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Ez az anyag azoknak a munkaltatoknak késziilt, akik:
e nem munkaiigyiszakemberek,
e pup a hatukon a munkaiigy és
e tudjak aztis, hogy a struccpolitika nem megoldas,
e mertjohetnek a munkaiigyi hatdsagok,

e ami fajdalmas koévetkezményekkel jarhat a vallalko-
zasranézve.

Az alabbiakban talalkozni fog olyan munkatigyi hibakkal,
melyek az elsd pillanatban jelentéktelen aprosagnak tiinhet-
nek és/vagy eltérnek a ,,jol” beidegz6dott gyakorlattol.

Ez akézikonyv annak érdekében késziilt, hogy barki azonnal
ki tudja javitani a foglalkoztatasban rejlé hibait.
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Munkatgyi dokumentumok

Amennyiben munkavallaldt foglalkoztatunk, torvénybdl fakadé kotele-
zettséglink munkaszerzddést kotni. Aki kevésbé jartas a jog teriiletén,
annak talan nehézséget okozhat, hogy a jogszabalyoknak megfeleld s a
birésagon meg nem tamadhaté szerz8dést kosson.

Konnyen abba a hibaba lehet esni, hogy az internetrdl vagy nyomtat-
vanybolth6l beszerzett mintaszerzédést alkalmazunk sajat jogviszo-
nyunkra, am ezek legtobbszor formai hibasak, és nem is alkalmazhato-
ak az Osszes foglalkoztatasi formara.

Egy kis odafigyeléssel és idéraforditassal, azonban mi magunk is leelle-
ndrizhetjiik a munkatligyi dokumentumainkat, elkeriilve ezzel az esetle-
ges munkatigyi birsagot.

Amennyiben igazan precizek szeretnénk lenni, az alkalmazashoz 3 do-
kumentumot készitsiink:

1. munkaszerzidés
2. kételezd tajékoztatd
3. munkakorileiras
Valamint nagyon figyeljiink oda
4. amunkavégzés kezdete elGtti bejelentésre!

Ez a harom precizen elkészitett dokumentum és bejelentés szolgalja a
munkaltatok biztonsagat a foglalkoztatas kapesan.
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Munkaiigyi ellendrzések megoszlasa

A tavalyi évben a munkaiigyi ellendrzések 74 szazalékanadl taldltak
szabalytalansdgokat a munkatigyi feliigyelGk.

Az ellendrzott foglalkoztatok vonatkozasaban jellemzden az alabbi sza-
balytalansagok miatt kellett a munkatigyi hatosagnak eljarnia:

e 39 %-ban a munkaidgé-nyilvantartassal kapcsolatos sza-
balyok megszegése (hidnyos, hamis nyilvantartds, illetve
nyilvantartas hianya),

e 27 %-ban a munkaiddre vonatkozo szabalyok megszegése
(munkaidd-beosztassal, munkaiddkerettel kapesolatos rendel-
kezések megsértése),

e 12 %-ban abejelentés elmulasztasa,

e amunkabér védelmére vonatkozd szabalyok megszegése,

e pdtlékokravonatkozo szabdlyok megszegése,

e pihendidére vonatkozod szabalyok megszegése.

Jogsértések megoszlidsa az intézkedések szama alapjan

Rendkivili ) .
Pihendids munkavégzés Nyilvantartassal
szabélyainak szabalyainak kapcsolatos
megsértése megsértése szabalyok

L% pi% megsértése
Munkaido 39%
szabalyainak !f

megsértése
27%

’;' 2 ~—_Munkaber
! 9%
Fekete- J
foglalkoztatas Egyéb jogsériések
12% 10%
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Megallapitasok

Tobb foglalkoztatd esetében bizonyitdst nyert, hogy a munka- és pi-
hendiddvel kapcsolatos adatokat hidnyosan vagy nem a valésagnak
megfelelGen vezette (hamis, illetve kettds nyilvantartas). A munka-
idé-nyilvantartassal Osszefiiggd legjellemzdbb szabalytalansag,
hogy a munkaltaté nem roégziti a nyilvantartdson a munkaidé
kezdd és befejezs idGpontjat (ez a latszdlag csekély szabalytalan-
sag leplezi legtobbszor a napi maximalis munkaidd tullépését, illetve a
rendkivili munkavégzést). A szabdlytalansag tovabbi tipikus megvalo-
sulasi formdja, hogy a munkaidé-nyilvantartds nincs a munkavég-
zés helyén, amely mds szabalytalansdgok megvaldsuldsat leplezheti.

2013-ban a célellendrzés keretében a feliigyel6ségek els6sorban a ke-
reskedelmi (plazak, élelmiszerboltok, aruhazak, standok, pékségek,
dohanyboltok, benzinkutak) és az ehhez kapcsolddé vagyonvédelmi

agazat foglalkoztatdit ellendrizték.

Emellett a vendéglato-ipari (éttermek, szallashely szolgdltatok), fel-
dolgozdipari, valamint az épitdipari tevékenységet folytaté mun-
kaltatdk, valamint az épitési munkateriileteken munkat végzé vallal-

kozasok kertiltek nagy szamban a felligyel6ségek részérdl vizsgalat ala.

Forras: Nemzeti Munkalgyi Hivatal Munkavédelmi és Munkaiigyi
Igazgatosag
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I. A munkaviszony létrejottének és megsziinésének
bejelentése

A munkaltatd koteles bejelenteni az altala foglalkoztatott biztositott
személyi adatait az erre a célra rendszeresitett nyomtatvanyon (T1041)
bejelenti az altala foglalkoztatott biztositott csaladi és utonevét, add-
azonositd jelét, sziiletési idejét, biztositasi jogviszonyanak kezdetét,
kodjat, megsziinését, a biztositds sziinetelésének idStartamat, a heti
munkaidejét, a FEOR-szdmat. (2003. évi XCII. torvény az adozas
rendjérdl (tovdbbiakban: Art.) 16. § (4) bekezdés rendelkezése szerint)

A bejelentést a biztositas kezdetére vonatkozodan a biztositasi jogvi-
szony elsé napjat megelézben, de legkésSbb a biztositasi jogviszony
elsd napjan a foglalkoztatias megkezdése eltt, a jogviszony sziine-
telését, valamint megsziinését kozvetleniil a megsziinést kovets 8 napon

beliil kell teljesiteni.

Figyelem! Egy késedelmes bejelentés kiil6no-
sen nagy veszélyt jelent abban az esetben, ha
' egy esetleges munkaiigyi ellendrzés idépont-

jaban az érintett munkavallal6 bejelentésére
B az ellendrzés napjan még nem keriilne sor.

Amennyiben az eljar6 hatdsagok bejelentés nélkiili foglalkoztatdst alla-
pitanak meg:

Az Art. 108. § (8) bekezdés rendelkezése szerint: ,Ha az ad6z6 be nem
jelentett alkalmazottat foglalkoztat, az adéhatdsag az addzd terhére a
megfizetni elmulasztott adodt és jarulékot legalabb a mindenkori mini-
malbér kétszerese utan, a bejelentés nélkili foglalkoztatas adéhatdsag
altali megallapitasat megel6zd iddszak(ok)ra vonatkozdan, de legalabb
haromhavi foglalkoztatast vélelmezve allapitja meg. Amennyiben az
addhatodsag az eléviilési idén belil ismételten megallapitja, hogy az add-
z6 be nem jelentett alkalmazottat foglalkoztat, a megfizetni elmulasz-
tott adodt és jarulékot legalabb a korabbi ellendrzés meginditasanak és a
folyamatban 1év{ ellenbrzés megkezdésének idépontja k6zotti idészak-
ra, az ellendrzések alkalmaval fellelt be nem jelentett alkalmazottak
létszamanak atlaga alapjan képzett szorzoszammal szamitva, legalabb
amindenkori minimalbér kétszerese utan, vélelmezve allapitja meg.”
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Az Art 172. § (1) bekezdés elSirdsa alapjdn a maganszemély addzd
200 ezer forintig, mas addzd 500 ezer forintig terjedd mulasztdsi
birsaggal sujthatd, ha a bejelentési (bejelentkezési, valtozds bejelenté-
si), adatszolgaltatasi kotelezettségét késedelmesen, hibdsan, valdtlan
adattartalommal vagy hidnyosan teljesiti.

Az Art 172. § (2) bekezdés rendelkezése szerint az adézot 1 millié
forintig terjedd mulasztdasi birsaggal kell sujtani, ha be nem jelentett
alkalmazottat foglalkoztat vagy foglalkoztatott. Az Art. 174. §-anak
(1) bekezdés rendelkezése szerint az adéhatdsdg mulasztasi birsdgki-
szabasa mellett az adokoteles tevékenység céljat szolgald helyiséget 12
nyitvatartasi napra lezarhatja, illetSleg az ad6z6 tevékenységének
jellege szerint az addkoteles tevékenység gyakorlasat ugyanezen idg-
tartamra felfliggesztheti, ha az addzd be nem jelentett alkalmazottat
foglalkoztat vagy foglalkoztatott.

A bejelentéseinket leellendriztem OK: [

II. A munkaszerzodés

A munkaviszony altaldban a felek akarat-egyezségére épilé munka-
szerzddéssel jon létre.

Figyelem! Amunkaszerzédést irasba kell
foglalni, s errdl a munkaltaté koteles gon-
B doskodni.

Az irdsba foglalds elmulasztdsa miatt a munkaszerzGdés érvénytelen-
ségére csak a munkavallald - a munkéba lépést kovetd 30 napon beliil -
hivatkozhat.

A biréi gyakorlat szerint a szerzédéseket nem az elnevezésiik, hanem a
tartalmuk szerint kell elbiralni.
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A torvény kimondja, hogy amennyiben a munkaviszony létesitéséhez
hatdsagi engedély sziikséges, a munkaszerz8dés csak a hatdsagi enge-
dély beszerzését kovetden kothetd meg. Az enélkill megkotott munka-
szerzddés tehdt semmis.

Hatdsagi engedély altalaban nem sziikséges, van azonban kivétel, pél-
daul, ha 3. orszagbeli személy magyarorszagi munkavégzéséhez az ille-
tékes munkaiigyi kozpont munkavallalasi engedélye és a bevandorlasi
hivatal tartozkodasi engedélye sziikséges.

Figyelem! A munkavallalasi engedély érvé-
nyes tartozkodasi engedély nélkiil érvény-
telen.

Azok a 3. orszagbeli munkavallaldk szoktak veszélyt jelenteni, akik egy
madsik helyen mér régebben kivaltottak addazonositd jeliiket és TAJ
szamukat, mert mar rendelkeznek minden bizonyitvdnnyal és azt hihet-
jik, hogy neki nem kell munkavallaldsi, esetleg tartézkoddasi engedély.
Ugyanis sokan abba a hibdba esnek, hogy nem figyelnek oda a tartézko-
dési és munkavallaldsi engedélyre azt gondolvan, hogy az illetének nem
kell. Minden kilfoldi munkavéllald esetében meg kell vizsgdlni a sziik-
séges engedélyek meglétét.

A munkaszerzddés kotésnek akadalya nincs OK: [l

10
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A munkaszerzd6dés sziikséges (kotelezd) tartalmi elemei

A feleknek a munkaszerzédésben meg kell dllapodniuk a munkavalla-
16 alapbérében, munkakorében, illetve munkavégzési helyében (ha az
nem egy allandé cimmel, helyrajzi szammal meghatarozhatd hely). Ezen
tulmenden meg kell jelolni a felek nevét, illetve megnevezését és a mun-
kaviszony szempontjabdl lényeges adatait. Ezek a munkaszerzddés tar-
talmi elemei, amelyeket mindenképp tartalmaznia kell a munkaszerzg-
déstinknek.

Rendelkeziink munkaszerzédés mintaval OK: [

1. Munkakor

Egy kis értelmezést igényel a munkakor fogalma, amely azoknak a mun-
kdknak a kore, amelyeket a munkavallald koteles elvégezni, és amelyek-
ben 6t a munkdltatd foglalkoztatni koteles.

Tobbféleképpen meg lehet hatdrozni a munkakort. Megallapithat6 a
megkivant foglalkozas, példaul raktaros - targoncavezetd. Megjelolhetd
a végzendd tevékenység jellege, példaul marketing-asszisztensi munka.
Végil kijelolheték a f6bb munkafeladatok is, példaul teherszallité jar-
miuvek ki- és berakodasa.

Ilyen 6sszetett munkakoroknél nehéz FEOR (Foglalkozasok Egységes
Osztalyozasi Rendszere) szamot taldlni, de a jellemzd&bben végzendd
tevékenység FEOR szamaval javasolt bejelenteni a munkavallalot a
T1041-es nyomtatvanyon.

A munkakori leirast a munkaltaté a munkakor mdédositdsa nélkiil jogo-
sult egyoldalian médositani vagy kiegésziteni. Ha nem a munkaszerzg-
désbenrogzitette afeladatokat, vagy nem amunkaszerzddés melléklete-
ként kezeli a munkakori leirdst.
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Figyelem! Afeladatokat ne irjuk bele a
munkaszerzddésbe és ne kezeljiik a mellék-
leteként sem, mert ha plusz feladatokkal
akarjuk megbizni a munkavallalot, meg kell
allapodni vele, amire nemet is mondhat - jo-
gosan.

A munkakori leiras tehat nem kotelezd tartalmi eleme a munkaszerzd-
désnek, annak ellenére, hogy sok munkaszerz6dés minta tartalmazza.

Minden dolgozémnak van aldirt munkakori leirasa (feladat le-
irasa) és az nem a munkaszerzédésben vagy annak mellékleté-
ben szerepel OK:[]

2. Alapbér

Alapbérnek mindsiil a munkavallalé munkdval toltott ideje alapegysé-
gére megallapitott munkabére. Az alapbért mindig idébérben kell meg-
hatdrozni, mindez teljesitménybérezés esetén is kotelezd.

Figyelem! Az O6rabér alkalmazasa esetén nem
igaz a kovetkezd allitas: Annyit fizetek, ahany
érat dolgozik a munkavallalS!

Ez tobb szempontbdl nem igaz, mert van egy megallapodas szerinti
munkaidd.

Pl.: napi 8 éra, atlagosan heti 40 éra

Ezt akkor is ki kell fizetni, ha egy adott idészakban (vegytlink egy 1 hona-
pos id&szakot az egyszerlség kedvéért) nem dolgozza le a megdllapodas
szerinti munkaidejét. Pl.: 2014 juliusdban a 184 dra helyett csak 150
orat dolgozott.

12
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Havalaki 200 6rat dolgozott, akkor a 184 éra feletti idSt rendkiviili mun-
kaid8ként (tuléraként) kell kifizetni.

Ne irjunk bele a munkaszerzddésbe olyanokat, hogy a dolgozdt megilleti
prémium, jutalom, jutalék, bonusz, stb., ha amugy sem fizetlink neki. Ha
van ilyen juttatas, akkor csak azokat tiintessiik fel, amelyeket fizetjiik.
Ezt egyébként célszertlibb a kotelezd tajékoztatd - az alapbéren tuli mun-
kabér és egyéb juttatasok - pontjdban feltliintetni.

Birdsagi hatdrozat mondja ki, hogy ha a munkaltaté a munkaszerzd-
désben feltétel nélkil vallalt kotelezettséget meghatarozott mértéki
prémium kifizetésére, utébb nem hivatkozhat jogszerten arra, hogy a
munkavallalét prémiumfeladat kittizésének hianyaban nem illeti meg a
prémium.

A munkabérnek el kell érnie egy bizonyos mértéket, erre szolgal a leg-
kisebb munkabér, mas néven minimalbér mértékének a meghataroza-
sa. A minimalis bér mértéke mind idébér, mind teljesitménybér esetén
irdnyadd. A teljes munkaidét ledolgozé munkavallald, illetve a teljesit-
ménykovetelményeket 100%-ra teljesitd munkavallalé munkabére en-
nél kevesebb nem lehet.

Tehat, ha nem részmunkaiddre jon létre a munkaviszony, hanem teljes
munkaiddre, ki kell fizetni a minimalbért vagy garantalt bérminimu-
mot.

Figyelem! Ha a részmunkaidds szerzddé-
siinkben nem szerepel a ,részmunkaidé”
szocska, akkor az a szerzdédés teljes munka-
idés munkaviszonyra jétt 1étre.

Az alapbér szerepel a munkaszerzédésben OK: [

13
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3. Minimalbér (kotelez6 legkisebb munkabér és garantalt bérmini-
mum)

A kotelezd legkisebb munkabér (minimalbér) és a garantalt bérmini-
mum megallapitasarol szolé Kormanyrendelet alapjan:

A teljes munkaidében foglalkoztatott munkavallald részére megalla-
pitott alapbér kotelezo legkisebb Gsszege (minimalbér) a teljes
munkaidd teljesitése esetén 2014. januar 1-jétdl:

havibér alkalmazdsa esetén bruttd 101 500 forint
hetibér alkalmazdsa esetén bruttd 23 360 forint
napibér alkalmazdsa esetén brutté 46'70 forint
orabér alkalmazasa esetén brutté 584 forint

A fentiekben meghatdrozottaktdl eltéréen a legalabb kozépfoku is-
kolai végzettséget, illetve kozépfoku szakképzettséget igényld
munkakorben foglalkoztatott munkavallalé garantalt bérmini-
muma a teljes munkaidd teljesitése esetén 2014. januar 1-jétdl:

havibér alkalmazdsa esetén 118 000 forint
hetibér alkalmazdsa esetén 27 160 forint
napibér alkalmazdsa esetén 5430 forint
Orabér alkalmazdsa esetén 6'79 forint

483/2013. (XII.17.) Korm. rendelet a kételezd legkisebb munkabér
(minimalbér) és a garantalt bérminimum megallapitasardl

Link: www.munkaugyiforum.hu/munkaugyi-segedanyagok/minimal-
ber-2014-kormanyrendelet

Figyelem! Agarantalt bérminimum (2014-
ben 118 000 Ft/hJ) kifizetését nem az hata-
rozza meg, hogy a dolgozonk szakképzett-e
vagy sem hanem a munkakore.

14
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Mindenkinek, akit a lenti kormanyrendeletben megjeldlt munkakorben
foglalkoztatunk, ki kell fizetnilegaldbb a garantalt bérminimumot.

21/2010. (V. 14.) NFGM rendelet az egyes ipari és kereskedelmi
tevékenységek gyakorlasahoz sziikséges képesitésekrdl

Link: www.munkaugyiforum.hu/munkaugyi-segedanyagok/egyes-ipa-
ri-es-kereskedelmi-tevekenysegek-gyakorlasahoz-szukseges-kepesi-
tesekrol-nfgm-rendelet

Annak is ki kell fizetni legaldbb a a garantalt bérminimumot, akinek a
szakképzettségbeli elvarasként 8 dltalanosnal magasabb végzettséget
jelolink meg a munkaszerzddésében, kotelezd tdjékoztatdjaban vagy
munkakori leirdsaban.

Tehat, egy konyhai kisegitének nem kell szakképzettség a munkajahoz,
de ha azt irom bele, hogy pl.: iskolai végzettség: szakmunkas, a ga-
rantalt bérminimumot kell fizetni.

Figyelem! Nem azt kell beirni, hogy milyen
képzettsége van a dolgozénak hanem, hogy
miaMIELVARASUNK!

Legaldabb a minimalbért vagy a garantalt bérminimumot

fizetjiik OK: [l

4. Munkavégzés helye

A munkavallalé munkahelyét a munkaszerz6désben kell meghatarozni.
Ennek hidanyaban munkahelynek azt a helyet kell tekinteni, ahol mun-
kajat szokas szerint végzi.

A munkavégzési hely lehet allandd vagy a munkaltatd miikodési korébe
tartozo miikodési teriilet, valamint telephelyek.
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Az 3allandé munkahely megallapithat6 egyetlen helyben, vagy tertilet-
ben (orszag - telepiilés - utca - hdzszam altal).

Figyelem! Ha a munkavallalonak nem egy
allando telephely a munkahelye, akkor terii-
letileg is meg kell hatarozni. PL: Budapest és
Pest megye

A munkavégzés helye OK: [l

lll. Lehetséges tartalmi elemek

A Munka Toérvénykonyve kimondja, hogy a munkaszerzddésben a felek
barmely mas kérdésben megallapodhatnak, a munkaszerz6dés azonban
jogszaballyal, illetve kollektiv szerz6déssel ellentétben nem allhat, kivé-
ve, ha amunkavallaléra kedvezdbb feltételt allapit meg.

Amennyiben a munkaszerzddés rendelkezése jogszabalyba vagy kol-
lektiv szerzodésbe titkozik, a megallapodas érintett része érvénytelen,
s helyette a munkaviszonyra vonatkozd szabaly megfelel rendelkezése
alkalmazando.

A felek a munkaszerzddésben részmunkaiddt, probaiddt is kikothetnek,
tovabba rendelkezhetnek a munkaviszony hatdrozott idétartamardl, a
munkdba 1épés idSpontjardl, a munkavallald kotelezettségeirdl és mun-
kaltatoi jogkor gyakorlasardl. Belefoglalhatnak titoktartasi kotelezett-
séget, versenytilalmi megdllapodast, 6sszeférhetetlenségre, kartéritési
felelGsségre vonatkozd rendelkezést, illetve tovabbi altalanos feltétele-
ket.
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1. A munkaido

A munkaviszony - eltéré megallapodas hianyaban - teljes munkaidGben
torténd foglalkoztatdsra jon létre. A részmunkaidd a teljes munkaidénél
rovidebb mértékli munkaidd, amelynek legrovidebb idétartamardl ajog-
szabdaly nem rendelkezik.

Részmunkaidds foglalkoztatas esetén, a munkaviszony alapjan kozvet-
leniil vagy kdzvetve nyujtott pénzbeli vagy természetbeni munkavalla-
16i juttatas tekintetében legaldbb az idGaranyossag elve alkalmazando,
ha ajuttatdsra vald jogosultsag a munkaidd mértékével osszefiigg.

Figyelem! Pl: a négydras részmunkaidében
foglalkoztatott személyi alapbére 50%-a lehet a
teljes munkaid6ében dolgozonak, HA a munka-
szerz8désben az szerepel, hogy részmunkaidd-
re jott létre a munkaviszony.

A teljes munkaidd mértéke napi 8 ora, illetve heti 40 6ra.

Figyelem! Anapi munkaidé meghatarozasa
szinte kotelezd”, mert ha nincs meghatdrozva,
akkor a szabadsdgok, betegszabadsagok megha-
tarozasaval sok gondunk lesz.

Pl.: napi 8 éra, atlagosan heti 40 6ra

Ettdl eltéréen munkaviszonyra vonatkozo szabaly, vagy a felek megal-
lapodasa rovidebb, vagy meghatarozott feltételek esetén (tipikusan: ké-
szenléti jellegli munkakorben) legfeljebb napi 12 ora teljes munkaidét is
megallapithat.

Ha ilyen eltérd rendelkezés, szerz8dési kikotés nincs, a munkavallald
napi munkaideje 8 dra, ezért a napi 8 6ras munkaiddt altalanos (tipikus)
munkaiddnek is nevezziik. A felek megallapodasa esetén a 8 éranal ro-
videbb munkaidd egyarant lehet teljes vagy részmunkaidd, ennek a tel-
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jes munkaid6hoz kapesolddd juttatdsok szempontjabdl van jelentEsége:
8 éranal rovidebb teljes munkaidd esetén a juttatdsok teljes mértékben
jarnak, nem pedig ardnyosan, mint a részmunkaidénél. Egészségi arta-
lom vagy veszély kizarasa érdekében jogszabaly vagy kollektiv szerzd-
dés is meghatdrozhatja a munkaid§ leghosszabb idStartamat.

Figyelem! Ebben a pontban tudjuk aztis sza-
balyozni, hogy készenléti jellegii munkakor-
re, esetleg osztott munkaiddre, sth. dllapo-
dunk meg a munkavallaléval.

A munkaszerzdédésiink tartalmazza, a megallapodas szerinti

napi munkaiddt. OK: [

2. A probaidé

A munkaszerzddésben, a munkaviszony létesitésekor préobaidd is ki-
kothetd. Ezen idStartam alatt tapasztalatot szerezhetiink arrdl, hogy a
munkavallalé mennyiben felel meg a munkavégzéssel kapcsolatos elva-
rasainknak.

A munkaszerz8dés megkotését és a munkavallald munkdba 1épését ko-
vet8en irdsba foglalt munkaszerz8désbe utdlag felvett, probaiddre vo-
natkoz kikétés érvénytelen. Ugyszintén érvénytelen a munkajogi jog-
utddlas esetén kikotott probaiddis.

A felek a munkaszerzddésben a munkaviszony kezdetétdl szamitott leg-
feljebb 3 hénapig terjedd probaidét kothetnek ki.

Ennél rovidebb prébaidd kikotése esetén a felek a probaidét - legfeljebb
egy alkalommal - meghosszabbithatjak. A prébaidé tartama a meghosz-
szabbitdsa esetén sem haladhatja meg a 3 hdnapot.

Kollektiv szerzddés rendelkezése alapjdn a prébaidd tartama legfeljebb
6 honap.
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Figyelem! Prdébaidét a munkaszerzddésben
kell kikétni. Ha nem szerepel a prébaidé a
munkaszerzddésben, akkor nines.

Erdemes 3 hénap prébaiddét kikétni — ennek cégbiztonsagi és
pszicholdgiai okai vannak:

e 1. honap: peddlozik a dolgozd, hogy megmutassa milyen jo
munkaerd;
2. hoénap: sorsdontd lehet;
3.hoénap: kideriil, hogy jo-e vagy sem..., maradhat-e vagy sem...,
elmegy-e tappénzre, mig masik allas utan néz.

Fontos tudni, hogy a prébaidd alatt amunkaviszonyt barmelyik fél azon-
nali hatallyal megsziintetheti, de csak irashafoglalt nyilatkozattal. Nem
érvényesiil a felmondadsi védelem, hiszen a munkaviszony minden ko-
tottség nélkil, azonnali hatallyal, indokolas nélkiil megsziintethetd.

Figyelem! Probaidd alatt, ha a dolgozo elsza-
lad ,kamu tappénzre” minden kotottség nél-
kiil meglehet sziintetni a munkaviszonyat.

Proébaidd kikotése a munkaszerzédésben OK:[]
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3. A munkaviszony id6tartama

A munkaviszony - ha a felek masként nem allapodnak meg - hatarozat-
lan idétartamra jon létre.

A hatdrozott idejii munkaviszony tartama meghatdarozhaté naptdarilag
(példaul 2014 masodik félévére, vagy 2014. december 31-ig terjedd idS-
re), illetve més alkalmas mdédon, példaul meghatarozott esemény beko-
vetkeztéig ugy, hogy a hatarozott idS tartama egyébként megkozelitd
pontossaggal eldre lathatod, és annak ideje pontosan megéllapithatd le-
gyen.

Ahatarozottideji munkaviszony tartama az 5 évet nem haladhatja meg,
ideértve a meghosszabbitott és az el6z6 hatarozott idére kotott mun-
kaszerz6dés megszlinésétdl szamitott 6 honapon beliil 1étesitett ujabb
hatarozott tartamu munkaviszony tartamat is.

A hatarozott idejd munkaszerzddés valasztdsa esetén a hatarozott id6
kikotése nem iranyulhat a munkavallald jogos érdekének csorbitasara.

Figyelem! Hiadba valasztjak a munkaltatdk
azt a megoldast, hogy hatarozott idére k6to-
getik vagy kotnek szerzdédést, ha nincs ese-
mény, amihez kétnilehet.

Ezt a megoldast azért szoktak valasztani, mert azt hiszik, hogy egysze-
ribb a munkaviszonyt megsziintetni. De ez csak hiedelem, ami sok eset-
ben muikodik is...

De, ha egyszer a volt dolgozd elmegy birdsagra a gatyajuk is ramegy.

Munkaviszony idétartamanak kikotése OK: [l
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4. Munkaviszony els6 napja

A munkaviszony kezdetének napjat a munkaszerzédésben kell megha-
tarozni. Ennek hidnyaban a munkaviszony kezdete a munkaszerzdés
megkotését kovetd nap.

Figyelem! Ha ma belép a dolgozo6 és nincs a
munkaszerzédésében kikétve a munkavi-
szony kezdetének napja, csak holnaptol all-
hat munkaba.

Munkaviszony elsé napja szerepel amunkaszerzédésben OK:[]

5. A munkavallalo kotelezettségei

A munkavallald koteles:
e amunkaltaté altal elSirt helyen és id6ben munkara képes alla-
potban megjelenni

e munkaideje alatt - munkavégzés céljabdl, munkara képes 4alla-
potban - a munkaltato rendelkezésére allni

e munkidjat személyesen, az altaldban elvarhat6 szakértelemmel
és gondossaggal, a munkdjara vonatkozd szabalyok, elGirasok,
utasitasok és szokdsok szerint végezni

e a munkakorének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfeleld
magatartast tandsitani

e munkatdrsaival egytuttmiikodni

Az itélkezési gyakorlat szerint a munkahelyi alkoholtilalom megsérté-
se esetén megalapozott a munkaviszony rendkiviili felmondassal vald
megsziintetése.

A munkavallald koteles munkajat az elvarhaté szakértelemmel és gon-
dossdggal, a munkdjara vonatkozd szabalyok, elirdsok és utasitdsok
szerint végezni, munkatdrsaival egytttmiikodni, és munkajat ugy vé-
gezni, valamint altaldban olyan magatartdst tanusitani, hogy ez mas
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egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse, munkajat ne zavarja, anya-
gi kdrosoddsat vagy helytelen megitélését ne idézzen eld, tovabba kote-
les munkajat személyesen ellatni.

A munkavallalé koteles betartani a munkavédelmi és tilizvédelmi,
egészségligyi, higiéniai rendelkezéseket, valamint a munkafegyelemre
vonatkozd egyéb szabalyokat.

Koteles a munkaviszonyra vonatkozo szabalyban vagy a munkaszerzd-
désben megallapitott, a munkakoréhez kapesolddd el6készitd és befe-
jezd munkakat elvégezni, munkakoréhez kapcsoléddan koteles ellatni
minden olyan feladatot, amellyel a munkaltaté meghizza.

Munkavallalé koteles a Munkaltatét haladéktalanul tdjékoztatni - a val-
tozdstigazold okmanyok bemutatdsdval - a személyi adataiban bekovet-
kezett valtozasrol.

Ha a foglalkoztatashoz egészségiigyi konyv sziikséges és megfeleld
egészségligyi allapot, az ebben bealld valtozasokrdl is koteles haladék-
talanul tajékoztatni a munkaltatot.

A munkavallalé a munkat a munkaltaté utasitasa szerint koteles ellatni,
s az Osszes jogszeru utasitasnak koteles eleget tenni. Csak akkor tagad-
hatja meg az utasitas teljesitését, ha jogszabalyba vagy munkaviszonyra
vonatkozd szabalyba titkozik, koteles megtagadni az utasitas teljesité-
sét, ha annak végrehajtasa mas személy életét vagy testi épségét kozvet-
leniil és sulyosan veszélyeztetné.

A munkavallald - munkabérének és koltségeinek megtéritése mellett
- koteles a munkdltatd altal kijelolt tanfolyamon vagy tovabbképzésen

részt venni, és az eldirt vizsgakat letenni, kivéve, ha ez személyi vagy
csalddi korilményeire tekintettel red ardanytalanul sérelmes.

A munkavallalé kételezettségei szerepelneka

munkaszerzédésben
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6. A munkaltatoi jogok gyakorlasa

A munkaltatd koteles a munkavallaléval k6zolni, hogy a munkaviszony-
bdl eredd munkaltatdi jogokat és kotelezettségeket (munkaltatdi jogkor)
mely szerv vagy személy gyakorolja, illetve teljesiti. Ha a munkaltatdi
jogkort nem az arra jogosult szerv, illetSleg személy gyakorolja, eljarasa
érvénytelen, kivéve, ha a munkavallal6 a koriilményekbdl alappal kovet-
keztethetett az eljard személy (szerv) jogosultsagara.

Azért fontos a munkavallaléval kozolni, hogy ki jogosult a munkaltatoi
jogkor gyakorlasara, mert e személynek (szervnek) van utasitasi és elle-
nérzési joga a munkavallald felett, de e jogat az altala meghatalmazott
személy altal is gyakorolhatja.

Figyelem! Sokan név szerint megnevezik
a munkaltatéi jogkort gyakorlé személyt a
munkaszerzddésben. Ha az illetd valtozik,
akkor munkaszerzddést is kell médositani.

Munkaltatoéi jogkor gyakorlo OK:[J

7. Versenytilalom és dsszeférhetetlenség

A munkavallalé a munkaviszony fennallasa alatt - kivéve, ha erre jog-
szabaly feljogositja - nem tanusithat olyan magatartast, amellyel mun-
kaltatdja jogos gazdasagi érdekeit veszélyeztetné.

A felek megallapodasaalapjan amunkavallalé -legfeljebb amunkaviszony
megsziinését kovetd 2 évig - nem tanusithat olyan magatartast, amellyel
munkaltatdja jogos gazdasagi érdekét sértené vagy veszélyeztetné.

A kétéves titoktartasi kotelezettség teljesitéséért a munkaltatd
megfelelGellenértéketfizet. Azellenérték 6sszegének meghatdrozasanadl
kiilonosen arra kell tekintettel lenni, hogy a megdallapodds milyen
mértékben akadalyozza a munkavallaldt - elsGsorban képzettségére és
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gyakorlatara tekintettel - Ujabb munkavégzésre irdnyuld jogviszony
1étesitésében. Az ellenérték a megdllapodds tartamadra nem lehet keve-
sebb, mint az azonos id8szakra jaré alapbér egyharmada.

A versenytilalmi megallapodas megtilthatja példaul a konkurens cégé-
nél valé elhelyezkedést, de tigyelni kell arra, hogy jelent8s mértékben és
indokolatlanul ne veszélyeztesse a munkavallal6 ujbdli elhelyezkedését.

Figyelem! Ha csak beleirjuk a munkaszerzo-
désbe, hogy a munkaviszonya megsziinését
kovetden 2 évig nem helyezkedhet el hasonlé
munkakérben - dijazas nélkiil semmit sem ér.

A munkavallalé a munkaviszony fennallasa alatt sem 6nalld foglalko-
zasként, sem massal jogviszonyralépve nem folytathat olyan tizleti, lize-
mivagy egyéb tevékenységet, mely versenyt teremt a munkaltatdjaval.

Versenytilalom OK:[I

8. Titoktartas

A tdrvény szovege szerint a munkavallal6 koteles a munkaja sordan tu-
domasara jutott tizleti titkot - a Ptk. 81. §-aban foglaltak figyelembevé-
telével -, valamint a munkaltatora, illetve a tevékenységére vonatkozd
alapvetd fontossdagu informdcidkat megdrizni.

Ezen tulmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot,
amely munkakore betoltésével osszefliggésben jutott a tudomasara, és
amelynek kozlése a munkadltatora vagy mas személyre hatranyos kévet-
kezménnyel jarna.

A titoktartas nem terjed ki a kozérdekd adatok nyilvanossagara és a ko-
zérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozo, kiilon torvényben meghatarozott
adatszolgaltatasi és tajékoztatasi kotelezettségre.
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A munk3ltatd jogos gazdasdgi érdekeinek tiszteletben tartdsa korébe
tartozik a munkavallald titoktartasi kotelezettsége is, amely terheli az
lizemi tandcs tagjat, a tandcs miikodése sordn tudomasdra jutott ada-
tokkal kapcsolatban.

Az lzleti titkot (példaul: pénziigyi helyzet, vevékor, miiszaki dokumen-
tacio) tilos tisztességtelen mddon megszerezni, vagy felhasznalni, illet-
ve jogosulatlanul méssal k6zolni, vagy nyilvanossagra hozni.

Az lizleti titok tisztességtelen mdodon vald megszerzésének mindsiil, ha
azt a jogosult hozzajarulasa nélkil, a vele bizalmi viszonyban all6 sze-
mély kozremtiikodésével szerzik meg. E tekintetben bizalmi viszonynak
mindsiil a munkaviszony is.

Titoktartas OK: [

9. Kartéritési felel6sség és annak mértéke

A munkavallalé a munkaviszonybdl szarmazd kotelezettségének meg-
szegésével okozott kart koteles megtériteni, ha nem ugy jart el, ahogy az
adott helyzetben altaldban elvarhato.

A munkavallald vétkességét, akar bekovetkeztét, illetve mértékét, vala-
mint az okozati 6sszefliggést a munkaltatonak kell bizonyitania.

Osszegezve:amunkavallalétakkorterheliavétkeskdrokozéasért fennalld
feleldsség, ha a munkaviszony keretében, az abbdl eredd valamely
kotelezettségének vétkes megszegésével tényleges kart idézett el a
munkdltatd vagyondban és a kar bekovetkezése - amely a munkavallald
magatartasaval 6sszefiliggdtt — a munkavallalénak felréhato.

A felrohatdsag szempontjabol a vétkesség harom alakzatat kiilonbozeti
meg az Mt.:

e agondatlansagot
e asulyos gondatlansagot
e aszandékossagot
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Gondatlan kdrokozas esetén a kartérités mértéke nem haladhatjamega
munkaviéllald négyhavi tavolléti dijanak 6sszegét.

Szandékos vagy sulyosan gondatlan kdrokozas esetén a teljes kart kell
megtériteni.

Figyelem! Akartérités altalaban hiianyzik
a munkaszerzddésekbdl vagy nagyon felii-
letesen van kezelve, DE érdemes meghata-
rozni olyan szandékos karokozasi pontokat,
melyek a cég életét nagymértékben veszé-
lyeztetnék, és a munkavallalon mulik a mu-
lasztas.

A dolgozé hanyagsdga miatt, pl. ha nem ad blokkot vagy AFA-s szdmlat
ez kb. 400 000 Ft biintetést és 12 nyitvatartdsi napi bezarést jelenthet.

Ezt megjelolném sulyosan gondatlan karokozas kategdérianak.

Kartérités OK:[]

IV. Kotelezo tajékoztato

A 2012. évi 1. torvény a Munka Torvénykonyvérdl 46. §-a szabi-
lyozza a kotelezd tajékoztatd intézményét. A torvény kimondja, hogy a

munkaltatd legkésébb a munkaviszony kezdetétdl szamitott 15 napon
beliil irasban tdjékoztatja a munkavallaldt:

e anapimunkaiddrdl

e azalapbéren tuli munkabérrdl és egyéb juttatasokrol

e a munkabérrdl vald elszamolds mddjardl, a munkabérfizetés
gyakorisagarol, a kifizetés napjarol

e amunkakorbe tartozoé feladatokrol

e aszabadsag mértékérdl, szamitasi modjardl és kiaddsanak sza-
balyairdl

e a munkdltatéra és a munkavallaléra irdnyadd felmondasi idg
megallapitasanak szabalyairol
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e arrdl, hogy amunkaltatd kollektiv szerzddés hatdlya ala tartozik-e
e amunkaltatdijogkor gyakorldjardl

A 15 napot meghaladd kiilfoldon torténd munkavégzés esetén - a fentie-

ken tulmenden - a munkavallaldt - legkés6bb a kiilfoldre vald kiutazast
megel$zb 7 nappal - irdsban tajékoztatni kell:

a kulfoldi munkavégzés helyérdl, tartamardl
apénzbeli és a természetbeni juttatasokrdl

a dijazas és egyéb juttatas pénznemérol
ahazatérésre iranyado szabalyokrol

Ha a munkaviszony tizenot nap eltelte el6tt megsziinik, a munkaltat a
tajékoztatdt a kilépd papirokkal egyiddben ki kell, hogy adja.

Igen gyakori hiba, hogy a kotelezd tdjékoztatd elemeit belefoglaljak a
munkaszerzddésbe. Ez azért nem célszer(, mert amunkaszerzddés csak
amunkaltato és a munkavallald k6zos megegyezésével mdédosithato.

A munkaszerz8dés és a tdjékoztatd szoros kapcsolatat mutatja, hogy
kotelezden 6sszhangban kell legyenek, tehat nem tartalmazhatnak egy-
massal ellentétes rendelkezéseket.

1. A napi munkaidé

A munkarendet, a munkaid&keretet, a napi munkaid8 beosztasanak
szabalyait — kollektiv szerz6dés rendelkezésének hianyaban — a mun-
kaltato allapitja meg.

Tehat a munkarendet, vagyis a munkanapnak szamito napokat, ezzel
Osszefliggésben a pihendnapok rendjét, a naptari napon belil a mun-
kavégzés kezdd és befejezd idépontjat a munkaltatd jogosult megalla-
pitani.

Azirdnyadd munkarend helyes meghatdrozasa példdul a hétf6tél-pén-
tekig tarté munkaidd, pontosan meghatarozva a munkavégzés kezdd
és befejezd idSpontjat (példaul: 08:00-16:00-ig).

A birdi gyakorlat szerint, ha a kereskedelmi tevékenységet folytatd
cégnek nincs munkarendje, az tizlet nyitvatartdsi rendjébdl kiindulva
kell megallapitani a napi keretet, amelyen beliil a munkavallaléknak
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munkat kell végezniiik, figyelembe véve a kereskedelemben szokésos, a

nyitdst megel4zd el8készits és a zarast kovetd befejez8 munkdlatokhoz
sziikséges id4t.

Figyelem! Abeosztas szerinti napi munka-
idé megallapitasanal az el6készits és befe-
jezl tevékenységet is figyelembe kell venni.

A munkakozi sziinetre vonatkozd tdjékoztatast is
érdemes belefoglalni a tajékoztatdba.

A munkavallal6 részére, ha a beosztas szerinti napi munkaidé vagy a
rendkiviilimunkaidd (tuléra) tartama a 6 érat meghaladja, 20 perc,ha 9
orat meghaladja, tovabbi 25 perc munkakozi sziinetet kell biztositani.

A munkdltaté ezt a szabdlyt még azzal egészitheti ki, hogy a munkakozi
sziinet amunkaidd részét képezi vagy sem, ha nem szamit bele amunka-
id8be, akkor a napi munkaidd a munkakozi sziinet idétartamaval meg-
hosszabbodik, tehat a munkavallaldnak ezt az id&t le kell dolgoznia.

Figyelem! Atoérvényben meghatarozott
munkakozi sziitnet mértékénél hosszabb idd-
tartamu pihend biztositasarakiilon kell meg-
allapodast kotni a munkavallaléval.

Pl.: Aziranyadé munkarend:

2,

A munkaidd hétfGtil- péntekig naponta 8 6ra 00 perctdl 16 6ra 30
percig tart. A munkakézi sziinet idétartama 30 perc, mely nem
része a munkaiddnek.

Ugyancsak itt lehet szabdlyozni a munkaidékeret mértékét, valamint
rogziteni a kezdetének és befejezésének idépontjait.

Pl.: Kéthavi munkaidékeret:
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A munkaid8keret kezdete minden paratlan honap elsé napja, befejezése
minden paros hénap utolsé napja.

A kéthonapos munkaiddkeret idGtartaman beliil munkaba 1épé munka-
vallalénal az adott idészakban érvényes munkaiddkeret idétartama ro-
videbb, kezdete a munkdba lépés napja, vége a paros honap utolsé napja.

A kéthdénapos munkaidbkeret idétartaman beliil kilépd munkavallald-
nal az adott idészakban érvényes munkaid8keret idétartama révidebb,
kezdete a paratlan hénap elsé napja, vége az utolsé munkaban toltott
nap.

Napi munkaidd OK: [

2. Az alapbéren tuli munkabér és egyéb juttatasok

A munkavallaléonak munkaviszonya alapjan a munkaltatétdl munkabér
jar, az ettdl eltér6é megallapodas érvénytelen.

Mint tudjuk, az alapbér a munkaszerz8dés kotelezd eleme, az alapbéren
tuli munkabér és egyéb juttatdsok elemeit viszont a tajékoztatd tartal-
mazza.

A torvény a kiilonbozd bérelemek koziil csak egyes, a munkavégzés alta-
lanos feltételeitdl eltérd korilményeken alapuld bérpdtlékokat (példaul
éjszakai munkavégzés esetén jard potlék, rendkiviili munkaidéért jard
bérpdtlék), valamint amunkavallalénak a munkavégzés hianyaban jaro,
az alapbért vagy a teljesitménybért pdtléd munkabér egyes eseteit (alla-
sidé dijazasa, tavolléti dij) szabalyozza.

A térvény azonban nem szol azokrol a kiilon elismerési formakrol, ame-
lyeket szamos munkaltaté alkalmaz (prémium, a munkaltatd nyeresé-
gébdl vald részesedés, a rendszeres és idészakos jutalmak).

Tehat attdl, hogy az Mt. nem rendelkezik a teljesitménybérezés egyes
formairdl, tovabbd az ugynevezett kiegészits dijazasi jogeimekrdl, még
nem zarja ki ezen dijazasi intézmények alkalmazasat, amelyeket a mun-
kaltatd egyoldalu dontésével is kikothet.
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Ha a munkaszerzd8dés alapjan a prémium kiilon megdllapodds alapjan
jar, ugy megallapodds hianydban prémium nem igényelhetd.

Ha a munkaszerz4dés szerint a munkaltato az altala meghatarozott fel-
adat teljesitése esetére a munkavallalét prémiumban részesiti, ez csak
lehet8séget adott a prémium megdllapitasara, illetve fizetésére.

A jutalék, meghatarozott teljesitmény elérése esetére elére meghataro-
zott munkabér vagy esetleg a munkaszerz6désben megallapitott szemé-
lyi alapbéren felil jaro jutalék.

A jutalom olyan anyagi juttatds, melynek megadasa érdekében a mun-
kéltaté mérlegelési jogkorében dont, igy arra alanyi jogosultsdg nem
szerezhetd. Ha a munkaszerz8dés tartalmazza, a tdjékoztatéban sem
szerepelhet ezzel ellentétes kikotés, hiszen a tdjékoztatd és a munka-
szerz8dés koherencidjat biztositani kell.

A prémium, jutalom, bonusz,
sth. 0szt6nzd bérezési formaknal, ha nem
profi szakember szamolja ki és hatarozza
meg a teljesitmények alapjat, a cégnek hatal-
mas 6sszegi pénzkidobast jelenthet.

Nagyon sok cégnél észre sem veszik, hogy azt 6sz-
tonzik a premizaldssal, hogy a dolgozd statisztikakat hamisitson, aron
alul adjon termékeket, sth.

PELDA egy rossz rendszerre, amely a munkdltaték 80%-4t érinti:

Ha fizetik a tuldrakat, mert a torvény erre kotelez, és a dolgozd vezeti a
sajat munkaidd nyilvantartasat (jelenléti ivét), akkor okosan ugy csinal-
hatja, hogy mindig legyen tuldraja.

3. A bérpotlek

A bérpdtlék a munkavallalét a rendes munkaiddre jaré munkabérén fe-
lalilleti meg.
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Kiszamitdsdnak alapja dltaldban az alapbér, ettdl azonban mind a pdt-
1ékot el8ird szabaly, mind a munkaszerzd8dés eltérhet a munkavallald
javéra.

A bérpotlék nem 6szt6néz semmi-
lyen plusz teljesitményre, precizebb munka-
végzésre. Talan csekély mértékben, de nem
jo otlet potlékkal 6szt6nozni a dolgozot.

A munkabér egyéb elemeinél a munkavallaldt érintd, a torvény altal
eldirt pdétlékokat érdemes a munkabér egyéb elemei kozott feltiintetni.
(Ezeknek nem munkajogi, hanem a TB elldtasok terén van fontos sze-

repe.)
Vasarnapi potlék

Vasarnap rendes munkaiddben torténd munkavégzésre kotelezett
munkavallalét (a tobb miiszakos tevékenység keretében, a készenléti
jelleglii munkakorben, valamint a kereskedelemrol szol6 torvény hatalya
ala tartozdé kereskedelmi tevékenységet, a kereskedelmet kiszolga-
16 szolgaltatd, valamint kereskedelmi jellegil turisztikai szolgaltatasi
tevékenységet folytatd Munkaltatonal foglalkoztatott Munkavallald)
50% bérpotlékilleti meg.

Munkasziineti napi p6tlék

Munkasziineti napon rendes munkaidében torténd munkavégzésre
kotelezett munkavallalot 100% bérpdtlékilleti meg. Munkasziineti
napra elrendelt rendkiviili munkaiddben térténdé munkavégzés esetén
amunkavdllalét 100% bérpdtlék illeti meg.

Miiszakpotlék

A munkavallalénak, ha a beosztds szerinti napi munkaidd kezdeté-
nek iddpontja rendszeresen valtozik, a 18 és 6 dra kozotti idStartam
alatt torténdé munkavégzés esetén 30% bérpodtlék (miiszakpotlék)
jar. Avaltozdst rendszeresnek kell tekinteni, ha havonta a beosztas
szerinti napi munkaidd kezdetének idépontja a munkanapok legaldbb
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egyharmada esetében eltér, valamint a legkordbbi és a legkésdbbi
kezdésiidSpont kozott legalabb 4 dra eltérés van.

Ejszakai p6tlék

A munkavallalonak - a miiszakpdtlékra jogosult munkavallalét kivéve -
éjszakai munkavégzés esetén (22 és 06 ora kozott), ha ennek tartama az
egy orat meghaladja, 15% bérpotlék jar.

Rendkiviili munkaidd potléka (tiiléra)

A munkavallaléonak - munkaviszonyra vonatkozd szabaly vagy a felek
megallapoddsa alapjan — 50% bérpotlék vagy szabadidd jar:

e amunkaidd-beosztas szerinti napi munkaidét meghaladdan el-
rendelt rendkiviili munkaid&ben
e amunkaiddkereten feliil végzett munka esetén

A munkavallaléonak - munkaviszonyra vonatkozdé szabaly vagy a felek
megdllapoddsa alapjan — 100% bérpotlék vagy 50% bérpotlék és sza-
badidd jar:

e ahetipihendnapon elrendelt rendkiviili munkaid&ben.

Az alapbéren tilli munkabér és egyéb juttatasok

4. A munkabérrdl valo elszamolas mddja, a munkabérfizetés gya-
korisaga, a kifizetés napja

A munkavallalé részére jaréo munkabért, ha munkaviszonyra vonatkozo
szabaly, vagy a felek megallapoddsa eltéréen nem rendelkezik, havonta
utodlag egy izben kell elszamolni és kifizetni.

Ha a munkaviszony egy honapnal révidebb ideig tart, a munkabért a

s

munkaviszony végén kell elszamolni és kifizetni, legkés6bb az utolso
munkaban toltott naptdl szamitott 5. munkanapon.

A munkabért - ha munkaviszonyra vonatkozo szabdly vagy a felek meg-
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allapodasa eltéren nem rendelkezik — a tdrgyhdénapot kovets hénap 10.
napjaig kell kifizetni.

FIGYELEM! Ha a munkaszerzédésben vagy
\ a tajékoztatoban az szerepel, hogy a mun-
kabért minden honap 5-ig a munkaltato kifi-
zeti és netan valami ok folytan 6-an vagy
késdbb kapja meg a munkavallaléo a mun-
kabérét - MEGBUNTETIK a céget emiatt.
Amennyiben a ,legkésébb 10-ig” szerepel a
dokumentumokban, lehet hamarabb fizetni,

nemkell megvarnia 10-ét.

A munkabér banki dtutaldssal torténd fizetésére is vonatkoznak a mun-
kabér kifizetésének idEpontjat szabalyozo altaldnos rendelkezések.

Haabérfizetési nap pihenénapra vagy munkasziineti napra esik, a mun-

kabért legkésébb a megel6z6 munkanapon kell kifizetni.

Ha a munkavallal6 a bérfizetési napon jogos okbol nem tartézkodik a
munkahelyén, illetve a munkaltaté telephelyén, akkor kérésére mun-
kabérét a bérfizetés elStti utolso itt toltott munkanapon kell kifizetni
vagy a munkaltato koltségére a tartdzkodasi helyére kell megkiildeni.
A munkaltatd legkésébb a szabadsag megkezdése elStti munkanapon
koteles kifizetni a szabadsag idejére esd bérfizetési napon esedékes, va-
lamint az igénybe vett rendes szabadsag idejére jaré munkabért, ettdl

azonban lehetséges az eltérd megallapodas.

Ha a munkavillalé munkaviszonya a kifizetés el§tt megsziinik, a mun-
kabért a munkaltatd koteles az esedékesség napjan a munkavallal6 altal
megadott cimre elkiildeni, ennek koltségei a munkaltatot terhelik.

A kifizetés megtorténtét a munkaltatéonak kell bizonyitania, tehat a bi-
zonyitasi teher kétség esetén ra harul.

A munkabér védelmének szabalyai kozott még meg kell emliteni, hogy
a munkavallald részére a munkabérérdl részletes irasbeli elszamolast
kell adni. Az elszamolasnak olyannak kell lennie, hogy a munkavallald
akiszamitas helyességét, valamint a munkabérbdl valo levonasok jogei-
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mét és Osszegét ellendrizni tudja. Ettd] a szabdlytdl nem lehet érvénye-
sen eltérni.

FIGYELEM! Minden honapban at kell adni
a bérjegyzéket és egy alairt példanyt, vagy
az atvételt igazol6 aldird jegyzéket meg kell
Orizni.

A munkabérrdl valé elszamolas médja, a munkabérfizetés
gyakorisiaga, a kifizetés napja OK: [

5. A munkakorbe tartozo feladatok

A feladatokat a joval részletesebb munkakorileirdsban célszer’i megha-
tarozni.

Ha nincs munkakori leiras, akkor a jogszabdlyi megfelel§sség szem-
pontjabdl elég a tajékoztatoban osszegezni a munkavallald feladatait.

FIGYELEM! Amunkakéri leiras nagyobb
biztonsagot nyiijt egy esetleges munkaiigyi
perben a munkaltaté szamara, mert abban
nem csak a feladatok vannak részletezve,
hanem egyéb elvarasok is.

Feladatok OK: [
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6. Szabadsag mértéke, szamitasi modja és kiadasanak szabalyai

A munkavallalénak a munkdban toltott idS alapjan minden naptari év-
ben szabadsdg jar, amely alap- és potszabadsaghdl all. - A pétszabadsa-
gokat kotelezd kiadni, TILOS olyan megédllapoddst késziteni, ami alap-
jan amunkavdllald lemond a pétszabadsdgokral.

A szabadsagok kiaddsa szempontjabdl munkaban toltott idének mi-
nésul:

e a munkaidd-beosztds alapjan torténd munkavégzési kotele-
zettség aldli mentesiilés (pihendnapok, allasidd, stb.)

e aszabadsig

e asziilésiszabadsig, (TGYAS)

e agyermek gondozdsa céljabdl igénybe vett fizetés nélkiili sza-
badsag (GYED vagy, ha nem jogosult, akkor GYES) elsé hat ho-
napjanak

e anaptdari évenként 30 napot meg nem haladd keresSképtelen-
ség (nem feltétel, hogy egybefiiggd 30 nap keresdképtelenség
legyen)

e a tényleges oOnkéntes tartalékos katonai szolgalatteljesités
harom hénapot meg nem haladé

A munkavégzés aloli mentestilés jogszabalyban meghatarozott tartama:

e ajogszabaly szerinti, az emberi reprodukcios eljarassal dssze-
fliggd, egészségligyi intézményben torténd kezelés tartamara

e akotelezd orvosivizsgalata tartamara
avéradashoz sziikséges, legalabb 4 éraidStartamra
a szoptatd anya a szoptatas elsd 6 honapjaban naponta kétszer
egy, ikergyermekek esetén kétszer 2 6rara, a kilencedik hénap
végéig naponta 1, ikergyermekek esetén naponta 2 érara,

e hozzatartozdja haldlakor 2 munkanapra

e 4ltalanos iskolai tanulmanyok folytatdsa, tovabba a felek
megallapodasa szerinti képzés, tovabbképzés esetén, a
képzéshen vald részvételhez sziikséges idore

e Onkéntesvagylétesitményitiizoltoiszolgalatellatasatartamara

e birdsag vagy hatdsag felhivasdara, vagy az eljarasban vald sze-
mélyes részvételhez sziikséges idGtartamra

e 2 kilonos méltanyldst érdemld személyi, csaladi vagy elharit-
hatatlan ok miatt indokolt tavollét tartamara

e a munkaviszonyra vonatkoz szabalyban meghatarozott tar-
tamra
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Az igazolatlan tavollét és a
munkavallalé kérésére adott fizetés nélkiili
szabadsag idétartama (a fent emlitetteken
kiviil) csokkenti a szabadsdg jogosultsagi
napokat.

Az alapszabadsdg mértéke 20 munkanap.

A munkavallalénak:
e huszonotodik életévétsl 1
e huszonnyolcadik életévétsl 2
e harmincegyedik életévétsl 3
e harmincharmadik életévétdl 4
e harminc6todik életévétsl 5
e harminchetedik életévét6l 6
e harminckilencedik életévétsl 7
e negyvenegyedik életévétsl 8
e negyvenharmadik életévétsl 9
e negyvenotodik életévétsl 10

munkanap pdtszabadsag jar.

A hosszabb tartamu potszabadsag a munkavallalonak abban az évben
jar elGszor, amelyben az el§z6ekben meghatarozott életkort betdlti.
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A munkavallalénak a tizenhat évesnél fiatalabb:
e egygyermekeutdn 2
e kétgyermeke utan4
e ketténél tobb gyermeke utan 6sszesen'?
munkanap potszabadsag jar.

A pétszabadsagra valo jogosultsag szempontjabol a gyermeket el6szor a
sziiletésének évében, utoljara pedig abban az évben kell figyelembe ven-
ni, amelyben a 16. életévét betolti.

Fogyatékos gyermekenként 2 munkanappal né a pdtszabadsag, ha a
munkaviéllalé gyermeke fogyatékos.

(Fogyatékos gyermek az a gyermek, akire tekintettel a csaladok tamo-
gatdasarol szold torvény szerinti magasabb 6sszegii csaladi potlék kertilt
megallapitdsra. Pl.: az asztmas gyermeket, habar nem fogyatékos, ma-
gasabb 6sszegii csaladi potlék megdallapitasa miatt, potszabadsag szem-
pontjabdl figyelembe kell venni.)

Az apanak gyermeke sziiletése esetén, legkésGbb a sziiletést kovets 2.
hoénap végéig 5, ikergyermekek sziiletése esetén 7 munkanap pdtszabad-
sag jar, amelyet kérésének megfeleld idépontban kell kiadni. A szabad-
sag akkor is jar, ha a gyermek halva sziiletik vagy meghal.

A fiatal munkavallalénak évenként 5 munkanap pdtszabadsdg jar, utol-
jara abban az évben, amelyben a 18. életévét betolti.

A fold alatt 4llando jelleggel vagy az ionizald sugarzasnak kitett mun-
kahelyen naponta legalabb 3 érat dolgozé munkavallalénak évenként 5
munkanap potszabadsag jar.

A munkavallalonak, ha a rehabilitdcios szakértdi szerv legalabb 50%
mértékil egészségkarosodasat megallapitotta, fogyatékossagi tamo-
gatasra jogosult, vagy vakok személyi jaradékara jogosult, évenként 5
munkanap pdtszabadsag jar.



VOSZ | FOGLALKOZTATAS - kézikényv

A munkavallal6 részére, ha munkaviszonya év kozben kezdddott vagy
szlint meg, a szabadsdg ardnyos része jar.

A fél napot elérd toredéknap egész munkanapnak szamit.

FIGYELEM! A kotelezd tajékoztatéban elég
hivatkozni az Mt.-re. PL: a szabadsagok sza-
mitasi az Mt. 115.-121.8§ és kiadasi médja az
Mt. 122-125. § alapjan torténik. F6 szabaly,
hogy a szabadsagot esedékességének évében
kell kiadni.

Ha mégsem sikertilne, akkor:

Ha a munkaviszony oktdber elsején vagy azt kovetGen kezdddott, a
munkaltatd a szabadsagot az esedékességet kovets év marcius 31-ig ad-
hatjaki.

Az esedékesség évében kell kiadottnak tekinteni a szabadsagot, ha
igénybevétele az esedékesség évében megkezdddik és a szabadsig
kovetkezd évben kiadott része nem haladja meg az 5 munkanapot.

A munkdltatd - a felek naptari évre kotott megallapoddasa alapjan - a
117. § - életkor szerinti potszabadsagot az esedékesség évét kovetd
évvégéig adjaki.

A szabadsagot, ha a munkavallal6 oldalan felmerilt ok miatt nem le-
hetett az esedékesség évében kiadni, az ok megsziinésétdl szamitott
hatvan napon beliil ki kell adni.

A munkaltaté kivételesen fontos gazdasagi érdek vagy a miikodését koz-
vetlentil és silyosan érinté ok és kollektiv szerzddés rendelkezé-

se esetén a szabadsdg negyedét legkésSbb az esedékességet kovets év
marcius 31-ig adhatja ki.
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FIGYELEM! Ne vigyenek at a dolgozdk sza-
badsagot egyik évrdl amdasikra. Haidén nem
tudjak kiadni, attoljak jévore és joviore hal-
mozottan jelentkezik a probléma, raaddsul
lehet, hogy térvényt szegnek.

A heti kettdnél tobb pihendnapot biztosité munkaidb-beosztas esetén a
szabadsag kiadasa tekintetében a hét minden napja munkanapnak sza-
mit, kivéve a munkavallalé két pihendnapjat, valamint a munkasziineti
napot.

Annak a munkavallalonak, akinek a munkaidd-beosztasa nem biztosit
hetenként két pihendnapot, ugy kell szamitani a szabadsagat, hogy azo-
nos naptari idészakra (hétre) mentesiiljon a munkavégzés aldl, mint az
O6tnapos munkahéttel dolgozok.

A munkavallalé munkaviszonya megszlinésekor, illetSleg sorkatonai
vagy polgari szolgalatra torténd behivasakor, ha a munkaltatonal eltol-
tott iddvel ardanyos szabadsagot nem kapta meg, azt pénzben kell meg-
valtani.

Egyéb esetben a szabadsagot pénzben megvaltani nem lehet, ettdl érvé-
nyesen eltérni nem lehet.

Ha a munkavallalé a munkaviszonya megsziinéséig tobb szabadsagot
vett igénybe annal, mint ami a munkaltatonal toltott idére megilletné, a
kulonbozetre kifizetett munkabér nem kovetelhetd vissza.

Szabadsagok OK: [
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7. A munkaltatora és a munkavallalora irdnyado felmondasi ido
megallapitasanak szabalyai

A felmonddsiid4 30 nap.

FIGYELEM! Akotelezd tajékoztatéoban elég
hivatkozni az Mt.-re. PL: felmondaési id4 meg-
allapitdasanak szabalyai az Mt. 68. - 69. § és 70.§
alapjan torténik.

A felmondasi idd csak a munkaltatd felmonddsa esetén novekszik a
munkaviszonyban toltott évek alapjan.

A munkaltaté felmondasa esetén a felmonddsi id6 a munkdltaténal
munkaviszonyban toltott

3 évutan 5 nappal

5 évutan 15 nappal

8 évutan 20 nappal

10 év utan 25 nappal

15 évutan 30 nappal

18 évutan 40 nappal

20 évutdan 60 nappal meghosszabbodik

FIGYELEM! Az alap felmondasi idé nem egy
hénap, hanem pontosan 30 nap.

A felmondasi idd a kezd8 napjatdl az utolsdig megszakitds nélkiil tart, s
abbaminden naptdrinapot (munkanapokat, pthenénapokat, munkaszii-
netinapokat) bele kell szamitani.

A felmondasi idére a torvényben meghatarozott idétartam az iranyado,
ha a felek vagy a kollektiv szerzédés nem allapitottak meg ennél hosz-
szabb, 6 hdnapot azonban meg nem haladé tartamu felmonddsi idét.
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FIGYELEM! A felmondasi id6 minden eset-
ben csak a felmondas kézlését kovetden kez-
dddhet el. A felmondasiidé els6 napja a koz-
lést kovetd nap.

Elképzelhetd azis, hogy amunkavallald a felmonddsiidé teljes idStarta-
madra mentesiil a munkavégzési kotelezettség aldl. Pl.: Ha a dolgozdnak
nem tudunk munkat adni és felmondunk, mondhatjuk azt, hogy a fel-
monddsi id§ teljes tartamdra felmentjiikk a munkavégzés aldl.

Felmondas OK: [

8. A munkaltato kollektiv szerzddés hatalya ala tartozik-e

A kotelezd tajékoztatonak magaban kell foglalnia, hogy a munkalta-
ténal kollektiv szerz8dés hatdlya alatt all-e, még akkor is, ha egy kis
cégrél van szo.

FIGYELEM! Uzemi tandcsot kell vélasztani
minden olyan munkaltaténdal, illetve a
munkaltatd minden olyan ©6nalld telephelyén,
ahol a munkavallalok létszama az 50 f6t
meghaladja és a MUNKAVALLALOK iizemi
tanacsot AKARNAK.

Tajékoztatas kollektiv szerzédésrol OK:[]
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9. Munkaero-kdlcsonzésre vonatkozo eltéro tajékoztatasi kotele-
zettség szabalyai

A munkaerd-kolesonzés olyan tevékenység, melynek keretében a kol-
csbnbeado a vele kolesonzés céljabdl munkaviszonyban allé munkaval-
lalét ellenérték fejében munkavégzésre a kdlesonvevének atengedi.

Kolesonbe add csak az lehet, akit meghatarozott feltételek teljestilése
esetén a Munkaligyi kozpont nyilvantartasba vett, kélcsonvevé mun-
kaltatd barmelyik munkaltaté lehet.

A munkaerd-kolesonzés soran a munkaltatoi jogokat a kdlesonbeadd és
akolesonvevs megosztva gyakorolja.

FIGYELEM! Munkaszerzddés kotelezé elem:
A munkaerd-kolesonzésre vonatkozé mun-
kaszerzddésben feltétleniil ki kell mondani,
hogy az kolesonzés céljabol jott létre, rogzite-
ni kell tovabba az alapbért és a munkavégzés
jellegét (ha a munkakor pontosan még nem
ismert) vagy a munkakoért (ha tudhato, hogy
milyen munkakérbe keriil kolcsénzésre).
A munkaszerzodésnek tartalmazniakell a fe-
lek nevét, illetve megnevezését, a kolcsonbe-
adoé nyilvantartdsba vételi szamat, valamint
a munkavallal6 és a kolesonbeado lényeges
adataitis.

FIGYELEM! Amunkaerd - kélesonzés eseté-
ben a tdajékoztaté bévebb, mint a normal fog-
lalkoztatottak esetében.
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A munkaltaté - haamunkaszerz6dés nem tartalmaz tdjékoztatdst — leg-
kés&bb a munkaszerz8dés megkotésétdl szamitott két héten beliil kote-
les a munkavallaldt tajékoztatni:

akolesonvevd azonosito adatairol

akikolesonzés kezdetérdl

amunkavégzés helyérdl

akolesdnvevdnél iranyadé munkarendrdl

akolesonvevd részérdl a munkaltatodi jogkort gyakorlorol
amunkaba jaras, a szallds és az étkezés feltételeirdl

FIGYELEM! A kolcsonzés céljabol létesitett
munkaviszony megsziintetési szabalyai el-
térnek az altalanos rendelkezésektdl.

A felmondasi idé mértéke 15 nap.

Ha a koles6nbeadd és a munkavallald k6zott a felmondds kozlését meg-
el6z6 két éven beliil tobbszor kertilt sor munkaviszony létesitésére, a fel-
mondasi idd szempontjabol ezek iddtartamat ossze kell vonni.

Munkaerd-kolesonzés kiegészits tajékoztatas
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ZARSZO0

Reméljiik, hogy a mindenhova bekeriilt az ,,OK pipa™ OK M

Amennyiben sok olyan kérdés meriilt fel, amit nem tud megoldani vagy
inkabb szakemberre bizna, forduljon hozzdnk bizalommal:

VOSZ - Vallalkozodk és Munkaltatok Orszagos Szovetsége

www.vallalkozo.info

Felhasznaltirodalom:

2012. évil. torvény a Munka Torvénykonyvérdl
2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrél

483/2013. (XII.17.) Korm. rendelet a kotelez6 legkisebb munkabér
(minimalbér) és a garantalt bérminimum megdllapitasarol

21/2010. (V.14.) NFGM rendelet az egyes ipari és kereskedelmi tevé-
kenységek gyakorlasahoz sziikséges képesitésekrol
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