... ...............-iQ..............munkanapot

................... honapban .......... .......-t0l ...... ................-IQ ........... ...munkanapot
d) egyéb ok miatt:

................... hénapban .......... .......t0l ...... ...l Fige. ... L. .munkanapot

................... honapban .......... .......-t0l ...... ................5IQ ........... ...munkanapot

3. Levonandé még a jarandosagaibdl: (jogcimenként részletezéssel)

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

munkaltatd

Errdl értesitést kapnak:
1. Munkavallalo
2.  Munkaltato
3. Tiszantuli Reformatus Egyhazkertilet Gazdasagi Hivatala Bér- és Munkaiigyi Csoport
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19. szamu melléklet: Munkdbdl valo tavolmaradés jogcimei

Munkabol valé tavolmaradas jogcimei

— tappénz (t6l-ig id6pont, tdppénzes papirt mellékelni sziikséges)

— lizemi baleseti tappénz (tol-ig idOpont, a baleseti jegyzOkonyvet minden esetben
mellékelni kell),

— koérhazi tappénz (tol-ig idépont, kérhazi igazolast mellékelni kell),

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

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

— kezdddo Kkeresoképtelenség orvosi igazolas nélkiil (pl. 2018. 06. 25-én kezd6do
betegségnél még 2018. 06. 30-4n nincs tappénzes igazolds, ezért ezen a jogcimen kell
jelenteni a hianyzast),

— csecsemogondozasi dij /CSED/ (sziilés varhat6 idejét megel6z6 28. naptol kezdddden 168
napig, vagy a sziilés napjatdl szamitott 168. napig),

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

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

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

— tanulmanyi szabadsag illetménnyel (t61-ig),

— fizetés nélkiili szabadsag (t01-ig),

— fizetés nélkiili szabadsag apolasi dij miatt (t0l-ig),

— Kkiilfoldon tartézkodas (t61-ig),

— igazolt tavollét (tol-ig),

— igazolatlan tavollét (t0l-ig),

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

— felmentési idé (felmentés a munkavégzés alol) (t61-ig),

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

A munkabdl torténd tavolmaradas elnevezésii nyomtatvanyt havi rendszerességgel kell
kiéllitani, az idOszak a targyho elsd napjatol utolsé napjaig tart. A nyomtatvany kitdltésekor
kérjiikk sziveskedjenek az adodazonositot minden esetben feltiintetni, ez megkonnyiti a
munkavallal6 pontos azonositasat (pl.: azonos neviiek esetén).
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20. szamU melléklet: Adatfelvételi laphoz csatolandd mellékletek

Az Adatfelvételi laphoz eredeti példanyban csatolandé mellékletek

1. Az alkalmazast kdzvetleniil megel6z6 munkaviszony megsziinésekor a munkaltato

altal kiadott igazolasok (munkaltatéi igazolas, jovedelemigazolas, jarulék igazolas,

adatlap a bir6sagi végzéssel meghatarozott tartasi kotelezettségekrol, igazolvany a

biztositasi jogviszonyrdl és az egészségbiztositasi ellatasokrol,

Nyilatkozat csaladi kedvezmény igénybe vételéhez, amennyiben relevans,

3. Nyilatkozat els6 hazasok adokedvezményének igénybe vételéhez, amennyiben
relevans,

4. Nyilatkozat bérkompenzaciordl, amennyiben relevans,

5. Nyilatkozat személyi kedvezmény igénybe vételéhez, amennyiben relevans.

N

A 3-5. pontokban szerepl6 Nyilatkozat hatalyos jogszabalyok szerinti formanyomtatvanyat
a Gazdasagi Hivatal minden év januar hoénapban a munkaltatd felé megkiildi. Az évkdzi
valtozéasokat a targyévre vonatkozd nyomtatvanyokon kell jelenteni.

Az Adatfelvételi laphoz masolati példanyban csatoland6 mellékletek

Munkavallaloi nyilatkozat a személyes adatokrol,

Foglalkozas-egészségiigyi alkalmassagi vélemény,

Nyilatkozat magan-nyugdijpénztari tagsagrol, amennyiben relevans,

Iskolai végzettséget, illetve allam altal elismert szakképesitést, szakképzettséget,

doktori cimet, tudomanyos fokozatot, valamint akadémiai tagsagot igazold okiratok,

10. Korabbi munkaviszonyokat, munkavégzésre iranyul6 egyéb jogviszonyokat igazold
okiratok (munkakdnyv, munkaltatdi igazolas, kozalkalmazotti igazolas stb.),

11. Nyugdijat megallapito hatarozat, amennyiben relevans,

12. Munkaképesség csokkenést megallapitd okirat, amennyiben relevans.

©ooNo
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21. szamu melléklet: Munkaruha juttatasi idé nyilvantart6 lapja

MUNKARUHA
juttatasi id6 nyilvantarto lapja Oldalszdm ..o
A kavallald Munkahely neve:
Neve: Szervezeti egység kodja: Székhelye:
Beosztasa: Addszama:
A munkaruha Juttatasi Munkaruha Kilépé skor
Datum Abizonyat Szallitd Myivantartasi Kihordas idd / A bizonylat | Térités

Megnevezése, mérete, mindsége | Mennyisége

szdma | megnevezése egységara ideje kezdete lejarta Véddruha| szdma fsszege
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