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1. Általános szabályok 

Jelen szabályzat célja az, hogy a munkaviszony létesítésének, módosításának, megszüntetésének, valamint a munkaviszony tartama alatt a munkavégzéssel kapcsolatos munkáltatói intézkedéseknek, utasításoknak az eljárási rendjét a munkáltatónál egységesen szabályozza a Munka Törvénykönyvéről szóló 2012. évi I. törvény (a továbbiakban: „Munka tv.” vagy „Mt.”) keretei között, különös tekintettel a köztulajdonban álló munkáltatóval fennálló munkaviszonyra vonatkozó fejezetre.
A jelen szabályzat elsősorban olyan rendelkezéseket tartalmaz, amelyekben a Munka tv. a munkáltató számára egyoldalú döntési lehetőséget biztosít. 
A szabályzat tartalmazza - a vonatkozó törvényeket, rendeleteket figyelembe véve – a munkaviszonyból származó jogokat és kötelezettségeket. 
Az alkalmazási feltételeknél és tilalmaknál fentieken kívül a munkáltató egyéb hatályos szabályzataiban foglaltakat is figyelembe kell venni. 
2. A munkaügyi szabályzat időbeli hatálya 

A szabályzat határozatlan időre szól, és visszavonásig van hatályban. 

3. A munkaügyi szabályzat személyi hatálya 

A szabályzat hatálya kiterjed a Répcelaki Városüzemeltetési és Szolgáltató Nonprofit Kft.-re mint munkáltatóra és a munkavállalóira (kivéve az egyéb jogviszonyban álló foglalkoztatottakra). 

4. A munkaviszony létesítésének és megszüntetésének szabályai 

1.1. A munkaviszony létesítésének előfeltételei: 

· megfelelő szakképzettség, 

· büntetlen előélet.

1.2. A munkaszerződés megkötésének feltételei: 

· a munkaviszony a munkaszerződés megkötésével jön létre, 

· a munkaszerződést írásba kell foglalni, melyről a munkáltató köteles gondoskodni, 

· a munkaszerződés megkötésére a munkáltató részéről a munkáltatói jogkör gyakorlója jogosult, 

· a munkaszerződésben nem szabályozott kérdésekben a jelen szabályzat és az Mt. rendelkezései az irányadóak, 

1.3. A munkaszerződés tartalmi elemei: 

a) munkakör, 

b) személyi alapbér, 

c) a munkavégzés helye, 

d) bérezés formája, 

e) a munkába lépés napja, 

f) a munkaviszony időtartama, 

g) próbaidő, 

h) a felek neve és a munkaviszony szempontjából lényeges adatai. 

1.4. A munkaviszony létesítésének általános szabályai
· A munkáltatónál minden munkavállaló a munkáltató telephelyén és a munkakörnek megfelelően változó munkahelyen foglalkoztatható, kivéve akinek a munkaszerződése ettől eltérő megállapodást tartalmaz. 

· A munkáltató a munkaszerződésben nem köt ki próbaidőt.  
· A munkaviszony kezdete a munkába lépés napja. Ha a munkavállaló a megjelölt munkanapon - menthető indok nélkül - nem jelentkezik tényleges munkavégzésre, akkor a megkötött munkaszerződést úgy kell tekinteni, hogy az érvényesen nem jött létre a felek között. 

· A munkáltató jogosult határozott és határozatlan időre szóló munkaviszonyt létesíteni, ezt a munkaszerződésben konkrétan rögzíteni kell. 

· A határozott időtartamra létesített munkaviszony az öt évet nem haladhatja meg. 

· A munkáltató jogosult pályázat útján is munkaviszonyt létesíteni a munkavállalóval. A pályázati kiírás tartalmát a pályázat kiírója állapítja meg. 

1.5. A munkaszerződés módosítása 

· a munkáltató és a munkavállaló a munkaszerződést csak közös megegyezéssel módosíthatja, 

· a munkaszerződés módosítását mindkét fél kezdeményezheti. 

1.6. A munkaviszony megszűnése 

A munkaviszony megszűnik: 

· a munkavállaló halálával, 

· a munkáltató jogutód nélküli megszűnésével, 

· a meghatározott idő lejártával, ha a munkaszerződés másképp nem rendelkezik, 

· a munkáltató személyében bekövetkező változás, ha az átvevő munkáltató nem az Mt. hatálya alá tartozik, 

· törvényben meghatározott más esetben. 

A munkaviszony megszüntethető: 

· munkáltató és munkavállaló közös megegyezésével, 

· felmondással, 

· azonnali hatályú felmondással. 

A munkaviszony megszüntetését valamennyi esetben mindkét fél kezdeményezheti. A munkaviszony megszűnését minden esetben írásban kell rögzíteni, melynek a megszűnés időpontjának konkrét megjelölése mellett tartalmaznia kell a munkaviszony megszűnésének időpontját, valamint az indoklásból a felmondás okának világosan ki kell tűnnie. A munkaviszony megszűnésére vonatkozó okiratot elsősorban a munkahelyen kell a munkavállaló számára átadni, és biztosítani kell, hogy a munkavállaló az átvétel tényét aláírásával igazolja. Amennyiben a munkavállaló az átvételt megtagadja, ezt a tényt két tanú aláírásával rögzíteni kell, és ezt követően tértivevényes küldeményként az állandó lakcímére (vagy az általa megnevezett kézbesítési címre) postai úton kézbesíteni kell. 

A felmondás 

A határozatlan idejű munkaviszonyt mind a munkavállaló mind a munkáltató felmondással megszüntetheti, ettől érvényesen eltérni nem lehet. 

A felmondás, valamint a felmondási tilalmak és korlátozások részletes feltételeit a Munka tv. 65-70. §-ai tartalmazzák. 

Amennyiben a munkáltató felmondással szünteti meg a munkavállaló munkaviszonyát, úgy a dolgozót az őt megillető felmondási idő felére a munkavégzés alól fel kell menteni. Amennyiben a munkavállaló szünteti meg felmondással a munkaviszonyát a Munka tv. alapján nem tarthat igényt arra, hogy a munkáltató a felmondási idő felére felmentse. Ettől függetlenül a munkáltató saját belátása szerint dönthet úgy, hogy a munkavállalót a felmentési idő alatt mentesíti az általa meghatározott időtartamra a munkavégzés alól. 

Ha a dolgozó munkaviszonya az öregségi nyugdíjra való jogosultság miatt szűnik meg, a munkavégzés alóli felmentés a teljes felmondási időre megilleti. A felmondási időre (természetesen ezen belül a felmentési időre is) a dolgozót a törvényben előírtak szerint, távolléti díj illeti meg. Nem illeti meg távolléti díj a munkavállalót arra az időre, amely alatt a munkabérre egyébként sem lenne jogosult. A munkabért, és egyéb járandóságokat legkésőbb a munkában töltött utolsó munkanapot követő 3 munkanapon belül kell kifizetni. Ezen a napon a munkavállaló részére ki kell adni azt a munkáltatói igazolást, mely tartalmazza a munkavállaló személyi adatait, TAJ számát, a munkáltatónál munkaviszonyban töltött időtartamot, a munkáltató munkabéréről jogerős határozat vagy jogszabály alapján levonandó tartozást, illetve ennek jogosultságát, a munkavállaló által a munkaviszony megszűnésének évében igénybe vett betegszabadság időtartamát, a munkavállaló esetlegesen emelt összegű végkielégítésben való részesülését. 

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

a) a munkáltató felmondásával, vagy 

b) a munkáltató jogutód nélküli megszűnése következtében szűnik meg,

c) vagy a munkáltató személyében bekövetkező olyan változás, hogy az átvevő munkáltató nem az Mt. hatálya alá tartozik,  

A végkielégítésre való jogosultság feltétele, hogy a munkaviszony a felmondás közlésének vagy a munkáltató jogutód nélküli megszűnésének időpontjában (és legalább 3 éve) fennálljon. 
A végkielégítésre való jogosultság szempontjából nem kell figyelembe venni azt az egybefüggően legalább harminc napot meghaladó tartamot, amelyre a munkavállalót munkabér nem illette meg, kivéve

a) a szülési szabadság és a gyermek ápolása, gondozása céljából igénybe vett fizetés nélküli szabadság (128. §),

b) a tényleges önkéntes tartalékos katonai szolgálatteljesítés céljából igénybe vett fizetés nélküli szabadság (132. §) három hónapot meg nem haladó

tartamát.
A végkielégítésre vonatkozó részletes szabályokat az Mt. 77.§ határozza meg. Nem illeti meg a munkavállalót végkielégítés, ha vele kapcsolatban az Mt. 77.§ (5) bek. foglaltak fennállnak.

A végkielégítés mértéke a munkáltatónál töltött munkaviszony után a következő: 

a) legalább három év esetén egy havi, 

b) legalább öt év esetén két havi, 

c) legalább tíz év esetén három havi, 

d) legalább tizenöt év esetén négy havi, 

e) legalább húsz év esetén öt havi, 

f) legalább huszonöt év esetén hat havi távolléti díjnak megfelelő összeg. 

Amennyiben munkavállaló öregségi nyugdíjra való jogosultsága öt éven belül esedékes, és a munkaviszony ez idő alatt felmondással szűnik meg, a végkielégítés mértéke az Mt. 77.§ (4) bek. írtak szerint változik. 

A végkielégítés mértéke nem haladhatja meg az egy évet. 

1.8. Azonnali hatályú felmondás

részletes szabályozását a Mt. 46. és 78. §-ai tartalmazzák.

A munkáltató, illetve munkavállaló a munkaviszonyt azonnali hatályú felmondással megszüntetheti, ha a másik fél 

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

b) egyébként olyan magatartást tanúsít, amely a munkaviszony fenntartását lehetetlenné teszi. 

Az azonnali hatályú felmondás jogát az ennek alapjául szolgáló okról való tudomásszerzéstől számított tizenöt napon, legfeljebb azonban az ok bekövetkeztétől számított egy éven belül, bűncselekmény elkövetése esetén a büntethetőség elévüléséig lehet gyakorolni.

A próbaidő alatt azonnali hatályú felmondással - indokolás nélkül –bármelyik fél megszüntetheti a munkaviszonyt.

1.9. A munkaviszony jogellenes megszűntetésének jogkövetkezményei 

A munkáltató köteles megtéríteni a munkaviszony jogellenes megszüntetésével összefüggésben okozott kárt.

Ha a bíróság megállapítja, hogy a munkáltató a munkavállaló munkaviszonyát jogellenesen szüntette meg, - a munkavállaló kérelmére - eredeti munkakörében kell továbbfoglalkoztatni. 

A munkáltató kérelmére a bíróság mellőzi a munkavállaló eredeti munkakörbe történő visszahelyezését, feltéve, ha munkavállaló továbbfoglalkoztatása a munkáltatótól nem várható el. A munkavállaló, ha munkaviszonyát nem a Munka tv-ben előírtak szerint szünteti meg, köteles a munkáltató számára a rá irányadó felmondási időre járó átlagkeresetének, távolléti díjnak megfelelő összeget megfizetni. A munkáltató ezen igényének érvényesítésére a munkavállaló által okozott kár megtérítésére vonatkozó szabályok az irányadók. A munkaviszony jogellenes megszűntetésének jogkövetkezményeit az Mt. 82-84.§-ai tartalmazzák. 

5. A munkavégzés szabályai 

1.10. A munkavégzés általános szabályai és a munkahelyi fegyelem 

A munkáltató köteles a munkavállalót a munkaszerződés, a munkaviszonyra vonatkozó jogszabályok, illetve az egyéb jogszabályok szerint foglalkoztatni. A munkavállaló köteles az előírt helyen és időben, munkára képes állapotban megjelenni, és munkaidejét munkában tölteni, illetőleg ez alatt munkavégzés céljából a munkáltató rendelkezésére állni. 

A munkavégzés helye: a Kft. tevékenységéhez kapcsolódó helyszínek.
A munkavállaló köteles betartani és megismerni, a munkáltató pedig köteles betartatni és megismertetni a munkavégzéssel összefüggő munkavédelmi, tűzrendészeti és minőségbiztosítási szabályokat. 

A szabályok szándékos megszegése, vagy súlyos gondatlanságból okozott személyi sérülések, balesetek és anyagi károk okozása, összegezve a munkafegyelem megsértése jogkövetkezménnyel jár, úgy a munkavállaló, mint a munkáltató részéről. Amennyiben a munkafegyelem megsértését a munkáltató súlyosnak ítéli meg, úgy ez a tény rendkívüli felmondásra adhat okot. 

1.11. A munkaidő és a munkaidő beosztása 

A munkaidő a munkavégzésre előírt idő kezdetétől annak befejezéséig tartó időtartam. A munkaidőbe a munkaközi szünet időtartama nem számít be. 

Az alkalmazottak részére havi munkaidőkeret kerül megállapításra.
A havi munkaidő a napi 8 óra munkaidő alapulvételével számított 1 hónapra vonatkozó munkaidő keretben teljesítendő, amely egyenlőtlenül is beosztható. A munkaidőkereten belüli beosztás a munkáltató utasításai alapján történik. A munkaidőkeret alkalmazásának kezdő napja a munkába lépés napja, alkalmazása a naptári hónapoknak megfelelően történik.

 A munkavállaló köteles a Munka Törvénykönyvében előírt kötelező munkaidőt ledolgozni. A havi munkaidőkeret a törvényes munkanapok számától függően min. 160-184 óra/hó, túlóra elrendelhető. A napi munkaidő minimuma 4 óra, maximuma 12 óra is lehet, egyenlőtlen munkaidő beosztással. Esetenként - a munkafeladat jellegéből adódóan - osztott napi munkaidő is alkalmazható.

1.12. Munkaközi szünet, napi pihenőidő, heti pihenőnap, munkaszüneti nap 

 A munkavállaló részére, ha a beosztás szerinti napi munkaidő a hat órát meghaladja, harminc perc munkaközi szünetet kell biztosítani.

A munkavállaló részére a napi munkájának befejezése és a másnapi munkakezdés között a Mt. 104 par. szerinti pihenő időt kell biztosítani.

A munkavállalót hetenként két pihenőnap illeti meg. 

1.13. A rendkívüli munkavégzés 

Szervezetünknél rendkívüli munkavégzésnek (”túl”-munkának) minősül: a munkaidőkereten felüli munkavégzés. 
Szabályait a Mt. 107-109. par. határozzák meg.

1.14. A rendes szabadság, a rendes szabadság kiadása 

A munkavállalót minden munkaviszonyban töltött naptári évben rendes szabadság illeti meg, amely alap- és pótszabadságból áll. 

Munkában töltött időnek – és ezáltal szabadságra jogosító – időnek minősülnek az alábbi időszakok is: 

a) a munkaidő-beosztás alapján történő munkavégzési kötelezettség alóli mentesülés, 

b) a szabadság, 

c) a szülési szabadság, 

d) a gyermek gondozása céljából igénybe vett fizetés nélküli szabadság (128. §) első hat hónapja, 

e) a keresőképtelenség, 

f) a tényleges önkéntes tartalékos katonai szolgálatteljesítés három hónapot meg nem haladó tartama. 

Az alapszabadság mértéke 20 munkanap (117. § 1. bek.), amely 

25. életévtől 21 munkanapra 

28. életévtől 22 munkanapra 

31. életévtől 23 munkanapra 

33. életévtől 24 munkanapra 

35. életévtől 25 munkanapra 

37. életévtől 26 munkanapra 

39. életévtől 27 munkanapra 

41. életévtől 28 munkanapra 

43. életévtől 29 munkanapra 

45. életévtől 30 munkanapra emelkedik. 

A munkavállalónak a tizenhat évesnél fiatalabb

a) egy gyermeke után kettő,

b) két gyermeke után négy,

c) kettőnél több gyermeke után összesen hét

munkanap pótszabadság jár.

A pótszabadság fogyatékos gyermekenként két munkanappal nő, ha a munkavállaló gyermeke fogyatékos.

A pótszabadságra való jogosultság szempontjából a gyermeket először a születésének évében, utoljára pedig abban az évben kell figyelembe venni, amelyben a tizenhatodik életévét betölti.

A szabadságot - a munkavállaló előzetes meghallgatása után - a munkáltató adja ki. A munkáltató évente hét munkanap szabadságot - a munkaviszony első három hónapját kivéve - legfeljebb két részletben a munkavállaló kérésének megfelelő időpontban köteles kiadni. Ennek során a 121. § megfelelően irányadó. A munkavállalónak erre vonatkozó igényét legalább tizenöt nappal a szabadság kezdete előtt be kell jelentenie.

A szabadságot esedékességének évében kell kiadni.

A szabadságot, ha a munkaviszony október elsején vagy azt követően kezdődött, a munkáltató az esedékességet követő év március 31-ig adhatja ki.

A szabadságot, ha a munkavállaló oldalán felmerült ok miatt nem lehetett kiadni, az ok megszűnésétől számított hatvan napon belül ki kell adni.

Az esedékesség évében kell kiadottnak tekinteni a szabadságot, ha igénybevétele az esedékesség évében megkezdődik és a szabadság következő évben kiadott része nem haladja meg az öt munkanapot.

1.15. Egyéb munkaidő kedvezmények 

Az egyéb munkaidő kedvezményeket (pl. fizetés nélküli szabadság, szülési szabadság stb.) a munkáltatóval munkaviszonyban álló munkavállaló, a törvényi keretek között (Mt. 118-121-133.§) veheti igénybe. 

1.16. A munka- és pihenőidő nyilvántartása

A munkáltató nyilvántartja

a) a rendes és a rendkívüli munkaidő,

b) a készenlét,

c) a szabadság

tartamát. 

A nyilvántartásból naprakészen megállapíthatónak kell lennie a teljesített rendes és rendkívüli munkaidő, valamint a készenlét kezdő és befejező időpontjának is.

6. A munka díjazása 

1.17. A munkabér 

A munkavállalónak munkaviszonya alapján a munkáltatótól munkabér jár, az ettől eltérő megállapodás érvénytelen. A munkavállalót a munkaszerződésben rögzített személyi alapbérének megfelelő munkabér illeti meg. A munkáltató az időbér, ezen belül a havi bérfizetés alkalmazását állapítja meg.
1.18. Bérpótlékok és egyéb díjazások 

A Munka Törvénykönyv 139-145 §-ai szerint.
1.19. Távolléti díj 

A távolléti díj számításánál időbér esetén a személyi alapbért a távolléti díj esedékessége időpontjában érvényes összegben kell figyelembe venni. Részletes szabályait az Mt. 148-152.§-i határozzák meg. 

1.20. A munkabér kifizetése 

A munkabéreket utólag, egy összegben a tárgyhót követő hó 10. napjáig kell kifizetni. Ha a bérfizetési nap pihenőnapra vagy munkaszüneti napra esik, a munkabért legkésőbb az azt megelőző munkanapon kell kifizetni, illetve eddig az időpontig kell a munkavállaló bankszámlájára átutalni. 

1.21. Tévesen kifizetett munkabér 

A jogalap nélkül kifizetett munkabérről vagy egyéb díjazásról a munkavállalót hatvan napon belül írásban kell értesíteni és felszólítani a visszafizetésre. 

7. Költségtérítések

Szervezetünknél külön szabályzat rendelkezik a kiküldetés (kirendelés), és a hivatali, üzleti utazás során adható költségtérítések mértékéről.

8. Béren kívüli szociális támogatások  és juttatások

A munkáltatónál határozatlan és határozott idejű munkaszerződéssel foglalkoztatott teljes és részmunkaidős munkavállalók béren kívüli juttatásokban részesülhetnek.

Mértéke és módja külön szabályzatban (Béren kívüli juttatások szabályzata címmel) kerül megállapításra.

9. A kártérítési felelősség 

1.22. A munkavállaló kártérítési felelőssége 

A munkavállaló a munkaviszonyból származó kötelezettségének megszegésével okozott kárt köteles megtéríteni, ha nem úgy járt el, ahogy az adott helyzetben általában elvárható. A feltételek fennállását, a kárt, valamint az okozati összefüggést a munkáltatónak kell bizonyítania.

A kártérítés mértéke nem haladhatja meg a munkavállaló négyhavi távolléti díjának összegét. Szándékos vagy súlyosan gondatlan károkozás esetén a teljes kárt kell megtéríteni.

Nem kell megtéríteni azt a kárt, amelynek bekövetkezése a károkozás idején nem volt előrelátható, vagy amelyet a munkáltató vétkes magatartása okozott, vagy amely abból származott, hogy a munkáltató kárenyhítési kötelezettségének nem tett eleget.

A kár megtérítésére a Mt. 177. §-ban foglalt rendelkezést kell alkalmazni.

1.23. A pénzkezelés kártérítési felelőssége 
Gondatlan károkozás esetén is a teljes kár megtérítésével felel a munkáltató pénztárosa, és a pénztáros ellenőre, amennyiben az ellenőrzés elmulasztásával, vagy hiányos teljesítésével okozott kárt. 
A kártérítési felelősséget írásbeli határozatban, indoklással lehet megállapítani, kártérítési eljárás lefolytatása után. A határozat ellen bírósági keresettel lehet élni. 
1.24. Felelősség a leltárhiányért 

A leltárhiánnyal kapcsolatos kártérítési felelősséget, annak összegét írásbeli határozatban lehet megállapítani, kártérítési eljárás lefolytatása után. A határozat ellen bírósági keresetet lehet benyújtani. 

1.25. A munkáltató kártérítési felelőssége. 

A munkáltató köteles megtéríteni a munkavállalónak a munkaviszonnyal összefüggésben okozott kárt. Mentesül a felelősség alól, ha bizonyítja, hogy

a) a kárt az ellenőrzési körén kívül eső olyan körülmény okozta, amellyel nem kellett számolnia és nem volt elvárható, hogy a károkozó körülmény bekövetkezését elkerülje vagy a kárt elhárítsa, vagy

b) a kárt kizárólag a károsult elháríthatatlan magatartása okozta.

 A munkáltató a munkavállaló teljes kárát köteles megtéríteni. Nem kell megtéríteni azt a kárt, amellyel kapcsolatban bizonyítja, hogy bekövetkezése a károkozás idején nem volt előre látható.

Nem kell megtéríteni a kárnak azt a részét, amelyet a munkavállaló vétkes magatartása okozott, vagy amely abból származott, hogy a munkavállaló kárenyhítési kötelezettségének nem tett eleget.

10. Munkaügyi jogvita 

A munkavállaló a munkaviszonyból származó igényének érvényesítése, valamint a munkáltató munkaviszonyra vonatkozó jogszabályt sértő intézkedése (mulasztása) ellen munkaügyi jogvitát kezdeményezhet. 

A munkáltató – ha a Munka tv. másképp nem rendelkezik – a munkaviszonnyal kapcsolatos igényének érvényesítése iránt munkaügyi jogvitát kezdeményezhet. 

A munkaügyi jogvitában bíróság jár el. A bírósági keresetlevelet a sérelmezett intézkedés közlésétől számított 30 napon belül kell előterjeszteni. 

Részletes szabályokat az Mt. 285-290.§ tartalmazzák. 

Répcelak, 2017. február 17.
Módosításokkal egységes szerkezetbe foglalva: 2020. február 1.

………................................. 









         Engi Krisztián  

      ügyvezető
� Módosította: Répcelak Város Önkormányzatának Képviselő-testülete 4/2017.(I.5.) számú határozatával.


� Módosította: Engi Krisztián ügyvezető az 1/2020ÜV határozatával
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