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A munkatigyi szabalyzat (a tovabbiakban: ,szabalyzat”) célja az, hogy a munkaviszony
létesitésének, modositasanak, megsziintetésének, valamint a munkaviszony tartama
alatt a munkavégzéssel kapcsolatos munkaltat6i intézkedéseknek, utasitasoknak az elja-
rasi rendjét a munkaltatonal egységesen szabalyozza a Munka Torvénykonyvérdl szolo
2012. évi I. torvény (a tovabbiakban: ,,Mt.”) keretei kozott. A jelen szabalyzat csak olyan
rendelkezéseket tartalmaz, amelyekben az Mt. a munkaltato szamara egyoldalt dontési
lehetGséget biztosit.

I. AMUNKAVISZONY ES MUNKAVEGZES ALTALANOS
SZABALYAI

A szabalyzat tartalmazza — a vonatkozo torvényeket, rendeleteket figyelembe véve — a
munkaviszonybo6l szarmazo6 jogokat és kotelezettségeket.

II.A MUNKAUGYI SZABALYZAT IDOBELI HATALYA

A szabalyzatot a munkaltat6 ligyvezeto elnok adja ki.

A szabalyzat hatarozatlan id6re sz0l, és visszavonasig van hatalyban.

III. A MUNKAUGYI SZABALYZAT SZEMELYI HATALYA

A szabalyzat hatalya kiterjed a Munkaltaténal foglalkoztatasban 1évé valamennyi mun-
kavallalora®.

IV. A MUNKAVISZONY LETESITESENEK ES MEGSZUNTETE-
SENEK SZABALYAI

1. A munkaszerz6dés megkotésének feltételei:

— a munkaviszony a munkaszerz6dés megkotésével jon l1étre,

— amunkaszerz6dést irasba kell foglalni, melyr6l a munkaltaté koteles gondoskodni,

— a munkaszerz6dés megkotésére a munkaltatd részérél a munkaltatoi jogkor gya-
korléja jogosult,

— a munkaszerzédésben nem szabalyozott kérdésekben a jelen szabalyzat és az Mt.
rendelkezései az iranyaddak,

— amunkaszerz6désben meg kell hatarozni az alabbiakat:

a) munkakor,
b) személyi alapbér,

c¢) a munkavégzés helye,

! Meghatarozhat6 valamely személyek kore is.
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d) bérezés formaja,
e) a munkaviszony idGtartama,
f) afelek neve és a munkaviszony szempontjabol 1ényeges adatai.

— A munkaltatonal minden munkavallal6 otthoni munkavégzéssel illetve terepen,
els6sorban szocialis munka teriiletén foglalkoztathato, kivéve akinek a munka-
szerzOdése ettol eltérd megallapodast tartalmaz.

— A munkaviszony kezdete a munkaba lépés napja.

— A munkaltat6 jogosult hatarozott és hatarozatlan idére sz616 munkaviszonyt léte-
siteni, ezt a munkaszerz6désben konkrétan rogziteni kell. A hatarozott id6tar-
tamra létesitett munkaviszony az 6t évet nem haladhatja meg.

2. A munkaszerzodés modositasa

A munkaltat6 és a munkavallal6 a munkaszerz6dést csak k6zos megegyezéssel, irasban
modosithatja.

A munkaszerzodés modositasat mindkét fél kezdeményezheti.

3. A munkaviszony megsziinése

A munkaviszony megsziinik:
a) a munkavallal6 halalaval,
b) a munkaltato6 jogutod nélkiili megsziinésével,

¢) ameghatarozott id6 lejartaval, ha a munkaszerz6dés masképp nem rendel-
kezik,

d) a munkaltato személyében bekovetkez6 valtozassal, ha az atvevé munkal-
tat6 nem az Mt. hatalya ala tartozik.

A munkaviszony megsziintethet6:
a) munkaltaté és munkavallal6 kozos megegyezésével,
b) felmondassal,

c) azonnali hatalyt felmondassal.

A munkaviszony megsziintetését valamennyi esetben mindkét fél kezdeményezheti. A
munkaviszony megsziinését minden esetben irasban kell rogziteni, melynek a megszii-
nés idépontjanak konkrét megjelolése mellett tartalmaznia kell a munkaviszony meg-
szlinésének idépontjat, valamint az indoklasbol a felmondas okanak vildgosan ki kell
tlinnie. A munkaviszony megsziinésére vonatkozo okiratot elsGsorban a munkahelyen
kell a munkavallal6 szamara atadni, és biztositani kell, hogy a munkavallal6 az atvétel
tényét alairasaval igazolja. Amennyiben a munkavéllal6 az atvételt megtagadja, ezt a
tényt két tana alairasaval rogziteni kell, és ezt kovetGen tértivevényes kiildeményként az
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allando6 lakcimére (vagy az altala megnevezett kézbesitési cimre) postai uton kézbesiteni
kell.

4. Felmondasi tilalmak és korlatozasok

A felmondasi tilalmak és korlatozasok részletes tartalmat a Mt. 65-67. § szabalyai tartal-
mazzak.

5. A felmondas

A hatérozatlan idejli munkaviszonyt mind a munkavéallal6 mind a munkaéltat6 felmon-
dassal megsziintetheti, ett6l érvényesen eltérni nem lehet. A munkaltat6 — kivéve, ha a
munkavallal6 nyugdijasnak mindsiil — koteles felmondasat megindokolni. A munkaval-
lal6 felmondasa esetén a munkavallal6t ilyen kotelezettség nem terheli. A munkaltato
részérol torténd felmondas esetén a felmondéasi id6 legalabb 30 nap.

A 30 napos felmondasi id6 a munkaltatonal munkaviszonyban toltott id6 utan
a) harom év utan o6t nappal,
b) 6t év utan tizenot nappal,
¢) nyolc évutan hisz nappal,
d) tiz év utan huszonot nappal,
e) tizenot év utan harminc nappal,
f) tizennyolc év utan negyven nappal,
g) husz év utan hatvan nappal meghosszabbodik.
A munkaltaté a munkavallal6 munkaviszonyat, az oregségi nyugdijra val6 jogosultsagot

megel$z6 ot éven beliil, csak kiilonosen indokolt esetben sziintetheti meg rendes fel-
mondassal.

6. A felmentés

Amennyiben a munkaltat6 felmondéssal sziinteti meg a munkavallalé6 munkaviszonyat,
ugy az 6t megillet6 felmondasi id6 felére a munkavégzés alol fel kell menteni. Amennyi-
ben a munkavallal6 sziinteti meg felmondassal a munkaviszonyéat, az Mt. alapjan nem
tarthat igényt arra, hogy a munkaltat6 a felmondési id6 felére felmentse. Ettdl fliggetle-
niil a munkaltato6 sajat belatasa szerint donthet gy, hogy a munkavallalot a felmentési
id6 alatt mentesiti az altala meghatarozott idGtartamra a munkavégzés aldl.

Ha a dolgozé munkaviszonya az 6regségi nyugdijra vald jogosultsag miatt sziinik meg, a
munkavégzés aloli felmentés a teljes felmondéasi idére megilleti. A felmondéasi idére (ter
mészetesen ezen beliil a felmentési idére is) a dolgozot a torvényben elGirtak szerint, ta-
volléti dij illeti meg. Nem illeti meg tavolléti dij a munkavallalét arra az idére, amely
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alatt a munkabérre egyébként sem lenne jogosult. A munkabért, és egyéb jaranddsago-
kat legkés6bb a munkéban tolt6tt utols6 munkanapot kéveté 3 munkanapon beliil kell
kifizetni. Ezen a napon a munkavallalo részére ki kell adni azt a munkaltatoi igazolast,
mely tartalmazza a munkavallal6 személyadatait, TAJ szamat, a munkaltatonal munka-
viszonyban toltott idGtartaméat, a munkaltaté munkabérérdl jogerds hatarozat vagy jog-
szabaly alapjan levonando tartozast, illetve ennek jogosultsagat, a munkavallal6 altal a
munkaviszony megsziinésének évében igénybe vett betegszabadsag idGtartaméat, a mun-
kavallalo esetlegesen emelt Osszegili végkielégitésben valo részesiilését.

7. A végkielégités

A munkavallal6t végkielégités illeti meg, ha a munkaviszonya

a) a munkaltaté felmondasaval, vagy

b) a munkaltato jogutod nélkiili megsziinése

c) az Mt. 63. § (1) bekezdés d) pontja kovetkeztében sziinik meg.
A végkielégitésre valo jogosultsag feltétele, hogy a munkavallal6 munkaviszonya a mun-
kaltatonal az adott idépontban fennalljon. A végkielégitésre vonatkozo részletes szaba-
lyokat az Mt. 77.§ hatarozza meg. Nem illeti meg a munkavallalot végkielégités, ha vele
kapcsolatban az Mt. 77.§ (5) bek. foglaltak fennallnak.
A végkielégités mértéke a munkaltatonal toltott munkaviszony utan a kovetkezo:

a) legalabb harom év esetén egy havi,

b) legalabb o6t év esetén két havi,

c) legalabb tiz év esetén harom havi,

d) legalabb tizenot év esetén négy havi,

e) legalabb hisz év esetén ot havi,

f) legalabb huszonot év esetén hat havi atlagkeresetnek megfeleld 6sszeg.
Amennyiben munkavallal6 oregségi nyugdijra vald jogosultsaga ot éven beliil esedékes,

és a munkaviszony ez id6 alatt felmondéassal szlinik meg, a végkielégités mértéke az Mt.
77.8 (4) bek. irtak szerint valtozik.

A végkielégités szamitasanal figyelmen kiviil kell hagyni 30 napnal hosszabb fizetés nél-
kiili szabadsagban eltoltott idot, kivéve a kozeli hozzatartozé, valamint a tiz éven aluli
gyermek gondozasa, apolasa céljabdl igénybe vett fizetés nélkiili szabadsag id6tartamat.
A végkielégités mértéke nem haladhatja meg az egy évet.
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8. Azonnali hatalya felmondas (Mt. 78. §)

A munkaltato, illetve munkavallal6 a munkaviszonyt azonnali hatalyt felmondassal
megsziintetheti, ha a masik fél

a) a munkaviszonybol szarmazo6 lényeges kotelezettségét szandékosan vagy si-
lyos gondatlansaggal jelent6s mértékben megszegi, vagy

b) egyébként olyan magatartast tantsit, amely a munkaviszony fenntartasat le-
hetetlenné teszi, ett6l érvényesen eltérni nem lehet.

9. A munkaviszony jogellenes megsziintetésének
jogkovetkezményei

Ha a bir6sag megallapitja, hogy a munkaltaté a munkavallal6 munkaviszonyat jogelle-
nesen sziintette meg, - a munkavallalé kérelmére - eredeti munkakorében kell tovabb
foglalkoztatni.

A munkaltat6 kérelmére a bir6sadg mell6zi a munkavallal6 eredeti munkakorbe torténd
visszahelyezését, feltéve, ha munkavallalo tovabb foglalkoztatasa a munkaltat6tol nem
varhato el. A munkavallalo, ha munkaviszonyat nem az Mt-ben el6irtak szerint sziinteti
meg, koteles a munkaltaté szamara a ra iranyado6 felmondasi id6re jaro atlagkereseté-
nek, tavolléti dijnak megfelel6 0sszeget megfizetni. A munkaltat6 ezen igényének érvé-
nyesitésére a munkavallal6 altal okozott kar megtéritésére vonatkozo6 szabalyok az irany-
adok. A munkaviszony jogellenes megsziintetésének jogkovetkezményeit az Mt. 82-84.8-
i tartalmazzak.

V.A MUNKAVEGZES SZABALYAI

1. A munkavégzés altalanos szabalyai és a munkahelyi fegyelem

A munkaltato6 koteles a munkavallalot a munkaszerz6dés, a munkaviszonyra vonatkozo
jogszabalyok, illetve az egyéb jogszabalyok szerint foglalkoztatni. A munkavéallal6 koteles
az el6irt helyen és id6ben, munkéara képes allapotban megjelenni, és munkaidejét mun-
kaban tolteni, illet6leg ez alatt munkavégzés céljabol a munkaltato rendelkezésére allni.
A munkavéllal6 koteles betartani és megismerni, a munkaltaté pedig koteles betartatni
és megismertetni a munkavégzéssel osszefliggé munkavédelmi, tlizrendészeti és min6-
ségbiztositasi szabalyokat.

A szabéalyok szadndékos megszegése, vagy stlyos gondatlansagbdl okozott személyi sérii
lések, balesetek és anyagi karok okozasa, 6sszegezve a munkafegyelem megsértése jog-
kovetkezménnyel jar, gy a munkavallal, mint a munkaltaté részér6l. Amennyiben a
munkafegyelem megsértését a munkaltato stlyosnak itéli meg, Ggy ez a tény rendkiviili
felmondéasra adhat okot, tekintettel arra, hogy a hatalyos Munka torvénykonyve mar
nem ad lehetdséget in. fegyelmi eljaras lefolytatasara.
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2. A munkaido és a munkaido beosztasa

A munkaidé minden munkavallalé szamara kotetlen. A teljes munkaidé mértéke: napi 8
ora. A munkaidé beosztasa a munkaltato altal ellatando feladatok és szolgaltatasok sok-
rétlisége miatt valtozo.

3. Munkakozi sziinet, napi pihen6ido, heti pihenénap, munka-
sziineti nap

Ha a napi munkaidé
a) a hat 6rat meghaladja, htisz perc,

b) akilenc 6rat meghaladja, tovabbi huszonot perc munkakozi sziinetet kell biz-
tositani.

A munkavallal6 részére a napi munkajanak befejezése és a masnapi munkakezdés kozott
legalabb tizenegy ora pihené id6t kell biztositani. A munkavallalét hetenként két pihe-
nénap illeti meg, ezek koziil az egyiknek havonta egyszer vasarnapra kell esnie. Ett6] el-
tér6en a munkavallalonak munkaidGkeret alkalmazasa esetén pihen6napok helyett he-
tenként legalabb negyvennyolc 6rat kitevd, megszakitas nélkiili pihendidd is biztosit-
hatd, melybe a vasarnapnak bele kell esnie.

4. A rendkiviili munkavégzés

Rendkiviili munkavégzésnek ("tal”’-munkanak) mindsiil:
a) a munkaidé-beosztastol eltérs,
b) a munkaid6kereten feliili,

c) azelszamolasi id6szak alkalmazasa esetén az ennek alapjaul szolgal6 heti
munkaid6t meghalad6 munkaidé, tovabba

d) aziigyelet tartama.

Munkasziineti napon rendkiviili munkavégzés csak a rendes munkaidében e napon is
foglalkoztathat6 munkavallalé szaimara, vagy baleset, elemi csapas vagy sulyos kéar, és az
életet, egészséget, testi épséget fenyeget6 kozvetlen és sulyos veszély megel6zése, illetd-
leg elharitasa érdekében rendelhet el. A rendkiviili munkavégzés elrendelése nem ve-
szélyeztetheti a munkavallal6 testi épségét, egészségét, illet6leg nem jelenthet személyi,
csaladi és egyéb koriilményeire tekintettel aranytalan terhet. A munkavéllal6 kérésére a
rendkiviili munkavégzést (talérat) irasban kell elrendelni!

Naptari évenként kétszazotven 6ra rendkiviili munkaidé rendelhet6 el. A munkavéllald
és a munkaltato irasbeli megallapodasa alapjan naptari évenként legfeljebb szazotven
ora rendkiviili munkaid6 rendelhet6 el (0nként vallalt tilmunka). A munkavallal6 a
megallapodast a naptari év végére mondhatja fel.
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5. A rendes szabadsag, a rendes szabadsag kiadasa

A munkavéllal6t minden munkaviszonyban tolt6tt naptari évben rendes szabadsag illeti
meg, amely alap- és potszabadsagbol all.

Munkaban toltott idének — és ezaltal szabadsagra jogosito — idének az alabbi id&szakok
mindsiilnek:
a) a munkaidG-beosztis alapjan torténé munkavégzési kotelezettség aloli mente-
sulés,
b) aszabadsag,
c) a sziilési szabadsag,

d) a gyermek gondozasa céljabol igénybe vett fizetés nélkiili szabadsag (128. §)
els6 hat honapjanak,

e) anaptari évenként harminc napot meg nem halado6 keres6képtelenség,

f) atényleges onkéntes tartalékos katonai szolgalatteljesités harom honapot meg
nem halado

g) a munkavégzés aloli mentesiilésnek az 55. § (1) bekezdés b)-k) pontban meg-
hatarozott tartama.

Az alapszabadsag mértéke 20 munkanap (117. § 1. bek.), amely
— 25. életévtol 21 munkanapra;
— 28. életévtdl 22 munkanapra;
— 31. életévtol 23 munkanapra;
— 33. életévtdl 24 munkanapra;
— 35. életévtol 25 munkanapra;
— 37. életévtdl 26 munkanapra;
— 309. életévtdl 27 munkanapra;
— 41. életévtdl 28 munkanapra;
— 43. életévt6]l 29 munkanapra;

— 45. életévt6]l 30 munkanapra emelkedik.

A potszabadsag egy gyermek utan 2 munkanap, két gyermek utdn 4 munkanap ketténél
tobb gyermek utan 7 munkanap illeti meg.

A szabadsagot esedékességének évében kell kiadni. A munkavéllal6 betegsége, vagy sze-
mélyét érintd elharithatatlan akadaly esetén az akadalyoztatas megsziinését6l szamitott

harminc napon beliil adja ki. A szabadsagot kett6nél tobb részletben csak a munkaval-
lal6 kérésére lehet kiadni.
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6. Egyéb munkaid6 kedvezmények

Az egyéb munkaid6 kedvezményeket (pl. fizetés nélkiili szabadsag, sziilési szabadsag
stb.) a munkaltatoval munkaviszonyban all6 munkavéllal6, a torvényi keretek kozott
(Mt. 118-121-133.8) veheti igénybe.

VI. A MUNKA DIJAZASA

1. A munkabér

A munkavallalbnak munkaviszonya alapjan a munkaltatotol munkabér jar, az ettdl el-
tér6é megallapodas érvénytelen. A munkavallal6t a munkaszerzédésben rogzitett szemé-
lyi alapbérének megfelel6 munkabér illeti meg. A munkaltat6 az id6bért, ezen beliil is a
havi bérfizetést alkalmazza.

2, Bérpotlékok és egyéb dijazasok
Rendkiviili munkavégzés

Tulmunkaért a munkavallal6t rendes munkabérén feliil — esetenkénti elszamolas alap-
jan, vagy atalanyként — az Mt. szerinti bérpotlék is megilleti (jelenleg 50 %). A heti pihe-
nénapon (pihendidében) végzett munka esetén a potlék mértéke 100 %. A potlék mér-
téke 50 %, ha a munkavallal6 masik pihenénapot kap. A munkaltaté rendkiviili munka-
végzést csak kiilonosen indokolt esetben rendelhet el, amelyet az ligyvezet6 igazgat6 al-
tal el6zetesen engedélyeztetni kell.

A készenlét és az tligyelet dijazasa (Mt. 110-112. §)

A munkavallalok, a rendkiviili helyzet elkeriilésére, megel6zésére, vagy annak bekovet-
kezésekor kezelésére, készenlétbe vagy tigyeletbe helyezhet6k, rendelheték. A készenlé-
tért és az ligyeletben toltott id6ért dijazas jar. Készenlét esetén a személyi alapbér 20 %-
anak, ligyelet esetén a személyi alapbér 40 %-anak megfelel6 munkabér jar. A készenlét
és az ligyelet elrendelésérdl is legalabb egy héttel el6tte a munkavallalét tajékoztatni
kell. A rendszeresen és id0szakosan elrendelt készenlétrol és tigyletrol, készenléti/és
vagy ligyeleti tervet kell késziteni, amit az igazgat6 engedélyez és melyet a munkavallalo-
val is ismertetni kell.

3. Tavolléti dij

A tavolléti dij szamitasanal idébér esetén a személyi alapbért a tavolléti dij esedékessége
id6pontjaban érvényes 0sszegben kell figyelembe venni. Részletszabalyait az Mt. 148-
152.8-1 hatarozzak meg.
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4. A munkabér kifizetése

A munkabéreket utolag, egy 6sszegben a targyhot kovetd 10. napjaig kell kifizetni. Ha a
bérfizetési nap pihenénapra vagy munkasziineti napra esik, a munkabért legkésébb az
azt megel6z6 munkanapon kell kifizetni, illetve eddig az id6pontig kell a munkavallalo
bankszamlajara atutalni.

5. Tévesen Kkifizetett munkabér

A jogalap nélkiil kifizetett munkabérrél vagy egyéb dijazasrol a munkavallalot hatvan
napon beliil irasban kell értesiteni és felszolitani a visszafizetésre.

VII. BEREN KIiVULI SZOCIALIS TAMOGATASOK ES
JUTTATASOK

Rendkiviili esetben, ha azt a munkavallal6 igényli, a munkavallalbnak munkabér el6leg
adhato. Az SZJA torvény ide vonatkozo rendelkezései értelmében a folyositaskor érvé-
nyes minimalbér otszorosét meg nem halad6 osszegben felvett és legfeljebb hat honap
alatti visszafizetése esetén a folyositott 0sszeg személyi jovedelemado és jarulékmentes.

Munkabérel6leg a munkaltatonal legalabb hat honapja dolgozo és hatarozatlan idejli
munkaszerzédéssel rendelkezé munkavallalonak adhat6. Munkabérel6leg nem adhaté6 a
kozcélu és kozérdekti foglalkoztatottak részére.

VIII.A KARTERITESI FELELOSSEG

1. A munkavallal6 kartéritési felelossége

A munkavéllalé a munkaviszonybél ered6 kotelezettségének vétkes megszegésével oko-
zott karokért kartéritési felel6sséggel tartozik munkaltatbja felé. Gondatlan karokozas
esetén a kartérités mértéke a munkavallal6 egyhavi atlagkeresetét nem haladhatja meg.
Szandékos karokozas esetén a munkavallalo a teljes kart koteles megtériteni.

a) A pénzkezelés kartéritési felel6ssége

Gondatlan karokozas esetén is a teljes kar megtéritésével felel a munkaltatd pénztarosa,
és a pénztaros ellenére, amennyiben az ellen6rzés elmulasztisaval, vagy hidnyos teljesi-
tésével okozott kart.

A kartéritési felel6sséget, irasbeli hatarozatban, indoklassal lehet megéllapitani, kartéri-
tési eljaras lefolytatasa utan. A hatarozat ellen biro6sagi keresettel lehet éIni.
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b) Felel6sség a leltarhianyért

A raktarban a leltarhianyért a raktarvezet6 hat havi atlagkeresete, beosztott raktari dol-
goz6 négy havi atlagkeresete erejéig felel. A kartéritési felel6sséget, annak osszegét indo-
kolt irasbeli hatarozatban lehet megallapitani, kartéritési eljaras lefolytatasa utan. A ha-
tarozat ellen bir6sagi keresettel lehet benytjtani.

2. A munkaltaté kartéritési felel6ssége

A munkaltat6 a munkavallalbnak munkaviszonyaval 6sszefiiggésben okozott karért vét-
kességére tekintet nélkiil teljes mértékben felel. Mentesiil a munkaltato a felel6sség alol,
ha bizonyitja, hogy a kart mtikodési korén kiviil esd, elharithatatlan ok, vagy kizarolag a
karosult magatartasa okozta.

IX. MUNKAUGYI JOGVITA

A munkavallal6 a munkaviszonybdl szarmazo igényének érvényesitése, valamint a mun-
kaltat6 munkaviszonyra vonatkozo jogszabalyt sért6 intézkedése (mulasztasa) ellen
munkaiigyi jogvitat kezdeményezhet. A munkaltat6 — ha az Mt. masképp nem rendelke-
zik — a munkaviszonnyal kapcsolatos igényének érvényesitése irant munkatigyi jogvitat
kezdeményezhet. A munkaiigyi jogvitdban bir6sag jar el. A bir6sagi keresetlevelet a sé-
relmezett intézkedés kozlésétol szamitott 30 napon beliil kell elGterjeszteni. Részletsza-
balyokat az Mt. 285-290.§ tartalmazzak.

Budapest, 2021. marcius 15.
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