Baranya Megyei Szakképzési Centrum
7622 Pécs, Batthyany u. 1-3.

Iktatészam: NSZFH/629/5371-1/2020.

MOZGOBER-ELSZAMOLASI
ELJARASREND

A szabalyzat célja a mozgobér elszamoldsok moédjanak és feltételeinek meghatirozasa, az egységes
gyakorlat kialakitasa, utdlagos kozponti ellenérzés lehetdségének biztositasa.

A szabalyzat hatalya kiterjed a Baranya Megyei Szakképzési Centrum kozponti szervezeti egységére,
valamint a Baranya Megyei Szakképzési Centrum részeként miikddo szakképzo intézményekre.

Mozgbbér a szabalyzat vonatkozasaban: havonta valtozo, teljesitett munkaora alapu ellenérték (pl.
miuszakpotlék, ligyelet, tilora).

Bérpotlék a Munka Torvénykdnyve (a tovabbiakban Mt.) 139-145. § alapjan szdmolhat6 el az aldbbi
eljarasrend szerint.

A targyhonapban mozgébérre jogosult valamennyi munkavallaloroél a szakképz6 intézmény munkaiigyi
eléadoja elektronikus formaban bekiildi targyhot kdvetd honap 15. napjaig utodlagos ellendrzés céljabol a
Centrum kijeldlt munkatigyi el6addja részére:

e havi Osszesitett tavolléti kimutatast KIRA-bol; a file elnevezése a kovetkezd minta szerint, pl:
Sdsd 202010 _tavollét.

e az elszamolasi idészakra vonatkozé jelenléti ivet és munkaid6-beosztast (szolgalati beosztast),

amennyiben az a jelenléti iven nem szerepel; a file elnevezése a kovetkezd minta szerint, pl:
Sdsd_202010_jelenléti iv.
A jelenléti iven javasolt szerepeltetni a munkaidd-beosztast, mivel ahhoz viszonyithato6 a tényleges
munkavégzés (esetleges rendkiviili munkaidd). A munkaltaté a munkaidé-beosztast legalabb egy
hétre, a beosztas szerinti napi munkaidé kezdetét megel6zden legalabb szazhatvannyolc oraval
korabban irdsban kozli. K6zlés hidnyaban az utolsd6 munkaidé-beosztas az iranyado.

1. Rendkiviili munkaidére jaro bérpotlék

Rendkiviili munkavégzést irasban kell elrendelni. A Rendkiviili munkavégzés elrendelése nyomtatvany
mintat az 1. szamO melléklet tartalmazza. A rendkiviili munkavégzést a munkaltatéi jogkorgyakorlo
jogosult elrendelni. A szakképz6 intézményekben az Szkt. 40. § (1) bekezdése) pontja szerinti
munkakorben foglalkoztatott alkalmazottak tekintetében a kancellar atruhazza a rendkiviili munkavégzés
elrendelésének jogat az igazgatokra.
Rendkiviili munkavégzés nem rendelhetd el:

a) a munkavallalé varanddssaga megallapitasatol a gyermek haroméves koraig,

b) a gyermekét egyediil nevel6 munkavallalé esetén gyermeke haroméves koraig,

€) a munkaviszonyra vonatkozd szabalyban meghatarozott egészségkarositd kockazat fennallasakor.
A gyermekét egyediil nevel6 munkavallalé szamara - gyermeke haroméves koratdl négyéves koraig -
rendkiviili munkaidé vagy készenlét — az Mt. 108. § (2) bekezdésében foglaltakat kivéve - csak
hozzajarulasaval rendelhetd el.
A jelenléti iven nyilvan kell tartani a rendes és rendkiviili munkaidd tartamat.
A munkavallalonak otven szézalék bérpotlék vagy - munkaviszonyra vonatkozd szabaly vagy a felek
megallapodasa alapjan - szabadido jar

a) a munkaid6-beosztas szerinti napi munkaidét meghaladoan elrendelt rendkiviili munkaidében,

b) a munkaidékereten feliil vagy

C) az elszamolasi idészakon feliil
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végzett munka esetén.

A szabadid6 nem lehet kevesebb az elrendelt rendkiviili munkaidd vagy a végzett munka tartamanal és erre
az alapbér aranyos része jar.

A munkaid6-beosztas szerinti heti pihendnapra (heti pihendidére) elrendelt rendkiviili munkaidében
torténd munkavégzés esetén szdz szazalék bérpotlék jar. A bérpotlék mértéke Otven szazalék, ha a
munkaltatdé masik heti pihendnapot (heti pihendidét) biztosit.

A szabadid6t legkésobb az elrendelt rendkiviili munkaiddben torténd munkavégzést kovetd honapban,
egyenlOtlen munkaidd-beosztas alkalmazasa esetén legkésébb a munkaidOkeret vagy az elszamolasi
idészak végéig kell kiadni. Ettdl eltéréen munkaidOkereten feliil végzett munka esetén a szabadidot
legkésobb a kovetkezé munkaiddkeret végéig kell kiadni.

A felek megallapodasa alapjan a szabadid6t legkésébb a targyévet kovetd év december harmincegyedik
napjaig kell kiadni.

Munkasziineti napra elrendelt rendkiviili munkaidében térténé munkavégzés esetén a munkavallalot szaz
szazalék bérpotlék illeti meg. A munkasziineti napra elrendelt rendkiviili munkaidére csak potlék adhato,
szabadid6t, pihendnapot nem lehet biztositani a munkasziineti nap helyett.

A rendkiviili munkavégzés teljesitését annak elrendeldje igazolja. A teljesitésigazolas soran a szervezeti
egység vezetdjének Kell nyilatkoznia arrél, hogy a rendkiviili munkavégzés kifizetésre kertil, illetve
szabadid6ben keriil megvaltasra. A Rendkiviili munkavégzés teljesitésigazoldsa nyomtatvany mintat a 2.
szamu melléklet tartalmazza. Szabadidében torténd megvaltas esetén arr6l a munkavallaloval irdsban meg
kell &llapodni. A Megdllapodas rendkiviili munkavégzés szabadidoben torténé megvaltdsarol
nyomtatvany mintét a 3. szdmu melléklet tartalmazza.

A szakképzd intézmény munkaiigyi eldadoja a tilora elrendelés, a jelenléti iv, a munkaidd-beosztas és a
teljesitésigazolas alapjan, targyhot kovetd honap 12. napjaig leszamfejti a rendkiviili munkaidére jard
bérpotlékot.

Bérelemkod: 35013 Rendkiviili munkaiddre jard bérpotlék

KIRA-ban rogzitendé mértéke (alap+potlék):

Csak Szabadidoben torténo
Rendkiviili munkavégzés | kifizetés |megvaltds

Rendkivili munkaidé tartamaval

Beosztas szerinti munkanapon 150% megegyez6 szabadidd
150 % + Masik pihenénap /

Heti pihen6énapon 200% pihengid6

Munkaszlineti napon 200% Nem lehetséges

A Baranya Megyei Szakképzési Centrum iizemeltetésében allo gépjarmiivek gépjarmiivezetdi részére a
rendkiviili munkavégzést a gépjarmiivet igénybevevo szakképzo intézmény igazgatdjanak kérelme alapjan
a kancellar rendeli el. Az igénybevevd szakképzd intézmény igazgatdja altal kiallitott teljesitésigazolast a
targyhot kovetd honap 12. napjaig be kell kiildeni a Centrum kijel6lt munkatigyi eléadoja részére, aki
leszamfejti a rendkiviili munkavégzést az igénybevevd szakképzd intézmény terhére.

A rendkiviili munkavégzéssel kapcsolatban az alabbi dokumentumokat targyhot koveté honap 15. napjaig
elektronikus formaban be kell kiildeni utolagos ellendrzés céljabol a Centrum kijeldlt munkatigyi eléaddja
részére:
e Igazgat6 altal alairt rendkiviili munkavégzés elrendeld lap
2
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e [gazgato6 altal alairt teljesitésigazolas a rendkiviili munkavégzésrol

A fenti dokumentumokat munkavallalonként egy fileba kell beszkennelni. A szkennelt dokumentum
elnevezése a kovetkezd minta szerint, pl: Sdsd_KissTamds 202010_rendkiviili munkavégzés.

A rendkiviili munkaidére jaro bérpotlék a targyhot kovetd honap munkabérkifizetésével egylitt keriil
utalasra. (Pl.: oktéber havi tilmunka a novemberi bérrel, december elején keriil kifizetésre.)

2. Munkasziineti napra jaro bérpotlék

A munkavallal6t munkasziineti napon térténé munkavégzés esetén szaz szazalék bérpotlék illeti meg.
Munkasziineti napra rendes munkaidé az Mt. 101. § (1) bekezdés a)-c), g)-h) pontban meghatarozott
esetben oszthatd be.

Ha a munkavallalé munkasziineti napon rendkiviili munkaidében dolgozik, a munkasziineti napra jaro
bérpotlék a rendkiviili munkavégzésre jaro potlék mellett jar.

Munkasziineti napon rendkiviili munkaid6

a) a rendes munkaid6ben e napon is foglalkoztathato munkavallalo szamara, vagy

b) a baleset, elemi csapas, stlyos kar, az egészséget vagy a kornyezetet fenyegetd kozvetlen és sulyos
veszély megeldzése, elharitasa érdekében

rendelhetd el.

A szakképz6 intézmény munkatigyi eléaddja a jelenléti iv és a munkaidé-beosztas, esetlegesen a tlora
elrendelés ¢és a teljesitésigazolas alapjan, targyho utolsé munkanapjaig leszamfejti a munkasziineti napra
jaro bérpotlékot.

Bérelemkod: 30028 Munkasziineti napra jard bérpotlék
Meértéke: 100%

A munkasziineti napra jaro bérpotlék a targyhavi munkabérrel egyiitt kertil kifizetésre. (P1.: oktober havi
munkasziineti napra jard bérpotlek az oktoberi bérrel, november elején keriil kifizetésre.)

3. Vasarnapi potlék

Vasarnapi munkavégzés esetén 6tven szazalék bérpotlék (vasarnapi potlek) jar,
a) ha a munkavallalo a rendes munkaidében torténé munkavégzésre kizardlag az Mt. 101. § (1)
bekezdés d), e) vagy i) pontban meghatarozott feltételek - tobb miiszakos tevékenység, készenléti jellegii
munkakor, kereskedelemrol sz616 torvény hatalya ala tartozé, kereskedelmi tevékenységet, a kereskedelmet
kiszolgald szolgaltatd, valamint kereskedelmi jellegli turisztikai szolgaltatasi tevékenységet folytato
munkaltatd — alapjan kotelezhetd, tovabba
b) a rendkiviili munkaidére
ba) az a) pontban meghatarozott munkavallalonak,
bb) ha a munkavallal6 az Mt. 101. § (1) bekezdés alapjan rendes munkaidében térténé munkavégzésre
nem kotelezhetd. A vasarnapi potlék a munkavallalonak a rendkiviili munkavégzésre jard potléka mellett
jar, ha a munkavallal6 e napon rendkiviili munkaidében dolgozik.

A szakképzd intézmény munkaiigyi el6adoja a jelenléti iv és a munkaidd-beosztas, esetlegesen a tilora
elrendelés ¢és a teljesitésigazolas alapjan, targyho utolsé munkanapjaig leszamfejti a vasarnapi potlékot.

Bérelemkod: 34055 Vasarnapi potlék
Meértéke: 50%
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A vasarnapi potlék a targyhavi munkabérrel egyiitt keriil kifizetésre. (PI.: oktodber havi vasarnapi potlék az
oktoberi bérrel, november elején keriil kifizetésre.)

4. Usgyeleti bérpotlék

Az a munkavallalo, aki a kotelez6 beosztas szerinti napi munkaidején feliil kollégiumi tigyeletet lat el, Szkt.
42. § (2) alapjan tobbletjuttatasra jogosult. A tobbletfeladatok ellatasardl a munkaltato és a munkavallalo
irasbeli megallapodast kot.

A szakképzo intézmény munkatigyi eléadoja a megallapodas €s a teljesitésigazolas alapjan, targyhot kovetd
honap 12. napjaig leszamfejti az tigyeleti bérpotlékot.

Bérelemkod: 32005 Ugyeleti bérpotlék — fix dsszeg

Meértéke, az irdsbeli megallapodas szerint:

Hétkoznap 22-06 ora kozott brutté 1000 Ft/ora.

Hétvégén (pihendnapon és munkasziineti napon) 22-06 o6ra kozott brutté 1250 Ft/éra
Hétvégén (pihendnapon és munkasziineti napon) 06-22 6ra kozott bruttd 1500 Ft/ora

Az tgyeleti bérpotlékkal kapcsolatban az aldbbi dokumentumokat targyhot kovetd honap 15. napjaig
elektronikus formdban be kell kiildeni utélagos ellendrzés céljabdl a Centrum kijeldlt munkatigyi el6addja
részre:

e Megallapodas tobbletfeladatok ellatasarol

e Igazgato altal alairt teljesitésigazolas

A fenti dokumentumokat munkavallalonként egy fileba kell beszkennelni. A szkennelt dokumentum
elnevezése a kovetkezd minta szerint, pl: Sdsd_KissTamdas 202010 iigyelet.

Az tigyeleti bérpotlék a targyhot kovetd honap munkabérkifizetésével egyiitt keriil utalasra. (Pl.: oktober
havi tilmunka a novemberi bérrel, december elején keriil kifizetésre.)

5. Miiszakpotlék

A munkavallalonak, ha a beosztas szerinti napi munkaidd kezdetének iddpontja rendszeresen valtozik, a
tizennyolc ¢€s hat ora kozotti idOtartam alatt torténd munkavégzeés esetén harminc szazalék bérpotlék
(miiszakpotlék) jar. A valtozast rendszeresnek kell tekinteni, ha havonta a beosztas szerinti napi munkaidd
kezdetének idépontja a munkanapok legalabb egyharmada esetében eltér, valamint a legkorabbi és a
legkésdbbi kezdési idopont kozott legalabb négy oOra eltérés van.

A szakképzd intézmény munkaiigyi eldadoja a jelenléti iv és a munkaidé-beosztas alapjan, targyho utolsod
munkanapjaig leszdmfejti a miiszakpotlékot.

Bérelemkod: 34014 Miiszakpotlék %-0s
Meértéke: 30 %

A miszakpotlék a targyhavi munkabérrel egyiitt keriil kifizetésre. (Pl.: oktober havi miiszakpotlék az
oktdberi bérrel, november elején kertil kifizetésre.)

Miszakpoétlékra jogosult munkavallald helyettesitése esetén a helyettesitdO munkavallalonak abban az
esetben jar miiszakpotlék, ha a helyettesitéssel modositott havi beosztdsa szerinti munkaidére fennallnak
az Mt. 141. §-ban meghatérozott feltételek.
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6. Ejszakai bérpotlék

A munkavallalonak - a miiszakpotlékra jogosult munkavallalot kivéve - éjszakai (huszonkét és hat ora
kozotti) munkavégzés esetén, ha ennek tartama az egy 6rat meghaladja, tizenot szdzalék bérpotlék jar.
Amennyiben az éjszakai munkavégzés idGtartama az egy orat nem haladja meg (pl: 5 6rakor kezd6do
munkaidd), nem jar éjszakai bérpotlék.
Ejszakai munka nem rendelhet el:

a) a munkavallalé varanddssaga megallapitasatol a gyermek haroméves koraig,

b) a gyermekét egyediil nevelé munkavallalo esetén gyermeke haroméves koraig.

A szakképz6 intézmény munkaiigyi eléaddja a jelenléti iv €s a munkaidé-beosztas alapjan, targyho utolso
munkanapjaig leszdmfejti az éjszakai bérpotlékot.

Bérelemkod: 34003 Ejszakai bérpotlék %-0s
Meértéke: 15 %

Az ¢éjszakai bérpotlék a targyhavi munkabérrel egyiitt kertil kifizetésre. (P1.: oktober havi éjszakai bérpotlék
az oktoberi bérrel, november elején keriil kifizetésre.)

7. Utolagos ellenorzés

Az elektronikusan bekiildott dokumentumokat a Centrum munkaiigyi el6adoi utdlagos ellenérzés céljabol
megorzik. Az utdlagos ellendrzés soran feltart hibas mozgobér-elszamolast a Centrum irasbeli tajékoztatasa
alapjan a szakképzd intézmény munkatigyi eldaddjanak javitania sziikséges.

Amennyiben a bérszamfejtés idOpontja és a targyhonap utolsé napja kozott valtozik a munkavallald
munkarendje és ebbdl adoddan valtozik az elszamolhaté mozgobér, akkor kdovetkezd honapban a szakképzd
intézmény munkaiigyi eléaddja errdl irasban tajékoztatja a Centrum kijeldlt munkaiigyi eldadojat és
szamfejti a kiilonbozetet, mely a havi munkabérrel keriil elszdmolasra. A mozgdbér elemnél meghatarozott
dokumentumokat ebben az esetben is be kell kiildeni a Centrumba a fent leirtak szerint.

8. Engedélykérés munkavallalo mozgobért érinté munkakorbe torténo felvételére

Amennyiben az igazgatd olyan munkavallalét kivan alkalmazni, akinek varhatdan munkarendjébdl
addédoan mozgobért kell fizetni, azt a mozgobér varhato Osszegének feltiintetésével szerepeltetni kell az
engedélykérésben.

Jelen szabalyzat 2020.10.01-t61 visszavonasig hatalyos.
Pécs, 2020.szeptember 30.

Metzger Tibor
Kancellar
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1. szamu melléklet

Rendkiviili munkavégzés elrendelése

Munkavallalo neve:
Szervezeti egység:
Munkakor:

Elrendelem, hogy fent nevezett munkavallald

200 ho......... napjan ......... oratol ......... oraig
200 hod......... napjan ......... oratol ......... oraig
................................................... szervezeti egységben rendkiviili munkat végezzen.

A rendkiviili munkavégzés soréan ellatando feladat:

szervezeti egység vezetdje

A rendkiviili munkavégzés elrendelését tudomasul vettem:

Kelt:

munkavallalo
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2. szamu melléklet

Rendkiviili munkavégzés teljesitésigazolasa

r

LR NN éV 0000000000000 hO

.................................................... (MéV) .ooviiiiiiiiiiiiiiii e e e o (munkakor)
..................................................... (szervezeti egység) irasbeli elrendelés alapjan a
rendkiviili munkavégzésre eldirt feladatot teljesitette az alabbiak szerint:

Altalanos munkarend szerinti munkanapon: ... ora
Heti pihenénapon:. . ora
Munkasziineti napon: . ora

rendkiviili munkat végzett.

Az igazolt teljesités alapjan kérem
............ ora kifizetését,
............ ora szabadidében torténd megvaltasat.

Kelt:

szervezeti egység vezetdje
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3. szamu melléklet
Megallapodas rendkiviili munkavégzés szabadidoben torténo

megvaltasarol
L O N éV 000000000 0OCOCFOSNSS hO

amely 1étrejott egyrészrol @ ..........coviiiiiiiiiiiiiii e (szervezeti egység neve)

e ), képviseletében eljard ... igazgato,

mint munkaltato (a tovabbiakban: Munkaltato),

masrészrol:

Munkavallalo neve:
Szervezeti egység:
Munkakor:

, mint munkavallal6 (a tovabbiakban: Munkavallalo) kozott az alabbi feltételekkel:

Kelt:

Munkaltaté és Munkavallalo megallapodnak, hogy a Munkavallal6 altal ................. €V i
honapban elvégzett .............. ora altalainos munkarend szerinti munkanapon végzett
rendkiviilli munka bérpotléka helyett a Munka torvénykonyve 143. § (2) bekezdése alapjan
Munkaltatdé a rendkiviili munkavégzés idétartamaval megegyezd iddtartamt szabadiddt biztosit
Munkavallal6 részére, melyre az alapbér ardnyos része jar.

Munkaltato és Munkavallaldo megéllapodnak, hogy a szabadidd legkésébb .......................... -ig
Munkavallal6 részére kiadasra kertil.

Munkaltatd és Munkavallalé megallapodnak, hogy a Munkavallalo altal ................. €V v
hoénapban elvégzett, .............. Ora pihenénapon végzett rendkiviili munka 50 %-0s bérpotléka

mellett a Munka térvénykonyve 143. § (4) bekezdése alapjan Munkaltaté masik heti pihendnapot /
heti pihendiddt biztosit Munkavallalo részére.

Munkaltatd és Munkavallalo megéllapodnak, hogy a masik heti pihenénap / heti pihendidd
legkésObb .........cooiiiiiii, -ig Munkavallalo részére kiadasra keriil.

szervezeti egység vezetdje munkavallalo
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Megismerési nyilatkozat

4.

szamu melléklet

A Baranya Megyei Szakképzési Centrum NSZFH/629/5371-1/2020 iktatoszamti Mozgobér-elszamolasi
eljarasrendjében foglaltakat megismertem. Tudomdsul veszem, hogy az abban foglaltakat a

munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.

Név

Munkakor

Kelt

Aldiras




