KILEPTETES SEGEDLET

1/ ERTESITES A FOGLALKOZTATASI PONTROL.:

A bejelentés beérkezhet telefonon vagy e-mailen, minimum a kilépési szandék elott 5
munkanappal!

Mindkét esetben kozolni kell:

a kilép6 munkavallal6 nevét,

adoszamat,

mikor szeretne kilépni,

milyen indokkal,

mikor Iépett be,

volt-e tappénzen el6z6 honapban vagy targy honapban, mert ha igen, akkor sziikségiink
van a tappénzes papirra. Aktiv, még folyamatban 1évé tappénz alatt nem lehet
kiléptetni munkavallalot!

OEP konyvet bekiildték-e hozzank?

Le kell egyeztetniink, hogy Osszességében hany nap szabadsag jar a munkavallalonak a
belépéstdl a kilépés tervezett napjaig, mert ha van még ki nem adott szabadsaga, azt a kilépés
napjaig kotelezéen ki kell adni.

Szabadsag nem maradhat bent, mert azt Alapitvanyunknak nem all modjaban pénzben

megvaltani.

Kilépés indoklasaul az alabbiakat all modunkban elfogadni:

nyilt munkaerdpiacon torténd elhelyezkedés,

a foglalkoztatasi pont 4tveszi allomanyba,

koltozés miatt,

fels6foku, vagy kozépfoku képzés/tanfolyam, (OKJ, sth, ami nappal torténik)
egészségligyi ok,

csaladi ok miatt.

A kovetkez6é dokumentumokra van sziikségiink kitoltve:

Felmondo nyilatkozat,

Jelenléti iv tervezet az adott honapra,

El6z6 havi jelenléti iv, (akkor is, ha mar scenelve, e-mailen bekiildték!)

Szabadsag nyilvantartd lap (meg kell egyezni az adatoknak a jelenléti iven 1évd
datumokkal)

ha volt tappénzen, akkor sziikségiink van a tappénzes papirra is scanelve, mert azt
tovabbitanunk kell a bérelszdmolas felé az 6sszes kilépd dokumentacioval.



Amennyiben a kit6ltott dokumentumok késén érkeznek be vagy nem a megfelelé modon és
hianypotlast kell kérniink, abban az esetben nem tudjuk garantalni és felelosséget vallalni azért,
hogy a megadott napon ki tudjuk 1éptetni a munkavallalot és idoben elkésziilnek és tovabbitani
tudjuk a kilépd dokumentaciot a foglalkoztatasi pontra.

A csiszasbol, késedelembdl eredé esetleges hatranyokért igy felelésséget nem tudunk
vallalni, ezért kérjiik, hogy minden esetben torekedjenek a minél pontosabb és altalunk
megadott hataridére torténé bekiildésrol.

2/ MEGALLAPODAS

Miutan beérkeztek a helyesen kit6ltott, foglalkoztatasi pont vezetd altal alairt és lebélyegzett
dokumentumok, elkészitjiik a kiléptetésr6l a megallapodast, melyet e-mailben tovabbitunk a
foglalkoztatasi pontra. Ezt 2 eredeti példanyban ki kell nyomtatni, a munkavéllaloval ala kell
iratni és postazas eldtt 1 példanyt bescenelve varunk vissza, hogy lassuk, hogy a munkavallald
alairasaval elfogadta a feltételeket.

A megallapodas visszaérkezéséig, a hatalyban 1évé Eljarasi Rend értelmében nem all
modunkban a kilépé dokumentaciot kiallitani és tovabbitani a munkavallalo részére!

3/ KILEPO DOKUMENTACIO

A kilépd dokumentaciot 2 eredeti példanyban, cégszerti aldirasunkkal ellatva, az OEP konyvvel
egylitt és atvételi elismervénnyel postazzuk a foglalkoztatasi pont cimére. Mindkét példany
minden oldalat (ahol szerepel a munkavallal6 alairasa jelzés) ala kell iratni a munkavallaloval
¢s az egyik példanyt az OEP konyvvel at kell adni a munkavéllal6 részére. Ezt kdvetden az
atvételi elismervényt is ala kell iratni a munkavallaléval, mint atvevovel és sziikséges az
atadondl a foglalkoztatasi pont vezetd vagy az adminisztrator alairasa is.

A munkavallalé altal alairt atvételi elismervényt és 1 eredeti kilépé dokumentaciot vissza
kell postazniuk Alapitvanyunk részére, melyet kériink eldtte lefénymasolni €s irattarozni ott
helyben, hogy ha a munkavallalonak sziiksége van még egy példanyra, az a foglalkoztatasi
ponton elérhetd legyen.

Amennyiben ennek kiadasat kéri a munkavallalo, ugy kérlink errdl szintén egy masolatot
késziteni és kiadni a munkavéllalonak azzal, hogy a dokumentacié minden oldalara r4 kell irni
(vagy ha van ilyen bélyegzd, azt elhelyezni) hogy ,,Eredetivel mindenben megegyezd hiteles
masolat.” és a foglalkoztatasi pont vezetd e mellé elhelyezi sajat bélyegzdjét és alairasat.



