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A MUNKAVISZONNYAL KAPCSOLATOS UGYINTEZOI

FELADATOK

ESETFELVETES-MUNKAHELYZET

On egy, az eddiginél kedvezébb allaslehetéséget talal. Tajékoztassa felettesét, hogy
szerethé a munkaviszonyat megsziintetni, és a megbeszélés sordan prébaljon a
legkedvezdbb feltételekben megallapodni.

- A munkaviszony megsziintetését milyen dokumentumban kell régziteni?
- A munkaviszony megsziintetésekor milyen kérdésekrél kell megallapodnia
munkaadéjaval?

SZAKMAI INFORMACIOTARTALOM

Minden gazdalkodé szervezet esetében nagyon fontos, hogy a munkaltigyi nyilvantartasokkal
kapcsolatos feladatokat pontosan, a jogszabalyi eléirdsoknak megfeleléen lassa el.

Szakmai 6néletrajz

Egy Uj allas megpalyazdsa soran személyesen vagy irasban kell jelentkeznie a
munkavallalénak. Ebbdél az alkalombél a legtobb munkaltatéhoz 6néletrajzot kell
benyujtania.

Onéletrajz tipusok

Napjainkban a leggyakrabban az "amerikai tipust" vagy az ,eurdpai” Onéletrajzokat
alkalmazzak. Ezek a legfontosabb informdciokat tartalmazzak, felsorolas jelleggel, de
példakkal kell6en aldtdmasztva (munkatapasztalatok, feladatok megnevezése).

Az amerikai tipusu O6néletrajzon belul harom tipust kiilonboztetnek meg. Az, hogy melyiket
célszerd valasztani, az a palyazé szakmai pdlyafutastoél fligg.

- A legdltalanosabban haszndlt a kronologikus szakmai o©néletrajz, mely kdnnyen
atlathatd, kovethetd, hiszen idérendben visszafelé haladva tartalmazza az adatokat.
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- Ha valaki palyakorrekciét hajtott végre, esetleg hosszabb kényszerpihenét vett
igénybe, szamara célszerli a funkciondlis tipust valasztani. Ez kevéssé jellemzé6 a
palyakezdékre, vagy karrierjik elején tartokra. A funkcionalitas Iényege, hogy az
informaciékat nem idérendben sorolja fel, s6t, még évszamokkal, cégnevekkel sem
tamasztja ala. A munkatapasztalatok felsorolasanal elére keriilnek azok, amelyek a
megpadlydzott munkahely szempontjdbol fontosak, mellettiik szerepel a tapasztalat
hossza (években, pl.: 3 év).

- A harmadik tipus a kombindlt 6néletrajz. Lényege, hogy funkcionalisan tartalmazza
az informaciékat, de a munkafeladatok kifejtését kovet6en szerepelnek - mint a
kronologikusban - a cégek nevei évszamokkal, beosztassal és a munkakorrel. Akkor
célszerli ezt a format valasztani, ha a funkcionalitas elényére valik, de szeretné a
munkaltatéit is kiemelni.

- A fenti szakmai 6néletrajzok az amerikai tipusu o©néletrajz valtozatai, azonban
elé6fordulhat, hogy eurépai CV'-t kérnek a jelentkezétél. Ez leggyakrabban
palyazatok (nem allaspalyazat) mellékleteként, vagy egyes multinacionalis cégeknél
fordul eld. llyen onéletrajzot kell kitolteni akkor is, ha az EU orszagaiban szeretne
elhelyezkedni.

A munkaltat6 és munkavallalé kapcsolatdanak jogi szabalyozasa

A munkavallalé és munkaltaté jogi kapcsolatat szabalyozé legmagasabb szintli jogszabaly a

. , . 2 s . . , , , s ,
Munka Torvénykonyve™ amelynek el6irasai minden munkavallaléra és munkaltatéra
egységesen érvényesek.

A munkaviszonyra vonatkoz6 helyi szabdlyokat a kollektiv szerzédésben rogzitik, amit a
munkavallalokat képvisel6 szakszervezetek vezetése kot meg a vallalat vezetésével.

A kollektiv szerzédésben meghatarozott szabalyok nem mondhatnak ellent a magasabb
szint(, altalanos érvényli szabalyozasnak.

A Munka Torvénykodnyve és a vallalati kollektiv szerzédés altal szabalyozott legfontosabb
kérdések:

- a munkaviszony létesitése,

- a munkaviszony modositasa, megszinése,

- a munkavégzés szabalyai,

- a munkaidé, és a pihendidé,

- a munka dijazasa,

- a munkavallalé és a munkaltaté kartéritési felel6ssége,
- a munkalgyi vitak eldontése.

1 . . . .
CV= curriculum vitae=6néletrajz

21992, évi XXIL. torvény a Munkatorvénykonyvrol
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Munkaviszony: a munkaltaté és a munkavallalé kézoétt munkaszerz6dés alapjan létrejove,
munkavégzésre iranyuld jogviszony.

Munkaszerz6dés: a munkaltatd és a munkavallalé koézott létrejové, a munkaviszony
létesitésére vonatkozé megallapodas. A munkaszerz6édésben meg kell hatarozni a
munkavallalé személyi alapbérét, munkakorét és a munkavégzés helyét. A szerzédésben
ezen tul meg kell jeldlni a felek nevét, illetve cégét, valamint a munkaviszony szempontjabol
lényeges adatait.

Amennyiben a munkaviszony hatarozott idére jon létre, de a felek nem naptarilag
hatdrozzak meg annak tartamat, a munkaltatdé a munkaszerzédésben koteles tajékoztatni a
munkavallalét a munkaviszony varhaté id6tartamaral is.

A munkaszerz6dés megkotésével egyidejlileg a munkaltaté koteles tajékoztatni a
munkavallalét az irdnyadd munkarendrél, a munkabér egyéb elemeirdl, a bérfizetés napjarél,
a munkaba lépés napjardl, a rendes szabadsdg mértékének szamitasarél és kiadasarél, a
munkaltatéra és a munkavadllalora irdnyado felmondasi id6é megallapitasdnak szabdlyairdl,
valamint arrél, hogy a munkaltaté a kollektiv szerzédés hatalya alda tartozik-e. A
munkaszerz6dés megkotésekor elegendé széban megadni ezt a tajékoztatdst, azonban 30
napon belil irdsban is k6zo6lni kell a munkavallaloval.

Munkaszerzédés moédositasa: a munkaszerzédést a munkaltaté és a munkavallalé ko6zos
megegyezéssel médosithatja, ilyenkor a szerz6dés megkotésére vonatkozo szabalyokat kell
alkalmazni.

Munkaviszony megsziinése: a munkaviszony a munkavallalé haldlaval, a munkaltat6 jogutod
nélkili megsziinésével, illetve - hatarozott idejli munkaviszonynal - a hatdrozott id6
lejartaval szlinik meg.

Munkaviszony megsziintetés modjai:

a munkaltato és a munkavallalé k6z6s megegyezésével;
- rendes felmondassal (hatarozatlan idére sz6l6 munkaszerzédésnél);

rendkivili felmondassal;
a prébaidd alatt azonnali hatallyal.

A munkavallalassal kapcsolatos legfontosabb ligyiratok

- a munkaviszony keletkezését (szakmai Onéletrajz, erkolcsi bizonyitvany,
alkalmaztatasi értesités, munkaszerz6dés, kinevezés, munkakoéri leiras),

- a munkabér valtozasat (atsoroldast),

- a munkaviszony megsz(nését (athelyezés masik szervezethez, felmondas,
nyugdijazas) és egyéb munkailigyi kozléseket (fizetés nélkiili szabadsdg
engedélyezése, munkaidén kivil vallalt munka engedélyezése) tartalmazé iratok.
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TANULASIRANYITO

1. Napjainkban az allaspalyazok gyakran az eurépai-tipust szakmai dnéletrajzot készitik el.
Az Eurépai Unid Europass3 néven kidolgozott egy egységes minta- dokumentumrendszert,
hogy ezzel is segitse a tagorszagok munkavallaloinak elhelyezkedését.

Keresse meg az alabbi honlapot és lépjen be Europass dokumentumok meniibe és készitse
el sajat onéletrajzat, amit mentsen el a szamitégépen. Segitségil el6tte tekintse meg
honlapon talalhaté reklamfilmet.

- http://www.europass.hu/
- Europass reklamfilm (avi)

2. Tekintse at a mellékelt ,Munkaszerz6dés” mintat!

Melyek azok a legfontosabb feltételek, amelyekrél meg kell allapodni egy munkaviszony
létrehozasakor?

3 Az Europass dokumentumok Eurdépdban egységes formatumban  teszik
o0sszehasonlithatova, megismerhetévé az egyén szaktudasat, végzettségét, nyelvtudasat,
szakmai tapasztalatait.
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3. Onéletrajz cikkek, hibak?

MUNKASZERZODES
amely  1étrejott  egyrészrOl @  .oeeiiiiii e (@ munkaltaté
MEGNEVEZESE), uiieenieiieeeeieiueeeaaeerareeeeenaeeneennnaes (székhely), ..o (a

cégjegyzéket vezetd birdsag, és a cégjegyzék szama vagy ha a jogszabdly mas nyilvantartasi
format ir eld, a nyilvantartast vezetd szerv, és a bejegyzés szama), mint munkaltato,

(10 T (=104 (o | E (NBV), i (leanykori
LT3 S (el 11 1) R (szuletési hely,
s o 3 PR (ANYja NEVE), wuirieieeeiieeieeeiee et eeee i (TA) szam),

..................................... (adéazonositd6 szam), mint munkavallal6 kozott, az alabbi
feltételekkel:

1. A munkdltaté és a munkavallalé6 megallapodnak abban, hogy a munkaltaté a
munkavallalét ..... BV i, hé ........ napjatol kezdéddéen, hatarozatlan idétartamu
munkajogviszony keretében foglalkoztatja, a jelen munkaszerz6désbe foglaltak szerint.

2. A munkaltat6 és a munkavallalé megallapodnak abban, hogy a munkavallalé
LT 01 Lo =P

A munkdltat6 és a munkavallalé egybehangzoéan kijelentik, hogy a munkaltaté a
munkaszerz6dés megkotését megel6zden ismertette a munkavdllaléval a munkakdrébe
tartozé feladatokat. A munkaltatd a szerzddés megkotésével egyidejlileg atadja a
munkavallalé szadmara a munkakoéri leirasat.

3. A munkaltaté és a munkavallalé megallapodnak abban, hogy a munkavallalé havi brutté
személyi alapbére: .....cccooovviiiiiiiiiiiiiin, Ft.

4. A munkaltato és a munkavallalé megallapodnak abban, hogy a munkavallalé
MUNKaVEGZESENEK NEIYE: ... e et e e et e e e e e e eeeee

5. A munkadltaté tdjékoztatja a munkavallalét, hogy vele szemben a munkaltatéi jogkor
gyakorlasara @ ...ccoeeveeeiieeiiieei e munkakori (beosztasu) vezeté jogosult, de az
utasitasi és az ellendrzési jog gyakorlasa a .....ccoeevuevieeinieeininiennnnens munkakori (beosztasu)
vezetot is megilleti.

6. A munkavallalé kijelenti, hogy a munkaszerzédés megkotésével egyidejlileg a munkaltato
tajékoztatta a Munka Torvénykonyv 76. § (7) bekezdésében felsorolt feltételekrdl.

7. A jelen munkaszerzédésben nem szabalyozott kérdésekben a Munka Torvénykodnyve, a
kollektiv szerzédés, és az egyéb munkaviszonyra vonatkozé szabalyok rendelkezései az
iranyadoak.
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munkaltaté munkavallalo

TANULASIRANYITO - MEGOLDASI JAVASLATOK
1. Az 6néletrajz a honlapon talalhaté segédprogrammal készitheté el.
2. Munkaszerzdédés tartalmazza:

- a két szerz6dé fél pontos megnevezését,

- aszerz6dés idGtartamat,

- avallalt munkakér megnevezését,

- a munkakori kotelezettségek pontos felsorolasat (ezt ma mar rendszerint kilon
,Munkakori leiras” cimmel mellékelik a munkaszerzddés egy példanyahoz),

- annak meghatarozasat, hogy ki a munkavallalé kozvetlen felettese, kinek az utasitasa
szerint kell eljarnia,

- adolgoz6 heti munkaidejét és annak elosztdsat a hét egyes munkanapjaira,

- esetleg egyéb feltételeket (pl. probaidd),

- a munkavallalé illetményét,

- a munkaltatd kotelezettségeit (pl. munkaruha, vasarlasi utalvany),

- az atvett okmanyok elismerését.
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| 1. feladat

Interneten keressen rd az aldbbi honlapra és lépjen be a jogi ismereteken beliil a munkajog
interaktiv tananyag részbe!

http://sdt.sulinet.hu/interaktiv/gazdasagi/jogi/index.html

Tekintse at munkajoggal kapcsolatos legfontosabb fogalmakat és valaszolja meg az
ellenérzé kérdéseket! A program kiértékeli a valaszokat, a megfelel6 eredményhez legalabb
50%-o0s teljesitményt el kell érnie!

2. feladat

Ont egy Gj munkahelyre palyazik. Melyek azok a legfontosabb szempontok, amit tisztaznia
kell a munkavégzési feltételekkel kapcsolatban, a munkaszerzédés megkotése eldtt?

3. feladat

On egy, az eddiginél kedvezébb allislehetéséget talal. Tajékoztassa felettesét, hogy
szerethé a munkaviszonyat megsziintetni, és a megbeszélés sordan prébaljon a
legkedvezdbb feltételekben megallapodni.

- A munkaviszony megsziintetését milyen dokumentumban kell régziteni?
- A munkaviszony megsziintetésekor milyen kérdésekrél kell megallapodnia
munkaadéjaval?
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MEGOLDASOK

| 1. feladat

Interaktiv feladatmegoldas, helyes valaszok a megadott honlapon.

| 2. feladat

Szempontok:

- milyen jellegli munka az, amit el tud vallalni, amit el szeretne vallalni,

- milyen munka vallalhaté el a bizonyitvanya, szakmai gyakorlata alapjan,

- heti hany éras munkaviszonyra gondol, a részmunkaidds foglalkoztatas is megfelel-e
Onnek,

- ha egy adott munka mellékallasként végezhetd, akkor elvallalja-e,

- hol lenne a munkavégzés helye, vallalja-e az esetleges utazast nap mint nap

- szbba johet-e olyan lehet8ség, mely az otthontdl tavol esik, és ritkabban juthat haza

- mennyi az a minimum 06sszeg, amit a munkajaért kapni szeretne, munkabér mellett
van-e lehet6ség prémiumra vagy béren kivili juttatdsokra.

3. feladat

A munkaviszony megsziintetés egy sor adminisztraciés terhet is r6 a munkaadéra, melynek
jelentés részét a kiillonb6z6 igazolasok kiallitasa teszi ki.

A Munka Toérvénykdnyve vonatkozé rendelkezései szerint a munkaltatonak a munkaviszony
megsziinésekor az alabbi tartalmu igazolast kell kiallitania:

- munkavallalo személyi adatait (név, leanykori név, anyja neve, sziiletési hely és id6),

- a munkavallalé TAJ szama,

- a munkaltaténal munkaviszonyban toltott idé tartama,

- a munkavallal6 munkabérébdl jogerés hatdrozat vagy jogszabaly alapjan levonandé
tartozasa, illetve ennek jogosultjat; vagy, a tartozasra vonatkozé "nemleges”
megjegyzés,

- a munkavallalé 4altal a munkaviszony megszinésének évében igénybe vett
betegszabadsdg idétartama,

- a munkavallal6 Mt. 95. § (5) bekezdésében meghatarozott, emelt 0Osszegi
végkielégitésben vald részesiilését,

- a munkavallalé6 pénztartag altal valasztott magannyugdij—-pénztir megnevezését,
cimét, bankszamlaszamat. Ha a tagsagra kotelezett palyakezdé munkavallalé nem
valasztott pénztarat, ezt a tényt jelezni kell, és meg kell jeldlni az illetékes terileti
pénztar megnevezését, cimét.
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Fenti "alapigazolason” tul a munkaltaténak ki kell allitania az egyéb jogszabalyokban elGirt
kovetkez6 igazolasokat.

- Az Art. 46. § (5) bekezdése értelmében, ha a maganszemély munkaviszonya év kdézben
megszlnik, a munkaltatd az adoévben altala kifizetett jovedelemrél és a levont
adéelblegekrél szolo bizonylatot (igazolast, adatlapot) a munkaviszony megsz(inésének
id6pontjaban koteles a maganszemély részére kiadni. Az igazolasnak tartalmaznia kell az
adoéven belili el6z6 munkaltaté altal kozolt adatokat is.

- Thj. 47. § (3) bekezdése szerint a foglalkoztatonak a biztositassal jaré jogviszony év
kdzben torténd megszilinése esetén a jovedelemigazolashoz csatoltan soron kivil igazolast
kell kiadnia a biztositott részére a targyévben fennallt biztositasi id6 "tél-ig" tartamardl, a
levont jarulékok (tagdij) 6sszegérdl, a foglalkoztaté altal megfizetett egészségbiztositasi
jarulék 6sszegérdl és azok alapjarol.

- A Foglalkoztatasi torvény 36/A. §-a értelmében a munkaad6 a munkaviszony megsziinése,
illetve megsziintetése esetén, az utolsé munkdban toltott napon koteles a munkanélkili
igazoldlapot a munkavallalénak atadni. Ennek formatumat a 4/1997.(1.28.)MUM rendelet
mellékletében talalhatjuk.

- Az Eb.tv. 38. § (1) bekezdése alapjan a foglalkoztaté a biztositasi jogviszony
megszinésekor az u.n. Tb. kiskdonyvbe (egészen pontosan az "lgazolvany a biztositasi
jogviszonyrél és az egészségbiztositasi ellatasokrol" elnevezésili igazolvanyba, melyet
egyébként a jogviszony tartama alatt a munkaado 6rzott) a megsziinést koteles bejegyezni
és az lgazolvanyt a biztositottnak az utols6 munkaban toltott napon atadni, aki az atvételt
irdsban elismeri.

A fent emlitett kotelezettségek elmulasztasahoz kozvetlen szankciok fliz6dnek. De ezen
tiulmenden is érdemes szem el6tt tartani azt, hogy amennyiben a munkavallalé az emlitett
igazolas hidnyaban (vagy azok helytelen adattartama) miatt nem tud elhelyezkedni, akkor ez
a volt munkaltaté kartéritési felel6sségét is megalapozhatja.
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A(z) 0061-06 modul 006-es szakmai tankonyvi tartalomeleme
felhasznalhaté az alabbi szakképesitésekhez:

A szakképesités OKJ azonosité szama:

A szakképesités megnevezése

55345 02 0010 55 01

Logisztikai miiszaki menedzserasszisztens

55 345 02 0010 55 02

Terméktervezé muszaki
menedzserasszisztens

52 341 04 1000 00 00

Kereskedelmi ligyintéz6

54 341 01 0000 00 00

Kulkereskedelmi tizletkoté

54 345 02 0000 00 00

Logisztikai ligyintézdé

52 342 01 0000 00 00

Marketing- és rekldmiigyintézé

52 342 01 0100 52 01

Hirdetési ligyintéz6

52 342 02 0000 00 00

PR iigyintézé

A szakmai tankonyvi tartalomelem feldolgozasahoz ajanlott 6raszam:
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