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Kedves Erdekl5dd!

Elész6r is nagyon kdszondm a bizalmat, igyekszem meghalaini azzal, hogy olyan informacidkat
olvashat ebben az anyagban, amely a mindennapi, munkajoggal és munkatggyel kapcsolatos munkajat

segiti.

Azért allitottam Ossze — a teljesség igénye nélkil — ezt az dsszefoglalét, mert tanédcsaddi munkam soran
azt tapasztalom, hogy a mikro- és kisvallalkozasok vezetdi kevés informacidval rendelkeznek a
munkajog és munkalgy rendszerével, szabalyaival kapcsolatosan. Kimondottan olyan cégvezetoknek
és vallalkozéknak szol ez a dokumentum, akik rendelkeznek néhany (vagy akar tobb) alkalmazottal, de
még nem elég nagyok ahhoz, hogy HR szakembert foglalkoztassanak, akik a munkaligyi és munkajogi
feladatokat ellatnak. igy sajat maguknak kell megbirkdzniuk a munkaiigyi adminisztracioval, és

ugyelnitk a jogszer( foglalkoztatasra.

Ha vallalkozova valasat megel6zéen nem kellett ezzel a terllettel komolyabban foglalkoznia, vagy
egyszer(ien csak kevés informacidval rendelkezik ezen a teriileten, remélem, sok hasznos informaciéval

fog gazdagodni.

Az 6sszefoglaldo messze nem teljes kord, és nem tartalmaz az egyes témakorok soran minden részletet

és eshetOséget.

Amennyiben az olvasott informaciokkal kapcsolatosan barmilyen kérdése felmerline, kérem Iépjen

velem kapcsolatba a +36 30949 2700 telefonszamon, vagy szaz.geza@human-aspect.hu e-mail

cimen.

Az olvasashoz jo id6toltést és sok hasznos informéaciét kivanok, idvozlettel:

Szaz Géza, hr folyamat tanacsadoé
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El6szor is ki kell hangsulyoznom, hogy a munkaltato és a munkavallalé kozotti viszonyrendszer
szabalyait, vagyis a jogok és kotelezettségek halmazat, az egylttmiikddés feltételeit elsédlegesen — de
nem kizarélag — a 2012. évi |. torvény — a munka torvénykonyvérdl (tovabbiakban Mt) szabalyozza.
Azért, hogy az altalam leirt informacioknak utana tudjon keresni, zardjelben szerepeltetem, hogy az

egyes szabalyok, vagy iranyelvek a Munka torvénykdnyvének mely paragrafusaban talalhatoak.

1. MUNKASZERZODES

A munkaviszony munkaszerzddéssel jon Iétre.

A legelsé dolog, amire oda kell figyelni, hogy ezt irasba kell foglalni (Mt 44. §). Vagyis szdbeli

megallapodéasra nincs lehetbség.

A Felek (tehat munkaltatd és munkavallalo) gyakorlatilag barmilyen — a foglalkozatas szempontjabdl
relevans — kérdést rogzithetnek a munkaszerzédésben. Azonban két kotelezé elemet mindenképpen

tartalmaznia kell (a felek adatain, a datumon és az alairason kival):

e amunkavallalé alapbérét, és

e a munkakorét.

A térvény kimondja, hogy a munkaviszony tartamat is meg kell(ene) jeldlni a munkaszerzédésben, de
ha ez kimarad, akkor automatikusan hatarozatlan idejlinek kell tekinteni a jogviszonyt. Ugyanakkor

célszer(i belefoglalni a Felek szandékat az idétartam tekintetében az egyértelmiiség érdekében.

A munkavallalé munkahelyét is meg kell(ene) hatarozni a szerz6désben. Amennyiben ez nem szerepel
benne, akkor munkahelyként azt a helyet kell tekinteni, ahol a munkavallalé munkajat szokas szerint
végzi. Vagyis azt a helyet, ahova bejar dolgozni. Hasonldan a fentihez, itt is javaslom az egyértelmliség

kedvéért, hogy keriljon bele a szerzédésbe.

Célszer( azt is rogziteni, hogy a létesiteni kivant munkaviszony teljes munkaidére (napi 8 éréra), vagy
részmunkaidére jon létre. Amennyiben ez tételesen nem szerepel a szerz6désben, ugy automatikusan

altalanos teljes napi munkaidében torténd foglalkoztatasra jon létre.

Bar a munkaviszony kezdetét sem kotelez a munkaszerzédésben rogziteni, én mégis javaslom. Ennek

hianyaban a munkaviszony kezdete a munkaszerzddés megkotését (datumat) kovetd nap.
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A Feleknek lehet6séguk van arra, hogy a munkaviszony kezdetétdl szamitott legfeljebb harom honapig
terjedd probaidét kossenek ki. Amennyiben ennél rovidebb idejl probaid6 kerult kikotésre, lehetdség

van arra, hogy a Felek a prébaidét — legfeljebb egy alkalommal — meghosszabbitsak.

2. BEJELENTES ES ENNEK IGAZOLASA

A munkaszerzddés megkotése 6nmagaban nem elégséges, ugyanis az uj munkavallalot be is kell
jelenteni a Nemzeti Ado- és Vamhivatalnal (ezt a gyakorlatban a bérszamfejté, vagy a konyveld szokta

megtenni a megfelelé6 nyomtatvanyon).

Fontos azonban, hogy a bejelentés a munkakezdést megeléz6 nap, vagy legkésébb a munkakezdés
napjan, a tényleges munkavégzés megkezdését megel6z6en megtorténjen. Mit is jelent ez? Ha valakit
pl. szeptember 1-jétél szeretne munkaviszony keretében foglalkoztatni, akkor augusztus 31-én, vagy

legkés6bb szeptember 1-jén még azelétt kell megtorténjen a bejelentés, hogy elkezdené a munkat.

A bejelentésrél sz0l6 igazolast a munkavallalé szamara koételezo kiadni legkésébb a bejelentést
kovetdé napon, valamint a kés6bbiek folyaman kérésére — barmely idépontban —harom munkanapon

belll.

3. ORVOSI ALKALMASSAGI VIZSGALAT

Mivel ez nem munkaigyi, hanem munkavédelmi kérdés, ezért a legtobb bérszdmfejtd, vagy konyveld
nem hivja fel a cégvezetdk figyelmét az orvosi alkalmassagi vizsgalatok fontossagara. Sok tulajdonos /
Ugyvezetd azt gondolja, hogy irodai kornyezetben erre nincs sziikség, pedig a rendelet egyértelm.
Minden munkavallalénak rendelkeznie kell a munkavégzés megkezdését megel6zéen orvosi
alkalmassagi igazolassal. (Mt 51. § 4. bekezdés). A vizsgalatok koltségét a munkaltatonak kell
viselnie. A munkaltatd a munkaviszony fennallasa alatt is, rendszeres id6k6zonként kételes ingyenesen

biztositani a munkavallalé munkakori alkalmassagi vizsgalatat.
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4. TAJEKOZTATAS

Az Mt (46. § 1. bekezdés) pontosan elbirja, hogy a munkaltatonak milyen — a munkaszerzédésben
régzitetten tuli — informaciokrol kell tajékoztatast adnia a munkavallalénak. Ennek a munkaviszony
kezdetétol szamitott 15 napon bellil, irasban kell megtorténnie — kivéve ez aldl az az eset, ha a
munkaviszony nem haladja meg az 1 hdénapot, vagy a munkaidd a heti 8 érat. llyenkor ugyanis nincs

tajékoztatasi kotelezettsége a munkaltatonak. A tajékoztatasnak az alabbi teruletekre kell kiterjednie:

e anapi munkaid6

e az alapbéren tuli munkabér és egyéb juttatasok

e amunkabérrdl valé elszamolas mddja

e amunkabérfizetés gyakorisaga

e a kifizetés napja

e amunkakdrbe tartoz6 feladatok

e aszabadsag mértéke

e aszabadsag szamitasanak és kiadasanak maodja

e amunkaltatora és a munkavallaléra iranyad6 felmondasi id6 megéllapitasanak szabalyai
e amunkaltato kollektiv szerzdés hatalya ala tartozik-e

e amunkaltatoi jogkor gyakorldja

A fenti felsorolasban olvashato tudnivalokat célszeri egy kilon dokumentumba dsszefoglalni és azt

kiadni a munkavallal6 részére, valamint atvételét igazoltatni vele.

A munkakorbe tartozé feladatok részletes leirasat javaslom kilon dokumentumként kezelni mar csak a

részletessége és Osszetettsége miatt is.

5. MUNKAKORI LEIRAS

Ahogy a fenti pontnal olvashat6, az Mt kotelezettségként réja a munkaltatd szamara, hogy irasban
kézblie a munkavallaléval a munkakérébe tartozo feladatokat. Hiszen ez az a dokumentum, ami alapjan

a munkavallal6 altal végzett feladatok (vagy azok elmulasztasa) szamon kérhetd.

Tobb cégnél tapasztaltam mar, hogy a munkavallalé altal ellatandé feladatokat a munkaszerzédésben

rogzitik. Ezt azért tartom rossz gyakorlatnak, mert a munkaszerzédésben talalhaté megallapodasokat
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megvaltoztatni csak és kizardlag kozosen, kolcsonos akaratbdl fakaddan lehetséges. Mig a munkakor
és igy annak tartalmanak meghatarozasa a munkaltatd joga és kotelezetisége, vagyis annak

modositasa egyoldaluan torténhet.

6. BERJEGYZEK

A kifizetett munkabér elszamolasarol a targyhonapot kovetd honap tizedik napjaig irasbeli tajékoztatast
kell adni. (Mt 155. § 2. bekezdés)

Célszer( ennek atvételét is igazoltatni a munkavallaloval.

7. MUNKASZERZODES-MODOSITAS

Ahogyan a munkaviszony megkotéséhez is kolcsonos megegyezés, akarat-egyezés szikséges, Ugy a

munkaszerzédés modositasa is csak akkor lehetséges, ha azt mindkét fél akarja, elfogadia.

Természetesen ezt a dokumentumot is irasba kell foglalni, és csak mindkét fél altal torténd alairassal

valik érvényesse.

8. UJ TAJEKOZTATO

Kevesen (gyelnek és forditanak figyelmet arra, hogy ha valtozas kévetkezik be azokban az

,,,,,

a munkaltatd 15 napon belll.

9. BETEGSZABADSAG / TAPPENZ

Nem kifejezetten munkalgyi, inkabb bérszamfejtési kérdés a betegszabadsag és tappénz kérdéskore.
Minden munkavallalénak az Mt szerint (126. § 1. bekezdés) évente 15 munkanap betegszabadsag
Hjar”’, vagyis sajat betegsége okan, orvosi igazolassal mentesiil a munkavégzési kotelezettsége alol.
Azoknal a munkavallaléknal, akiknek a munkaviszonya év kdzben kezd6dott, a fent emlitett 15
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munkanap aranyosan jar ezen jogcimen. A betegszabadsag id6tartaméra a tavolléti dij 70%-a jar a
munkavallalénak, melyet minden esetben (fliggetlen attél, hogy a munkaltaté tarsadalombiztositasi

kifizet6hely, vagy sem) a munkaltato fizet.

A tappénz kérdéskore kicsit dsszetettebb téma, mint a betegszabadsag. Alapesetben kijelenthetd, hogy
a tappénz a betegszabadsagra vald jogosultsag lejartat kovetd naptdl jar az igazolt keresOképtelenség
id6tartamara (de kivétel ez alol pl. a terhesség miatti kereséképtelenség, ahol az els6 naptdl kezdve
tappénz kerul kifizetésre a munkavéllalonak, még akkor is, ha a targyévben nem volt
betegszabadsagon). Ezt az ellatast az egészségbiztositasi pénztar fizeti a munkavallalénak, de az

igazolast ugyanugy a munkaltatonak kell leadni, és az tgyintézést is 6 bonyolitja le.

Nagyon fontos, hogy mind a betegszabadsag idejére, mind a tappénz idejére kapott igazolasok
atvételét, beérkezését hitelt érdemlé mddon koteles igazolni a munkaltatd. (217/1997. (XII. 1.) Korm.
rendelet 38. § 1. bekezdés). Ezt megvaldsulhat akér egy atvételi elismervénnyel, vagy az igazolas

egy masolati példanyan torténd igazolassal is.

10. MUNKAIDO NYILVANTARTAS

Tapasztalatom szerint a legtobb cég jelenléti ivet alkalmaz. Teszik mindezt hibasan. Ugyanis nem
jelenléti ivet kell vezetniik, mert nem a munkavallalok munkahelyen toltott idejét kell szamon tartaniuk
(hiszen nem is azért fizetnek), hanem a munkaval toltétt idejitket. Az Mt egyértelmiien meghatérozza
(136. § 1. bekezdés), hogy a munkaltaté felelés a munkavallalok rendes, rendkivili munkaidejének, a
készenlétének, valamint a szabadsaguknak nyilvantartasaért. Rdadasul mindezeknek naprakésznek is
kell lennitk (ami annyit tesz, hogy a munka megkezdésekor és befejezésekor is rogziteni kell(ene) az
idépontot és a ledolgozott munkadrak szamat minden egyes munkanap). Fontos kihangsulyozni, hogy

elére nem lehet kitolteni.

A munkaidé nyilvantartasnak nincs jogszabalyban meghatarozott formatuma, pusztan eleget kell tennie

a fenti iranyelveknek.

A gyakorlatban persze sok esetben a munkaltaté atengedi a munkavallaloknak munkaidejik rogzitését.
Azonban ettél még nem mentesil a munkaltatd az aldl, hogy esetleg mulasztas esetén a felelésséget

neki kell vallalnia.
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11. SZABADSAG

Minden munkavallalo jogosult a munkaban toltott ideje alapjan szabadsagra, mely alap- és

potszabadsaghol all. Az alapszabadsag mértéke 20 munkanap (Mt 116. §).
A fenti keretszdm az alabbi potszabadsagokkal — a teljesség igénye nélkul — egészul(het) ki:

o életkor emelkedésével (25. életévtdl 1 munkanap, mig 45. életévtdl mar 10 munkanap - ez a
maximum)

e tizenhat évesnél fiatalabb gyermek utan (1 gyermek utan 2 munkanap, 2 gyermek utan 4
munkanap, 3 vagy annal tobb gyermek esetén 7 munkanap) — ez nem automatikusan jar,
kérnie kell a munkavallalénak

e apaknal gyermek sziilletése esetén (5 munkanap, mig ikergyermekek sziletése esetén 7

munkanap) — szintén a munkavallalénak kell igényelnie

A szabadsagokat — kivéve ez aldl az apakat megilletd, gyermekiik szilletése esetén jaré szabadsag -,

amennyiben a munkaviszony év kozben kezdédott, vagy fejez6détt be, aranyositani kell.

12. SZABADSAG KIADASA (Mt 122-123. §)

F& szabaly, hogy a szabadsagot — a munkavallal6 elézetes meghallgatasa utan — a munkaltaté adja
ki, és nem a munkavallaloé veszi ki (a kdzbeszédben és a hétkdznapokban ezt forditva szoktuk

fogalmazni).

Szintén fontos rdgziteni, hogy a szabadsagot esedékességének évében kell kiadni, kivéve, ha a
munkaviszony oktober elsején vagy azt kovetden kezdddott. Ugyanis ebben az esetben a munkaltaté az

esedékességet kovetd ev marcius 31-ig adhatja ki a munkavallalé részére a targyévi szabadsagot.

Az év soran — a munkaviszony elsé harom honapjat kivéve — 6sszesen 7 munkanap szabadsaggal a
munkavallalé6 maga rendelkezik, vagyis ezt a 7 munkanapot legfeljebb két részletben a munkavallalé
kérésének megfelelé idépontban koételes kiadni a munkaltatd. Ezt az igényét a munkavéllalonak
legalabb 15 nappal korébban be kell jelentenie a munkaltatojanak.

Arra is Ugyelnie kell a munkaltatonak — hogy eltéré megallapodas hianyaban — évente egy alkalommal
biztositani kell a munkavallald részére, hogy legalabb 14 egybefliggd napra mentesiljon a
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munkavégzesi és rendelkezésre allasi kotelezettsége aldl. A 14 napba munkaszineti nap, vagy

pihendnap is beletartozik.

A szabadsag kiadasanak id6pontjat a munkavallaldval legkésébb a szabadsag kezdete el6tt tizenot

nappal k6zolni kell.

13. MUNKAVISZONY MEGSZUNTETESE

A Felek kozétt fennallé munkaviszonyt harom modon lehet megsziintetni (Mt 64. §):

e koz0s megegyezéssel
e felmondéassal

e azonnali hatalyu felmondéssal.

A megsziintetést mindig irasba kell foglalni, tehat szdbeli megallapodasra nincs lehetéség. Minden
esetben a megszlntetés okanak az indoklasbol vilagosan ki kell tlnnie, valamint az indoklasnak

valosnak és okszeriinek kell lennie.

A kozos megegyezéssel torténd munkaviszony megsziintetés — ahogy az elnevezése is mutatja — a
Felek egybehangzd, kolcsonds megallapodasan alapszik. Vagyis nem lehet rékényszeriteni a
munkavallalét arra, hogy alairja ezt a dokumentumot csak azért, mert a munkaltatd szamara ez a
legkényelmesebb, legbiztonsagosabb megszintetési mdd. Kozos megegyezésnél gyakorlatilag

barmiben megéllapodhatnak a Felek, nincs jogszabaly, vagy torvény altal szabalyozott része.

A felmondas mindig valamelyik fél egyoldalu dontése a fennallo jogviszony megsziintetése érdekében.
Vannak esetek (pl. varandossag vagy sziilési szabadsag ideje), amikor azonban a munkaltatd nem
élhet ezzel a jogaval. Mig a munkaltatd felmondasat koteles indokolni, addig a munkavallalé nem. A
felmondasi id6 30 nap, azonban a munkaltato részérdl torténé felmondas esetén, a munkaviszonyban
toltott évekkel ndvekszik (Mt 69. § 1. bekezdés). Vagyis, ha a munkavallalé kivanja egyoldaltan
megszlintetni a munkaviszonyt, akkor részérél a felmondasi idd mindig 30 nap. Ha a munkaltato
kezdeményezte a megsziintetést, akkor koteles a felmondasi id6 felében a munkavallalét felmenteni a
munkavégzés aldl (ezzel segitve Uj allast talalni a munkavallalonak) és végkielégitést (Mt 77. §) is fizetni
szamara (ha a munkaviszony legaldbb 3 évig fennallt). A munkavallaléi felmondas esetén
végkielégitésrdl nem beszeélhetlnk.
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Azonnali hatalyu felmondasra akkor kerilhet sor, ha a valamelyik fél a munkaviszonybol szarmazé
lényeges kotelezettségét szandékosan vagy sulyos gondatlansaggal jelentés mértékben megszegi,
vagy egyébként olyan magatartast tanusit, amely a munkaviszony fenntartasat lehetetlenné teszi (Mt
78. §). Az ilyen tipust munkaviszony megsziintetés nagy korlltekintést igényel, minden egyes szénak
komoly jelent0sége van, ezért minden olyan esetben, ahol a munkaltatd ezzel az eszkdozzel kivan élni,

javaslom forduljon Ggyvédhez.

A munkaviszony felmondéassal torténé megsziintetésekor legkésébb az utolsé munkaban toltott naptdl,
egyébkeént legkésébb a munkaviszony megszlinésétdl szamitott 6todik munkanapon a munkavallald

részére ki kell fizetni a munkabérét, valamint ki kell adni szamara az eléirt igazolasokat.
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