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Munkavallaléi Kézikonyv
1. Altalinos rendelkezések

1.1 Az Adapt Kft. ("Munkaltaté") jelen Munkavallaloi Kézikonyve ("Kézikonyv") szabalyozza
a munkavallaldinak jogait és kotelezettségeit, a Munkaltatonak a munkaviszonybdl eredd
munkavallaloi jogok biztositdsaval és gyakorlasaval kapcsolatos kotelezettségeit, valamint
egyeb relevans munkajogi kérdéseket.

1.2 A Munkaltatd6 munkavéllaldinak jogairdl és kotelezettségeirdl a Munkaltatd ligyvezetdje
("Ugyvezets") dont, a jogszabalyokkal, igy kiilondsen, de nem kizarolagosan, a munka
torvénykonyvérdl szold 2012. évi I. térvénnyel ("Mt.") 6sszhangban. Az Ugyvezetd irasban
felhatalmazhat més(oka)t is a munkavallalokkal szembeni munkaltatoi jogok gyakorlasara (az
Ugyvezetd és az egyéb felhatalmazott személyek egyiittesen: "Munkdltatéi jogok
gyakorldja").

1.3 Jelen Kézikonyv hatdrozatlan idére keriil bevezetésre, és a Munkaltatd valamennyi
munkavallal6jara vonatkozik.

1.4 A Munkaltato6 fenntartja a jogot, hogy a jelen Kézikonyvet (ideértve, de nem kizarolagosan,
az alkalmazando jogszabalyoktdl a munkavallalé javara torténd eltérésekre vonatkozo részeit,
valamint a munkavallaloknak kiilonb6z0, az alkalmazandé jogiszabalyokban nem eldirt vagy
nem szerepld elénydket biztosité rendelkezéseket) részben vagy egészben barmikor, korlatozas
nélkiil, akar a valtozasrol szold eldzetes értesités nélkiil is moddositsa, kiegészitse vagy
visszavonja.

1.5 A Kézikdnyv és a magyar jogszabalyok és/ vagy az egyéni munkaszerzddés kozotti barmely
eltérés esetén a magyar jogszabalyok és/ vagy a munkaszerz6dés az iranyado.

1.6 Jelen Kézikonyv a helyben szokasos mddon, azaz a hirdetétablan és/ vagy a Munkaltato
belsd honlapjan valo kozzétételét kovetd nyolcadik napon 1ép hatalyba.

1.7 A Kézikdnyv magyar nyelven késziilt.
2. Munkaviszony létesitése

2.1 A munkaviszony a Munkaltatd nevében a Munkaltatdi jogok gyakorloja altal, hatdrozatlan
vagy hatarozott idejli munkaszerzddés alapjan jon létre.

3. Proébaidé

3.1 A munkaszerzddésben sor keriilhet probaidé kikotésére. A probaidd tartama legfeljebb
harom hoénap lehet.

3.2 A probaidé alatt a Munkaltatd vagy a munkavallalé a munkaszerzédést felmondasi id6 és
indoklasi kotelezettség nélkiil, barmikor felmondhatja.
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3.3 A munkavallalo kozvetlen felettesének legkésobb 3 munkanappal a probaidd lejarta elott
be kell nygjtania a Munkaltatdéi jogok gyakorlojanak a munkavallalé probaidé alatti
munkdjanak indokléssal ellatott értékelését.

4, Munkaido

4.1 A munkahét foszabaly szerint 6t munkanapbol all, és hétfotol péntekig tart (altalanos
munkarend).

4.2 Teljes munkaidos foglalkoztatas

4.2.1 A teljes munkaidds foglalkoztatas heti 40 6rat jelent.

4.3 Részmunkaidos foglalkoztatas

4.3.1 A munkaszerzddés részmunkaidds foglalkoztatasra is megkothetd (nincs minimuma).
4.4 Rendkiviili munkaido

4.4.1 A teljes munkaid6ben foglalkoztatott munkavallalok részére naptari évenként legfeljebb
kétszazotven ora rendkiviilli munkaidd rendelhetdé el. A rendkiviili munkaidére vonatkozo
rendelkezéseket id6aranyosan kell alkalmazni, ha

i.  amunkaviszony évkozben kezdddott,
i.  hatarozott idore, vagy

ii. ~ részmunkaiddre jott 1étre.
4.5 A munkaido beosztas szabalyai

4.5.1 A Munkaltato a k6zolt munkarendet megvaltoztathatja, ha gazdalkodéasaban vagy
miukodésében eldre nem lathato koriilmény mertil fel, legalabb kilencvenhat o6raval a beosztas

szerinti napi munkaidd kezdete eldtt.
5. Szabadsag és munkakdzi sziinet
5.1 Munkakoézi sziinet

5.1.1 A legalabb napi hat 6rat dolgozd munkavallal6 a napi munkaidé alatt 20 perces munkakozi
szlinetre jogosult, kivéve, ha a felek masként allapodnak meg.

5.1.2 A napi hat o6ranal rovidebb ideig dolgoz6 munkavallalo (részmunkaidds foglalkoztatés)
nem jogosult munkakdzi szilinetre, kivéve, ha a felek masként allapodnak meg.

5.1.3 A napi 9 6ranal hosszabb ideig dolgozé munkavallalé a munkaidd alatt 45 perc munkakozi
sziinetre jogosult.
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5.1.4 A napi munkaidd alatti munkakozi sziinet nem vehetd igénybe a munkaidé kezdetén és
veégen.

5.1.5 A napi munka alatti pihenést ugy kell megszervezni, hogy a munka ne szakadjon meg, ha
a munka jellege azt nem teszi lehetéve, valamint, ha az tigyfelekkel valé6 munkavégzésrol van
sZ0.

5.2 Napi pihendido

5.2.1 A munkavallalé jogosult 24 6ran beliil legalabb 11 6ra egybefiiggd pihendidore, ha
jogszabaly eltéréen nem rendelkezik.

5.3 Heti pihendido

5.3.1 A munkavallald heti két nap vagy legalabb 48 orat kitevd, megszakitas nélkiili
pihendiddre jogosult, ha jogszabaly eltéréen nem rendelkezik.

5.4 Eves szabadsdg

5.4.1 A munkavallalonak a munkéban toltott id6 alapjan minden naptari évben fizetett
szabadsag jar, amely alap- és potszabadsagbol all.

5.4.2 A szabadsag szempontjabdl munkéaban toltott idonek mindsiil:

(@  amunkaidé-beosztas alapjan térténd munkavégzési kotelezettség aloli mentesiilés,
(b)  aszabadsag,

(©) a sziilési szabadsag,

(d)  a gyermek gondozésa céljabol igénybe vett fizetés nélkiili szabadsag elsd hat honapja,
(e a keresOképtelenség,

) a tényleges onkéntes tartalékos katonai szolgélatteljesités 3 honapot meg nem halado,

(99 a munkavégzés aldli mentesiilésnek az Mt. 55.§ (1) bekezdés b)-1) pontjaiban
meghatarozott esetei:

ajogszabaly szerinti, az emberi reprodukcios eljarassal osszefliggd, egészségiigyi
intézményben torténd kezelés idétartama;

« akotelezd orvosi vizsgélata tartama;

a véradashoz szilikséges, legalabb négy ora idotartam;
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a szoptatd anya a szoptatds els6 hat honapjdban naponta kétszer egy,
ikergyermekek esetén kétszer két ora, a kilencedik honap végéig naponta egy,

ikergyermekek esetén naponta két ora;

hozzatartozo halalakor két munkanapl;

altalanos iskolai tanulmanyok folytatasa, tovabba a felek megallapodasa szerinti

képzés, tovabbképzés esetén, a képzésben valo részvételhez sziikséges iddtartam;

Onkéntes vagy létesitményi tlizoltoi szolgalat ellatdsanak iddtartama;

birésag vagy hatosag felhivasara, vagy az eljarasban vald személyes részvételhez
sziikséges iddtartam;

a jogszabaly szerinti orokbefogadas elOkészitése iddszakaban — az Orokbe
fogadhat6 gyermekkel torténd személyes taldlkozas céljabol — évente legfeljebb
tiz munkanapra;

a kiilonds méltanylast érdemlé személyi, csaladi vagy elharithatatlan ok miatt
indokolt tavollét tartama; tovabba

munkaviszonyra vonatkozo6 szabalyban meghatdrozott tartam.

5.4.3 Alap - és potszabadsag

Az alapszabadsag mértéke 20 munkanap.

A munkavallaléonak

(@)

(b)

(€)

(d)

()

(f)

(9)

huszonotodik életévétodl 1,
huszonnyolcadik €letévétdl 2,
harmincegyedik életévétdl 3,
harmincharmadik életévétol 4,
harmincotodik életévétol 5,
harminchetedik életévétol 6,

harminckilencedik életévétol 7,

1 Hozzatartozé: a hazastars, az egyenesagbeli rokon, az 6rokbefogadott, a mostoha- és a nevelt gyermek, az 6rokbefogado-, a mostoha- és a
nevel8szUlg és a testvér, az élettars, az egyenesagbeli rokon hazastarsa, a hazastars egyenesagbeli rokona és testvére, és a testvér hazastarsa.
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(h)  negyvenegyedik ¢életévétdl 8,

(i) negyvenharmadik életévétdl 9, (j)  negyvenotodik életévétdl 10

munkanap pétszabadsag jar.

A hosszabb tartamu potszabadsadg a munkavallalonak abban az évben jar eldszor, amelyben az
el6zéekben meghatarozott életkort betolti.

A munkavallalénak (tehat mind az anyanak, mind az apanak) a tizenhat évesnél fiatalabb
(@  egy gyermeke utan 2,

(b)  két gyermeke utan 4,

(c)  kettonél tobb gyermeke utdn dsszesen 7 munkanap potszabadsag jar.

Az eldz6 bekezdésben részletezett potszabadsag fogyatékos gyermekenként 2 munkanappal nd,
ha a munkavallal6 gyermeke fogyatékos.

A poétszabadsagra vald jogosultsag szempontjabol a gyermeket eldszor a sziiletésének évében,
utoljara pedig abban az évben kell figyelembe venni, amelyben a tizenhatodik életévét betdlti.

A munkavallal6 részére, ha munkaviszonya év kozben kezd0dott vagy sziint meg, a szabadsag
aranyos része jar. A fél napot elérd toredéknap egész munkanapnak szamit.

5.4.4 Szabadsag kiadasanak rendje
5.4.4.1 Munkaltato altal kiadott szabadsag

A Munkaltat6 a szabadsagot a munkavallalo érdekeinek figyelembevételével osztja be és adja
ki. A Munkaltaté a szabadsidg kérelmeket negyedéves bontasban rogziti és dolgozza fel,
figyelemmel a szabadsagkérelmek beérkezési sorrendjére és a munkateherre.

A munkavallald az adott negyedévben esedékes, 5 munkanapnal hosszabb tartamu
szabadsagigényét min¢l hamarabb, de legkésObb a szabadsag tervezett idépontja eldtt 15
naptari nappal koteles jelezni kozvetlen felettese felé. A szabadsagkérelmet munkavallalo
kozvetlen felettese 5 naptari napon belill elbirdlja. A 5 munkanapnal rovidebb tartamu
szabadsag-igényeket legkésObb a szabadsag tervezett idOpontja eldtt 10 naptari nappal koteles
jelezni kozvetlen felettese felé. A szabadsdgkérelmet munkavallald kozvetlen felettese
legfeljebb 5 naptéri napon beliil elbirdlja

Figyelembe véve az ellatando feladatokat, egyes munkavallalok nem jogosultak egy iddben
szabadsagra menni, az ilyen korlatozdsokrél munkavéllalo kozvetlen felettese ad
felvilagositast. A kozvetlen felettes a szabadsag kérelem befogadasa esetén figyelembe veszi a
(szabadsaggal ¢érintett iddszakban) rendelkezésre 4ll6 munkaerét ¢€s ennek alapjan
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jovahagyhatja vagy elutasithatja a kérelmet. A szabadsag kiadasa a Munkaltato kizarolagos
hataskorébe tartozik, a 5.4.5. pontban foglalt kivételek figyelembevételével.

Olyan munkavallalok esetén, akik egyiittes tavolléte munkaerd-szervezési okok miatt nem
engedélyezett, a szabadsagigényét elobb benyjtdo munkavallald elsébbséget €lvez az elbiralas
soran. A Munkaltaté fenntartja a jogat az egyedi, kiilonleges méltanylast érdemld koriilmények
figyelembevételére.

Amennyiben a munkavallalé az elsé két negyedévben nem igényelte az éves szabadsiga
legalabb felét, illetve julius végeig nem nyujtott be az éves szabadsaganak legalabb kétharmada
tekintetében szabadsag-igényt, abban az esetben a Munkaltaté legalabb 10 munkanap
szabadsagot sajat dontése alapjan oszt be, a dontésrél a munkavallalét a szabadsag kezdd
iddpontjat megeldzo 15 naptéri nappal tdjékoztatja.

A szabadsagot az esedékesség évében kell kiadni, feltéve, hogy az abban az évben kezdddik, és
a kovetkezd évben kiadott rész nem haladja meg az 6t munkanapot. A felek megallapodéasatol
fliggden a munkaltaté a munkavallalo életkora (lasd az 5.4.3. szakaszt) alapjan kiadott tobblet
szabadsagot az esedékesség évét kovetd év marcius 31-ig osztja ki.

A fent leirt esetet kivéve, a szabadsagot csak a munkavallal6 munkaképtelensége (betegsége)
esetén lehet atvinni a kdvetkezd évre, vagy ha a munkaviszony oktober 1-jén vagy azt kovetden
jott 1étre, a munkaltato sajat belatasa szerint a kovetkezd év marcius 31-én vagy azt megel6zden
oszthatja ki a szabadsagot.

A fentiek alapjan a Munkaltat6 nyomatékosan kéri a munkavallalékat, hogy
szabadsagkérelmeiket a lehetd leghamarabb jelezzék és gondoskodjanak azok teljes
felhasznalasrol. Ellenkezd esetben a Munkaltatd fogja — sajat hataskorben — kiadni a
szabadsagot, amely ebben az esetben nem feltétleniil fog megfelelni a munkavallalok
igényeinek. A Munkaltato a szabadsagot kizarolag a munkaviszony megsziinése esetén jogosult
pénzben megvaltani.

5.4.5 A Munkaltat6 koteles hét munkanap szabadsagot (a munkaviszony elsé harom honapjat
kivéve) a munkavallalo altal meghatarozott idépontban, legfeljebb két részletben kiadni. A
munkavallalo koteles az erre vonatkozo igényét legalabb tizendt nappal a szabadsag kezdete
el6tt bejelenteni.

5.4.6 A felek megallapodasa esetén a Munkaltaté nem koteles a szabadsagot ugy kiadni, hogy
a munkavallald naptari évenként egy alkalommal, legalabb tizennégy egybefiiggd napra
mentesiiljon a munkaveégzési kotelezettsége alol. A Munkaltatd a szabadsag kiadasanak
id6pontjat annak kezdete eldtt legalabb 15 nappal kozli a munkavallaloval.

5.4.7 A munkavéllalonak az éves szabadsagot az éves szabadsag felhasznaldsi tervének
megfelelden kell felhasznalnia az éves szabadsdg felhasznalasarol sz6ldo dontés alapjan,
amelyet a munkaltatd a munkavallalonak kézbesit.
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5.4.8 Abban a naptari évben, amelyben a munkavallal6 munkaviszonyt 1étesit, vagy abban az
évben, amelyben a munkavallal6 munkaviszonya megsziinik, a munkavallal6 az éves szabadsag
aranyos részére jogosult.

5.4.9 Az éves szabadsag aranyos részét ugy kell meghatarozni, hogy a teljes éves szabadsag
id6tartamat a munkavallalé szaméra a jelen Kézikonyv 5.4.1., 5.4.2.,5.4.3., 5.4.4., 5.4.5.
pontjaiban emlitett kritériumokat figyelembe kell venni, majd az igy meghatarozott éves
szabadsag egy tizenketted részét meg kell szorozni a munkaltatonal az adott naptari év teljes
munkahonapjainak a szdmaval. Az éves szabadsag aranyos részének megallapitasakor a 0,5 és
annal nagyobb tizedesjegyet az éves szabadsag aranyos részének 1 (egy) munkanapjara kell
kerekiteni.

5.4.10 Sziilési szabadsag

Az anya egybefiiggd huszonnégy (24) hét sziilési szabadsagra jogosult azzal, hogy ebbdl két
hetet koteles igénybe venni.

A sziilési szabadsag annak a sziilonek is jar, aki a gyermeket az anya egészségi allapota vagy
halala miatt végrehajthatd birdsagi itélet vagy végrehajthaté gydmhatosagi hatarozat alapjan
gondozza.

A sziilési szabadsagot — eltérd megallapodas hianyaban —ugy kell kiadni, hogy legfeljebb négy
hét a sziilés varhat6 id6épontja elé essen.

A sziilési szabadsag igénybe nem vett részét, ha a gyermeket a korasziildttek apolasara
fenntartott intézetben gondozzak, a sziilést kdvetd egy év elteltéig a gyermeknek az intézetbdl
tortént elbocsatasa utan is igénybe lehet venni.

A sziilési szabadsag tartamat, a kifejezetten munkavégzéshez kapcsolodo jogosultsagot kivéve,
munkaban toltott idonek kell tekinteni.

5.4.11 Apanak jaro szabadsag

Az apéanak gyermeke sziiletése esetén, legkésdbb a sziiletést kovetd masodik honap végéig S,
ikergyermekek sziiletése esetén 7 munkanap podtszabadsag jar, amelyet a HR osztalyon
keresztiil igényelhet a munkavallalo.

Az apanak jaro potszabadsag igényléséhez a munkavallal6 koteles a HR osztalyon bemutatni a
gyermek eredeti sziiletési anyakonyvi kivonatat, (halva sziiletett gyermek esetén a halott-
vizsgalati bizonyitvany eredeti példanyat). A Munkaltatd az apaknak jard szabadsagrol
nyilvantartast vezet, amelyben rdgziti az apa nevét, az igénybe vett napok szamat, iddpontjat,
valamint a szabadsag idG6tartamara jar6 tavolléti dij Osszegét, az eredeti okirat bemutatdsanak
tényét.
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5.4.12 A gyermek gondozasa céljabol igénybe vett fizetés nélkiili szabadsag

A munkavallalonak (tehat mind az anyanak, mind az apanak) fizetés nélkiili szabadsag jar a
munkavallal6 gyermeke harmadik életéve betoltéséig — a gyermek gondozésa céljabol —
amelyet a munkavallalo kérésének megfeleld idopontban kell kiadni.

5.4.13 Ez a fizetés nélkiili szabadsag, valamint a 5.4.10. pontban foglalt sziilési szabadsag
megszinik 1. a gyermek halva sziiletése esetén,

i. haa gyermek meghal, a halalt kdvetd tizen6todik napon,

ii. ha a gyermeket — a kiilon jogszabalyban foglaltak szerint — ideiglenes hatallyal
elhelyezték, atmeneti vagy tartds nevelésbe vették, tovabba harminc napot meghaladdan
bentlakasos szocidlis intézményben helyezték el, a gyermek elhelyezését kovetd napon.

5.4.14 Az (i)-(iii) pontokban megjeldlt esetekben a szabadsag tartama — a sziilést kovetden —
hat hétnél rovidebb nem lehet.

5.4.15 A munkavallalonak gyermeke személyes gondozasa érdekében — a jelen pontban foglalt
szabadsagon tal — fizetés nélkiili szabadsag jar a gyermek tizedik életéve betdltéséig a
gyermekgondozasi segély, gyermekgondozast segitd ellatas folydsitasanak tartama alatt.

5.4.16 A fizetés nélkiili szabadsag a munkavallald altal megjelolt id6pontban sziinik meg,
amelyre vonatkozo tajékoztatast legalabb a kivant idépontot megel6z6 30 nappal kordbban be
kell jelentenie.

5.5 Fizetett tavollét
A munkavallal6 un. tavolléti dijra jogosult

i.  aszabadsag idétartamara;
i.  azon esetekben amikor a munkavallalé mentesiil a rendelkezésre allasi és munkavégzési
kotelezettségének teljesitése alol

« akotelezd orvosi vizsgélat tartamara, tovabba

« avéradashoz sziikséges, legalabb 4 6ra iddtartamra,

+ a szoptatd anya a szoptatds els0 hat hoénapjdban naponta kétszer egy,
ikergyermekek esetén kétszer két orara, a kilencedik honap végeéig naponta egy,
ikergyermekek esetén naponta két orara,

« hozzatartozoja halalakor 2 munkanapra,

+ 4ltalanos iskolai tanulméanyok folytatasa, tovabba a felek megallapodasa szerinti
képzés, tovabbképzés esetén, a képzésben vald részvételhez sziikséges idore,

« ha a munkavallalo altal elkovetett kotelezettségszegés koriilményeinek
kivizsgalasa miatt indokolt, a vizsgalat lefolytatasahoz sziikséges, de legfeljebb
harminc napos id6tartamra mentesithetd a munkavallald
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ii. a birésag vagy hatosag felhivasara, illetve tantiként torténd meghallgatas esetén az
eljarasban valo személyes részvételhez sziikséges idOtartamra;

iv.  oOra- vagy teljesitménybérezés esetén a napi munkaiddre, ha az altalanos munkarend
szerinti munkanapra es6 munkasziineti nap miatt csokken a teljesitendé munkaido.

5.6 Szabadsag bérkompenzacio nélkiil (fizetés nélkiili szabadsag)

5.6.1 A Munkaltatdo — kérés esetén — engedélyezhet a munkavallald szamara fizetés nélkiili
szabadsagot (fizetés nélkiili szabadsag), ide nem értve a jelen Kézikonyv 5.4.12. pontjaban
foglalt esetet.

5.6.2 A fizetés nélkiili szabadsag ideje alatt a munkavallal6 munkaviszonybdl eredd jogai és
kotelezettségei sziinetelnek, kivéve a torvény eltérd rendelkezése esetén.

5.7 Betegszabadsag, keresoképtelenség

5.7.1 A munkavallal6 naptari évenként 15 munkanap betegszabadsagra jogosult, amelyet a
munkavallal6 orvosa altal kiallitott igazolés alapjan és azzal 6sszhangban lehet beosztani.

5.7.2 Ideiglenes keresdképtelenség esetén a munkavallalo koteles errdl a kozvetlen felettesét
legkésdbb a munkavéllalé munkaidejének kezdete utan egy oOréval értesiteni, kivéve, ha ez
elharithatatlan kiilsé okok miatt nem lehetséges.

5.7.3 A munkavéllalonak be kell nytjtania az orvosi igazolast (az orvos altal kiallitott) [azaz
megfelelden kidllitott, a magyar jogszabalyok altal eldirt, kiilonosen a 102/1995. sz.
kormanyrendeletben meghatdrozottak szerint. (VIIL. 25.) szdmu, a keres6képtelenség és a
munkaképesség orvosi vizsgalatarol és ellendrzésérdl szolo rendelet] a betegszabadsagra valo
jogosultsagat igazold igazolast a munkaképessé nyilvanitastdl szamitott 2 munkanapon beliil a
Munkaltatonal.

5.7.4 A munkavallal6 a betegszabadsag ideje alatt a fizetésének 70%-ara (azaz a Mt. szerint
kiszamitott tavolléti dijra) jogosult.

A betegszabadsag lejartat kovetden, amennyiben a munkavallalé tovabbra is keresOképtelen, a
munkavallalo tdppénzre lehet jogosult. A tappénz mértéke a biztositasban toltott id6tol, illetve
az esetleges korhazi apolastol figgden a napi atlagkereset 60 %-a, illetve 50%-a lehet a
vonatkoz6 jogszabaly alapjan.

6. Munkabér

6.1 A munkavéllald megfelel6 mértékii munkabérre jogosult, amit a vonatkozo
jogszabdlyoknak, jelen Kézikonyvnek és a munkaszerzédésnek megfelelden kell meghatarozni.

6.2 A munkabér a kovetkezo elemekbdl tevodik ossze:
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(i) azelvégzett munka és a munkéban t61tott id6 utan jaré munkabér (munkaszerzodésben
kik6tott munkabér);

(i) a Munkaltat6 tlizleti sikereihez vald hozzajarulas mértéke szerinti 6sztonzé (jutalom,
bonuszstb.);

(i) a vonatkozd jogszabalyokban, jelen Kézikonyvben ¢és a munkaszerzodésben
meghatarozott egyéb juttatas (pl. Cafeteria).

6.3 A Kézikonyv 6.2 cikkében meghatarozott munkabér tartalmazza a munkabérre
kivetendd adokat €s jarulékokat, azaz brutt6d 0sszegii.

6.4 Az elvégzett munka és a munkaban t6ltott id6 utdn jaré munkabér a kovetkezd
elemekbdl tevodhet Ossze:

e Alapbér;
e Teljesitménybér;
e Bérpotlék.

Altalanos bérkiegészitési szabalyok

A bérpétlék 6sszegét a munkavallald egy orara jaro alapbére alapjan szamitjak
Ki.
A bérpotlék alapdsszegének meghatarozasakor a havi alapbér 0sszegét rendszeres napi

munkaidd esetén 174 6rdval, illetve rendszertelen napi munkaidd vagy részmunkaidd esetén a
174 6ra aranyos részével kell osztani.

50 %, ha a munkavaéllalé rendszeres munkaidében, valtott miiszakban, készenléti jellegii
munkakorben vagy a kereskedelemrdl szolo torvény hatdlya ald tartozd, kereskedelmi
tevékenységet, a kereskedelmet kiszolgaldo szolgaltatd, valamint kereskedelmi jellegii
turisztikai szolgaltatasi tevékenységet folytatdo munkaltatonal dolgozik .

100 %, ha a munkavallalonak munkasziineti napon kell dolgoznia, vagy az elsé pont ald nem
tartoz6 munkavallalénak hisvétvasarnap, piinkdsdvasarnap vagy vasarnapra esé munkasziineti
napon kell dolgoznia.

30 % az este 18 és reggel 6 6ra kozott végzett munka esetén

100 %, ha munkasziineti napra vagy tervezett heti pihendnapra esik, kivéve, ha a munkaltatd
masik heti pihendnapot biztosit
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6.5 Alapbér

6.5.1 Az alapbér a munkakorok szervezésérdl és rendszerezésérdl szold kézikonyvben
foglaltakra, a munkavallalo altal betoltott munkakorre, az ellatandd feladatok Osszetettségére,
tovabba a munkaban elt6ltott idore tekintettel keriil meghatarozasra.

6.6 Kotelez6 béremelés

6.6.1 A Munka Torvénykonyve 127-132. §§-1 szerinti sziilési és fizetés nélkiili szabadsag
lejartat kovetden (pl. 30 napot meghaladd hosszl tavi betegszabadsag esetén) a Munkaltatd
ajanlatot tesz a munkavallalonak a bére modisitasara, figyelembe véve a munkavallaloval
azonos munkakorii munkavallalok részére a munkaltatonal idokdzben megvalodsitott atlagos
éves béremelés mértékét. Ilyen munkavallalok hianyaban a Munkaltatonal ténylegesen
megvalosult atlagos éves béremelés mértéke az iranyado.

7. Koltségtérités
7.1 A munkavallal6 jogosult a kdvetkezd koltségek Munkaltato altali megtéritésére:

« a munkdba jaras és a munkabol vald hazautazds a 7.2. pontban foglaltaknak
megfelelden;

+ az orszagon beliili lizleti Gton felmertilt koltségek;

« akilfoldi tizleti Gton felmeriilt koltségek;

+ a helyszini munkavégzés és tartozkodas soran felmeriild szallas- és étkezési koltségek,
kivéve, ha a szallast és az étkezést a Munkaltato ingyenesen biztositotta a munkavallalo
szamara.

7.2 A munkaba jaras és a munkabol valo hazautazas kéltségeinek megtéritése

7.2.1 A munkaba jarassal kapcsolatos utazasi koltségtéritésre vonatkozo szabalyokat a 39/2010.

(Il.

26.) Kormanyrendelet (a tovabbiakban: "Korm. rendelet”) tartalmazza.

A Korm. rendeletben foglaltak alapjan a Munkaltato koteles megtériteni a munkavallalé oldalan
felmertilt, munkaba jarassal kapcsolatos koltségeket az alabbiak szerint.

7.2.2 Munkéba jarasnak mindsiil

« a kozigazgatasi hatdron kiviilrdl a lakohely vagy tartézkodéasi hely, valamint a
munkaveégzés helye kozott munkavégzeési célbol torténd helykozi (tavolsagi) utazassal,
illetve atutazas céljabol helyi k6zosségi kozlekedéssel megvaldsuld napi munkéba jaras
és hazautazas, tovabba

« a kozigazgatasi hataron beliill, a lakohely vagy tartozkodasi hely, valamint a
munkavégzés helye kozott munkavégzési célbol torténd napi munkdba jaras és
hazautazas is, amennyiben a munkavallalé a munkavégzés helyét — annak foldrajzi
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elhelyezkedése miatt — sem helyi, sem helykozi kozosségi kozlekedéssel nem tudja
elérni.

7.2.3 A Munkaltatdo megtériti a munkavallal6 munkaba jarasat szolgal6 bérlet vagy menetjegy
aranak legalabb 86 %-at, amennyiben a munkavallalo:

i belfoldi vagy hataron atmend orszagos kozforgalmu vasut 2. kocsiosztalyan,

i menetrend szerinti orszagos, regionalis és eldvarosi autdobuszjaraton,

i, elévarosi vasuton (HEV-en),

iv. menetrend szerint kozlekedd hajon, kompon vagy réven utazik a munkavégzés
helyére.

1.2.4 Hazautazashoz kapcsolodo kéltségtérités

Hazautazasnak mindsiil a munkahelyrdl legfeljebb hetente egyszer — az altalanos munkarendtdl
eltér6 munkaidé-beosztas esetén legfeljebb havonta négyszer — a lakdhelyre torténd oda- és
visszautazas.

A Munkaltaté megtériti a munkavallalé hazautazasat szolgald bérlet vagy menetjegy aranak
legalabb 86 %-at, de legfeljebb havi 39.730 forintot, ha a munkavallalo:

. belfoldi vagy hataron 4tmend orszdgos kdzforgalmu vasut 2.
kocsiosztalyan, ii.  menetrend szerinti orszagos, regionalis és eldvarosi
autobuszjaraton, iii. elévarosi vasiton (HEV-en), iv. menetrend szerint
kozlekedd hajon, kompon, vagy réven, v.  vagy légi kozlekedési jarmiivon

utazik lakohelyére.

7.2.5 Ha a munkavallal6 a Munkaltato jovahagyasa alapjan a céges autot magancélra hasznalja,
a munkavallal6 nem jogosult a tomegkozlekedési menetdij koltségének megtéritésére, mert
ebben az esetben ugy kell tekinteni, hogy a Munkaltaté a munkavallalo szamara sajat koltségén
személyszallitast biztositott.

8. Egyéb juttatasok

8.1 A Munkaltat6é a munkavallalo 16 év alatti gyermekei szdmara kardcsonyra és/vagy ujévre a
személyi jovedelemadora vonatkozd torvényben meghatdrozott addomentes Osszegben
ajandékot adhat.

8.2 A Munkaltaté egyszeri pénzbeli juttatast nyjthat a hdzassagot kotott és/vagy gyermeket
vallalo munkavallalo részére, legfeljebb 50000 Forintig, a kifizetés napjan érvényes Magyar
Nemzeti Bank kozéparfolyamon szamitott, magyar forintban kifejezett ellenértéke erejéig.

8.3 A Munkaltatd szolidaritasi tdmogatasként, egyedileg meghatarozott pénzbeli juttatast
nyujthat a munkavallalonak az alabbi esetekben:

- a munkavallal6o hosszan tart6 €s sulyos betegsége esetén;
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- a munkavallal6 munkahelyi balesete esetén,;
- amennyiben a munkavallalonak bizonyos gyogyszerek beszerzésére van sziiksége;

- a munkavallalo belfoldi, illetve kiilfoldi orvosi kezelésével felmeriilé koltségei
fedezésére;

- a munkavéllald vagyondban természeti katasztréfak kovetkeztében keletkezett kar
megtéritésére.

8.4 A munkavallalok és csaladtagjaik szocidlis védelmének biztositdsa érdekében tovabbi
kiegészitd, kollektiv vagy egyéni egészségiigyi és szocialis juttatdsokat biztosithat.

8.4.1 Az egészségiigyi ¢€s szocidlis védelem kollektiv vagy egyéni formainak megvalositasa
céljabol a biztositotarsasaggal vald szerzOdéskotésrdl és a dijfizetésrél a Munkaltatdi jogok
gyakorldja dont.

8.5 A Munkaltaté a hatarozatlan idore alkalmazott munkavallalénak munkavallalol kérésre
munkaltatoi kolesont biztosithat.

8.5.1 A munkavallalonak nyujtott kdleson jovahagyasarol és folyositasarol a Munkaltatdi jogok
gyakorloja dont, majd a Munkaltatd, mint kdlcsénado, €s a munkavallalo, mint kdlesonvevo
kolcsonszerzddést kotnek.

8.6 A munkavallalo cégautd hasznalatara vonatkozé jogat a Munkaltatdé vonatkozé belsd
szabalyzata szerint vagy a Munkaltatdi jogok gyakorldjanak eseti dontése alapjan
gyakorolhatja.

8.7 A munkavallal6 a fentieken tilmenden egyéb juttatdsokra is jogosult lehet a Munkaltatod
eseti dontése alapjan.

9. Munkavallaléi javadalmazas Kiszamitasa és Kifizetése
9.1 A havi rendszerességli munkabért a targyhonapot kovetd honap 10-ig kell kifizetni.
10. A felelosségre vonatkozo altalanos rendelkezések

10.1 A munkavallalé koteles megtériteni a Munkaltatdbnak minden olyan kart, amelyet a
munkaviszonybdl ered6 kotelezettségének megszegésével okozott, mert nem gy jart el, ahogy
az adott helyzetben altalaban elvarhato.

10.2 A kartérités 6sszege nem haladhatja meg a munkavallalo négy havi tavolléti dijat. Ha a
munkavallald6 szdndékosan vagy sulyos gondatlansaggal kart okoz a Munkaltatonak, a
munkavallal6 koteles a Munkaltat6 teljes karat megtériteni.

10.3 A vezet6 allasi munkavallalé gondatlan karokozas esetén is a teljes karért felel.
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10.4 A munkavallalé nem tehetd feleldssé olyan karokért, amelyek bekdvetkezése a karokozas
idején nem volt eldrelathatd, vagy amelyet a Munkaltatd vétkes magatartdsa okozott, vagy
amely abbdl szarmazott, hogy a Munkaltat6 karenyhitési kotelezettségének nem tett eleget.

11. A munkavallalé munkavégzés aldli felmentése belsé vizsgalat esetén
11.1 Informalis eljaras

A munkavégzés €és munkakapcsolatok zavartalansaga érdekében — amennyiben az lehetséges —
a kisebb sulyu kotelezettségszegések informalis médon keriilnek rendezésre a munkavallald és
kozvetlen felettese kozott. Az informalis eljaras keretén beliil a kozvetlen felettes meghallgatja
az érintett munkavallalo(ka)t, illetve amennyiben sziikséges, kikéri a HR osztaly véleményét
is. Az eljarés soran tett megallapitasokat a kdzvetlen felettes irdsban Osszegzi a munkavallalo
felé, rogzitve a probléma feloldasra tett javaslatait €s azok utan kovetésére vonatkoz6 1épéseket.

Amennyiben az informalis eljaras nem alkalmazhato, illetve az {igy az informadlis eljaras
eredményeként nem rendezddik, formalis fegyelmi eljaras és vizsgalat lefolytatasara keriil sor.

11.2 Formalis fegyelmi eljaras és vizsgélat

A Munkaltato fegyelmi eljarasokkal kapcsolatos célja, hogy a vétkes kotelezettségszegés
gyanujat

haladéktalanul kivizsgalja. A formalis eljaras és vizsgalat szintje az allitdsok jellegétdl fiigg, és
esetrl esetre valtozik, de magaban foglalhatja tobbek kozott az illetékes vezetdk
kozremiikddését, a munkavallaloval és barmely tantival folytatott meghallgatast, az azzal
kapcsolatos relevans dokumentumok ¢és bizonyitékok attekintését.

A vizsgalatot lehetdség szerint a felelds HR munkatéars (vagy az altala kijelolt személy) az
illetékes vezetd kozremiikodésével folytatja le, és hajtja végre az annak kapcsan sziiletett
dontést, illetve fegyelmi intézkedeést.

A munkavallalo6 a fegyelmi eljaras soran jogosult észrevételeket/nyilatkozatokat tenni, €s sajat
bizonyitékait bemutatni.

A nyilatkozatok, bizonyitékok ¢és egyéb, az iigy szempontjabdl relevans informacidk
begyiijtését kovetden a Munkaltato kitlizi a vizsgalati megbeszélés idopontjat.

Az eljarast vezetd személy a vizsgalati megbeszélést elhalaszthatja, amennyiben tovabbi
vizsgalat lefolytatasa sziikséges, Gigy mint tovabbi tanik meghallgatdsa a munkavallald altal
felvetett koriilmények figyelembevételével.

Az eljarast vezetd személy a vizsgalat lezardsat kovetden haladéktalanul tajékoztatja a
Munkaltatoi jogok gyakorlojat, aki a vizsgalati anyag megallapitasai alapjan 15 napon beliil
dont. A dontésrdl, annak indokairdl és a megallapitott hatranyos jogkdvetkezményekrdl a
munkavallalot haladéktalanul irdsban tijékoztatni kell. A dontés meghozatalara altaldban a
megbeszélést kovetd 7 napon beliil, azonban legfeljebb az eljaras megkezdését kovetd 30 napon
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beliil sor keriil. Amennyiben a vezeto rajta kiviilallo okbol nem hozza meg dontését e hataridon
beliil, egy alkalommal, legfeljebb tovabbi 5 nappal meghosszabbithatja a dontés meghozatalara
nyitva all6 hataridét.

11.3 A Munkaltat6 — ha a munkavallalo altal elkovetett kotelezettségszegés koriilményeinek
kivizsgalasa miatt indokolt — a vizsgalat lefolytatasahoz sziikséges, de legfeljebb harminc napos
id6tartamra mentesitheti a munkavallalét rendelkezésre 4allasi ¢és munkavégzési
kotelezettségének teljesitése alol. A munkavallalod ezen iddszak alatt tavolléti dijra jogosult.

12. Hatranyos jogkovetkezmények (szankciok) a munkavallalo vétkes
kotelezettségszegéséért

- irasbeli figyelmeztetés, amelynek tartalmaznia kell a jogkdvetd magatartasra torténd
felszolitast, és a figyelmeztetést arra vonatkozoan, hogy a Munkaltatd tovabbi,
ismételt kotelezettségszegés esetén jogosult a munkaviszony felmondassal vagy
azonnali hatalyu felmondassal térténd megsziintetésére.

Kisebb jogsértések, vagy korabbi jogsértések ismétlése esetén és eredményeként a
munkavallal6 irasbeli figyelmeztetésben részesiilhet. Az irasbeli figyelmeztetésben
a munkavallalo tajékoztatast kap tobbek kozott arr6l, hogy ismételt
kotelezettségszegés, illetve a magatartasbeli €s/vagy teljesitménybeli javulés
elmaradasa tovabbi fegyelmi intézkedés megtételéhez, vagy akar felmondashoz
vezethet. Megfeleld magatartas és teljesitmény esetén az irasbeli figyelmeztetés 12
honap elteltével fegyelmi célokbol nem vehetd figyelembe, illetve sulyosbito
koriilményként nem vehetd figyelembe a munkaviszony felmondasa esetén.

- vallalati gépjarmii hasznalati jogosultsiganak megvonéasa, egyben vagy
részletekben egy naptari évben legfeljebb a kotelezettségszegés megallapitasatol
szamitott 3 honapon keresztiil

Amennyiben a munkavallalé vagy az a személy, akinek a vallalati gépjarmii
hasznalatat atadta, amennyiben a hasznalat 4tadasa engedélyezett, nem tartotta be a
véllalati gépjarmii hasznalatara vonatkozé szabalyokat, szintén a munkaviszonybol
eredd vétkes kotelezettségszegésnek mindsiil, és hatranyos jogkdvetkezménnyel
szankcionalhato.

« bodnuszjogosultsag csokkentése vagy megvonasa, legfeljebb a kotelezettségszeges
megallapitasatol szamitott 3 hdnapon keresztiil

- eldléptetés elmaradasa, legfeljebb a kotelezettségszegés megallapitasatol szamitott
3 honapon keresztiil

- a munkavallalo athelyezése, legfeljebb a kotelezettségszegés megallapitasatol
szamitott 3 honapon keresztiil
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«  pénzbirsdg alkalmazasa, munkabérlevonds utjan azzal, hogy az ¢érintett
munkavallald jogkdvetkezmény megallapitasakor iranyad6 alapbére 50%-akal
csokkenthetd legfeljebb két honap idétartamban. A pénzbirsag és/vagy egyéb
vagyoni hatrany 0sszege az érintett munkavallald egyhavi alapbérét 6sszességében
nem haladhatja meg.

Egyiittesen tobb hatranyos jogkovetkezmény is megallapithatd az alkalmazando
jogszabalyok altal meghatarozott kereteken beliil.

Munkaviszony megsziintetése

Amennyiben a munkavallal6 elvart magatartidsa vagy teljesitménye a kotelezettségszegési
eljaras(ok) ellenére sem javult, vagy olyan ujabb sulyos kotelezettségszegést kovetett el,
amely 6nmagaban is megalapozza a munkaviszony megsziintetését, a Munkaltatoi jogok
gyakorloja sajat mérlegelési jogkorében donthet a hatranyos jogkovetkezmény
alkalmazasar6l vagy a munkaviszony felmonddssal vagy azonnal hatalya felmondassal
torténd megsziintetésérdl. Nem lehet azonban hatranyos jogkdvetkezményt alkalmazni
olyan vétkes kotelezettségszegésért, amelyre a Munkéltatd a munkaviszony
megsziintetésének indokaként is hivatkozik.

12.1 Munkaviszonybol szarmazé kotelezettség vétkes megszegésének mindsiil kiillonosen,
de nem kizarélag, a munkaszerzodés feltételein tilmendéen:

12.1.1 Ha a munkavallalé sajat hibajabol kotelességszegést kovet el, kiillonosen a
kovetkezo esetekben:

« ha a munkakori feladatokat gondatlan és hanyag médon végzi;
« ha a munkaeszkozoket célszertitleniil és feleldtlentil hasznalja;

« ha a rendelkezésre bocsatott munkaeszkozoket és egyéni véddeszkozoket nem
vagy nem rendeltetésszerlien hasznalja, vagy ha azokat a rendeltetésétdl eltérd
célra hasznalja;

- ha megtagadja, hogy a kozvetlen felettes és/vagy a Munkaltatd utasitasainak
megfelelden cselekedjen;

- ha a munkakételezettségeket nem vagy nem id6ben teljesiti;

« ha a munkaszerzédésben meghatarozott versenytilalmi kotelezettséget
megsérti;

« ha a munkaszerzédésben, valamint a munkavallalé és a Munkaltatdo kozott
l1étrejott kiillon megallapodasban meghatarozott titoktartasi kotelezettséget
megsérti;
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ha olyan adatokat hoz nyilvanossagra vagy kisérel meg nyilvanossagra hozni,
amelyeket a torvény, mas jogszabalyok és/vagy a Munkaltatd aktusa iizleti
titokként vagy bizalmas adatként és/vagy bizalmas informécioként hataroz
meg;

ha a Munkaltatoval kapcsolatban hamis informacidkat szolgaltat az illetékes
hatosadgoknak és mas személyeknek;

a Munkaltato pénzeszkozeivel vald jogellenes vagy jogosulatlan rendelkezés
esetén;

a munkavallaléra bizott Munkaltatoi vagy harmadik fél tulajdonaval
(munkaeszk0zok ¢€s -targyak, szerszamok, berendezések stb.) szembeni
gatlastalan, hanyag ¢és feleldtlen magatartés esetén;

az aruk, dokumentacio stb. tarolasara szolgald helyiség rendezetlen fenntartdsa
esetén, ami a targyak vagy aruk karosodasat eredményezi;

a dokumentumok, anyagok, termékek, nyersanyagok vagy munkaeszk6zok
nem megfeleld tarolasa esetén;

a Munkaltatd vagy a munkavallaléra bizott harmadik fél tulajdondnak
magancélu felhasznaldsa esetén;

olyan cselekmények esetén, amelyekkel a munkavallalo kart okozott vagy
okozhatott volna a Munkaltatonak;

ha nem jelenti be vagy elhallgatja a Munkaltaté vagy a munkavallalora bizott
harmadik személyek tulajdonaban bekovetkezett karokat;

a Munkaltato szdmara kedvezdtlen vagy kéaros szerzddések megkdtése, vagy
olyan helytelen vagy hidnyos informaciok adasa, amelyek befolyasoltdk az
ilyen szerzodések megkoteését;

ha megtévesztés céljabol pontatlan informdacidkat és nyilatkozatokat ad,
amelyek a Munkaltatora nézve karos kovetkezményekkel jartak vagy jarhattak
volna;

ha megsérti a munkahelyi biztonsaggal és egészségvédelemmel, valamint a
tlzvédelemmel  kapcsolatos =~ munkavégzési  kotelezettségeket, a
jogszabalyokkal, egyéb szabalyzatokkal és/vagy a Munkaltatéi aktusokkal
Osszhangban,;

a munkavédelmi intézkedések ¢€s eldirasok (a munkavallalok életének és
egészségének, a munkaeszkozoknek és a kornyezetnek a védelmére vonatkozd
intézkedések ¢és eldirasok) be nem tartdsa esetén;
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tliz, robbands, természeti katasztr6fak, valamint a mérgezo €s egyéb veszélyes
anyagok karos hatésai elleni védelemre vonatkozo intézkedések és eldirasok
be nem tartasa esetén;

ha a Munkaltatd pénzét és értékpapirjait a kozvetlen felettes és/vagy a
Munkaltatéd utasitasaival és/vagy a Munkaltatoi aktusokkal ellentétes modon
kezeli;

okirat-hamisitas esetén;
a Munkaltato pecsétjének és bélyegzdjének jogellenes hasznalata esetén;

a szokasos ajandékokon kiviili munkavégzéssel kapcsolatos vesztegetési pénz,
ajandékok vagy egyéb eldnyok adasa és elfogadasa esetén;

politikai toborzds €s propaganda esetén (politikai partok és mds politikai
szervezetek programjainak, szordlapjainak és egyéb anyagainak terjesztése,
politikai propaganda beszédek stb.);

a Munkaltatonal politikai partok és mas politikai szervezetek szervezésére
iranyuld  tevékenységek esetében, amelyek célja a  Munkaltatd
munkavallaloinak politikai partokhoz és mas politikai szervezetekhez vald
csatlakozasra vald Osztonzése (jelentkezési lapok aldirasa, tagsagi kartyak
kiadésa stb.), a munkavallaldk alairdsanak gytjtése politikai kovetelésekhez,
nyilatkozatokhoz, ropiratokhoz stb.;

munkajogokkal val6 visszaélés esetén;

az adatokban bekovetkezett valtozasok bejelentésének elmulasztisa vagy a
Munkaltatd dontését befolyasold pontatlan adatok megadasa esetén;

egy vagy tobb munkavallald zavardsa a munkavégzésben;

ha valotlan allitdsokat, alaptalan vadaskodéasokat, rdgalmakat, fenyegetéseket
stb.

tesz, hogy egészségtelen személykozi kapcsolatokat alakitson ki a
Munkaltatdval, valamint személyes haszonszerzés céljabol;

a munkatarsaival vagy a Munkaltato {izleti partnereivel szembeni illetlen és
helytelen magatartés esetén;

ha egy masik munkavallalot kotelességszegésre buzdit, vagy ha a
munkavallalot kotelességszegésben segiti;

a munkakdtelezettség megsértésének eltitkolasa és az elkovetd eltitkolasa
esetén;
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« ha nem az Informaciobiztonsagi szabdlyzat rendelkezéseinek, vagy a
Munkaltaté mas altalanos vagy egyedi, a Munkaltaté informécidbiztonsagat
szabalyozo szabalyanak rendelkezései szerint jar el; and

- ha a jelen Kézikonyvben, a Munkaltatd mas altalanos aktusdban vagy a
munkaszerzodésben meghatarozott munkakotelezettségek jabb megsértését
koveti el.

12.1.2 Ha a munkavallalo nem tartja be a munkafegyelmet, vagy ha a munkavallalo
magatartasa olyan, hogy nem folytathatja munkajat a Munkaltatonal, ideértve
kiilonosen az alabbi eseteket:

- ha indokolatlanul megtagadja a feladatok elvégzését és a Munkaltato
utasitasainak végrehajtdsat a jogszabalyoknak és a jelen Kézikonyvnek
megfelelden;

« ha nem nyljtja be a torvénynek megfeleléen az ideiglenes
munkaképtelenségrol szolo igazolast;

« ha visszaél a szabadsaghoz val6 joggal ideiglenes munkaképtelenség miatt;

- alkohol vagy mas boditoé hatasu szerek hatasa alatt torténd munkéba jaras, vagy
alkohol vagy mas bodité szerek munkaid6ben torténd fogyasztasa miatt, amely
hatassal van vagy lehet a munkavégzésre;

« ha a munkaviszony Iétesitése szempontjabol dontd fontossagu, téves
informdciot szolgaltatott;

« ha a munkavallalé6 munkaval kapcsolatos jogainak gyakorlasat befolyasolo
téves informaciot adott meg;

« ha egy olyan munkavallalo, aki olyan magas kockdzati munkakoérben
dolgozik, ahol a kiilonleges egészségiigyi alkalmassdgot a munkavégzés
kiilonleges feltételeként allapitottdk meg, megtagadja az egészségiigyi
alkalmassagi vizsgalatot;

« adohanyzasi tilalom térvény szerinti megsértése esetén;

« ha egy honapon beliil harom munkanapon vagy egy naptari évben dsszesen 6t
munkanapon keresztiil igazolatlanul késik a munkahelyérol;

« egy hoénapon beliil hdrom munkanapon vagy egy naptari év alatt 6sszesen Ot
munkanapon keresztiil a munkaidd lejarta eldtt torténd igazolatlan tdvozas
esetén;

« egy honapon beliil két munkanap, illetve egy naptari éven belill harom
munkanap igazolatlan tavollét esetén;
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« munkaiddben torténo alvas esetén;

- a munkavallal6 munkahelyi és munkahelyen kiviili, a Munkaltat6 érdekeit és
jO hirnevét sértd vagy karosité cselekedetei esetén, amely korlatozas nélkiil
magaban foglalja a k6zosségi hal6zatokon és mas elektronikus médidban valo
jelenlétet is;

- a munkavallalokkal szembeni diszkriminacio, szexualis és egyéb zaklatés
esetén;

« a Munkaltat6 alkalmazottaival szembeni helytelen viselkedés esetén (ideértve
tobbek kozott a veszekedést, karomkodast, illetlen banasmodot, ragalmazast,
sértegetést stb.);

« ha rendbontést, veszekedést vagy fizikai konfliktust okoz, valamint, ha fizikai
konfliktusban vesz részt a munkaltatonal vagy iizleti Gton;

- ha munkaidében a napi sajtot, ujsdgokat és magazinokat olvas;
« ha az internetet magéancélra hasznalja;

- a munkafegyelem be nem tartasa vagy a munkavallaldo olyan magatartasa
esetén, amely az Ugyvezetd vagy a Munkaltatoi jogkdr gyakorldjanak
véleménye szerint olyan, hogy a munkavéllald nem folytathatja a
Munkaltatonal a munkavégzést;

A munkavéallald6 munkaviszonybdl szarmaz6 kotelezettség vétkes megszegésének belso
vizsgalatara, e Kézikonyv 11. szakaszdban meghatarozott eljarasi szabalyokat kell megfeleléen
alkalmazni, tekintettel a Munka Torvénykonyve 78.§ (2) bekezdésére. A gyakorlatban ez azt
jelenti, hogy a hatranyos jogkovetkezményt a vétkes kotelezettségszegés okanak a Munkaltatoi
jogkor gyakorldjanak tudomésara jutasatol szamitott 15 napon beliil, de legfeljebb az elkovetett
kotelezettségszegéstdl szamitott egy éven beliil, illetve blincselekmény elkdvetése esetén a
biintethetdség eléviiléséig lehet érvényesiteni. A Munkaltatdi tudomasszerzés iddpontjanak azt
kell tekinteni, amikor a Munkaltatdéi jogok gyakorldja tudomdést szerez a munkavallalo
kotelezettségszegésével kapcsolatos valamennyi relevans koriilményrdl, kiilondsen a
kotelességszegést elkdvetd munkavallaldo személyérdl, a kotelezettségszegés leirdsardl, a
munkavallal6 vétkességérdl és az adott kotelességszegés sulyossagarol.

13. A szerz6dott munkakoriilmények modositasa, illetve adatvaltozas

13.1 A Munkaltaté jogosult munkavallaldit ideiglenesen a munkaszerzodésben foglaltaktol
eltérd munkakdrben, munkahelyen, vagy a magyar Munka Toérvénykonyvének megfeleléen
mas munkaltatonal foglalkoztatni. Ennek iddtartama egy naptari év alatt Osszesen nem
haladhatja meg a 44 beosztas szerinti munkanapot vagy a 352 beosztas szerinti orat. Ezt a
rendelkezést aranyosan kell alkalmazni, ha a munkaviszony év kézben kezdddott, ha hatarozott
1ddre jott létre, vagy az altalanostol eltérd teljes napi munkaido €s részmunkaidd esetén. Ha az
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ideiglenes valtozds a munkavallalo6 munkakorét érinti, az adott munkavallalot az adott
munkakdrre eldirt munkabér, de legalabb a munkaszerzédésben rogzitett alapbére illeti meg.

13.2 A munkavallald személyes adataiban (igy példaul a lakcim, gyermekek szama,
bankszamlaszdm stb.)  bekovetkezett valtozasardl, a munkavallalo haladéktalanul, de
legkésobb 3 munkanapon beliil koteles a Munkaltat tajékoztatni.

14. A munkaviszony megsziinése és megsziintetése
14.1 A munkaviszony megsziinik:
+ amunkavallal6 halalakor;
- amunkaltato jogutdd nélkiili megsziinése esetén;

« ahatarozott idétartam lejartakor;

- abban az esetben, ha a gazdasagi egységet az Mt.36. § (1) bekezdésében emlitett
jogiigylet keretében vagy a torvény erejénél fogva atvevo munkaltaté nem tartozik az
Mt. hatélya ala.

14.2 A munkaviszony megsziintethetd:
« ko6z0s megegyezéssel;
+ felmondassal;

« azonnali hatalyu felmondassal.

14.3 A felmondasi id6 legkordbban a felmondas kozlését kvetd napon kezdddik.

14.4Ha a munkaviszonyt a Munkaltat6 sziinteti meg, a felmondasi id6é legkorabban a
kovetkezo idoszakok lejartat kovetd napon kezdodik:

« a betegség miatti keresOképtelenség, legfeljebb azonban a betegszabadsag lejartat
kovetd egy év,

« abeteg gyermek 4polasa cimén fennallo keresdképtelenség,
« ahozzatartoz6 otthoni gondozasa céljabol kapott fizetés nélkiili szabadsag.
14.5 A felmondasi id6 harminc nap a munkaszerzdés eltérd rendelkezése hianyaban.

14.6 Munkaltatéi felmondas esetén a 30 napos felmondasi id6 meghosszabbodik a
Munkaltatonal munkaviszonyban eltoltott

« 3 évet kdvetden 5 nappal
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5 évet kdvetden 15 nappal
8 évet kovetden 20 nappal
10 évet kovetden 25 nappal
15 évet kovetden 30 nappal
« 18 évet kovetden 40 nappal

« 20 évet kovetden 60 nappal.

14.7 A felek megallapodasa alapjan a 14.5, 14.6. pontokban foglaltaknal hosszabb, legfeljebb
hathavi felmondasi idoben is megallapodhatnak.

14.8 A Munkaltaté felmondhatja a munkavallaloval kotott munkaszerz6dést, ha erre a
munkavallald6 munkaképességével, magatartisaval és/vagy a Munkaltatd miikddésével
kapcsolatos indokolt ok all fenn.

15. Versenytilalmi kikotések

15.1 A munkavallal6 a Munkaltatéval fennalld munkaviszonya alatt, valamint annak
megszinését kdvetd legfeljebb 2 éven beliil semmilyen modon, sem kdzvetleniil, sem kozvetve
nem jogosult: (i) felajanlani, meggydzni vagy megprobalni meggydzni barmely munkavallalot,
tanacsadot, szakmai tanacsadot vagy barmely mas személyt, aki a Munkaltatoval vagy a
Munkaltatéval kapcsolatban all6 személlyel iizleti és/vagy szakmai kapcsolatban all, hogy
megsziintesse vagy kérje a Munkaltatoval vagy a Munkaltatéval kapcsolatban allo személlyel
val6 munkaviszony vagy barmely mas szakmai kapcsolat megvaltoztatasat, vagy hogy mas jogi
vagy természetes személynek alljon az alkalmazasadban vagy nyujtson részére szolgaltatast; és
(i1) a Munkaltatdo vagy a Munkaltatd kapcsolt vallalkozésa barmely korabbi, jelenlegi vagy
jovobeli tigyfelét felajanlja, meggydzi és/vagy megprobalja meggydzni, hogy csokkentse a
Munkaltatoval vagy a Munkaltato kapcsolt vallalkozéaséaval folytatott, vagy varhatdan folytatott
izleti tevékenységének korét.

15.2 A jelen Kézikdnyvben és/vagy a munkaszerz6désben meghatarozott versenytilalom
vonatkozik minden olyan allam teriiletére, ahol a Munkaltatdé és a Munkaltatd kapcsolt
vallalkozasai székhellyel rendelkeznek (Szerb Koztarsasag, Bosznia-Hercegovina, USA,
Magyarorszag), valamint minden olyan éallam teriiletére (beleértve a szovetségi allamokat,
koztarsasagokat, kirdlysagokat €s barmely mas allamformat), ahol a Munkaltato és kapcsolt
vallalkozasai szolgaltatasaikat nyujtjak vagy exportaljak (azaz azok az allamok, amelyekben a
Munkaltatd és kapcsolt vallalkozasai altal nyujtott szolgaltatdsok iigyfelei, megrendeldi €s
cimzettjei székhelyet, fioktelepet, képviseleti irodat vagy hasonlot tartanak fenn), beleértve
kiilonosen az Eurdpai Uni6 valamennyi tagallamat, az Egyesiilt Kiralysagot alkot6 valamennyi
orszagot, Svajcot, Kinat, Norvégiat, Izraelt, Izlandot, Oroszorszdgot, Ukrajnat,
Fehéroroszorszagot, Gruziat, Liechtensteint, Monacot.
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15.3 Amennyiben a munkavallalé a jelen Kézikonyvben és/vagy a munkaszerzédésben
meghatarozott versenytilalmi zaradékot megszegi, koteles a munkaszerzodésben meghatarozott
Osszegl kotbért a Munkaltatonak megfizetni, ¢s amennyiben a Munkaltatonak a kotbér 6sszegét
meghalad6 kara keletkezik, a torvénynek megfeleléen jogosult az Ot ért valamennyi kar
(ideértve az elmaradt hasznot) megtérittetésére, a munkavallalonak mar megfizetett
versenytilalmi ellenérték 0sszegén feliil.



