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l. Jogszabalyi hattér

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

a) Magyarorszagi Reformatus Egyhaz gazdalkodasarol sz616 2013. évi IV. torvény,

b) a2000. évi C. torvény a szamvitelrol,

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

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

e) a2013.¢évi V. térvény a Polgari Torvénykonyvrol

f) az 1993. évi XXXIII. térvény a kézalkalmazottak jogallasarol,

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

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

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

J) a 2007. évi IIl. torvény a Magyarorszagi Reformatus Egyhaz felséoktatasi
intézményeirdl,

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

1) az 1993. évi XCIIL torvény a munkavédelemrdl
rendelkezései alapjan

alapjan a Munkatigyi folyamatokra vonatkozo eljarasrendjét az aldbbiak szerint hatarozza meg.

Il. 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.

I11. A szabalyzat hatalya

(1) A szabalyzat személyi hatalya kiterjed
a) az intézményeknél munkaviszonyban, szolgalati jogviszonyban allo egyhazi és vilagi
foglalkoztatottakra €s az
b) egyéb  foglalkoztatishoz  ko6t6dé — jogviszonyban  (hallgatéi,  megbizasi)
foglalkoztatottakra.

(2) A szabalyzat targyi hatalya kiterjed
a) az intézmény hitéleti, felsdoktatasi, és az intézmény mitkodtetésével 6sszefliggd egyéb

tevékenységet ellatd, munkaviszonyban, szolgélati jogviszonyban vagy egyéb
jogviszonyban torténd foglalkoztatasra.

IV. Gazdalkodasi jogkorok

(1) Az intézmény a jovahagyott éves koltségvetésen beliil onallo gazdalkodasi jogkorrel
rendelkezik. Az adott koltségvetési kereteken beliil a rektor, valamint a szervezeti egység
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vezetOk rendelkeznek gazdalkodassal Osszefliggd jogositvanyokkal, illetve feleldsek a
gazdalkodasi keretek betartdsaért.

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

(3) A bér- és munkaiigyi gazdalkodasi folyamatok szervezését, végrehajtasat az intézmény,
annak szervezeti egységei, illetve a fenntarté Gazdasagi Hivatalanak Bér- és Munkaiigyi
Csoportja végzi. A létszammal és személyi juttatassal torténdé gazdalkodasért a
munkaltatoi jogkort gyakorlo vezetd, a rektor a felelds.

(4) Az intézmény alkalmazottaira a Munka Torvénykonyve rendelkezései mellett az agazati
jogszabalyok elbirasait 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 tdmogatottsaggal
rendelkezo, torténelmi és kulturalis értékeket megdérzd, nevelési-oktatasi, felsdoktatasi,
egészségligyi, karitativ, szocidlis, csalad-, gyermek- és ifjusdgvédelmi, kulturdlis vagy
sporttevékenységet Onmaga vagy intézménye utjan ellatod vallasi kozosséggel — mikodése
biztositdsa érdekében — a Kormany megéllapodast kothet. A 9. § (1) bekezdése szerinti
feladatot ellatd egyhazi jogi személynél az ilyen feladathoz kapcsolodoan
foglalkoztatottak munkaviszonyanak tartalma a munkabér, a munkaidé és a
pihendidé vonatkozasaban a kozalkalmazotti jogviszonyhoz igazodik. Az ilyen
foglalkoztatottakra az 4llami vagy a helyi oOnkormanyzati intézmények
foglalkoztatottaira vonatkozo kozponti bérpolitikai intézkedések azonos feltételekkel
terjednek Kki.

(5) Az intézményben foglalkoztatott egyhazi személyek szolgalati jogviszonyanak létesitése,
megsziinése, megsziintetése soran az agazati jogszabalyok mellett a lelkészek jogallasarol
sz6l6 2013. évi L. tdrvény vonatkozd rendelkezéseit is alkalmazni kell.

V. A munkaltatéi jogkor gyakorlasa

(1) Az intézményben az oktatok, technikai dolgozok, egyéb alkalmazottak (egyhazi és vilagi)
munkaszerzddéssel, szolgalati szerzOdéssel, megbizasi szerzddéssel, hallgatoi
munkaszerzddéssel foglalkoztatottak felett a munkaltatéi jogokat az intézmény vezetdje,
a rektor gyakorolja, a Szervezeti és Miikddési Szabalyzatban, valamint egyéb belsd
szabalyzatokban foglaltak szerint. A rektor felett a munkaltatéi jogokat a fenntartd
Tiszantuli Reformatus Egyhazkertilet piispoke gyakorolja.

(2) Utasitasi jogkorrel a rektor altal erre felhatalmazott személyek, szervezetek vezetdk

rendelkeznek az intézmény egyéb belsd szabalyzataiban foglaltak szerint.

VI.  Bér- és munkaiigyi feladatok végzése

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

a) Az intézménynél sajat hataskorben az alabbi munkatigyi feladatok elvégzésére kertil
Sor:



b)

= alkalmazéshoz sziikséges dokumentumok bekérése a foglalkoztatottaktol,

= foglalkoztatdsra iranyulo jogviszony létesitése,

= alkalmazasi okiratok elkészitése,

= besorolasok, atsorolasok elkészitése,

= foglalkoztatasra iranyuld jogviszony megsziintetése,

* munkaviszony megsziintetésére iranyuld okirat elkészitése,

= szabadsagok kiadasa, nyilvantartésa,

= rendkiviili munkavégzés elrendelése,

= tavolmaradés-jelentés elkészitése a Gazdasagi Hivatal fel¢,

= valtozobér (talora, jutalom, miiszakpotlék) feladasa a Gazdasagi Hivatal felg,

= fizetés nélkiili szabadsag engedélyezése, az erre irdnyuld dokumentum
elkészitése,

= béren kiviili juttatasokkal €s egyes meghatarozott juttatasokkal kapcsolatos
dokumentumok kezelése, nyilatkozatok tovabbitdsa az alkalmazottak felé,

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

= bérkompenzacioval kapcsolatos nyilatkozat tovabbitasa az alkalmazottak felé,

= munkaruha-juttatas, képernyé el6tti munkavégzéshez nyujtott juttatas
nyilvantartésa,

= orvosi alkalmassagi vizsgalatra valo beutalas,

= foglalkoztatdsi jogviszony megsziinésekor a munkakor, feladatkér atadés-
atvételével kapcsolatos feladatok elvégzése,

= munkabér-eldleg felvételével kapcsolatos feladatok elvégzése,

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

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

Az intézmény alapitd okiratdban meghatarozottak szerint az intézmény szamara a
fenntarté kozponti igazgatdsi tevékenységként ellatja a szamviteli, bér-, és
munkaiigyi feladatokat. A fenntartdé Gazdasidgi Hivatalaban elvégzésre keriild
feladatok az alabbiak:

= valamennyi bér- és munkaiigyi dokumentum bekérése az intézményektdl,
szervezetektdl (szerzddések, tavolmaradas-jelentés, valtozobér feladas,
tappénzes papirok, munkabaleseti jegyzOkonyvek, tarsadalombiztositéasi ellatasi
igények, stb.), azok ellendrzése, hiba esetén javitasra visszakiildése az
intézmények felé, a dokumentumok feldolgozasa,

= a szervezetektdl beérkezett - addokedvezményt keletkeztetd, adolevonashoz,
bérkompenzacidhoz kapcsolodd - nyilatkozatok feldolgozésa, rogzitése,

= foglalkoztatottak be- és kijelentése,

= munkabérek-, megbizasi dijak szamfejtése,

= tarsadalombiztositasi ellatasok szamfejtése,

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

* munkaviszony megsziinésekor a sziikséges igazolasok kiadasa,

= az adobevallashoz sziikséges éves jovedelemigazolas kiadasa,

= ado- és jarulékbevallasok elkészitése, benyljtasa az allami adohatdsag felé,

= statisztikak elkészitése,



= adatszolgaltatas elkészitése a bérkompenzaciordl, és annak megkiildése a
Magyarorszagi Reformatus Egyhaz Zsinati Hivatala felé,

= adatszolgaltatasok készitése a NAV, OEP, a Nyugdijfolyositdo és a
Magyarorszagi Reformatus Egyhaz Lelkészi Nyugdijintézete felé,

= munkaiigyi-, ad6- és tarsadalombiztositasi ellendrzések soran a helyszini
ellendrzésen vald részvétel, adat és informacidszolgaltatas a hatésagok részére.

VIl. Munkaviszony létesitése

(1) Az alkalmazast megel6z6en els6 1épésként az intézmény kitolti az Adatfelvételi lapot (1.
sz. melléklet), valamint a ,,Bejelentés uj dolgozé alkalmazasarél” c. dokumentumot (3.
sz. melléklet), az utobbi dokumentumot kitdltve, az alkalmazast megel6z6 napon 12 oraig
eljuttatja a Bér- és Munkatigyi Csoport felé elektronikus uton (gh@ttre.hu), vagy papir
alapon. Az intézmény, mint munkaltato gondoskodik az alkalmazashoz, besorolashoz
sziikséges, valamennyi dokumentum, nyilatkozat, valamint az el6zé munkahely altal
kiadott igazolasok ¢s TB-konyv bekérésérol.

(2) A foglalkoztatashoz kapcsolodé a szabalyzat mellékletét képezé dokumentumok a
www.ttre.hu oldalrél, illetve az intézmény sajat honlapjarol szerkesztheté formaban
let6lthetdk, sokszorosithatok és az egységesség elve miatt hasznalatuk kotelezé.

(3) A munkaba allast megelézéen az alkalmazas feltételeként a munkavallalét orvosi
alkalmassagi vizsgalatra kell elkiildeni, (Beutalé munkakéri orvosi alkalmassagi
vizsgalatra, 2. sz. melléklet) és a kitoltott Beutalot, valamint az lizemorvosi igazolést az
Adatfelvételi lappal egylitt a Bér- és Munkatigyi Csoport részére megkiildeni.

(4) A munkaviszony Iétesitése esetén a rektor feleldssége, hogy a jogszabalyi eléirasnak
megfelelden az 0j dolgozé a munkaviszony els6 napjat megel6z6 napon bejelentésre
keriiljon a NAYV kozponti nyilvantartasaba. A bejelentést a Bér- ¢s Munkatigyi Csoport
veégzi.

(5) A foglalkoztatashoz kapcsolodo szerzédést és annak mellékleteit 5 munkanapon beliil 1

eredeti példanyban az intézmény megkiildi a Bér- és Munkatigyi Csoport részére.

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

VI1Il. Munkaviszony megsziinése, megsziintetése

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

(2) A munkaviszony megsziintetésére vonatkozoé irasbeli intézkedést a rektor kezdeményezi.
Az egyes munkaviszony megsziinési tipusok esetében alkalmazhatdé nyomtatvany mintakat
a szabalyzat 14-16. sz. mellékletei tartalmazzak.
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(3) Munkaviszony megsziinése esetén az intézmény kiadja a dolgoz6 részére a munkaviszony
megsziintetéséhez kapcsolddo, a szabalyzat 17. sz. mellékletét képezé ., Kimutatis a
munkaviszony megsziinése, megsziintetése esetén a munkavallalé tartozasairol”
elnevezésii korozo lapot.

(4) A munkaviszonyt megsziinteté munkaltatoi intézkedés mellékleteként az intézmény allitja
ki az ,,Elszamolé lap-ot (18. sz. melléklet). Munkaviszony hokozi megsziinése esetén a
targyhonapra vonatkoz6 valtozésjelentés (tavollét, valtozd bérek, stb.) adatait is az
elszamolo lapon kell feltiintetni.

(5) A munkavallalot megilleté jaranddsagokat az utolsé munkéaban tolt6tt napon részére ki
kell fizetni, a munkaviszony megszlinésével kapcsolatos okmanyokat, igazolasokat részére
ki kell adni, ezért a munkaviszony megsziinéséhez, megsziintetés¢hez kapcsolodo
valamennyi dokumentumot a Bér- és Munkaiigyi Csoport részére legkésébb ezen
idépontot megel6z6 harom munkanappal meg kell kiildeni.

IX. Szerzodés modositas, atsorolas

(1) Szerz6dés modositas a munkaltatd és a munkavallald kozos megegyezése alapjan illetve
kirendelés esetén a munkaltatd egyoldalti dontése alapjan torténhet. A lelkészi jogallast
munkavallalok kirendelésére, kinevezésére, megbizasara a piispok jogosult. A kirendelés,
kinevezés, megbizads melléklete a dijlevél, melyet a foglalkoztaté intézmény készit el.
Szerz6dés modositdsara a munkaltatoi jogkorrel rendelkezd jogosult, a bérszamfejtést
végzd Bér- és Munkaiigyi Csoport részére, legkésObb a havi valtozas jelentés leaddsanak
idépontjaig.

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

(3) Az szerzddés modositast, atsorolast az intézmény illetve a munkaltatoi jogkort gyakorld
késziti el, egy példanyt atadva a munkavallal6 részére, 1 eredeti példanyt tovabbitva a Bér-
¢s Munkaiigyi Csoport felé.

X.  Szabadsag megallapitas, nyilvantartas

(1) A munkavallalo részére jard szabadsag megallapitasa, nyilvantartasa, kiadasa a munkaltatoi
jogkdr gyakorlgjanak hataskorébe tartozik. A munkaltatéi jogkdr gyakorldjanak a
feleldssége, hogy a szabadsdg megallapitasa, nyilvantartasa, kiaddsa a jogszabalyi
eléirasoknak megfelelden torténjen. Az igénybe vett szabadsdgokat ho végén a ,,Havi
jelentés a munkabdl torténé tavolmaradasokrol” c. dokumentumon fel kell adni a Bér-
¢s Munkaiigyi Csoport felé szdmfejtésre. A kiadott szabadsagnak a bérszamfejtési
rendszerben is meg Kkell jelennie, ugyanis azt munkaiigyi és tarsadalombiztositasi
ellendrzés keretében a hatosagok is vizsgaljak.



(2) A szabadsag megallapitasahoz hasznalandé nyomtatvany jelen szabalyzat 4. sz.
melléklete.

(3) A gyermekek utan jaré potszabadsag igénybe vételéhez sziikséges Nyilatkozat jelen
szabalyzat 5. sz. melléklete. a Nyilatkozathoz csatolni kell a gyermek sziiletési anyakonyvi
kivonatat.

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

(5) A fogyatékos gyermekre jard poétszabadsag igénybevételéhez sziikséges bemutatni a
fogyatékossag tényét megallapitd hatésagi hatarozatot is.

(6) A megvaltozott munkaképességli munkavallalé részére jardé potszabadsag igénybe
vételéhez sziikséges bemutatni az errdl sz616 hatdsagi hatarozatot is.

(7) Amennyiben a gyermekek utani potszabadsagra jogosultsag 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 szabalyzat X. pontjaban nem
szabalyozott kérdésekben a Munka Torvénykonyve 115-121. §-aiban foglaltakat kell
alkalmazni.

XI. Bérszamfejtés folyamata, dokumentumai

(1) A bérszamfejtési feladatokat az ORGWARE Kft. altal fejlesztett, DolBer bérszamfe;jté
program segitségével végzi a fenntart6 Gazdasagi Hivataldnak Bér- ¢és Munkaiigyi
Csoportja.

(2) A bérszamfejtés alapdokumentumai:

a) a munkajogviszonyt létesit6 és megsziintetdé okiratok, atsorolasok,
munkaszerzddés mddositasok, kifizetési engedélyek,

b) munkavallalok nagyobb korére egységesen kiterjesztett juttatasok (béren kiviili,
egyes meghatarozott juttatdsok, munkaruha stb.) esetében a folyositast
magalapozd belsé szabdlyzat, az egyhazkeriilet, intézmények dontést hozo
testlileteinek hatdrozata, jo6vahagyo dokumentuma, illetve ezek alapjan készitett
feladasok,

C) ahavi tavolmaradas-jelentések,

d) valtozobér feladasok,

e) tarsadalombiztositasi ellatas szamfejtését ¢és  folyositasat —alatdmasztod
bizonylatok.



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

XI1. Munkaban valé jelenlét és tavollét adatai, dokumentumai

(1) A munkaban t6ltott id6 igazolasanak a dokumentuma a jelenléti iv. A jelenléti iv vezetése
a szervezeti egységeknél kotelezd, melyen fel kell tiintetni a munkéabol tavol toltott idoket
¢s azok jogcimeit is. Kivételt képeznek azok az esetek, amelyekre vonatkozdan a torvény
mentességet ad a jelenléti iv vezetési kotelezettség aldl (oktatok). A tavollét igazolasara
szolgdldo dokumentumokat a szervezeti egységek gylijtik honap kozben, beleértve a
tarsadalombiztositasi ellatassal kapcsolatos (pl. tappénzes papir, stb.) okmanyokat is.

(2) Az 6sszes dolgozo esetében a targyhénapra vonatkozo tavolléti adatokat a szervezeti
egységek a szabalyzat 6. sz. mellékletét képezo ,,Havi jelentés a munkabol torténé
tavolmaradasokrol” 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 dsszesitére fel kell felvezetni a tartésan tavollévo
dolgozok adatait is (pl.: GYES, GYED, egyéb cimen igénybevett egy honapot meghalado
fizetés nélkiili szabadsag).

(5) Az Osszesité 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 idétartamat a tavolléti osszesitére kell
felvezetni. Az eseti szabadsag engedélyezési okmanyokat, nyilvantarto lapokat nem kell
megkiildeni a szamfejtéshez, azok megdrzésérol és irattarba helyezésérol az intézmény
gondoskodik.

(7) A dolgozok altal leadott egyéb tavolléti okmanyokat a szervezeti egységek gyijtik honap
kozben, majd felvezetik a tavollétet Gsszesitd kimutatasba.

(8) A tavollétet igazolo részletes dokumentumok az intézménynél maradnak, kivéve ha a
tavolléthez valamilyen tarsadalombiztositasi ellatds kapcsoldodik. Ebben az esetben a

folyositashoz, szamfejtéshez sziikséges dokumentumokat (pl. tdppénzes papir, korhazi
igazolas) az Gsszesitdvel egyiitt a Munka és Bériigyi Csoport részére meg kell kiildeni.

XI1l. Valtozo bérek feladasa, dokumentalasa

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

a) rendkiviili munkavégzés (50 %, 100 % potlék). Teljes napi munkaidé esetén
naptari évenként kétszazotven ora rendkiviili munkaidé rendelheto el,
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kizarolag irasban. A munkavallalé és a munkaltaté irasbeli megallapodasa
alapjan az évi 250 ora rendkiviili munkaidén tilmenéen naptari évenként
tovabbi 150 ora rendkiviili munkaidé rendelhetéo el (6nként vallalt
tulmunka). A munkavallaléo a megallapodast a naptari év végére mondhatja
fel. A rendkiviili munkaidé aranyosan rendelheté el, ha a munkaviszony év
kozben kezdodott, vagy hatarozott idore szol, vagy a munkavallalo
foglalkoztatasa részmunkaidében torténik.

b) miszakpotlék (15%, 30%)

c) helyettesitési dij, eseti jellegi,

d) illetmény-kiegészités eseti jellegi,

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

f) vasarnapi potlék.

(2) A valtozé bérek feladasanak alap dokumentumait (pl. jelenléti iv, tulora kimutatas,
helyettesitésre vonatkoz6 megbizas, rendkiviili munkavégzés irasbeli elrendelése, stb.) az
intézmény illetve a szervezeti egységek az iratkezelési szabalyoknak megfeleléen drzik
meg.

(3) A tavollétrol illetve a valtozo bérekrol készitett, az intézményvezeto/szervezeti
egységvezetok alairasaval igazolt kimutatiasokat a targyhénapra vonatkozoban, a
targyho 28. napjaig (ha hét végére vagy linnepnapra esik, a hét végét, vagy tinnepnapot
megel6z6 munkanapon) kell a Bér- és Munkaiigyi Csoport részére megkiildeni. A
targyho 28. napja utani eldre nem lathat6 valtozasokat legkésobb a targyhdnapot kovetd 2-
aig lehet potolni vagy a kdvetkezd havi valtozas jelentéssel utolag feladni.

(4) Az egységes eljarasi rend biztositasa céljabol a valtozo bérek feladasa a 7. sz.
mellékletnek megfeleld formaban és az abban foglalt tartalommal torténik az eléz6ekben
rogzitett hataridd figyelembe vételével.

XIV. Megbizasi szerzédések

(1) Adészammal 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 a megbizasi szerz6dés minimalis adattartalmat, mely sziikség
esetén bdvithetd, a 8.sz. melléklet tartalmazza. A megbizési szerz8dés elvalaszthatatlan
részét és az adolevonas alapjat  képezi a 10. sz melléklet szerinti nyilatkozat.

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

(5) A megbizasi dijak szamfejtése a targyhavi munkabérrel egyiitt torténik. Rendkiviili

esetben a megbizo kiilon kérésére van lehetoség hokozi szamfejtésre.
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(6) Adoészammal rendelkezé maganszemély a megkotott megbizasi szerzédés alapjan
szamlat nyljt be a teljesitett szolgaltatasrol. Ez esetben a hatalyos adojogszabalyok alapjan
a megbizdt addlevonasi kotelezettség terheli. A levonandd add mértékét a kifizetd
(megbizo) a megbizott nyilatkozata (10. sz. melléklet) alapjan allapitja meg.

(7) Egyéni vallalkozoknak, gazdasagi tarsasagoknak is adhaté megbizas oktatasi,
kulturalis, egyéb feladatok végzésére. A szabalyzat 10. sz. melléklete tartalmazza az ilyen
jellegli szolgaltatas igénybevételére iranyulo6 szerzédések megkotéséhez javasolt minta
nyomtatvanyt. Ezen szerzodések nem tartoznak a bérszamfejtés korébe, kifizetésiik a
beérkezett szamldk és a csatolt megbizasi szerzddések alapjan az altalanos elvek alapjan
torténik. Abban az esetben azonban, ha a szamlan az egyéni vallalkozo az ,.e.v.” vagy
»egyéni vallalkoz6” kifejezést vagy a nyilvantartasi szdmot nem tiintette fel, az intézmény
mint kifizetd a megbizasi dijat leszamfejti, az adot €s a jarulékokat a hatalyos jogszabalyok
szerint levonja.

XV. Munkabér eléleg

(1) A munkaltaté a munkavallalé személyi, csaladi koriilményeiben, jovedelmi helyzetében
bekovetkezett kedvezdtlen valtozdsokra tekintettel munkabér eldleget folyosithat. A
munkabér eléleg igénylése az eldlegkérd lapon torténik. A kifizetést a rektor engedélyezi
(12-13. melléklet).

(2) A személyi jovedelemadd torvény rendelkezései Szerint adomentes az olyan
munkabéreldleg, amelynek folyositasa legfeljebb hat havi visszafizetési kotelezettség
mellett, legfeljebb a folyositds napjan érvényes minimalbér havi 8sszegének 6tszordsét meg
nem haladé értékben torténik. Ha a munkaltatd az altala az elézdek szerint folyositott
munkabéreldleg visszafizetése eldtt tjabb munkabéreldleget folydsit a munkavallald
részére, arra az eldlegre ez a rendelkezés nem alkalmazhato.

(3) Amennyiben a munkabérel6leg visszafizetése 6 havi részletfizetéssel nem torténik meg, a
maganszemélynek  kamatkedvezménybdl  szdrmazd  jovedelme  keletkezik. A
kamatkedvezménybdl szarmazd jovedelem utdn azonban a személyi jovedelemadod é€s a
szocialis hozzajarulasi ado megfizetésére nem a maganszemély, hanem a kifizetd kotelezett
a hatalyos jogszabalyi eldirasok szerint.

(4) Even beliili ujboli folyositas csak az eldzd eléleg teljes Gsszegli visszafizetése utan, csak
rendkiviil indokolt esetben, a rektor engedélyével torténhet.

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

XVI. Képernyo elotti munkavégzés

(1) A képernyd el6tti munkavégzés minimalis egészségiigyi és biztonsagi kovetelményeit a
tobbszor modositott 50/1999.(XI. 3.) EiiM. rendelet szabalyozza.

(2) A szabalyozas kiterjed minden olyan munkavallalora, aki a munkakori leirdsa szerint
legalabb 4 oran keresztiil rendszeresen képernyds eszkozt hasznal.
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(3) Ha az intézménynél miik6d6 orvos megallapitja, hogy a munkavallalo részére a képernyo
elotti ¢leslatast biztositd szemiiveg biztositdsa sziikséges, a munkavallalot szemészeti
szakvizsgara utalja be.

(4) Ha a szemészeti szakvizsgalat eredményeként indokolt, illetve a munkavallal6 altal hasznalt
szemiiveg a képerny6 elotti munkavégzéshez nem megfeleld, a munkaltatd a munkavéllalot
ellatja a minimalisan sziikséges, képernyd el6tti munkavégzéshez ¢€leslatast biztositod
szemiiveggel.

(5) A képerny6 elotti munkavégzésnek mindsiilé munkakorok meghatarozasa a rektor
hataskorébe tartozik.

(6) A szemiiveggel kapcsolatos koltségtérités osszegét a rendelkezésre alld pénziigyi forrasok
fliggvényében a rektor allapitja meg, annak Osszegét évente, rektori rendelkezésben
hatarozza meg.

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

a) Foglalkozas-egészségiigyi orvos altal irt Beutalo, melyen szerepelnie kell a
kovetkezd megjegyzésnek: ,,Képernyé elotti éleslatast biztosité szemiiveg
hasznalatat javaslom.”.

b) Szemészeti szakorvos alairasaval és pecsétjével ellatott vizsgalati lap.

C) A munkaltato nevére, cimére Kiallitott szamla, melyen szerepel, hogy
»képernyo elotti munkavégzéshez éleslatast biztosité szemiiveg”, tovabba a
szamlara kézzel felvezetve: ,,Hasznalatra atvettem”: dolgozo alairasa.

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

XVII. Munka- és védéruha juttatas

(1) A munkavallalot az egészséget, testi épséget veszélyeztetd munkakorokben illetve
kozegészségiigyi vagy szolgalati érdekbdl egyéni védofelszerelés illeti meg. Az ezzel
érintett munkakdroket és a biztositando védofelszerelések korét a rektor hatarozza meg.

(2) Azon munkakorokben, ahol a munka a ruhazat nagymértékii szennyezOdését, vagy
elhasznalodasat okozza, a munkaltatd az eltérd igénybevételt figyelembe véve a
munkavallal6 részére munkaruhat biztosit.

(3) A munkaruhara jogosultak korét, a juttathaté munkaruhak tipusat, és az ezekre
kifizethetd Osszegek nagysagrendjét a ,,Foglalkoztatasi kovetelményrendszer” 5. sz.
melléklete szabalyozza részletesen. A munkaruha juttatasra vonatkozo Munkaruha
nyilvantart6 karton jelen szabalyzat 21. sz. melléklete.
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(4) Uj védéruha csak a dolgozonal kintlévé, elhasznalédott véddruha leadasat, selejtezését
kovetden, 1j munkaruha csak a kihordasi i1d6 lejartat kovetden adhatdo a munkavallalo
részére. A munka és védOruha juttatds kezdd napja az atvétel napja (nem a szamla
teljesitésének napja), melyet a dolgozd a szdmlén a ,,hasznalatra atvettem” kifejezés, a
datum feltiintetésével és alairdsdval dokumentdl. A munkaruha, védéruha atvételének ténye
a szamla mellékletét képezo atvételi elismervényen is dokumentalhat6.

(5) A munkaltaté kizarolag a szabalyzat alapjan, szigortan az abban foglaltaknak megfelel6
mennyiségli, tipust, Osszegli munkaruhdt tartalmazé szamlat fogadja be. Az adott
szervezetnél az érvényesités keretében sziikséges vizsgalni a munkaruha juttatdssal
kapcsolatban megfogalmazott tartalmi kovetelmények meglétét, betartasat.

XVIII. Kiils6 — belso adatszolgaltatas

(1) A munkavallalokra vonatkozd, NAYV, Kormanyhivatalok, KSH, Magyarorszagi
Reformétus Egyhédz felé¢ teljesitendd bér- és munkaiigyi adatszolgéltatast a fenntarté
Gazdasagi Hivatalanak Bér- és Munkatigyi Csoportja végzi, melyhez sziikség esetén az
intézmény szolgaltat adatot.

(2) A munkavallalokra vonatkozo, az intézmény oktatasi, kutatasi tevékenységével osszefiiggd
adatszolgaltatast az intézmény késziti el és kiildi meg az illetékes szervezetek felé.

XIX. Hatalybalépés

Jelen szabalyzat alkalmazasat 2020. januar 1-tél 1ép hatalyba.
Dr. Kustar Zoltan s.k.

rektor

A Tiszantali Reformatus Egyhéazkeriilet mint fenntart6 részérdl jovahagyom:

Dr. Fekete Karoly s.k. Dr. Adorjan Gusztav Tamas S.K.
plispok fégondnok
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XX. MELLEKLETEK
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1. sz. melléklet: Adatfelvételi lap

[KtatOSZAM: oo

ADATFELVETELI LAP

Munkavallalo adatai

L7
YA Y (S Y U s U=\ 7 = I

SZULELEST NElYE, IAQJE: vttt

LAKCTIMIE: .ottt s s
LEVEIEZEST CIME: ...ttt bbb bbb
S 34 B 11 3 0[PP
1= L3 (00 0122 1 1 0 - PO
AdOAZONOSIED JEIE: ...t
U 7 ) 4o b PP
ATIQINIDOLGATSAGAL ©vvvvvvuusssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssens
CSAlAAE AlIAPOL: .ot
Munkaképesség cSOKKENES (€S MEITEKE): ....cccuivceurernerreinereesr s sesssssens
Magannyugdij pénztar megnevezése (azonosito szama, tagsag kezdete):

Munkabér Kifizetés mOdja: .......cormmmmmsmmmsmsmsmmsmssmsssssssmssssssssssssss s s ssssssssssssssasssssans

Pénzintézet megnevezése és bankszamlaszama:
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Iskolai végzettségek (iskola megnevezése, kar, szak, képesités, oklevél kelte, szama,

amennyiben a munkakor betoltéséhez sziikséges bemutatni):

I[skolarendszerli oktatas keretében szerzett szakképzettségek (iskola megnevezése, kar,
szak, képesités, oklevél kelte, szama, amennyiben a munkakor 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, szdma, amennyiben a

munkakor betoltéséhez sziikséges bemutatni):

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

betoltéséhez sziikséges bemutatni):
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Parhuzamosan fenndall6, munkavégzésre iranyul6 jogviszonyanak adatai (munkaltaté
megnevezése, munkaviszony kezd6napja, adatokat igazol6 okirat megnevezése):

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

e
PSSP PP PP PSP
TSP TP P PP T PP PRTPRPPRPPPO
PP TTU PP TP PP PRPPRPRO
ESZMEI JOGVISZONY: it
Alkalmazasra vonatkoz6 adatok
Munkaltatdé megnevezése, SZEKNElYe: ...
0] LT oA R (o301 T |- PO
MUNKAVEGZES NELYE: ...
Munkakore (s FEOR SZAMA): ..o ssssssssesssssssssssssesssssssssssssssssssssssssssssns
Foglalkoztatas jellege (hatarozott idejli/ hatarozatlan idejli): ......coovrererncenirreesrineeserenscens
Alkalmazas kezd6 napja (hatarozott idG esetén Ve iS.): ..ooerererererrerrerenresressessesessessessenes
MUNKADA AlIAS NAPJA: v s sssnssnans
Munkaideje (teljes munkaidd/részmunkaid6 és meErtéke): ...
KOTEIEZO OTASZAIMA ....eucereceeeeeeseeseseese e s s
28 0] 0121 1o (o PP
01000 o) 1« I 1 [ PP
Megbizasok (VEZELO1 €S EZYED): ... sssees
Alkalmazashoz sziikséges KOteleZ KEPZES: ...
MiINGSItEST KOTEIEZETESEG: ...cvueuieererrreeerer et

Munkakor ellatdsahoz jogszabalyban el6irt kovetelmények (iskolai végzettség,
szakképzettség, szakképesités, tudomanyos fokozat, akadémiai tagsag, egyéb):



Munkakor ellatadsahoz kapcsol6do, a besorolds alapjaul szolgalé iskolai végzettségen,
szakképzettségen feliili, azonos képzettségi szinten szerzett tovabbi szakképesités,
szakképzettség (és hasznositdsa a munkaid6 ardnyaban):

Pénzbeli javadalmazas:

Megallapitott alapilletmeny: ... s Ft/ho
[letmMEny-KieGESZILAS: ... Ft/ho
KereSet-Ki@GESZITES: ...t Ft/ho

................................................................................................................................................................. Ft/ho
................................................................................................................................................................. Ft/ho
................................................................................................................................................................. Ft/ho
Egyéb

................................................................................................................................................................. Ft/ho
LRy oE =) 1 Ft/ho
EGYED POLIEKOK: ...ttt es et sssaees 518 Ft/félév
Kelt: oo ) e ene e BV e s ho ............ nap

Munkaltato alairasa

Munkavallalé alairasa
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2. szamu melléklet: Beutalo munkakori orvosi alkalmassagi vizsgalatra

Beutalis munkaktiri orvosi alkalmassagi vizsgalatra®
(A munkéltatd il kil

A munkavillald neve: _ ... R {1 ] R | — [ ——— nap.—...
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Hum ................ R 1 -1~ T
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3. szamu melléklet: Bejelentés 1j dolgoz6 alkalmazédsarol

Munkaltato fejléce

BEJELENTES

uj dolgozo alkalmazasardl

A munkavallalé

Neve:

Sziiletési neve:

Sziiletési helye, ideje:

Anyja neve:

Lakcime:

Addazonosito jele:

TAJ szama:

Alkalmazés kezd6 idépontja:
Jogviszony iddtartama:
Munkaidd mértéke:
Munkakore, FEOR szama
Nyugdijas (megfeleld alahuzando)

Nyugellatas tipusa:

igen/nem

ligyintéz0 alairasa

Az alkalmazast megel6z6 napon 12 oraig kell eljuttatni a Bér- és Munkatigyi Csoport
részére elektronikus uton (gh@ttre.hu) vagy papir alapon.
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4. szamu melléklet: Szabadsag nyilvantarto lap

Név:
Fizetési osztaly, fokozat:
Beosztas:

Targyévi alapszabadsag:

Fizetési fokozatra/életkorra jard potszabadsag:
Oktato/neveld munkat végzok poétszabadsaga:
Vezetdi potszabadsag:

Gyermekek utan jaro szabadsag:

Egyéb Mt./Kjt. szerinti potszabadsag:
Targyévi szabadsag osszesen:

El6z6 évrol athozott szabadsag:
MINDOSSZESEN:

Munkajogviszony sziinetelése/sziineteltetése:
Jogcime:

Els6 napja:

Utols6 napja:

Igénybevétel

Igénybe | Meg-

vett maradt Munkavallalo
napok napok alairasa

szama szama

Mikortol veszi Meddig
ki a tartozkodik
szabadsagot? | szabadsagon?

Engedélyezd
alairasa

Mindosszesen:
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5. szamu melléklet: Nyilatkozat gyermek utan jard potszabadsag igénybe
vételérol

NYILATEOZAT

Gyermek widn jire porsabadsdg igemybeveelérel
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

23



6. szdmu melléklet: Havi jelentés a munkabdl térténd tavolmaradasokrol

Havi jelentés a munkabdl torténd tavolmaradas okrol

Intézmény, szervezet egység neve, cime, szervezeti egység kddja:

Az Ggyintézd neve, telefonszama:

Addazonositd

Néy

Atavollét

kezdd napja

utolsd napja

Jogime

24
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7. szamu melléklet: Bérfeladas valtozasjelentés

7.8z meligklet

Intézmény, szervezeti egység megnevezése: .. BV s ho
Szervezeti egyseghid: e
Rendkiviili munkaidore jaro berpotiek Egyeb potiek Helyettesites E seti illetmeny kiegesaites
c oo — - Muszak-
A‘*’”.;T”"D Nev Teljesitett| o “’I:‘;""r;' P:;e"r: M';;::' pétlek |Vasarnapi| Dnnepi | Eset E sefi Eset E seti
] éra | n! D! p (Ejszakai) |potiek50%| 100% szim | osszeg szAm Gsszeg
50% 100% 15 %
30%
LEE=11T]) | O, munkahelyi vezetd alairasa
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8. szamu melléklet: Megbizasi szerz6dés

Megbizasi szerzodés
/maganszemély, vagy adéoszammal rendelkezé magdnszemély részére/

mely 1étrejott egyrészrol a Tiszantuli Reformatus Egyhazkeriilet /vagy az alkalmazo

INtEZMENY PONLOS MEVE |/  eiinniiiiiiiniiiittiite eentteite et e et et e aeeaeeneeaaneen
(03100 <L , addszama 19876182-2-09, bankszamlaszama:
11738008-20011428 (tovabbiakban: megbizo), masrészrol
(név)
(sziil. hely, év, ho, nap)
(anyja neve) (addszama)
(lakcime)
(adbazonosito jele) (TAJ szama)

(féallast munkahelye)

(tovabbiakban: megbizott ) kdzott az alabbi feltételek szerint:

1. A megbiz6 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 megbizési szerz0dés érvényessége: év hé naptol

év hé napjaig tart.
A megbizasi szerz6dés kozos megegyezéssel a szerz6dés lejarta eldtt is felbonthato,
illetve meghosszabbithato.

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

latja el.

5. A djj kifizetésére a szerzddésben foglalt feladat teljesitésének igazolasa alapjan keriilhet
sor, a munka elvégzése utan. A dijazast terheld levonasokat a kifizetére vonatkozd
szabalyok szerint a megbiz6 levonja.

6. A megbizas nem tartozik megbizott munkakori kotelezettségei koz¢ (sajat dolgozo esetén).
7. E szerzddésben nem szabalyozott kérdésekben a Ptk. eldirasai az irdnyadok.

Debrecen, év hé nap.

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

Adoeléleg—nyilatkozat az addel6leg 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:
adészama: TAJ szama:

Foglalkoztatas jellege: (Megfelel6 alahtizando.) 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 dijambal % koltséget
kivanok elszamolni (max. 50 % lehet).*

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

3. Felsboktatasi intézmény hallgatoja vagyok-e? igen — nem
4. Nyugdijas vagyok-e? igen — nem

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

5. Megbizasi dijamat az aldbbi folydszamlara kérem utalni:

6. Foallast munkahellyel rendelkezem-e? igen —nem
(Igen valasz esetén csatolando a masik munkaltatd igazolasa a munkaviszony fennallasarol és arrol,
hogy ebben a jogviszonyban a foglalkoztatés eléri-e a heti 36 6rat.)

Kl oo

megbizott
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10. szdm melléklet: Megbizasi Szerzddés /egyéni vallalkozoval, illetve
gazdasagi tarsasaggal/

Megbizasi szerzodés
/egyéni vallalkozoval, illetve gazdasagi tarsasaggal/

mely létrejott egyrészrdl a Tiszantali Reformatus Egyhazkeriilet

/vagy az alkalmaz6 intézmény pontoS NEVE |/  .iciiiiiiiiieieieieiecenenenenenennnns , cime
.................................................... adoszama 19876182-2-09, bankszamlaszama:
11738008-20011428 (tovabbiakban megbizo), masrészrol

gazdasagi tarsasag/egyéni vallalkozo)
(cime, székhelye)
(add6szama/nyilvantartasi szama) (cégjegyzek
szama ) (bankszédmlaszama), mint megbizott kdzott az
alabbi feltételekkel:

2. A megbiz6 megbizza a fent nevezett megbizottat:
A szervezeti egységénél
feladatok elvégzésével.

A megbizott a fenti szolgaltatasban véllalja a

elvégzését.
3. A megbizott feladatat a helyen
koteles teljesiteni.
4. A szerzddésben vallalt feladat ellatasat végzd személy:
4. A megbizési szerz6dés érvényessége: év ho  -tol  ¢év ho _ -igtart.
A megbizasi szerzddés kozos megegyezéssel a szerzddés lejarta elott is felbonthato, 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 szerzédésben 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 utalvanyozas illetve a Gazdasagi Hivatalba tortént beérkezés
utan — a megbizo 15 napon beliil 4tutalassal egyenlit ki. vagy

b) A megbizott teljesités igazolast kovetden a havonkénti teljesitésrdl targyhonap utolsé napjaig
szamlat allit ki, melyet utalvanyozas és a Gazdasagi Hivatalba val6 beérkezés utan — a megbizo
15 napon beliil atutalassal egyenlit ki.

Jelen szerz6désben nem szabalyozott kérdésekben a Ptk. vonatkozo rendelkezései az iranyadoak.
A szerzddo felek a jelen szerzddést, mint akaratukkal mindenben egyezdt, jovahagyolag és sajat
keziileg irtak ala.

Debrecen, év h6é _ nap.

megbizd megbizott

28



11. szamu melléklet: Teljesitési igazolas, Kifizetési engedély

SZERVEZETI EGYSEG FEJLECE

TELJESITES IGAZOLAS, KIFIZETESI ENGEDELY

(Megbizasi szerz6déshez csatolandd)

Megbizott neve/megnevezése:

Megbizott addéazonosité szaima/adoszama:
Megbizas targya:

Szervezet kodja:

Megbizas teljes iddtartama:

Megbizas teljesitésére vonatkozé adatok:

- Megbizés (részteljesités) MEGNEVEZESE .....o.vvertiriet ettt eeenaeaneenns
- Teljesités 1deJe:  onvineini i e

- Kifizethetd megbizasi dij 6SSZEZe: ...o.vineiinii i Ft
Debrecen, év h6  nap.
A megbizasi szerz6désben foglaltak A kifizetést engedélyezem:

teljesitését igazolom:

teljesitésre jogosult alairasa intézmény, szervezeti egység
vezetdjének alairasa
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12. szamu melléklet: Kérelem munkabéreldleg kifizetése targyaban

KERELEM
ATUHIOtt Lo (Intézmény megnevezése)
munkavallaloja azzal a kéréssel
FOrduloK. ... , hogy részemre
.......................................... Ft 0sszegli munkabéreldleg ....... havi részletre torténd

kifizetését engedélyezni sziveskedjen.

Személyes adataim:

Szil. id6:
ANYjaneve:
Szig. szam: L
LK Cim:  e

Adobazonositd jel: ...

Munkabérel6legemet a kdvetkezd bankszamlaszamra™ kérem utalni:

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

MEGALLAPODAS

Mely 1€trejott eZYIESZIOl @ tiveievrrirrerernreretssseesserossssssssossssssssosassssssssassssssssssssnses
..................................... (intézmény neve, cime), tovabbiakban munkaltaté, masrészrol
....................................................... SZUL: cevviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiicii e
11 SZEMIZ. SZAMN.. L.\ttt ittt eiiiieeeeiaeeneeeaeannas
|1 110 L= , adodazonositd
2111t R tovabbiakban munkavéllalé kozott az aldbbiak
szerint:

1) Munkaltatd a dolgozod irasbeli kérelme alapjan ........................ Ft.
AZAZ. ettt e forint Osszegli munkabér eldleget
foly6sit a dolgoz6 részére ............ hoénapos iddtartamra, kamatmentesen.

2.) A munkaltaté és a munkavallalé megallapodik abban, hogy az 1.) pontban megjelolt
Osszegli munkabér eldleget ................. havi egyenld részletben, minden honap 08-

3.)

4)

5.)

6.

an a Gazdasagi Hivatal a munkabérbdl levonja.

A munkavallal6 tudomasul veszi azt is, hogy amennyiben a tartozas visszafizetését 6
havi részletfizetéssel nem teljesitette, a fennmaradd Osszeget a munkaltatdé 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 szdrmazé jovedelem
keletkezik, mely utan a kozterheket a hatalyos jogszabalyok alapjan a munkaltato
(kifizetd) koteles megfizetni.

Debrecen, ......coovvviiiiiiii

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

munkaltatd munkavallald

Aléirasommal igazolom, hogy fent nevezett munkavallalonak munkaltatoja felé nincs

tartozasa.

Debrecen, . .......cccuve....

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

Munkadltato fejléce

Munkaviszony megsziintetése

A munkavallalo
N OV, oot

F N 7 T 154 T

AdOazonoSItO SZAM: ..ottt

TAT SZAM: e

LAk Cime: o

Munkakore: ..o

Ertesitem, hOZY @ ..........ccccceoiiiiiiiiiiiiiiiiiiii, napjan létesitett, hatarozatlan idére sz6lé
munkaviszonyat, .............. v ho ..o, napjan felmondom, és a felmondasi id6
utolsé napjan, 20..... ......... hé ...l -n, az 2012.¢évi Ltorvény (a Munka Torvénykonyve)
....... §.eeveviennennbeke ... L. pontja alapjan felmondas jogcimen megsziintetem.

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

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

Felmondési idejének elsd napja ...................o.o..... , utolsdé napja ...l A
felmondasi id6n beliil

....................... tol, .........ceeeieno.....-ig @ munkavégzés aldl mentesitem. A munkavégzés aloli

mentesités idejére, tavolléti dijra jogosult.

Munkabérének és egyéb jaranddsagainak elszamolasara, valamint a munkaviszony megsziinésekor a
munkaviszonyra vonatkoz6 szabalyok szerinti igazolasok kiadasara, a teljes korti elszamolast kdvetden
kertil sor.

Kérem, hogy a Munka Torvénykonyve 80. §-a szerint munkakdrét, legkésdbb az utolsé munkaban
toltott napon, a munkaltatoi jogkor gyakorldja altal meghatarozott rendben adja at és a hasznalataba
adott dolgokkal (leltari targyak, munkaeszk6zok, anyagok), sziveskedjen elszamolni.

Munkabérét és egy€b jarandosagait a Munka- és Bériigyi Csoport szdmfejti és az utolsé munkaban
toltott napon bankszamlajara utalja. A munkaviszony megsziinésekor kiadni rendelt igazolasokat az
elszamolas megtorténtét bizonyité munkaltatoi tanusitvany ellenében a bér- és tarsadalombiztositasi
ligyintézotol veheti at.

A munkaviszonybol szarmazé igényének érvényesitése érdekében munkaiigyi vitat kezdeményezhet. A
munkatiigyi jogvitaban a Debreceni Kozigazgatasi és Munkaligyi Bir6sag (Debrecen, Perényi utca 1.)
jar el. A keresetet a munkaltatoi intézkedés kézhezvételétdl szamitott 30 napon beliil kell eldterjeszteni.

Indoklas:

munkaltatd
Errdl értesitést kapnak:
1. Munkavallald
2. Munkaltato
3. Tiszantali Reformatus Egyhazkeriilet Gazdasagi Hivatala, Bér- és Munkaiigyi Csoport
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15. szamu melléklet: Munkaviszony megsziintetése /hatarozott id6 lejarta/

Munkaltato fejléce

Munkaviszony megsziinése

A munkavallalo

NV
Sziiletési helye €s ideje: oo
ANYJa NV
AdOazonOoSItO SZAMA: ... ....iiiti it e
T AT SZAMIA: .
LaKCIme:
MUNKAKOIE:

Ertesitem, hogy @ ..........ccocoovviiiiiiiieaiinnn.., SOl -ig hatarozott
idore létesitett munkaviszonya, ................................. a 2012.évi L. torvény (a Munka
Torvénykonyve) ............... §eveiiis bek. ........ pontja szerint a hatarozott idé
lejartaval megsziinik. Munkabérének és egyéb jarandosagainak folydsitasat a jogviszony
megsziinésével leallitom.

Tajékoztatom, hogy munkabérének ¢és egyéb jarandosagainak elszdmoldsara, valamint a
munkaviszony megsziinésével kapcsolatos igazoldsok kiadasara a teljes kori elszamolast
kovetden keriilhet sor.

Kérem, hogy a hivatkozott torvény 80. §-a szerint munkakdrét legkésobb az utolsé munkaban
toltott napon a munkaltatéi jogkor gyakorloja altal meghatarozott rendben adja 4t és a
hasznalatdba adott dolgokkal (leltari targyak, munkaeszk6zok, anyagok) sziveskedjen
elszdmolni.

Munkabérét és egyéb jarandosagait az elszdmolo lap szerint, a Munka- és Bériigyi Csoport
szamfejti €s az utols6 munkdban toltdtt napon bankszamlajara utalja. A munkaviszony
megsziinésével kapcsolatos igazolasokat a bér- és tarsadalombiztositasi ligyintézotdl veheti at.

A munkaviszonybdl szarmaz6 igényének érvényesitése érdekében munkaligyi vitat
kezdeményezhet. A munkaiigyi jogvitaban a Debreceni Kozigazgatasi és Munkatigyi Birosag
(Debrecen, Perényi utca 1.) jar el. A keresetet a munkaltatoéi intézkedés kézhezvételétol
szamitott 30 napon beliil lehet eldterjeszteni.

Munkaltato
Errél értesitést kapnak:
1. Munkavallalo
2.  Munkaltato
3. Tiszantuli Reformatus Egyhazkeriilet Gazdasagi Hivatala, Bér- és Munkatigyi Csoport
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16. szamu melléklet: Megallapodas munkaviszony megsziintetésérol

Munkaltato fejléce

MEGALLAPODAS

munkaviszony k6zos megegyezéssel torténé megsziintetésérol

A munkavallalo

NV . e
N4 (51613 150 (=74~
Sziiletési helye €5 1deJe: oo

ANYJANEVEL s
AdOazonosItd SZAMA: .o

TAT szama:
LakcIMe: e
MUNKAKOTE: e

¢s munkaltatdo megallapodnak abban, hogy a munkavallalo ................... napjan létesitett
munkaviszonyat ..................... napjan, a 2012.évi L. tv. a Munka T6rvénykonyve ...... §
............ bek. .............. pontja szerint k6zos megegyezés jogcimen megsziintetik.

Megallapodnak felek abban is, hogy
e a munkavallal6 utols6 munkaban toltott napja: ... ........coooeiiiiiiiiiiininn...

e amunkavallald munkabérre ig jogosult,
e a munkavallalot ki nem adott szabadsag ellenértéke cimén  ........................... Ft
illeti meg.

A munkavallald6 munkabérének ¢és egyéb jaranddsagainak elszdmolasara, valamint a
munkaviszony megsziinésével kapcsolatos igazoldsok kiadasara a teljes korli elszamolast
kovetden kertilhet sor.

A munkavallald6 munkakorét .............. 101 010 ) B R részére adja at, és
a hasznalataba adott dolgokkal (leltari targyak, munkaeszk6zok, anyagok) elszamol.

Munkabérét és egyéb jaranddsagait az elszdmolod lap szerint a Munka- és Bériigyi csoport
szamfejti €s az utols6 munkdban toltdtt napon bankszamlajara utalja. A munkaviszony
megsziinéséhez kapcsolddd igazoldsokat —ugyancsak a munkaban toltott utolsé napon— a bér-
¢s tarsadalombiztositasi ligyintéz6tdl veheti at.

Munkavallalé 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 PPN T SRS o 1o}

munkaltatd munkavallalo

Errdl értesitést kapnak:
4. Munkavallalo
5. Munkaltato
6. Tiszéntali Reformatus Egyhazkeriilet Gazdasdgi Hivatala, Bér- és Munkatigyi Csoport
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17. szamu melléklet: Megallapodds munkaviszony megsziintetésérdl

KIMUTATAS

munkaviszony megsziinése, megsziintetése esetén a Munkavallalé tartozasairél

MUunKkavallalo MEVE: ............ccooiiiiiiiiiiiie e
AdOAazZONOSIEO JEle: ..........cooiiiiiiiic
Munkaviszony megsziinésének Napja: ...........cccocvviiiiiiiiiiiii
MunKkaltatd MeGNEVEZESE: ..............cccuiiiiiiiiiiie s
Szervezeti eZYSEZ MEGMEVEZESE: ...........cceeeiiiiiiiiiiieiiiee it a e se e e e e s e e nbe e e sbeeeabeeesbeeeas

Munkakor atadasi jegyzokonyv

Jelen vannak (név, beosztas):

A0
AV OV e
Az atado kozvetlen munkahelyi vezetdje: ...,
........................................ (név) atadja, ........cooeiiiiiiiiee . (EY)
AEVESZL @ o ovveetee ettt ( szervezet,
SZETVEZELL €ZYSEZ ) - evennennintene ittt munkakdr ( munkakodr megnevezése)
munkakorének iratait, feladatait:

Sorszam | Feladat, irat megnevezése ( Elintézési Megtett, illetve tervezett

iktatdé szdmmal) hataridd intézkedések

Az atadas koriilményei, egyéb megjegyzések:
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Az 4tad6 megjegyzései, észrevételei:

Atado kozvetlen munkahelyi vezetdje

1., Bélyegzokkel elszamolt

IMEZJCEYZES: .ueeteeuteeiee ittt ettt ettt b bbbtk R bR bRt b et r e nne s

Nyilvantartast vezeto alairasa

2., Szertarbol kolcsonzott sportfelszerelésekkel, sporteszkozokkel elszamolt (DRHE)

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

IMBEIEEYZES: .ttt ettt R e n e s

Nyilvantartast vezeto alairasa
3., Kulesokkal elszamolt.

IMIEZJCEYZES: .ttt

Nyilvantartast vezeto alairasa
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4., Szabadsag elszamolas:

El6z0 évrdl athozott szabadsdg: — ............... munkanap
Targyévi alapszabadsag: ... munkanap
Targyévi potszabadsag: . munkanap
Targyévi szabadsag idéaranyosan: ................ munkanap
Ev soran kiadott szabadsag: ..o munkanap
Szabadsagmegvaltas: ... munkanap
Megjegyzés: egyeb juttatas (jutalom, vEKICIEZItES): ...vviiiviiiiiiiiiiiii i

Nyilvantartast vezeto alairasa

Rendszergazda

5., Gépen tarolt adatok mentésre keriiltek.

A nyilvantartott személyes adatok és jogosultsagok mddositasa, torlése megtortént. A
rendszergazda gondoskodik arrdl, hogy az illetékes Egyhazkeriileti rendszergazda az alabbi e-
mail fiokot a munkaviszony megsziinését kovetd naptol a felhasznald szamara
hozzéaférhetetlenné tegye.

IMEJCEYZES: .uveteeuteeiee it ettt ettt b etk h etk b bbb R bRt b e n e nne s

Nyilvantartast vezetd alairasa

6., Informatikai eszkozokkel elszamolt.
Elszamolés alapjan tartozasa a Munkaltato felé: ..........................o..l. Ft.

IMIEEZJCZYZES: .ttt bbb

Nyilvantartast vezeto alairasa

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

A 7o 1= 7 PP TP

Nyilvantartast vezeto alairasa



DRHE - Maréthi Gyorgy Konyvtar

8., Konyvtarbol kolesonzott konvvekkel elszamolt

Elszamolés alapjan tartozasa a Konyvtar felé: .......................ooeanel. Ft.

IMIEZJCEYZES: .ttt ettt h bbb R bR Rt b et re s

Nyilvantartast vezeto alairasa

Debreceni Reformadtus Kollégium Nagykonyvtdara

9., Kéonyvtarbol kolesonzott konvvekkel elszamolt

Elszdmolas alapjan tartozasa a Konyvtar felé: ...l Ft.

MBI CEYZES: .uveteenteeiee sttt ettt b bbbttt bt E Rt bR bRt b et r e nre s

Nyilvantartast vezeto alairasa

Tiszantuli Reformatus Egyhazkeriilet Gazdasagi Hivatala
(4026 Debrecen, Fiivészkert u. 4.)
Pénziigyi Csoport

10., Munkaruha és védoruha juttatassal elszamolt

Elszamolés alapjan tartozasa a Munkaltato felé: ..........................oo..l. Ft.

IMIEEZJCZYZES: .ttt sttt

Nyilvantartast vezeto alairasa
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11., Felvett ati- és vasarlasi eloleggel elszamolt (Pénziigyi Csoport)

Elszamolés alapjan tartozasa a Munkaltato felé: : ......................ooeal. Ft.

IMIEZJCEYZES: .ttt ettt h bbb R bR Rt b et re s

Nyilvantartast vezeto alairasa

12., Helykozi utazasi bérlettel elszamolt

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

IMEZJCEYZES: .ttt ettt b bR bRt b et nre s

Nyilvantartast vezeto alairasa

13., Mobiltelefon hasznalattal elszamolt.

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

Y 7o 1S 74P PR P PO PRROPR

Nyilvantartast vezeto alairasa

Bér- és Munkaiigyi Csoport

14., Tanulmanyvi szerzodésbol eredo kotelezettségeivel elszamolt (Bér és Munkaiigyvi
Csoport

Elszamolés alapjan tartozasa a Munkaltato felé: ..............................l. Ft.

IMIEEZJCZYZES: .ttt ittt

Nyilvantartast vezeto alairasa
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15., Utazasi utalvannvyal elszamolt (Bér- és Munkaiigyi Csoport)

Elszamolés alapjan tartozasa a Munkaltato felé: ...............................l. Ft.

IMIEZJCEYZES: .ttt ettt h bbb R bR Rt b et re s

Nyilvantartast vezet6 alairasa

16., Munkabér eloleggel elszamolt (Bér- és Munkaiigyi Csoport)

Elszamolés alapjan tartozasa a Munkaltato felé: ...............................l. Ft.

IMEZJCEYZES: .ttt ettt b bR bRt b et nre s

Nyilvantartast vezeto alairasa
Nyilvantartasi Csoport

17., Leltar szerinti, elszamolasi kotelezettséggel atvett eszkozokkel, berendezésekkel
elszamolt

Elszdmolas alapjan tartozasa a Munkaltat6 fel¢ (nyilvantartasi szdm és megnevezés):

Y 7o 1S 74P PR P PO PRROPR

Nyilvantartast vezeto alairasa

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

Elszamolés alapjan tartozasa a Munkaltato felé: ..........................o.l. Ft.

IMIEEZJCZYZES: .ttt ittt

Nyilvantartast vezeto alairasa
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18. szamu melléklet: Elszamolo lap /munkaviszony megsziintetéséhez/

Elszamolo lap
(munkaviszonyt megsziintetd munkaltatoi intézkedés melléklete)

A munkavallalo

N VL ettt e e

SZULEtEST NelYe €8 1d@J@:. ... ui ittt e

Lakhelye:.........

AT SZAMA: .. e e
AdOAZONOSTILO JRIE: . ...t
Jogviszony megszinésenek 1dOPONEIa: ... ..uiuietii ittt ettt e et et e e

1. Szabadsag-elszamolas

Felhivom a bér- és munkaiigyi csoportot, hogy nevezett részére

Q) e munkanapra jar6 0sszeget szabadsagmegvaltas cimén fizessen ki

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

C) e munkanapra jar6 ki nem vett szabadid6 atalanyt fizesse ki

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

a) betegség miatt :

................... hénapban .......... .......-t0l ...... .....ooenel L Fige. ... munkanapot

................... honapban .......... .......xt0l ... ....ooooiimIQ .. .. munkanapot
b) fizetés nélkiili szabadsag miatt:

................... hénapban .......... .......-t0l ... .....oveeLLmige. .. munkanapot

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

C) igazolatlan tavollét miatt:

................... hénapban .......... .......-t0l ...... ........ooelLFige. ... munkanapot
................... honapban .......... .......5t0l ... ......ooooimiQ ... .. munkanapot
d) egyéb ok miatt:
................... hénapban .......... .......-t0l ...... ...l Fige. ... munkanapot
................... honapban .......... .......xt0l ... ......ooooimiQ ... .. munkanapot
3. Levonandé még a jarandésagaibdl: (jogcimenként részletezéssel)
4. A valtozo bérek elszamolasahoz csatolt okmanyok szama: ............... db
Keltiooooooooi, y e €V i ho ....... nap
munkaltatd

Errél értesitést kapnak:
7. Munkavallalo
8. Munkaltatd

9. Tiszantali Reformatus Egyhazkeriilet Gazdasagi Hivatala Bér- és Munkaiigyi Csoport



19. szamu melléklet: Munkdbdl valo tavolmaradés jogcimei

Munkabol val6 tavolmaradas jogcimei

— Tappénz (t6l-ig idépont, tappénzes 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),

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

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

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

— csecsemogondozasi dij /CSED/ (sziilés varhato idejét megel6z6 28. naptdl kezdédden 168
napig, vagy a sziilés napjatdl szamitott 168. napig),

— gyermekgondozasi dij — GYED (terhességi gyermekagyi segély lejartat kovetd 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 (tol-ig),

— kiilfoldon tartozkodas (tol-ig),

— igazolt tavollét (t6l-ig),

— igazolatlan tavollét (t61-ig),

— egyéb munkabol torténo tavolmaradas (t6l-ig, illetmény nem jar erre az idore),

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

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

A munkabdl torténd tavolmaradas elnevezésii nyomtatvanyt havi rendszerességgel Kell
kiallitani, az 1ddszak a targyho els6 napjatol utolso napjaig tart. A nyomtatvany kitdltésekor
kérjik sziveskedjenek az addazonositdt minden esetben feltiintetni, ez megkonnyiti a
munkavallal6é pontos azonositasat (pl.: azonos neviiek esetén).
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20. szamu melléklet: Az Adatfelvételi laphoz eredeti példanyban csatolandé
mellékletek

Az Adatfelvételi laphoz eredeti példanyban csatolando mellékletek

1. Az alkalmazast kdzvetleniil megel6z6 munkaviszony megsziinésekor a munkaltato

altal kiadott igazolasok (munkaltatoi igazolas, jovedelemigazolas, jarulék igazolés,

adatlap a bir6sagi végzéssel meghatarozott tartasi kotelezettségekrol, igazolvany a

biztositasi jogviszonyrdl és az egészségbiztositasi ellatasokrol,

Nyilatkozat gyermekek utan jarod potszabadsag igénybe vételéhez,

Nyilatkozat csaladi kedvezmény igénybe vételéhez, amennyiben relevans

4. Nyilatkozat els6 hazasok adokedvezményének igénybe vételéhez, amennyiben
relevans

5. Nyilatkozat bérkompenzaciorol, amennyiben relevans

6. Nyilatkozat személyi kedvezmény igénybe vételéhez, amennyiben relevans.

wmn

A 3-6. pontokban szereplé Nyilatkozat — hatdlyos jogszabalyok szerinti -
formanyomtatvanyat a Gazdasagi Hivatal a minden év januar honapban a munkaltatok felé
megkiildi. Az évkozi valtozasokat a targyévre vonatkozo nyomtatvanyokon kell jelenteni.

Az Adatfelvételi laphoz masolati példanyban csatoland6 mellékletek

7. Személyazonosito igazolvany

8. Adokartya

9. Lakcimkartya,

10. Taj-kartya,

11. Beutalds munkakori orvosi alkalmassagi vizsgalatra,

12. Foglalkozas-egészségligyi alkalmassagi vélemény,

13. Hatosagi erkolcsi bizonyitvany,

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

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

16. Korabbi munkaviszonyokat, munkavégzésre iranyul6 egyéb jogviszonyokat igazold
okiratok (munkakonyv, munkaltatoi igazolas, kozalkalmazotti igazolés stb.),

17. Nyugdijas munkavallalo esetén, a nyugdijat megallapité hatarozat,

18. Munkaképesség csokkenést megallapitod okirat,

43



21. szamu melléklet: Munkaruha juttatasi idé nyilvantart6 lapja

21 sz mellékdet

MUNKARUHA
e juttatasi idd nyilvantarto lapja Oldalszam ...
Bélyegzd helye
A kav allalo Munkahely neve:
Neve: Szervezeti egység kodja: Székhelye:
Beosztasa: Addszama:
A munkaruha Juttatasi Munkaruha Kilépé skor
. R — — — — - - f -
Datum Abz'nnylat Szallita ) Megnevezése, mérete, minsége | Mennyisége Nyl\\.'an’ta'rtag Hhordas idd _ ! A blz’nny\at "Tentes
SZama megneveze se| egysegara idegje kezdete lgjarta Véddruha sZama fsszege
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