TAJEKOZTATO
A Magyar Reformdtus Szeretetszolgadlat Alapitvany dltal szervezett orszdagos kozfoglalkoztatasi
program keretében megvaldsulo kizfoglalkoztatas lebonyolitasahoz sziikséges feladatokrdl és azok
iitemezésérol

A program idétartama: 2026.09.01 — 2027.02.28.

A kozfoglalkoztatas sordn a 2011. évi CVI. torvény a kézfoglalkoztatasrol és a kézfoglalkoztatashoz
kapcsolodo, valamint egyéb torvények modositasarol és a munka térvénykonyveérol, valamint a 2012. évi
L. torvény a Munka térvénykonyverdl sz016 jogszabalyban foglaltak, valamint a Kormanyhivatal altal
kiadott, kozfoglalkoztatassal kapcsolatos Tajékoztatokban és Utmutatokban leirtak szerint kell eljarni. A
feladatokat tekintve jelen dokumentumban részletesen bemutatjuk:

1. akozfoglalkoztatasi jogviszony létesitésével dsszefliggd folyamatot, feladatokat,

2. aprogram soran havi rendszerességgel, kotelezden ellatando adatszolgaltatasi feladatokat,

3. akozfoglalkoztatasi jogviszony megsziintetésének modjait, eljarasrendet,

4. egyéb, a program sikeres végrehajtasaval 0sszefiiggd tudnivaldkat, feladatokat.

1. Kozfoglalkoztatasi jogviszony létesitésével kapcsolatos tudnivalok

1.1. Kozvetités

A kozfoglalkoztatasi jogviszony létrejottének feltétele a teriiletileg illetékes kormanyhivatal
foglalkoztatasi osztalya altal kiadott un. ,,KOZVETITO LAP” megléte, melyet a regisztralt
allaskereso — leendo kozfoglalkoztatott - a kormanyhivataltol kap meg. A kdzvetitd lapnak mindig
azt a munkakort kell tartalmaznia, amely munkakorre a foglalkoztatasi pont a munkaerd
igénylését leadta. Ezzel jelentkezik eldszor a foglalkoztatasi-ponton az allaskeresd személy.

.
—— -

Jasz-Nagykun-Szolnok Megyei Kormanyhivatal
Kunhegyesi Jarasi Hivatal
Ugyiratszém:
Ugyintezé:
Telefon:
Targy.
TAJ szam:

Kdzvetitd lap
A Jasz-Nagykun-Szolnok Megyei Kormanyhivatal Kunhegyesi Jarasi Hivatal Fogalkoziatasi Osztaly
Nevezelt:
Anyja neve:
Lakdhelye
Levelezési cime:

részére a Magyar Reforméaius Szeretetszoigalat Alapitvany foglalkoztato altal bejelentett Atzlanos irodai adminiszirater (Adminisztrator)
munkakérben allast ajan).

Foglalkoztalé cime:
. képviselGje:
Allasegyeztetés helye:

1.2. Foglalkoztathatdsagi szakvélemény megszerzése (orvosi vizsgalat)

A munkaba allas tovabbi el6feltétele az érvényes foglalkoztathatosagi szakvélemény megléte.
Amennyiben a kikozvetitett személy rendelkezik 2 éven belil szerzett ,,alkalmas” véleményt
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1.3.

tartalmazo foglalkoztathatosagi szakvéleménnyel, nem kell Gjabb vizsgélaton részt vennie. Ha a

munkara jelentkez6 nem rendelkezik ilyen dokumentummal, akkor a helyben illetékes
foglalkozas-egészségiigyi szakelldtd szervnél ezt a leendd kozfoglalkoztatottnak be kell
szereznie. A foglalkozas-egészségiigyi vizsgalathoz beutald sziikséges, mely megtalalhato a
http://reka.jobbadni.hu/ dokumentumok meniipontban, a foglalkoztatasi pont vezetd alairasaval
ellatva adja ki az allaskeresd részére, mellyel a vizsgélaton meg tud jelenni. Az orvosi vizsgalat
hatosagi dijas, ara 6.000.-Ft. Err6l a Magyar Reformatus Szeretetszolgalat Alapitvany nevére,
1045 Budapest, Istvantelki ut 8. cimére kiallitott szamlat kell kérni az orvostol.

Javasoljuk, hogy amennyiben lehetséges, atutalasos szamlat kérjen a kozfoglalkoztatott az
orvostol, mely alapjan orvosi vizsgalat dijat az Alapitvany utolag tériti meg az orvos szdmara. A
szdmlan minden esetben keriiljon feltiintetésre a kozfoglalkoztatott neve, az egyszeriibb
beazonosithatosag érdekében. Készpénzes szamla kiallitasa esetén is megtériti a vizsgalat dijat az
Alapitvany a kozfoglalkoztatottnak, azonban ahhoz sziikséges egy kifizetési kérelem is, (szintén
a www.reka.jobbadni.hu oldalrol letolthetd) melyet a kifizetett szamla mellé kell csatolni. A
kozfoglalkoztatott a vizsgalati eredményt tartalmazé dokumentumot koteles bemutatni a
foglalkoztatasi pont vezetdjének, melyet szkennelt forméban, e-mailben sziikséges megkiildeni
az Alapitvany részére is.

Kozvetito lap zaradékolasa

A leendd munkatars kozvetito lapjat a foglalkoztatasi pont vezet6jének zdradékolnia kell az alabbi
tudnivalok szem el6tt tartasaval:
JasZ-NagyKun-dzoinok vegyei normanynivaiai
Kunhegyesi Jarasi Hivatal
Ugyiratszam: :
Nevezett: <

A foglalkoztaté ot kit

Jogviszony els6 napja a REKA-ban

1. Alkalmazom & hoL  .naptol ' kozfoglalkoztatas kezdé napja”-val
» g (Y]

Bér (havi, atlagos bruttd). .. ot megegyez6en
2. Nem alkalmazom mert

D az allashely beteltD egyeb ok:

3. A munkat keres6 nem fogadja el az allast, mert

D a felkinalt (havi, atlagos) brutto bér: ................ Ft

L) BV B st i e

- az alkalmazas els6 napja: csak a REKA rendszerbe megtortént adatfeltdltést kovetd idépont
lehet! Fontos, hogy a datum megegyezzen a REKA-ban a ,.kozfoglalkoztatas kezd6 napja”
mezében megjeldlt datummal!

- Dbér: - szakképzettséget igénylé munkakor esetén: 186 600 Ft
- szakképzettséget nem igényl6 munkakor esetén: 161 400 Ft
- munkavezetdt megilleté kozfoglalkoztatasi bér: 177 540 Ft
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1.4.

Visszaigazolas datuma, amelynek
v hé nap. e Koribbinak kell lennie, mint a
munkakezdésé.

PiH) e ————— pecsét helye

e FOglalkoztatasi-pont vezet6
alairasa == Kozfoglalkoztatott aldirasa

foglalkoztato .. munkat keresd alairasa

Kozfoglalkoztatottak bejelentése a REKA http://reka.jobbadni.hu/ feliileten (amennyiben a
foglalkoztatasi pont els¢ alkalommal vesz részt kozfoglalkoztatdsi programunkban, Ugy a
feliiletre torténd belépéshez regisztracio sziikséges).

A rendszerbe torténd belépést kdvetden a

Beléptetés (2026.09.01-t6] indulo program)

cimsorra kattintva kell az alkalmazandé kozfoglalkoztatott jogviszony létesitéshez sziikséges
adatait az ott megjelolt MS Forms tirlapon megadni az alabbi adattartalommal:
o foglalkoztatasi pont adatai (neve, cime, pont vezetd neve)
o kozfoglalkoztatott személyes adatai (név, anyja neve, sziiletési hely, id6, addéazonosito,
TAJ, lakcim, e-mail cim)
o foglalkoztatasi szakvélemény kelte, érvényesség iddtartama,
o munkakor megnevezése (ami a kdzvetitd lapon szerepel),
o szakképzettséget igazoldo okmany adatai (ha olyan munkakort fog betdlteni, ahol a
szakképesités eldiras)
e munkaid6
e Dbankszamla szam
e munkaba allas idépontja — a kozfoglalkoztatasi jogviszony tervezett elsé napja.

FONTOS, hogy a tényleges munkaba allas elsé napjanak, valamint a REKA rendszerben
rogzitett idépontnak egyeznie kell a kdzvetitd lapon jelolt alkalmazas kezdé napjaval, hiszen
ezzel a kezd6 datummal készitjiik el a kozfoglalkoztatasi jogviszonyra irdnyuld szerzodést, illetve
a biztositasi jogviszony bejelentése is erre a datumra a torténik a NAV felé.

Kérjiik kiemelt figyelemmel kezeljék a kozfoglalkoztatott sajat e-mail cimének pontos
rogzitését, hiszen minden honapban a bérfizetést kovetéen a bérjegyzéket elektronikus uton arra
az e-mail cimre tovabbitjuk, valamint a januarban esedékes M30-as - el6z6 éves jovedelemrdl és
adoeldleg levonasrdl, illetve jarulékbefizetésrdl szold - igazolasokat is e modon tudjuk
tovabbitani résziikre. El6fordul, hogy a kozfoglalkoztatott nem rendelkezik e-mail fiokkal, csak
ebben az esetben keriiljon rogzitésre a foglalkoztatasi pont e-mail cime az adott személy
adatainal, ¢és ekkor kérjiikk a foglalkoztatasi pont vezet6jét, hogy a kozfoglalkoztatott részére
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érkez6 dokumentumokat kinyomtatva adja at kozfoglalkoztatott részére. Nagyon fontos, hogy
ezek a dokumentumok valdban eljussanak hozzajuk.

1.5. Dokumentumok megkiildése elektronikusan az Alapitvany részére
A REKA bejelentéssel egyidében az alabbiakat kell szkennelt formaban eljuttatni a
belepes@jobbadni.hu e-mail cimre:

o foglalkoztatasi-pont vezetd alairasaval ellatott, visszaigazolt kozvetitd lap,

o foglalkoztathatosagi szakvélemény, ami a www.reka.jobbadni.hu/dokumentumok
oldalrdl letoltheto,

o szakképesitést igazold bizonyitvany a szadzalékok, osztalyzatok kitakardsaval (ha az

el6z0 programban nem allt foglalkoztatasban és szakképzettséget igénylé munkakorben
kertil foglalkoztatasra, kdzvetitOlap arra szol)
Fenti folyamat lezardsaképpen torténik meg a kozfoglalkoztatasi jogviszonyra irdnyuld
szerz6dés és mellékleteinek (Tajékoztatd — Mt.46.§ szerint, munkakori leiras, adatkezelési
tajékoztato, igazolas a nyilvantartdsba vételrdl) elkészitése, melyet két alairt példanyban
kiildiink el a foglalkoztatasi pont részére, melybdl egy — a kdzfoglalkoztatott altal alairt —
példanyt kériink postai uton visszakiildeni.

1.6. Munka- és tiizvédelmi oktatas

Az elsé6 munkanapon valamennyi kozfoglalkoztatottal meg kell ismertetni a munka- és
tizvédelmi oktatds anyagat (www.reka.jobbadni.hu weboldalon megtalalhato), majd az errdl

sz016 jegyzokonyvet (amely szintén letdlthetd) ala kell iratni a kozfoglalkoztatottal. Az alairas
datumat (a munkaviszony kezdd napjat) sziikséges feltlintetni a jegyzOkonyvben. A
jegyzokonyvet kérjiikk szkennelve, e-mailben kell tovabbitani az Alapitvany részére
(gacs.andrea@jobbadni.hu e-mail cimre).

EREDETI dokumentumok megkiildése az Alapitvany részére

Bizonyos dokumentumok esetében az eredeti példanyra van sziikség a munkatigyi, pénziigyi, TB
nyilvantartds soran, melyeket postai uton kériink elkiildeni a Magyar Reformatus
Szeretetszolgalat Alapitvany, 1045 Budapest, Istvantelki ut 8. cimre. Ezek a kovetkezok:
e munkabér atutalasi nyilatkozat (ha az el6z6 programban nem allt foglalkoztatasban)
e adokedvezmény igényléséhez sziikséges nyilatkozat(ok),
o csaladi kedvezmény igénybevételérol,
o elsd hazasok adokedvezményérdl,
o 4 vagy tobb gyermeket nevel6 anyak kedvezményérol
o személyi kedvezményrdl, amennyiben relevans
e orvosi szakvélemény dijarol kidllitott szamla eredeti példanya és az orvosi vizsgalat
szamlajahoz tartozo kifizetési kérelem (ha készpénzben fizette a vizsgalat dijat a
kozfoglalkoztatott)
o kozfoglalkoztatasi jogviszonyra iranyulo szerzodés és mellékletei
e foglalkoztatéi igazolas a biztositott nyilvantartasba vételérdl és a bejelentési
kotelezettség teljesitésérol.

Fent felsorolt eredeti dokumentumokat legkésobb a kdzfoglalkoztatédsi jogviszonyra iranyulo
szerz6dés megérkezését kovetden, postafordultaval kérjik megkiildeni.
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1.7. Utazasi koltségtérités
A kozfoglalkoztatott munkaba jarasat (otthonatdl a munkahelyére torténd utazas) kozosségi
kozlekedés igénybevétele a bérkifizetéssel egyidében 100%-ban megtériti.
A koltségtéritéshez az alabbi dokumentumokat sziikséges a kozponti irodaba megkiildeni:
e eredeti bérlet

e szdmla az alabbi Vevo cimre kiéllitva:
Magyar Reformatus Szeretetszolgalat Alapitvany
1045 Budapest, Istvantelki ut 8.
18196913-1-41
A mar nem hasznalt bérletet és szamlat honap végén (vagy a lejaratot kovetden) sziikséges
szkennelve, e-mailben megkiildeni, majd postai witon is elkiildeni az Alapitvany részére, az
illetékes kapcsolattartd nevére.

2. A program soran havi rendszerességgel, kotelezoen ellatando adatszolgaltatasi feladatok

A program teljes idétartama alatt sziikséges az alabbi nyomtatvanyok folyamatos vezetése és a honap
végén elektronikus formatumban torténd elkiildése az Alapitvanyhoz gacs.andrea@jobbadni.hu
cimre:

e jelenléti iv
e munkanaplo

2.1.Jelenléti iv vezetése
A Kormanyhivatal altal megadott formatumban kell a kozfoglalkoztatottak jelenléti idejét
naprakészen vezetni. Ezen kell vezetni a munkavégzés, munkakozi sziinet kezdetének és
befejezésének idopontjat, a ledolgozott munkaodrak szamat, a kdzfoglalkoztatott és a munkat
feliigyel6 személy alairasat, kies6 (munkatol tavol toltott) idét — keresOképtelenség (betegség),
szabadsag, igazolatlan tavollét, fizetés nélkiili szabadsag, allasido stb. A helyben meghatdrozasra
keriil6 munkarendet jol lathatoé helyen ki kell fiiggeszteni €s a jelenléti ivben a munkarendnek
megfelel6 munkaid6 kezdetét, végét, valamint munkakozi sziinetet kell feltiintetni. A jelenléti iv

a bérszamfejtés egyik alap dokumentuma, melyet minden honap végén e-mailben kell
tovabbitani az Alapitvanyhoz.

2.2. Bérszamfejtés elokészitése
Tekintettel az 1000 f6 feletti 1étszdmra a bérszamfejtési tevékenység segitése érdekében a

www.reka.jobbadni.hu oldalon létrehoztunk egy adatszolgéltatasi feliiletet is. Itt az

Adatok bérszamfejtéshez

fiilre kattintva, az ott talalhatd6 MS forms ftrlap kitoltésével kell megadni valamennyi

kozfoglalkoztatott személyes adatait (név, adoszam) és az adott munkanapra vonatkozo jellemzot
kell megjeldlni (Iedolgozott, szabadsag, betegség, igazolatlan tavollét, fizetés nélkiili szabadsag,
munkavégzés aloli felmentés). Az adatok legkésobbi feltoltésének hataridejét az alabbi
tablazat tartalmazza, melyet kériink szigoruan betartani.
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HONAP NAP
2026. szeptember 30.
2026. oktéber 28.
2026. november 27.
2026. december 28.
2027. janudr 28.
2027. februdr 19.

Az adatszolgaltatast kovetoen a jelenléti ivet, mint a bérszamfejtés alap dokumentumat, a targyhonapot
kovetd honap elsé munkanapjdn e-mailben kell tovéabbitani az Alapitvany részére
(gacs.andrea@jobbadni.hu e-mail cimre).

2.3.Eljaras a kozfoglalkoztatott betegsége vagy gvermekének dpolasa miatti keres6képtelen-ség
esetén (betegszabadsag és TB ellatasok)

Amennyiben adott honapban a kozfoglalkoztatott keresdképtelen allomanyban volt (betegség

miatt), a tavollétét igazolnia kell. Minden évben a betegség miatti keres6képtelenség els6 15

munkanapjara betegszabadsag jar. Ezt kovet (15 munkanap utani) idGszakra tappénzre valik

jogosultta a kozfoglalkoztatott. A tavollétét igazolé dokumentum (Orvosi igazolas
keresoképtelen allomanyrél - tappénzes papir) eredeti példanyat kell eljuttatni az

Alapitvanyhoz, mert a keresOképtelenség iddtartamara csak eredeti dokumentum alapjan

szamfejthetd tarsadalombiztositasi ellatas (tdppénz, baleseti tdppénz stb).

Tovabbi bekiildendé dokumentumok:

e ha a betegség balesetbdl ered a tappénzes lapon a keresdképtelenség kédjaként ,,4”-es kertil
bejegyzésre, ekkor a tappénzes lap mellé ,,Nyilatkozat a baleset (sériilés) koriilményeir6l”
dokumentum is csatolandd! A nyomtatvany a www.reka.jobbadni.hu/dokumentumok helyrol
let6lthetd.

e ha a kozfoglalkoztatott gyermeke betegsége (4apoldsa) miatt nem tud munkat végezni a
gyerekorvos un. gyermekapolasi tappénzes allomanyba veszi, ekkor a ,Nyilatkozat
gyermek apoldsa cimén igényelt tappénz megallapitasahoz” elnevezésii nyomtatvanyt
kell még a tappénzes laphoz csatoltan megkiildeni.

2.4.Munkanaplé
A ténylegesen elvégzett feladatokrol - szintén a Kormanyhivatal altal megadott formatumban -

munkanaplot kell vezetni. Fontos, hogy a munkaidé nyilvantartds (jelenléti iv) adatainak
megfeleld 1étszamadatokat tiikr6zo, azzal 6sszhangban 1évé munkanapl6 alljon rendelkezésre és
az mindenkor a tényleges allapotot tiikkrozze vissza. A munkanapld kitoltése soran egy
munkanapléban azonos munkakérben, azonos feladatot végzé kozfoglalkoztatottak
tevékenysége rogzithetd, azt nem sziikséges személyenként vezetni.

A munkavégzés kezdetekor az I-11. blokk adatait kell hidnytalanul, kellden részletezve kitdltent,
hogy azokbol a kozfoglalkoztatottak tartdzkodasi helye, a munka jellege, mennyisége és
mindsége megallapithatd és nyomon kovethetd legyen, a munkaidd végén a III. adatok
kitoltésével a munka eredményét (a program eldrehaladéasat) sziikséges rogziteni.

A munkanapl6 kitoltési utmutatoja a www.reka.jobbadni.hu/dokumentumok oldalrél tolthetd le,

ahol részletesen elolvashatjak a kitoltéssel kapcsolatos tudnivalokat.
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2.5.

2.6.

3.1.

Teendék, amennyiben a kiézfoglalkoztatott a munkavégzés helyén nem jelenik meg
Amennyiben a kozfoglalkoztatott a munkavégzés helyén munkavégzés céljabol nem jelenik meg,
a foglalkoztatasi pont vezetdje koteles tajékozodni holléte, allapota feldl. Ha a kdzfoglakoztatott
tavolléte a 3 napot meghaladja oly modon, hogy a tavollétet nem tudja igazolni, az igazolatlan
tavollétet a foglalkoztatasi pont vezetdje haladéktalanul jelzi kapcsolattartéjanak annak
érdekében, hogy az esetleges azonnali hatdlyt munkaviszony megsziintetésre vonatkoz6 eljarast
a jogszabalyban rogzitett keretek kozott/hataridéoben meg tudjuk tenni.

Eljaras Hatdsagi ellendrzés esetén

A program soran el6fordulhatnak barmely foglalkoztatasi ponton hatésagi ellendrzések (pl: a
programot finanszirozé Beliigyminisztérium részérél, Kormanyhivatal vagy munkavédelmi,
tlzvédelmi, munkaiigyi hatosdg altal). Kérem, hogy az esetlegesen eléfordulo Hatosagi
ellendrzések esetén kapcsolattartojukat haladéktalanul értesitsék, valamint az ellen6rzés soran
késziilt jegyz6kdnyv masolatat szkennelve kiildjék meg résziinkre.

A kozfoglalkoztatasi jogviszony megsziintetésének maodjai, eljarasrendje

A Munka torvénykonyve 64. § (1) szerint ,,A munkaviszony megsziintethetd a) kozos
megegyezéssel, b) felmondassal, c) azonnali hatalyn felmondassal.” A kozfoglalkoztatasi
jogviszony a kormanyhivatal kozvetitése — elvarasa — alapjan jon 1étre, hatdrozott idore, ezért
esetiinkben a felmondas, mint jogviszony megsziintetési mod nem relevans, hiszen a
kozfoglalkoztatd a hatosagi szerzodés alapjan vallalja a kozvetitett személy foglalkoztatasat, a
kozfoglalkoztatott szamara pedig a kozvetités tulajdonképpen egy hatdsagi kotelezettség a
munkavégzésre.

Ko0z0s megegyezéssel torténo jogviszony megsziintetés

A kozfoglalkoztatott irdsos kezdeményezése — kérelme — alapjan a jogviszony kozos
megegyezéssel sziintetheté meg. A kérelembe foglalt megsziintetési datum jovahagyasa elott meg
kell, vizsgalni, hogy a kozfoglalkoztatott a jogviszonyban toltott id6szakra ki nem adott
szabadsaggal rendelkezik-e. Amennyiben igen, a jogviszony csak a szabadsag kiadasat
kovetden sziintethetd meg. Ebben a témaban minden esetben kérjik, egyeztessenek az
Alapitvany munkatarsaival. Az egyeztetést kovetden készitjiik el a ,,Megallapodas”-t a
jogviszony kozOs megegyezéssel torténd megsziintetésérél, melyet e-mailben kiildiink el a
foglalkoztatasi pontra.
A kozfoglalkoztatott jovahagyasat — alairasat — kdvetden torténik meg a jarandosag szamfejtése
¢s a kilépéshez kapcsolodd dokumentacio elkészitése, postazasa a foglalkoztatdsi pontra. A
bérszamfejtéshez sziikséges adatszolgaltatas és egyéb bekiildend? irat (munkanapld, jelenléti iv,
tappénzes igazolas stb.) tekintetében a hovégi eljarasrend szerint kell intézkedni.
A megsziintetési folyamat lezarasaként a foglalkoztatasi pont az alabbi dokumentacié eredeti
példanyait kiildi meg az Alapitvany részére:

o Kérelem a jogviszony megsziintetésére

o Foglalkoztatasi igazolas — kilépéshez kapcsolodd dokumentacié (valamennyi oldalon a

kozfoglalkoztatott altal alairva)
e  Munkanaplok — a teljes jogviszonyra vonatkozoan
o Jelenléti ivek — a teljes jogviszonyra vonatkozdan
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A kozfoglalkoztatott 4ltal aldirt atvételi elismervényt és 1 eredeti foglalkoztatasi igazolast kériink
lemasolni ¢s irattarozni a foglalkoztatasi ponton helyben, hogy sziikség esetén, az a
kozfoglalkoztatott részére kiadhato legyen.

3.2. Jogviszony megsziintetése azonnali hatilyd felmondassal
A Munka térvénykdnyvébe foglaltak szerint: 78. § (1) A munkdltatéo vagy a munkavallalo a
munkaviszonyt azonnali hatalyu felmondassal megsziintetheti, ha a masik fél
a) a munkaviszonybol szarmazo lényeges kotelezettségét szdandékosan vagy sulyos

gondatlansaggal jelentos mértékben megszegi, vagy
b) olyan magatartast tanusit, amely a munkaviszony fenntartasat lehetetlenné teszi.
Ugyanez vonatkozik a kozfoglalkoztatott és a kozfoglalkoztato jogviszonyara.
Az azonnali hatalyu felmondas jogat az ennek alapjaul szolgald okrol vald tudomasszerzéstol
szamitott tizendt napon, legfeljebb azonban az ok bekovetkeztétdl szamitott egy éven beliil,
blincselekmény elkovetése esetén a biintethetdség eléviiléséig lehet gyakorolni.

Amennyiben lényeges, szandékos kotelezettségszegés torténik, az eseményrol a foglalkoztatasi
pont vezetéje meghallgatasi jegyzOkonyvet koteles felvenni, amit haladéktalanul tovabbit az
Alapitvany részére. A jegyz6konyvnek pontosan tartalmaznia kell:

- az esemény id6pontjat (év, ho, nap, ora, perc),

- az esemény részletes leirasat,

- az ¢érintett kdzfoglalkoztatott altal elmondottakat a torténtekrol

- helyben megtett intézkedéseket (ha volt ilyen),

- ameghallgatott személy alairasat,

- foglalkoztatési pont vezetd alairasat.
A bekiildott jegyzokdnyvben foglaltak, valamint, amennyiben az sziikséges, tovabbi telefonon
torténd szobeli konzulticid és/vagy az Alapitvany jogtanacsosanak szakvéleménye alapjan az
Alapitvany munkatarsai készitik el az azonnali hatalyt felmondas dokumentumat. A jegyzoékdnyv
beérkezését kovetden a kdzos megegyezéses megsziintetés szerinti eljarasrendet kell alkalmazni
(meglévo szabadsag maradvany egyeztetése, jelenléti iv, munkanaplé elkiildése, esetleges
keres6képtelenséget igazold6 dokumentum bekiildése. stb) azzal, hogy a ,,Megallapodast” az
»Azonnali hataly felmondas” dokumentum valtja fel. Ennek a kozfoglalkoztatott altali atvételét
kell a dokumentumon igazolni.

4. Egvéb, a program szabalyszerii végrehajtasaval osszefiiggo tudnivalok

4.1. Szabadsag

A kozfoglalkoztatottnak a munkaban toltott id6 alapjan minden naptari évben 20 nap szabadsag
jar. A kozfoglalkoztatott részére, ha jogviszonya év kozben kezdédott vagy sziint meg, a
szabadsag aranyos része jar. Tekintettel arra, hogy a kdzfoglalkoztatasi jogviszony minden

esetben hatdrozott idore jon létre és a hatarozott idétartam nem egyezik a naptari évvel, az
aranyositasi szabalyt mindig alkalmazni kell! A fél napot eléré toredéknap egész munkanapnak
szamit. (2026/2027. évi programban - amennyiben a kozfoglalkoztatott 2026.09.01-2027.02.28-
ig, azaz a program teljes idétartama alatt foglalkoztatasban all, 2026. évi jaranddésaga: 7 nap,
2027. évi jarandosaga: 3 nap). A szabadsag jarandosagrol a kozfoglalkoztatott a bérjegyzék
atvételével értesiil. A foglalkoztatasi ponton is barmilyen forméaban dokumentalni kell, hogy
annak felhasznalasa kovethetd legyen. A szabadsag kiadasanak jogkdrét — mint munkaltatoi
jogkor — a foglalkoztatasi-pont vezetd gyakorolja, ezért fontos annak szamontartasa.
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A szabadsag kiadasa

A szabadsagot - a kdzfoglalkoztatott eldzetes meghallgatdsa utdn - a kdzfoglalkoztato adja ki. A
kozfoglalkoztatd évente hét munkanap szabadsagot - a jogviszony els6 harom honapjat kivéve -
legfeljebb két részletben a kozfoglalkoztatott kérésének megfeleld id6pontban kételes kiadni.
Mivel a jogviszony év kdzben kezdddik vagy szlinik meg, a szabadsag iddaranyos részét kell a
fentiek alkalmazasakor figyelembe venni. A kozfoglalkoztatottnak a szabadsagra vonatkozo
igényét legalabb tizendt nappal a szabadsag kezdete el6tt be kell jelentenie.

A szabadsagot - eltér6 megallapodas hianyaban - Ggy kell kiadni, hogy a kozfoglalkoztatott
naptari évenként egy alkalommal, legalabb tizennégy egybefliggd napra mentesiiljon a
munkavégzési és rendelkezésre allasi kotelezettsége alol. E tekintetben - a szabadsagként kiadott
napon tul - a heti pihenénap (heti pihen6id6), a munkasziineti nap vehet6 figyelembe.

A szabadsag kiadasanak idépontjat a kozfoglalkoztatottval legkésdbb a szabadsag kezdete el6tt
tizenot nappal k6zolni kell.

A szabadsagot megvaltani nem lehet, kivéve jogviszony megsziinésekor, ha a kdzfoglakoztat6 az
aranyos szabadsagot még nem adta ki és arra mar nincs tovabbi lehetdség (pl. kozfoglalkoztatott
halala, vagy hosszan tartd betegség esetén a hatarozott ido lejarta).

A szabadsagot esedékességének évében kell kiadni! A 2026.09.01. — 2027.02.28. kozott
megvalosuld program soran a 2026. és 2027. évi jarandésag — amennyiben a jogviszony

2026.09.01-én megkezdddik és az egész program id6étartama alatt fennall - 10 nap.

A szabadsagot, ha a kdzfoglalkoztatott oldalan felmertilt ok miatt nem lehetett a fészabaly szerint
kiadni, az ok megsziinésétdl szamitott hatvan napon beliil ki kell adni.

Az esedékesség évében kell kiadottnak tekinteni a szabadsagot, ha igénybevétele az esedékesség
évében megkezdddik és a szabadsag kovetkezd évben kiadott része nem haladja meg az 6t
munkanapot.

4.2.Fizetés nélkiili szabadsag

A kozfoglalkoztato koteles a kozfoglalkoztatott részére fizetés nélkiili szabadsagot engedélyezni,
ha a kozfoglalkoztatott a kozfoglalkoztatasi jogviszony iddtartama alatt nyilt munkaeré-piaci
kozfoglalkoztatonal (azaz nem kozfoglalkoztatonal) legalabb 3 nap, legfeljebb 120 nap
idétartamu hatarozott idejii munkaviszonyt kivan létesiteni. A fizetés nélkiili szabadsag
engedélyezésének feltétele, hogy a kdzfoglalkoztatott a hatarozott idejii munkaviszonyrol szold
irasbeli nyilatkozatat a kozfoglalkoztatonak a fizetés nélkiili szabadsag megkezdése elott legalabb
2 munkanappal benyujtsa.

4.3. Munkavégzéshez kapcsolodé kérelmek, icazolasok kezelése

Amennyiben a kozfoglalkoztatottnak MUNKALTATOI IGAZOLAS-ra van sziiksége, eziranyt
kérelmet a foglalkoztatasi-pont kapcsolattartdjahoz kell e-mail formajaban elkiildeni, azt
maximum 5 munkanapos atfutasi idével tudjuk postazni.

Elveszett vagy fel nem lelhet6 M30 ADOIGAZOLAS potlasara vonatkozod igény esetén a
munkaltatoi igazolas szerinti modon kell eljarni.

Amennyiben a kozfoglalkoztatott bankszdmla szamaban valtozas kovetkezik be, azt targyho
végéig beérkezdleg tudjuk kezelni, a targyhavi munkabér ij szamlaszamra valo utalasat illetéen.
(pl. aprilis 30-ig bejelentett szamlaszam valtozas esetén az aprilisi munkabért mar az modositott
bankszamlara tudjuk utalni, de a majusban beérkez6 kérelmeket, csak a méajusi bér utalasakor,
azaz juniusban tudjuk realizalni.)
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Amennyiben a program iddtartama alatt a kdzfoglalkoztatott uj adékedvezmény igénybevételére
valik jogosultta (pl. hazassagkotés kovetden elsé hazasok kedvezménye) az adott kedvezményre
vonatkoz6 NYILATKOZAT-ot targyho végéig beérkezden tudjuk a szamfejtés soran
figyelembe venni.

4.4. Kapcsolattartas

Az Alapitvanyhoz beérkez6 levelek konnyebb csoportosithatosaga és az egyszeriibb
visszakereshet6ség érdekében szeretnénk felhivni figyelmét az {izenet targymezo6jének megfeleld
kitoltésére. Fontos, hogy az lizenet targya tartalmazza a kdvetkezd informacidkat: iigy tipusa,
foglalkoztatasi pont neve, kozfoglalkoztatott neve. Példaul: Beléptetés-Budapesti Reformatus
Egyhazko6zség-Minta Janos

A mar bevezetett moddszertant folytatva valamennyi foglalkoztatasi ponthoz alapitvanyi
kapcsolattartot jeldltiink ki, aki barmely kérdés, probléma esetén segit Ondknek. A kapcsolattarto
nevét és elérhetdségét az egyiittmiikddési megallapodas tartalmazza, tdjékoztato jelleggel az
alabbiakban is kozoljiik:

Kapcsolattartok:

Berta Anita: +36/30 823 4755 berta.anita@jobbadni.hu
Rajna Levente: +36/30 179 8867 rajna.levente@jobbadni.hu
Z06ldy-Toth Edina: +36/30 790 3982 zoldy-toth.edina@jobbadni.hu
Egyéb kérdések:

Nemesné Katona Irén (beléptetés): +36/30 436 5108 belepes@jobbadni.hu

Gécs Andrea (jelenléti, munkanapld, megéllapodasok) gacs.andrea@jobbadni.hu

+36/30 738 6360

A Tajékoztatéban foglaltak tudomasulvétele a kozfoglalkozatott adatainak bejelentésekor az
tirlap utols6 pontjanak "IGEN” valaszaval torténik.

Egyiittmiikodésiiket elore is koszonjiik!

MRSZA Kozfoglalkoztatasi csoport

10|01dal


mailto:berta.anita@jobbadni.hu
mailto:rajna.levente@jobbadni.hu
mailto:zoldy-toth.edina@jobbadni.hu
mailto:belepes@jobbadni.hu
mailto:gacs.andrea@jobbadni.hu

