Munkajogi alapismeretek

»Munka az, amit muszdj elvégezni, jdték pedig az, amit nem muszdj. Amibdl kovetkezik, hogy
a mivirdgkészités, és a taposomalom taposdsa munka, viszont a telekdsds vagy a Mont Blanc
megmdszdsa nem.” (Mark Twain: Tom Sawyer kalandjai)

A munkatigyi ismeretek bemutatisihoz a Munka Torvénykonyve (1992. évi XXII. tv.)
legfontosabb eldirdsait vessziik alapul.

A munkavallalé

Munkaviszonyt munkavéllaloként az l1étesithet, aki a tizenhatodik életévét betoltotte.
Munkaviszonyt létesithet a tizenotodik életévét betoltott, 4dltaldnos iskoldban,
szakiskoldban, kozépiskoldban nappali rendszerli képzés keretében tanulmanyokat
folytatd tanulé az iskolai sziinet alatt. A tizenhat éven aluli fiatal munkavallalo
munkaviszonydnak létesitéséhez a torvényes képviseldjének hozzdjaruldsa is sziikséges.

A munkaviszony — ha a torvény masként nem rendelkezik — munkaszerzddéssel jon 1étre.
A munkaviszony — eltéré megéllapodds hidnydban — hatdrozatlan id6tartamra jon 1étre.

A hatdrozott ideji munkaviszony id6tartamat naptarilag, illetve mds alkalmas médon kell
meghatarozni. Ennek id6tartama — az jabb munkaviszony létesitését is ideértve — az ot
évet nem haladhatja meg, ett6l érvényesen eltérni nem lehet.

Ha a felek a munkaviszony idOtartamat nem naptarilag hataroztdk meg, a munkaltat6 a
munkaszerzodésben koteles tdjékoztatni a munkavallalot a munkaviszony varhat6
id6tartamarol.

A hatdrozott idejli munkaviszony hatdrozatlan idejiivé alakul, ha a munkavallal6 az
id6tartam lejartat kovetden legalabb egy munkanapot, kozvetlen vezetdje tudtaval tovabb
dolgozik. A harmincnapos vagy ennél rovidebb iddre létesitett munkaviszony azonban
csak annyi idével hosszabbodik meg, amilyen id6tartamra eredetileg 1étrehoztak.

A munkaszerzodés

A munkaszerz6dést irasba kell foglalni. Az {rdsba foglalds elmulasztisa miatt a
munkaszerzodés érvénytelenségére csak a munkavallal hivatkozhat — a munkéba 1épést
kovetd harminc napon beliil.

A munkaszerz6dés, ha a munkaviszony létesitéséhez hatdsagi engedély sziikséges, csak az
engedély beszerzését kvetden kothetd meg.

A munkaszerzédésben a felek barmely kérdésben megdallapodhatnak. A munkaszerz6dés
jogszaballyal, illetve kollektiv szerzOdéssel ellentétben nem 4llhat, kivéve, ha a
munkavallaléra kedvezobb feltételt allapit meg.

A feleknek a munkaszerz6désben meg kell allapodniuk a munkavallalo személyi
alapbérében, munkakdrében, illetve munkavégzési helyében.

A munkaszerzédésben meg kell jelolni a felek nevét, illetve megnevezését €s a
munkaviszony szempontjabol lényeges adatait, a személyi alapbért, a munkakort, a
munkavégzés helyét.

Természetesen a munkaszerzodés ezen kotelez6 elemeken tilmenden mas kérdésekben tortént
megéllapodast is tartalmazhat (pl. bérpé6tlékokra vonatkoz6 informécio).



A munkaszerz6dés megkotésével egyidejlileg a munkdltaté a munkavéllalot tdjékoztatja

az iranyadé munkarendrol,

a munkabér egyéb elemeirdl,

a bérfizetés napjarol,

a munkaba 1€pés napjarol,

a rendes szabadsdg mértékének szamitasi modjardl és kiadasanak, illetve

a munkdltatéra és a munkavéllaléra irdnyadé felmonddsi id6é megéllapitdsdnak
szabalyairdl, valamint

e arrdl, hogy a munkaltaté kollektiv szerzodés hatdlya al4 tartozik-e.

A munkaltaté és a munkavallalé a munkaszerzédést csak Kkozos megegyezéssel
moédosithatja, a mddositis azonban a munkavallalét hatranyosan nem érintheti. A
moédositas szitkségességének eseteit részletesen a Munka Torvénykonyve tartalmazza.

' Prébaidé

A prébaidé alkalmazasa lehetdséget ad mind a munkaltaténak, mind a munkavallalonak arra,
hogy a munkavégzés soran egymads elvdrdsait, képességeit, a munkavégzés koriilményeit
megismerjék. A probaidére vonatkozo kikotést a munkaszerzédésben irasban rogziteni kell. A
probaidd tartama harminc nap. Kollektiv szerzodés, illetve a felek ennél rovidebb vagy
hosszabb, de legfeljebb hdarom hénapig terjedd prébaiddt is megéllapithatnak. A prébaidd
meghosszabbitasa tilos, ettdl érvényesen eltérni nem lehet. A prébaid6 alatt a munkaviszonyt
barmelyik fél azonnali hatdllyal megsziintetheti.

 Munkaidé

A munkaid6: a munkavégzésre eloirt id6 kezdetétdl annak befejezéséig tarté idétartam, amibe
be kell szdmitani a munkavégzéshez kapcsolédd elokészité €s befejezd tevékenység
id6tartamat. Eltérd rendelkezés vagy megdallapodds hidnydban a munkaidébe a munkakozi
szlinet id6tartama — a készenléti jellegli munkakor kivételével — nem szamit be.

A teljes munkaid6 mértéke napi nyolc 6ra. (Munkaviszonyra vonatkozé szabdly vagy a felek

megallapoddsa rovidebb teljes munkaidét is eldirhat.) A teljes munkaid0 mértéke —

munkaviszonyra vonatkoz6 szabdly vagy a felek megdllapoddsa alapjan — legfeljebb napi

tizenkét Orara emelhetd, ha a munkavallalo

e készenléti jellegli munkakort lat el;

e a munkaltato, illetve a tulajdonos kozeli hozzétartozdja. Tulajdonosnak kell tekinteni a
gazdasdgi tarsasdg tagjat, ha a tarsasigra vonatkoz6 dontések meghozatala sordn a
szavazatok tobb mint huszondt szdzalékaval rendelkezik.

Napi munkaidé: az egy naptari napra esd, vagy huszonnégy o6rds megszakitas nélkiili
iddszakba tartoz6 munkaido.

Heti munkaidé: az egy naptari hétre esO, vagy szdzhatvannyolc 6rds megszakitas nélkiili
iddszakba tartoz6 munkaido.

Ejszakai munka: a huszonkét és hat 6ra kozotti idSszakban teljesitett legalabb két ora
idétartamd munkavégzés.

Tobbmiiszakos munkarend: ha a munkaltatd napi {lizemelési ideje meghaladja a
munkavallalé napi teljes munkaidejét €s a munkavallalok idészakonként rendszeresen,
egy napon beliil egymast véltva végzik azonos tevékenységiiket.

Délutani miiszak: a tobbmiszakos munkarend alapjan a tizennégy és huszonkét 6ra kozotti
id6szakban teljesitett legaldbb két 6ra id6tartamti munkavégzés.

Ejszakai miiszak: a tobbmiiszakos munkarend alapjan végzett éjszakai munka.



A munkaidé beosztasa

A munkéltaté a munkaid6t a munka jellegére, valamint az egészséges és biztonsdgos
munkavégzés kovetelményére figyelemmel osztja be. A munkaid6-beosztdst — kollektiv
szerzodés eltérd rendelkezése hidnyaban — legaldabb hét nappal kordbban, legaldbb egy hétre
elore kell kozolni a munkavallaloval. Ennek hidnyaban az utolsé munkaid6-beosztis az
irdnyad6. A munkavallalé napi, illetve heti munkaideje a tizenkét, illetve a negyvennyolc 6rat;
a készenléti jellegli munkakorben foglalkoztatott munkavallalé napi, illetve heti munkaideje a
huszonnégy, illetve a hetvenkét 6rat nem haladhatja meg. A napi, illetve a heti munkaid6
mértékébe az elrendelt rendkiviili munkavégzés idétartamat be kell szamitani.

A pihendidé

Ha a napi munkaidé vagy a rendkiviili munkavégzés idOtartama a hat 6rat meghaladja,
valamint minden tovdbbi hdrom oOra munkavégzés utdn a munkavallald részére — a
munkavégzés megszakitdsaval — legalabb hiisz perc munkakozi sziinetet kell biztositani. A
munkavallal6 részére a napi munkdjanak befejezése és a mdsnapi munkakezdés kozott leg-
alabb tizenegy 6ra pihendidot kell biztositani. A munkavallalét hetenként két pihendnap illeti
meg. A meghatdrozott pihendnapok helyett a munkaidd-beosztds alapjdn a munkavallalénak
hetenként legaldbb negyven 6rat kitevd, megszakitds nélkiili pihendido is biztosithatd, amibe
egy teljes naptdri napnak bele kell esnie.

Munkasziineti napok: januar 1., marcius 15., Husvét hétfé, mdajus 1., Piinkosd hétfo,
augusztus 20., oktéber 23., november 1. és december 25-26.

A munkaltaté rendkiviili munkavégzést csak kiilondsen indokolt esetben rendelhet el.

A pihenénap: a naptari nap nulla 6rat6l huszonnégy 6rdig tarté iddszak, vagy harom- és
négymiiszakos munkarendben, tovabba a megszakitds nélkiil miikodé munkéltatd, illetve az
ilyen munkakorben foglalkoztatott munkavallalé esetében — munkaviszonyra vonatkozd
szabdly vagy a felek eltéré megallapoddsa hidnydban — a kovetkezd miszak megkezdését
megel6z6 huszonnégy ora.

Készenlét

A munkadltaté a munkavallal6t — kiilondsen indokolt esetben — meghatdrozott helyen és ideig
torténd készenlétre kotelezheti. Eltéré rendelkezés hianydban a készenlét helyét a
munkavallal6 jogosult meghatarozni.

1. A munkavégzés szabalyai

A Munka Torvénykonyve legeldoszor is rogziti a munkdltato kotelezettségeit a
munkavallaléval szemben és kiemeli, hogy koteles az alkalmazottat a munkaszerz6dés szerint
foglalkoztatni. A munkéltaté koteles — az erre vonatkozd szabdlyok megtartdsaval — az
egészséges és biztonsdgos munkavégzés feltételeit biztositani.

A munkaltaté koteles:

e a munkat Ugy megszervezni, hogy a munkavillaldé a munkaviszonybdl eredd jogait
gyakorolni, kotelezettségeit teljesiteni tudja;

e amunkavallal6 szdmara a munkavégzéshez sziikséges tajékoztatast €s iranyitast megadni;

® amunkavégzéshez sziikséges ismeretek megszerzését biztositani;

¢ a munkdltaté koteles a munkavallalé szaméra a munkaviszonyra vonatkozo szabédlyokban,
illetve a munkaszerz8désben foglaltaknak megfelel6éen munkabért fizetni.



A munkavallalé koteles:

e az eldirt helyen és id6ben, munkdra képes dallapotban megjelenni és a munkaidejét
munkdban tolteni, illetdleg ez alatt munkavégzés céljabol a munkéltaté rendelkezésére

e allmkdjat az elvarhaté szakértelemmel és gondossdggal, a munkdjira vonatkozo
szabalyok, el6irdsok €s utasitdsok szerint végezni;

e munkatdrsaival egyiittmiikddni, és munkdjat dgy végezni, valamint &ltaldban olyan
magatartdst tandsitani, hogy ez mds egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse,
munkdjit ne zavarja, anyagi kdrosoddsat vagy helytelen megitélését ne idézze eld;

¢ munkdjat személyesen ellatni.

A fentieken til a munkavallal6t dltaldnos titoktartdsi kotelezettség is terheli, ezen kivill a
munkavallalé kotelezettségei kozé tartozik a munkéltaté 4ltal kijelolt képzésben vald
részvétel, melynek feltétele, hogy a munkaltatd fizesse meg a képzés koltségeit valamint a
képzés miatt kies0 munkaidore a munkabért. A munkavillalo 4altalanos munkavégzési
kotelezettsége aloli mentesiilés lehetséges eseteit a tv. 107.§-a tartalmazza.

' Szabadsag

Rendes szabadsdg

A munkavallal6t minden munkaviszonyban toltott naptari évben rendes szabadsag illeti meg,

amely alap- és potszabadsagbol dll. A munkavallalénak évi rendes szabadsag akkor is jar, ha a

munkéltaté 6t nem teljes munkaidében alkalmazza. A munkaviszony sziinetelésének

id6tartamara a kovetkezo esetekben jar szabadsag:

e akeresOképtelenséget okozd betegség tartamara;

e asziilési szabadsag tartamara;

e a tizennégy éven aluli gyermek gondozdsa vagy 4poldsa miatt kapott fizetés nélkiili
szabadsag elso évére;

¢ a harminc napot meg nem halado6 fizetés nélkiili szabadsag tartamara;

e atartalékos katonai szolgdlat idejére, és

¢ minden olyan munkdban nem toltott idore, amelyre a munkavallalé tavolléti dij-, illetve
atlagkereset-fizetésben részesiil.

Az alapszabadsag mértéke hisz munkanap. Az alapszabadsig a munkavallalé
huszono6todik életévétdl huszonegys;
huszonnyolcadik életévétdl huszonketto;
harmincegyedik életévétdl huszonharom;
harmincharmadik életévétdl huszonnégy;
harmincotodik életévétdl huszonot;
harminchetedik életévétdl huszonhat;
harminckilencedik életévétol huszonhét;
negyvenegyedik életévétdl huszonnyolc;
negyvenharmadik életévétdl huszonkilenc;
negyvenotodik életévétdl harminc munkanapra emelkedik.

A hosszabb tartami szabadsdg abban az évben illeti meg el6szor a munkavallaldt, amelyben a
meghatdrozott életkort betolti. A fiatalkord munkavéllalonak évenként 6t munkanap
potszabadsag jar, utoljara abban az évben, amelyben a fiatalkord a tizennyolcadik életévét
betolti.



Potszabadsdg

A sziilok dontése alapjan gyermeke nevelésében nagyobb szerepet véllalé munkavéllalét vagy
a gyermekét egyediil neveld sziil6t évenként a tizenhat évesnél fiatalabb

egy gyermeke utin ketto,

két gyermeke utdn négy,

ketténél tobb gyermeke utdn 0sszesen hét
munkanap potszabadsag illeti meg. A pdtszabadsdg szempontjabol a gyermeket el0szor a
sziiletésének évében, utoljara pedig abban az évben kell figyelembe venni, amelyben a
tizenhatodik életévét betolti.

A szabadsdg kiaddsa

A szabadsig kiaddsdnak idOopontjit — a munkavéllalé el6zetes meghallgatisa utin — a

munkaéltaté hatdrozza meg. Az alapszabadsag egynegyedét — a munkaviszony elsé 3 hénapjat

kivéve — a munkaltaté a munkavallalé kérésének megfeleld idépontban koteles kiadni. A

munkavallalénak erre vonatkozo igényét a szabadsag kezdete el6tt legkésobb tizendt nappal

be kell jelentenie.

A szabadsdgot esedékességének évében kell kiadni. A munkéltatd

e kivételesen fontos gazdasagi érdek esetén a szabadsagot legkésobb a targyévet koveto év
junius 30-dig, kollektiv szerz6dés rendelkezése esetén a targyévet kovetd év december 31-
éig;

® a munkavallalé betegsége vagy a személyét érinté mds elhdrithatatlan akadély esetén az
akaddlyoztatds megsziinésétdl szamitott harminc napon beliil adja ki, ha az esedékesség
éve eltelt.

A szabadsigot kettdnél tobb részletben csak a munkavdllalé kérésére lehet kiadni. A
szabadsdg kiaddsdnak id6pontjat a munkavallaloval legkésébb a szabadsag kezdete elbtt egy
hénappal kozolni kell. Az id6pontot a munkdltaté csak rendkiviil indokolt esetben
véltoztathatja meg, €s a munkavéllalénak ezzel Osszefiiggésben felmeriilt karat, illetve
koltségeit koteles megtériteni.

A munkaltaté a munkavallalé mar megkezdett szabadsagat kivételesen fontos érdekbdl
megszakithatja. Ebben az esetben a szabadsdg alatti tart6zkoddsi helyr6l a munkahelyre,
illetdleg a visszautazdssal, valamint a munkéval toltott id6 a szabadsdgba nem szamit be. A
munkavallalénak a megszakitidssal 0Osszefiiggésben felmeriilt karat, illetve koltségeit a
munkaltaté koteles megtériteni.

Betegszabadsag

A munkavéllalét a betegsége miatti keresoképtelenség idejére naptari évenként tizenot
munkanap betegszabadsdg illeti meg. A munkavallalo keresoképtelenségét — a

/////

igazolja. A betegszabadsag id6tartamara a munkavéllal6 részére tavolléti dijanak 80 szazaléka

¥V kozben kezdsds munkaviszony esetén a munkavéllald a naptari évre jar6é betegszabadsig
id6ardnyos részére jogosult. Ez azonban — ha a munkavéllalé6 az év folyamdn mar
munkaviszonyban allt — nem lehet tobb mint a naptari évre jar6 betegszabadsdg még igénybe
nem vett része. A betegszabadsidg naptiri évben igénybe nem vett része kés6bb nem
igényelheto.



Egyéb munkaidé-kedvezmények

A terhes, illetdleg a sziill6 n6t huszonnégy hét sziilési szabadsdg illeti meg. Ezt ugy kell
kiadni, hogy négy hét lehetbleg a sziilés varhatd idSpontja elé essen. A sziilési szabadsig
megsziinik a torvényben felsorolt esetekben.

A munkavéllalét fizetés nélkiili szabadsag illeti meg a térvényben foglaltak alapjan.

A munkaltat6 koteles nyilvantartani a munkavallalok
e rendes és rendkiviili munkaidejével,

e szabadsdgdnak kiaddsdval,

e egyéb munkaidé-kedvezményével

kapcsolatos adatokat.

' Szocilis juttatasok

A munkiéltaté tdmogathatja a munkavéllalok kulturdlis, joléti, egészségiigyi sziikségleteinek
kielégitését, életkoriilményeik javitdsat. A tdmogatdsokat, illetve ezek mértékét a kollektiv
szerz0dés hatdrozza meg, de a munkdltatd a munkavéllald részére ezen tilmenden is
tdmogatdst nyujthat. Ha a munka a ruhdzat nagymértéki szennyezddésével vagy
elhaszndlédédsaval jar, a munkaltaté a munkavallalénak munkaruhat koteles biztositani.

2 A munkaviszony megsziintetése

A munkaviszony megsziinik

e a munkavallalé halalaval,

¢ a munkdltatd jogutdd nélkiili megsziinésével,
® a hatdrozott id6 lejartdval.

A fentieken til a munkaviszony megsziintethetd

¢ amunkdltat6 és a munkavallal6 k6zos megegyezésével,
e rendes felmondassal,

e rendkiviili felmondéssal,

e azonnali hatdllyal a prébaidd alatt.

A munkaviszony megsziintetésére irdnyulé megallapoddst, illetve nyilatkozatokat {rdsba kell
foglalni. A hatirozott idore sz6l6 munkaviszony csak kozos megegyezéssel vagy rendkiviili
felmondassal, illetdleg probaidd kikotése esetén azonnali hatallyal sziintethetd meg.

A rendes felmondas

A hatérozatlan ideji munkaviszonyt mind a munkavallald, mind a munkéltaté felmondassal
megsziintetheti, ettdl érvényesen eltérni nem lehet. A munkaltatd koteles felmondasat
megindokolni. Az indokldsbdl a felmondas okanak vildgosan ki kell tlinnie. Vita esetén a
felmondds indokdnak valosiagat és okszeriségét a munkaltaténak kell bizonyitania. A
felmondds indoka csak a munkavallalé képességeivel, a munkaviszonnyal kapcsolatos
magatartasaval, illetve a munkaltatd miikodésével Osszefiiggd ok lehet. A munkavallalé
munkavégzésére vagy magatartdsdra hivatkozassal torténé munkaltatéi felmondas elott



lehetdséget kell adni a vele szemben felhozott kifogasok elleni védekezésre, kivéve, ha az eset
Osszes koriilményeibdl kovetkezden ez a munkaltat6tdl nem vérhaté el.

A munkéltaté nem sziintetheti meg rendes felmonddssal a munkaviszonyt az aldbbiakban

meghatdrozott id6tartam alatt:

® a betegség miatti keresOképtelenség, legfeljebb azonban a betegszabadsag lejartat kovetd
egy év, tovdabba az lizemi baleset vagy foglalkozdsi megbetegedés miatti
keresoképtelenség alatt a tippénzre valo jogosultsag;

® abeteg gyermek dpoldsara tippénzes dlloméanyba helyezés;

e a kozeli hozzitartoz6 otthoni dpoldsa vagy gondozdsa céljabdl kapott fizetés nélkiili
szabadsag;

e aterhesség, a sziilést kovetd harom honap, illetve a sziilési szabadsag;

e a gyermek dpolasa, illetve gondozasa céljara kapott fizetés nélkiili szabadsag;

® a sor- vagy tartalékos katonai szolgdlatnak a behivéparancs, a polgéri szolgdlatnak a
teljesitésre vonatkozo6 felhivas kézhezvételétdl szamitott idotartama.

A felmondaisi id6, ha a felmondéasi védelem iddtartama
e atizendt napot meghaladja, ezt kovetden csak tizendt nap,
¢ aharminc napot meghaladja, ezt kovetden csak harminc nap elteltével kezdodhet el.

A felmonddési id6 legaldbb harminc nap, az egy évet azonban nem haladhatja meg; ettdl
érvényesen eltérni nem lehet.

A harmincnapos felmondési id6 a munkéltatonal munkaviszonyban toltott
harom év utdn 6t nappal,
Ot év utan tizenot nappal,
nyolc év utdn huisz nappal,
tiz év utan huszonot nappal,
tizenot év utdn harminc nappal,
tizennyolc év utdn negyven nappal,
hidsz év utan hatvan nappal meghosszabbodik.

A munkéltaté rendes felmonddsa esetén koteles a munkavéllalét a munkavégzés aldl
felmenteni. Ennek mértéke a felmondasi id6 fele. A toredéknapot egész napként kell
figyelembe venni. A munkavégzés aldli felmentés id6tartamara a munkavallalot atlagkeresete
illeti meg. Nem illeti meg dtlagkereset a munkavéllaldt arra az idére, amely alatt munkabérre
egyébként sem lenne jogosult.

Végkielégités

A munkavallalét végkielégités illeti meg, ha munkaviszonya a munkéltaté rendes felmondasa
vagy jogutéd nélkilli megsziinése kovetkeztében sziinik meg. A végkielégitésre vald
jogosultsag feltétele, hogy a munkaviszony a munkdltaténdl a meghatdrozott id6tartamban

%r{/%ag]lléll%]ilégitésre val6 jogosultsag szempontjabol figyelmen kiviil kell hagyni

e aszabadsagvesztés, a kozérdekli munka, valamint

e a harminc napot meghalad6 fizetés nélkiili szabadsag, kivéve a kozeli hozzétartozo,
valamint a tiz éven aluli gyermek gondozdsa, dpoldsa céljabol igénybe vett fizetés nélkiili
szabadsdg idGtartamat.



A végkielégités mértéke
legalabb harom év esetén: egyhavi;
legalabb 6t év esetén: kéthavi;
legalébb tiz év esetén: haromhavi;
legalédbb tizenot év esetén: négyhavi;
legalabb hiisz év esetén: othavi;

legaldbb huszonot év esetén: hathavi atlagkereset dsszege.

Bér és jarulékok

Nézziik meg egy példaval, hogy a brutté bérbdl milyen jarulékok keriilnek levondsra, hogyan

jutunk el a netté bérhez!

Brutt6 bér 131 000 Ft
Nyugdijjarulék 9,5% 12 445 Ft
Eii.biztositasi jarulék 6% 7 860 Ft
SZJA 12 240 Ft
Munkavallal6i jarulék 1,5% 1 965 Ft
Netto bér 96 490 Ft

Most nézziik meg azt, hogy ugyanezen a béren feliill még mit kell a munkaltatonak az allam

felé kifizetnie!

Brutté bér 131 000 Ft
TB 29% 37 990 Ft
Munkaaddi j. 3% 3930 Ft
EHO 1 950 Ft
Szakképzési hj. 1,5% 1 965 Ft
Osszesen 176 835 Ft

A téblazatbol lathatjuk, hogy ez esetben a munkaltat6 dsszesen 176 835 Ft-ot fizet ki egyetlen
alkalmazottjara, melybdl a munkavallalé 96 490 Ft-ot kap kézhez. A fennmaradé 6sszeg add
€s jarulék formdjaban az allamot illeti.

A minimalbér 6sszege: 2009. 01. 01-tdl brutté 71 500 Ft, kozépfoku iskolai végzettség esetén,
illetve kozépfoku szakképzettséget igényldé munkakor esetén bruttd 87 000 Ft

3. A jogszabalyokrol

Gyakran keriilhetiink olyan helyzetbe mindennapjaink sordn, amikor sziikségessé védlhat egy-
egy jogszabdly ismerete. Példdul munkaszerz6dés kotésénél jo, ha tisztdban vagyunk vele,
milyen jogaink vannak munkavallaloként, vagy az egyéni vallalkoz6i igazolvany kivéltdsakor
milyen jogaink és kotelezettségeink keletkeznek.

Nézziink bele egy kicsit a jogszabélyok rendszerébe!

Az a kifejezés, hogy jogszabdly minden olyan jogi normdra vonatkozik, melyet barmilyen
jogrendszer (akar kiilfoldi, vagy nemzetk6zi) normativ jelleggel ruhdz fel, vagyis kotelezonek
és altaldnosan alkalmazandénak ismer el.
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A magyar szabalyozas szerint a jogszabalyok gyiijtéfogalomba az alabbiak tartoznak:

1. Torvény
2. Torvényerejii rendelet
3. Rendelet

Torvényt az Orszaggyiilés alkot.

Torvényerejii rendeletet a Koztarsasagi Elnok.

Rendeletet a Kormany, a Miniszterelnok, a Miniszterelnok helyettes, a miniszter, az
allamtitkar és a Tan4cs.

A fentebb felsorolt rendszer hierarchikus, ennek megfeleléen az alacsonyabb szinti
jogszabaly nem lehet ellentétes a magasabb szintii jogszaballyal.

Jogszabalyt a Magyar Koztarsasag hivatalos lapjaban, a Magyar Kozlonyben kell kozzétenni.
Ez aldl csak azok a jogszabalyok képeznek kivételt, melyek az allampolgarokat kozvetleniil
nem érintik. Tehat els6 korben a Magyar Ko6zlonyben taldlkozhatunk a hatidlyos jogszaba-
lyokkal, amit az interneten is megtaldlunk (www.magyarkozlony.hu). A weboldalon
bongészhetiink a lapban megjelent cikkek kozott, nyomon kovethetjiilk a jogszabalyok
véltozadsat. A Kozlonyben val6 lapozgatds azonban nem alkalmas arra, hogy egy bizonyos
jogszabalyt, pl. a Munka Torvénykonyvét néhany kattintdssal elérhessiik.

* MAGYAR =5 KOZLONY

MACYAR

KOZLONY e — Y — e

Lar B8 ELEKTRONIKUS _(IN[IJNF__MEGIELENES
KONYVEIADO

AKTUALIS TARTALOM EERESES LETOLTES HITELESSEG V.MUTATO E-MAIL

O az cldal 2368482 . Litogatija

2009, évi Magyar Kozkinpsk Baan Megfelenss A
200978 janndr 20 1395.- Ft | Tartslom | Letoltés
2009, évhen megjelent Magyar Kozlonyik listija 20007 A 19 315 Ft | Tartelom | Letaltés
Szdm Megjelenés hra 2009/6 jarnur 16, 1935.- Ft | Tartalom | Letiltés
200022 felrudr 25. 4095.- Ft | Tattalom | Letltés 200055 janudr 13 315-Ft | Tartalom | Letoltés
200921 februdr 20. 1935.- Ft | Tartalom |Letdltés 200974 Jjarmdr 10. 1125- Ft | Tartalom | Letéiltés
200920 februdr 19, 1665.- Ft | Tartalom | Letltés 200973 jarndr 9, 585-Ft | Tartalom |Letoltés
2009/19 februdr 18, 4095.- Ft | Tartalom | Letaltés 2009,2 jarndr 7, 315-Ft | Tartalom | Letiiltés
2009/18 februdr 14, 585-Ft | Tartalom |Letoltés 200911 Jarndr 7, 250.-Ft | Tartalom | Letiiltés
2000117 felorudr 13, 855-Ft | Tartalom |Letoltés
200916 februdr 10. 855-Ft | Tartalorm |Letdltés % hmhem 2006, jawir 1. fta mindekin ssomali lshetdsézs van,
2009115 felbrusr 6. 585-Ft | Tartalom |Letoltés e & ¥ s ek ios Mg aiomil rares
2009114 felbruir 4, 1125 Ft | Tartalorn | Letéltés
200013 Jartudr 30, 3555 Ft | Tartalor | Letoltés
2000112 Jarmudr 30, 1935 Ft | Tartalom | Letiltés
200011 jatdr 28, 315-Ft | Tartalom |Letéltés
2000/10 janur 27, 1125 Ft | Tartalom |Letiltés

Erre sokkal alkalmasabbak a kiilonb6z6 kereséportalok.

A www.complex.hu oldalon rendszerezetten megtaldljuk a legkeresettebb, leginkdbb
hasznélatos jogszabalyokat. Ezen kiviil pedig egyéb hasznos ismereteket is elsajatithatunk
példaul az adoézasrdl vagy a cégjogrol. Amennyiben egy konkrét jogszabdlyra kivanunk
rakeresni, maradva az el6z6 példandl, irjuk be a keresdbe a ,,Munka Torvénykonyvérdl” kife-
jezést!




B Myitdlap ® Kereszd

5 talalat a Fontosnak tartjuk rovatban

= Madositott Munkatdreény

« Mddosult a Munka Tarvenykonyve
« Madosult munkadgyi jogszabalyok
= Munka Tdrvénykdnyy modositas

= Tizenharmadik havi illetmeny szabalyok valtozasa

Az ot taldlat kordbbi cikkekre mutat, ezekre kattintva, majd innen tovabbkattintva el fogunk
jutni a Munka Torvénykonyvéhez. Ezen az oldalon nehézkes egy konkrét jogszabalyt
kikeresni, &m szamos egyéb funkcidja miatt (pl.: cégadatbézis) hasznos bongészgetni.

A legegyszerlibben azonban a www.magyarorszag.hu oldalon taldlhatjuk meg a hatalyos
jogszabalyokat. Az ablak fels6 részében, kozépen taldlhatjuk a Specialis keresdt, itt valasszuk
ki a jogszabalyokat (4ltaldban automatikusan ezt adja fel), és maris megérkeztiink a
Jogszabalykeresdbe:

Jogszabalykeresd

AAAE
PORTALKERESO | JOGSZABALYKERESO | HIYATALKERESO PALYAZATI KERESO
JOCSZABALYRERESD JOCHARTAR | {5,
Evmm: [ S o o I 0
Somzim: | - i . u
Tipus: | Minden tipus
Paragralus: 1
L
Kersselt szavak: [
NS 33rd seyeSes = o
E KERES |
CE8m & Crmiben - _
JOCHAPTAR -—
Jugueabalyvallozisok: O adath nega; .- :
O | " KERES |
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Mivel még a jogdszoknak is elég nehéz megjegyezni egy-egy jogszabdly évszdmat és
sorszamdt, igy ezt a két mezd6t mellézhetjiik. Amennyiben azonban kaptunk példaul egy
hivatalos dokumentumot, melyben egy konkrét jogszabdlyra hivatkoznak, és mi erre vagyunk
kivancsiak, Ggy a jogszabdly szamat ide irjuk be értelemszerlien, és a tobbi mez6t hagyjuk
iresen.

Amennyiben biztosan tudjuk, hogy amit keresiink, annak mi a tipusa, pl. térvény (pl. Munka
Torvénykonyve, Biintetd Torvénykonyv, Cégeljarasrdl szol6 torvény, Adozas rendjérdl szolo
torvény stb.) dgy érdemes ezt kivdlasztani. (Ha a Magyar Koztirsasdg Alkotmaényét
szeretnénk elolvasni, akkor is a torvényt érdemes kivdlasztani.) Amennyiben a ,,Minden
tipus” opcid marad, ugy a keresO az 0sszes, az adott sz6hoz tartozé jogszabalyt (torvényt, ren-
deletet) kiadja.

A keresett szavakhoz frjuk be a jogszabaly cimét. Ezt dltalaban nem tudjuk pontosan, ilyenkor
probalkozzunk toredékszavakkal (pl. munka, add, polgari stb.). Ha nem szeretnénk tobb szaz
taldlat kozott bongészni, klikkeljiik be a ,,csak a cimben” jelolonégyzetet. Ilyenkor csak
azokat a jogszabdlyokat hozza fel a keresd, amelyeknek a cimében benne van a keresett szo.
Ezzel id6t és energidt spérolunk meg magunknak.

Onkormanyzati rendelethez valé hozzajutas

Az onkormanyzatok képviselo-testiilete rendeletet alkot. Az Onkormdanyzati rendeletet a
képviselO-testiilet hivatalos lapjaban, illetleg a helyben szokédsos — a szervezeti és miikodési
szabdlyzatban meghatdrozott — mddon ki kell hirdetni. Az Onkorményzati rendeletet a
polgarmester és a jegyzO irja ald. Kihirdetésér6l a jegyz6 gondoskodik. A rendeleteket
altalaban megtalaljuk az adott telepiilés honlapjan.

4 Allaskeresés

Miutdn megismerkedtiink a munkajog alapfogalmaival és az idevonatkozd legfontosabb
jogszabdlyokkal, ebben a részben egy kis kitérdt tesziink az alladskeresés elsd 1épésének
el6készitéséhez. A sikeres dlldskeresés egyik sarkalatos pontja a jo Onéletrajz. Még
hatékonyabb megoldds, ha készitiink erre a célra egy elektronikus portféliét, amely
napjainkban a karrierépités egyre elterjedtebb eszkdzének szadmit. Keressiink rd az ,.e-

E%lgfélié” szOra,az interneten! (114 < ) . a1 P
en a fejezetben azonban maradunk az allaskeresés hagyomanyos eszkozénél: megnézziik,

milyen kotelezd részekbdl kell, hogy alljon egy szakmai onéletrajz, és hogyan irjuk meg az
onéletrajz kisérélevelét, a motivacios levelet.

Hogyan irjunk 6néletrajzot?

Minden j6 onéletrajz célja az, hogy a munkaltaté érdeklodését felkeltse a palyazo irant, és
meggy0zze arrdl, hogy érdemes 6t valasztani. Ez az els6 jelzés a vallalat, vagy a tanicsad6
cég felé arrdl, hogy a palyazot érdemes meghallgatni.

A jo6 onéletrajz alapveto jellemzoi:

e megszerkesztett, atldthato, jol olvashato;

Iényegre t6rd, rovid (ne haladja meg az 1-2 oldal hosszisagot);

tényeket tartalmazd, felsorolas jellegi;

hibatlan, pontos;

géppel frott (természetesen taldlkozhattunk mér olyan hirdetéssel, ahol kézzel frott
onéletrajzot kérnek, ilyenkor valésziniileg grafolégus fogja elemezni a kézirasunkat).
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Az onéletrajza tartalma

Személyes adatok
Amit ennek a résznek tartalmaznia kell: jelentkezd neve, sziiletési éve és helye, dlland6 (és ha
van ideiglenes) lakcime, telefonszdma, e-mail cime, esetleg csaladi dllapota.

Tanulmdnyok

Ide irjuk be a tanulmanyainkat, végzettségiinket, szakmdnkat. Kiilon tiintessiik fel a
specializdcidokat, a szakokat, a tanulmdnyi versenyeken elért eredményeket, a
didkszervezetekben végzett tevékenységet és a fontosabb tovabbképzéseket is. Kihagyhatjuk
az 4ltalanos iskolai tanulmdnyokat, de irjuk bele a kiilonboz0 tanfolyamokon szerzett
képesitéseinket.

Szakmai tapasztalatok

Ebben a részben tiintetjiik fel a kordbbi munkahelyeinket, az ott betoltétt pozicidkat. Soroljuk
fel roviden a poziciéhoz tartoz6 feladatainkat, amiket a cégnél végeztiink. Palyakezddként itt
a szakmai gyakorlatot tiintessiik fel.

Nyelvismeret
A nyelvvizsgak fajtdjanak és szintjének feltiintetése mellett azokat a nyelveket is soroljuk fel,
amibdl ugyan nem rendelkeziink vizsgaval, de hasznaljuk, vagy elboldogulunk vele!

Szdmitdstechnikai ismeretek
Itt van azoknak a szoftvereknek a helye, amelyeket felhasznéldi szinten ismeriink, illetve ide
irjuk be azokat a programnyelveket, amelyeken programozni tudunk.

Jogositvdany

Amennyiben rendelkeziink jogositvanyyal, {rjuk be a kategdridt is, illetve azt is, hogy mikor
szereztik meg. Ha a jogositvany megléte a munkakor betoltésének feltétele, akkor érdemes
beirni, hogy kb. hdny km vezetési gyakorlattal rendelkeziink.

Egyéb képességek
Minden, amit fontosnak tartunk megemliteni, érdeklddési kor, hobbi. A kategéridknal ezt a
sorrendet tartsuk be.

Az egységes eurdpai Onéletrajz sablonja megtaldlhaté tobb internetes oldalon, példaul a
Nemzeti Szakképzési és Feln6ttképzési Intézet honlapjén:
https://www.nive.hu/eu/eu_oneletrajz.htm vagy a http://www.europass.hu/EPdokumentumok
oldalon.

- Az idérend szerepe

Kétféle idorendi sorrendet kdvethetiink a szakmai tapasztalat, illetve az iskolak felsorolasanal.
Vagy a legrégebbivel kezdjiikk a felsorolast, és a végére keriil a leguijabb, vagy forditva.
Manapsag az utdbbi, vagyis a forditott id6rendi felsorolds valik egyre népszeriibbé. Teljesen
mindegy melyiket védlasztjuk, viszont ha mdr egyet valasztottunk, azt kdvetkezetesen vigyiik
végig az onéletrajzunkon.

Fizetés
A fizetési igényt nem célszeri beleirni az onéletrajzba, hacsak azt a munkaltat6 kifejezetten
nem kéri.
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Fénykép

Vannak orszdgok, ahol kotelezd fényképet mellékelni az Onéletrajzhoz, dm van ahol
kifejezetten tilos, a diszkrimindcié lehetdsége miatt. Magyarorszdgon kérhetnek fényképpel
ellatott onéletrajzot. [lyenkor jé mindségii képet mellékeljiink, ami fekete-fehér nyomtatasban
sem ront az esélyeinken. Az onéletrajzhoz gyakran mellékelni kell a végzettségeinket igazold
dokumentumokat, ezeket jol olvashaté fénymadsolatban csatoljuk. Soha ne mellékeljiink ere-
deti dokumentumokat, ha a munkdltaté eredetit kér, annak személyes talalkozé alkalmaval
tegylink eleget.

- A motivaciés levél

Az Onéletrajz szerves kiegészitdje a kisérdlevél, vagy mas néven motivacids levél.
Hogyan irjuk meg?

A motivacids levél legyen jol attekinthetd, tagolt, és lényegre tor6. Beleirhatunk mindent,
amit kozoOlni szeretnénk magunkrdl, kiillonosképpen, azt amit az Onéletrajzban csak
felsoroldsszerlien tiintettiink fel, itt lehetdségiink van kifejteni. Személyesebb hangvételi,
mint az onéletrajz.

A motivécids levelet — a lehetdleg személyes megszdlitds utdn — kezdjiik azzal, hogy honnan
értesiiltiink a poziciérdl. Melyik weboldalon vagy djsdgban bukkantunk rd a hirdetésre,
esetleg ki ajdnlotta nekiink ezt a poziciét. Ezutdn irjuk le személyes fejlédéstorténetiinket,
milyen tapasztalatokkal, gyakorlattal rendelkeziink, utaljunk arra, hogy a most megpélyazni
kivant pozici6 karrierépitésiink egy kovetkezo allomasa.

Az igazi motivacié kifejtése csak ezutdn kezdddik: itt fogalmazzuk meg azt, hogy miért
jelentkeziink az dalldsra, miért tartjuk magunkat alkalmasnak a pozicid betdltésére, és
mennyire fontos nekiink az, hogy elnyerjiik ezt az 4llast.

A befejezést udvarias elkoszonéssel zarjuk, és finoman utaljunk arra, hogy szamitunk a
megkeresésre. Mindig kézzel irjuk ald a motivacios levelet. (Az onéletrajzot nem kell aldirni,
az nem levél.) Ne feledjiik az aktudlis datumot.

5. Onellenérzo kérdések

Ki vallalhat munkat a Munka Torvénykonyve szerint?
Mik a munkaszerz6dés legfontosabb elemei?
Hogyan lehet a munkaszerzédést mddositani?
Mi a prébaidd?
Jellemezze a munkaidot!
Mi a pihendid6?
Soroljon fel néhdnyat a munkaltatd, illetve a munkavéllald kotelességei koziil!
Mi a rendes szabadsag?
Mi a pétszabadsag?
. Hogyan szlinik meg a munkaviszony?
. Mit takar a rendes felmonddas?
. Hogyan alakul a végkielégités mértéke?
. Sorolja fel az onéletrajz tartalmi elemeit!
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