Munka térvénykonyve - Munkajog a
hétkoznapokban

Cél: kozérthetS, gyakorlati Utmutaté a munkavéllaléknak és munkaltatéknak a
mindennapi helyzetekhez. Nem mind8sul jogi tanacsadasnak.

»Bevezetd

A munkaviszonyod jogait és kotelezettségeit a Munka térvénykényve (Mt.) szabalyozza (2012. évi L.
toérvény). Ez az Utmutaté rovid, gyakorlati formaban mutatja be a legfontosabb témakat: belépés,
munkaid6 és bér, szabadsag, felmondas, végkielégités, home office, atipikus foglalkoztatas, gyakori
élethelyzetek.

Kire vonatkozik? Altaldnossdgban minden munkavallaléra és munkaltatéra, valamint a legtébb
atipikus foglalkoztatasi formara (részmunkaidd, hatarozott idejd, tdvmunka stb.).

—= Alapfogalmak réviden

* Munkaszerzddés: a felek megallapodasa (munkakor, alapbér, munkavégzés helye, munkaidd
tipusa). frasba kell foglalni.

* Munkakér: a betdltendd feladatok 6sszessége (munkakdri leiras segit pontositani).

* Munkaidd: a munkavégzésre el8irt id6; beoszthaté munkaid8, munkaidékeret, rendkivali
munkaidé (tuléra).

* Pihenéid8: munkakdzi sziinet, napi és heti pihendgidd.

* Munkabér: alapbér + bérpdtlékok (pl. éjszakai potlék, vasarnapi potlék, tuloradij).

Munkaszerzédés - kételezé elemek és ajanlott kiegészitések

Kotelez6 elemek

1. Munkakér megnevezése

2. Alapbér (bruttd)

3. Munkavégzés helye (telephely / hibrid / tdvmunka)

4. Munkaid§ jellege (teljes/részmunkaid8; munkaidékeret, ha van)
5. A munkaviszony tartama (hatarozatlan/hatarozott)

Ajanlott kiegészitések

* Prébaid6 hossza

+ Cafeteria / juttatasok keretrendszere

+ Otthoni munkavégzés (eszkdz, koltségtérités, adatvédelem)

« Versenytilalmi és titoktartasi zaradékok

« Munkarend (rugalmas/hibrid), jelenléti és teljesitményelvarasok



Tipp: Minden megallapodast irasban régzits; médositaskor irasbeli megallapodas sziikséges.

+« {Munkaidég, pihendidé, taléra

* Munkaidd-beosztas: legalabb 7 nappal korabban, 168 érara elére kell kozolni; valtozasrél
miel&bb értesiteni.

* Munkaiddkeret: egyenlStlen beosztasra ad lehet6séget; a tobblet/hidny a keret végén
elszamolandé.

» Rendkiviili munkaidé (taléra): éves maximum altaldban 250 éra (kollektiv szerz6déssel 300;
onként vallalt tlmunkaval tobb is lehet). Tuldrara potlék vagy szabadidg jar.

* Munkakézi sziinet: 6 6ra felett min. 20 perc, 9 6ra felett tovabbi 25 perc (6sszesen 45 perc).

* Napi pihendidé: két munkanap kozott altalaban min. 11 éra.

+ Heti pihen6id6: hetenként min. 48 éra (altaldban heti 2 egymast kévetd nap, lehetdleg
vasarnap).

Bér és bérpotiékok

+ Alapbér: a munkaszerz6désben rogzitve; nem lehet a minimalbér/garantalt bérminimum alatt.
« Ejszakai pétlék: jellemzéen 22:00-06:00 kozott.

* Vasarnapi, munkasziineti napi potlék: specialis szabalyok szerint.

* Taléradij: 50% potlék, vagy szabadidd (megallapodas szerint); vasarnap/tnnepnap eltéré lehet.
+ Bérfizetés: havonta, el6re kozolt napon; bérjegyzéket adni kell.

“ZSzabadsag - fajtak, szamitas, kiadas (részletesen)

1) Mértéke és tipusai

+ Alapszabadsag: 20 munkanap/év (teljes munkaidé esetén). Ev kdzben belépés/kilépéskor
aranyositas.

« Eletkor szerinti pétszabadsag (az adott évben mar akkor is jar, ha az életkort év kdzben téltod
be):

* 25 éves kortdl +1 nap

« 28 éves kortél +2 nap

* 31 éves kortol +3 nap

* 33 éves kortdl +4 nap

* 35 éves kortdl +5 nap

* 37 éves kortél +6 nap

* 39 éves kortol +7 nap

* 41 éves kortdl +8 nap

* 43 éves kortdl +9 nap

* 45 éves kortdl +10 nap

* Gyermek utan jaré pétszabadsag (sztil6nként): 1 gyermek +2 nap/év, 2 gyermek +4 nap/év, 3
vagy tobb gyermek +7 nap/év. Fogyatékos gyermekenként +2 nap/év tovabbi p6tszabadsag
jar.



+ Apasagi szabadsag: 10 munkanap, melyet a gyermek szuletését/6rokbefogadast kdvets 4
hénapon beliil, legfeljebb 2 részletben kell kiadni. Dijazas: az 1-5. nap 100% tavolléti dij, a 6-
10. nap 40% tavolléti dij.

* Szlil6i szabadsag: a gyermek 3 éves koraig legfeljebb 44 munkanap, altalaban 1 év
munkaviszony utan vehet§ igénybe. Dijazas: tavolléti dij 10%-a, amelyet csokkenteni kell a
GYED/GYES ugyanazon id8szakra esé 0sszegével.

Megjegyzés: részmunkaidénél a szabadsag napokban jar (nem ¢éraban), a kiadas a
beosztas szerinti munkanapokra torténik.

2) Kiadas rendje

* Kinek a joga a kiadas idépontja? F8szabaly szerint a munkaltatéé, de a munkavallalé évenként
7 munkanapot - legfeljebb 2 részletben - sajat maga jeldlhet ki.

* El6zetes kozlés:

« a munkavallalé a 7 napjat legalabb 15 nappal korabban kéri;

* a munkaltaté a kozolt szabadsagot a kezdete el6tt legalabb 15 nappal koteles irasban kozolni.

+ Egybefligg6 pihend: évenként biztositani kell legalabb 14 egymast koveté naptari nap
mentesulést (ebbe beszamitanak a heti pihenénapok és munkaszuneti napok is).

+ Megszakitas/modositas: kivételesen fontos gazdasagi érdek vagy a miikodést kézvetleniil és
sulyosan érinté ok esetén a munkaltaté médosithatja/megszakithatja a szabadsagot; az ezzel
Osszefliggd kart és koltséget koteles megtériteni. Apasagi és szuléi szabadsag megkezdése
utan nem szakithaté meg.

3) Atvitel (kovetkezé évre)

* Alapszabadsag: f6szabaly szerint az esedékesség évében kell kiadni.

+ Kiilénos esetek:

* ha a munkaviszony oktéber 1. utan kezd6dott: kiadhaté a kdvetkezd év marcius 31-ig;

* ha munkavallaléi akadalyoztatas (pl. tartés betegség, szulési/apasagi/szuléi szabadsag) miatt
nem adhatd ki: az ok megsziinésétdl szamitott 60 napon belul kell kiadni;

* kollektiv szerz6dés rendelkezhet Ugy, hogy a szabadsag legfeljebb egynegyede a kdvetkezd év
marcius 31-ig adhato ki.

+ Pétszabadsagok: egyes potszabadsagok atviteléhez irasbeli megallapodas szikséges; tobb
évre el6re nem kothetd ,gydjtogetés”.

4) Szamitasi példak

+ Példa A - életkor + gyermek: 36 éves, 2 gyermekes munkavallalé: 20 nap alap + 5 nap (életkor)
+ 4 nap (gyermek) = 29 nap/év.

+ Példa B - év kdzbeni belépés: julius 1-jén belépd, 31 éves, gyermektelen munkavallalé: éves
keret 20 + 3 (életkor) = 23 nap — id6aranyosan \~11,5 nap, a gyakorlatban 12 napra kerekiti/
kezeli a belsé szabalyzat (irjatok el6 egyértelmden).

+ Példa C - egyenlétlen beosztas (5+2 helyett 6 napos munkarend): a szabadsagot ugy kell
kiadni, hogy a munkavallal6 azonos hossziisagu naptari idészakra mentesiljon, mint az
o6tnapos munkahétben dolgozdék (pl. egy heti szabadsag = 5 munkanap kiadasa).

5) Admin és jé gyakorlat
+ Szabadsag-nyilvantartas naprakészen (kérelem, jdvahagyas, maradvany napok).

« Egységes kérelem-minta és 15 napos hatarid6 betartasa; stirgds kérelmeknél irdsos roviditett
hataridés jovahagyas.



« Evkozi tervezés: Q1 végére tervezetten min. a keret 25-30%-a kiadva; év végi felhalmozédas
elkerulése.

GYIK - gyors valasz: Atviheté-e a szabadsag a kdvetkez6 évre? - Fészabaly szerint nem;
csak a fenti kilonos esetekben (oktéber 1. utani belépés; munkavallaléi akadaly; kollektiv
szerz8dés szerinti max. 1/4 marcius 31-ig; pétszabadsagoknal irdsos megallapodas).

E Munkaviszony megsziinése és megsziintetése

Megsziinés: példaul hatarozott id6 lejarta, munkavallalé haldla, jogutéd nélkili megsziinés.
Megsziintetés:

+ K6z6s megegyezés - irdsban.

* Felmondas - munkaltatéi vagy munkavallaloi.

« Munkaltatoi felmondas indokhoz kotoétt (vildgos, valds, okszer( indoklas).

+ Felmondasi id6: min. 30 nap, szenioritastél fliggéen hosszabbodhat.

« Azonnali hatalyi megsziintetés - sulyos szerz8désszegésnél, prébaidé alatt indokolas nélkal.

Felmondasi védelem: pl. varanddssdg, szllési szabadsdg, szul8i szabadsag ideje alatt specialis
védelem.

Végkielégités és felmondasi id6 - iranytd

+ Végkielégités: munkaltatoi felmondasnal vagy a munkaltatd jogutéd nélkali megszinésekor
jarhat. A mérték alapja a tavolléti dij, és a munkaviszonyban toltott évek savjai szerint alakul.

» Mikor jar? munkaltatéi rendes felmondas; munkaltatd jogutéd nélkili megsziinése.

* Mikor nem jar? ha a munkavallalé a kézléskor nyugdijasnak minésil; ha a felmondas indoka a
munkavallalé magatartasa vagy nem egészségi okkal 6sszefiiggd képessége; munkavallaloi
rendes felmondasnal altaldban nem jar.

* Mértéke (tavolléti dij hénapban): 3 év—1hé, 5 év—>2hé, 10 év — 3 hé, 15 év —> 4 hg, 20 év
— 5 hé, 25 év — 6 hé.

+ Védett kor (az 6regségi nyugdijkorhatar elétt 5 éven belil): a fenti 6sszegek +1-3 hé-val
néhetnek; a teljes mérték legfeljebb 6+3 =9 hé.

+ Példa: 17 év szolgalati id6 esetén munkaltatdi felmondaskor 4 havi tavolléti dij; ha a
munkavallalé védett korban van, a végkielégités 5-7 havi lehet a pontos helyzettdl fligg6en.

* Felmondasi id8: alap 30 nap; munkaltatéi felmondasnal a munkaban téltott id6 emelheti.

* Felmentés a munkavégzés alél: munkaltatdi felmondas esetén a felmondasi id6 felére jar
(bérrel).

£ Prébaidé

* Hossza: fészabaly szerint legfeljebb 3 hénap (kollektiv szerz8déssel hosszabb lehet).
« Célja: kolcsonds alkalmassag vizsgdlata.
* Megsziintetés: azonnali hatallyal, indokolas nélkdl - irdsban.



d..Versenytilalom és titoktartas

* Titoktartas: a munkaviszony alatt és utan is fennallé kotelezettség a munkavégzés soran
megismert, nem nyilvanos informaciék védelmére.

« Targyi hataly: Gzleti titok, know-how, Ugyfél- és partneradatok, arképzés, szerz8déses feltételek,
pénzigyi adatok, forraskéd/technikai dokumentacié, bels6 szabalyzatok, stratégidk; személyes
adatok védelme (adatkezelési szabalyok szerint).

« Id6tartam: fészabaly szerint a munkaviszony egész ideje alatt, és azt kdvet8en is; szerzédés/
kollektiv szerz6dés rendelkezhet id6beli korlatrdl, de a valadi lizleti titok védelme rendszerint
idébeli korlat nélkiil elvart.

* Nem minésiil titoknak: kéztudomasu vagy jogszerten nyilvdnos informacié; a munkavallalé
altalanos szakmai tudasa és tapasztalata.

« Munkavallaléi kételezettségek: gondos kezelés, jogosulatlan hozzaférés megakadalyozasa,
harmadik személynek atadas tilalma, adathordozok és jelszavak védelme, anyagok
visszaszolgaltatasa kilépéskor, sajat eszkdz/felh6 hasznalata csak engedéllyel.

+ Korlatok és kivételek: jogellenes cselekmény jéhiszem(i bejelentése hatédsagnak/
ombudsmannak (whistleblowing), munkavallaléi jogok gyakorlasa (pl. bérvita bizonyitasa) -
mindig sziikséges és aranyos terjedelemben.

+ Jogkovetkezmények: munkajogi felel6sség (fegyelmi, azonnali hatalyd megsziintetés),
kartérités/kotbér (ha kikotott), sulyos esetben bintetdjogi felelésség kulon térvény alapjan
(Uzleti titok megsértése).

+ Gyakorlat: irdsbeli titoktartasi nyilatkozat (NDA); informaciok mindsitése
("Bizalmas"/"Szigoruan bizalmas"), hozzaférési matrix, kilépési ellendrz§ lista (adatok torlése,
eszkodzleadas).

« Versenytilalmi megallapodas: dijazashoz kotott (dltalaban a tavolléti dij meghatarozott része),
id6ben és targyban aranyos, irasba foglalt.

I3 Home office / Tavmunka - alapelvek

« Megallapodas: irasban rogzitsétek a tavmunka kereteit (munkavégzés helye(i), munkaid6/
beosztas, elérhetbségi idésavok és ,jog a lecsatlakozashoz”).

+ Helyszin(ek): pontos cim(ek), osztott/hibrid modell (pl. heti 2-3 HO nap), visszarendelés feltétele
és értesitési idd (pl. min. 2 munkanap).

* Elérhetdség: torzsidé (pl. 10:00-15:00), valaszadasi SLA (pl. belsé chat < 30-60 perc, e-mail < 4
6ra munkaid6ben).

* Munkaidd-beosztas: rugalmas keretek + tuléra elrendelésének rendje; munkaidé-nyilvantartas
maodja (pl. digitalis timesheet).

+ Kapcsolattartas/meeting: kotelez8 bejelentkezések (napi/ heti stand-up), kamerahasznalat
szabalyai.

« Visszarendelés: Uizleti ok esetén a munkaltaté visszarendelheti a munkavallalét; kdltségtérités
és utazasi szabalyok régzitése.

* Terlileti korlat: belfold/kalfold; kulfoldi tartézkodas esetén adé-, tarsadalombiztositasi és
adatvédelmi kockazatok egyeztetése el8zetesen.

* Eszko6z és koltségtérités: ki biztositja az eszkdzdket; rezsiatalany/koltségtérités feltételei.

* Adatvédelem és informaciébiztonsag: céges adatok védelme, hozzaférések, naplézas.

* Munkabiztonsag: a tdvmunkavégzés helyén is biztositandé alapfeltételek.



£ Atipikus foglalkoztatasi formak (részletesen)

Részmunkaidé

* Munkaiddé mértéke: a teljes munkaid6 aranyaban (tipikusan 4-6 6ra/nap vagy heti fix 6raszam).

+ Bér és juttatasok aranyositasa: alapbér, potlékok, cafeteria aranyositasa; a minimalbér/
garantalt bérminimum aranyos minimuma iranyadé.

+ Szabadsag: éves keret ardnyos a szerz8dés szerinti munkaidével; pétszabadsagok is
aranyosithatok.

* Taléra részmunkaidében: a beosztast meghaladé munka rendkivili munkaidének mingsuilhet;
kompenzacioé pétlékkal vagy szabadidével.

* Rugalmassag: rugalmas kezdés/végzés, torzsidé; kisgyermekeseknél, tanulmanyok mellett
elterjedt.

* Tipikus hibak: nem aranyositott juttatasok; nem vezetett tuléra-nyilvantartas; szébeli médositas
ahelyett, hogy irasban régzitenék.

Hatarozott ideji munkaviszony

+ Célja: id8ben/konkrét feladathoz kotott foglalkoztatas; a jogviszony a lejaratkor
automatikusan megszinik.

« Id6tartam: altaldnos szabaly szerint legfeljebb tobb évre kothetd; ismétlés/hosszabbitas
lehetséges, de dsszesitett id6tartam-korlat és visszaélést kizaré elvek érvényesek.

* Meghosszabbitas/ismétlés: indokoltsag és Uzleti sziikségesség dokumentalasa; nem szolgalhat
munkajogi védelem megkerulésére.

* Megsziintetés: kdzos megegyezés; kivételes okok miatti azonnali hatdly; felmondas sziikebb
esetei; a lejaratkor végkielégités altalaban nem jar.

* Ellenérzé lista: hatarozott id6tartam kezdete-vége/, eseményhez kotés”; hosszabbitas feltételei;
prébaidé; feladatkor; atadas-atvétel a zarasnal.

Munkaeroé-kolcsonzés

+ Szerepldk: kdlcsdnbeadd (Ugyndkség), kdlcsdnvevd (fogadod cég), munkavallalé.

+ Jogkér-megosztas: beosztas/utasitas a kolcsonvevénél; bérfizetés és adminisztracié a
kélcsénbeadonal.

* Egyenld banasméd elve: azonos érték(i munkaért 6sszemérheté dijazas és feltételek
(megalapozott indok nélkuili eltérés kertlendd).

* Munkavédelem: a konkrét munkakornyezetért a kdlcsénvevé felel; kotelez6 munkavédelmi
oktatas és kockazatértékelés.

+ Dokumentacié: haromoldall szerz6déses hattér; adatatadas; jelenléti és teljesitmény-
nyilvantartas rendje.

* Tipikus hibak: tartds kdlcsdnzés allandé allomany helyett; juttatdsokbdl indokolatlan kizaras;
hianyos munkavédelmi oktatas.

Megbizasi jogviszony (Ptk.)

* Természete: nem munkaviszony; 6nall6 tevékenység, a megbizott sajat munkaszervezéssel,
ala-/félérendeltség nélkal.

+ Jogok/juttatasok: nincs rendes szabadsag, pétlékok, felmondasi védelem - ezeket a felek
szerz8désben rendezhetik.

+ Dijazas és ad6zas: megbizasi dij; szamlazas/kifizetés, ado- és jarulékszabalyok a konkrét
statusztol fuggnek (EV vs. maganszemély).



eszkoz/irdnyitas), atsorolasi és szankcios kockazat all fenn.
« Szerz6déses fékuszpontok: feladat és eredmény mércéje; hataridék és teljesitésigazolas;
titoktartas és adatvédelem; IP-jogok; felmondas maodja és hatarideje.

Koztes/sajatos formak (roviden)

* Munkakér-megosztas (job sharing): egy munkakort két munkavallalé 1at el; dtadas-atvételi
szabalyok és helyettesités rogzitése.

* Egyszerdisitett foglalkoztatas (alkalmi/idénymunka): rovid id6tartamu, egyszerd
adminisztracid; napi/éves korlatok és kozterhek kilon szabalyok szerint.

« Iskolaszovetkezeti foglalkoztatas (diakmunka): nappali tagozatos jogviszonyhoz kotott;
dijazas és biztositas specidlis; egyenl6 banasmad itt is iranyada.

+ Platformmunka (gig): megbizasi-kozeli; felel6sségi, adatvédelmi és adozasi feltételek
egyértelmi rogzitése sziikséges.

Gyakorlati dontési szempontok: feladat jellege (folyamatos vs. projekt), irdnyitasi szint,
kockazat- és felel6sségmegosztas, rugalmassag, koltség és adminisztracié, munkajogi
védelem igénye.

£ Gyakori élethelyzetek - gyors ttmutatok

1.

Szabadsag kérése (alapeset) - irasban, el6re; a munkaltatdé 7 nappal kordbban kozli a
beosztast.

Példa: 5 munkanap rendes szabadsdg kérése a jov6 hdénap 2. hetére; kérelem benydjtasa
legalabb 15 nappal el6bb.

. Taléra elszamolasa hétkéznap - vezess nyilvantartast; kérj irdsos elrendelést.
Szamitas (br. 2 000 Ft/6ra alapbér): 2 6ra tuldra x 2 000 x 50% = 2 000 Ft potiék + alapbér.
Minta: l1asd ,Tulora elszdmolasi kérelem”.

. Pihenénapi munka (szombat/vasarnap) - cserepihené vagy poétlék
Szamitas: 4 6ra pihendnapi munka x 2 000 x 100% = 8 000 Ft p6tlék (ha nincs cserepihend). Ha
van azonos tartamu cserepihend, a pétlék helyett azt kell biztositani.

4. Vasarnapi munkavégzés - ha nem altalanos jellegl a vasarnapi munkavégzés a munkakorben,

50% vasarnapi potlék jar.
Példa: 8 6ra x 2 000 x 50% = 8 000 Ft po6tlék + alapbér.

. Munkasziineti napon végzett munka - 100% munkaszineti potlék.
Példa: 8 6ra x 2 000 x 100% = 16 000 Ft potlék + alapbér. (Ha a munka egyben rendkivili is, a
tuléra szabalyai is alkalmazandoék.)

. Felmondas kézlése (munkavallalé) - mindig irdsban; felmondasi idé min. 30 nap (munkaltatoi
felmondasnal szenioritassal néhet).
Példa: felmondas benyujtasa hénap 10-én — felmondasi id6 vége kovetkez6 hdénap 9-én;
megallapodasban a felek eltérhetnek.



7.

10.

11.

12.

13.

14,

15.

16.

17.

Azonnali hataly a prébaidé alatt - indokolas nélkul, irdsban.
Példa: prébaid6 3 hénap, a 45. napon azonnali hatalyd megsziintetés bejelentése és
munkavégzés aléli mentesités a kdzlés napjatél.

. Bérelmaradas kezelése - irasbeli felszélitas; bérjegyzék/bankszamlakivonat csatolasa, hataridé

kitizése.
Példa: ,Kérem a 2025. augusztusi munkabérem rendezését 8 napon beliil; ellenkez§ esetben
jogi lépéseket teszek.”

. Betegség miatti tavollét - haladéktalan bejelentés a felettesnek/HR-nek; orvosi igazolas

leadasa a belsd szabalyzat szerinti hataridében.
Példa: hétf6n megbetegszel = még aznap jelzés, haziorvosi igazolas leadasa a kovetkezd
munkanapon/el6irt hataridében.

Home office kéltségtérités igénylése - bels§ szabdlyzat szerint rezsiatalany vagy tételes
elszamolas.

Példa-képlet: rezsiatalany = belsé keret (Ft/nap) x otthoni munkanapok szdma; csatolmany:
jelenléti iv/HO-nyilvantartas.

Szul6i szabadsag igénylése - a gyermek 3 éves koraig max. 44 munkanap; dijazas: tavolléti dij
10%-a (GYED/GYES beszamitasaval).

Példa: 10 nap szll8i szabadsag kérése a bolcsédei beszoktatas hénapjaban; kérelem 15 nappal
elére.

Apasagi szabadsag - 10 munkanap, 1-5. nap 100%, 6-10. nap 40% tavolléti dij; 4 honapon
belll, max. 2 részlet.
Példa: szuletést kdvetS 2 héten belll 5+5 nap igénylése.

Végkielégités - gyors szamitas
Példa: 12 éve dolgozé munkavallalonal munkaltatéi felmondas — 3 havi tavolléti dij
végkielégités. Ha védett korban van (nyugdijkorhatar el6tt <5 év): +1-3 h6 emelés lehetséges.

Munkaidé-beosztds médositasa rovid hataridével - f6szabaly: 7 nappal koradbban / 168
6rara el6re kell kozolni; rendkivili ok esetén indokolt eltérés és koltségviselés rendezése.

Példa: Ggyfélmegrendelés miatt elrehozott mlszak - a munkaltaté irdsban kozli az okot és a
kompenzacié maédjat.

Munkabaleset bejelentése - az eseményt haladéktalanul jelentsd, kérj jegyz6kdnyvet; orvosi
dokumentacio, tanuk, helyszini fotd jegyz6kényvhoz csatolva.

Példa: esés a raktarban — elsésegély + azonnali bejelentés a vezetének, baleseti jegyz6kdnyv
felvétele, kivizsgalas.

Munkaltatéi igazolasok kérése - pl. jovedelemigazolas hitelhez, TB-igazolas.
Példa: banki hitelbirdlathoz 30 napon beliili munkabér-igazolds kérése HR-t8l, érkezés
e-mailben PDF-ként.

Munkakéri leirds pontositdsa - ha a tényleges feladatkdr eltér, kérj irdsos pontositast/
maodositast.

Példa: tartésan magasabb felel8sségi szintl feladatok ellatdsa — munkakér-mdédositas és
bérfelllvizsgalat kérése.



18. Szerz6désmodositas kérés (munkaidd/fizetés/hely) - k6z6s megegyezéshez kotott.
Példa-szoveq: ,Kérem a munkaszerz6désem mdédositasat heti 40 orarél 32 oérara,
2025.10.01-t6l, valtozatlan munkakorben.”

19. Adat-hozzaférési kérelem (GDPR) - jogod van megismerni a rélad kezelt adatokat.
Példa: ,Kérem a személyes adataimhoz hozzaférést és azok masolatat az Mt. és a GDPR szerint,
kuléndsen a rélam vezetett teljesitményértékelésekre nézve.”

20. Szabadsag visszahivas/megszakitas - csak kivételesen fontos okbdl; a kar/koltség
megtéritendé.

Példa: sirg8s Ugyfélaudit miatt visszahivas 2 nappal korabban — repll6jegy-atfoglalas és
tobbletkdltség megtéritése.

&>Mintak (rovid sablonok)

1) Szabadsag igénylése - minta

Targy: Szabadsag igénylése
Tisztelt [Munkaltat6/HR]!

EzUton kérem éves rendes szabadsagom [X] munkanapjanak kiadasat [YYYY.MM.DD-
YYYY.MM.DD] kozott.

Koszonettel:
[Név, beosztds, datum]

2) Munkavallaléi felmondas - minta

Targy: Munkaviszony felmondasa

Tisztelt [Munkdltatd]!

EzUton a munkaviszonyomat a Munka toérvénykdnyve alapjan, rendes felmondassal
megszintetem. A felmonddsi id& [X] nap, amelynek letdltését vallalom.

Tisztelettel:
[Név, beosztds, datum]

Tipp: A mintak tajékoztato jellegliek; konkrét Ggyben kérj jogi tanacsot.

GYIK

+ Kotelezé-e irasba foglalni a munkaszerzédést? - Igen.

* Megtagadhatom-e a talérat? - Bizonyos keretek kozott; kilondsen munkavallaléi érdekek/
korlatok fennallasakor.

+ Kell-e indokolnom a felmondasomat? - Munkavallaléként nem, munkaltatéként igen.



* Vihetek-e at szabadsagot a kévetkez6 évre? - Fészabaly szerint nem; kivételek vannak.

Jogszabalyi hivatkozasok (valogatas)
* Munka térvénykoényve - 2012. évi L. torvény (Mt.)

* Kapcsolédo végrehajtasi és kormanyrendeletek (pl. tdvmunka, munkavédelem)
+ Kollektiv szerz8dések és belsd szabalyzatok (munkahely-specifikus)

e e s L ;
==%Frissités és karbantartas

* Frissitve: 2025-09-22
+ Kévetkezé felulvizsgalat: 2025 Q4 vagy jogszabalyvaltozas esetén azonnal.

Jogi nyilatkozat

Az itt szerepld informacidk tajékoztatd jellegliek, nem mindstilnek jogi tanacsadasnak. Konkrét tigyben
fordulj szakért6hoz.

Készult a lexplain.hu szerkeszt8sége altal, kozérthet6 jogi 6sszefoglalé formajaban.

Labour Code - Everyday Employment Law
(English)

Purpose: a clear, practical guide for employees and employers to handle day-to-day
situations. Not legal advice.

> Introduction

Your employment rights and obligations are governed by the Hungarian Labour Code (Mt.) (Act I of
2012). This guide summarises key topics in practical terms: onboarding, working time and pay, leave,
termination, severance, home office, atypical work and frequent real-life situations.

Who does it cover? In general, all employees and employers, including most atypical forms (part-time,
fixed-term, telework, etc.).

-= Basic concepts (brief)

« Employment contract: agreement on job title, base pay, place of work, type of working time.
Must be in writing.

+ Job: the bundle of duties (a written job description helps to clarify expectations).
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* Working time: scheduled time for work; working-time schedule/frames; overtime.
* Rest time: breaks, daily and weekly rest.
* Remuneration: base wage + allowances (e.g. night, Sunday, overtime).

Employment contract - mandatory and recommended items

Mandatory items

1. Job title

2. Gross base wage

3. Place of work (site / hybrid / telework)

4. Type of working time (full-/part-time; working-time frame if any)
5. Duration of employment (indefinite/fixed-term)

Recommended additions

* Length of probationary period

* Fringe benefits / cafeteria framework

* Home-working rules (equipment, expense reimbursement, data protection)
* Non-competition and confidentiality clauses

* Working pattern (flex/hybrid), attendance and performance expectations

Tip: Put all agreements in writing; any change requires a written amendment.

:'(Working time, rest and overtime

* Work schedule: must be notified 7 days in advance and cover 168 hours ahead; changes
promptly.

* Working-time frame: allows uneven distribution; deficits/excess are settled at the end of the
frame.

+ Overtime: annual cap generally 250 hours (via collective agreement 300; with an individual
agreement on voluntary extra work even higher). Overtime is compensated by allowance or time
off.

* Breaks: if shift exceeds 6 hours = 20 minutes; if exceeds 9 hours = +25 minutes (total 45
minutes).

+ Daily rest: generally at least 11 hours between shifts.

* Weekly rest: generally 48 hours per week (usually 2 consecutive days, preferably Sunday).

Pay and allowances

« Base wage: set in the contract; cannot be below the statutory minimum/guaranteed minimum.

* Night work allowance: typically between 22:00-06:00.

« Sunday / public holiday allowances: specific statutory rules.

+ Overtime premium: typically 50%, or time off instead (as agreed); Sunday/holiday rules may
differ.

* Payroll: paid monthly on a pre-announced date; payslip must be provided.
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ZPaid leave - types, calculation, scheduling (detailed)

1) Amount and types

* Basic annual leave: 20 working days/year (for full-time). Prorated for mid-year entry/exit.

+ Age-related extra leave (applies in the year the age threshold is reached):

« from age 25: +1 day

« from 28: +2 days

« from 31: +3 days

« from 33: +4 days

« from 35: +5 days

« from 37: +6 days

« from 39: +7 days

« from 41: +8 days

« from 43: +9 days

« from 45: +10 days

* Leave for children (per parent): 1 child +2 days/year, 2 children +4, 3+ children +7. For each
disabled child: +2 days/year in addition.

* Paternity leave: 10 working days within 4 months after birth/adoption, in max 2 parts. Pay:
100% of absence pay for days 1-5, 40% for days 6-10.

* Parental leave: up to 44 working days until the child turns 3, typically after 1 year of service.
Pay: 10% of absence pay, reduced by any overlapping GYED/GYES benefits.

Note: In part-time, leave is counted in days; it is scheduled on the employee's working
days per rota.

2) Scheduling rules

* Who decides timing? As a rule the employer, but the employee may designate 7 working days/
year - in max 2 parts - on their own.

* Notice periods:

« employee requests their 7 days at least 15 days in advance;

« employer must notify in writing at least 15 days before the start of scheduled leave.

* Uninterrupted rest: each year at least 14 consecutive calendar days of exemption must be
ensured (weekly rest and public holidays count towards this).

« Interruption/modification: only for exceptional business reasons with serious, immediate
impact; employer must reimburse related costs/losses. Paternity/parental leave cannot be
interrupted once started.

3) Carry-over to the next year

* Basic leave: must be granted in the year it accrues.

* Special cases:

« if employment starts after 1 October: leave may be granted until 31 March of the following
year;

« if leave cannot be granted due to employee’s impediment (e.g. long-term sickness, maternity/
paternity/parental leave): must be given within 60 days from the end of the impediment;

+ a collective agreement may allow that up to one quarter of annual leave be granted until 31
March of the next year.

« Extra leaves: some types require a written agreement for carry-over; multi-year “hoarding” is
not allowed.
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4) Examples

* A - age + children: 36-year-old with 2 children — 20 (basic) + 5 (age) + 4 (children) = 29 days/
year.

* B - mid-year hire: joined on 1 July, age 31, no children = annual 20 + 3 (age) = 23 — prorated =
11.5 days (practice: round to 12 - define rounding in policy).

+ C - uneven schedules (6-day rota): ensure the employee gets the same length of calendar
time off as a 5-day worker (e.g. one week off = 5 working days of leave booked).

5) Administration & good practice

+ Keep leave records current (requests, approvals, remaining balance).

+ Use a standard request form and keep the 15-day notice; allow written short-notice approvals
where justified.

+ Planning: by end of Q1 aim to grant at least 25-30% of annual leave to avoid year-end pile-up.

FAQ quick answer: Can I carry leave to next year? - Generally no; only in the special
cases above (post-1 Oct start; impediment; collective agreement up to % until 31 March;
some extras via written agreement).

E Termination and ending of employment

Ends automatically: e.g. expiry of fixed term, employee’'s death, employer ceases without legal
successor.

Termination by notice:

* Mutual agreement - in writing.

* Ordinary notice - by employer or employee.

« Employer’s notice must be justified (clear, true and reasonable).

* Notice period: min 30 days, can increase with seniority.

+ Immediate termination - for serious breach; during probation without justification.

Protection: special rules apply e.g. during pregnancy, maternity and parental leave.

Severance and notice - quick compass

« Severance: payable on employer’s ordinary notice or if the employer ceases without successor.
Based on absence pay and seniority bands:

* When payable? employer’s ordinary notice; employer’s cessation without successor.

* When not payable? employee already a pensioner at notice; termination due to employee’s
conduct or ability not related to health; employee’s own ordinary notice (generally no
severance).

* Amounts (months of absence pay): 3 yrs > 1 mo, 5yrs -2 mo, 10 yrs >3 mo, 15 yrs =>4 mo,
20 yrs = 5mo, 25 yrs = 6 mo.

* Protected age (within 5 years of old-age pension age): add +1-3 months; overall cap 6+3 =9
months.

* Example: 17 years' service = 4 monthes; if in protected age: 5-7 months depending on the case.

* Notice period: base 30 days; may increase with service for employer’s notice.
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* Release from work: for employer’s notice, at least half of the notice period is time off with pay.

£1 Probation

* Length: generally up to 3 months (longer possible via collective agreement).
* Purpose: testing mutual suitability.
* Termination: with immediate effect, without justification - in writing.

d._Non-competition and confidentiality

+ Confidentiality: duty applies during and after employment to protect non-public information
learned at work.

* Scope: trade secrets, know-how, client/partner data, pricing, contract terms, financials, source
code/technical docs, internal policies, strategy; personal data per data-protection rules.

+ Duration: generally throughout and after employment; genuine trade secrets are typically
protected without time limit.

* Not confidential: public or lawfully public information; the employee’s general professional
skills/experience.

+ Employee duties: careful handling, prevent unauthorised access, no disclosure to third parties,
protect media/passwords, return materials on exit, use of own device/cloud only if authorised.

+ Limits/exceptions: bona fide whistleblowing to authorities/ombudsman; exercising employee
rights (e.g. proving pay claim) - always necessary and proportionate.

+ Consequences: disciplinary action (incl. immediate termination), damages/contractual penalty
if agreed; severe cases may incur criminal liability under separate laws.

+ Practice: written NDA, information labelling ("Confidential"), access matrices, exit checklist (data
deletion, device return).

* Non-compete agreement: must be in writing, fair in scope and duration, and compensated
(typically a percentage of absence pay); set reasonable territorial and activity limits.

2xHome office / Telework - key rules

« Agreement: define telework framework in writing (place(s) of work, schedule, response
windows / right to disconnect).

* Place(s): exact address(es); hybrid model (e.g. 2-3 WFH days/week); conditions and notice for
recall (e.g. 2 working days).

+ Availability: core hours (e.g. 10:00-15:00); response SLAs (IM within 30-60 min, email within 4
hours during working time).

+ Scheduling: flexible bands + process for ordering overtime; working-time records (e.qg. digital
timesheet).

* Meetings: mandatory check-ins (daily/weekly stand-ups), camera policy.

+ Recall: employer may require onsite presence for business reasons; define travel
reimbursement.

* Territorial limit: domestic/abroad; for work from abroad assess tax, social security and
data-protection risks beforehand.

* Equipment & expenses: who provides equipment; flat-rate or itemised reimbursement.

+ Data protection & security: protect corporate data, manage access, logging.
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+ Health & safety: ensure minimum H&S standards at the telework site.

£ Atypical forms of work (detailed)

Part-time

* Working time: proportional to full-time (often 4-6 hours/day or fixed weekly hours).

* Pro-rata pay & benefits: base wage, allowances, cafeteria; statutory minima apply pro-rata.

* Leave: annual entitlement pro-rated; extra leaves pro-ratable too.

+ Overtime in part-time: hours beyond schedule may qualify as overtime; compensated by
premium or time off.

« Flexibility: flexible start/end, core hours; common for parents/students.

* Typical pitfalls: non-pro-rated benefits; missing overtime logs; verbal changes instead of
written.

Fixed-term employment

* Purpose: time-/project-bound hiring; ends automatically on expiry.

+ Duration: can span several years overall; renewals allowed subject to total-length limits and
abuse-prevention.

* Renewal/repeat: document business need; must not circumvent statutory protections.

* Ending: mutual agreement; immediate termination for cause; ordinary notice in narrower
cases; severance generally not payable on expiry.

+ Checklist: start/end or event-based term; renewal criteria; probation; duties; handover at end.

Temporary agency work

« Actors: agency (employer), user undertaking (host), employee.

« Division of powers: scheduling/direction at the host; payroll/admin by agency.

« Equal treatment: comparable pay and conditions for comparable work (no unjustified
divergences).

* Health & safety: host is responsible for on-site safety; mandatory H&S induction and risk
assessment.

« Documentation: tripartite framework; data sharing; time/attendance and performance records.

+ Pitfalls: using long-term temps instead of core staff; excluding temps from benefits without
grounds; weak H&S onboarding.

Civil-law mandate (service contract)

* Nature: not employment; independent activity without subordination.

* Rights/benefits: no statutory paid leave, premiums or dismissal protection - parties may
contract otherwise.

* Fees & taxes: fee invoicing/payment; tax & social security depend on status (sole trader vs.
individual).

+ Re-classification risk: if employment-like indicators exist (place/time/tools/control), risk of
requalification and sanctions.

» Contract focus: deliverables and acceptance; deadlines; confidentiality & data protection; IP;
termination method/notice.
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Other forms (brief)

+ Job sharing: one position filled by two employees; define handover and substitution rules.

+ Simplified employment (casual/seasonal): short duration, simple admin; daily/annual limits
and specific charges.

« Student work via cooperatives: tied to full-time student status; special pay/insurance rules;
equal treatment applies.

* Platform/gig work: mandate-like; clarify responsibility, data protection and taxation.

Practical decision factors: nature of work (continuous vs. project), level of control, risk &
liability split, flexibility, cost & admin, need for labour-law protection.

&> Frequent real-life situations - quick guides

1

. Requesting leave (standard) - in writing, in advance; employer publishes rota 7 days ahead.
Example: request 5 working days in week 2 next month; submit =15 days prior.

. Weekday overtime settlement - keep records; ask for written order.
Calculation (gross HUF 2,000/hour base): 2 h x 2,000 x 50% = HUF 2,000 premium + base.

. Work on weekly rest day (Sat/Sun) - compensatory rest or premium.
Calc: 4 h x 2,000 x 100% = HUF 8,000 premium (if no comp rest). With equal-length comp rest,
premium is replaced by time off.

4. Sunday work - where Sunday work is not inherent to the role, 50% Sunday premium.

10.

Example: 8 h x 2,000 x 50% = HUF 8,000 premium + base.

. Work on public holiday - 100% public-holiday premium.
Example: 8 h x 2,000 x 100% = HUF 16,000 premium + base. (If also overtime, apply overtime
rules in addition.)

. Employee’s ordinary notice - in writing; notice min 30 days (employer’s notice may increase
with service).
Example: notice on the 10th — ends on the 9th of next month (unless agreed otherwise).

. Immediate effect during probation - no justification, in writing.
Example: on day 45 of a 3-month probation, immediate termination and release from work.

. Late pay - written reminder; attach payslip/bank statement; set deadline.
Example: “Please settle my Aug 2025 salary within 8 days, failing which I will take legal action.”

. Sickness absence - notify line/HR immediately; submit doctor’s note per policy.
Example: ill on Monday — notify same day; submit GP certificate next working day/as required.

Home-office expense claim - per policy, flat-rate or itemised.
Formula example: allowance = internal flat rate (HUF/day) x number of WFH days; attach
attendance/WFH log.
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11. Parental leave request - up to 44 working days until age 3; pay 10% of absence pay (net of
overlapping benefits).
Example: request 10 days for nursery settling-in; submit 15 days in advance.

12. Paternity leave - 10 days, days 1-5 100%, days 6-10 40% pay; within 4 months in up to 2 parts.
Example: take 5+5 days within two weeks of birth.

13. Severance - quick calc
Example: 12 years’ service = 3 months absence pay; if within 5 years of pension age: add +1-3
months.

14. Short-notice rota change - rule: 7 days/168 hours ahead; in emergencies justify and settle any
related costs.
Example: customer order brings shift forward - employer explains in writing and sets
compensation.

15. Work accident reporting - report immediately; request an incident report; attach medical
docs, witnesses, photos.
Example: fall in warehouse — first aid + immediate reporting, investigation.

16. Employer certificates - e.g. income certificate for bank, social security.
Example: request a =30-day-old salary certificate; receive PDF by email.

17. Clarifying job description - if actual duties differ, request written update/amendment.
Example: sustained higher-level tasks — seek job change and pay review.

18. Contract amendment request (hours/pay/location) - requires mutual agreement.
Template: “Please amend my contract from 40h/week to 32h/week as of 01 Oct 2025, same
role.”

19. Data access request (GDPR) - you may access your personal data.
Example: “Please provide access and a copy of my data per the Labour Code and GDPR, incl.
performance reviews.”

20. Recall from leave/interruption - only for exceptional reasons; costs/losses must be

reimbursed.
Example: audit requires early return — flight change covered by employer.

&»Templates (short forms)

1) Leave request - template

Subject: Leave request
Dear [HR/Manager],

Please grant [X] working days of annual leave between [YYYY.MM.DD-
YYYY.MM.DD] .
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Kind regards,
[Name, position, date]

2) Employee’s ordinary notice - template

Subject: Notice of termination
Dear [Employer],
I hereby terminate my employment under the Labour Code by ordinary notice. My

notice period is [X] days, which I will work off.

Sincerely,
[Name, position, date]

Tip: Templates are for information only; seek legal advice for specific cases.

FAQ

* Must the employment contract be in writing? - Yes.

+ May I refuse overtime? - Within certain limits; especially where employee interests/limits apply.
* Must I justify my own ordinary notice? - Employees: no; Employers: yes.

+ Can leave be carried to next year? - As a rule no; there are exceptions.

Legal references (selection)
* Hungarian Labour Code - Act I of 2012 (Mt.)

« Implementing/government decrees (e.g. telework, H&S)
« Collective agreements and internal policies (employer-specific)

EEEEEUpdates and maintenance

« Updated: 2025-09-22
* Next review: Q4 2025 or upon legal change.

Legal disclaimer

This material is for information only and does not constitute legal advice. For specific cases, consult a
professional.

Prepared by the editorial team of lexplain.hu as a plain-language legal summary.
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