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HIVATALOS IRATOK, OKMANYOK, SZERZODESEK

KESZITESENEK SZABALYAI

Rendszeresen intéziink tobb - kevesebb sikerrel, az életiinkkel, munkankkal kapcsolatos
kilonboz6 lgyeket. 1d6ét, energiat nem kimélve prébalunk eligazodni a hivatalos iratok,
okmanyok, szerzédések készitésének, megértésének rejtelmeiben.

A kovetkez6kben arra tesziink kisérletet, hogy a jovében a hatésagokndl, a kozigazgatasi
szerveknél, a munkahelyen munkavallaloként vagy munkaltatéként minél jobban sikeriljon
ez az eligazodas. Legyiink tisztaban azzal, hogy a kiilénb6z6 esetekben mit is tehetiink.

ESETFELVETES - MUNKAHELYZET

On egy szolgdltatasi tevékenységet végzé kisvallalkozds tigyvezetSje mellett dolgozik
asszisztensi munkakoérben. A cégvezetés Uj telephelyet szeretne vasarolni — bérelni, tobb
cimet is megnéztek mar, de nem zarkéznak el az Gjabb lehet6ségek elél.

Ont kérik meg arra, hogy nézzen utdna, egy Uj ingatlan vasarlds esetén mire figyeljenek?
Milyen szerzédést, és milyen kondiciékkal érdemes koétni a vallalkozasanak?

SZAKMAI INFORMACIOTARTALOM

Ugyviteli tevékenység alatt azokat a feladatokat értjik, amelyek a szakmai feladatok
ellaitasdhoz sziikséges személyi, targyi, informacids, biztonsagi és egyéb feltételeket
biztositjak.

Egy szervezet érdemi tevékenységét a szakmai tevékenysége adja, de az ehhez tartozé
feladatok hatékony ellatdsahoz szabdlyozott, rendezett ligyviteli munkara van sziikség.

Felismerve az lgyvitel hatdsat a szervezet mikodésére, mara ez a tevékenység elkiloniilt,
0nallo szakterlletként van jelen a munkavégzésben, belsé szolgaltatasként jarul hozza a
szervezet egységes, folyamatos miikodéshez. Az ugyintézést az (gyiratkezelés teszi
Jathatéva” (pl. az ugyfél kérelme, akkor valik elintézni val6é tiggyé, ha azt beiktatjak, akkor
fejez6dik be az elintézett ligy, ha az tigyfél értesiil a hatésag dontésérdl stb.).
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UGYIRATOK ES LEVELEK

Tartalmi és formai szempontb6l egyszerlek, nincsen el6irt, kotott alakjuk. Készithetjiik
0nallo iratként - a szoveg terjedelmétdl fliggden - A/5-06s, A/4-es méretl papiron vagy erre
a célra készilt nyomtatvanyon, de mas iratra zaradékként is rairhatjuk.

Formai:

- nyugta,

- elismervény,

- meghatalmazas,
- nyilatkozat,

- végrendelet

Nyugta

Nyugtat akkor készitiink, ha valakinek valamilyen okbél vagy célbél bizonyos pénzdsszeget
adunk. Aldirdja a pénz atvevdje.

A nyugtanak a kovetkezd adatokat kell tartalmaznia:
- anyugta megnevezést,
- a pénzodsszeget szammal és betlvel (mekkora 6sszeget?),
- a pénz atadéjanak nevét (kitél?),
- a keltezést (mikor?),
- az 0sszeg atvevéjének a nevét (ki vette at?), alairasat.

Példa nyugtdra:
Nyugta

5000 Ft-rol, azaz Otezer forintrél. Az 6sszeget a Karoly Rébert Kézépiskola pénztarabdl
taborozasi koltségeimhez valé hozzajarulas cimén ma felvettem.

Gyula, .... jlnius 3.
Horvath Marcell
..../A osztdlyos tanulé

A gyakorlati életben a nyugtat és ellennyugtat tobbnyire elére nyomtatott nyomtatvanyon
készitik. Ebbe csak a valtozé adatokat kell beirnunk. Illyenek példaul, a Bevételi
pénztarbizonylat, Kiadasi pénztarbizonylat.

Elismervény

Elismervényt irunk, ha valakinek valamit (pénz kivételével) barmit atadunk. Az atvétel irasos
bizonyitéka az elismervény.

Az elismervény a kovetkez6 adatokat tartalmazza:

2



Hivatalos iratok, okmanyok, szerzédések készitésének szabalyai

- az elismervény megnevezést,

- az atvett targy megjelolését (mit? mennyit? hanyat?),
- az atado nevét (kitél?),

- a keltezést (mikor?),

- az atvevd alairasat (ki vette at?).

Az atadott targy rendben val6 visszaadasakor az elismervényt visszaadjuk.
Példa az elismervényre:
Elismervény

Elismerem, hogy a Kereskedelmi Szakkozépiskolabdl (Klapka Gy. u. 23.) 1 db videokamerat
kétnapi hasznalatra kifogastalan allapotban a mai napon atvettem.

Gyér, .... szeptember 8.
Dr. Kiss Lorant
kollégiumi tanar
Meghatalmazas

Ebben az okiratban feljogositjuk a meghatalmazottat, hogy helyettiink, neviinkben a
megjeldlt egy vagy tobb lgyben eljarjon. Ez azt jelenti, hogy a meghatalmazott eljarasat
magunkra nézve kotelezének ismerjik el.

A meghatalmazasnak tartalmaznia kell:

- a meghatalmazas megnevezést,

- a meghatalmazott nevét,

- az lgyet (a felhatalmazas terjedelmét), amelyben eljarhat (milyen Ggyben? vagy mire?),
- milyen idétartamra szé6l a meghatalmazas (mikor?),

- a meghatalmazott alairdsat, lakcimét, személyi igazolvanydnak szamat,

- a keltezést,

- a meghatalmazé aldirasat, lakcimét, személyi igazolvdnyanak szamat.

Példa a meghatalmazasra.

Meghatalmazds
Meghatalmazzuk dr. Soptei Maria alkalmazottunkat, hogy a ...... februar 16-4an a Lavina Auto
Kft. (Sopron, Kossuth L. u. 20. sz.) elleni 25/...... szamu mindségi kotbér ligyében inditott

periinkben a részvénytarsasdgunkat képviselje.
A dontébizottsagi targyaldson helyettiink és neviinkben jognyilatkozatot tehet.

A meghatalmazott aldirdsa
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Allandé lakasa: Sopron, Szilasliget u. 53.
Szem. Ig. szam: Al 987456

Sopron, ...... augusztus 23.

Soproni Lakasépité Zrt.

Kiss Gabor

Igazgaté

A postakiildemények atvételére a meghatalmazast nyomtatvanyon készitjiik. A postai
meghatalmazas: névre, egy esetre vagy visszavonasig szélhat,

Nyilatkozat

A nyilatkozatban valamivel kapcsolatban fejtiik ki az dlldspontunkat. Ez hivatalos kijelentés,
kézlemény, amibdl az kovetkezik, hogy nyilatkozatunknak jogi vonzatai vannak, lehetnek.
Ezért meg kell gondolnunk, mikor lassuk el nyilatkozatunkat két tanu aldirasaval.

Végrendelet

A végrendelet kotheté széban és irdsban. Az irasbeli végrendelet altaldban sajat kézirassal
készil. Ha nem igy készil, akkor két tanu jelenléte és aldirdsa sziikséges az irdsba
foglalaskor. Ezzel mintegy igazoljak a végrendelkezdé személyazonossagat és sajat kezl
aldirdsat. Biztonsagos, ha a végrendeletet személyesen, aldirdsunkkal letétbe helyezzik a
kozjegyz6énél. Ez esetben tanukra sincs sziikség. A végrendeletet a végrendelkezd haldla
utan hozzak nyilvanossagra.

MAGANSZEMELYEK KAPCSOLATA HIVATALOS SZERVEKKEL ES
MUNKAADOKKAL

Mindennapjainkban igen gyakran kell valamilyen hivatalos {igyiink intézését irasban
kérniink. A beadvanyok tartalmi értékelése, és intézkedése az intézmények hivatali feladata.

A beadvanyok fajtai:

- akérvény és a kérelem,
- afellebbezés,

- apanasz,

- a bejelentés,

- ajavaslat.

Kérvény, kérelem
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A kérvény irdja ligye kedvezé elintézéséért valamely hatdsag, illetéleg egyéb szervezet vagy
intézmény vezetGjéhez (vezetéségéhez) fordul. A kérvény tartalmilag két részbdl all: az elsé
részben kérésiinket fogalmazzuk meg, pontos adatok, tények alapjan leirjuk, hogy a
benyljtasra mi késztetett benniinket. A masodik részben indokainkat soroljuk fel ugy, hogy
azok meggybézzék az illetékest kérésiink teljesitésének lehetdségérél, fontossagardl. Az
eléadottakat, ha sziikséges iratokkal is bizonyitsuk. A hangnem mindig legyen targyilagos.

Példa a kérelemre.

Szegedi Tudomanyegyetem

Juhdsz Gyula Tanarképzé Féiskolai Kar
Tanulmanyi Bizottsag

Targy: athallgatas

Tisztelt Tanulmanyi Bizottsag!

Az SZTE-JGYTFK Ill. éves német-angol szakos hallgatdja vagyok. A 2010/2011-es tanévtdl
szeretnék az SZTE BTK konyvtar szakdra harmadik szakként athallgatni. Tanulmanyi
eredményem a 2009/2010-es tanév Il. félévében: német: 4,6; angol: 4,7. Mellékelten
megkildom indexem mdsolatat.

Szeged, 2010. augusztus 28.
Koszdnettel:

Kulcsar Krisztina
Fellebbezés

A hatdsdgok lgyintézése kozben el6fordulhat, hogy a dontés egyéni érdekeinket sérti. Az
ilyen dontés, hatdarozat médositasaért vagy érvénytelenitéséért fels6bb hatdésaghoz
folyamodhatunk. Az intézked6 szerv hatarozataban 4altaldban megjeldli, hogy hdny napon
belil, hova lehet fellebbezésiinket benyujtani.

Panasz

A kiilonbozé kellemetlenségek, hidnyossagok, kart okozé zavarok észrevételérél személyek
és szervek készithetnek panaszbejelentést. Az ilyen jellegd bejelentés lényege, nem a
blintetés kérése, hanem személyes jogaink és kozosségi érdekeink érvényesitésének
szandéka.

Bejelentés

Altalaban nyilvantartasba vételkor, adatok kozlésekor (személygépkocsit
vasarolunk/eladunk), médositdsakor (adokoételes vallalkozoi tevékenységet megsziintetjiik)
készithetlink.
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Javaslat

A bejelentés egyik sajatos formaja, széban és irdsban is kezdeményezhetjik. Javaslatot
leginkabb koziigyekben (szakorvosi rendeld, jatszotér, buszmegalld) irunk.

Az Intézmények, a munkaltatok levelei, iratai maganszemélyekhez

A hivatalos szervek kotelesek minden esetben a maganszemélyek altal benyujtott iratokra
irasban reagalni, azaz tudomasul venni, donteni, hatarozni, intézkedni.

A kozigazgatasi szervek a lakossagot, a munkaltatok az alkalmazottaikat irasban keresik
meg.

Az altaluk hasznalt kiillonb6z6 témakoérd iratok:
az értesités, a meghivéd, a hatarozat, az igazolas, és az engedély.

A munka torvénykonyve szerint az allampolgaroknak munkavallalasi, a szervezeteknek
alkalmaztatasi joguk van.

A munkavallalassal kapcsolatos tgyiratok:

- amunkaszerzddés,

- az alkalmazotti szerzédés,

- az athelyezés,

- szabadsag engedélyezése,

- a munkaviszony megsziintetése.

A feladatbdl addédédan csak a munkaszerzédéssel foglalkozunk részletesebben.

Munkaszerzddés

A munkaviszonyt létesité munkaszerzédést a felek megdllapodasa hozza létre. Ennek
érvényességéhez irasba foglalas szlkséges.

A munkaszerzédésben meg kell hatarozni:

- ~a munkavallalé dijazasat, munkarendet,

- a munkakoret,

- a munkavégzés helyét,

- a munkavallalé munkavégzésére vonatkozo rendelkezéseket,
- a munkavallalé felel6sségét,

- a munkaviszony tartamat és megsz(inését

Példaként figyelmesen olvassa el a tanuldsirdnyitoban |évé hatarozott és hatarozatlan ideju
szerz6désmintdkat.
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1. A szerzddés

A szerzddés két vagy tobb személy kolcsénds és egybehangzo, joghatds kivdltdsdra irdnyulo
akaratnyilatkozata, olyan igéret vagy megadllapodds, amit a jog elismer és akdr kényszeritheti
s a betartdsat.

A szerz6dés tartalmat a felek szabadon Allapitjdk meg. Magyarorszagon nincs un.
szerz6déses tipuskényszer, ezért gyakoriak az un. vegyes szerzddések, amelyek egyetlen
szerzddéstipusba sem sorolhatéak. A szerzédések alapelve a felek egyenléségének elve.

Az irasbeli forma lehet:

- egyszerl irasbeli forma: a szerzédés barmilyen irasba foglalasat és az alairds modjat
jelenti.

- mindésitett irasbeli forma: ugyvédi, jogtanacsosi ellenjegyzést is tartalmaz. Jogszabaly
kotelezévé teszi és elmaradasa sulyos kovetkezményekkel jarhat.

- teljes bizonyitdé erejd maganokirat: a felek vagy a jogszabaly altal eldirt formdja a
szerz6désnek: tobb esete ismert.

- kozokirat: az okiratot a birésag, kozjegyzé vagy mas hatésag ugykorén belil a
jogszabaly altal megszabott alakban allitja ki.

A szerzodés legfobb célja az adost terheld szolgdltatds megvaldsitdsa. A szerz6d6 feleknek
érdeke fliz6dik a létrejott szerz6dések teljesitéséhez, melyhez tagabb értelemben
nemzetgazdasagi érdek is kapcsolddik.

A felek magdban a szerzdédésben vagy a szerzdédéshez kapcsolddd jarulékos lgyletekben
alkalmazhatnak olyan jogi eszkozoket, un. szerzodésbiztosito mellékkdtelezettségeket,
melyek a teljesitést eldsegitik, arra 6szténdznek vagy éppen a teljesités elmaradasa esetén a
jogosult javara biztositékot, fedezetet jelentenek. llyenek a foglalé, kotbér, jogvesztés
kikotése, tartozas elismerése, ovadék, zalogjog, bankgarancia, kezesség.

A szerz6dések leggyakoribb fajtai:

- adasvételi,

- lakasbérleti,

- —albérleti,

- foldbérleti (haszonbérleti) szerzédés és

- bérleti szerz6dése (nem lakas céljara szolgal6 helyiség ),
- vdllalkozasi szerzédések

- lizingszerzédések,

- bizomanyi szerzédések,

- kiulkereskedelmi szerz6dések,

- termékértékesité szerzddések,

- szellemi alkotasokkal kapcsolatos szerzédések,
- munkaszerzédés,

- egyéb szerzédések
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A szerz6dés targya tobbféle lehet, de mindegyik tartalmazza a kévetkezé szabalyokat:
1. A szerz6dé felek pontos megnevezése:

Személyek esetén:

anyakonyvi adataikat
- alakascimuket és

fontosnak szamit6 egyéb adataikat.

2. A szerzddés targyanak félreérthetetlen (korilirt) meghatarozasa:

értékének és minéségének meghatarozasat.

(Ez kizarja az esetleges késébbi vitakat, reklamaciékat kifogdsolast, panaszt).
3. A pénznemben és pénzdsszegben meghatarozott vételarat.

4. A vételar kifizetésének maodjat (készpénz, banki atutalds, egyéb) és idejét.

5. Az ingé vagy ingatlan vagyontargy milyen idéponttal (keltezéssel) keriil az 0j tulajdonos
(vevl) birtokaba.

(Ennek megtorténtekor haszndlja - haszonnal forgathatja, és vallalja a vasarlassal vallalt
torvényes kotelezettségeket.)

6. A szerz6déssel kapcsolatos anyagiak kit terhelnek (ligyvéd, illeték, egyebek).
7. Egyéb korulményeket.

Példaként figyelmesen olvassa el a tanulasiranyitéban lévé ingatlan adasvételi el6szerz6dés
mintat.

A VALLALKOZASOK, SZERVEZETEK, INTEZMENYEK BELSO LEVELEI

A vdllalkozasok, szervezetek a kiilonféle ligyek intézése kdzben a gazdasagi egységen beliil
is irasbeli kapcsolatban vannak egymassal. Ezek a hivatalos iratok a szervezetek belsé
levelezése fogalomkorbe tartoznak.

A belsé levelezés altalanos és leggyakrabban el6fordulé iratai:

- ajegyzbékonyv,
- az emlékeztetd,
- afeljegyzés,

- ajelentés,

- akorlevél.

A jegyzdékonyv jellemzéi:
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A torvény el6tt bizonyitd erejl okirat, mert a benne rogzitett hatarozatok alapjan folyik
tovabb, példaul a hivatali munka.

Birdsagi vagy egyéb hivatalos eljarasok jogi alapjaul is szolgalhat.

A jegyzG6konyv Uléseken, tanacskozasokon, targyalasokon elhangzott kijelentések, vitdk,
események, hatarozatok irasbeli régzitése meghatarozott formaban.

Elkészilte utan felolvassak a résztvevék eldtt.

Ennek megtorténtét bizonyitasul két megbizott - erre felkért (kijelolt) - személlyel
alairatjak (hitelesitik).

A jegyzokonyv fajtai:

A kihallgatasi jegyzékonyv: pl.: birésagi, rendérségi.

Az eseményjegyzb6konyvet szemlérél, balesetrdl, egyéb fontos, kovetkezményekkel

jaré eseményekrdl vesszik fel. A pillanatnyi helyzet hiteles irasbeli leirdsa a
késbébbiekben bizonyitasul szolgal.

3. A tanacskozasi vagy lefolyas jegyz6konyv: Pl.: hivatalos ilések. (A felszoélalék nevének
megjelolésével mindent sorrendjében rogzitink).

Szerkezeti felépitése

. A fejrész (bevezetés):

A felvétel helye, ideje

A szervezet neve, cime

A jelenlevék
Targymegjelolés

A jegyz6konyvvezetd neve

/. A forész (targyalds):

El6adas, vitainditd, beszamolé, ismertetd, tdjékoztatd
Felszolalasok, hozzaszdélasok, javaslatok (inditvanyok)
A targyaldst vezet6 6sszefoglalasa

/. A zdro részbdl (befejezés):

Hatarozat(ok)
Utalas a keltezésre (K. m. f.).
Alairasok (hitelesités)

Az emlékeztetd

Az emlékeztetd célja:

valami esziinkbe jusson
valamit emlékezetiinkbe idézzen
valamely hataridére felhivja a figyelminket.
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A mondanival6 lényegét egyértelmiien, vildgosan, jol attekinthetéen tartalmazza.
Az emlékeztetd tartalma: feladatok, hataridék, felelgsok.

ElGirt, kotott formdja nincs. Tartalmazhat: jegyzékonyvi kivonatokat, jegyzdékonyvi
hatarozatokat, kiilonb6z6 ugyiratok részleteit, telefon- és e-mail (izeneteket, egyéb,
élészbéban elhangzott dolgokat, kérdéseket, feladatokat.

A feljegyzés

- Rokon miifaj az emlékeztetével

- A fontosnak tartott tényekrdl, allapotrél, helyzetrdl, intézkedésekrél, feladatteljesitésrél
tajékoztatunk.

- Bels6 hasznalatra készitett rovid figyelmeztetd (emlékeztetd) irat.

- Rendszerint a hataridével és a felel6s(6k) megnevezésével zarjuk.

A jelentés

- valamit szoban/irasban koézlink valakivel,

- hivatali élet rendszerében: ,lentrél folfelé" kuldik,
- jelentés tartalmilag sokféle lehet: Informalunk, tajékoztatunk, felvilagositunk.

Célja, témdja alapjan rendszeres (napi, heti, havi, negyedévi, félévi, évi), és Kiilonleges
jelentéseket (meghatarozott témara, témakorre vonatkozé) kiilonboztetiink meg.

A korlevél (kérrendelet)

- A szervezetek egyik belsé kozlési modja.

- Altalanos érvényli elveket és azok gyakorlati megvaldsitasara vonatkozé utasitasokat

- tartalmaz.

- A végrehajtasért azok a személyek vagy kollektivak felel6sek, amelyeknek munkakorére
a korlevél targya vonatkozik.

- Az érdekeltek alairasukkal igazoljak, hogy a levelet olvastak, megértették, tudomasul
vették és kotelezettséget vallaltak a végrehajtasara.

- A korlevél formailag kétetlen, nem szabdlyozott.

Példaként figyelmesen olvassa el a tanulasirdnyitéban [évé jegyz6kényv mintat.

Osszefoglalas
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Hivatalos iratok, okmanyok, szerzédések készitésének szabalyai

A hivatalos levelezés az allami, a tdrsadalmi, a gazdasdgi szervezetek, intézmények,
vallalkozasok egymadssal és maganszemélyekkel tartott irasbeli kapcsolatat jelenti. A
szervezeten bellli irdsbeli kapcsolatok hivatalos levelei az Ugynevezett belsé levelezés, a
szervezeten kivili irasbeli kapcsolatok levelei a kiilsé levelezés fogalomkorébe tartoznak. A
szerz8dés célja az adodst terheld szolgdltatds megvaldsitasa. A szerz6dd feleknek érdekik
fliz6dik a létrejott szerzddés teljesitéséhez, melyhez tdgabb értelemben nemzetgazdasagi
érdek is kapcsolédik.

TANULASIRANYITO

1. feladat

Nézze at és tanulmanyozza az ingatlan adasvételi el6szerzédés mintat. A telephely vasarlas
esetén az eladé milyen garanciat vallal és mire kotelezi el magat?

2. feladat

Amennyiben a szerzédés megkotésére nem keriil sor, az milyen kévetkezményekkel jar az
Elado részérél és a Veve részérdl?.

3. feladat

Nézze at és tanulmanyozza az ingatlan adasvételi el6szerzédés mintat!

Ingatlan adasvételi el6szerzédés, foglaloval

El6szerzodés

amely létrejott egyrészrol

csaladi €S ULONEV: ... ..eviiiiii i

sziiletési csaladi s UtONEV: ........oovvviiiiiiiiiis

sziiletési hely és 1d6: .........coooiiiiiiiiii

11




Hivatalos iratok, okmanyok, szerz6dések készitésének szabalyai

ANYJA NIEVE. .o etetentnt et et et et et et e e e e

JaKCIM: Lo

személyl azonositO: .......cooviiiiiiii i

mint elado (a tovabbiakban: Elado),

masrészrol

csaladi €S ULONEV: .. ettt

sziiletési csaladi ésutdnév: ..o

sziiletési hely és 1d6: .....ooviiiiiiiiii e

ANYJANICVE. «eueteteninttet ettt o et et et ee e

LaKCIM: ..o e i e

személyl azonosito: .........coooiiiiiiiiiii

mint vevé (a tovabbiakban: Vevo)

kozott az alulirott helyen és napon az alabbi feltételekkel:

A szerz6dés targya az Elado kizarélagos tulajdonat képezd, a .................. tulajdoni lapon ......... helyrajzi
szamu ......... megjelolési ......... m?2 alapteriiletii ingatlan, amely az Elado kizarolagos tulajdonaban all.

12
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A Szerz6dd Felek jelen eloszerzodés alairasaval arra vallalnak kotelezettséget, hogy az 1. pontban koriilirt

ingatlanra vonatkozo adasvételi szerz6dést legkésobb ......... (67 T (hoénap) ... napjaig megkotik.

A Szerz6d6 Felek altal kélesondsen kialkudott vételar ............... Ft,azaz .................. forint, melyet a Vevd

az adasvételi szerz6dés megkdtésével egyidejlileg, egy dsszegben fizet meg.

Az Elad¢ feltétlen garanciat vallal, hogy a jelen eldszerzddésben lekotott ingatlan per-, teher- és igénymentes.

Villalja tovabba, hogy az ingatlan 1ényeges tulajdonsagairol tajékoztatja a Vevot.

Az Elado kotelezi magat, hogy a jelen eldszerz6désben meghatarozott, az adasvétel targyat képezo ingatlant a

végleges szerzddés alairasaig semmilyen jogcimen meg nem terheli.

A Vevé az eldszerzodés biztositékaként ............... Ft,azaz ..ot forint foglalot ad at. Az Elad6 az

Osszeg atvételét jelen eldszerzodés alairasaval elismeri €s nyugtazza.

Amennyiben a felek az 1. pontban megjel6lt ingatlannal kapcsolatban az adasvételi szerzodést a 3. pontban
megjelolt vételaron megkdtik, a foglald cimén atadott Osszeg a vételarba beszamit, azzal a Vevd fizetési

kotelezettsége csokken.

Ha az adasvételi szerz6dés megkotésére az Elado érdekkorében felmeriilt okbdl nem keriil sor, az Eladé koteles

az atvett foglalod kétszeresét haladéktalanul, de legkésébb a szerzodéskotésre nyitva alldo napig a Vevonek

visszafizetni.

Amennyiben a szerz6dés megkotésére a Vevo érdekkorében felmeriilt okbol nem keriil sor, akkor 6 az atadott

foglalot elvesziti. Emellett a szerzodéskotés meghitsulasarol koteles az Eladot haladéktalanul értesiteni.

A jelen elGszerzddésben nem szabalyozott kérdésekben a Ptk.-nak az elészerzédésekre és az adasvételre

vonatkozo paragrafusait kell alkalmazni.

13



Hivatalos iratok, okmanyok, szerz6dések készitésének szabalyai

A jelen elGszerzodés ketté példanyban késziilt, melyet a Szerz6d6 Felek mint akaratukkal mindenben

megegyezot alairasukkal megerdsitenek.

Kelt: oo, (varos/kozség neve), ......... €V v, hé ... napjan.

Elado

A jelen szerzddést elkészitettem és ellenjegyzem:

(alairas)

(ligyvéd cime)

4, feladat

Nézze at és tanulmanyozza a hatarozott idére sz616 munkaszerzédés mintat!

Hatarozott idére vagy meghatiarozott munkara sz6l16 munkaszerzédés

amely [étrejott egyrészrol .........ccoocvvvevvirieennnn, (székhely: .....cccovveevennnns , cégjegyzékszam ........... ) mint

munkaltatd, a tovabbiakban: munkaltato,

MASTESZIOL .. (lakcim, sziiletési hely és id6, anyja neve, adészama, TAJ szam) mint

munkavallalo, a tovabbiakban: munkavallalo kozott az alulirott helyen és napon az alabbi feltételek szerint:

14
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1. A munkaltatd a munkavallalét hatarozott idére alkalmazza. A jelen munkaszerz6dés alapjan 1étrejovo

munkaviszony kezdete: 20... év ..... ho ..... napja, és tart 20... év ..... ho ...... napjaig.

A munkavallalé hatarozott idére 1étrejott munkaviszonya az alabbi munkafeladatok elvégzésére vonatkozik / .....

munkavallal6 helyettesitésére létesitik a felek a munkaviszonyt

A munkaltato6 tdjékoztatasa szerint a munkaviszony varhato iddtartama: .............

A munkaviszony ennek megfelelden a hatarozott id6 lejartaval / az itt meghatarozott feltétel bekdvetkeztével

megsziinik.
2.A munkavallalé6 munkavégzési helye: a munkaltato ............... székhelye / telephelye (pontos cim megjeldlése).
A munkavallal6 alkalmazasara .......... munkakorben keriil sor. A munkakori leiras tartalmazza a munkavallalo

altal ellatando feladatok részletes leirasat, mely munkakdri leirds a jelen munkaszerzédés elvéalaszthatatlan

mellékletét képezi.

A munkavallald személyi alapbére havi .......... Ft, azaz ....cccocevenee. forint, amely havonta utolag, minden honap

.... napjan esedékes.

A Kollektiv Szerz6dés ..... pontjaban meghatarozottak alapjan a munkavallalo az alabbi juttatasokra jogosult: Pl.

étkezési hozzajarulas

3. A felek a munkaszerzédésben ..... nap probaid6t kotnek ki. A probaidd tartama alatt — a Munka
Torvénykonyve 87. § (1) bekezdésének d) pontjaban foglaltakra tekintettel — a munkaviszonyt mind a

munkaltatd, mind a munkavallal6 barmikor, azonnali hatallyal indoklas nélkiil megsziintetheti.

4. A munkaviszony a Munka Torvénykonyve 88. §-a alapjan csak
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kozos megegyezéssel vagy

rendkiviili felmondassal, illetleg

a probaido alatt azonnali hatallyal sziintetheté meg.

A munkaltaté ezen tilmenden a munkaviszonyt egyoldali jognyilatkozattal is megsziintetheti, a munkavallalot

azonban egyévi, ha a hatarozott idobdl még hatralévo id6 egy évnél rovidebb, a hatralévd iddre jutd atlagkeresete

megilleti.

5. A munkaviszonybdl eredd munkaltatdi jogokat (igy pl. a munkaviszony létesitésére, mddositasara és

megsziintetésére, a munkaviszonybdl ereddé kotelezettségek vétkes megszegése esetén hatranyos

jogkovetkezmények alkalmazasara, illetdleg a kartéritési felelosség megallapitasara vonatkozd jogokat) a

munkaltato ............... vezetdje gyakorolja, és 6 koteles a munkaltatot terheld kotelezettségek teljesitésére.
A munka kdzvetlen feliigyeletére, illetve az utasitdsadasra vonatkozo jogkor a kozvetlen felettest, ................ illeti
meg.

6. A munkavallalo kijelenti, hogy a munkaszerz6dés megkotésével egyidejileg a munkaltatd tajékoztatta a

Munka Torvénykonyve 76. § (7) bekezdésében meghatarozottak szerint az alabbi kérdésekrol:

az iranyad6 munkarendrdl,

a munkabér egyéb elemeir6l,

a bérfizetés napjardl,

a munkaba lépés napjarol,
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a rendes szabadsag mértékének szamitasi modjarol és kiadasanak, illetve

a munkaltatora és a munkavallalora iranyad6 felmondasi id6 megallapitasanak szabalyairdl, valamint

arrél, hogy a munkaltato kollektiv szerzodés hatalya ala tartozik-e.

Az itt felsorolt feltételekrdl a munkaltato egy kiilon iven szovegezett tajékoztatot koteles munkavallalonak atadni

a jelen szerz6dés megkotésétdl szamitott 30 napon beliil.

12. A jelen munkaszerzédésben nem szabalyozott kérdésekben a Munka Torvénykonyve, a kapcsolddd

jogszabalyok, valamint a kollektiv szerzodés rendelkezései az iranyadoak.

............ ,20... év ........ ho .... napjan.

Munkavallalo munkaltatd

5. feladat

Nézze at és tanulmanyozza a hatarozatlan idére sz6l6 munkaszerzédés mintat!

A Hatarozatlan idore sz6l6 munkaszerzodés

amely létrejott egyrészrol:.................... (cégnév és a székhely cime) mint munkaltaté a tovabbiakban:
munkaltato,
masrészrol .................... (név és cim, sziiletési hely és id6, anyja neve, TAJ-szam, addszam) mint

munkavallalo, a tovabbiakban: mint munkavallalé kozott az alulirott helyen és napon, az alabbi feltételek

mellett:
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A munkaltaté a munkavallalot 20... év ... ho ... napjatol, ... munkakorben, hatarozatlan idGtartamra alkalmazza, a

munkavallal6 pedig kijelenti, hogy a munkaltatoval munkaviszonyt létesit.

A munkavallal6 munkakorének részletes felsorolasat a kapcsolédd munkakori leiras tartalmazza, mely a jelen

munkaszerzodés elvalaszthatatlan mellékletét képezi.

mely napon a munkavallalo koteles a jelen szerzédés szerinti munkavégzési helyen munkara jelentkezni.

A munkavallalo személyi alapbére havi ... Ft, azaz ... forint.

A munkabéren feliill munkavallalo ....... Ft. 6sszegli étkezési hozzajarulasra jogosult havonta, valamint ....... Ft.

Osszegben utazasi koltségtéritésre.

A felek a munkaszerzddésben probaidot kotnek ki. A probaido tartama ...... nap. A probaidd tartama alatt — a
munkaviszonyt mind a munkaltatd, mind a munkavallald barmikor, azonnali hatdllyal indokolas nélkiil

megsziintetheti.

A munkavallalé tekintetében a munkaltatéi jogkor gyakorlasara .......... jogosult. A munkavallalo
vonatkozasaban utasitasi jogkorrel bir a munkaltatoi jogkor gyakorlasara jogosult személyen kiviil kdzvetlen

felettese ........ccoeoen.... beosztasii munkavallalo is.

A’ jelen munkaszerzédés altal nem szabalyozott kérdésekben a Munka Torvénykonyve, a kapcsolodo

jogszabalyok, valamint a kollektiv szerzodés rendelkezései az iranyadok.

A munkavallal6 kijelenti, hogy a munkaszerzodés megkotésével egyidejlileg a munkaltatd tajékoztatta a Munka

Torvénykdnyve 76. § (7) bekezdésében meghatarozottak szerint az alabbi kérdésekrol:

az iranyad6 munkarendrdl,
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a munkabér egyéb elemeirdl,

a bérfizetés napjarol,

a munkaba lépés napjarol,

a rendes szabadsag mértékének szamitasi modjarol és kiadasanak, illetve

a munkaltatora és a munkavallalora irdnyad6 felmondasi id6 megéllapitasanak szabalyair6l, valamint

arr6l, hogy a munkaltatd kollektiv szerzodés hatélya ala tartozik-e.

Az itt meghatarozott koriilményekre vonatkozoan a munkaltaté munkavallalot irasban is koteles tajékoztatni a

jelen munkaszerz6dés megkdtésétol szamitott harmine napon beliil.

A jelen munkaszerzddés ... példanyban késziilt, amelynek egyik példanyat a munkaltato a munkaszerzodés
alairasa utan atadta a munkavallalo részeére, és amelynek atvételét a munkavallalo a jelen szerzédés alairasaval

elismer és nyugtaz.

Munkaltatéd munkavallald

6. feladat

Nézze at és tanulmanyozza a jegyzékonyv mintat!

JEGYZOKONYV
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a Polgarér Egyesiilet (a tovabbiakban: Egyesiilet) 2010. .....-an

tartott Kozgyilésérol.
Helye:................ s e szinhazterme
Idépont: 2010............. , szombat 18.00 6ra

Taglétszam: ... f6 rendes tag, ... f6 partold tag és ... f6 rendes tagsagra vard személy

Jelen vannak: ... f6 a jegyz6konyvhoz mellékelt jelenléti iv szerint.

Levezet6 elnok: .....

.... levezet6 elndk elmondja hogy a 2009. ........... 01-1 Kozgyllés ota tobben kiléptek az egyesiiletbdl, 2010.

évre tagdijat nem fizettek és nem is kivannak fizetni, az Egyesiilet munkajaban nem o6hajtanak tovabb részt

venni. A Vezetdség a sziikséges ligyintézéseket megtette, javaslatait elokészitette. Ebben az évben ... {6

kezdeményezte az Egyesiiletbe 1épését. A tagsagi jogviszonnyal kapcsolatos kérdésekben a Kozgytilésnek kell

dontenie a Vezetdség javaslatat kdvetoen.

.... nyitja meg az iilést. Koszonti a Kozgylilést. Javaslatot tesz jegyzOkonyv hitelesitd személyek tekintetében.

Javasolja ...Ferencet jegyzO6konyv vezetonek, illetve .... Istvanné és .... Milan polgardroket jegyzokonyv

hitelesitének. Megkérdezi, hogy van-e mas javaslat. Ennek hianyaban felkéri a Kozgytilést, hogy a harom jeldlt

vonatkozasaban adjak le szavazataikat. A jelen levok a harom személyt egyhangu igen szavazattal elfogadjak.

Jegyz6konyv-vezeto: ........ Ferenc

Jegyz6konyv-hitelesitd (1): ......... Istvanné
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JegyzOkonyv-hitelesitd (2): ......... Milan

....... levezetd elndk a létszam ellendrzése soran elmondja, hogy az érvényben levé Alapszabaly szerint a

Kozgytilés akkor hatarozatképes, ha azon a tagok tobb mint fele jelen van. Megallapitja, hogy tekintettel a régi

tagok 1étszamara és a koziiliik csekély megjelent személyek szamara, a Kozgytilés hatarozatképtelen.

Igy nem keriilhet sor az elére meghirdetett napirendi pontok megtartaséra:

1./ Tagsagi jogviszonyok rendezése, hatarozatok meghozatala

2./ Az egységes szerkezetbe foglalt Alapszabaly megallapitasa

(Kozhasznu egyesiiletté valas feladatainak végrehajtasa)

3./ Tisztségviseld valasztas ( elnok, elndkhelyettes, titkar, 2 6 elnokségi tag;

feliigyelo bizottsag elnok és 2 {6 feliigyeld bizottsagi tag)

4./ A 2010. évi feladatterv megyvitatasa

5./ Dontés egyiittmiikodési megallapodasok megkotésérol

6./°2010. évi tagdij megallapitasa

7./ Bejelentések (, rendezvény szervezés, ...)
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... levezetd elndk néhany szot szolt az Egyesiilet 2009. marcius 02-i Kozgytilése ota eltelt idészakban végzett
munkarol, az Egyesiilet tovabbi feladatairol, a Vezetdség dontéseirdl. Elmondja, hogy a régi Alapszabaly alapjan
nem tudjuk folytatni a munkat a kdzhaszni egyesiiletté valashoz sziikséges elbirasok végett. Kozli, hogy a
megismételt kozgyllést 5 napnal késobbi id6pontra kell kitlizni és az - Alapszabalyban meghatarozott
kérdésekben - a megjelent egyesiileti tagok szamara tekintet nélkiil hatarozatképes lesz. A meghirdetetteknek
megfelelden 2010. ...... (péntek) 18.00 orara javasolja a megismételt Kozgyiilés megtartdsdt. A megjelentek

egyhangtlag elfogadtak az 0j idépontot.

.. rendes tag, tanacsadd szot kér. Felszolalasaban elmondja, hogy hatarozatképtelenség miatt valdban nem
tudjuk folytatni a munkat, ezért kéri, hogy az 5 nap utanra kitizott és elfogadott 2010-i megismételt Kozgytilésre

mindenki hozzon magaval még egy tagot.

... levezet6 elnok kozli, hogy a Vezetdség feltétleniil gondoskodjon a tagok ismételt kiértesitésérdl, a meghivok
megismételt kikézbesitésérol. Ezek utan a Kozgytilést berekeszti, azt 2010..... 04-én 18.00 orara elnapolja

megkdszonve a megjelentek érdeklodését.

Kelt

Ferenc
levezetd elnok jegyzokonyv vezetd
Istvanné Milan
jegyzdkonyv-hitelesitd (1) jegyzOkonyv-hitelesitd (2)
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| 1. feladat

Ismertesse a nyugta tartalmi kdvetelményeit!

2. feladat

........... november 25-én a Megyei Lapkiado Kft. (Békéscsaba, FS tér 18.)
ballagasi meghivokat készitett a Pet6fi Sandor Gimnazium (Békéscsaba, Semmelweis u. 8.)

..../A osztalyos tanuldinak. A meghivokért jaré 6sszeget Horvath Borbala tanulé fizette be a
Kft. pénztaraba.

Készitse el a nyugtat!

3. feladat

Mire jogosithatjuk fel a meghatalmazottat?
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| 4. feladat

Mit tartalmazzon a kérvényiink?

5. feladat

irja le, hogy mit kell egy munkaszerzédésnek tartalmaznia.

6. feladat

Ismertesse a szerzddés céljat!

7. feladat

Soroljon fel 6 szerzédésfajtat!
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8. feladat

Ismertesse a belsé levelezés leggyakrabban el6fordulé iratait!

9. feladat

Ismertesse az emlékeztetd céljat és tartalmat!
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MEGOLDASOK

| 1. feladat

A nyugtanak a kovetkez6 adatokat kell tartalmaznia:

- anyugta megnevezést,

- a pénzodsszeget szammal és betlvel (mekkora dsszeget?),
- a pénz atadéjanak nevét (kitél?),

- a keltezést (mikor?),

- az 0sszeg atvevdjének a nevét (ki vette at?), aldirasat.

2. feladat
Nyugta

20.000.-Ft-rol, azaz Huszezer forintrél. Ezt az 6sszeget a Horvath Borbdla IV/A. osztalyos

tanulotél- Petéfi Sandor Gimnazium -, ballagasi meghivok készitéséért a mai napon
atvettem.
Békéscsaba, ............ november 25.

Majtényi Melinda

Megyei Lapkiadé Kft.

3. feladat

A meghatalmazottat feljogositjuk, hogy helyettiink, neviinkben a megjeldlt egy vagy tobb
Ugyben (pl. postai meghatalmazas visszavonasig) eljarjon. Ez azt jelenti, hogy a
meghatalmazott eljardsat magunkra nézve kotelezének ismerjiik el.

4. feladat

A kérvény tartalmilag két részbdl all: az elsé részben kérésiinket fogalmazzuk meg, pontos
adatok, tények alapjan leirjuk, hogy a benyujtasra mi késztetett benniinket. A masodik
részben indokainkat soroljuk fel Ugy, hogy azok meggydzzék az illetékest kérésiink
teljesitésének lehet6ségérdl, fontossagardl. Az elSadottakat, ha szikséges iratokkal is
bizonyitsuk.

5. feladat

A munkaszerzédésben meg kell hatarozni:
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- a munkavallalé alapbérét,
- a munkakorét,
- a munkavégzés helyét.

6. feladat

A szerzodés legfobb célja az adést terhelé szolgdltatas megvaldsitasa. A szerz6dd feleknek

érdeke fliz6dik a létrejott szerz6dések teljesitéséhez,

nemzetgazdasagi érdek is kapcsolédik.

melyhez tagabb értelemben

7. feladat

A szerz6dések leggyakoribb fajtai:

adasvételi, lakasbérleti, albérleti, foldbérleti (haszonbérleti), vallalkozasi, lizing,

bizomanyi, kiilkereskedelmi, termékértékesitd, szellemi alkotasokkal kapcsolatos, munka

és egyéb szerzddések.

8. feladat

A belsé levelezés leggyakrabban el6forduld iratai:

- ajegyzbékonyv,
- az emlékeztetd,
- afeljegyzés,

- ajelentés,

- akorlevél.

9. feladat

Az emlékezteto célja.

- valami esziinkbe jusson
- valamit emlékezetiinkbe idézzen
- _valamely hataridére felhivja a figyelmiinket.

Az emlékezteto tartalma. feladatok, hataridék, felel6sok.
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A szakképesités OKJ azonosité szama: A szakképesités megnevezése
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