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TRANYITASI PROTOKOLL
Iranyitasi protokoll KOLTSEGVETES IR 01-01
neve:
Kidolgozta: Szentiné Bosnyak Zsuzsanna
Jovahagyta: <<szakmai felettes>>
Késziilt: 2019.08.01 Ervényes: 2022.07.31
Szervezeti hatalya: Nyiregyhaza-Varosi Reformatus Egyhazkozség Kalvineum Idések
Otthona
Nyiregyhaza-Varosi Reformatus Egyhazkozség Jokai Id6sek Klubja
Mustarmag Bolcs6de
Séstoi Szivarvany Idések Otthona

IR 01 - 01 KOLTSEGVETES

1. Cél: A megfeleld részletezettséggel és alapossaggal Osszeallitott koltségvetés megalapozza a
pénzeszk6zok gazdasagos, takarékos €s szabalyszerii felhasznalasat. Segiti a hanyagsag és
tulkoltekezés megeldzését.

2. Alkalmazasi teriilet:

Gazdasagi teriileten (IR 01)
Jelen protokollban ismertetett feladatot minden évben el kell végezni, a protokoll szerinti
hataridékben.

3. Hivatkozasok:

- 2013. éviIV. torvény a Magyarorszagi Reformatus Egyhaz gazdalkodasarol
- Szamviteli szabalyzat

4. A folyamat leirasa:

Koltségvetés: a gazdalkodo egyhazi szervezetek altal, a gazdasagi év idGtartama alatt felmeriil varhato
bevételek és kiadasok szadmbavételével 6sszeallitott pénzforgalmi terv.

Elokészités:
A koltségvetéssel az intézmény célja, hogy eréforrasait tevékenységei kozott megfeleld hatékonysaggal
beossza, hogy a koltségek atgondolt csoportositasa révén a szervezet dontéseihez hozzajaruljon, és a
tevékenységek utdlagos értékelését megkonnyitse. Ezen szempontrendszer felallitasa elkeriilhetetlen a
koltségvetés elokészitésénél.

Kivitelezés:

A koltségvetési tervezésben torekedni kell arra, hogy a terv az adott intézmény tevékenységi jellegének
megfeleld csoportositasban keriiljon bemutatasra, azaz atlathatd és kovethetd legyen, hogy mely végzett
tevékenységnek milyen kiadasi, illetve bevételi vonzatai vannak, olyan mélységig bemutatva, amelynek
belathatosaga a dontéshozoktol ténylegesen elvarhato.

Intézmény koltségvetése a naptari év januar 1. napjatdl a naptari év december 31. napjaig terjedd
iddszakra késziil. A koltségvetésnek tartalmaznia kell mindazon bevételeket és kiadasokat, amelyek terv
szerint ebben a naptari idészakban realizalodnak.

A koltségvetésnek tartalmaznia kell — az el6re nem lathat6 kiadasokra tekintettel — tartalékdsszeget is.
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A megel6z6 év zarszamadasa alapjan megallapitott koltségvetési egyenleg Osszegét a targyévi
koltségvetésben (tobblet esetén a bevételi, hiany esetén a kiadasi oldalon) meg kell jeleniteni, és a
targyévi gazdalkodasban figyelembe kell venni.

Nem illeszthetoek bele a koltségvetési tervbe olyan sorok, amelyek

a) tényleges pénzmozgassal nem jard koltség vagy bevételi tételek (mint példaul amortizacio,
arfolyamnyereség, illetve veszteség, természetbeni adomanyok),
b) pénziigyileg nem az adott id6szakban realizalodnak (mint példaul a targyidészakot kdvetden

kiegyenlitend6 szallitoi-, bér- és jarulékfizetési kotelezettségek).

Belefoglalanddak ugyanakkor olyan sorok, melyek a szamvitelben nem mindsiilnek bevételnek,
koltségnek vagy raforditasnak, ugyanakkor pénzmozgassal jarnak. Ilyenek példaul a

a) felvett vagy torlesztett kolcsonok és hitelek,

b) beruhazasokra forditott pénzosszegek.

A koltségvetés kiadasi és fedezeti oldalanak egyensulyban kell lennie, ezek egyenlege a koltségvetés
elfogadasakor veszteség nélkiil csak nulla Iehet.

Amennyiben a varhato bevételek a kiadasokat meghaladjak, illetve az intézmény a tavolabbi jovOben
varhato kiadasokra tartalékot kivan képezni, akkor a koltségvetés kiadasi oldalan ezt meg kell jeleniteni
(tartalék, illetve elkiilonitett alap tételsor bevezetésével).

Feladatvégzés soran felmeriilé tovabbi szempontok:
A Kkoltségvetést elfogadd testiilet (presbitérium)a koltségvetést a targyév folyaman barmikor
modosithatja, ha gy itéli meg, hogy a gazdasagi folyamatok, tervezési pontatlansagok, uj informaciok
megismerése vagy barmilyen egyéb koriilmény azt indokoltta teszi.
Modositott koltségvetést kell késziteni, ha a teljes kiadasi oldal 20%-ot meghaladéan modosul.
A targyévi koltségvetés alapjait meghatarozo f6 6sszegeket legkésébb a targyévet megel6z6 december
hé 15. napjaig, a részletesen elkészitett koltségvetést pedig a targyév februar 28. napjaig kell elfogadnia
a presbitériumnak.
A presbitérium — a mikodés veszélyeztetése nélkiil — barmikor donthet egyes koltségvetési
tételek/fejezetek zarolasarol. A zarolas feloldasaig a zarolt koltségvetési tétel terhére semmilyen
kifizetés nem folyodsithato.

Dokumentalas:

A koltségvetést a szamviteli szabalyzat mellékletében rogzitett sémaban kell el6terjeszteni a
Feliigyel6 Bizottsag (FB) iilésére. Az intézmények koltségvetését a fenntartd altal arra kijeldlt testiilet
(Feliigyel6 Bizottsag) terjeszti eld, és a fenntartd dontéshozo testiilete (presbitérium) fogadja el. Az
eloterjesztés alkalmaval a gazdalkodo szervezet vezetje koteles a dontéshozod testiilet iilésén
megjelenni, és az elGterjesztés megtargyalasaban tanacskozasi joggal vesz részt.

Egyedi esetek kezelése:
Ellen6rzés:
A koltségvetés Osszeallitasanak ellenérzését a Feliigyel6 Bizottsag végzi.

5. Folyamat dokumentumai:
- Gazdalkodasi szabalyzat
- Szamviteli szabalyzat

6. Felelds:
- A gazdalkodasért felelos személy fegyelmi és anyagi felel0sséggel tartozik a koltségvetés
elkészitéséért.
- A gazdalkodas dokumentalasaban részt vevo gazdasagi vezetd, ligyintézd, konyveld.
- A protokoll végrehajtasanak és frissitésének ellendrzéséért a fenntarto altal kijelolt személy
felelGs.



IRANYITASI PROTOKOLL

Iranyitasi protokoll FELADATMUTATO IR 01-02

neve:

Kidolgozta: Szentiné Bosnyak Zsuzsanna

Jovahagyta: <<szakmai felettes>>

Késziilt: 2019.08.01 Ervényes: 2022.07.31

Szervezeti hatalya: Nyiregyhaza-Varosi Reformatus Egyhazkozség Kalvineum Idések
Otthona
Nyiregyhaza-Varosi Reformatus Egyhazkozség Jokai Id6sek Klubja
Mustarmag Bolcs6de
Séstoi Szivarvany Idések Otthona

IR 01 - 02 FELADATMUTATO

1. Cél: Az intézmények — gazdalkodasi évre vonatkozo — ellatasi teljesitményének vizsgalata.
2. Alkalmazasi teriilet:

Gazdasagi teriileten (IR 01)
Jelen protokollban ismertetett feladatot minden évben el kell végezni, a protokoll szerinti
hataridékben.

3. Hivatkozasok:

- 489/2013. (XII. 18.) Korm. rendelet az egyhazi és nem allami fenntartasi szocialis,
gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatok, intézmények ¢és haldzatok allami
tamogatasarol

- Targyévi koltségvetési torvény

4. A folyamat leirasa:

A fenntartd a targyév aprilisdban, juliusaban ¢és oktoberében (a tovabbiakban egyiitt:
feltilvizsgalati honap) koteles megvizsgalni, hogy a feliilvizsgélati hdnapot megel6z6 tizenkét
honapban ténylegesen nyujtott ellatds adataibol éves szintre szdmitott feladatmutat6 eléri-e a
megallapitott timogatas alapjaul szolgalo feladatmutato 90 szazalékat.

Elokészités:

A gazdalkodasi év soran minden targyhonapot kovetd honap harmadikdig régziteni kell a
gondozasi napoknak /a gondozasi 6rak / a tényleges ellatotti Iétszamnak / az igazolt munkadrak
szdmanak / a gondozasi napokon ténylegesen betoltott férohelyek szdmanak / a rendelkezésre
al16 féréhelyek szamanak adatait az e célra rendszeresitett és a Magyar Allamkincstar honlapjan
kozzétett adatlapon (5/a és 5/b mellékletek) a jogszabalyokban megfogalmazott iranyelvek
alapjan.



Kivitelezés:

Az intézmények adatot szolgaltatnak az fenntartd vagy az altala megbizott személy részére targyhot

kovetd 5-ig. A fenntarto 2 aspektusbol végez vizsgalatot:

2) megvizsgalja, hogy a feliilvizsgalati honapot megeldzd tizenkét honapban ténylegesen nyujtott
ellatas adataibol éves szintre szamitott feladatmutatd eléri-e a megéllapitott tAmogatés
alapjaul szolgalo feladatmutato 90 szazalekat.

3) megvizsgalja, hogy adott naptari évben a ténylegesen nyUjtott ellatas adataibol éves szintre
szamitott feladatmutaté eléri-e a megéllapitott tamogatas alapjaul szolgalo feladatmutatot.

Amennyiben a feliilvizsgalati honapot megeldz0 tizenkét honapban ténylegesen nyujtott ellatas
adataibol éves szintre szamitott feladatmutatd nem éri el a megallapitott tdmogatas alapjaul
szolgalo feladatmutatd 90 szazalékat, a fenntarto koteles a tobblettamogatasrol a feliilvizsgalati
honap tizedik napjaig lemondani.

Amennyiben a feliilvizsgalati honapot megel6z0 tizenkét honapban ténylegesen nyujtott ellatas
adataibodl éves szintre szamitott feladatmutaté meghaladja a megéllapitott tdimogatas alapjaul
szolgalo feladatmutatot, a fenntartd potigényt nyujthat be, &m a tamogatas iranti kérelemben
megjeldlt feladatmutatd legfeljebb 10 szdzalékkal haladhatja meg az igénylést megel6z6
tizenkét honapban ténylegesen nyujtott ellatas adataibol éves szintre szamitott feladatmutatot.
A 10 szazalékos korlatozast nem kell alkalmazni

a) hajléktalan személyek ellatasa esetén,

b) a szolgaltatdi nyilvantartasba Gijonnan bejegyzett engedélyesre és az engedélyeshez tijonnan
bejegyzett szolgaltatdsra abban a honapban, amelytdl kezdédden az engedélyes a szolgaltatast
nyujthatja, valamint az azt kdvetd tizenegy honapban.

Amennyiben az adott naptari évben a ténylegesen nyujtott ellatds adataibol éves szintre
szamitott feladatmutatd eltér a megallapitott tamogatas alapjaul szolgéld feladatmutatotol, az
1doszaki koltségvetési beszamold Osszedllitdsandl az igényelt és teljesitett feladatmutato
eltérésébol kovetkezd tdmogatasi kiillonbozetet figyelembe kell venni.

Feladatvégzés soran felmeriilé tovabbi szempontok:

Az allami tamogatas iranti lemondas vagy potigény benyujtasa idopontjanak megvalasztasa
soran mérlegelni kell, hogy a fenntartd6 szembesiilhet-e rejtett koltségekkel. A tdmogatas
jogosulatlan igénybevétele vagy a jogszabalyiban rogzitettdl eltérd felhasznaldsa esetén a
fenntart6 a tamogatast vagy annak egy részét az dllamhaztartasrol szo616 torvény végrehajtasarol
sz0lo kormanyrendeletben meghatarozottak szerint, az ott meghatarozott tigyleti kamattal
novelt 6sszegben koteles visszafizetni.

Pétigény vagy lemondas naptéri negyedévenként egyszer nyujthato be, de legfeljebb targyév
november 10-¢ig.

Dokumentalas:
Az intézmények év kozben a Magyar Allamkincstar honlapjan kozzétett (elszamold adatlap 5-A.
melléklet és 5-B. melléklet) nyomtatvanyokon vezetik a gondozasi napoknak /a gondozasi o6rak / a
tényleges ellatotti 1étszamnak / az igazolt munkadrak szamanak / a gondozasi napokon ténylegesen
betdltott féréhelyek szamanak / a rendelkezésre allo fér6helyek szamanak adatait.
A fenntartd az allami tamogatasra vonatkozo igényt, potigényt, lemondast és elszamolast az e célra
rendszeresitett Magyar Allamkincstar honlapjan kozzétett adatlapon nyujthatja be.

Egyedi esetek kezelése:
nem relevans



Ellendrzés:

A tamogatés igénylésének jogszeriiségét és elszamolasanak szabalyszeriiségét a Magyar Allamkincstar
ellendrzi. Az ellendrzés kiterjed a tdmogatasra vald jogosultsaghoz elGirt jogszabalyi feltételek
teljesitésének, az igénylés alapjat jelentd feladatmutatok teljesitésének és megalapozottsaganak,
valamint a felhasznalas jogszeriségének a vizsgalatira. Minden fenntartd ellendrzésére legalabb
kétévente egyszer sor kertil.

5. Folyamat dokumentumai:
- elszamol6 adatlap 5-A. melléklet és 5-B. melléklet
- Feljegyzés az allami tamogatas idGszakos feliilvizsgalatarol

6. Felelos:
- A fenntarté altal megbizott személy (gazdasagi koordinator)
- Az ellatottak igénybevétele dokumentalasaban részt vevo intézményi munkatarsak.
- A protokoll végrehajtasanak és frissitésének ellendrzéséért a fenntarto altal kijeldlt személy
felelGs.



TRANYITASI PROTOKOLL
Iranyitasi protokoll ZARSZAMADAS IR 01-03
neve:
Kidolgozta: Szentiné Bosnyak Zsuzsanna
Jovahagyta: <<szakmai felettes>>
Késziilt: 2019.08.01 Ervényes: 2022.07.31
Szervezeti hatalya: Nyiregyhaza-Varosi Reformatus Egyhazkozség Kalvineum Idések
Otthona
Nyiregyhaza-Varosi Reformatus Egyhazkozség Jokai Id6sek Klubja
Mustarmag Bolcs6de
Séstoi Szivarvany Idések Otthona

IR 01 - 03 ZARSZAMADAS

1.Cél: Az intézmények — gazdalkodasi évre vonatkozd — pénzforgalmi és vagyoni helyzetének teljes
korii bemutatasa.

2. Alkalmazasi teriilet:

Gazdasagi teriileten (IR 01)
Jelen protokollban ismertetett feladatot minden évben el kell végezni, a protokoll szerinti
hataridékben.

3. Hivatkozasok:

- 2013. éviIV. torvény a Magyarorszagi Reformatus Egyhaz gazdalkodasarol

- 2000. évi C. torvény a szamvitelrol

- 296/2013. (VII. 29.) Korm. rendelet az egyhazi jogi személyek beszamolokészitési és
konyvvezetési kotelezettségének sajatossagairol

- Szamviteli szabalyzat

4. A folyamat leirasa:

Az egyhazi intézmény zarszamadasa teljes korli szamszaki és szdveges beszamolot jelent az alabbi
tartalommal:

a) éves koltségvetési beszamolo a tervhez képesti eltérésekkel,
b) vagyoni helyzetr6l késziilt beszamol6 (éves mérleg),
c) eredménykimutatas,
d) a gazdalkodas szoveges értékelése.
El6készités:

A gazdalkodasi év soran minden gazdasagi eseményt rogziteni kell a konyvekben a szamviteli
szabalyzatban megfogalmazott irdnyelvek alapjan és hataridok betartasaval.



Kivitelezés:

Az éves koltségvetési beszamolot oly modon kell dsszeallitani, hogy az vilagosan tiikr6zze az intézmény
altal nyujtott szolgaltatasok, tevékenységek mértékét tevékenységi bontasban, az adott tevékenységi
korre kdzvetleniil és kdzvetetten eso kiadasi tételek alapjan.

Nem illeszthetoek bele a koltségvetési beszamoldba olyan sorok, amelyek

a) tényleges pénzmozgassal nem jaro koltség- vagy bevételi tételek (mint példaul amortizacio,
arfolyamnyereség, illetve veszteség, természetbeni adomanyok),
b) pénziigyileg nem az adott id6északban realizalodnak (mint példaul a targyidészakot kdvetden

kiegyenlitend6 szallitoi-, bér- és jarulékfizetési kotelezettségek).

Belefoglalanddak ugyanakkor olyan sorok, melyek a szamvitelben nem mindsiilnek bevételnek,
koltségnek, vagy raforditasnak, ugyanakkor pénzmozgassal jarnak. Ilyenek példaul a

a) felvett vagy torlesztett kolcsonok és hitelek,

b) beruhazasokra forditott pénzosszegek.

A zarszamadas keretében (a koltségvetései bevételek és kiadasok dsszevetésével) meg kell allapitani az
intézmény targyévi miikdodésének elsddleges egyenlegét.

Az elsédleges egyenleget befolyasold, abbdl leszamitando tételeket (pl. targyévi célbevételek, amelyek
felhasznalasa masik koltségvetési évre hiizodik at) a zarszamadas keretében kotelezettséggel terhelt
maradvanyként nevesiteni kell, s biztositani, hogy ezek a kdvetkezo évi koltségvetés bevételi oldalara
atvezetésre keriiljenek, mint kotelezettséggel terhelt fedezetek.

Az elsddleges egyenlegbdl a kotelezettséggel terhelt maradvanydsszeg levonasa utan megmarado rész
a végleges egyenleg (pozitiv 0sszeg esetén éves maradvany, negativ 6sszeg esetén éves hiany).
Végezetiil gondoskodni sziikséges arrdl is, hogy a kotelezettséggel terhelt maradvanyok és a végleges
egyenleg Gsszege (nyereség esetén a fedezeti, veszteség esetén a kiadasi oldalt novelendd) a kovetkezo
évi koltségvetésbe haladéktalanul beallitasra keriiljon.

Feladatvégzés soran felmeriilé tovabbi szempontok:
A zarszamadas elfogadasanak hatarideje legkésobb a targyévet kdvetd marcius hé 31. napja.

Dokumentalas:

A z intézmények az elkészitett zarszamadast a Feliigyel6 Bizottsag részére vizsgalatra atadjak targyévet
kovetd ho januar 31-ig. A Feliigyel6 Bizottsag az intézmény vezetésével egyiitt értékeli a zarszamadas
tartalmi elemeit, majd eléterjeszti a presbitérium felé.

A zarszamadas elfogadasa annak a dontéshozo testiiletnek (presbitérium) a joga, amely a gazdalkodo
szervezet koltségvetését elfogadta. A koltségvetés jovahagyasara jogosult testiilet a zarszamadast is
megerdsiti, vagy jogosult a szamvizsgalo bizottsag bevonasaval feliilvizsgalni, észrevételeit megtenni,
és — indokolt esetben — 1j eljarast kezdeményezni.

Egyedi esetek kezelése:

Ellenorzés:
A zarszamadas formai és tartalmi 0sszeallitdsanak ellendrzését a Felligyel6 Bizottsag végzi.

5. Folyamat dokumentumai:
- Gazdalkodasi szabalyzat
- Szamviteli szabalyzat

6. Felelds:
- A gazdalkodasért felelés személy fegyelmi és anyagi felelosséggel tartozik a zarszamadas
elkészitéséért.
- A gazdalkodas dokumentalasaban részt vevo gazdasagi vezetd, ligyintézd, konyveld.
- A protokoll végrehajtasanak és frissitésének ellendrzéséért a fenntarto altal kijelolt személy
felelGs.



TRANYITASI PROTOKOLL
Iranyitasi protokoll Munkaszerzdédések kezelése IR 01 - 04
neve:
Kidolgozta: Dr. Kovacs-Szilagyi Eszter
Jovahagyta:
Késziilt: 2019. 07.01. ’ Ervényes: 2022.06.30.
Szervezeti hatalya: Séstoi Szivarvany Idések Otthona,
Nyiregyhaza-Varosi Reformatus Egyhazkoszég ,,Kalvineum” Idések
Otthona

L.

IR 01 - 04 MUNKASZERZODESEK KEZELESE

Cél: A munkaviszonyhoz kapcsolodd jogszabalyi megfeleloség, egy egységes
dokumentumkezelés

Alkalmazasi teriilet:
Jelen protokollt a munkaviszony létesitéséhez kapcsolodoan kell alkalmazni.

Hivatkozasok:

- A Munka Torvénykonyvérdl szolo 2012. évi 1. térvény,

- A kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. torvény (tovabbiakban: Kjt)

- aszemélyes gondoskodast nyujtod szocialis intézmények szakmai feladatairdl és mitkodésiik
feltételeir6l szolo 1/2000. (1. 7.) SZCSM rendelet,

- a személyes gondoskodast nyujtdo szocialis ellatasok igénybevételérdl 9/1999. (XI. 24.)
SZCSM rendelet

- a munkaltatd hatalyban 1évé belsé munkaligyi szabalyzata, utasitasai

A folyamat leirasa:

A protokoll célja a munkaltatdi jogkort gyakorld tamogatasa abban, hogy j munkaviszony
létesitésekor, a munkaviszony fennallasa soran, valamint munkaviszony megsziinése,
megsziintetése esetén hogyan jarjon el. Hogyan alakuljon a munkaszerzédés, mire kell
odafigyelnie, milyen kotelez6 és lehetséges tartalmi elemei vannak a munkaszerzédésnek.

Elokészités:

A protokollban leirtakon til minden esetben egyedileg kell megvizsgalni minden munkaviszony
tartalmat, a munkaszerzédések tartalmat. De megfeleld alapként szolgalhat a protokoll
mellékletében 1évé munkaszerzodés minta.

Kivitelezés:

Munkaszerz6dés a munkaviszony létrejottekor:

A munkaviszony munkaszerzodéssel jon 1étre.

A munkaszerzédést irasba kell foglalni, amelynek a munkaltatd és a munkavallalo adatain tul
mell6zhetetlen, azaz kotelez6 tartalmai elemei:

- munkavallald alapbére
- munkavallalé munkakore.
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Ezek hianyaban a munkaszerzddés a felek kozott nem jon 1étre.

A munkavallalé alapbérét mindig id6bérben kell megadni (havi bér, napibér vagy orabér.) Az alapbéren
tul tovabbi bérelemek és juttatasok is megillethetik a munkavallalot, amelyekrdl nem feltétlentil kell a
munkaszerzédésben rendelkezni. (Lehetéség van azonban még egyes bérpotlékokat is magaba foglalo
alapbérben is megallapodni). De az alapbér meghatarozasa kotelezo.

Az intézményekben torténd foglalkoztatds esetén fontos, hogy az alapbér meghatarozasdhoz a
munkavallalé megfelelé besorolasa megtorténjen. Ahhoz, hogy a munkatarsunk alapbérét, agazati
potlékat, szabadsagat megfeleloen meg tudjuk allapitani, sziikséges a munkatarsat nyilatkoztatni a
korabbi jogviszonyairdl.

A nyilatkozat utan a Kjt. vonatkoz6 szakaszainak megfelelden meg kell tenni a leendé munkavallalo
besorolasat.

A munkavallal6 munkakérének meghatarozasa a masik kotelezd elem, amely a munkavallalo
feladatainak, a munkaszerzodés alapjan altala végzend6 munkak korét jeldli.

Fontos, hogy ezt minden esetben pontosan fogalmazzuk mert, mert csak ezeknek a feladatoknak az
elvégzésére kotelezhetd a munkavallalo.

A részletes feladatokat a munkakori leirasban hatdrozhatjuk meg, amely azonban a munkaltato
egyoldalt nyilatkozata.

A munkaszerzédésben meg kell tovabba hatarozni olyan elemeket, amelyek a jogszabaly alapjan a két
fél akaratatdl fliggetleniil valik egy munkaszerzddés tartalmava, amennyiben azoktol a felek el kivannak
térni:

e A munkaviszony tartamat, hogy hatdrozott vagy hatarozatlan idore jon létre, mert ennek
hianyaban a munkaviszony hatarozatlan idére jon 1étre.

e A munkavallalé munkahelyét, ennek hidnyaban munkahelynek azt a helyet kell tekinteni, ahol
munkajat szokas szerint végzi. Ez lehetséges egy, vagy tobb hely egyértelmii megjeldlésével
vagy egy nagyobb foldrajzi egység megjeldlésével.

e A munkaid6t, mert ennek hianyaban altalanos teljes napi munkaidoben torténé foglalkoztatasra
jon 1étre, azaz napi 8 ora, hétf6tél-péntekig.

e A munkaviszony kezd6 id6pontjat, mert ennek hianyaban a munkaba 1€épés napja a szerz6dés
megkdtését kdvetd naptari nap.

e Legfeljebb harom honapig terjedd probaidot kothetiink ki. (ennek idétartama kollektiv
szerz6dés szerint maximum hat honap lehet.)

Ezeken a tartalmi elemeken tal a felek még egyéb kérdésekben is megallapodhatnak a
munkaszerzédésben, mint példaul, betegszabadsag bejelentésének szabalyai, probaidé kikotése, stb.

A szocialis agazatban dolgozé munkatarsakra azonban még az agazati jogszabalyok tovabbi elGirasokat
tartalmaznak, amelyeket célszeri a munkaszerzodésben rogziteni:

e Szakképzetlen munkavallalo esetén csak akkor kossiink munkaszerzédést, amennyiben
legfeljebb 6t évre felmentést adunk neki az adott munkakor betdltéséhez sziikséges képesitési
minimum el6éirasok alol, arra hivatkozva, hogy

a. aképesités megszerzése érdekében mar oktatasban vesz részt, vagy
b. wvallalja a sziikséges képesités megszerzését.

e A személyes gondoskodast nyujtdo intézményben foglalkoztatott személy, valamint kdzeli
hozzatartozoja az ellatasban részesiilé személlyel tartasi, életjaradéki és 6roklési szerzodést az
ellatas idétartama alatt — illetve annak megsziinését6l szamitott egy évig — nem kothet.
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e szocialis etikai kodex elbirdsainak betartasat,
e szakmai tovabbképzési kotelezettség teljesitését,
e titoktartasi kotelezettséget.

Nagyon fontos hogy a munkaszerzddés mindkét fél részérdl ala legyen irva, valamint egy példanya
irasban atvételre keriiljon az (j munkatars altal.

11. Munkaszerz6dés a munkaviszony modositasa soran:

A munkaszerz6dés modositasat barmelyik fél kezdeményezheti, és a modositas elfogadasat barmelyik
fél megtagadhatja.

A munkaszerz6dést a munkaltato és a munkavallalo csak kdzos megegyezéssel, egy Gjabb egybehangzo
akaratnyilatkozattal modosithatjak.

A munkaszerzédés modositasanak is irasban kell megtorténnie, €s a munkaszerzodés kotelezo elemeit,
az alapbért és a munkakor megnevezését tartalmaznia kell.

A munkaszerzédés modositani kell:
- amunkaszerz6dés kotelezo elemeinek valtozasa esetén (alapbér, munkakor)
- az Mt.-ben felsorolt kotelez6 esetekben. (Mt. 59-61. §)

Javasolt a munkaszerzddés modositasa, amennyiben a munkaszerzodésben rogzitett, egyéb elem
valtoztatasat kivanjak.

Nem kell a munkaszerz6dést méddositani, amennyiben:
- a munkaszerzddés moédosul, azaz a munkaviszony tartalma a felek akaratatol fiiggetleniil
jogszabalyi valtozasra tekintettel valtozik,
- illetve amennyiben a munkavallalonak, atmenetileg a munkaszerz6déstdl eltérd
foglalkoztatasara keriil sor (eltérd munkakorben, eltéré munkavégzési helyen vagy eltérd
munkaltatonal). (Mt. 53. §.)

Feladatvégzés soran felmeriilé tovabbi szempontok:
A munkaszerzodés készitésekor fokozott figyelemmel legyiink az adatvédelmi szabalyok betartasara és
a munkavallalok megfelel6 tajékoztatasara.

Dokumentalas:
A munkaszerz6dést és annak modositasat irasban kell rogziteni, és mindig figyeljiink arra, hogy a
munkavallalé alairast kovetden azt is igazolja szamunkra, hogy abbdl egy példanyt atvett.
A dokumentalas és tarolas soran is mindig legyiink figyelemmel az adatvédelmi eléirasokra.

Egyedi esetek kezelése:
Egyedi esetekben vagy elakadas esetén kérjiik szakember segitségét egy késdbbi munkaiigyi vita
elkeriilése érdekében.

Ellen6rzés:
A munkaszerz6dések meglétét érdemes a munkaltatdi jogkort gyakorlojanak negyedévente attekintenie.

5. Folyamat dokumentumai:
- Nyilatkozatok — szabadsag és szolgalati id6tartam megfelelé megallapitasahoz

- munkaszerz6dés, munkakari leiras és irasbeli tajékoztatd

6. Felelos:
- munkaltatoi jogkor gyakorloja és /vagy munkaiigyi munkatars
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MUNKASZERZODES

amely létrejott egyrészrél mint munkaltatd
név:

székhelye:

adészam:

Képviselé:

masrészrol

név:

sziiletési név:

lakcim:

sziiletési hely, id6:

anyja neve:

TAJ szam:

adoazonosito szam:

mint munkavallal6 k6zott, az alabbi feltételekkel:

1. A munkaltato és a munkavallald megallapodnak abban, hogy a munkaltatd a munkavallalot
2000 ceeeenen napjaval kezd6dbéen, hatarozatlan idétartamu / 20...... napjatol, 20................ napjdaig
hatdrozott idétartamu munkajogviszony keretében - ....... hénap probaidé kikotésével — foglalkoztatja,

a jelen munkaszerzédésbe foglaltak szerint. A probaid6 idotartama alatt a felek barmelyike azonnali
hatallyal, irasbeli jognyilatkozattal, indokolas nélkiil megsziintetheti a munkaviszonyt.

2. A Munkaltatdo és a Munkavallald megallapodnak abban, hogy a Munkavallaldé havi bruttd

alapbeére cueeeseeenss -Ft azaz ....ceeenneene forint.

3 A Munkaltatd és a Munkavallalo megallapodnak abban, hogy a Munkavallald6 munkakore:
Végzettsége: ..............

A Munkaltatdé és a Munkavallalé egybehangzdan kijelentik, hogy a Munkaltatd a jelen szerzodés
megkdotését kovetden Munkavallalot biztositotti nyilvantartasba veszi, valamint atadja a munkavallalo
szamara a munkakdoréhez tartozé feladatok részletes ismertetését tartalmazé munkakori leirasat.

4, A Munkaltaté és a Munkavallalo megallapodnak abban, hogy a Munkavallal6 munkavégzési
helye: ....ooeevvennnne.

5. A Munkaltatoé és a Munkavallalo megallapodnak abban, hogy a munkavallalé munkaideje teljes
munkaidd, napi 8 ora.
Felek megallapodnak abban, hogy munkavallalot a rendkiviili munkaidében végzett munkaért
szabadid®6 illeti meg.

6. A Munkaltatd és Munkavallaldé megallapodnak abban, hogy a munkavallald munkarendje:
kotott/kotetlen.

7. A munkaviszony kezdetének napja: ............... A Munkaltaté tajékoztatja a Munkavallalot, hogy a
jelen munkaszerzodés megkotése és a munkaviszony kezdetének napja kdzott nem tanusithat olyan
magatartast, amely a munkaviszony 1étrejottét meghiusitana. A Munkaltato tajékoztatja tovabba a
Munkavallalét arrdl, hogy ezen iddtartam alatt a munkaszerzodéstl barmely fél elallhat, ha a
munkaszerzédés megkdtését kovetden koriilményeiben olyan lényeges valtozas kovetkezett be,
amely a munkaviszony teljesitését lehetetlenné tenné, vagy aranytalan sérelemmel jarna.
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10.

11.

12.

13.

14.

A munkaltato tajékoztatja a munkavallalot, hogy vele szemben a munkaltatoi jogkor gyakorlasara
A oo jogosult. Utasitasi iranyitasi és ellendrzési jog, a munkaidé beosztasa, szabadsag
kiadasa, rendkiviili munkavégzés elrendelése a .................... vezet6t is megilleti.

Amennyiben a Munkavallald6 munkaba allasat elére nem lathaté ok akadalyozza, err6l a
Munkaltatot haladéktalanul a munkakezdés el6tt értesiteni koteles. K6zolni kell az akadalyoztatas
okat, a tavolmaradas varhat6 id6tartamat.

A szabadsag igénybevételének idGpontjarol a munkavallald el6zetesen a szabadsag kezdete eldtt
legalabb 15 nappal koteles tajékoztatni a munkaltatoi jogkor gyakorldjat és kozvetlen felettesét.
Amennyiben a munkavallalo betegség miatt keresoképtelenné valik, Gigy egy napon beliil szintén
koteles tajékoztatni a munkaltatot a keres6képtelenség varhatd tartamanak megjeldlésével.

A munkavallal6 koteles

— a Munkaltat6 altal eldirt helyen és iddben munkara képes allapotban megjelenni,

— munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban — a Munkaltatd
rendelkezésére allni,

— munkajat személyesen, az altalaban elvarhatdo szakértelemmel és gondossaggal, a
munkéjara vonatkozd szabalyok, eldirasok és szokasok szerint végezni,

— munkakorének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfelelé magatartast tanasitani,

— munkatarsaival egyiittmikddni.

— a munkavallalé6 a munkaszerz6désben és ahhoz kapcsoloddo munkakori leirasban foglalt
kotelezettségeinek ellatasa érdekében, amennyiben valamely hatosagi eldiras folytan
tovabbképzésen, tanfolyamon kell részt venni, Ggy ezt vallalja a munkaltato koltségén és
munkaidejének terhére.

A Munkavallald6 munkaviszonya teljesitése soran a munkaltatd elézetes hozzajarulasa nélkiil
harmadik személyt6l dijazast a munkaviszonyban végzett tevékenységére tekintettel nem fogadhat
el és nem kothet ki.

A munkavallalé tudomésul veszi, hogy munkaviszonyanak fennallasa alatt tovabbi munkaviszonyt
vagy munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyt csak akkor 1étesithet, ha erre szandékat a pontos
tartalom megjelolésével, irasban, 30 nappal az jabb munkaviszony létrejottét megel6zden a
munkaltatonak elGzetesen bejelentette és azt a munkaltaté engedélyezte. A munkaltatd a tovabbi
munkaviszony létesitését engedélyezi, amennyiben az jogos gazdasagi érdekét nem veszélyezteti.

A munkaviszonybdl szarmazo kotelezettség Munkavallalo altal torténo vétkes megszegése esetére
a felek megallapodnak abban, hogy a Munkaltatd indokolt, irasbeli hatarozatdban a
kotelezettségszegés sulyaval aranyos hatranyos jogkdvetkezményeket allapithat meg.

Hatranyos jogkdvetkezmény lehet a Munkaltato részérdl :

— Figyelmeztetés, megrovast alkalmazasa

— A Munkavallaldo személyi alapbérét csokkentése, amely részletekben tobb hdnapra is
megallapithato, amelynek 6sszege nem haladhatja meg a munkavallalo a jogkdvetkezmény
megallapitasakor iranyado6 egyhavi alapbérének Gsszegét.

— egyéb vagyoni hatrany alkalmazasa a munkavallald jogkdvetkezmény megallapitasakor
iranyado egyhavi alapbérének Gsszegéig

— a Munkavallalé masik munkakdorbe torténo ideiglenes athelyezése,

— a Munkavallalé masik munkavégzési helyre torténd ideiglenes athelyezés

A munkavallalé kotelezettségének megszegésével okozott kart a Munka Torvénykonyvérdl szolo
2012. évi . térvényben (tovabbiakban: Mt.) rendelkezései szerint koteles megtériteni.
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15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

Felek megallapodnak abban, hogy a munkaltatd munkaviszonybdl szarmazo6 kotelezettségek
teljesitése céljabol munkavallald Onkéntesen, hatarozottan és félreérthetetleniil hozzajarul
személyes adatainak 3 személy részére torténo kozléséhez, kezeléséhez.

A Munkaltaté tajékoztatja a Munkavallalot arrdl, hogy személyes adatait kizaroélag a munkaviszony
teljesitésével kapcsolatban az Mt. valamint az informacidés Onrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrol sz616 2011. évi CXII. térvény és egyéb hatalyos jogszabalyok elGirasai
szerint kezeli.

A Munkavallald kijelenti, hogy a munkaszerz6dés megkotésével egyidejiileg a Munkaltatd
tajékoztatta az Mt. 46. §-ban meghatarozott feltételekrdl, amelyrél a Munkavallaloi tajékoztatdt a
munkaviszony kezdetétdl szamitott tizendt napon beliil irasban kiadja a Munkavallalo részére.

A Munkavallald koteles a Munkaltatd mikodésével kapcsolatos informaciokat titokként kezelni,
figyelemmel a Munkaltatd, és iigyfeleinek bizalmas, vagy vélhetéen bizalmas anyagaira
vonatkozodan és érdekeinek védelmére.

A Munkavallalo6 a Munkaltatd miikddésével kapcsolatosan, munkaja soran tudomasara jutott
informacidkat, iizleti titkot valamint minden olyan adatot, személyes adatot, amely munkakore
betoltésével Gsszefliggésben jutott a tudomasara koteles megdrizni €s csak abban az esetben hozhatja
harmadik személy tudomasara, ha 6t erre a munkaltatdi jogokat gyakorld személy feljogositotta,
illetve ha Ot erre a torvény kotelezi. A titoktartasi kotelezettség e szerz6dés megsziinése utani
id6re is vonatkozik.

A munkavallal6 kijelenti, hogy a munkakorébe tartozé feladatokat a mindenkor hatalyos
jogszabalyok, egyéb agazatspecifikus rendeletek és hatarozatok, palyazati atmutatok, szakmai terv,
valamint munkaviszonyra vonatkozo hatalyos jogszabalyok, illetve a munkaltatonal hatalyban 1évo
bels6 szabalyzatok alapjan gondossaggal latja el.

Munkavallalé tudomasul veszi, hogy a személyes gondoskodast ny1jté intézményben foglalkoztatott
személy, valamint kozeli hozzatartozoja ( a Polgari Torvénykonyvrol szold 2013, évi V. torvény
(tovabbiakban: Ptk.) 8:1. § (1) bekezdés 1. pontja) az ellatasban részesiilo személlyel, tartasi,
életjaradéki és 6roklési szerzodést az ellatas idétartam alatt — illetve annak megsziinésétdl szamitott
egy évig — nem kothet.

Személyes gondoskodast végzd személy) a kiilon jogszabalyban meghatirozottak szerint

szakmai tovabbképzésben koteles részt venni. Megsziintethetd — a munka torvénykonyvérdl szolo 2012.
évi 1. torvény 66. § (2) bekezdése, illetve a kdzalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIII.
torvény (a tovabbiakban: Kjt.) 30. §-a (1) bekezdésének c) pontjara hivatkozassal — annak a személyes
gondoskodast végzé személynek a munkaviszonya, illetve kozalkalmazotti jogviszonya, aki a
tovabbképzési kotelezettséget a kiilon jogszabalyban meghatarozott idtartam alatt nem teljesiti.

22. Munkaltaté és Munkavallald kijelentik, hogy betartjdk a szocialis munka etikai kddex
rendelkezéseit.

23. Egyéb rendelkezések: A munkavallalot az 1/2000. (1.7.) SzCsM rendelet 6.§ (5) bekezdése
értelmében ..................Lll -ig mentesitem a munkakdr betoltéséhez sziikséges képesitési eldiras
alol.

Indoka: A munkavallalo vallalta az 1/2000 (I1.7.) SzCsM rendelet 3. szam mellékletében eldirt
szakiranyu szakképesités megszerzését.
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Munkaltatdé és Munkavallald kijelentik, hogy e szerz6dés tartalmat bizalmas informacidként kezeli.
Felek kijelentik, hogy jelen szerzédés megkdtése soran nem hallgattak el egymas el6l olyan tényt
vagy koriilményt, amely a szerz6dés érvényességét, megvalosithatosagat érintené. A jelen
megallapodasban nem szabalyozott kérdésekben az Mt. rendelkezései az iranyadoak.

Szerzddo felek a jelen Munkaszerzddeést kolcsonés elolvasads és értelmezés utan, mint akaratukkal és
nyilatkozatukkal mindenben megegyezot jovahagyolag alairtak.

Nyiregyhaza, 20......c..cccoevvevrvevreenreennennn,

Munkaéltatd Munkavallald

A munkaszerz6dés 1 példanyat atvettem:

Nyiregyhdza, ..............coooeeniani

Munkavallald
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IR 02 - 01 Személyes adatok kezelése a munkaviszony soran a GDPR eléirasokra tekintettel

1. A munkaviszonyhoz kapcsolodo jogszabalyi megfeleldség, egy egységes dokumentumkezelés

2. Alkalmazasi teriilet:
Jelen protokollt a munkavallalok munkaviszonyaban torténtd személyes adatkezeléssel
kapcsolatban kell alkalmazni.

3. Hivatkozasok:
- A Munka Torvénykonyvérdl szolo 2012. évi 1. térvény,
- A 2016. aprilis 27-1 (EU) 2016/679 eurdpai parlamenti és tanacsi rendelet (altalanos
adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban: GDPR)
- az informacios onrendelkezési jogrol és informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXII.
torvény (,,Infotv.”)
- amunkaltat6 hatdlyban 1év6 bels6 munkatigyi szabalyzata, utasitasai

4. A folyamat leirasa:

A Munkaltatd a Munkavallald személyes adatait az informacios Onrendelkezési jogrol és
informacidszabadsagrol szold 2011. évi CXII. torvény (,Infotv.”) rendelkezéseit, a Munka
Torvénykonyve (tovabbiakban: Mt) rendelkezéseit, valamint az EUROPAI PARLAMENT ES A
TANACS (EU) 2016/679 RENDELETENEK - (2016. aprilis 27.) a természetes személyeknek a
személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasardl,
valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet) - elGirasait
figyelembe véve kezeli.

A Munkavallal6 személyes adatai kezelésének célja, hogy a Munkaltaté a munkaviszonybol eredd jogait
gyakorolja, illetve jogszabalyokban meghatarozott kdotelezettségeinek (igy kiilondsen bejelentési,
nyilvantartasi, adatszolgaltatasi kotelezettség teljesitése, munkabér és egyéb juttatasok megallapitasa,
kifizetése, szabadsag megallapitdsa, munkakori alkalmassag elbiralasa, foglalkoztatasi feltételek
megallapitasa, munkaviszony megsziintetése szempontjabol jelentds koriilmények megallapitasa,
hozzatartozok személye, stb.) eleget tegyen.

A megvaltozott jogszabalyi kornyezetre tekintettel a Munkaltato részérdl a személyes adatok kezelésére
nagy hangsulyt kell fektetni. Nagyon sok teriiletet érint a munkavallaléi személyes adatkezelés,
amelybdl jelen protokollban az alapvetd munkaltatoi kotelezettséggel Osszefliggd munkavallaloi
személyes adatok kezelésére fokuszalunk.
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Ennek soran fontos, hogy a Munkaltato:

1. rendelkezzen egy tajékoztatoval a munkavallalok személyes adatai kezelésérol,

2. rendelkezzen egy adatvédelmi és adatkezelési szabalyzattal,

3. rendelkezzen tajékoztatoval kameras rendszer meglétérél, amennyiben van kiépitett kamera
rendszer,

4. rendelkezzen hozzajaruld nyilatkozattal kép és hangfelvétel készitéséhez,

5. rendelkezzen tajékoztatoval informatikai, kommunikacids eszkdzok €s technologiai
eszk0z0k munkahelyi hasznalatdhoz és azok ellendrzéséhez sziikséges adatkezelési
szabalyzattal,

6. rendelkezzen a munkavallalo részérdl adatkezelési — titoktartasi - informaciobiztonsag és
munkavallaldi nyilatkozattal,

7. rendelkezzen a személyes adatokrél a munkaltatdo egy nyilatkozattal vagy a Munkaltato
igazolja a személyes adatok azonossagat (fénymasolat készitésére a munkavallald
okmanyairol nincs lehetéség),

8. gondoskodjon a személyes adatok megfeleld biztonsagardl, rzésérdl zarhatd szekrények és
zarhato iroda helység biztositasaval,

9. gondoskodjon a személyes adatok megfelel6 megdrzésérol.

Jelen protokoll a személyes adatok kezelésérdl szolo tajékoztatiasra ad utmutatast, ennek
hasznalataval mar minimalis szinten tudunk teljesiteni adatvédelmi eléirasokat.

A személyes adatok kezelésérol szol6 tajékoztatoban a munkavallalokat tajékoztatni kell a:

- Az adatkezelés céljarodl,

- adatkezelést és adatfeldolgozast végzok korérdl, személyérdl, annak modja
- akezelt adatok korérol,

- az adatkezelésben érintettekrol,

- az adatkezelés jogalapjarol,

- az adatkezelés helyérdl, id6tartamarol,

- az érintettek jogairdl,

- az adatbiztonsagi intézkedésekrol,

- jogorvoslati lehetéségekrol.

Az adatkezelést és feldolgozast végzdok kore és személye, annak modja:

Ezen tajékoztatd egy olyan belsd szabalyozo legyen, amely valamennyi munkavallal szamara elérhetd
¢és a benne foglaltakat tudomasul tudja venni.

Ebben sziikséges részletezni a személyes adatok kezelésének médjat. igy kiilonosen:

A Munkavallald személyes adataihoz kizardlag azon személyek férhetnek hozza, akiknek ez
munkaviszonyboél szarmazo, vagy egyébként, jogszabalyban megallapitott kotelezettsége teljesitéséhez
sziikséges. A Munkavallal6 adatait
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- amunkabér megallapitasa €s a bérszamfejtés korében kezeli: ........

Egyebekben a Munkaltatd a Munkavallalora vonatkozo tényt, adatot, véleményt harmadik
személlyel csak torvényben meghatarozott esetben vagy a Munkavallalo hozzajarulasaval kozolhet.

A munkaviszonybol szarmazo kotelezettségek teljesitése céljabol a Munkaltato a Munkavallalo
személyes adatait — az adatszolgaltatas céljanak megjeldlésével, torvényben meghatarozottak szerint —
adatfeldolgozo6 szamara atadhatja.

Adatfeldolgozok:

- bérszamfejtés korében: .........
- afoglalkozas-egészségiigy korében: ........

Az adatfeldolgozo kizarolag irdsban rogzitett utasitdsokat hajthat végre és gondoskodnia kell az
adatbiztonsag garantalasarol.

Az adatfeldolgoz6 az adatkezeld dontése alapjan minden személyes adatot visszajuttat az adatkezeldnek
vagy torol, torli a meglévé masolatokat, egy kivétellel, ha a tagallami vagy az uniés jog az adatok
tarolasat irja eld.

Amennyiben az adatfeldolgozo tovabbi adatfeldolgozo segitségét veszi igénybe, tigy 6ra ugyanazok a
kotelezettségek vonatkoznak, mint amelyek eredetileg a szerzddés altal 1étrejottek az adatfeldolgozo és
az adatkezeld kozott.

A kezelt adatok kore

Munkaltatdé mint adatkezeld6 a munkavallalok személyes adatait kezeli a munkaerdfelvételtol
kezdddden.
Kezelt személyes adatok:
- név, sziiletési hely és 1d6, anyja neve, lakcime, TAJ szama, adéazonosito jele, bankszamla
szdma
- letiltasra vonatkozo adatok
- levonasra (pl. szakszervezeti dij) vonatkozo6 adatok
- céges webhasznalat, céges telefonhasznalat, céges e-mail, céges autd iizleti céla
hasznalatanak ellenérzése
- képfelvételek (kamerafelvételek, egyéb pl. rendezvényen késziilt felvételek)
- nyilatkozata alapjan eltartottak adatai, kdzeli hozzatartozok adatai.
- egyéb hozzajarulason alapuld adatok.

Erintettek
Adatkezeld munkavallaloi

Az adatkezelés célja
Tekintettel a tartdos jogviszonyra, a kezelt személyes adatok széles korére, az adatkezelés célja
adatcsoportonként valtozo.

- munkaltatd  torvényi  kotelezettségeinek  teljesitéséhez  sziikséges  (bejelentési
kotelezettségének, munkajogi, pl. munkabérfizetési kotelezettségek teljesitése)
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- levonasra (pl. szakszervezeti dij) vonatkozo adatok: munkavallaléi megbizas teljesitése

- céges webhasznalat, céges telefonhasznalat, céges e-mail, céges autd iizleti céla
hasznalatanak ellendrzése: munkatigyi ellenérzés

- képfelvételek (kamerafelvételek, egyéb pl. rendezvényen késziilt felvételek):
kamerafelvételek kiilon szabalyzatban rogzitett adatkezelés szerint, rendezvényen késziilt
felvételek: munkatigyi csapatépités céljabol vagy marketing célbol

A Munkavallalora vonatkozd adatok statisztikai célra felhasznalhatok és statisztikai céla felhasznalasra
— hozzajarulasa nélkiil, személyazonositasra alkalmatlan modon — atadhatok.

Az elézéekben emlitetteknek megfelelden adatfeldolgozas céljabol is atadhatdak a személyes adatok a
munkavallalé eldzetes tajékoztatasat kovetden, az adatszolgaltatas céljanak megjelolésével.

Az adatkezelés jogalapija

Tekintettel a kezelt személyes adatok széles korére, az adatkezelés célja adatcsoportonként valtozo,
részben jogi kotelezettség teljesitése, részben jogos érdek, részben hozzajarulas.

Jogi kotelezettség teljesitése:

Munkaltaté hatosag részére torténd bejelentési kotelezettsége, Mt alapjan fennalld
munkabérfizetési kotelezettsége, hatosag altal elrendelt letiltas teljesitése. Ebben az esetben a
munkavallalét egyértelmiien és teljes kortien tajékoztatni kell.

Jogos érdek:

Az adatkezel$ az adatkezelést jogos érdek alapjan végzi.Az adatkezelés céljanak jogszeriinek
kell lennie, a kivalasztott modszernek aranyosnak és sziikségesnek kell lennie és gy kell
alkalmazni, hogy minél kevésbé 1épjen be a maganszféraba.

Az adatkezel6 az érdekmérlegelést elvégezte, és az alabbiakat allapitotta meg:

- az érintett jogai: személyiségi jogainak védelme

- jogos érdek: személy- és vagyonvédelem

- sziikségesség és aranyossag, célhoz kotottség, adattakarékossag figyelembe vétele
- az érintettek tajékoztatasa jelen szabalyzat munkavallal6 részére torténé atadasaval

Hozzajarulas:

- levonasra (pl. szakszervezeti dij) vonatkozo6 adatok
- képfelvételek (pl. rendezvényen késziilt felvételek)

Az érintettek jogai

A

személyes adataihoz kapcsolodéan a munkavallalonak mint érintettnek a jogszabalyban

meghatdrozott jogai vannak.
Erintetti jogok:

a)
b)
©)
d)
e)
f)
g)

hozzaférési jog (adatok megismerése, az a tény, hogy torténik-e adatkezelés);

amennyiben egy adat elavult vagy helytelen, ennek kiigazitasa;

torlés (kizarolag a hozzajarulason alapuld adatkezelés esetén);

az adat kezelésének korlatozasa;

a személyes adatok direkt marketing célokra valo hasznalatanak megtiltasa;

személyes adatainak harmadik személy szolgaltatd szamara torténd atadasa, vagy ennek megtiltasa;
barmely az adatkezeld altal kezelt személyes adatrél masolat kérése; vagy
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h) tiltakozas a személyes adat hasznalata ellen.

Az adatkezelés helye és idotartama

Az adatokat a munkaltaté mint adatkezel a székhelyén a munkaviszony fennallasa alatt és a
megszinést koveto .... évig tarolja. Kivételt képez a kamerai képfelvétel, melyeket az adatkezeld
székhelyén levo kdzponti felvevéegységen 3 munkanapig taroljuk.

Adatbiztonsagi intézkedések

Az adatokat munkaltatd ugy kezeli, hogy az adatkezeld személyén kiviil mas személy ne lathassa. Az
ehhez sziikséges miiszaki és szervezeti intézkedéseket a munkaltaté megfelelden alkalmazza.

Az adatokhoz torténd hozzaférés csak biztonsagos modon, és akként torténhet (jelszoval), hogy az
adatkezelé személye azonosithatd legyen. A jogosultsag indokanak megsziinése esetén az adatokhoz
torténd hozzaférést haladéktalanul meg kell sziintetni.

Az érintettek jogorvoslati lehetoségei

Az adatvédelmi feliigyeleti hatdsag: Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatosag
(tovabbiakban: NAIH, cime: 1125 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22/C, e-mail cime:
ugyfelszolgalat@naih.hu). Az érintett panaszt nytjthat be a NAIH-hoz amennyiben allaspontja szerint
a ra vonatkozo személyes adat kezelés nem felel meg a jogszabalyi kotelezettségeknek.

A NAIH dontése ellen birosagi feliilvizsgalat kezdeményezheto.
Kivitelezés:

Az el6zbekben leirtak szerint egy kiilon tajékoztatoban, belsd szabalyozoban.

Feladatvégzés soran felmeriilé tovabbi szempontok:

Mindig legyiink koriiltekintéek, vizsgaljuk meg az érintett munkavallalok teljes korét, és legylink
figyelemmel a jogszabalyvaltozasokra.

Dokumentalas:

A dokumentalas soran szerencsés, ha rendelkeziink a munkavallal6 altal alairt egy példannyal, mely
szerint a sziikséges tajékoztatas megkapta.

Egyedi esetek kezelése:
Barmely esetben, amikor bizonytalansagot érziink, kérjiik szakemberek segitségét.
Ellen6rzés:

Munkaltatéi jogkodr gyakorloja negyedévente ellendrizze az esetleges jogszabalyvaltozasokat, a
megfeleld tajékoztatas meglétét.

5. Folyamat dokumentumai:
Tajékoztatd a személyes adatok kezelésérol

6. Felelds:
- munkaltatoi jogkor gyakorldja, munkaiigyi munkatars, gazdasagi vezetd
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IRANYITASI PROTOKOLL

Iranyitasi protokoll A munkaidé nyilvantartasa IR 03 - 01
neve:

Kidolgozta: Dr. Kovacs-Szilagyi Eszter

Jovahagyta:

Késziilt: 2019.09.02. ’ Ervényes: 2022.06.30.

Szervezeti hatalya:

Séstoi Szivarvany Idések Otthona,

Nyiregyhaza-Varosi Reformatus Egyhazkoszég ,,Kalvineum” Iddsek
Otthona

IR 03 — 01 A munkaidé nyilvantartasa

Cél: A Protokoll segit a munkaltatoi jogkor gyakorldinak a munkaidd nyilvantartasi kotelezettség
megtartasaban.

Alkalmazasi teriilet:
Ez a protokoll az intézményekben foglalkoztatott valamennyi munkatars vonatkozasaban
hasznalhato.

Hivatkozasok:

- A Munka Torvénykonyvérdl szold 2012. évi 1. torvény,
- a munkaltatd hatalyban 1évé belsé munkatigyi szabalyzata, utasitasai

A folyamat leirasa:

A folyamat célja, hogy a munkaltatdi jogkor gyakorldjanak munkaidényilvantartasi
kotelezettsége teljesiiljon és egyértelmil legyen a munkaltatd szamara, hogy mit is takar ezen
kotelezettsége.

Elokészités:

A megfelel munkaidd nyilvantartas vezetéséhez elsé 1épés annak meghatarozasa, hogy mi
mindsiil munkaidének,

milyen munkarendet alkalmaz a munkaltato,

mi az elrendelet munkaidékeret, amennyiben van,

milyen a munkavallalok munkaidd beosztasa,

mi a tényleges munkavégzés kezdo és befejezd idépontja,

milyen a rendkiviili munkavégzés elrendelésének a szabalya, mennyi annak az éves mértéke,
elrendelet készenlét, iigyelet mértéke, kezdo — és befejez6 idépontja,

hogyan torténik a szabadsagolas, mi a rendje.

Kivitelezés:

A munkaltatd munkaidényilvantartasi kotelezettsége az elokésziiletek felsorolasa alapjan lathato, hogy
nem pusztan a jelenléti ivek vezetését, a munkavallalok ténylegesen teljesitett munkaidejének,

pihendidejének a rogzitését jelenti.

A munkarend és munkaidd-beosztas kérdése:
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A munkaltatonak fontos rendelkezni arr6l, hogy milyen munkarendet alkalmazni, amely munkarend
alkalmazkodik a munkaltatdo tevékenységéhez, egyes munkakorok sajatossagahoz. A munkarend
azoknak a szabalyoknak az Osszessége, amellyel a munkéaltato meghatarozza a munkavallalok
munkaidé-beosztasat.

Az Mt két alapfogalmat hasznal a munkarend meghatarozasanal, amely valamennyi munkavalla
munkaidd — beosztasanal megjelenik,

- akotott és

- kotetlen munkarend.

Koétetlen munkarendrdl akkor beszéliink, amikor a munkaltatd atadja a munkaidd — beosztasat jogat a
munkavallalé részére irasban atengedi a munka jellegére, a munkavégzésre tekintettel, mert a munkakori
feladatok egy része sajatos jellegiiknél fogva meghatarozott idépontban, idészakban teljesithetd.

Kotott munkarendrél akkor beszéliink, amikor a munkaltatd maga hatarozza meg a munkaidd
beosztasat, azaz megmondja, hogy a munkavallalo mikor kdteles a munkaidejét a munkaltato utasitasa
szerinti helyen és munkavégzéssel eltdlteni.

Ez lehet

- altalanos - egyenl vagy

- altalanostol eltérd egyenlétlen
munkaidébeosztas.

Egyenl6 munkaidobeosztds, amikor a munkavallal® minden munkanapon az 4&ltalanos teljes
munkaidének megfelel6 idotartamot, azaz hétf6tél — péntekig napi 8 orat dolgozik.

Az egyenl6tlen munkaidé- beosztas soran a munkaltaté a munkaidét pedig napok, hetek és honapok
kozott is egyenldtleniil oszthatja be.

Az egyenl6tlen munkaidd — beosztas kizarolag munkaidékeret vagy elszamolasi idészak alkalmazasaval
oldhaté meg.

A munkaidkeret nem mas, mint egy hosszabb idészakra esé munkaid0 mennyisége, amely a
munkavallalé munkaidejét egy adott idéegységre foglalja magaban. Megallapithato tGbbheti, tobbhavi,
vagy éves keretben is.

Fontos, hogy a munkaidékeret kezdé — és befejezé idoépontjat irasban kell kozolni a
munkavallalokkal. Ezért javasolt és sziikséges egy utasitast, belsé munkaiigyi szabalyzatot késziteni,
amely az el6bbieken til rendelkezik minden, a munkaidére, munkaiddkeretre és munkaid6- beosztasra,
a rendkiviili munkaiddre, annak elrendelésére, a szabadsagolas szabalyaira, a munkakdzi sziinetre,
munkaidére-pihendidore, az egyes specialis munkavallaléi csoportokra vonatkozo eltérd szabalyokra,
az ligyelet és készenlét specialis szabalyaira vonatkozd szabalyokrol.

A munkaidd nyilvantartdsa, vezetése

A munkaidd-nyilvantartas egy olyan nyilvantartas, amelynek nincsen formai kovetelménye, a
munkaltatd maga dontheti el, hogy milyen nyilvantartast vezet.

Sok munkaltaté még a kézzel vezetett jelenléti iveket alkalmazza, azonban egyre tobb munkaltatd
hasznal beléptetd rendszert, olyan beléptetd rendszert amely alkalmas jelenléti iv generalasara.

Az, hogy a munkaid6 nyilvantartasa egyenld -e a jelenléti ivvel, vagy a beléptetd rendszer megfeleld
alkalmazasaval, sokan vitatjak.
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Egy dolog azonban biztos a munkaltatot terheli a rendes és rendkiviili munkaidd, a készenlét kezd6 és
befejez6 idépontjanak a nyilvantartasa. Tehat barmelyik rendszert is alkalmazzuk, annak nem a
munkahelyre megérkezés és tavozas idopontjat, hanem a munkavégzés kezdo és befejezd idopontjat
kell tartalmaznia.

Fontos, hogy a nyilvantartasnak az alabbi szempontoknak meg kell felelnie:

a.) anyilvantartasnak naprakésznek kell lennie.
A naprakész vezetés torvényi kovetelménye azt jelenti, hogy a nyilvantartas legalabb a nap
utolsd oOrajaban 24:00 oraig legyen Kkitoltve, legcélszeriibb az esemény bekdvetkezésekor
rogziteni. Nem lehet azt elore kitolteni (kivéve, ha az egyben a munkaid6 — beosztas is)

b.) a munkaidényilvantartas a munkaltatd kotelezettsége, igy ha azt atruhazza a munkavallalora,
folyamatosan nyomon kell kovetni annak betartasat.

c.) munkaidébeosztas lehet egyben a munkaidé nyilvantartas is, ahol a méodositasokat meg kell
jelolni, amelyet a munkaidé-beosztas végén, illetve a valtozasok esetén alairassal el kell latni.

d.) kotetlen munkaidés munkavallalok esetén nem kell jelenléti ivet, azaz munkaidé-nyilvantartasat
vezetni. (A szabadsagot azonban nyilvan kell tartania a munkaltatonak.)

e.) nem jogszabalyi kovetelmény, de a jelenléti ivet a munkavégzés helyén érdemes tarolni.

f.) A jelenléti ivbdl tovabba ki kell deriilni, hogy mikor biztositotta a munkaltatd a munkakozi
szlinetet a munkavallald részére.

Feladatvégzés soran felmeriilé tovabbi szempontok:

Mindig legyiink koriiltekintéek, vizsgaljuk meg az érintett munkavallalo tényleges munkavégzésére
vonatkozé szabalyokat, egyedileg itéljik meg munkarend;jét.

Dokumentalas:

A dokumentalas soran mindig legyiink figyelemmel arra, hogy az érintett munkavallalo, valamennyi
tajékoztatas megkapja, és megfelelden keriiljon dokumentalasra a jelenléti ive.

Egyedi esetek kezelése:
Barmely esetben, amikor bizonytalansagot érziink, kérjiik szakemberek segitségét.

Ellenorzés:

A munkaltatéi jogkdr gyakorloja minden honapban célszerii, hogy ellendrizze a jelenléti ivek
szabalyszeriiségét, a bérszamfejtés megfeleléen dokumentacios alapjat.

5. Folyamat dokumentumai:
- Dbelso szabalyzatok,
- utasitasok,
- jelenléti iv

6. Felelos:
- munkaltatéi jogkor gyakorldja, munkaiigyi munkatars, gazdasagi vezetd
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TRANYITASI PROTOKOLL
Iranyitasi protokoll A munkakor, munkakor valtas, | IR 03 - 02
neve: munkaszerzodéstol eltéro foglalkoztatas
Kidolgozta: Dr. Kovacs-Szilagyi Eszter
Jovahagyta:
Késziilt: 2019.07.01. ’ Ervényes: 2022.06.30.
Szervezeti hatalya: Séstoi Szivarvany Idések Otthona,
Nyiregyhaza-Varosi Reformatus Egyhazkoszég ,,Kalvineum” Idések
Otthona

IR 03 — 02 A munkakor, munkakorvaltas és a munkaszerzodéstol eltéro foglalkoztatas
lehetdsége

1. Cél: A Protokoll segit a munkaltatoi jogkdr gyakorldinak, hogy mi is az a munkakori leiras,
hogyan élhetnek a munkakéri leirassal, milyen teend6ik vannak egy munkakdr valtds esetén
tovabba abban, hogy vannak atmeneti megoldasok egy — egy munkakor hirtelen megiiresedése
esetén.

2. Alkalmazasi teriilet:

Ez a protokoll az intézményekben foglalkoztatott valamennyi munkatars vonatkozasaban
hasznalhato.

3. Hivatkozasok:
- A Munka Torvénykonyvérdl szolo 2012. évi 1. térvény,
- amunkaltat6 hatdlyban 1év6 bels6 munkatigyi szabalyzata, utasitasai

4. A folyamat leirasa:
A folyamat célja, hogy 0j munkavallal6 munkaba 1épése soran keletkezzen egy megfelelé munkakori
leiras. Tudja azt a munkaltatoi jogkor gyakorloja, hogy mi is az a munkakori leiras és arra milyen
,»,szabalyok” vonatkoznak. Tudja tovabba azt, hogy valtas esetén milyen teenddi vannak és, hogy mi is
az a munkaszerz6déstol eltérd foglalkoztatas, annak bemutatasa

El6készités:
A munkakori leiras elkészitésekor fontos, hogy annak elkészitésében részt vegyen a leendd
munkavallalé munkajat kdzvetleniil iranyito felettes. A feladatok pontos meghatarozasa feltétele egy jo
munkaviszonynak.

Kivitelezés:

A munkavallal6 munkakdére nem mas, mint egy feladatkor, amely egyben kotelezé eleme is a
munkaszerzédésnek.

A munkakoéri leiras tartalmazza a munkakdrbe tartozo Iényeges feltételeket, ismereteket, feladatokat,
eldirasokat, amely a munkaltatd egyoldali nyilatkozata. A munkaltatd egyoldalt nyilatkozata
egyoldaltian mddosithaté mindaddig, amig az nem sérti a munkavallalonak a munkaszerzédés szerinti

munkakorét.

Fontos tudni, hogy a munkakori leirasnak nincsen torvényileg rogzitett formdja vagy tartalma.
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A munkaltatonak egy tajékoztatasi kotelezettséget ir csupan eld az Mt., miszerint koteles a tajékoztatni
a munkavallalot a munkakdrébe tartozo feladatokrol.

A torvényi kotelezd tartalom hidnyaban is fontos azonban, hogy a munkakdri feladatok minél
pontosabban legyenek megfogalmazva.

Figyeljlink arra, hogy egy munkakori leiras tartalmazza legalabb:

e a munkatarsa adatait,

e a munkakor elnevezését,

e a szervezeti egység nevét a kozvetlen felettes megjelolésével, ahol a munkavallalo a tényleges
feladatat ellatja, és megjeldli a szervezetben betdltott helyét,

e a munkakorbe tartozo feladatokat, figyelemmel arra, hogy az rendes munkaidében ellathatd
feladatmennyiség legyen,

e a munkakorhoz tartozé feleldsségi koroket,

e a munkakorhoz tartozé kotelezettségeinket, jogosultsagainkat

e ¢rdemes megjeldlni a helyettesités rendjét is, a kiadmanyozas rendjét,

Minden esetben lassuk el a munkakori leirast keltezési datummal, jeloljiik meg benne, hogy
mikortol és meddig hatilyos az adott munkakori leiras és szerepeljen rajta mindkét fél alairasa.
A munkaltat6é és a munkakori leirast tudomasul vevé munkavallaloé is.

A munkavallaloé foglalkoztatasa soran minden esetben figyeljiink arra, hogy csak olyan feladatok
elvégzésére utasitsuk a munkavallalot, amely a munkakori leirasban szerepel, abba a feladatcsoportba
tartozik, tartozhat.

Munkakor valtds lehetséges és kitelezd esetei:
I. A munkakor valtas kotelez eseteit
— varanddés munkavallald6 munkakorének kotelez6 modositasa

A munkavallalo szamadra, ha a munkakorében torténd foglalkoztatas feltételei az 51. § (3) bekezdése
szerint nem modosithatoak, egészségi dllapotanak megfeleld munkakort kell felajanlani, ha
varandossaga megallapitdasatol gyermeke egyéves kordig — munkakori alkalmassagara vonatkozo
orvosi vélemeény alapjan — a munkakérében nem foglalkoztathaté. A munkavégzés aldl fel kell menteni,
ha az egészségi allapotanak megfeleld foglalkoztatasa nem lehetséges.”

Az Mt. rendelkezése szerint a varandos nonek egészségi allapotanak megfeleld munkakort kell
felajanlani, amelynek feltétele, hogy a varanddsag tényét arra vonatkozo orvosi véleménnyel igazolja a
munkavallalo.

Figyeljiink oda, hogy ebben az esetben a felajanlott munkakorhdz kapcesold alapbér ne legyen kevesebb,
mint a varandés munkavallalé korabbi alapbére.

Amennyiben nem tudunk a varand6s munkavallalonknak megfeleld munkakdrt felajanlani, gy mentsiik
fel a munkavégzés alol és erre az idére az alapbérét fizessiik meg szamara. Nem all fenn azonban az
alapbér fizetési  kotelezettségiink amennyiben tudtunk megfelelé munkakdér —ajanlani
munkavallalénknak, de 6 azt alapos ok nélkiil nem fogadta el.

Ennél a kotelez6 munkakor valtas esetnél fontos, hogy a munkakdr megnevezését tartalmazo
munkaszerzédést minden esetben moddositsuk, hiszen a munkavallald munkakorét tartosan kivanjuk

megvaltoztatni.

A munkaszerz6dés modositasa egy kétoldalia megallapodas, amelyet mindkét félnek el kell fogadnia és
alairasaval el kell latnia. Kotelez6 irasba foglalni!.
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11. A munkakor valtas lehetséges esetei

a.) a munkakor tartos jelleggel torténé megvaltoztatasa
b.) a munkakor atmeneti jellegli megvaltoztatasa

A munkakor tartos jelleggel torténd megvaltoztatasarol akkor beszéliink, amikor a felek abban
allapodnak meg, hogy a munkavallalé altal ellatandd munka jellege tartésan megvaltozik. Azaz a felek
megallapodas szerint a munkavallalot egy masik munkakorbe helyezik.

Ebben az esetben - mivel a munkakor megjelolése a munkaszerzédés egyik kotelezo eleme — kotelesek
a munkavallalé6 munkaszerzodését kozos akarattal modositani a munkakor vonatkozasaban tovabba a
munkaltato koteles egy tijabb munkakori leirast a munkavallalé rendelkezésére bocsatani.

Ebben az esetben tovabbi sziikséges 1épések:

- A NAV felé a T1041 nyomtatvanyon sziikséges a valtozast lejelenteni, ha a valtozas FEOR
kod valtozassal vagy munkaidd valtozassal jar. Erre 15 nap all rendelkezésiinkre.

- A személyes gondoskodast végz6 személy adataiban bekdvetkezett valtozasokat az NCSSZI
felé is jelenteni kell a vonatkozo jogszabaly szerinti adatlapon.

- Ne felejtsiik el a valtozasokat a szamitogépes rendszerben is rogziteni, annak érdekében, hogy
a késébbi kimutatasok helytalloak legyenek.

- Munkakdr valtas esetén soron kiviili alkalmassagi vizsgalat is sziikséges.

- Amennyiben a munkavégzési hely valtozik meg, ugy ismételten tliz — és munkavédelmi
oktatasban kell részesiteni a munkavallalot az 0j munkavégzési hely fizikai adottsagaira
tekintettel.

A masik lehetéség a munkakor ideiglenesen, azaz atmeneti jelleggel torténd megvaltoztatasa, a
munkakorétol eltérd feladatok ellatasara valo utasitasa.

A munkaszerz6déstol eltéré foglalkoztatds a munkaltatdo részér6l egyoldalian elrendelhetd a
munkavallalé szamara, figyelemmel arra, hogy:

e csak atmeneti idoszakra szolhat, melynek idétartamat az Mt 44 beosztas szerinti munkanapban
vagy 352 munkadraba hatarozza meg, amennyiben a munkavallalé a munkaltatonal egész évben
foglalkoztatva volt teljes munkaidében (ellenkez6 esetben idéaranyosan vehet6 igénybe. (Ha
ett6] mégis hosszabba id6tartamra van sziikség, gy az mar a felek kétoldala megallapodasa
kell, hogy legyen és arr6l megallapodast kell késziteni.)

e valamint arra, hogy a munkavallalo az ellatott munkakdrre el6irt, de legalabb a
munkaszerzddése szerinti alapbérre jogosult. (tehat ha az ellatandé munkakorben magasabb az
alapbér, a munkaltatonak ezt a magasabb alapbért kell biztositania és a munkakor ellatasavel
Osszefiiggd indokolt tobbletkdltségeket)

A munkaszerzodéstol eltéro foglalkoztatasa a munkaltatd egyoldalt nyilatkozataval jon 1étre, amelyet a
munkavallaldval irasban vetessiink at.

A nyilatkozatban tajékoztatni kell a munkavallalot arrdl, hogy :
- milyen munkakort fog ellatni,
- milyen bérezésben részesiil,
- ki gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat,
- meddig tart az eltér6 foglalkoztatas idétartama,

Az eltéré6 munkakorben torténd foglalkoztatas soran feltétleniil figyeljink arra, hogy az eltérd

foglalkoztatas idétartama aranyosan alkalmazhatd, amennyiben a munkavallaléonk nem volt a egész
évben foglalkoztatva, teljes munkaidében nalunk.
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Feladatvégzés soran felmeriilé tovabbi szempontok:
Mindig legyiink koriiltekintdek, vizsgaljuk meg az érintett munkavallalo teljes személyi anyagat.
Dokumentalas:

A dokumentalas soran mindig legyiink figyelemmel arra, hogy az érintett munkavallald, valamennyi
tajékoztatas megkapja, és megfelelden keriiljon dokumentalasra az eltér6 foglalkoztatas és a keletkezett
dokumentumot alairja és rendelkezzen egy példannyal.

Figyeljiink arra, hogy a munkatigyi dokumentumokat megfeleld helyen taroljuk el, egyben elhelyezve a
teljes személyi anyagat egy esetleges kés6bbi ellendrzésre, illetve az irattarozasi szabalyokra tekintettel.

Egyedi esetek kezelése:

Barmely esetben, amikor bizonytalansagot érziink egy munkaviszony megsziintetése kapcsan, kérjiikk
szakemberek segitségét.

Ellenorzés:

A munkaltatoi jogkdr gyakorldja negyedévente ellendrizze az eltérd foglalkoztatds szabalyainak
megtartasat,

5. Folyamat dokumentumai:
- modositott munkaszerzodés
uj munkakori leiras,
egyoldalti munkaltato nyilatkozat az eltéré munkakdrben tortént6 foglalkoztatasrol,
kimutatas az eltér6 foglalkoztatas idGtartamairdl

6. Felelos:
- munkaltatéi jogkor gyakorldja, munkaiigyi munkatars, gazdasagi vezetd
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TRANYITASI PROTOKOLL
Iranyitasi protokoll Munkaviszony megsziintetése IR 03-03
neve:
Kidolgozta: Dr. Kovacs-Szilagyi Eszter
Jovahagyta:
Késziilt: 2019.07.01. ’ Ervényes: <<2022.06.30.>>
Szervezeti hatalya: Séstoi Szivarvany Idések Otthona,
Nyiregyhdza-Varosi Reformatus Egyhazkozség ,,Kalvineum” Idések
Otthona

1.

IR 03-03 Munkaviszony megsziintetése

A munkaviszonyhoz kapcsolodo jogszabalyi megfeleldség, egy egységes dokumentumkezelés

2. Alkalmazasi teriilet:
Jelen protokollt a munkaviszony megsziintetéséhez, megsziinéséhez kapcsoldddan kell alkalmazni.

Hivatkozasok:

A Munka Torvénykonyvérdl szolo 2012. évi 1. térvény,

A kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. térvény (tovabbiakban: Kjt)
a személyes gondoskodast nytjtd szocialis intézmények szakmai feladatair6l és mitkodésiik
feltételeir6l szolo 1/2000. (1. 7.) SZCSM rendelet,
a személyes gondoskodast nyujtdo szocialis ellatasok igénybevételérdl 9/1999. (XI. 24.)
SZCSM rendelet
a tarsadalombiztositds ellatasaira és a magannyugdijra jogosultakrol, valamint e
szolgaltatasok fedezetérdl szolo 1997. évi LXXX. torvény (tovabbiakban: Tbj. )

A személyi jovedelemadorol szolo 1995. évi CXVIL térvény (tovabbiakban: Szja tv.)
A 2016. aprilis 27-1 (EU) 2016/679 eurdpai parlamenti és tandcsi rendelet (altalanos
adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban: GDPR)

a munkaltatd hatalyban 1évé belsé munkaligyi szabalyzata, utasitasai

4. A folyamat leirasa:

A protokoll célja a munkaltatdéi jogkort gyakorlo tamogatiasa abban, hogy a munkaviszony
megsziinésekor, megsziintetésekor hogyan jarjon el.

Munkaviszony megsziinése vagy megsziintetése esetén fontos, hogy a teljes folyamat megtorténjen.:

1.

alljon rendelkezésiinkre egy munkaviszony megsziinését, megsziintetését alatdmaszto
dokumentum

a munkaviszony megsziinésekor vagy megsziintetésekor jegyzokonyvvel torténjen meg a
feladatok, munkafolyamatok és a munkavallalo birtokaban 1évé munkaeszk6zok, egyéb
eszkozok atadas — atvétele.

Amennyiben barmilyen igényiink vagy kovetelésiink van a munkavallaloval szemben, ugy
azokat érvényesitsiik.

Szamoljunk el a munkavallaléval és zarjuk le munkaviszonyat, adjuk at a sziikséges
dokumentumokat

tegytlink eleget a sziikséges kijelentési kotelezettségeknek.
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1. Alljon rendelkezésiinkre egy munkaviszony megsziinését, megsziintetését aldtimaszto
dokumentum

A munkaviszony megsziinhet a felek akaratan kiviili okbol, tények alapjan, amelyek a munkaviszony
automatikus megsziinését eredményezik, igy:

a) a munkavallal6 halalaval,
b) a munkaltato jogutdd nélkiili megsziinésével,
¢) a hatarozott id6 lejartaval,

d) munkaltatd személyében bekdvetkezd valtozas esetén, ha a gazdasagi egységet atvevo
munkaltato jogligylet vagy jogszabaly rendelkezése alapjan nem az Mt. hatalya ala tartozik
(jogallasvaltozas),

e) torvényben meghatarozott egyéb ok miatt.

és a munkaviszony megsziintethet6 a felek akaratabol is, amely lehet egyoldala vagy akar tobboldalu
akaratnyilatkozattal:

a) kozos megegyezéssel,
b) felmondassal,
¢) azonnali hatalyu felmondassal.

- indoklashoz kotott azonnali hatalyt felmondas,

- probaidd alatti azonnali hatalyu felmondas,

- hatarozott idejii munkaviszony munkaltatd altali, indoklas nélkiili azonnali
hatalyu felmondas.

Legfontosabb, hogy rendelkezziink a munkaviszonyt megsziinteté okirattal, dokumentummal —
fliggetleniil attol, hogy a megsziintetés munkaltatdéi vagy munkavallaléi kezdeményezésre tortént —
hogy a munkaviszony megsziintetése iranti k6zos elhatarozas vagy egyoldalti szandék igazolhatd
legyen.

Ilyen dokumentum lehet:

- objektiv tények alapjan torténd megsziinés esetén, az azt alatamasztd tény bekovetkezése,

- a munkavallal6 kérelme munkaviszony kdzos megegyezéssel torténdé megsziintetése irant,

- amunkavallal6 felmondasa,

- a munkavallal6é azonnali hataly( felmondasa.

- amunkaltatd felmondasa,

- a munkaltaté azonnali hatalya felmondasa,

- a munkaltatd kezdeményezése a munkaviszony kozos megegyezéssel torténd
megsziintetése irant.

A megsziintetd okiratnal figyeljiink mindig a tartalmi és formai kotottségekre. Fontos, hogy
egyértelmiien deriiljon ki beldle,

- hogy ki kezdeményezi,

- pontosan milyen mddon és

- mikor sziinik meg a munkaviszony,

- mikor torténik meg a munkavallaloval szembeni elszamolas és

- ne felejtkezziink el a jogorvoslati lehetdségrol tajékoztatni a munkavallalot.
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A dokumentum a kozléssel hatalyos. A kozlés az, amikor a munkaviszonyt megsziinteté okirat
atvételre keriil.

Figyeljiink oda, hogy munkaviszony, csak és kizarélag az Mt-ben meghatarozott médon sziinhet
meg, sziintetheté meg.

2. A munkaviszony megsziinésekor vagy megsziintetésekor jegyzdkonyvvel torténjen meg a
feladatok, munkafolyamatok és a munkavdllalo birtokaban lévé munkaeszkiozok, egyéb
eszkozok datadas — dtvétele.

Mire figyeljiink oda munkaviszony megsziintetésekor?

»A munkavallalé munkaviszonya megsziintetésekor (megsziinésekor) munkakorét az eldirt rendben
koteles atadni és a munkaltatoval elszamolni. A munkakoratadas és az elszamolas feltételeit a
munkaltato koteles biztositani.” (Mt. 80 § (1) bek.)

A munkaviszony megsziintetésekor, vagy megsziinésekor sziikséges a munkakori feladatokat,
munkafolyamatokat egy munkakor atadas-atvételi jegyzokonyvben rdgziteni. Nyilvan ez azon
munkatarsak esetében nélkiilozhetetlen, akik munkajanal folyamatban 1évé tigyek, atadasra varo
feladatok lehetne. (pl: adminisztrativ munkakor, gazdasagi igyintéz6i munkakdr)

Fontos, hogy a lehetd legrészletesebben rogzitsiink ebben a jegyzOkonyvben minden atadasra keriild
folyamatot, hogy a munkatars tavozas utan zokkenémentesen folytatddhasson a munkavégzés tovabb.

Ezen tdlmenden minden munkavallald esetében célszeri elkésziteni egy olyan megsziintetéshez
kapcsolodo jegyzokonyvet, ahol minden targyi eszkozzel, kintlévéséggel, munkaruhaval és egyéb a
munkavallalonal 1évé eszkozzel el tudjuk szamoltatni. (pl.: kulcs, bélyegzo).

Alkalmazhatjuk ezen tul egy olyan dokumentumnak a hasznalatat, ahol a munkaeszkdzokkel torténd
leszamolast mas - az adott teriiletét felelés — munkatarsak, vezetd munkatarsak alairasukkal igazolnak.

3. Amennyiben bdarmilyen igényiink vagy kovetelésiink van a munkavdllaloval szemben, ugy
azokat érvényesitsiik.

A munkaviszonyt megsziintetd dokumentumban minden esetben rendelkezziink arr6l, ha a
munkavallaloval szemben barmilyen igényiink, kdvetelésiink van. természetesen azt is rogzitsik,
amennyiben a munkavallalonak van igénye veliink, munkaltatéval szemben.

Ilyen lehet tobbek kozott tanulmanyi szerz0dés megsziinésébol adodo visszafizetési kotelezettség, vagy
munkavallalo altal okozott kar megtéritése iranti igényiink.

4. Szamoljunk el a munkavallaloval és zarjuk le munkaviszonydt, adjuk dt a sziikséges
dokumentumokat

Miutan minden sziikséges dokumentum rendelkezésiinkre all, ugy szamoljunk el a munkavallaléval.

Készitsiik el kilépd szamfejtését, adjuk at részére a munkaviszony megsziinéséhez kapcsolo
dokumentumokat, tarsadalombiztositasi kiskonyvét.

- Adatlap a munkaltatotdél szarmazo jovedelemrdl, az add és adoeldleg levonasarodl, a
munkaviszony megsziinésekor
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- csaladi adokedvezmény melléklet ¢és tajékoztatds az adonyilatkozat benyujtasaval
kapcsolatosan

- igazolas a levont és megfizetett jarulékokrol

- munkaltatoi igazolds a munkaviszony megsziinésekor

- igazold lap az allaskeresési jaradék és az allaskeresési segély megallapitasahoz

- adatlap birdsagi végzéssel meghozott tartasi kotelezettségrol

- jovedelemigazolas egészségbiztositasi ellatas megallapitasahoz

- OEP kiskdnyv

- egészségiigyi kiskonyv

- NCSSZI képzési kotelezettség teljesitését igazold okiratok.

Figyeljiink arra, hogy mindig az Mt-ben meghatarozott hataridén belill szamoljunk el a
munkavallaldval.

,»A munkaviszony felmonddassal térténé megsziintetésekor legkésébb az utolsé munkdaban toltétt naptol,
egyébkent legkésobb a munkaviszony megsziinésétol szamitott otodik munkanapon a munkavallalo
részere ki kell fizetni a munkabérét, egyéb jarandosagait, valamint ki kell adni a munkaviszonyra
vonatkozo szabalyban és egyéb jogszabalyokban eldirt igazoldasokat.” (Mt. 80 §. (2) bek.)

5. Tegyiink eleget a sziikséges kijelentési kotelezettségeknek.

A NAYV felé T1041-es bejelentd lapon 8 napon beliil be kell jelenteni a jogviszony végét munkatarsunk
tavozasa esetén. Figyeljiink ennek a hataridének a betartasara ellenkezé esetben birsagfizetési
kotelezettségiink keletkezhet.

Ne felejtkezziink el tovabba a munkatars kijelentésérdl a miikodési nyilvantartasbol sem.

(A személyes gondoskodast végzd személyek adatainak miikodesi nyilvantartasarol szolo 8/2000. (VIII.
4.) SZCSM rendelet)

Elokészités:

A protokollban leirtakon til minden esetben egyedileg kell megvizsgalni minden munkaviszony
tartalmat, a munkaviszony megsziinésének, megsziintetésének modjat.

Fontos, hogy a munkaviszony megsziintetéssel, megsziinéssel érintett munkatarsak egyeztessenek
egymassal.

Kivitelezés:

Az el6z6ekben leirtak szerint.

Feladatvégzés soran felmeriilé tovabbi szempontok:
Mindig legyiink koriiltekintéek, vizsgaljuk meg az érintett munkavallalo teljes személyi anyagat.
Dokumentalas:

A dokumentalas soran mindig legyiink figyelemmel arra, hogy az érintett munkavallal6, valamennyi a
munkaviszony megsziinése, megsziintetése soran keletkezett dokumentumot alairja és rendelkezzen
minden dokumentumbdl egy példannyal.
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Figyeljiink arra, hogy a munkatigyi dokumentumokat megfeleld helyen taroljuk el, egyben elhelyezve a
teljes személyi anyagat egy esetleges kés6bbi ellendrzésre, illetve az irattarozasi szabalyokra tekintettel.

Egyedi esetek kezelése:

Barmely esetben, amikor bizonytalansagot érziink egy munkaviszony megsziintetése kapcsan, kérjiikk
szakemberek segitségét.

Ellenorzés:

Munkaltatéi jogkor gyakorldja negyedévente ellendrizze a kijelentések megfelelé megtorténtét

5. Folyamat dokumentumai:

FEl6z6ekben leirtak szerint.

6. Felelos:
- munkaltatoi jogkor gyakorldja, munkaiigyi munkatars, gazdasagi vezetd
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