A munkaviszonyra vonatkozó alapvető szabályokat az 1992. évi XII. törvény, a Munka törvénykönyve (Mt) tartalmazza. A Munka törvénykönyvét hatálybaléptetésétől számítva közel 30 esetben módosították, ezért rendkívül fontos, hogy a mindenkori hatályos szövegű Mt. szabályait tanulmányozzuk, alkalmazzuk!

A munkaviszony és a munkavégzés általános szabályai 


1. A munkaviszony alanyai 

· a munkáltató és 

· a munkavállaló 

jogaikat és kötelezettségeiket a vonatkozó jogszabályokon kívül a kollektív szerződés/üzemi megállapodás, egyéb - belső - szabályzatok, és természetesen a munkaszerződés határozza meg. 

2. A munkáltató köteles a munkavállalóval közölni, hogy a munkaviszonyból eredő munkáltatói jogokat és kötelességeket (munkáltatói jogkör) mely szerv vagy személy gyakorolja, illetve teljesíti. A munkáltatói jogkör gyakorlója - kis vállalkozások esetében - általában maga az első számú vezető, de az is lehet, hogy átruházott hatáskörben gyakorolja valamelyik másik vezető a munkáltatói jogokat. Ezt a kérdést a társasági szerződés/alapító okirat, vagy - ha van - a Szervezeti és Működési Szabályzat tartalmazza. 
Figyelem! a munkáltatói jogok gyakorlója nem minden esetben azonos a munkahelyi vezető személyével. 

3. Alkalmazási feltételeknél és tilalmaknál a vonatkozó törvényeken és rendeleteken kívül a kollektív szerződésben/üzemi megállapodásban foglaltakat is figyelembe kell venni. 

4. A munkaviszony létesítésének legáltalánosabb előfeltételei: 

· Munkaviszonyba munkavállalóként az léphet, aki tizenhatodik életévét betöltötte. Munkaviszonyt létesíthet - az előzőektől eltérően - a tizenötödik életévét betöltött, általános iskolában, szakiskolában, középiskolában nappali rendszerű képzés keretében tanulmányokat folytató tanuló az iskolai szünet alatt. A 16.-18. év közötti életkorú munkavállaló - aki korlátozottan cselekvőképes személy, - törvényes képviselőjének hozzájárulása nélkül is létesíthet munkaviszonyt. A tizenhat éven aluli fiatalkorú munkaviszony létesítéséhez viszont, szükséges a törvényes képviselőjének (szülő vagy gyám) a hozzájárulása is. A munkával szerzett keresménye minden esetben a munkavállalót illeti, tehát kezeihez folyósítandó. 

· Alkalmasság: 
a) Szakmai megfelelőség 
b) Egészségi alkalmasság 
- munkaviszonyra vonatkozó szabály vagy munkáltatói elhatározás alkalmazási feltételként a magyar állampolgárságot, valamint meghatározott felnőttkori életév betöltését, továbbá pl. a munkakörrel együttjáró fegyverviselés esetében (őr, őrszolgálat stb.) a "katonaviselt"-séget is megkívánhat 
- akit jogerős ítélettel valamely foglalkozástól eltiltottak, az ítélet hatálya alatt az adott tevékenység végzésére nem alkalmazható. 

· Összeférhetőség 
- Társadalmi megítélés (az elfogulatlan, visszaélésmentes tevékenység kétségbevonhatósága) miatt vagy a munkaviszonyra vonatkozó szabály által meghatározott egyes körülmények fennállása esetén a foglalkoztatás összeférhetetlen. Akinek foglalkoztatása jogszabályi előírás szerint összeférhetetlen, az nem léphet munkaviszonyba, azzal nem létesíthető munkaviszony. 

· Büntetlen előélet 
A vezető beosztásra, érdemi ügyintézői munkakörre, pénz és érték (anyag, áru stb.) kezelésére, úgyszintén veszélyt eredményezhető berendezések működtetésére - jogszabályi tiltás hiánya esetén is - csak büntetlen előéletet igazoló erkölcsi bizonyítvánnyal rendelkező személy alkalmazása kívánatos. Az erkölcsi bizonyítvány csak a kiállítástól számított 3 hónapon belül használható fel. Sajátos alkalmazási feltétel is lehet, pl. a biztosítási tevékenységet végzők körében az "üzleti megbízhatóság". 

· Az alkalmazásnál szükséges adatok igazolása 
A munkaviszony-létesítés általános - néhány kivételtől eltekintve - mindenkire érvényes előfeltétele, hogy a munkát vállaló személy rendelkezzen a személyiségén túlmenő, reá vonatkozó legfontosabb adatokat tanúsító okiratokkal: 
a) Személyi igazolvány 
b) Az előző munkáltató igazolásai 
c) Társadalombiztosítási igazolványok 

5. Alkalmazási tilalmaknál különös figyelmet kell fordítani: 

· nőkre és fiatalkorúakra, őket nem szabad olyan munkára alkalmazni, amely testi alkatukra, illetve fejlettségére tekintettel rájuk hátrányos következményekkel járna, valamint éjszakai műszakokban , (fiatalkorúnak tekintendő a munkavállaló amíg a 18. életévét be nem töltötte), 

· azokra, akiknek egészségi állapota, vagy testi fogyatékossága baleseti veszélyt idézhet elő. 

6. Munkaviszony létesítése a munkáltató és a munkavállaló megállapodása alapján munkaszerződéssel jön létre, tehát meg kell, hogy előzze a munkába lépés tényleges pillanatát. 

· a munkaszerződést minden esetben írásba kell foglalni, 

· a munkaszerződésben a megállapodás lényeges elemeit rögzíteni kell: 

c. személyi alapbér: A Munka Törvénykönyve kimondja, hogy személyi alapbérként, illetve teljesítménybérként legalább a kötelező legkisebb munkabér (minimálbér) jár, ettől eltérni nem lehet. 2001. január 1-jétől ennek összege 40 000 Ft/hó 8 órás foglalkoztatás esetén. 

d. bérezés formája: A munkabért a magyar törvényes pénznemben kell megállapítani és kifizetni, utalvány vagy más formában fizetni tilos. Ez nem zárja ki azt, hogy a munkáltató kollektív szerződés rendelkezése vagy a munkavállaló megbízása alapján a munkabért vagy annak meghatározott részét a munkavállaló bankszámlájára átutalja. A munkabért - eltérő megállapodás hiányában - havonta egy ízben kell elszámolni és kifizetni, legkésőbb a következő hónap 10. napjáig. Ha a munkaviszony egy hónapnál rövidebb ideig tart, akkor a munkabért a munkaviszony végén kell elszámolni és kifizetni. 

e. munkakör: A munkáltató meghatározza a munkaköri leírásban a munkavállaló feladatait, jogait és kötelezettségeit, felelősségi körét. 

f. munkavégzés helye: Az a hely ahol a munkavállaló a munkáját végzi. A munkáltató köteles biztosítani az egészséges és biztonságos munkvégzés feltételeit. A munkavégzés helye lehet egy földrajzilag meghatározott hely, telephely, de lehet több kihelyezett hely is, sőt gyakori a "munkavégzés helye: változó", megjelölés is. 

g. munkaviszony időtartama: Minden esetben meg kell jelölni, hogy a munkaviszony határott ill. határozatlan időtartamra szól-e. Ezt a munkaszerződésben minden esetben rögzíteni kell. A határozott időtartamra létesített munkaviszony (ideértve a hosszabbításokat is) az öt évet nem haladhatja meg. Amennyiben a felek munkaszerződésben nem szólnak a munkavégzés időtartamáról, úgy azt határozatlan időtartamúnak kell tekinteni. 

h. munkaviszony kezdete: Minden esetben a munkaszerződésben meghatározott nappal (a munkába lépés napjával) kezdődik. Ha a munkavállaló a munkaszerződésben megjelölt napon nem jelentkezik tényleges munkavégzésre, akkor a megkötött munkaszerződést vele szemben, a munkáltatóra nézve minden jogkövetkezmény nélkül semmisnek kell tekinteni. Amennyiben a felek a munkaszerződésben nem rögzítik a munkába lépés napját, akkor a munkaszerződés megkötését követő első munkanapon kell a munkát megkezdeni. 

i. próbaidő: Tartama általában 30 nap, de a kollektív szerződés ill. a felek megállapodása alapján ennél rövidebb vagy hosszabb, de legfeljebb 3 hónapig terjedő próbaidő is megállapítható. A próbaidő meghosszabbítása tilos, ettől eltérni nem lehet. A próbaidő alatt a munkaviszonyt bármelyik fél azonnali hatállyal megszüntetheti minden jogkövetkezmény és indoklás nélkül. 

j. munkaidő (szabadság): A munkaidő napi 8 óra, de a munkaviszonyra vonatkozó szabály vagy a felek megállapodása megállapíthat ennél rövidebb vagy hosszabb, de napi 12 órát meg nem haladó munkaidőt is. A munkaidő a napi munkaidő tartamának alapulvételével heti vagy ennél hosszabb, de legfeljebb éves keretben is meghatározható. A munkaidő a munkanapokra egyenlőtlenül is beosztható. Ilyenkor a napi munkaidő 4 óránál rövidebb és 12 óránál hosszabb nem lehet, ettől érvényesen eltérni nem lehet. A munkavállalót minden munkaviszonyban töltött naptári évben rendes szabadság illeti meg, amely alap- (mértéke 20 nap)és pótszabadságból áll. Pótszabadság jár a munkavállaló életkora alapján ill. a gyermeke nevelésében nagyobb szerepet vállaló szülőnek, vagy a gyermekét egyedül nevelő szülőnek jár a gyemek 16 éves koráig, mértéke a gyerekek száma szerint változik. Fiatalkorú munkavállalók 5 nap pótszabadságra jogosultak, továbbá a fiatalkorú munkavállalónak évenként 5 munkanap pótszabadság jár, utoljára abban az évben, amelyikben a 18. életévét betölti. A szabadság kiadásának időpontját a munkáltató határozza meg. Ezt közölni kell legalább a kiadás előtt 1 hónappal a munkavállalóval. Az alapszabadság egynegyedét a munkáltató a munkavállaló kérésének megfelelő időpontban köteles kiadni. A munkavállalót naptári évenként 15 munkanap betegszabadság illeti meg. Ennek időtartamára a munkavállaló részére átlagkeresetének 75%-a jár. 

Az a), c), d) pontok minden munkaszerződés kötelező elemei. 

a. A munkaadó - meghatározott munkakör betöltésére - jogosult pályázat útján munkaviszonyt létesíteni a munkavállalóval. A pályázati felhívás tartalmát a pályázat kiírója állapítja meg. Ebben az esetben csak olyan munkavállalóval lehet munkaszerződést kötni, aki részt vett a pályázaton és megfelelt a pályázati feltételeknek. 

a. A szükséges és megfelelő szakemberek biztosítására a munkáltató tanulmányi szerződést köthet a vonatkozó törvények és a saját érdekeinek a figyelembevételével. A tanulmányi szerződést minden esetben írásban kell megkötni. A szerződésben mindkét fél jogait és kötelezettségeit, valamint a kötelezettség megszegésének következményeit egyértelműen meg kell határozni. 

a. Munkaszerződés módosítása 
A munkaszerződés módosítását mindkét fél kezdeményezheti, de bizonyos módosításokat jogszabály is előírhat. 
Módosítás történhet: 

· közös megegyezéssel, 

· a munkaszerződés megkötése után hatályba lépő kollektív szerződés/üzemi megállapodás a munkavállaló részére előnyösebb feltételeket benyújtó megállapítások esetén, 

· jogszabályi előírások alapján. 

· Munkaviszony megszűnése 
Megszűnik a munkaviszony: 

· a munkavállaló halálával 

· a munkáltató jogutód nélküli megszűnésével 

· a meghatározott idő lejártával. 

· A munkaviszony megszüntetése 
Megszüntethető a munkaviszony: 

· közös megegyezéssel 

· rendes felmondással 

· rendkívüli felmondással 

· azonnali hatállyal a próbaidő alatt. 

A munkaviszony megszüntetését mindkét fél kezdeményezheti minden esetben. A munkaviszony megszüntetését (a próbaidőt kivéve) minden esetben írásban kell rögzíteni, a megszűnés időpontjának pontos meghatározásával. Munkáltatói felmondás esetén indoklás szükséges, annak egyértelműnek kell lennie, és valóságot kell tartalmaznia. A felmondási idő mértékének meghatározásánál a vonatkozó törvényben és a kollektív szerződésben/üzemi megállapodásban foglaltakat kell figyelembe venni. A munkáltató nem szüntetheti meg rendes felmondással a munkaviszonyt az alábbiakban meghatározott időtartam alatt: 

d. a betegség miatti keresőképtelenség, legfeljebb azonban a betegszabadság lejártát követő egy év, továbbá az üzemi baleset vagy foglalkozási megbetegedés miatti keresőképtelenség alatt a táppénzre való jogosultság, 

e. a beteg gyermek ápolására táppénzes állományba helyezés, 

f. a közeli hozzátartozó otthoni ápolása vagy gondozása céljából kapott fizetés nélküli szabadság (139. §), 

g. a terhesség, a szülést követő három hónap, illetve a szülési szabadság [138. § (1) bekezdés], 

h. a gyermek ápolása, illetve gondozása céljára kapott fizetés nélküli szabadság (138. § (5) bekezdés), 

i. a sor- vagy tartalékos katonai szolgálatnak a behívóparancs, a polgári szolgálatnak a teljesítésre vonatkozó felhívás kézhezvételétől számított időtartama. 

A felmondási idő, ha az (1) bekezdésben meghatározott felmondási védelem időtartama 

j. a tizenöt napot meghaladja, ezt követően csak tizenöt nap, 

k. a harminc napot meghaladja, ezt követően csak harminc nap elteltével kezdődhet el. 

A munkáltató csak különösen indokolt esetben szüntetheti meg rendes felmondással a munkavállaló munkaviszonyát az öregségi nyugdíjra való jogosultságot megelőző öt éven belül. 

a. A munkavégzés alóli felmentés időtartamát a vonatkozó törvényben és e szabályzatban foglaltaknak figyelembevételével kell meghatározni. Amennyiben a munkáltató rendes felmondással (ideértve az öregségi nyugdíjba vonulást is) szünteti meg a munkavállaló munkaviszonyát, úgy az őt megillető felmondási idő felére - a felmentési idő felének a munkavállaló által kért időben és részletekben - a munkavégzés alól fel kell menteni. 
A felmondási időre munkabért a vonatkozó törvényben foglaltaknak megfelelően kell elszámolni. 

a. Végkielégítés 
A munkavállalót végkielégítés illeti meg, ha a munkaviszonya 

· a munkáltató rendes felmondásával, vagy 

· a munkáltató jogutód nélküli megszűnése következtében szűnt meg. 

A végkielégítés feltételének és mértékének meghatározásánál a vonatkozó törvényben foglaltak az irányadók. A végkielégítés mértéke az adott munkáltatónál eltöltött munkaviszony időtartamától függ. Minimuma: 3 év munkaviszony után az 1 hónap átlagkeresetének megfelelő összeg. 
Nem jár végkielégítés a munkavállalónak, ha nyugellátásra szerzett jogosultságot, vagy korengedményes nyugdíjat állapítottak meg részére, valamint a további munkaviszony megszűnésekor. 

· Rendkívüli felmondás 
A rendkívüli felmondást mindkét fél kezdeményezheti a vonatkozó törvényben foglaltak alapján. A munkáltató, illetve a munkavállaló a munkaviszonyt rendkívüli felmondással megszüntetheti, ha a másik fél 

. a munkaviszonyból származó lényeges kötelezettségét szándékosan vagy súlyos gondatlansággal jelentős mértékben megszegi, vagy 

a. egyébként olyan magatartást tanúsít, amely a munkaviszony fenntartását lehetetlenné teszi. Ettől érvényesen eltérni nem lehet. 

Kollektív szerződés, illetve munkaszerződés meghatározhatja azokat az eseteket, amikor a fentiekben foglalt jogkövetkezménynek van helye. A rendkívüli felmondás jogát az ennek alapjául szolgáló okról való tudomásszerzéstől számított tizenöt napon belül, legfeljebb azonban az ok bekövetkeztétől számított egy éven belül, bűncselekmény elkövetése esetén a büntethetőség elévüléséig lehet gyakorolni. 
A munkaviszonyból származó kötelezettségeknek a munkavállaló által történt vétkes megszegése esetére kollektív szerződés - az eljárási szabályok meghatározása mellett - a rendkívüli felmondáson kívül egyéb jogkövetkezményeket is megállapíthat. A kollektív szerződés hátrányos jogkövetkezményként csak olyan, a munkaviszonyhoz kötődő hátrányokat állapíthat meg, amelyek a munkavállaló személyiségi jogait és emberi méltóságát nem sértik. Hátrányos jogkövetkezményként pénzbírság nem írható elő. 

  

