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I. Jogszabalyi hattér

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

a) Magyarorszagi Reformatus Egyhaz gazdalkodasarél sz6l6 2013. évi [V. torvény,

b) a2000. évi C. torvény a szamvitelrol,

¢) az 1995. évi CXVIL. toérvény a személyi jovedelemadorodl,

d) a2012. évi L. térvény a munka torvénykdnyvérdl,

e) a2013.évi V. torvény a Polgari Torvénykdnyvrol

f) az 1993. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallaséarol,

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

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

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

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

k) 50/1999. (X1.3.) EiiM rendelet a képerny6 el6tti munkavégzés minimalis
egészségiigyi és biztonsagi kovetelményeirél,

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

alapjan a Munkaiigyi folyamatokra vonatkozo6 eljarasrendjét az alabbiak szerint hatarozza meg.

II. A szabalyzat célja

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

III. A szabalyzat hatalya

(1) A szabalyzat személyi hatalya kiterjed
a) a Tiszantali Reformatus Egyhazkeriiletnél foglalkoztatottakra,
b) a Tiszantuli Reformatus Egyhazkeriilet fenntartdsaban mikodé intézményeknél
munkaviszonyban, szolgalati jogviszonyban 4llé egyhazi és vilagi foglalkoztatottakra

és az
c) egyéb foglalkoztatashoz  kotddd  jogviszonyban  (hallgatéi,  megbizasi)
foglalkoztatottakra.

(2) A szabalyzat targyi hatalya kiterjed
a) az Egyhézkeriilet és a fenntartdsdban miikodé intézmények hitéleti, felsoktatasi,
koznevelési, kozgyljteményi és szocidlis tevékenységet ellatd, munkaviszonyban,
szolgalati jogviszonyban vagy egyéb jogviszonyban torténé foglalkoztatasra.



IV. Gazdalkodasi jogkorok

(1) Az Egyhazkeriilet fenntartasiban miikodé intézmények a jovahagyott éves koltségvetésen
beliil 6néllé gazdilkodasi jogkorrel rendelkeznek. Az adott koltségvetési kereteken beliil
az intézményvezetdk rendelkeznek gazdalkodassal &sszefiiggd jogositvanyokkal, illetve
felelosek a gazdalkodasi keretek betartasaért.

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

(3) A bér- és munkaiigyi gazdalkodasi folyamatok szervezését, végrehajtasat az Egyhazkeriilet
Gazdasagi Hivataldnak Bér- és Munkaiigyi Csoportja, valamint az intézmények szervezeti
egységei végzik. A létszammal és személyi juttatissal torténdé gazdalkoddsért a
munkaltatoi jogkort gyakorlo vezeté a felelds.

(4) Az Egyhazkerillet és az intézmények alkalmazottaira a Munka Torvénykényve
rendelkezései mellett az dgazati jogszabalyok elbirasait is alkalmazni kell. A 2011. évi
CCVL torvény a lelkiismereti és vallasszabadsag jogardl, valamint az egyhazak,
vallasfelekezetek €s vallasi kozosségek jogallasarol 9. § (1) bekezdése kimondja, hogy a
jelentds tarsadalmi tdmogatottsaggal rendelkezd, torténelmi és kulturalis értékeket
meg6rz6, nevelési-oktatasi, felsGoktatasi, egészségiigyi, karitativ, szocialis, csalad-,
gyermek- €s ifjusagvédelmi, kulturdlis vagy sporttevékenységet 6nmaga vagy intézménye
utjan ellaté vallasi kozosséggel — miikodése biztositasa érdekében — a Kormany
megallapodast kothet. A 9. § (1) bekezdése szerinti feladatot ellato egyhazi jogi személynél
az ilyen feladathoz kapesolédban foglalkoztatottak munkaviszonydnak tartalma a
munkabér, a munkaidé és a pihen6éidé vonatkozdsiban a kézalkalmazotti
jogviszonyhoz igazodik. Az ilyen foglalkoztatottakra az dllami vagy a helyi
onkormanyzati intézmények foglalkoztatottaira vonatkozé kozponti bérpolitikai
intézkedések azonos feltételekkel terjednek ki.

(5) Az egyhazi személyek szolgélati jogviszonyanak létesitése, megsziinése, megsziintetése
soran az agazati jogszabélyok mellett a lelkészek jogallasardl szolo 2013. évi 1. torvény
vonatkozo rendelkezéseit is alkalmazni kell.

V. A munkaltatéi jogkor gyakorlasa

(1) Az Egyhazkeriilet és intézményei esetében az alkalmazottak (oktatok, pedagégusok,
technikai dolgozok, egyéb alkalmazottak, egyhazi és vilagi munkaszerzédéssel, szolgalati
szerz6déssel, megbizasi szerzodéssel, hallgatéi munkaszerzédéssel foglalkoztatottak) felett
a munkaltatéi jogokat a piispok, intézmények esetén az intézmény vezetdje,
gyakorolja, a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban, valamint egyéb belsd
szabalyzatokban foglaltak szerint. Az intézményvezetdk felett a munkaltatoi jogokat a
fenntarté Tiszantali Reformatus Egyhazkeriilet piispoke gyakorolja.

(2) Utasitasi jogkorrel a piispok €s az intézményvezetdk altal erre felhatalmazott személyek,
szervezetek vezetdk rendelkeznek az intézmény egyéb belsd szabalyzataiban foglaltak
szerint.



VI. Bér- és munkaiigyi feladatok végzése

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

a)

b)

Sajat hataskorben az alabbi munkaiigyi feladatok elvégzésére kertil sor:

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

alkalmazasi okiratok elkészitése,

besorolasok, atsorolasok elkészitése,

foglalkoztatasra iranyul6 jogviszony megsziintetése,

munkaviszony megsziintetésére iranyulé okirat elkészitése,

szabadsagok kiadésa, nyilvantartasa,

rendkiviili munkavégzés elrendelése,

tavolmaradas-jelentés elkészitése a Gazdasagi Hivatal felé,

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

béren kiviili juttatdsokkal és egyes meghatarozott juttatdsokkal kapcsolatos
dokumentumok kezelése, nyilatkozatok tovabbitasa az alkalmazottak felé,
adokedvezmények igényléséhez, addlevonashoz sziikséges nyilatkozatok
tovabbitasa az alkalmazottak felé,

bérkompenzacidval kapcsolatos nyilatkozat tovabbitasa az alkalmazottak felé,
munkaruha-juttatds, képernyd el6tti munkavégzéshez nyujtott juttatds
nyilvéntartasa,

orvosi alkalmassagi vizsgalatra vald beutalas,

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

munkabér-eloleg felvételével kapcsolatos feladatok elvégzése,

munkaltatéi kolcson felvételéhez sziikséges adatlap kitoltése, sziikséges
dokumentumok csatolésa,

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

Az intézmények alapitd okiratdban meghatarozottak szerint az intézmények
szamara a fenntarté kdzponti igazgatasi tevékenységként ellatja a szamviteli, bér-,
és munkaiigyi feladatokat. A fenntart6 Gazdasagi Hivataldban elvégzésre keriilo
feladatok az alabbiak:

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

a szervezetektdl beérkezett - adokedvezményt keletkeztetd, adolevonashoz,
bérkompenzaciohoz kapcsolodo - nyilatkozatok feldolgozasa, rogzitése,
foglalkoztatottak be- €s kijelentése,

munkabérek-, megbizasi dijak szamfejtése,

tarsadalombiztositasi ellatasok szamfejtése,
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* maganszemélyek részére juttatott ado és jarulékkoteles egyéb bevételek (napidij,
€tkezés, reprezentacio stb.) szamfejtése,

* munkaviszony megsziinésekor a sziikséges igazolasok kiadasa,

* az addbevallashoz sziikséges éves jovedelemigazolas kiadésa,

* ado- és jarulékbevallasok elkészitése, benyijtasa az allami adéhatosag felé,

= statisztikak elkészitése,

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

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

* munkaiigyi-, ad6- és tarsadalombiztositasi ellenérzések soran a helyszini
ellendrzésen valo részvétel, adat és informécioszolgaltatas a hatosagok részére.

VII. Munkaviszony létesitése

(1) Az alkalmazést megel6zden elso 1épésként az intézmény kitolti az Adatfelvételi lapot (1.
sz. melléklet), valamint a ,,Bejelentés uj dolgozé alkalmazasarél” c. dokumentumot (3.
sz. melléklet), az utébbi dokumentumot kitéltve, az alkalmazast megel6z6 napon 12 6raig
eljuttatja a Bér- és Munkaiigyi Csoport felé elektronikus uton (gh@ttre.hu), vagy papir
alapon. Az intézmény, mint munkaltaté gondoskodik az alkalmazashoz, besoroldshoz
sziikséges, valamennyi dokumentum, nyilatkozat, valamint az €l6z6 munkahely altal
kiadott igazolasok €s TB-konyv bekérésérol.

(2) A foglalkoztatishoz kapcsolodé a szabalyzat mellékletét képezd dokumentumok a
www.ttre.hu oldalro6l, illetve az intézmény sajat honlapjarol szerkesztheté forméban
letlthetdk, sokszorosithatok és az egységesség elve miatt hasznalatuk kotelezé.

(3) A munkaba 4&llast megelézéen az alkalmazas feltételeként a munkavallalét orvosi
alkalmassagi vizsgdlatra kell elkiildeni, (Beutalé munkakori orvosi alkalmassigi
vizsgalatra, 2. sz. melléklet) ¢s a kitoltott Beutalot, valamint az iizemorvosi igazolast az
Adatfelvételi lappal egyiitt a Bér- és Munkaiigyi Csoport részére megkiildeni.

(4) A munkaviszony létesitése esetén az intézményvezeté felelossége, hogy a jogszabalyi
eléirasnak megfeleléen az 0j dolgozé6 a munkaviszony elsé napjat megel6z6 napon
bejelentésre keriiljon a NAV kozponti nyilvintartisiaba. A bejelentést a Bér- és
Munkaiigyi Csoport végzi.

(5) A foglalkoztatidshoz kapcsolédd szerzodést és annak mellékleteit 5 munkanapon beliil 1
eredeti példanyban az intézmény megkiildi a Bér- és Munkaiigyi Csoport részére.

(6) A foglalkoztatisra irdnyulé jogviszony létesitésekor a munkaltatéi jogot gyakorlo
ellenérzi, hogy az alkalmazis, a besorolas, a bérmegillapitds a hatilyos jogszabalyi
eléirasoknak megfeleléen tortént-e meg.

VIII. Munkaviszony megsziinése, megsziintetése

(1) A munkaviszony megsziintetésére a munkaltatéi jogok gyakorldja jogosult, a Munka
Torvénykonyve altal meghatarozottak szerint.
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(2) A munkaviszony megsziintetésére vonatkozo irasbeli intézkedést a munkaltatoi jogok
gyakorloja  kezdeményezi. Az egyes munkaviszony megsziinési tipusok esetében
alkalmazhat6 nyomtatvany mintakat a szabalyzat 14-16. sz. mellékletei tartalmazzak.

(3) Munkaviszony megsziinése esetén az intézmény kiadja a dolgozo részére a munkaviszony
megsziintetéséhez kapcsolddd, a szabalyzat 17. sz. mellékletét képezé . Kimutatas a
munkaviszony megsziinése, megsziintetése esetén a munkavillalé tartozasairol”
elnevezésii korozo lapot.

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

(5) A munkavallalét megilletd jarandosagokat az utolsé munkdban t5ltott napon részére ki
kell fizetni, a munkaviszony megsziinésével kapcsolatos okményokat, igazolasokat részere
ki kell adni, ezért a munkaviszony megsziinéséhez, megsziintetéséhez kapcsol6do
valamennyi dokumentumot a Bér- és Munkaiigyi Csoport részére legkésébb ezen
idépontot megel6z6 harom munkanappal meg kell kiildeni.

IX. Szerzodés modositas, atsorolas

(1) Szerzédés médositas a munkaltatd és a munkavallald k6zos megegyezése alapjan illetve
kirendelés esetén a munkaltato egyoldali dontése alapjan torténhet. A lelkészi jogéllasu
munkavallalok kirendelésére, kinevezésére, megbizasara a piispok jogosult. A kirendelés,
kinevezés, megbizas melléklete a dijlevél, melyet a foglalkoztatdé intézmény készit el.
Szerz6dés modositasara a munkaltatoi jogkorrel rendelkezd jogosult, a bérszamfejtést
végzd Bér- és Munkaiigyi Csoport részére, legkésdbb a havi valtozas jelentés leaddsanak
idépontjaig.

(2) A szerz6dés modositas, atsorolas a munkavallalo illetményét, vagy egyéb az alkalmazashoz
kapcsolodo feltételeket modositja, mely jogszabalyon (pl. kotelezd I€pés, minimalbér,
garantalt bérminimum emelése stb.), egyhazkeriileti, intézményi bels6 szabalyzaton,
dontésen, vagy a felek megegyezésén alapul.

(3) Az szerz6dés modositast, atsorolast az intézmény illetve a munkéltat6i jogkort gyakorlo
késziti el, egy példanyt atadva a munkavallalé részére, 1 eredeti példanyt tovabbitva a Bér-
és Munkaiigyi Csoport felé.

X. Szabadsag megallapitas, nyilvantartas

(1) A munkavallal6 részére jar6 szabadsag megallapitasa, nyilvantartasa, kiad4sa a munkaltatdi
jogkor gyakorl6janak hataskorébe tartozik. A munkaltatéi jogkor gyakorl6janak a
feleldssége, hogy a szabadsag megallapitasa, nyilvantartdsa, kiaddsa a jogszabalyi
eldirasoknak megfelelden torténjen. Az igénybe vett szabadsagokat ho végén a ,,Havi
jelentés a munkabél torténéd tavolmaradasokrél” c. dokumentumon fel kell adni a Bér-



¢s Munkaligyi 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 szabadsdg megillapitisahoz hasznidlandé nyomtatvany jelen szabalyzat 4. sz.
melléklete.

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

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

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

(6) A megvaltozott munkaképességli munkavallald részére jaré6 potszabadsag igénybe
vételéhez sziikséges bemutatni az errdl sz616 hatdsagi hatarozatot is.

(7) Amennyiben a gyermekek utdni potszabadsagra jogosultsag feltételeiben valtozas
kovetkezik be, azt a munkavallalonak haladéktalanul jelentenie kell munkaltat6ja felé.

(8) Amennyiben (4)-(6) bekezdésekben meghatdrozott potszabadsagra jogosultsag
feltételeiben valtozas kovetkezik be, azt a munkavallalénak 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 bérszamfejto
program segitségével végzi a fenntarté Gazdasagi Hivatalanak Bér- és Munkaiigyi
Csoportja.

(2) A bérszamfejtés alapdokumentumai:

a) a munkajogviszonyt létesitd ¢és megsziintetd okiratok, atsorolasok,
munkaszerz6dés modositasok, kifizetési engedélyek,

b) munkavillalok nagyobb kérére egységesen kiterjesztett juttatasok (béren kiviili,
egyes meghatarozott juttatisok, munkaruha stb.) esetében a folydsitast
magalapozé belsé szabdlyzat, az egyhazkeriilet, intézmények dontést hozo
testiileteinek hatarozata, jovahagyé dokumentuma, illetve ezek alapjan készitett

feladasok,
¢) ahavi tdvolmaradas-jelentések,
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d) valtozobér feladasok,
e) tarsadalombiztositasi ellatds szamfejtését ¢és folydsitdsat alatamasztd
bizonylatok.

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

XII. Munkaban val6 jelenlét és tavollét adatai, dokumentumai

(1) A munkéban t5lt6tt id6 igazolasanak a dokumentuma a jelenléti iv. A jelenléti iv vezetése
a szervezeti egységeknél kotelezd, melyen fel kell tiintetni a munkabdl tavol t5ltott idoket
és azok jogcimeit is. Kivételt képeznek azok az esetek, amelyekre vonatkozdan a torvény
mentességet ad a jelenléti iv vezetési kotelezettség alol (oktatok). A tdvollét igazolasara
szolgalé dokumentumokat a szervezeti egységek gytjtik honap kozben, beleértve a
tarsadalombiztositasi ellatassal kapcsolatos (pl. tappénzes papir, stb.) okmanyokat is.

(2) Az osszes dolgozd esetében a targyhénapra vonatkozoé tavolléti adatokat a szervezeti
egységek a szabdlyzat 6. sz. mellékletét képezo ,,Havi jelentés a munkabél torténéd
tavolmaradasokrél” elnevezésli nyomtatvanyon adjik 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 dsszesitore fel kell felvezetni a tartésan tavollévé
dolgozok adatait is (pl.: GYES, GYED, egyéb cimen igénybevett egy honapot meghalad6
fizetés nélkiili szabadsag).

(5) Az 6sszesitd kimutatas készitése miatt a jelenléti iv az érintett szervezetnél marad, azt
nem kell tovabb kiildeni a Bér- ¢s Munkatigyi csoport részére.

(6) A munkavallalok altal kivett szabadsagok idétartamat a tavolléti dsszesitére kell
felvezetni. Az eseti szabadsag engedélyezési okmanyokat, nyilvantarté lapokat nem kell
megkiildeni a szamfejtéshez, azok megdrzésérol és irattirba helyezésérdl az intézmény
gondoskodik.

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

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

(1) A havi bérszamfejtéshez a tavolléteken tulmenden a szervezeti egységeknek fel kell adni a
véltoz6 béreket, melyek legjellemzébb jogcimei:

a) rendkiviili munkavégzés (50 %, 100 % potlék). Teljes napi munkaidé esetén
naptari évenként kétszazétven 6ra rendkiviili munkaidé rendelhetd el,
kizarolag irasban. A munkavillal6 és a munkaltaté irasbeli megallapodasa
alapjan az évi 250 éra rendkiviili munkaidén tilmenéen naptari évenként
tovabbi 150 éra rendkiviili munkaidé rendelheté el (onként vallalt
tulmunka). A munkavillalé a megallapodast a naptari év végére mondhatja
fel. A rendkiviili munkaidé6 arinyosan rendelhetd el, ha a munkaviszony év
kozben kezdédott, vagy hatarozott idére szél, vagy a munkavillalé
foglalkoztatasa részmunkaidében torténik.

b) miiszakpotlék (15%, 30%)

¢) helyettesitési dij, eseti jellegt,

d) illetmény-kiegészités eseti jellegi,

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

f) vasarnapi potlék.

(2) A valtozé bérek feladasinak alap dokumentumait (pl. jelenléti iv, tiléra kimutatas,
helyettesitésre vonatkozé megbizas, rendkiviili munkavégzés irasbeli elrendelése, stb.) az
intézmény illetve a szervezeti egységek az iratkezelési szabalyoknak megfelelden 6rzik
meg.

(3) A tavollétrdl illetve a viltozé bérekrél készitett, az intézményvezeté/szervezeti
egységvezetok aldirisiaval igazolt kimutatisokat a targyhoénapra vonatkozoban, a
targyhé 28. napjdig (ha hét végére vagy tinnepnapra esik, a hét végét, vagy iinnepnapot
megel6z6 munkanapon) kell a Bér- és Munkaiigyi Csoport részére megkiildeni. A
targyho 28. napja utani elére nem lathaté véltozasokat legkésobb a targyhonapot kovetd 2-
aig lehet potolni vagy a kdvetkezo havi valtozas jelentéssel utdlag feladni.

(4) Az egységes eljarasi rend biztositasa céljabol a valtozé bérek feladisa a 7. sz.

mellékletnek megfelelé formaban és az abban foglalt tartalommal torténik az elézéekben
rogzitett hatarido figyelembe vételével.

XIV. Megbizasi szerzodések

(1) Adészdammal nem rendelkezé kiilsé maganszemélyek részére, illetve sajat dolgozé
esetében munkakoérébe nem tartozo feladattal térténd megbizas esetén torténhet megbizasi
dij kifizetés. A megbizasi szerzodés kothet6 vilagi, illetve egyhazi személyekkel.

(2) A megbizasi szerz6dés megkdtésére a munkaltatoi jogok gyakorldja jogosult.
(3) Magainszemély esetében a megbizisi szerz6dés minimalis adattartalmat, mely sziikség

esetén bovithetd, a 8.sz. melléklet tartalmazza. A megbizasi szerzédés elvalaszthatatlan
rész€t €s az adolevonas alapjat  képezi a 10. sz melléklet szerinti nyilatkozat.
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(4) A megbizasi dij szamfejtéséhez (fliggetleniil annak idétartamatol), kifizetés¢hez csatolni
kell a teljesités igazolasra jogosult személy altal alairt Kifizetési engedélyt (11. sz.
melléklet).

(5) A megbizasi dijak szimfejtése a targyhavi munkabérrel egyiitt torténik. Rendkiviili
esetben a megbizé kiilon kérésére van lehetoség hokozi szamfejtésre.

(6) Adészammal rendelkezé magdnszemély a megkotott megbizasi szerz6dés alapjan
szamlat nyujt be a teljesitett szolgaltatasrol. Ez esetben a hatélyos addjogszabalyok alapjan
a megbizot addlevonasi kotelezettség terheli. A levonandé adé mértékét a kifizetd
(megbizo) a megbizott nyilatkozata (10. sz. melléklet) alapjan allapitja meg.

(7) Egyéni villalkozoknak, gazdasigi tarsasigoknak is adhato megbizas oktatasi,
kulturalis, egyéb feladatok végzésére. A szabalyzat 10. sz. melléklete tartalmazza az ilyen
jellegii szolgaltatas igénybevételére iranyulé szerzédések megkotéséhez javasolt minta
nyomtatvanyt. Ezen szerz6dések nem tartoznak a bérszamfejtés korébe, kifizetésiik a
beérkezett szamlak és a csatolt megbizasi szerzodések alapjan az altalanos elvek alapjan
torténik. Abban az esetben azonban, ha a szamlan az egyéni vallalkozé az ,.e.v.” vagy
,.egyéni vallalkoz6™ kifejezést vagy a nyilvantartasi szamot nem tiintette fel, az intézmény
mint kifizetd a megbizasi dijat leszamfejti, az adot és a jarulékokat a hatalyos jogszabalyok
szerint levonja.

XV. Munkabér eloleg

(1) A munkaltaté a munkavallalé személyi, csaladi koriilményeiben, jovedelmi helyzetében
bekvetkezett kedvezétlen véltozasokra tekintettel munkabér eldleget folyosithat. A
munkabér eléleg igénylése az eldlegkérd lapon torténik. A kifizetést a munkaltatdi jogok
gyakorldja engedélyezi (12-13. melléklet).

(2) A személyi jovedelemadd torvény rendelkezései szerint addémentes az olyan
munkabéreléleg, amelynek folydsitasa legfeljebb hat havi visszafizetési kotelezettség
mellett, legfeljebb a folydsitas napjan érvényes minimalbér havi 6sszegének 6tszorosét meg
nem halado értékben torténik. Ha a munkaéltatd az altala az el6zoek szerint folyositott
munkabéreldleg visszafizetése el6tt Gjabb munkabéreloleget folydsit a munkavillalo
részére, arra az eldlegre ez a rendelkezés nem alkalmazhato.

(3) Amennyiben a munkabéreldleg visszafizetése 6 havi részletfizetéssel nem torténik meg, a
maganszemélynek  kamatkedvezménybdl  szarmazé jovedelme  keletkezik. A
kamatkedvezménybdl szarmazé jovedelem utan azonban a személyi jovedelemado és a
szocialis hozzajarulasi adé megfizetésére nem a maganszemély, hanem a kifizetd kotelezett
a hatalyos jogszabalyi el6irdsok szerint.

(4) Even beliili ujboli folydsitas csak az el6z6 eldleg teljes Osszegii visszafizetése utdn, csak
rendkiviil indokolt esetben, a munkaltatéi jogok gyakorldja engedélyével torténhet.

(5) A visszafizetés egyéb feltételeit a 13. sz. melléklet szerinti munkaéltaté €és munkavallalo
kozott 1étrejott Megallapodas tartalmazza.
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XVI. Képernyo el6tti munkavégzés

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

(2) A szabélyozas kiterjed minden olyan munkavallalora, aki a munkakori leirdsa szerint
legalabb 4 o6ran keresztiil rendszeresen képerny6s eszkdzt hasznal.

(3) Ha az intézménynél miikodd orvos megallapitja, hogy a munkavallalé részére a képernyd
elotti €leslatast biztositd szemiiveg biztositasa sziikséges, a munkavallalot szemészeti
szakvizsgara utalja be.

(4) Ha a szemészeti szakvizsgalat eredményeként indokolt, illetve a munkavallalé altal hasznalt
szemiiveg a képernyd el6tti munkavégzéshez nem megfeleld, a munkaltaté a munkavallalot
ellatia a minimalisan sziikséges, képerny6 el6tti munkavégzéshez éleslatast biztositd
szemiiveggel.

(5) A képerny6 el6tti munkavégzésnek minésiilé munkakorok meghatirozasa a
munkaltatéi jogok gyakorldja hataskorébe tartozik.

(6) A szemiiveggel kapcsolatos koltségtérités dsszegét a rendelkezésre allo pénziigyi forrasok
fliggvényében a munkaltatdi jogok gyakorldja allapitja meg. A koltségtérités fenntarté
altal engedélyezett maximalis 6sszege 50.000 Ft. A koltségtérités dsszege a fenntarto és
az intézmények éves koltségvetésének fiiggvényében évente feliilvizsgalatra keriil.

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

a) Foglalkozis-egészségiigyi orvos altal irt Beutalé, melyen szerepelnie kell a
kovetkez0 megjegyzésnek: ,,Képernyé elotti éleslatast biztosité szemiiveg
hasznalatat javaslom.”.

b) Szemészeti szakorvos aldirasaval és pecsétjével ellatott vizsgalati lap.

¢) A munkailtaté nevére, cimére Kkiallitott szamla, melyen szerepel, hogy
»képernyé elotti munkavégzéshez éleslatast biztosité szemiiveg”, tovabba a
szamlara kézzel felvezetve: ,,Hasznalatra atvettem”: dolgozé aldirasa.

(9) Amennyiben a (8) a), b) bekezdésben felsorolt, benyujtandé dokumentumok nem
keriilnek csatoldsra a szimla mellé, az Szja. térvény rendelkezései szerint a nyujtott
tamogatis adokoteles jovedelemnek mindsiil, melybél a kozterheket a hatilyos
jogszabalyok szerint le kell vonni.

XVII. Munka- és védoruha juttatas

(1) A munkaviéllalét az egészséget, testi épséget veszélyeztetd munkakorokben illetve
kozegészségligyi vagy szolgalati érdekbdl egyéni védofelszerelés illeti meg. Az ezzel
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érintett munkakoroket €s a biztositandé védofelszerelések korét a munkaltatéi jogok
gyakorldja hatarozza meg.

(2) Azon munkakorokben, ahol a munka a ruhdzat nagymértéki szennyezodését, vagy
elhasznalodasat okozza, a munkaltatd az eltéré igénybevételt figyelembe véve a
munkavallal6 részére munkaruhat biztosit.

(3) A munkaruhdra jogosultak korét, a juttathaté munkaruhdk tipusat, és az ezekre
kifizetheté Osszegek nagysagrendjét az intézmények Munkaruha Szabalyzata
szabilyozza részletesen. A munkaruha juttatasra vonatkoz6 Munkaruha nyilvintarto
karton jelen szabalyzat 21. sz. melléklete.

(4) Uj védéruha csak a dolgozénal kintlévé, elhasznalédott védéruha leadasat, selejtezését
kovetden, 1j munkaruha csak a kihordasi id6 lejartat kovetéen adhaté a munkavallalé
részére. A munka és védbruha juttatds kezdé napja az atvétel napja (nem a szamla
teljesitésének napja), melyet a dolgozo a szamlan a ,haszndlatra atvettem” kifejezés, a
datum feltiintetésével és aldirasaval dokumental. A munkaruha, védéruha atvételének ténye
a szamla mellékletét képezo atvételi elismervényen is dokumentalhato.

(5) A munkaltat6 kizardlag a szabélyzat alapjan, szigoruan az abban foglaltaknak megfelel6
mennyiségli, tipusi, Osszegli munkaruhat tartalmazé szamlat fogadja be. Az adott

szervezetnél az érvényesités keretében sziikséges vizsgalni a munkaruha juttatassal
kapcsolatban megfogalmazott tartalmi kovetelmények meglétét, betartasat.

XVIIIL. Kiils6 — bels6 adatszolgaltatas

(1) A munkavallalokra vonatkoz6, NAV, Kormanyhivatalok, KSH, Magyarorszagi
Reformatus Egyhaz felé teljesitendé bér- és munkaiigyi adatszolgéltatast a fenntarté
Gazdasagi Hivatalanak Bér- és Munkaiigyi Csoportja végzi, melyhez sziikség esetén az
intézmény szolgéltat adatot.

(2) A munkavallalokra vonatkozo, az intézmény oktatési, kutatési tevékenységével dsszefliggd
adatszolgaltatast az intézmény késziti el és kiildi meg az illetékes szervezetek felé.

XIX. Hatalybalépés

Jelen szabélyzat 2022. januar 1-té6l 1ép hatalyba.

Debrecen, 2022. januar 3. L

Dr. Fekete Karol
plispok

Molnar Janos
fégondnok
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Munkabér kifizetés modja:
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1.sz.melléklet

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

a munkakér betoltéséhez sziikséges bemutatni):

Iskolarendszer(i oktatas keretében szerzett szakképzettségek (iskola megnevezése, kar, szak,
képesités, oklevél kelte, szdma, amennyiben a munkakor betdltéséhez sziikséges bemutatni):

Iskolarendszeren kiviili oktatas keretében szerzett szakképesitések (iskola, kar, szak, képzettség,
oklevél kelte, szama, amennyiben a munkakér bet6ltéséhez sziikséges bemutatni):

Tudomanyos fokozatok (megnevezés, tudomanyag, oklevél kelte, szdma, amennyiben a munkakér

betoltéséhez sziikséges bemutatni):

Nyelvvizsgak (megnevezés, fok, oklevél kelte, szdma, amennyiben a munkakér betoltéséhez

sziikséges bemutatni):



1.sz.melléklet

Parhuzamosan fenndlld, munkavégzésre irédnyulé jogviszonyidnak adatai (munkaltaté
megnevezése, munkaviszony kezdénapja, adatokat igazol6 okirat megnevezése):

Korabbi munkaviszonyban t6lt6tt idStartamok (munkaltaté megnevezése, beosztas,
munkaviszony kezd6napja, megsziinésének napja, médja, adatokat igazolé okirat megnevezése):

Munkakore (€S FEOR SZAIMA): w.coovvrrvrrvrvveereuumineeeeeeeessssssssssssssssssssssssssssessesssssesssssessssssemsssssssssssssssssssssssssssesssssssmmmnns
Foglalkoztatas jellege (hatdrozott idejli/ hatarozatlan idejil): .............ccoeewerreeeeeeeeeeresssssssereerrsessssenseee
Alkalmazds kezd6 napja (hatarozott id§ eSEtén VEZE iS.): .....oveeeeeeeeeeeeeeeeesesessesssssoseessseseeesssssssseeeeeeen
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Munkaideje (teljes munkaid6/részmunkaidd és MEItEKE): ........oumweeeeeeeeerreerereeeeeeessssssssesesseesssssmnsens
KOTRICZO OTASTRINAL rvoscsnsssissinissssssssssiosiasindisessiesissisiasiniosissmsssemseeesssemstoroee e oA oSBT

55—
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1.sz.melléklet

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

Munkakér ellatisdhoz kapcsolédé, a besorolds alapjaul szolgdlé iskolai végzettségen,
szakképzettségen feliili, azonos képzettségi szinten szerzett tovabbi szakképesités,
szakképzettség (és hasznositasa a munkaidd aranyaban):

Pénzbeli javadalmazas:

Megallapitott alapilletmMENY: ... Ft/hé
T T L Ty (0 Ft/hé
Kereset-KieBESZILES: ... ........cccuuuiummminsessmissssssmmasessisnssssssssssansassssassasees T Ft/ho6

[lletménypotlékok:

..................................................................................................................................................... Ft/ho
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Egyéb
............................................................................................................................ Ft/ho
Osszesen: Ft/ho
EGYED POLIEKOK: .cccceeeeeenveereerrrsssssssssssssssssssssssssssssssss s sssssssssss s sass s s Ft/félév
Kelts ccsniiiveaiicnininss A év .. hO oceaie nap

Munkaltato alairasa

Munkavallalé alairasa



A munkiltaté megnevezése,
cégszer(i bélyegzdije

Beutalds munkakori orvosi alkalmassagi vizsgalatra*
(A munké4ltaté tdlti ki)

A munkayliale never....civinnasisiasmnne Szl nananin €V N0 osivaiens nap
LLBKCIIIC! 5 sy rosinaoness s in s sionstan Sy s ae i S en st sy ot Do B e e e e s s R Sy e e e PR e e N SRR ees
MUnKaKOTe: ........ooeiieeeecseeec e s seee e e e L 7 1 1 L

A vizsgélat oka: munkéba 1épés eldtti, munkakor (hely) véaltozés eltti, soron kfviili, z&r6vizsgalat**

A munkakor (munkahely) fobb egészségkarosité kockdzatai***

Kockdzat A munkaid6 Kockdzat A munkaidé
: cgy " CBY
jelzése megnevezése egészében - jelzése megnevezése egészében részében
{. Kézi anyagmozgatis 14. | Porok, megnevezve:
1.1 5kp-20kp
1.2.| >20kp-50 kp
1.3.| >50kp —
2. | Fokozott baleseti veszély (magasban 15. | Vegyi anyagok, megnevezve:
végzett, villamos Uzemi, feszilltség
alatti munka),
egyéb: ..............................................

3. | Kényszertesthelyzet (gbrayedés, 16. | Jarvanyiigyi érdekbdl kiemelt

guggolds) munkakdr
4. | Ulés 17. | Pertdzésveszély
5. | Ands 18. | Fokozott pszichés terhelés
6. | Jaras 19. | Képernyd eldtt végzett munka
7. | Terhel6 munkahelyi klfma (meleg, 20. | Ejszakai m(szakban végzett
hideg, nedves, viltoz6) munka
8. | Zaj 21. | Pszichoszocidlis tényezk
9. | lonizélé sugirzds 22. | Egyéni védBeszk. dltali terhelés
10. | Nem-ionizdl6 sugérzds pX S B 1717 S ——
I1. | Helyileg haté vibricié T e L o
12. |Egésztestvibrdcid ) k] e
13. | Ergonémiai tényezbk
Kelt: ., iy EY i s S ho........ napjén

a munkéltat6 aldirdsa, hiteles bélyegzdje

- *  1d8szakos alkalmassdgi vizsgédlathoz e nyomtatvany hétoldaldn 1€v8 beutalé haszndlhats

** A megfelel8 sziveget ald kell hdzni.
*** A megnevezett munkakorben fenndll6 kockdzatok megfeleld rovatdba tintdval kell X-et fmi, ahol twbb tényez{ van felsorolva, a megfeleldt

ald is kell hdzni.



Munkaltato fejléce

3. sz. melléklet

BEJELENTES

uj dolgozo alkalmazasarél

A munkavallalé

Neve:

Sziiletési neve:

Sziiletési helye, ideje:

Anyja neve:

Lakcime:

Adodazonosito jele:

TAJ szdma:

Alkalmazés kezd6 idépontja:
Jogviszony idétartama:
Munkaidé mértéke:
Munkakore, FEOR szama
Nyugdijas (megfeleld alahtizando)

Nyugellatas tipusa:

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

igen/nem

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

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

ligyintéz6 alairasa

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



Szabadsag nyilvantarto lap

............... ... 8vre
Név:
Fizetési osztaly, fokozat:
Beosztas:
Targyévi alapszabadsag :
Fizetési fokozatra/életkorra jaré pétszabadsag:
Oktatd/nevel6 munkat végz6k potszabadsaga:
VezetGi potszabadsag:
Gyermekek utan jaro szabadsag:
Egyéb Mt./Kjt. szerinti pétszabadsag:
Targyévi szabadsag osszesen:
El6z6 évrdl athozott szabadsag:
MINDOSSZESEN:
Munkajogviszony sziinetelése/sziineteltetése:
Jogcime:
Els6 napja:
Utolsd napja:

Igénybevétel

4. sz. melléklet

kia tartézkodik | o it
szabadségot? | szabadsagon? smim m"’";gg,,.a

Munkavallalé
aldirasa

Mindosszesen:




5 52, meelleiiel

NYILATKOZAT
Gyermek utdn jaro potszabadsag igénybevételérol

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

Kérem, hogy az alabbi gyermeke(i)m utan jar6 potszabadsagot részemre megadni sziveskedjenek.

MUDNKAVALLALO NEVE: ...ttt e e e

Munkaliato MEENEVEIEEE: oo ioiiini s siuda i saiens et e e S e T B SRR R s S s s

Gyermekek adatai:

O - BnVia STHICIESE TIBVE: .v.vnvroserin s masesssies
STRICEEST DIV . . ..o mn 2 ionsncmassssanmpessmmssssesssassassasmsspnsssse e s R Ren s S e AR R S Fe s St ;
TAT SZAM: ..o, IR Ts (01740 1 (0 1) 110 L

2 MOVE suvinvsonommmismmmesmeniasn iR Sose » anyja SZIEERT DEVES ..o iiecisivavsinmesmoisiniosss
L T L e 5
TAYszam:.........ccoooiiiiiiiiie i, , ad0AZONOSItO: . . ..ueei e

A R o 4 BRY)A SZUIRIEST BOVE: wouusvisicsiasunsssissaswsnmsmses
L T T -
TAJSZam:. ..o, B 16 (0 - 70 4 (0 1) L (0 L

I e I —— ANV A SZAICHES] MEVE: -.ovsvenssssonmmsbssisssassintsnsss
SrnlCtest el G e e 5
TAT szam:. ..o, , ad0AZONOSITO . ..ot

| 5 20 s BV voanisosei sasisssasioesi ho..ooosioi nap

munkavallal6 alairasa

A munkavallalo nyilatkozatanak tartalméat tudomasul vettem, a 20............. évi
szabadsagat a nyilatkozat figyelembevételével allapitom meg.

munkaltato
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8. sz. melléklet

MEGBIZASI SZERZODES

/magénszemély, vagy adészammal rendelkezd maganszemély részére/

mely [€trejott eQYIESZIOl @ .ivueerrereeienerieeireeeneeessencensensesensensnnn /az alkalmazoé
intézmény pontos neve /
1 R - adOSzama............coeuiiiiiiiaan ,
bankszamlaszama: ...................ccooiiiiiii (tovabbiakban: megbizo),
masrészrol
(név)
(sziil. hely, év, ho, nap)
(anyja neve) (ad6szama)
(lakcime)
(addazonosito jele) (TAJ szama)
(foallasti 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 szolgéltatas keretében vallalja a

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

év hé napjdig tart.
A megbizasi szerz0dés k6zos megegyezéssel a szerzodés lejarta el6tt is felbonthato,
illetve meghosszabbithatd.

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

latja el.

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

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

7. E szerz6désben nem szabélyozott kérdésekben a Ptk. eldirasai az iranyadok.

Debrecen, év hé nap.

megbizo megbizott



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

Adoéeldleg—nyilatkozat az adéelleg megallapitas médjarél és a meghatarozasa soran figyelembe
vehetd koltségekrol

A nyilatkozatot adé maganszemély

neve:

sziiletési neve:

szill. hely, év, hd, nap:

anyja neve:

lakcime:

ado6azonosito jele:

addszama: TAJ szama:

Foglalkoztatas jellege: (Megfeleld aldhiizando.) 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 koltségelszimolast vezetek, megbizasi dijambol % koltséget
kivanok elszimolni (max. 50 % lehet).*

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

3. Fels6oktatasi intézmény hallgatdja vagyok-e? igen — nem
4. Nyugdijas vagyok-e? igen — nem

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

5. Megbizasi dijamat az alabbi folyészamlara kérem utalni:

6. Foéallast munkahellyel rendelkezem-e? igen — nem
(Igen vélasz esetén csatolandé a masik munkaltaté igazoldsa a munkaviszony fennallasarol, a
foglalkoztatas jellegérdl (vilagi vagy egyhazi).

*A foglalkoztatis jellegének (vilagi vagy egyhdzi) igazoldsiahoz csatolni kell a
munkailtatéi igazoldst. Amennyiben az egyhazi jogviszony munkaltatéi igazolassal nem
tamaszthaté ald, az addeléleg és a jarulékok levondsa a vildgi jogviszonyra vonatkozé
szabalyok szerint torténik.

Kelts i s e s s

megbizott



10.sz. melléklet
MEGBIZASI SZERZODES

/egyéni véllalkozéval, illetve gazdasagi tarsasaggal/

mely létrejott egyrészrdl a

/az  alkalmazé intézmény pontos NeVe /  eeeiiiiiieeeeeieeeeeeeeeean, s cime
.................................................... ad6szama bankszamlaszdma: (tovabbiakban
megbizd), masrészrol

gazdasagi tarsasag/egyéni vallalkozo)

(cime, székhelye)
(ad6szama/nyilvantartasi szadma) (cégjegyzék szama )
(bankszdmlaszama), mint megbizott kozott az alabbi feltételekkel:

1. A megbiz6é megbizza a fent nevezett megbizottat:
A szervezeti egységénél
feladatok

elvégzésével.
A megbizott a fenti szolgaltatasban vallalja a

elvégzését.

2. A megbizott feladatat a helyen kételes teljesiteni.

3. A szerzddésben villalt feladat ellatasat végzo személy:

4. A megbizasi szerz6dés érvényessége: év ho -tol év ho  -igtart.
A megbizdsi szerz6dés kozds megegyezéssel a szerzédés lejarta elétt is felbonthatd, illetve
meghosszabbithato.

5. A megbizasi szerzédésben rogzitett feladatot a megbizott
Ft/ 6ra, 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 kovetden 20 -ig szamlat koteles
kiallitani, melyet utalvanyozas illetve a Gazdasagi Hivatalba tortént beérkezés utan — a megbiz6 15 napon
beliil atutaldssal egyenlit ki.vagy

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

Jelen szerzodésben nem szabélyozott kérdésekben a Ptk. vonatkoz6 rendelkezései az iranyadéak.
A szerz0d6 felek a jelen szerz6dést, mint akaratukkal mindenben egyezét, jovahagydlag és sajat keziileg irtak
ald.

Debrecen, év hé  nap.

megbizo megbizott



11.sz. melléklet

SZERVEZETI EGYSEG FEJLECE

TELJESITES IGAZOLAS, KIFIZETESI ENGEDELY

(Megbizasi szerzédéshez csatolando)

Megbizott neve/megnevezése:

Megbizott adbéazonosité szaima/adészama:
Megbizas targya:

Szervezet kodja:

Megbizas teljes id6tartama:

Megbizas teljesitésére vonatkozo6 adatok:

= Megbizds {pészteljesitEs) MEGNEVEZESR . .o vvvivsrsvissermssmsessssrusmryrmsrarsssiers
- TelJesites IdeJe:  ..viriririiit e

- Kifizethetd megbizasi dij 6SSZ€Ze: ......ooveviririiiiiee e Ft
Debrecen, év hé  nap.
A megbizasi szerzodésben foglaltak A kifizetést engedélyezem:

teljesitését igazolom:

teljesitésre jogosult aldirasa intézmény, szervezeti egység
vezetdjének alairdsa



Szervezeti egység kod: 12. sz. melléklet

KERELEM
AHIOR i rncns i s v ssa s T e (Intézmény
megnevezese) munkavallaldja azzal a kéréssel
fordulok.......ooonii e , hogy részemre
.......................................... Ft 6sszegli munkabéreldleg ....... havi részletre torténd

kifizetését engedélyezni sziveskedjen.

Személyes adataim:

Sziil. id6:
ARYJADEVE: cucniesessisssavesssssivisesasenss
SR SZAM: = scissieesisissssvissiessies
B L

Adodazonosito jel: ...

Munkabéreldlegemet a kovetkezo bankszamlaszamra* kérem utalni:

VAGY
Munkabérellegemet pénztarban* kérem kifizetni (ez max. 100 ezer forintig lehetséges).
Ebbenaz esciben elérheto vagyok 8 ... cssemumssismmimasusamossanss telefonszamon.
Debrecen, .......coovveiiiiiiiin

munkavallal6



13. sz. melléklet

MEGALLAPODAS

Mely: 1etrejOlt CRymEasmOl @ .ccsusiossmmsivessimminissssissmissaisssisssssssninntansnsnansnenvnssnsssne
..................................... (intézmény neve, cime), tovabbiakban munkaltaté, masrészrol
....................................................... |

AR o wssovenerinsessrR RS R s R T SZEMIE. SZAML: ..ouuitiiininein e,

JaK M, oo , addazonositd
22111t U tovabbiakban munkavallalo kozott az alabbiak
szerint:

1.)  Munkaltat6 a dolgozé irasbeli kérelme alapjan ........................ Ft.
BIBZ. ccnmsuiss i s ehaies i anns s a s aemanss forint Osszegli munkabér eldleget
folyosit a dolgozé részére ............ hénapos id6tartamra, kamatmentesen.

2.) A munkaltat és a munkavallal6 megallapodik abban, hogy az 1.) pontban megjelslt
Osszegli munkabér eloleget ................. havi egyenlé részletben, minden honap

08-an a Gazdasagi Hivatal a munkabérbél levonja.

3.) A munkavéllal6 tudomaésul veszi azt is, hogy amennyiben a tartozas visszafizetését 6
havi részletfizetéssel nem teljesitette, a fennmaradé Osszeget a munkaltatéo a
munkabérbél egy dsszegben levonja.

4.) A munkavallal6 munkaviszonyanak megsziinése esetén a még vissza nem fizetett
tartozas a munkaviszony megsziinésének napjan egy sszegben keriil levonasra. Ez
esetben a munkavallal6 hozzajarul ahhoz is, hogy a munkaltaté6 a munkabér eldleg
még vissza nem fizetett teljes Osszegét a szamara megallapitott munkabérbél,
felmentési idére jaré bérbol, végkielégitésbdl, jutalombol, szabadsagmegvaltasbol,
tappénzbdl stb. levonja.

5.) Jelen megéllapodas szerinti torlesztd részletek megfizetésének kezdd napja a
munkabér eléleg folyositasat kovetd honap bérfizetésének napja, és minden
hénapban ugyancsak a bérfizetés napjan véalnak esedékessé a tovabbi részletek, a
felvételtdl szamitott hat honapon beliil.

6.) A munkaltaté tudomasul veszi, hogy abban az esetben, ha a felvett munkabér
el6leget vagy annak egy részét a munkavallal6 a folyositastél szamitott 6 hénapos
idétartamon beliil barmely okbol a munkéltatonak nem fizeti vissza, a személyi
jovedelemadorol szolo 1995. évi CXVIL térvény alapjan kamatkedvezménybdl
szarmazo jovedelem keletkezik, mely utdn a kozterheket a hatalyos jogszabalyok
alapjan a munkaltat6 (kifizetd) koteles megfizetni.

Debrecen, ........ccooueeeeiiiiiain,

................................ P.H.
munkaltatd munkavallal6

Alairasommal igazolom, hogy fent nevezett munkavallalonak
munkéltatdja felé nincs tartozasa.

Debrecen, . ......ccovvvieiiiiinnn..
bérszamfejtd
P.H.



14. sz. melléklet

Munkaltato fejléce

Munkaviszony megsziintetése

A munkavallalé

NEVE: oo vessmsn et s ss s s e e T e s A e
SZUICES] MEVE: roiviniinn i et s i e s e e s e
Szitletésihelye€siideje: —oonmnin it

ADYJATEVE.  ooosinsn ot stni st s oo s s ad s b e er s sin s h o R s R e

AdOazONOSHOSZAM: o ooiivincicrsinihivonsssirsitasse wisss pesstn s e s

PANSZAM: cooviinccrmris moosi s et S e R SR e e R e

Lakelme: oo et e S e R R e

MunkakOre:  coveninsnian s e fee e R e B s e s

Presiien. By d oo nnaamniins ...... napjan létesitett, hatarozatlan idére sz6l6 munkaviszonyat,
.............. €v .............hé .............. napjan felmondom, és a felmondasi id6 utols6 napjan, 20..... .........ho
................ -n, az 2012.évi Ltérvény (a Munka Toérvénykonyve) .......§..................bek............... pontja
alapjan felmondas jogcimen megsziintetem.

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

Felmondasi idejének elsd napja ..............coeeennnenn.. sutolsomapja: i A felmondasi idon beliil
....................... tol, ..............ecc.......-ig @ munkavégzés alol mentesitem. A munkavégzés aloli mentesités

idejére, tavolléti dijra jogosult.

Munkabérének ¢€s egyéb jaranddsagainak elszamoldsara, valamint a munkaviszony megsziinésekor a
munkaviszonyra vonatkozé szabélyok szerinti igazolasok kiadasara, a teljes korii elszamolast kovetden keriil sor.

Kérem, hogy a Munka Torvénykonyve 80. §-a szerint munkakorét, legkésobb az utolsé munkéban t6ltott napon, a
munkaltat6i jogkdr gyakorloja altal meghatérozott rendben adja at és a hasznalatédba adott dolgokkal (leltéri targyak,
munkaeszkozok, anyagok), sziveskedjen elszamolni.

Munkabérét és egyéb jarandosagait a Munka- és Bériigyi Csoport szamfejti €s az utolsé munkaban tolt6tt napon
bankszdmlajara utalja. A munkaviszony megsziinésekor kiadni rendelt igazolasokat az elszamolas megtorténtét
bizonyité munkaltatdi tanasitvany ellenében a bér- és tarsadalombiztositasi ligyintéz6tdl veheti at.

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

Indoklas:
/A Munka Torvénykonyve 64 .2.bek.-nek megfeleléen részletes!!!!!/
Kelt: ..o SV EVe ooniaiecieaionian G e—— nap

munkaltato

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



15. sz. melléklet

Munkaltato fejléce

Munkaviszony megsziinése

A munkavallald

NEVE: e e st s s s s et San e s ety o
Sziilletési helye €sidejer i mmrmiiasmenmrins suvssamssnss s
ANYIANEVE: imcsesctseessnsisea e Saa s r e Aa s e e
PN [0 Y7403 s 01 110 I 14 V- PP,
0 190 12 11 - R e S
B0 11 = e
MOnKakBre: === ciisimieiiesivinesss e nase e e me s s e e ek s

Ertesitemn, hOZY @ .....coooveivvieiiiiieiiieineeinnenenn. % 7| [ -ig hatarozott
idore létesitett munkaviszonya, .......................col. a 2012.évi L. térvény (a Munka
Torvénykonyve) ............... B nend e bek ... pontja szerint a hatdrozott id6 lejartaval
megsziinik. Munkabérének és egyéb jarandosagainak folydsitasat a jogviszony megsziinésével
leallitom.

Téajékoztatom, hogy munkabérének és egyéb jarandosagainak elszdmoldsira, valamint a
munkaviszony megsziinésével kapcsolatos igazolasok kiaddsdra a teljes korii elszamolast
kovetden kertilhet sor.

Kérem, hogy a hivatkozott térvény 80. §-a szerint munkakorét legkésébb az utolsé munkaban
toltétt napon a munkaltatéi jogkdr gyakorldja altal meghatdrozott rendben adja at és a
hasznélatdba adott dolgokkal (leltari targyak, munkaeszk6zok, anyagok) sziveskedjen
elszamolni.

Munkabérét és egyéb jarandosagait az elszamold lap szerint, a Munka- és Bériigyi Csoport
szamfejti és az utols6 munkdban t6ltott napon bankszamldjara utalja. A munkaviszony
megsziinésével kapcsolatos igazolasokat a bér- és tarsadalombiztositasi {igyintéz6t6l veheti at.

A munkaviszonybdl szarmazé igényének érvényesitése érdekében munkaiigyi vitat
kezdeményezhet. A munkaiigyi jogvitdban a Debreceni Kozigazgatasi és Munkaiigyi Birésag
(Debrecen, Perényi utca 1.) jar el. A keresetet a munkaltat6i intézkedés kézhezvételétdl szamitott
30 napon beliil lehet eldterjeszteni.

Munkaltatd

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



16. sz. melléklet

Munkaltato fejléce

MEGALLAPODAS
munkaviszony kozos megyezéssel torténé megsziintetésérol

A munkavallalé

N OVE o essssssssssessssssssmsesessssssesssasissvasssitsRaReR e Rt Ci s e ta s Ry
SZRIEIBEL DIBVEE = s vai i e s e e s S A e e A
Szilletesi Belye @8 1deje: - oo iinimicssmumsssmmsmainsssionsaassimentssssnsssasenamonvons essssamss

ANVIBTIOVE, = sciusrssasssicevccmeesstiunssaie diiosestsnsisisusssssunsasasinsgasnsssnansnisasss
AdOazonositd SZAMA: ..oieiiiii e e
TFALSZRINAT e v eame e iy e e e e R SR SR R R A S S
LAKBIIE.. = eeereemssmesseeeesmenmesssissisiasias i s s et
MEBKSKOIE: = iiiciiiesiemessussiseie o ateas s s s Ve s a s s s

és munkaltaté megallapodnak abban, hogy a munkavallalé ................... napjan létesitett
munkaviszonyat ..................... napjan, a 2012.évi L. tv. a Munka Torvénykényve .,........§
............ bek. .............. pontja szerint kozds megegyezés jogcimen megsziintetik.

Megallapodnak felek abban is, hogy
e amunkavallalo utolsé munkédban toltott napja: =~ .....eeiiiin i

s aimmkavallalo munkabérre @ @==<=<@000000 csuisdsssesssssneressens ig jogosult,
e a munkavallal6t ki nem adott szabadsag ellenértéke cimén ...l Ft illeti
meg.

A munkavallalé munkabérének ¢és egyéb jarandosagainak elszamoldsara, valamint a
munkaviszony megsziinésével kapcsolatos igazoldsok kiadasara a teljes korli elszamolast
kovetden kertilhet sor.
A munkavallalé munkakérét .............. 1E:1010) ¢ ROt részére adja 4t, és a
hasznalataba adott dolgokkal (leltéri targyak, munkaeszk$zok, anyagok) elszamol.

A munkavallalé6 munkabérét és egyéb jarandosagait a Bér- és Munkaiigyi Csoport szamfejti. A
Mt. 80. §. (2) bek szerint legkésébb a munkaviszony megsziinésétdl szamitott dtodik
munkanapon a munkaltaté a munkavallalé részére munkabérét, egyéb jaranddséagait kifizeti, a
munkaviszonyra vonatkozé szabéalyban és egyéb jogszabalyokban eléirt igazolasokat kiadja.

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

kapcsolatban egymassal szemben semmilyen igényiik vagy kovetelésiik nincs.

.................................. €v.....ho ... nap TR b adRsas siess 0K ey TVAP)

munkaltatd munkavallalo

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



Munkaltato fejléce 17. szamu melléklet

KIMUTATAS

munkaviszony megsziinése, megsziintetése esetén a Munkavallalé tartozasairol

Munkavallalo neve:

Adoéazonosito jele:

Munkaviszony megsziinésének napja:

Munkaltaté megnevezése:

Szervezeti egység megnevezése:

Munkakoér atadasi jegyzokonyv

Jelen vannak (név, beosztas):

........................................ (név) atadja, cererrenees e esesessassasseneesns(1EV) atveszi a
.............................................................................. ( szervezet, szervezeti egység )
............................................. munkakor ( munkakér megnevezése)

munkakorének iratait, feladatait:

Sorszam Feladat, irat megnevezése ( Elintézési Megtett, illetve tervezett
iktaté szammal) hatarid6 intézkedések

Az atadas koriilményei, egyéb megjegyzések:



Az atad6 megjegyzései, észrevételei:

1., Bélyegz6kkel elszamolt.

Nyilvantartast vezet6 alairasa

2., Szertarbol kolcsonzott sportfelszerelésekkel, sporteszkozokkel elszamolt (DRHE

MIETIERVZES: i o ivsonionsiess s s e AN o e e

Nyilvantartast vezet6 alairasa
3., Kulcsokkal elszamolt.

MEEJEEYZES: ...ounveveemesecemsassecsesssssssssssssssssssesssssssssssssssssassnssssessase 4428884448884 548 RS RS800S00 RS R RS R RRS R RRR

Nyilvantartast vezetd alairasa



4., Szabadsag elszamolas:

El6z6 évrdl athozott szabadsdg: ... munkanap
Targyévi alapszabadsag: @ ... munkanap
Targyévi pétszabadsag: .. munkanap
Targyévi szabadsag id6aranyosan: ... munkanap
Evsoran kiadott szabadsdg: ... munkanap
Szabadsagmegvaltds: =0 ... munkanap
Megjegyzés: egyéb juttatas (jutalom, VEGKIEIEGILES): .....cocuurrrerrmreerrrerrmeneesessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnns

Nyilvantartast vezet6 alairasa

Rendszergazda
5., Gépen tarolt adatok mentésre keriiltek.

A nyilvantartott személyes adatok és jogosultsigok mddositdsa, torlése megtortént. A
rendszergazda gondoskodik arrél, hogy az illetékes Egyhazkeriileti rendszergazda az alabbi e-mail
fiokot a munkaviszony megsziinését kovetd naptél a felhasznalé szdmara hozzéférhetetlenné

tegye.
g Lo e e IR RN UL R . S L e

Nyilvantartast vezet6 alairasa

6., Informatikai eszkézokkel elszamolt.
Elszamolas alapjan tartozasa a Munkaltato felé: ..............cccceveeeenenene. Ft.

MEEZJEEYZES: .....oooeieeeeeeeeeteseesisse s seas s sasssse s sssss s s AR S AR E R

Nyilvantartast vezet6 alairasa



- 7 .

7., Hozziférésekhez sziikséges belépési kédok és jelszavak atadasra keriiltek, illetve a

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

Lo T e R O S ———

Nyilvantartast vezetd alairasa

Mardéthi Gyérgy Kényvtdr
8., Konyvtarbol kolcsonzott konyvekkel elszamolt

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

MOTICRYTOR: i e A S8R St S eSS

Nyilvantartast vezetd alairasa

Debreceni Reformdtus Kollégium Nagykényvtdra

9., Konyvtarbol kolcsonzott konyvekkel elszamolt

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

MEOTIOBYEZES. oo v iiomsasiss istonsosiishessssnsssies 680 oo s s A RS A e

Nyilvantartast vezetd alairasa



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

10., Munkaruha és védéruha juttatassal elszamolt

Elszamolas alapjan tartozasa a Munkaltato felé: .............c...cccoeeeneeeene Ft.
MEBICBYEES: s oo s i s e S e e s

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

MEBIORYEORE oo it R R ok e s s A

Nyilvantartast vezetd alairasa

12., Helykozi utazasi bérlettel elszamolt

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

MEEJEEYZES: .....oouueeeeureessrseesissssseeessssssssssssssessssasssassssasessssss s s s s sR R SRR SR RS SE AR S ARttt

Nyilvantartast vezet6 aldirasa
13., Mobiltelefon hasznalattal elszamolt.

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

L =74 A

Nyilvantartast vezetd alairasa



Bér- és Munkaiigyi Csoport

Elszdmoléas alapjan tartozasa a Munkaltato felé: ............ccceeeiennene Ft.

IV CBIOE YOS, woiusssisesusssnsnisimmieiisses s b5 s s b 5 eSS4 £ AR RSSO e

Nyilvantartast vezetd alairasa

15., Utaz4si utalviannyal elszamolt (Bér- és Munkaiigyi Csoport)

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

MEEJEEYZES: .....ooneeeumeuuusssrecessessssseessssssssssssssssssssssssssess 2888248888 R RS 88 8RS58 R RS4RS84 88 RS RRRRS AR RS S58 008

Nyilvantartast vezet6 alairasa

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

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

MEEJEEYZES: .veveeuvnmneeeseeesssessssssssssssssssessssssssssssssess 4428821144418 188888 8RRS04 4441440000

Nyilvantartast vezetd alairasa
Nyilvdntartasi Csoport
17., Leltir szerinti, elszdmolasi kételezettséggel atvett eszkézokkel, berendezésekkel
elszamolt

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

MEEJEEYZES: .covvevreruseseasneessssssssssssssssseeseessssssssssss e ssssssss444444448555 888144 R 150

Nyilvantartast vezetd alairasa



Szamwviteli Csoport

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

Elszamolas alapjan tartozasa a Munkaltatoé felé: ............ccoovienennne. Ft.

e [ 4 i A o

Nyilvantartast vezet6 alairasa



18. sz. melléklet

Munkaltato fejléce

ELSZAMOLO LAP

(munkaviszonyt megsziintetd munkaltat6i intézkedés melléklete)

A munkavallald

o e
o L 3 i L o

I (7 S U O S SR SRRt

Jopviszony megszinesenek MOPONLIAT ......cccvmivivninemnssnnssimmnmnsumenssannssmssmmssmsassssy ynsmsnesassasss
1. Szabadsag-elszamolas

Felhivom a bér- és munkaiigyi csoportot, hogy nevezett részére

@) aeeieeeienen munkanapra jar6 dsszeget szabadsagmegvaltas cimén fizessen ki

o) e munkanapra jar bért az igénybe vett tbbletszabadsag miatt vonja le,
amennyiben nem vonhatd le, azt tartozasként igazolason mutassa ki,

C) PR munkanapra jar6 ki nem vett szabadidé atalanyt fizesse ki

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

a) betegség miatt :

................... hénapban........... .......t0l ... ... mige . ..........munkanapot

................... ROOAPBAD.osissivissoss Ol s csssnnpsimnesss U imesscniRDkanapot
b) fizetés nélkiili szabadsag miatt:

................... o . | ARRONINN. . - SOOI | | ' .| '

................... hénapban........... .......t0l ..........oeceuiit g ... .. .munkanapot

c) igazolatlan tavollét miatt:

................... hénapban........... .......t0l ... .....oouooLmige............munkanapot

................... homapban.......ccco oo o0l siiosinannsmvivissns i ccsicescns oo IRUBKADAPOL
d) egyéb ok miatt:

................... hOBapban.....coow cuine BBl o snsnssonsinsnsci i memmevesmes- OMMKINADOL

................... honapban.............. .- 80l civss cssvsssvsnssnsnirl@ oioninsnss so-UDKANAPOL

3. Levonand6 még a jarandoésagaibol: (jogcimenként részletezéssel)

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

munkaltato

Errol értesitést kapnak:
1.  Munkavallalé
2. Munkaltaté
3. Tiszantali Reformatus Egyhazkeriilet Gazdasagi Hivatala Bér- és Munkatigyi Csoport



19. sz. melléklet

Munkaibél valé tavolmaradas jogcimei

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

— iizemi baleseti tappénz (tol-ig idépont, a baleseti jegyzokényvet minden esetben
mellékelni kell),

— kérhazi tappénz (t6l-ig id6pont, korhazi igazolast mellékelni kell),

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

— gyermekipolasi tippénz (t0l-ig, a mellékletet minden esetben ki kell tolteni, a GYAP
megallapitasakor a hatdlyos jogszabalyok szerinti formanyomtatvanyt a Gazdasagi
Hivatal bocsatja a munkaltatok rendelkezésére),

_ kezdéddé kereséképtelenség orvosi igazolas nélkiil (pl. 2018. 06. 25-én kezd6do
betegségnél még 2018. 06. 30-an nincs tappénzes igazolds, ezért ezen a jogeimen kell
jelenteni a hidnyzast),

— csecsembgondozisi dij /CSED/ (sziilés varhato idejét megelézd 28. naptdl kezd6dden
168 napig, vagy a sziilés napjatdl szamitott 168. napig),

— gyermekgondozisi dij — GYED (terhességi gyermekagyi segély lejartat kdvet6 naptol a
gyermek 2 éves kordig, havonta jelenteni kell, pl.: 06.01.-06.30-ig),

— gyermekgondozisi segély —- GYES (a gyermek 3-ik életévéig jar, havonta kell jelenteni,
pl.: 06.01.-06.30-1g),

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

— tanulmanyi szabadsag illetménnyel (t61-ig),

— fizetés nélkiili szabadsag (t6l-ig),

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

— kiilféldon tartézkodas (t6l-ig),

— igazolt tavollét (t6l-ig),

— igazolatlan tavollét (t0l-ig),

—  egyéb munkabél torténd tavolmaradas (t0l-ig, illetmény nem jér erre az idore),

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

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

A munkabol torténd tavolmaradas elnevezésii nyomtatvanyt havi rendszerességgel kell
kiallitani, az idészak a targyho elsé napjatol utolso napjaig tart. A nyomtatvany kitdltésekor
kérjiik sziveskedjenek az addazonositét minden esetben feltiintetni, ez megkOnnyiti a
munkavallalé pontos azonositasat (pl.: azonos neviiek esetén).
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20. sz. melléklet

Az Adatfelvételi laphoz eredeti példanyban csatolandé mellékletek

Az alkalmazast kozvetleniil megel6z6 munkaviszony megsziinésekor a munkaltatd
altal kiadott igazolasok (munkaltatdi igazolas, jovedelemigazolas, jarulék igazolas,
adatlap a birdsagi végzéssel meghatarozott tartasi kotelezettségekrol, igazolvany a
biztositési jogviszonyrdl €s az egészségbiztositasi ellatasokral,

Nyilatkozat gyermekek utan jar6 pdtszabadsag igénybe vétel€hez,

Nyilatkozat adokedvezmények igénybe vételéhez az 1995. évi CXVIL tv. (Szja tv.)
mindenkor hatalyos rendelkezései szerint.

A 3. pontban szereplé Nyilatkozat — hatélyos jogszabalyok szerinti - formanyomtatvanyat
a Gazdasagi Hivatal minden év januar honapban a munkaltatok felé megkiildi. Az évkozi
valtozéasokat a targyévre vonatkoz6 nyomtatvanyokon kell jelenteni.

b —_——\0 00 4 O\ L\ &
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14.
I5.

Az Adatfelvételi laphoz masolati példanyban csatoland6 mellékletek

Személyazonosito igazolvany

Adodkartya

Lakcimkartya,

Taj-kartya,

Beutalas munkakori orvosi alkalmassagi vizsgalatra,
Foglalkozéas-egészségligyi alkalmassagi vélemény,

. Hatdsagi erkdlesi bizonyitvéany,
. Nyilatkozat magan-nyugdijpénztari tagsagrol, zaradékolt magan-nyugdijpénztari

belépési nyilatkozat,

. Iskolai végzettséget, illetve allam altal elismert szakképesitést, szakképzettséget,

doktori cimet, tudomanyos fokozatot, valamint akadémiai tagsagot igazolo okiratok

. Korabbi munkaviszonyokat, munkavégzésre iranyulo egyéb jogviszonyokat igazold

okiratok (munkakonyv, munkaltatoi igazolas, kzalkalmazotti igazolas stb.),
Nyugdijas munkavallalé esetén, a nyugdijat megallapit6 hatarozat,
Munkakeépesség csokkenést megallapito okirat



21. sz. melléklet
MUNKASZERZODES MINTA

AmEly e CRVTEEIBILE . .coirsicoinmaniniing svmmmbniinnnnabnsnsriodommusass e iRl o Intézmény neve
(székhely: ....c..ccocoiiinans , ‘adOSZAMA uinvsesnadtobnasio ), képviseletében ......c.ceecenen igazgato,
mint munkdltato, masrészrol ..c.ceeieiniiiininnannnnn. mint munkavdllalo kdzott az alabbi feltételekkel:
A munkavallalé adatai:

Szilletéstnév: 0000 s

Sziletésibelyésidd: @ = 00 ceeiiieienen

Ananeve: = " ¢ . BV el

Allmmdolakeln: =~ == bt

TAJszamaz™ =l nae s e 8

Adéazonositojele: =000 isasssieess

A munkaltaté és a munkavallalé megallapodnak abban, hogy a munkaltaté a munkavallalot ........
napjatol hatarozott/hatarozatlan idétartama munkaviszony keretében 3 honap préobaidé kikotése
mellett foglalkoztatja, a jelen munkaszerzédésben foglaltak szerint.

1. A prébaid6 kezdete: ..... - vége: .....

2. A munkaltaté és a munkavallalé megallapodnak abban, hogy a munkavallalé munkakore:
pedagogus/ neveld oktaté munkat kozvetleniil segité (amennyiben rendelkezik pedagogus
végzettséggel).

3. A munkaltatd ¢és a munkavallalo egybehangzoan kijelentik, hogy a munkaltatd a
munkaszerzédés megkotését megeldzden ismertette a munkavallaloval a munkakorébe tartozo
feladatokat. A munkaltatd a szerzddés megkotésével egyidejlileg atadja a munkavallald
szamara a munkakori leirasat.

4. A munkaltaté €s munkavallalé megallapodnak abban, hogy a munkavallalé6 munkabére a
nemzeti kdznevelésrdl szolé 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt.), valamint a
pedagégusok eldmeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi
XXXIII. torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol szolé 326/2013.
(VIIL 30.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Epr.) vonatkozé rendelkezései alapjan az alabbiak
szerint keriil megallapitasra, melyet a Gazdasagi Hivatal targyhénapot kdveté honap 8.
napjaig atutalassal fizeti ki.

Fizetési fokozat:

Fizetési kategoria:

Gyakornoki id6 (Gyakornok foglalkoztatasa esetén):

Gyakornoki id6 lejartanak datuma:

Kovetkezo fizetési kategoéridba lépés idopontja:

Figyelembe vehet6 legmagasabb iskolai végzettség:

Fizetési fokozathoz tartoz6 illetményalap:

(a kozponti koltségvetési torvényben meghatarozott

yebitesi alap IDLI0 Tl 2o s Sinsnssstivnamsnnsnse %-a

Brutto mnnkabér ' % 3 (?"h")

Garantalt illetmény

Garantalt bérminimumra torténd kiegészités

Kerekités

Személyi alapbér szaz forintra kerekitett sszege

[lletménykiegészités

Keresetkiegészités

Illetménypotlékok:

- 4gazati szakmai bérpotlék: garantalt illetmény 10 %-a

-egy¢eb pdtlékok

Illetménypotlék Gsszesen

Munkabér minddsszesen
Azaz havi brutté munkaber.....cccccsesesFl) AZAZ coveooessonssssesossossasecnsssssssonnssasosss forint.
A munkavallal¢ a tablazatban szerepld Osszeg helyességérol meggy6z6dott €s azt elfogadja.




W

10.

11.

12.

15¢

14.

15:

16.

Munkavégzésének helye: it il s tn o 5 in s (Intézmény neve, székhelye).

A munkavillal6 munkaideje heti ... éra (teljes/részmunkaidd)

Pedagdégus munkakor esetén a Nkt. vonatkozé rendelkezései alapjan a neveléssel-oktatassal

lek6tott munkaido heti 22-26 6ra kozott lehet.

A munkaltaté tajékoztatja a munkavallalot, hogy vele szemben a munkaltatéi jogkor

gyakorlasara az igazgato jogosult, de az utasitéasi és az ellendrzési jog gyakorlasa az igazgatot

tavolléte esetén a helyettesitésére kijelolt személyt is megilleti.

A munkavallal6 munkaviszonyanak fennallasa alatt tovabbi munkaviszony vagy

munkavégzésre iranyuld jogviszony csak eldzetes hozzajarulassal Iétesithetd, ha az a

munkaltaté jogos gazdasagi érdekét nem veszélyezteti.

A munkavallal6 fenti munkabérén feliil a mindenkori szabalyzatban foglaltak szerinti béren

kiviili juttatasra jogosult.

A munkaltaté a munkaszerz6dés megkotésével egyidejiileg tajékoztatta a munkavallalét a

munka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi I. torvény (a tovabbiakban: Mt.) 46. § (1)

bekezdésének megfelelden az alabbiakrol:

a) a munkaba Iépés napja a munkaviszony kezddnapjaval azonos,

b) a munkavallalot megilletd szabadsag szamitasa és kiadasa a Nkt., valamint az Epr.
szabalyai szerint torténik,

c) a munkaltatora és munkavallaléra vonatkozé felmondasi idé szamitésa tekintetében a Mt.
rendelkezései az iranyadok,

d) a végkielégités szamitasa tekintetében a Mt. rendelkezései az iranyadok,

e) a munkaltaténal szakszervezet nem miikddik és a munkaltato kollektiv szerzédés hatilya
ala nem tartozik.

Munkavallal6 jelen munkaszerzodés alairasaval kotelezettséget vallal arra, hogy a munkaltato

miikddésével Gsszefliggésben tudomasara jutott minden adatot, tényt, informéaciot bizalmasan

kezel, a munkaltato kifejezett irasbeli hozzajarulasa nélkiil ilyen adatot, értesiilést harmadik

személynek kozvetve vagy kozvetleniil sem ad at, és nem tesz hozzaférhetdvé. Az e pontban

rogzitett titoktartasi kotelezettség a munkaviszony megsziinését kovetden is terheli a

munkavallalot.

A munkavallalé a munkaviszonybdl szarmazé kotelezettségének megszegésével okozott kart

koteles megtériteni. Munkavallalé a munkaltatonak okozott karért a Mt. 179. §-dban foglalt

rendelkezések szerint tartozik kartéritési feleldsséggel, a kar megtéritésére a Mt. 177. §-aban

foglaltak szerint a Ptk. 6:518-534. §-a szabalyait kell alkalmazni.

Munkavallalonak tekintet nélkiil arra, hogy milyen vallasi és milyen munkakorben dolgozik,

figyelembe kell vennie, hogy reformétus keresztyén kozosség munkatarsa. Munkavallalo

koteles a Magyarorszagi Reformatus Egyhaz torvényeiben, a Tiszantili Reformatus

Egyhazkeriilet szabalyzataiban foglaltakat betartani. A munkaltaté szellemiségével

Osszeegyeztethetetlen tevékenysége, életvitele vagy magatartasa silyos etikai vétségnek és

emiatt azonnali hatalyt felmondési oknak mindsiil.

A munkaszerzddés 3 példanyban késziilt, melybol 1-1 példanyt a munkavallal6, a munkaltato

és a fenntartd kap.

A jelen munkaszerzbdésben nem szabalyozott kérdésekben a Mt., a Magyarorszagi

Reformatus Egyhaz torvényei és szabalyrendeletei, a Tiszantuli Reformatus Egyhéazkeriilet

szabalyzatai és rendelkezései, valamint a Tiszantali Reformétus Egyhéazkeriilet Tanacsa

20/2007.05.31. ET sz. hatarozataban foglaltak az iranyadok.

Felek kijelentik, hogy jelen szerz6dést elolvasas utan, mint akaratukkal mindenben

megegyez0t, jovahagyolag irtak ala.

Debrecen, ......ccccevenenn....

Kapjék:
I
2.
3:

munkaltato munkavallalo

munkavallalé
munkaltat6
TTRE Gazdasagi Hivatala Munka- és Bériigyi csoport



22. sz. melléklet
MUNKASZERZODES MINTA

Amely 16trejtt eGYréSZIOl @ .cccecececescrcesosorcnssssossnsosccessosossssasocoassssasassannans Intézmény neve
(székhely: .................. , adészama: ................ ), képviseletében ....ccceeeveineininnnnnn. igazgato,
mint munkdltato, masréSzrol «.eeeeeeeernerennnceneennns mint munkavallalé kdzott az alabbi feltételekkel:
A munkavallal6 adatai:

Sziiletésinév:

Slletési helyés1db: === csccsssssesmeasens

ANy A ReVe: e

Allandé lakeim: e

TATSZAMAT .. =« et

Adobazonosité jele:

A munkaltaté és a munkavallalé megallapodnak abban, hogy a munkaltaté a munkavillalét ........
napjatél hatarozott/hatarozatlan idétartami munkaviszony keretében 3 hénap probaidé kikdtése
mellett foglalkoztatja, a jelen munkaszerzédésben foglaltak szerint.

1. A prébaidd kezdete: .................. - VEEe: i

2. A munkaltatd és a munkavallal6 megallapodnak abban, hogy a munkavallalé munkakdre: nem
pedagogus végzettségii egyéb dolgozé (gazdasagi iigyintézd, iskolatitkar, gondnok,
takarito, portas stb.).

3. A munkaltatd és a munkavallalo egybehangzdéan kijelentik, hogy a munkaltato a
munkaszerzodés megkotését megeldzden ismertette a munkavallaléval a munkakorébe tartozo
feladatokat. A munkaltatd a szerzodés megkotésével egyidejiileg atadja a munkavallald
szamara a munkakori leirasat.

4. A munkaltatdo és munkavallald megallapodnak abban, hogy a munkavéllalé6 munkabére a
mindenkor hatdlyos Magyarorszag kozponti koltségvetésérol szolo torvény é€s a kotelezd
legkisebb munkabér (minimalbér) és a garantalt bérminimum megallapitasar6l sz6l6 Korm.
rendelet, a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIIL toérvény (a tovabbiakban:
Kjt.), valamint a pedagégusok eldmeneteli rendszerérdl €s a kozalkalmazottak jogallasarol
sz6l6 1992. évi XXXIIL torvény kdznevelési intézményekben torténd végrehajtasardl szolo
326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet vonatkozo rendelkezései alapjan az aldbbiak szerint
keriil megallapitasra, melyet a Gazdasagi Hivatal targyhonapot kdvetd honap 8. napjaig
atutalassal fizeti ki.

Fizetési osztaly:

Fizetési fokozat:

Gyakornoki id6 (Gyakornok foglalkoztatasa esetén):
Gyakornoki id6 lejartanak datuma:

Kovetkezo fizetési kategoriaba Iépés idopontja:
Figyelembe vehetd legmagasabb iskolai végzettség:
Fizetési fokozathoz tartozé illetményalap:

(a kézponti koltségvetési torvényben meghatdrozott
illetménypotlék szamitasi alapja 20 000 forint)

: Osszege
Brutté munkabér (Ft-ban)

Garantalt illetmény:
- tovabbi szakképesités

Minimalbérre, garantalt bérminimumra torténd kiegészités

Kerekités

Személyi alapbér szaz forintra kerekitett Gsszege

Illetménykiegészités

Keresetkiegészités

[lletménypétlék(ok)

Munkabér minddsszesen
Azaz havi brutté munkabér.......c.ccceveennann S ATAT o be o e Sovmnasomntemovannvmmnsaniisae s forint.
A munkavallalé a tablazatban szerepld 6sszeg helyességérol meggy6zodott €s azt elfogadja.
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13.

14.

15.

16.

Munkavegzesenek helye: ... ..o i i (Intézmény neve, székhelye).

A munkavéllalé6 munkaideje heti ... éra (teljes/részmunkaidd)

A munkaltaté tajékoztatja a munkavallalot, hogy vele szemben a munkaltatéi jogkor

gyakorlaséara az igazgaté jogosult, de az utasitasi és az ellendrzési jog gyakorlasa az igazgatot

tavolléte esetén a helyettesitésére kijelolt személyt is megilleti.

A munkavallalé6 munkaviszonyanak fennallasa alatt tovabbi munkaviszony vagy

munkavégzésre iranyulé jogviszony csak elézetes hozzajarulassal létesithetd, ha az a

munkéltatd jogos gazdasagi érdekét nem veszélyezteti.

A munkavallal6 fenti munkabérén feliil a mindenkori szabalyzatban foglaltak szerinti béren

kiviili juttatdsra jogosult.

A munkaltaté a munkaszerzddés megkotésével egyidejiileg tajékoztatta a munkavallalot a

munka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi I torvény (a tovabbiakban: Mt.) 46. § (1)

bekezdésének megfelelden az alabbiakrol:

a) amunkaba lépés napja a munkaviszony kezd6napjéval azonos,

b) a munkavallalét megilletd szabadsag szamitasa €s kiadasa a Mt. szabalyai szerint torténik,

c) a munkaltatora és munkavallalora vonatkozo felmondasi idé szamitasa tekintetében a Mt.
rendelkezései az iranyadok,

d) avégkielégités szamitasa tekintetében a Mt. rendelkezései az iranyadok,

e) a munkaltatonal szakszervezet nem miikodik és a munkaltaté kollektiv szerz6dés hatalya
ala nem tartozik.

Munkavallalé jelen munkaszerzddés aldirasaval kotelezettséget vallal arra, hogy a munkaltato

miikodésével osszefliggésben tudomasara jutott minden adatot, tényt, informaciét bizalmasan

kezel, a munkaltat6 kifejezett irasbeli hozzajarulasa nélkiil ilyen adatot, értesiilést harmadik

személynek kozvetve vagy kozvetleniil sem ad at, és nem tesz hozzaférhetové. Az e pontban

rogzitett titoktartasi kotelezettség a munkaviszony megsziinését kovetden is terheli a

munkavallalét.

A munkavallal6 a munkaviszonybdl szarmazé kotelezettségének megszegésével okozott kart

koteles megtériteni. Munkavallalé a munkaltatonak okozott karért a Mt. 179. §-aban foglalt

rendelkezések szerint tartozik kartéritési felelosséggel, a kar megtéritésére a Mt. 177. §-aban

foglaltak szerint a Ptk. 6:518-534. §-a szabalyait kell alkalmazni.

Munkavéllalonak tekintet nélkiil arra, hogy milyen vallasu és milyen munkakérben dolgozik,

figyelembe kell vennie, hogy reformatus keresztyén k&zOsség munkatarsa. Munkavallalo

koteles a Magyarorszagi Reformatus Egyhaz torvényeiben, a Tiszantuli Reformatus

Egyhéazkeriilet szabélyzataiban foglaltakat betartani. A munkaltaté szellemiségével

Osszeegyeztethetetlen tevékenysége, €letvitele vagy magatartasa silyos etikai vétségnek és

emiatt azonnali hatalya felmondasi oknak mindsiil.

A munkaszerzddés 3 példanyban késziilt, melybdl 1-1 példanyt a munkavallal6, a munkaltatd

és a fenntarto kap.

A jelen munkaszerzédésben nem szabalyozott kérdésekben a Mt., a Magyarorszagi

Reformatus Egyhéaz torvényei €s szabalyrendeletei, a Tiszantuli Reformatus Egyhazkeriilet

szabalyzatai és rendelkezései, valamint a Tiszantali Reformatus Egyhazkeriilet Tanacsa

20/2007.05.31. ET sz. hatarozataban foglaltak az iranyadok.

Felek kijelentik, hogy jelen szerzodést elolvasas utan, mint akaratukkal mindenben

megegyezOt, jovahagyolag irtak ala.

Debrecen, ......ccovveeveennn..

Kapjak:
1.
2.
3.

munkaltato munkavallalo

munkavallalé
munkaltato
TTRE Gazdasagi Hivatala Munka- és Bériigyi csoport



23. sz. melléklet

Munkaltatéi igazolas

Munkaltato adatai
Munkaltat6 neve:
Munkaltaté székhelye:
Munkaéltaté adészama:

Munkaltaté képviseletére jogosult személy neve/beosztasa

Munkavillalo adatai
Név/sziiletési név:
Sziiletési hely, 1d6:
Anyja neve:
TAJ-szama:
Addazonosito jele:
Munkakére:
Lakcime:

Foglalkoztatas iddtartama: hatarozott/hatérozatlan idére szol6*

Foglalkoztatas jellege: egyhazi/vilagi*

A munkaltatd képviseletében nyilatkozom, hogy a munkavéllald/egyhazi személy a

munkaltatonal jelenleg is alkalmazésban all.

* A megfelel6 alahtizand6

P.H.

Munkaltaté képviseldjének alairasa



