Munkaugyi €s Munkavallaléi szabalyzat

LWp Kommunikacio
Korlatolt Felel6ssegl Tarsasag

Jovahagyta: Weichinger Nora ugyvezetd

Hatalyos: 2020. oktober
Ervényes: visszavonasig

www.lwp.hu @ +36-1-279-3000 @ H-1113 Budapest, Didszegi ut 53.



LWp

PR/SOCIAL/DIGITAL

Tartalomjegyzék
l. A munkaviszony és a munkavégzés altalanos szabalyai

Il A munkaligyi szabalyzat id6beli hatalya

lll. A Munkavallaléi Szabalyzat személyi hatalya
1. A Munkaviszony alanyai

IV. A munkaviszony Ilétesitésének és megsziintetésének

szabalyai

1. Munkakori leiras

2. A Munkaszerz6dés megkotésenek feltételei

3. Felvételi adminisztracio

4. A Munkaszerzddés moédositasa

5. Egyszerilsitett foglalkoztatas vagy alkalmi munka

6. Tanulmanyi szerzédés

7. A munkaviszony megsziinése

8. Felmondasi tilalmak és korlatozasok

9. A felmondas

10. A felmentés

11. A végkieléegités

12. Azonnali hatalyu felmondas

13. A munkaviszony jogellenes megsziintetésének
jogkovetkezményei

V. A munkavégzésre vonatkozé szabalyok

1. A munkavégzés altalanos szabalyai és a munkahelyi
fegyelem

2. A munkaid6 és a munkaid6 beosztasa

Az otthoni (Home Office) munkavégzés szabalyai

4. Munkakozi szunet, napi pihendid6, heti pihendnap,
munkaszuneti nap

5. A Szabadsag

6. Egyéb munkaidé kedvezmények

w

www.lwp.hu @ +36-1-279-3000 @ H-1113 Budapest, Didszegi ut 53.



LWp

PR/SOCIAL/DIGITAL

VL.

VILI.

VIIL.

A munka dijazasa

1. A munkabér
2. A munkabér kifizetése
3. Tévesen kifizetett munkabér

Béren kivuli szocialis tAamogatasok és juttatasok

1. Munkabérelbleg

A kartéritési felelésség

1. A Munkavallalo kartéritési feleléssége

1.1 A pénzkezelés kartéritési feleléssége
1.2 Kartéritési felel6sség a munkaeszkozokeért

2. A Munkaltaté kartéritési feleléssége.

Munkaugyi jogvita

Mellékletek

1.sz. Melléklet: Munkaszerz6dés (minta)
Melléklet: Nyilatkozat A gyermek utan jardé potszabadsag
igénybevételérél

2.8zZ.

3.8z.
4.57.
5.sz.
6.szZ.
7.sz.
8.sz.
9.sz.

Melléklet:
Melléklet:
Melléklet:
Melléklet:
Melléklet:
Melléklet:
Melléklet:

Kalon formanyomtatvanyon benyujtando iratok jegyzéke
EgyszerUsitett munkaszerz6dés (minta)

Tanulmanyi szerz6dés (minta)

Megallapodas munkaviszony megszuntetésére (minta)
Rendes felmondas — Munkaltato altal (minta)
Felmondas probaidé alatt (minta)

Rendkivuli felmondas — Munkaltato altal (minta)

10.sz. Melléklet: Otthoni/tulmunka beszamolé eredménye (minta)

www.lwp.hu @ +36-1-279-3000 @ H-1113 Budapest, Didszegi ut 53.



LWp

PR/SOCIAL/DIGITAL

A Munkavallaléi Szabalyzat (a tovabbiakban: Szabalyzat) célja az, hogy
a munkaviszony l|étesitésének, modositasanak, megszuntetésének,
valamint a munkaviszony tartama alatt a munkavégzéssel kapcsolatos
Munkaltatoi intézkedéseknek, utasitasoknak az eljarasi rendjét
egységesen szabalyozza a Munka Torvénykonyvérdl szold 2012. évi .
torvény (a tovabbiakban: Mt.) keretei kozott. A jelen Szabalyzat csak
olyan rendelkezéseket tartalmaz, amelyekben az Mt. a Munkaltatd
szamara egyoldalu dontési lehetbséget biztosit.

. A munkaviszony és a munkavégzés altalanos szabalyai
A Szabalyzat tartalmazza - a vonatkozé torvényeket, rendeleteket
figyelembe véve — a munkaviszonybol szarmazé jogokat és
kotelezettségeket.

1. A munkaligyi szabalyzat idébeli hatalya

A Szabalyzatot az LWp Kommunikacio Kft. ugyvezetdje adja ki.
A Szabalyzat hatarozatlan id6ére szdl, és visszavonasig van hatalyban.

lll. A Munkavallaléi Szabalyzat személyi hatalya
A Szabalyzat hatalya kiterjed az LWp Kommunikaciéo Kft. mint
Munkaltatoval alkalmazotti jogviszonyban, munkajogviszonyban vagy
megbizasi jogviszonyban valamennyi alkalmazottra, megbizottra.

1. A munkaviszony alanyai

A munkaviszony alanyai a Munkaltaté és a Munkavallalo.

a. Munkaltato: az a jogképes személy, aki Munkaszerzddés alapjan

Munkavallalét foglalkoztat.
b. Munkavallalo: az a természetes személy, aki munkaszerz6dés

alapjan munkat végez.

IV. A munkaviszony Ilétesitésének és megsziintetésének
szabalyai

1. Munkakori leiras
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Munkaltatonal minden Munkavallalé szamara kotelez6 munkakori leirast
késziteni, amely elvalaszthatatlan része a Munkaszerzddésnek.
Munkavallalé a munkakari leirasaban foglaltak alapjan koteles munkaja
elvégzésere.

2. A munkaszerz6dés megkdtésének feltételei:

a munkaviszony a Munkaszerzédés (1. sz. Melléklet)

megkotésével jon létre;

e a Munkaszerz6dést irasba kell foglalni, melyr6l a Munkaltatd
koteles gondoskodni;

e a Munkaszerz6dés megkotésére a Munkaltatd részérél a
Munkaltatoi jogkor gyakorldja, az ugyvezetd jogosult;

e a Munkaszerz6désben nem szabalyozott kérdésekben a jelen
Szabalyzat és az Mt. rendelkezései az iranyaddak;

e A Munkaszerz6dés kotelez6 tartalmi elemei:

munkakor,

személyi alapbér,

a munkavégzeés helye,

bérezés formaja

a munkaidé meghatarozasa,

a felek neve és a munkaviszony szempontjabol lényeges

adatai.

e A munkaviszony kezdete a munkaba Iépés napja;

e A Munkaltatd jogosult hatarozott és hatarozatlan idére szdlo

munkaviszonyt létesiteni, ezt a Munkaszerz6désben konkrétan

rogziteni kell. A hatarozott idétartamra Iétesitett munkaviszony az

ot évet nem haladhatja meg.

0O O 0O O O O

3. Felvételi adminisztracio

A Munkaszerz6dés elkészitéséhez a felvételt intéz6 gazdasagi
ugyintézének az alabbi dokumentumok szikségesek:

e Személyi adatokat igazolé6 érvényes személyi okmanyok
bemutatasa: személyazonositdé igazolvany, lakcim kartya, TAJ
kartya, adokartya

o \égzettséget, szakképesitést igazold okiratok, bizonyitvanyok
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e Munkalugyi kozpont igazolasa munkanélkili ellatas folyositasa
eseten, ha munkanélkuli volt
e Utolso jogviszonnyal kapcsolatos elszamolasok, igazolas
o Jovedelemigazolas egészségbiztositasi ellatasok
megallapitashoz
o Orszagos egészsegbiztositasi pénztar igazolvany (TB
konyv)
o Munkaltatéi igazolas munkaviszony megsziinésekor
o lgazolas az addeldlegekrél
o lgazolas jarulékokrol es jarulék alapok adatairol
e Szakmai 6néletrajz
o Elb6zetes munkakodri orvosi alkalmassagi igazolas a foglalkozas-
egeészsegugyi orvostol masolatban - a Munkaltatd adja a beutalot.
Ervényes munkakori orvosi alkalmassagi vélemény hianyaban a
Munkavallalé nem kezdheti meg munkajat.
e Bankszamlaszam adatok a folydbszamlara torténd atutalashoz
e Gyermekek utan jard potszabadsag igénylés nyomtatvany (2. sz.

Melléklet)

e Nyilatkozat személyi adokedvezmeény igénybevételérdl (3. sz.
Melléklet)

e Nyilatkozat csaladi adokedvezmény igénybevételérél (3. sz.
Melléklet)

e Munka- baleset és tlizvédelmi oktatason valo részvétel
e Bels§ szabalyzatok elfogadasa

4. A munkaszerz6dés modositasa
e A Munkaltatd és a Munkavallal6 a Munkaszerzddést csak kozos

megegyezeéssel, irasban mddosithatja.
A Munkaszerz6dés modositasat mindkét fél kezdeményezheti.

5. Egyszerilsitett foglalkoztatas vagy alkalmi munka
Munkavallalé és Munkaltaté egyszerUsitett foglalkoztatasra vagy alkalmi

munkara iranyuld munkaviszonyt is létesithetnek az Mt. 201. § - 203. §
szerint.
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Felek ezen megallapodasukat EgyszeriUsitett Munkaszerz6désben
rogzitik. (4. sz. Melléklet)

6. Tanulmanyi szerz6dés

Munkavallaldé és Munkaltatd kozos megegyezéssel tanulmanyi
szerz6dést kothet (5. sz. Melléklet). A Munkavallalé egyuttmikodési
kotelezettségébdl addddan koteles a Munkaltatot elé6zetesen tajékoztatni
arrél, mely napokon lesz oktatas. A vizsgak és a diplomamunka (szak-
és  eévfolyamdolgozatok) elkészitéséhez tervezett szabadid6
igénybeveételét is elézetesen kell a Munkavallalonak a Munkaltatéval
egyeztetnie. A tanulmanyok végzése érdekében tulora nem
engedélyezhet6.

7. A munkaviszony megszlinése

A munkaviszony megszlnik:
e a Munkavallalé halalaval,
e a Munkaltato jogutdd nélkali megsziinésével,
e a meghatarozott id6 lejartaval, ha a Munkaszerz6dés maskeépp
nem rendelkezik,
e a Munkaltatd személyében bekdvetkez6 valtozassal, ha az atvevd
Munkaltaté nem az Mt. hatalya ala tartozik.

A munkaviszony megszuntethetd:
e Munkaltatd és Munkavallalé kozos megegyezésével, (6. sz.
Melléklet)
o felmondassal, (7.-8. sz. Melléklet)
e azonnali hatalyu, rendkivuli felmondassal. (9. sz. Melléklet)

A munkaviszony megszuntetését mindkét fél kezdeményezheti. A
munkaviszony megszinését minden esetben irasban kell rogziteni,
melynek a megszinés iddpontjanak konkrét megjeldlése mellett
tartalmaznia kell a felmondas okanak indoklasat is.

A munkaviszony megszinésére vonatkozd okiratot els6sorban a

munkahelyen kell a Munkavallal6 szamara atadni, és biztositani kell,
hogy a Munkavallalé az atvétel tényét alairasaval igazolja. Amennyiben
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a Munkavallalé az atvételt megtagadja, ezt a tényt két tanu alairasaval
rogziteni kell, és ezt kdvetben tértivevényes kuldeményként az allandé
lakcimére (vagy az altala megnevezett kézbesitési cimre) postai uton
kézbesiteni kell.

8. Felmondasi tilalmak és korlatozasok

A felmondasi tilalmak és korlatozasok részletes tartalmat a Munka tv. 65-
66. § szabalyai tartalmazzak.

9. A felmondas

A hatarozatlan ideji munkaviszonyt mind a Munkavallalo6 mind a
Munkaltaté felmondassal megsziintetheti, ettél érvényesen eltérni nem
lehet. A Munkaltaté — kivéve, ha a Munkavallalé nyugdijasnak minésul —
koteles felmondasat megindokolni. A Munkavallalé felmondasa esetén a
Munkavallalét ilyen kotelezettség nem terheli. A Munkaltatd részérél
torténd felmondas esetén a felmondasi id6 legalabb 45 nap, az egy évet
azonban nem haladhatja meg.

A 45 napos felmondasi idé a Munkaltaténal munkaviszonyban toltott idé
utan

e harom év utan 6t nappal,

e Ot év utan tizenot nappal,

e nyolc év utan husz nappal,

e tiz év utan huszonét nappal,

e tizendt év utdn harminc nappal,

e tizennyolc év utan negyven nappal,

e husz év utan hatvan nappal meghosszabbodik.

A Munkaltaté a Munkavallalé munkaviszonyat, az éregségi nyugdijra valo
jogosultsagot megel6z6 ot éven belll, csak kulondsen indokolt esetben
szlUntetheti meg rendes felmondassal.

10. A felmentés

Amennyiben a Munkaltaté felmondassal szunteti meg a Munkavallalo
munkaviszonyat, ugy az Ot megilletd felmondasi id6 felére a
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munkavégzés aldl fel kell menteni. Amennyiben a Munkavallal6é szinteti
meg felmondassal a munkaviszonyat, az Mt. alapjan nem tarthat igényt
arra, hogy a Munkaltat6 a felmondasi id6 felére felmentse. ELttdl
fuggetlenudl a Munkaltatd sajat belatasa szerint donthet ugy, hogy a
Munkavallalét a felmentési id6 alatt mentesiti az altala meghatarozott
id6tartamra a munkavégzés aldl.

Ha a Munkavallalo6 munkaviszonya az Oregseégi nyugdijra vald
jogosultsag miatt sz(inik meg, a munkavégzés aldli felmentés a teljes
felmondasi id6re megilleti. A felmondasi id6re (természetesen ezen
belil a felmentési idére is) a dolgozét a torvényben elbirtak szerint,
tavolléti dij illeti meg. Nem illeti meg tavolléti dij a Munkavallalot arra az
idére, amely alatt a munkabérre egyébként sem lenne jogosult. A
munkabért, és egyéb jaranddosagokat legkésébb a munkaban toltott
utols6 munkanapot kévetd 3 munkanapon beldl kell kifizetni. Ezen a
napon a Munkavallalé részére ki kell adni azt a Munkaltatoi igazolast,
mely tartalmazza a Munkavallal6 személyadatait, TAJ szamat, a
Munkaltatonal munkaviszonyban toltott idétartamat, a Munkaltato
munkabérérél jogerés hatarozat vagy jogszabaly alapjan levonandd
tartozast, illetve ennek jogosultsagat, a Munkavallalo altal a
munkaviszony megszinésének évében igénybe vett betegszabadsag
id6tartamat, a Munkavallal6  esetlegesen emelt  Osszeqi
végkielégitésben valo részesulését.

11. A végkielégités
A Munkavallalot végkielégités illeti meg, ha a munkaviszonya
e a Munkaltaté felmondasaval, vagy
e a Munkaltaté jogutdd nélkuli megszinése kovetkeztében szinik
meg.

A végkielégitésre vald jogosultsag feltétele, hogy a Munkavallalo
munkaviszonya a Munkaltaténal az adott id6épontban fennalljon. A
végkielégitésre vonatkozo részletes szabalyokat az Mt. 77.§ hatarozza
meg. Nem illeti meg a Munkavallal6t végkielégités, ha vele kapcsolatban
az Mt. 77.§ (5) bek. foglaltak fennallnak.

A végkielégités mértéke a Munkaltatonal toltott munkaviszony utan a
kovetkezd:
e legalabb harom év esetén egy hauvi,

www.lwp.hu @ +36-1-279-3000 @ H-1113 Budapest, Didszegi ut 53.



LWp

PR/SOCIAL/DIGITAL

e legalabb 6t év esetén két havi,

e legalabb tiz év esetén harom hauvi,

e legalabb tizenot év esetén négy havi,

e legalabb husz év esetén 6t havi,

e legalabb huszondt év esetén hat havi atlagkeresetnek megfelelé
Osszeg.

Amennyiben Munkavallalé 6regségi nyugdijra valo jogosultsaga 6t éven
belll esedékes, és a munkaviszony ez idd alatt felmondassal szlinik meg,
a végkielégités mértéke az Mt. 77.§ (4) bek. irtak szerint valtozik.

A végkielégités szamitasanal figyelmen kivul kell hagyni 30 napnal
hosszabb fizetés nélklli szabadsagban eltoltétt idét, kivéve a kdzeli
hozzatartozé, valamint a tiz éven aluli gyermek gondozasa, apolasa
céljabdl igénybe vett fizetés nélklli szabadsag idétartamat. A
végkielégités mértéke nem haladhatja meg az egy évet.

12. Azonnali hatalyu felmondas (Mt. 78. §)

A Munkaltato, illetve Munkavallald6 a munkaviszonyt azonnali hatalyu
felmondassal megszintetheti, ha a masik fél
e a munkaviszonybdl szarmazé lényeges kotelezettségét
szandékosan vagy sulyos gondatlansaggal jelentds mértékben
megszegi, vagy
e egyébként olyan magatartast tanusit, amely a munkaviszony
fenntartasat lehetetlenné teszi, ettél érvényesen eltérni nem lehet.

13. Eljaras a munkaviszony megszlntetése
(megsziinése) esetén

A Munkavallal6 munkaviszonya megszintetésekor (megsziinésekor)
munkakorét az el6irt rendben koteles atadni és a Munkaltatoval
elszamolni. A munkakoratadas és az elszamolas feltételeit a Munkaltato
biztositja.

A munkaviszony felmondassal torténé megszintetésekor legkésébb az

utolsé munkaban toltott naptol, egyébként legkésdbb a munkaviszony
megszinésétdl szamitott 6todik munkanapon a Munkavallalé részére ki
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kell fizetni a munkabérét, egyéb jaranddsagait, valamint ki kell adni a
munkaviszonyra vonatkozé szabalyban és egyéb jogszabalyokban elbirt
igazolasokat.

14. A munkaviszony jogellenes megsziintetésének
jogkovetkezményei

Ha a birésag megallapitia, hogy a Munkaltat6 a Munkavallalo
munkaviszonyat jogellenesen szuntette meg, - a Munkavallalo kérelmére
- eredeti munkakorében kell tovabb foglalkoztatni.

A Munkaltaté kérelmére a birésag mell6zi a Munkavallalé eredeti
munkakorbe torténé visszahelyezését, feltéve, ha Munkavallalé tovabb
foglalkoztatasa a Munkaltatétél nem varhaté el. A Munkavallalé, ha
munkaviszonyat nem a Mt.-ben eldirtak szerint szUnteti meg, koteles a
Munkaltat6 szamara a ra iranyaddé felmondasi id6ére jaro
atlagkeresetének, tavolléti dijnak megfelel6 6sszeget megfizetni. A
Munkaltatd ezen igényének érvényesitésére a Munkavallal6 altal okozott
kar megtéritésére vonatkozo szabalyok az iranyadok. A munkaviszony
jogellenes megszintetésének jogkdvetkezményeit az Mt. 82-84.§-i
tartalmazzak.

V. A munkavégzésre vonatkoz6 szabalyok

1. A munkavégzés altalanos szabalyai és a munkahelyi
fegyelem

A Munkaltatdé koteles a Munkavallalé&t a Munkaszerz6dés, a
munkaviszonyra vonatkozo jogszabalyok, illetve az egyéb jogszabalyok
szerint foglalkoztatni. A Munkavallalo koteles az el6irt helyen és idében,
munkara képes allapotban megjelenni, és munkaidejét munkaban tolteni,
illetéleg ez alatt munkavégzés céljabdl a Munkaltato rendelkezésére allni.
A Munkavallald koteles betartani és megismerni, a Munkaltatd pedig
koteles betartatni és megismertetni a munkavégzéssel 0sszefuggd
munkavédelmi, tlzrendészeti és mindségbiztositasi szabalyokat.

A szabalyok szandékos megszegése, vagy sulyos gondatlansagbdl
okozott személyi sérllések, balesetek és anyagi karok okozasa,
Osszegezve a munkafegyelem megseértése jogkovetkezménnyel jar, ugy
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a Munkavallalo, mint a Munkaltatd részérdél. Amennyiben a
munkafegyelem megsértését a Munkaltatd sulyosnak itéli meg, ugy ez a
tény rendkivuli felmondasra adhat okot, tekintettel arra, hogy a hatalyos
Munka térvénykényve mar nem ad lehet6séget un. fegyelmi eljaras
lefolytatasara.

2. A munkaid6 és a munkaid6 beosztasa

A munkaidé a munkavégzésre el6irt id6 kezdetétél annak befejezéséig
tarté idétartam. A munkaidében a munkakozi szinet — 30 perc ebédidd —
idétartama nem szamit be. A teljes munkaidé mértéke: heti 40 munkadra,
amelynek beosztasardl Munkavallalé sajat maga jogosult rendelkeznie.
Rendkivali helyzetben (katasztrofa esetén) ettél eltér6 munkaidd
beosztas is elrendelhetd.

3. Az otthoni (Home Office), tavoli munkavégzés szabalyai

Munkaltatdé havi maximum S munkanap erejéig atengedheti a
Munkavallalék részére a munkavégzési hely kijeldlésének jogat,
amennyiben az V.3.1 pontban foglalt feltételek teljestlnek. Munkaltato
minden ilyen iranyu munkavallaloi igényt egyénileg biral el.

A Munkaszerzddés alapjan a munkaveégzeés altalanos helye a Munkaltato
székhelye, illetve rendezvények idbpontjaban az adott rendezvény
helyszine.

Otthoni/tavoli munkavégzés havonta maximum 5 napon vehet6 igénybe
a Munkavallal6é altal, de az otthoni munkavégzés napjai hetente nem
haladhatjak meg az 1 napot. Ettdl eltérni kizarélag indokolt esetben, a
Munkaltaté és a Munkavallalé kulon megallapodasa alapjan lehet. A
Munkavallaldé Munkaszerz6désben megallapitott heti 40 d4ras
munkaideje, amelynek beosztasardol Munkavallalé sajat maga jogosult
donteni, jelen szabalyzat alapjan nem modosul.

3.1 Az otthoni (Home office), tavoli munkavégzés igénylése
Munkavallalé altal

Munkavallalé abban az esetben igényelheti az otthoni/tavoli
munkavégzeést, ha feladatai (egyéni és csapatban végzett egyarant) a
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Munkaltatd székhelyétdl eltéré helyen is maradéktalanul elvégezhetbek
a feladatok hataridejének betartasaval.

Az otthoni/tavoli munkavégzés abban az esetben valésulhat meg, ha a
Munkavallalé

e az otthoni/tavoli munkavégzés napjat megel6z6en 2 munkanappal
irasban jelzi a tavoli munkavégzés id6pontjat és helyszinét a
Munkaltaté  altal kijeldlt —  otthoni/tavoli  munkavégzés
engedélyezéséeért és ellendrzéséeért felelés — személynek

e a Munkavallalé irasban jelzi mely feladatokat Utemezi az
otthoni/tavoli munkavégzeés napjara

e a Munkavallal6 a Munkaltatd altal rendelkezésre bocsatott
Office365 keretében mikodd naptaraban egyértelmuen jelzi, hogy
mikor fog otthoni/tavoli munkat végezni

e az otthoni/tavoli munkavégzés soran elérhetd mobiltelefonon,
valamint emailen és az Office365 csomagban talalhaté Teams
applikaciéon keresztil is

e az otthoni/tavoli munkavégzéssel nem goérdit akadalyt annak a
csapatnak a tobbi tagja elé, amelyben aktualisan dolgozik, nem
akadalyozza vagy késlelteti mas csapattagok munkavegzését

e szamara biztositott a tavoli munka helyszinén a munkavédelmi
szempontbdl megfeleld munkavégzés és Munkaltatonak biztositott
a lehet6ség, hogy ezt el6zetesen ellendrizze.

Munkaltatdé az otthoni/tavoli munkavégzés engedélyezéséért és
ellen6rzéséeért felelés személyként az LWp Kommunikacio Kft. operativ
vezetdjét jeldli ki. Az operativ vezetd a Munkavallalé altal jelzett
otthoni/tavoli munkavégzésre vonatkozé igényt a fenti szempontok
alapjan biralja el és engedélyezi.

3.2 Egy naptari napon maximum 3 Munkavallalé végezheti munkajat
otthoni/tavoli munkavégzéssel. Ettol eltérni csak az operativ
vezet altal engedélyezve lehet.

3.3 Munkaltaté biztositia Munkavallalé szamara az otthoni/tavoli
munkavégzés soran a feladatok elvégzéséhez szukséges
eszk6zoket, ugymint szamitégépes hardvert, szoftvert,
mobiltelefont, telefon és mobilinternet el&fizetést, Office 365
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eléfizetést a hozzad kapcsolodd felhd tarhellyel, valamint a
biztonsagos VPN kapcsolaton keresztlli hozzaférést a Munkaltaté
szervezéhez.

3.4 Az otthoni/tavoli munkavégzés eredményérdl a Munkavallalonak
be kell szamolnia az operativ vezetd felé a tavoli munkavégzeés
napjat koveté 2 munkanapon belll. A beszamolas médja a 10. sz.
mellékletben szerepld tablazat kitoltése.

4. Munkakozi szunet, napi pihendidé, heti pihendénap,
munkaszuneti nap

Munkavallalé részére a napi munkajanak befejezése és a masnapi
munkakezdés kozott legalabb tizenegy ora pihend id6t kell biztositani.

Munkavallalét hetenként két pinenénap illeti meg, ezek kozul az egyiknek
vasarnapra kell esnie. Ettél eltér6en a Munkavallalénak munkaidékeret
alkalmazasa esetén pihenbénapok helyett hetenként legalabb
negyvennyolc orat kitevd, megszakitas nélkuli pihenid6 is biztosithato,
melybe a vasarnapnak bele kell esnie. A készenléti feladatot teljesit6 és
természetesen a rendeltetésszerllen vasarnapi munkat végzé
Munkavallalé esetében a pihendnapnak nem kell vasarnapra esnie.

Munkaszineti napon a Munkavallald csak a megszakitas nélkuli
munkarendben, vagy a rendeltetése folytan e napon is mikodé
Munkaltatonal, illetbleg ilyen munkakorben foglalkoztathaté. Ettél
érvényesen eltérni nem lehet.

5. A szabadsag

Munkavallalét minden munkaviszonyban toltétt naptari évben rendes
szabadsag illeti meg, amely alap- és potszabadsagbal all.

5.1 Munkaban toltott idonek — és ezaltal szabadsagra jogosito — idének
az alabbi id6szakok mindsulnek:
e a munkaidd-beosztas alapjan torténé munkavégzési kotelezettseg
aldli mentesulés,
e aszabadsag,
e aszulési szabadsag,
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e a gyermek gondozasa ceéljabdl igénybe vett fizetés nélkuli
szabadsag (Mt. 128. §) els6 hat hdnapjanak

e a naptari évenként harminc napot meg nem haladd
keresOképtelenseég,

e a tényleges onkéntes tartalékos katonai szolgalatteljesités harom
honapot meg nem haladé tartama.

5.2 Az alapszabadsag mérteke 20 munkanap, amely az Mt. 117. § (1)
bek szerint a Munkavallalénak:
o 25, életévtdl 21 munkanapra;
o 28. életévtdl 22 munkanapra;
o 31. életévtdl 23 munkanapra;
e 33. életévtdl 24 munkanapra;
o 35. életévtdl 25 munkanapra;
o f37. életévtdl 26 munkanapra;
o 39. életévtdl 27 munkanapra;
o 41, életévtdl 28 munkanapra;
o 43. életévtdl 29 munkanapra;
o 45, életévtdl 30 munkanapra emelkedik.

A hosszabb tartamu potszabadsag a Munkavallalénak abban az évben
jar elészor, amelyben a fentiekben meghatarozott életkort betolti.

5.3. Potszabadsag

Potszabadsag a Munkavallalonak a tizenhat évesnél fiatalabb
e egy gyermeke utan 2 munkanap illeti meg,
o két gyermeke utan 4 munkanap illeti meg,
o kettdnél tobb gyermeke utan 0sszesen 7 munkanap illeti meg.

5.4. A szabadsag kiadasa

A szabadsagot esedékességenek évében kell kiadni. A Munkavallalo
betegsége, vagy személyét érintd elharithatatlan akadaly esetén az
akadalyoztatas megsziinésétdl szamitott harminc napon belul adja ki. A
szabadsagot kettonél tobb részletben csak a Munkavallalo kérésére lehet
kiadni.
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A Potszabadsag igénylését Munkavallalonak kell kezdeményeznie
Munkaltato felé a 2. sz. Melléklet benyujtasaval.

5.5. Betegszabadsag

A Munkaltat6 a Munkavallald6 szamara a betegség miatti
keresOképtelenseég tartamara

e naptari évenként tizenot munkanap betegszabadsagot ad ki.

o Az (a) bekezdésben foglaltaktdl eltéréen nem jar betegszabadsag
a tarsadalombiztositasi szabalyok szerinti Uzemibaleset és
foglalkozasi betegség miatti keresOképtelenség, valamint a
varanddssag miatti keres6képtelenség tartamara.

e Evkdzben kezd6dé munkaviszony esetén a Munkavallalé a
betegszabadsag aranyos részére jogosult.

e A betegszabadsag kiadasanal, ha a Munkavallalé a munkaszuneti
nap miatt mentesulne a munkavégzési kotelezettsége aldl, ezt a
napot munkanapként kell figyelembe venni.

e A betegszabadsag tekintetében az Mt.121. § (2) bekezdése
megfeleléen iranyado.

Betegszabadsag igénybevétele esetéen a  Munkavallalé a
betegszabadsag kezd6 napjat kovetdé nap 10.00 oraig koteles a
Munkaltatoi jogok gyakorldjat vagy az operativ vezetét értesiteni email-
ben vagy telefonon.
6. Egyéb munkaidé kedvezmények
Az egyeb munkaidé kedvezményeket (pl. fizetés nélklli szabadsag,
szulési szabadsag stb.) a Munkaltatéval munkaviszonyban all6
Munkavallalé, a torvényi keretek kozott (Mt. 118-121-133.§) veheti
igénybe.
VI. A munka dijazasa

1. A munkabér

Munkavallalbnak munkaviszonya alapjan a Munkaltatétél munkabér jar,
az ettdl elter6 megallapodas érvénytelen. Munkavallalot a
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Munkaszerz6désben rogzitett személyi alapbérének megfeleld
munkabér illeti meg. Munkaltaté az idébért, ezen belll is a havi
bérfizetést alkalmazza.

2. A munkabér kifizetése

A munkabéreket utdlag, egy 0sszegben a targyhot kovetd 5. napjaig kell
kifizetni. Ha a bérfizetési nap pihenénapra vagy munkaszuneti napra
esik, a munkabért legkésébb az azt kdvet6 munkanapon kell kifizetni,
illetve eddig az id6pontig kell a Munkavallalé bankszamlgjara atutalni
vagy készpeénzben kifizetni.

3. Tévesen kifizetett munkabér

A jogalap nélkul kifizetett munkabérrél vagy egyéb dijazasrél a
Munkavallalét hatvan napon beldl irasban kell értesiteni és felszdlitani a
visszafizetésre. Munkavallalé kételes ezen jogalap nélkili kifizetést az
értesités kézhezvételétdl — elektronikus értesitd esetén az olvasasi
visszaigazolastol — szamitott 15 napon belil Munkaltatdé részeére
visszafizetni.

VIl. Béren kivilli szocialis tAmogatasok és juttatasok
1. Munkabéreldleg

Rendkivili esetben, ha azt a Munkavallalé igényli, a Munkavallalénak
munkabér el6leg adhatd. Az SZJA torvény ide vonatkozo rendelkezései
ertelmében a folydsitaskor érvényes minimalbér otszorosét meg nem
haladd 6sszegben felvett és legfeljebb hat honap alatti visszafizetése
esetén a folydsitott 6sszeg személyi jovedelemadd és jarulékmentes.
Munkabéreldleg a Munkaltatonal legalabb hat hénapja dolgozé és
hatarozatlan ideji Munkaszerz6déssel rendelkezé Munkavallalénak
adhato.

VIIl. A kartéritési felelésség

1. A Munkavallal6 kartéritési feleléssége

www.lwp.hu @ +36-1-279-3000 @ H-1113 Budapest, Didszegi ut 53.



LWp

PR/SOCIAL/DIGITAL

Munkavallaldé a munkaviszonybol eredd kotelezettségének vétkes
megszegésével okozott karokeért kartéritési felelésséggel tartozik
Munkaltatoja felé. Gondatlan karokozas esetén a kartérités mértéke a
Munkavallalé egyhavi atlagkeresetét nem haladhatja meg. Szandékos
karokozas esetén a Munkavallalo a teljes kart koteles megtériteni. A
kartéritési igény érvényesitése soran kisérletet kell tenni egyezseég
megkotésére. Amennyiben a kar megfizetésére a Munkavallalé
munkabérébdl torténd levonassal kerul majd sor, az egyezségnek
tartalmaznia kell Munkavallalé hozzajarulasat is arra vonatkozéan, hogy
a kartérités 6sszegét munkabérébdl levonhassak, tovabba, hogy lemond
a jogorvoslat jogarol. Ha a felek k6zott egyezség barmely okbdl nem jon
létre és a kar onkéntes teljesitéssel sem téril meg, a Munkaltatoi
jogkorgyakorléja a kotelezé legkisebb munkabér haromszorosat meg
nem haladé karigényét fizetési felszoélitassal is érvényesitheti. A fizetési
felszolitasban a Munkavallaloval kozdlni kell a karigényt megalapozo
tényeket és korulményeket, a megsértett rendelkezéseket, a kar
O0sszegét, a kiszamitott kiszabhato (érvényesithetd), illetve érvényesiteni
kivant kartéritési 6sszeget.

1.1. A pénzkezelés kartéritési felel6ssége

Gondatlan karokozas esetén is a teljes kar megtéritésével felel a
Munkaltato altal, a projektek lebonyolitasara kiadott készpénzekeért az a
Munkavallalé, aki a projektek végeztével nem tud elszamolni a
Munkaltato altal kiadott készpénzzel.

A Kkartéritési felel6sséget, irasbeli hatarozatban, indoklassal lehet
megallapitani, kartéritési eljaras lefolytatasa utan. A hatarozat ellen
birdsagi keresettel lehet élni.

1.2. Kartéritési felelésség a munkaeszkdzokért

A Munkaltatotol atvett eszkd6zok hianyeért, az azokban keletkezett karért
szandékos vagy sulyos gondatlansag esetén a Munkavallalé hat havi
atlagkeresete erejéig felel.

Munkavallalbnak nem kell megtériteni azt a kart, amelynek
bekovetkezése a karokozas idején nem volt el6relathatd, vagy amelyet a
Munkaltaté vétkes magatartasa okozott, vagy amely abbdl szarmazott,
hogy a Munkaltaté karenyhitési kotelezettségenek nem tett eleget. A
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kartéritési felelésséget, annak dsszegét indokolt irasbeli hatarozatban
lehet megallapitani, kartéritési eljaras lefolytatasa utan. A hatarozat ellen
birésagi keresettel lehet benyujtani.

2. A Munkaltato kartéritési felel6ssége.

Munkaltatd a Munkavallalbnak munkaviszonyaval 0&sszefliggésben
okozott karért vétkességére tekintet nélkul teljes meértékben felel.
Mentesul a Munkaltaté a felelésség aldl, ha bizonyitja, hogy a kart
makodési korén kivul esd, elharithatatlan ok, vagy kizarélag a karosult
magatartasa okozta.

IX. Munkaugyi jogvita

Munkavallalé a munkaviszonybdl szarmazoé igényének érvényesitése,
valamint a Munkaltatd munkaviszonyra vonatkozé jogszabalyt sért6
intézkedése (mulasztasa) ellen munkalgyi jogvitat kezdeményezhet. A
Munkaltatdé — ha az Mt. masképp nem rendelkezik — a munkaviszonnyal
kapcsolatos igényének érvényesitése irant munkalgyi jogvitat
kezdeményezhet. A munkaugyi jogvitaban birésag jar el. A birésagi
keresetlevelet a sérelmezett intézkedés kozlésétdl szamitott 30 napon
belil kell el6terjeszteni. Részletszabalyokat az Mt. 285-290.§
tartalmazzak.

Kelt: Budapest, 2020. oktdber 1.

fcdan [

Weichinger Néra ugyvezet6
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Mellekletek
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1.sz. Melléklet
Munkaszerz6dés

amely létrejott egyrészrél

az LWp Kommunikacié Kft. (képviseli: ........c.ccoooiiiiiiiiiiiin, ugyvezet6, 1113
Budapest, Dinnye utca 12., adoszam: 13066866-2-43, cégjegyzékszam: 01-09-
717095, bankszamlaszam: 10409015-50526865-57901005), mint Munkaltato, a
tovabbiakban: Munkaltato,

masreészrol

a szerz6dés 1. pontjaban megnevezett Munkavallald, a tovabbiakban Munkavallalé
kozott, a tovabbiakban egylttesen: Szerz6dé felek

alulirott helyen és napon, az alabbi feltételek szerint:

1. Munkavallalé neve: ...,

ANYja Neve: ..o

AdOazonosito: ..o,

TAJ-SZAM: ..o

AlLANO 1AKCIM e
Sziletésihely ésid6: ...

2. A Munkaltatdé és a Munkavallalé megallapodnak abban, hogy a Munkaltaté a
Munkavallalot ... napjatol kezd6dben
foglalkoztatja. Szerz6d6 felek megegyeznek, hogy a 3 hénapos prébaidd letelte utan,
jelen Munkaszerz6dés hatarozatlan id6tartamu munkajogviszony keretében
folytatodik.

3. Munkaltaté és Munkavallal6 megallapodnak, hogy a jelen Munkaszerz6dés
alairasatdl KezdBdOen .........ciiiiiii i munkakoér
betbltésére szerzédik. Feladatainak részletes leirasat a munkakari leiras tartalmazza.
A Munkavallald6 munkajat, a Munkaltatd és a Munkaltato altal meghatarozott
munkahelyi felettese utasitasai alapjan végzi.

4, A Munkaltaté és a Munkavallalé egybehangzéan kijelentik, hogy a Munkaltaté
a munkaszerz6dés megkotését megelézden ismertette a Munkavallaléval a
munkakdrébe tartozé feladatokat. Munkavallalod kijelenti tovabba, hogy Munkakori
leirasat (lasd. 3. pont), a jelen Munkaszerz6dés alairasaval megismerte.

5. A Munkaltaté és a Munkavallalé harom hénap probaidében allapodnak meg,
amely idétartama alatt a munkaviszonyt barmely fél azonnali hatallyal indoklas nélkiil

megszintetheti.

6. A Munkavallalo kijelenti, hogy rendelkezik mindazokkal a képességekkel és
képzettséggel, amelyek a munkakore ellatdsahoz szikségesek.
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7. A Munkaltaté tajékoztatja a Munkavallalét, hogy vele szemben a Munkaltaté
részerdl a Munkaltatoi jogok gyakorlasara Weichinger Néra Ugyvezetd jogosult.

8. A  Munkavallaldé a jelen Munkaszerz6dés alairasaval egyidejlleg
kotelezettséget vallal arra, hogy a Munkaltatonal hatalyban 1évé belsé szabalyzatok
tartalmat és esetleges valtozasait évente, illetbleg a Munkaltatd eseti utasitasai
alkalmaval nyomon kdveti, ennek keretében minden év januar 31. napjaig, illetbleg a
Munkaltatd eseti utasitasanak kdzlésétdl szamitott 30 napon belll nyilatkozik arrdl,
hogy a szabalyzatok nyomon kovetését elvégezte, a szabalyzatok aktualis valtozasait
megismerte, megértette, azok rendelkezéseit magara nézve kotelezdének ismeri el és
munkajat a médositott szabalyzatoknak megfeleléen fogja végezni.

9. Munkavallalé tudomasul veszi, hogy a Munkaltatonal hatalyban lévé belsé
szabalyzatok kiemelt jelent6séggel birnak, ezek rendelkezéseinek megszegése a
munkaviszony megszintetéséhez is vezethet.

10. A Szerz6d6 felek megallapodnak abban, hogy Munkavallalé munkaideje
hetente 40 munkadra, amelynek beosztasardl sajat maga jogosult rendelkezni. A
Munkavallalét a Munka Torvénykdnyvében (a tovabbiakban: Mt.) meghatarozott
szabadsdg illeti meg.

11. A Munkaltaté és a Munkavallalé6 megallapodnak abban, hogy a Munkavallalo
munkavégzésének altalanos helye a Munkaltaté székhelye (1113 Budapest, Dinnye
utca 12.), ahol Munkaltaté biztositja a munkavégzéshez sziikséges targyi felszerelést.
Ettél eltérni rendezvények alatt, vagy kd6zds megegyezéssel a Munkaltatdi jogok
gyakorlojaval el6re egyeztetve lehet.

12. Munkavallalé tudomasul veszi, hogy titoktartasi kételezettség terheli minden
olyan tényt és adatot illetéen, amelyrél feladatanak ellatdsa soran vagy azzal
Osszefliggésben szerzett tudomast. A Munkavallalé koteles a munkaja soran
tudomasara jutott Gzleti titkot, valamint a Munkaltatora és tevékenységére vonatkozo
alapvet6 informacidkat megdrizni.

13. A Szerz6dé felek rogzitik, hogy a jelen Munkaszerzédés id6tartama alatt, a
munkavégzés soran a Munkavallalé altal készitett anyagok — beleértve kontaktlistak,
koltségvetések, elemzéseket, a cég szamara kiépitett Uigyfél-szponzor kapcsolatokat
is — a Munkaltato kizardlagos tulajdonat képezik, annak kizardlagos felhasznalasara a
Munkaltaté jogosult.

14. A Munkavallal6 a jelen Munkaszerz6dés alairasaval tudomasul veszi, hogy a
Munkaltaté jogosult a tulajdonaban és a Munkavallalé hasznalataban |évé, illetbleg a
jovében a Munkaltatoé tulajdonaba, illetbleg a Munkavallalé hasznalataba kerlld, a
munkavégzés céljabdl mikdodtetett valamennyi szoftveren, egyéb elektronikai vagy
mas hordozon létrehozott, tarolt, nyilvantartott, kezelt, tovabbitott adatot, informacioét
ellendrizni. A Munkavallalo jelen Munkaszerzddés alairasaval tudomasul veszi, hogy
koteles az ezekhez vald hozzaférést a Munkaltaté lgyvezetbi részére biztositani. A
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Munkavallalé a jelen Munkaszerz6dés alairasaval tovabba hozzajarul ahhoz, hogy a
Munkaltaté tevékenységét szolgald és kizarolag a Munkavallalé munkakorébe tartozo,
illetleg a Munkaltaté utasitasa alapjan kit(izott feladatok ellatasara szolgald
Munkaltatéi szoftver- (szamitégépes) rendszeren a Munkavallalé altal létrehozott,
tarolt, nyilvantartott, kezelt, tovabbitott adatot, informaciot, illetleg a jelen pontban
foglalt szoftver-rendszer barmilyen jellegli hasznalatat jelent§ levelezését a
Munkaltaté - az Uzleti titkainak védelme céljabdl - barmikor megtekinthesse és arrol
masolatot készithessen.

15. A Munkavallalé jelen Munkaszerzédés alairasaval elismeri, hogy részére a
Munkaltaté Atadas- Atvételi jegyzdkdnyv keretében cégtulajdonokat (pl: szamitogép,
mobiltelefon, mobilinternet, irodakulcs, stb.) adhat at. A Munkavallalo jelen
Munkaszerzddés alairasaval tudomasul veszi, hogy a Munkaltaté barmikor, indoklas
nélkil ezeket visszakérheti. A Munkavallalé tudomasul veszi tovabba, hogy a
cégtulajdonok elvesztése, vagy barmilyen mas okbdl térténd vissza nem szolgaltatasa
esetén anyagi felelésséggel tartozik.

16. A Munkaltaté és a Munkavallalé megallapodnak abban, hogy a Munkavallalé
havi személyi alapbére: ..., Ft. A Munkavallalonak jaro
munkabér 6sszegét az addk és jarulékok levonasa utan minden hénapot kovetéen, a
kovetkez6 honap 5. napjaig koételes a Munkaltatdé megfizetni, amennyiben az
esedékesség napja munkaszuneti napra esik, ugy a munkabér kiegyenlitésének
napja, az azt kévetd elsé munkanap. A fizetés méodja atutalas.

Munkavallalé tudomasul veszi, hogy a munkabérére vonatkozéan titoktartasi
kotelezettség terheli. Ez aldl a Munkaltatd felmentést adhat (pl. hitelfelvételhez
nyilatkozat stb.). Kivételt képez ez aldl a Munkavallal6é jogszabalyon alapuld, barmely
hatésag vagy birdsag felé fennallé adatkdzlési kdtelezettsége.

17. A Munkavallalé koteles a Munkaltato érdekeinek megfeleléen, legjobb tudasa
szerint végezni a munkajat. A Munkavallalo felel6sséggel tartozik az altala kiadott
szamlak, koltségvetések, szakmai anyagok, megrendel6k és egyéb hivatalos
dokumentumokeért, tovabba anyagi felelésséggel is tartozik a sajat hibajabdl elkdvetett
karokért — amennyiben ez bizonyithaté — amelyek hatassal lehetnek a Munkaltatéra.

18. Munkavallalé és Munkaltaté 45 napos felmondasi idében allapodnak meg.

19. Rendkivili felmondasnak van helye, ha a masik fél a munkaviszonybdl
szarmazo lényeges kotelezettségét szandékosan vagy sulyos gondatlansaggal
megszegi, vagy egyebként olyan magatartast tanusit, amely a munkaviszony
fenntartasat lehetetlenné teszi.

20. A Munkavallalo koételezettséget vallal arra, hogy a munkaviszonyanak
megsziinését megel6z6 5 napon belil, de legkésébb a munkaviszonya
megszinésének napjan, a munkakoérét a Munkaltato altal kijeldlt személynek atadja,
tovabba a Munkaltatonal vegzett munkaja soran — barmely moédon — a birtokaba kertild,
elektronikus formaban (szamitégépen) tarolt, nyilvantartott vagy barmely mas nem
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elektronikus adathordozoén lévé valamennyi adatot, dokumentumot maradéktalanul és
hitelt érdeml& mddon ellenérizhetd formaban a Munkaltatod részére visszaszolgaltatja.
Munkavallalé tovabba koételes a le nem zart és hataridés munkait, a Munkaltatéi jogok
gyakorloja altal kijelolt személynek teljes-korlien atadni, legkésébb az utolsé
munkaban toltott napjaig.

21. A jelen Munkaszerz6dés megsziinése esetén a Munkavallalé kbteles minden,
a Munkaltato tulajdonat képezd és a munkaviszony kezdd napjatél a munkaviszony
tartama alatt a Szerz6dé felek altal az Atadas-atvételi jegyzékdnyvben nyilvantartott
munkaeszk6zt, dokumentumot vagy egyéb targyat visszaszolgaltatni.

22. Jelen Munkaszerz8désben nem szabdlyozott kérdésekben a Munka
Torvénykdnyvének rendelkezései az iranyadoak.

23. Szerz8d6 felek kijelentik, hogy a jelen Munkaszerz6dés érvényesen csak és
kizardlag irasban modosithato.

A jelen Munkaszerzédést elolvastak, és mint akaratunkkal mindenben egyezét,
jévahagyolag alairtak.

Budapest, ..o,

Munkaltato Munkavallalo
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2.sz. Melléklet
NYILATKOZAT
A gyermek utan jaré potszabadsag igénybevételérdl
Az Mt. 118. § alapjan a Munkavallalénak a tizenhat évesnél fiatalabb
a) egy gyermeke utan kett6,
b) két gyermeke utan négy,
c) ketténél tobb gyermeke utan dsszesen hét munkanap potszabadsag jar.

A poétszabadsag szempontjabdl a gyermeket el6szor a szlletésének éveében, utoljara
pedig abban az évben kell figyelembe venni, amelyben a tizenhatodik életévét betolti.

Kérem, hogy az alabbi gyermeke(i)m utan jard pétszabadsagot részemre megadni
sziveskedjenek.
Munkavallal6 neve:

Gyermekek adatai:

Gyermek neve = Sziiletési helye, ideje  Anyja lednykori neve TAJ szama

Kelt: Budapest, 20........ €Vt ho.......... nap

Potszabadsagot kérd
A Munkavallalé nyilatkozatanak tartalmat tudomasul vettem, a 20............. évi
szabadsagat a nyilatkozat figyelembevételével allapitom meg.
Kelt: Budapest, 20........ eVt ho.......... nap

Munkaltatéd
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3.sz. Melléklet
Kulén formanyomtatvanyon benyujtando iratok jegyzéke

Elsé hazasok kedvezménye nyilatkozat

Csaladi kedvezmény nyilatkozat

Négy van tobb gyermeket nevel6 anyak kedvezménye

Személyi kedvezmény Dbetegség miatt, a 335/2009. (XIl. 29.)
Kormanyrendeletben megjeldltek alapjan.

A\

A dokumentumok elérheték a nav.gov.hu oldalon.
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4.sz. Melléklet
Egyszerisitett munkaszerzédés

Munkaltaté Neve, megnevezése: LWp Kommunikacié Kift.
Székhelye: 1113 Budapest, Dinnye utca 12. 11/6.
Addszama: 13066866-2-43

Munkavallalé Neve, szlletési csaladi és utoneve(i): .....................
Sziletési helye, ideje: ...,
Anyja sziletési csaladi és uténeve(i): .....................
Lakohelye: .. ..o,
TAJ-SZAMA: ...
Adobazonositd jele: ..o

Egyszerisitett munka jellege:
Alkalmi munka: X
Mez8gazdasagi idénymunka:
Turisztikai idénymunka:

Munkakor: ...
Kapcsolddd projekt: ...

Munkaviszony kezdete: ...
Munkaviszony megsziinésének napja: ...................ccooeieienn.

Alkalmi munka esetén a ledolgozott munkaérak
szama/nap (naponként): ..........cocoiiiiiiiiiiiiin,
Rendes munkaid®: ..o

Osszesen ................ munkanap az alabbiak szerint:
Személyi alapbér (bruttd): .............. Ft/nap, 6sszesen: .................. Ft a munkaviszony teljes
idejére

Fizetés: atutalassal, a munkaviszony megsz(inését koveté 5 napon belil, Munkavallalé
bankszamlgjara: ............coooiiiiii

Munkavégzési hely: ...,

Munkavéllalé ezuton hozzajarul, hogy a Rendezvényen rbla kép-, vided- vagy hangfelvétel
késziilhet.

Munkaltaté kijelenti, hogy a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése
tekintetében térténé védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasardl, valamint a 95/46/EK
rendelet hatalyon kiviil helyezésérdl sz6l6 2016/679 rendelet (a tovabbiakban: altalanos

adatvédelmi rendelet vagy GDPR) szerint megtesz minden sziikséges intézkedést.

Kelt: o,

Munkaltato Munkavallalo
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5.sz. Melléklet
TANULMANYI SZERZODES

amely létrejott egyrészrél

az LWp Kommunikacié Kft. (képviseli: ........c.ccoooiiiiiiiiiiiiinn, ugyvezetd, 1113
Budapest, Dinnye utca 12., adoszam: 13066866-2-43, cégjegyzékszam: 01-09-
717095, bankszamlaszam: 10409015-50526865-57901005), mint Munkaltatd, a
tovabbiakban: Munkaltato,

MAasrészrol...........ccoceviiiiii.. Munkavallal6 — a tovabbiakban Munkavallalé —
(egylttesen Felek)

szlletésihely ésidd: ...

ANYJANEVE: ..iiiiiii i e

allandoé lakeim: ..o

iskolai végzettsége: ...

személyi igazolvany SZam: .........cocvviiiiiiiiies

adoazonosito jel: ........c.oviiiiiii

TAJ SZAM: ..o

kozott az alabbi helyen és napon a kévetkez6 feltételek szerint:

1. Felek megallapodnak abban, hogy a Munkaltaté tdmogatasaval a Munkavallalé a
................................................................... altal inditott ..................... 6ras
........................... képzésen — a tovabbiakban tanfolyam - vesz részt, és a tanfolyam
végeén sikeresen ............... vizsgat tesz.

Ennek megfeleléen a Munkavallalo:

1.1. Kotelezi magat, hogy a tanfolyamot elvégzi, és a
.............................................. szakképesitést megszerzi.

1.2. A tanulmanyi feltételeket teljesiti, vizsgakotelezettségének legjobb tudasa szerint
legkesObb .......oviiii eleget tesz;

1.3. Mentesul a szerz6désben vallalt kotelezettségeitél, ha a Munkaltatd a
szerz6désben vallalt tdAmogatast - annak barmely részét - felhivas utan sem biztositja,
vagy egyéb lényeges szerz6désbeli kdtelezettséget nem teljesiti.

2. Felek megallapodnak abban, hogy az 1. pontban meghatarozott képzés
befejezésének és az oklevél megszerzésének hatarideje: ................coooiiin A
tanfolyam/képzés kezdete: ...........cooiiiiiiii

3. A Munkaltato:

3.1. Megtériti az iskola teljes tandijat, mely .................... Ft, azaz
............................................ forint.

3.2. Kotelezi magat arra, hogy a Munkavallalé munkaviszonyat a tanulmanyok ideje
alatt nem szinteti meg olyan okbdl, mely nem a Munkavallal6 magatartasaval,
munkavégzésével fligg 6ssze.
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3.3. Mentesll a szerz6désben vallalt kotelezettségei alél, ha a Munkavallalé a
tanfolyamot abbahagyja, a Munkaltatoval fennalld6 munkaviszonyat a meghatarozott
id6tartam letelte el6tt megsziinteti vagy egyéb lIényeges szerz6désszegést kdvet el.
3.4. A Munkavallalé a képzés 6rain a munkaideje alatt részt vehet, azonban vallalja,
hogy az igy kimaradé munkaorakat egy héten belll ledolgozza. Kivételt képez ez aldl
az az eset, amikor a képzési napon olyan esemény van, melyen a Munkavallalonak
részt kell vennie — ebben az esetben az adott napon a munkavégzés alél nem kap
felmentést.

4. Munkavallalé vallalja, hogy a tanfolyam elvégzését kdvetéen munkakori
kotelezettségeként a jelenlegi feladatai mellett kozbeszerzéssel kapcsolatos
munkakat is végez — a Munkaltato utasitasa szerint.

5. Munkavallalé tudomasul veszi, hogy a képzésével kapcsolatban a Munkaltaté altal
viselt (kifizetett) teljes koltséget koteles a Munkaltatonak visszafizetni, ha

. neki felréhaté okbdl a jelen szerz6désben elbirt kdtelezettségeket nem teljesiti
(kotelezettségeinek igazolatlanul nem tesz eleget és emiatt tanulmanyait nem folytatja;
tanulmanyait sajat hibajabdél abbahagyja anélkil, hogy erre Munkaltatojatdl engedélyt
kapott volna, stb.),

. a Munkavallalé rendes felmondasaval vagy a Munkaltaté rendkiviili, vagy a
Munkavallal6 magatartasaval, illetve mulasztasaval indokolt Munkaltatoi rendes
felmondasaval szlinik meg a munkajogviszonya.

6. A szerz6déssel kapcsolatban felmerilt vitas kérdések elsé fokon az illetékes
munkalgyi birésag hataskérébe tartoznak, amelyet egyeztetés eléz meg.

7. Jelen tanulmanyi szerz6dést a felek csak kdz6s megegyezéssel irasban
maddosithatjak.

8. A jelen megdllapodasban nem szabalyozott kérdésekben a Munka
Torvénykodnyveérél szolo 2012. évi l. torvény, és az egyéb munkaviszonyra vonatkoz6
szabalyok rendelkezései az iranyadodak.

9. Felek jelen szerzédést, mint akaratukkal mindenben megegyez6t jovahagyolag
alairtak.

Kelt.: Budapest, ........... eV ..iane hé ...... nap

LWp Kommunikacio Kift.

Munkaltato Munkavallald
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6.sz. Melléklet

Megallapodas munkaviszony megsziintetésére
(tovabbiakban: Megallapodas)

amely |étrej6tt egyrészrél

LWp Kommunikacio Kft.

1113 Budapest, Dinnye utca 12.

mint Munkaltato (a tovabbiakban: Munkaltaté)

masrészrol:

lakeim: ...,

szUl. hely, id6: ...

ANYJA NEBVE: .ttt

addazonositojele: ..o

TAJ-SZAMA: ...

mint Munkavallal6 (a tovabbiakban: Munkavallald) kdzott az alabbi feltételekkel:

1. Munkaltatd és a Munkavallal6 megallapodnak abban, hogy a ko6zottlk
......................................... napjan létrejott, hatarozatlan id6tartamu
munkaszerz8dést ... napjaval koz06s
megegyezéssel megszuntetik.

2. Munkavallalo a munkakorét az erre el6irt rendben munkaviszonya megszinése
napjan (.....datum.....) kdteles a Munkaltato altal kijelolt személyeknek a szikséges
tajékoztatassal atadni és ha szukséges elszamolni.

3. Munkaltaté koételezettséget vallal arra, hogy Munkavallald részére az utolsd,
munkaban toltétt napon kifizeti a munkabérét, egyéb jaranddsagait.

4. Munkaltato koteles az utolsd, munkaban toltétt napon a Munkavallalé részére kiadni
a munkaviszonyra vonatkozé szabalyban és egyéb jogszabalyokban elGirt
igazolasokat.

5. Jelen Megallapodasban nem szabalyozott kérdésekben a Munka Térvénykdnyve
(illetve a kollektiv szerz6dés) és a munkaviszonyra vonatkozé egyéb szabalyok
rendelkezései iranyadok.

Kelt: Budapest, ........cccoooiiiiiiiiii,

Munkaltato Munkavallalo
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7.sz. Melléklet

RENDES FELMONDAS — MUNKALTATO ALTAL
(hatarozatlan ideji munkaviszony megsziintetése Munkaltatoi rendes felmondassal)

Tisztelt ..o, Munkavallalé!
Kozlém Onnel, hogy a ......... eV ..oinnn. hénap ...... napjan kelt munkaszerzddéssel

|étesitett, hatarozatlan id6re sz6l6 munkaviszonyat a Munka Torvéenykonyveérdl szélo
1992. évi XXII. térvény (Mt.) 89. §-aban foglaltak alapjan - ill. a Felek altal kotott

munkaszerzdédésben rogzitetteknek megfeleléen - ........... napos felmondasi id6vel
............. év ............hdénap ..... napjara rendes felmondassal ezennel
megszintetem.

A felmondas indoka a kovetkez6:

A vonatkozé torvényi elbiras értelmében a felmondasi id6 felére felmentem Ont a
munkavégzés alol. A munkavégzés aldli felmentést - a felmentési id6 felének
megfeleld idétartamban - az On kivansaganak megfeleld idében és részletekben
hatarozom meg, ezért kérem, hogy jelen levelem kézhezvételét kdvetd 8 napon belll
jelezze az ezzel kapcsolatos igényét. A felmentés idétartamara atlagkeresete illeti
meg.

Kézldm Onnel, hogy a felmondasi id6é alatt a Munkavallalé jogosult a
munkaviszonyanak megszuntetését a munkavégzés aloli felmentése el6tti idépontra
kérni, ebben az esetben a munkaviszonyat az On altal megjeldlt idépontban sziintetem
meg.

A munkaviszonyanak Munkaltatéi rendes felmondas kovetkeztében torténd
megsziinésre tekintettel végkielégitésként nem jogosult. Munkabérének, illetve egyéb
jaranddsagainak a kifizetésére, valamint a munkaviszonyra vonatkozo6 szabalyban és
egyéb jogszabalyban meghatarozott igazolasok kiadasara legkésébb a munkaviszony
megszinésétdl szamitott 6tddik munkanapon kerul sor.

Munkaviszonya megsziintetésekor munkakoérét az erre el8irt rendben koteles atadni
és a Munkaltatoval elszamoilni.

Amennyiben On a Munkaltatonal elt6ltétt idével aranyos szabadsagat még nem kapta
meg, ugy azt a ki nem adott szabadsag id6tartamara jard tavolléti dij 6sszegében
pénzben megvaltjuk. Ellenkezb esetben, azaz ha a munkaviszonya megsziinéséig
tobb szabadsagot vett igénybe annal, mint ami a Munkaltatonal toltott idére megilletné,
a kulénbozetre kifizetett munkabért koteles visszafizetni.

Felhivom a figyelmét arra, hogy a Munkavallalé6 a munkaviszonybdl szarmazoé
igényének érvényesitése, valamint a szakszervezet, illetve az Gzemi tanacs (izemi
megbizott) a Munka Torvénykonyvebdl, illetdleg kollektiv szerz6désbdl vagy tzemi
megallapodasbdl szarmazé igényének érvényesitése érdekében munkaigyi jogvitat
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kezdeményezhet. A keresetlevelet a munkaviszony megsziintetésének kozlésétél
szamitott harminc napon belll lehet el6terjeszteni.

Kelt: Budapest, ........cccooviiiiiiiin.

...................................... , ugyvezet6
LWp Kommunikacié Kft. (Munkaltato)
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8.sz. Melléklet
FELMONDAS PROBAIDO ALATT
LWp Kommunikacio Kft
1113 Budapest, Dinnye utca 12.
(Munkavallalo)
(Munkavallalé cime)
Tisztelt ... Munkavallalé!
Ertesitem arrél, hogy @ ...............coeeeeeen... napjatél fennall6 munkaviszonyat — a

Munka Torvénykonyvérdl szold 2012. évi |. térvény (a tovabbiakban: Mt.) 79. § (1)
bekezdés a) pontjaban foglaltak alapjan — a prébaidd idétartama alatt a jelen
intézkedésben foglaltak szerint

................................ napjaval bezarélag megszuntetem.

Tajékoztatom, hogy az Mt. 79. § (1) bekezdés alapjan a munkaviszony a préobaidé alatt
indokolas nélkul megszuntethetd.

Utasitom arra, hogy a Munkakdérét, valamint a munkavégzése soran birtokaba kertilt,
a Munkaltatot megillet6 eszkdzoket és iratokat az utolsé munkaban toltott napjan
atadas-atvételi jegyz6konyv ellenében adja at ...l operativ
vezetbnek, a folyamatban 1évd Ggyek allasara vonatkozo6 tajékoztatassal egytt.

Munkabérének, illetve egyéb jaranddésagainak a kifizetésére, valamint a
munkaviszonyra vonatkozd szabalyban és egyéb jogszabalyban meghatarozott
igazolasok kiadasara legkés6bb a munkaviszony megszinésétdl szamitott otodik
munkanapon kerul sor.

A Munkavallalé koételes a munkaviszonyanak megsziintetését kovetéen is a
Munkaltaténal szerzett barmely tényt, adatot, informaciét és megoldast lzleti titokként
megdrizni A Felek kijelentik tovabba, hogy semmilyen médon és formaban nem
tanusitanak olyan magatartast, amelyik a masik Fél j6 hirnevét sértené, vagy
veszeélyeztetné.

Tajékoztatom arrél, hogy amennyiben a jelen intézkedésben foglaltakat sérelmesnek
tartja, ugy az ellen az Mt. 287. § (1) bek. b) pontja alapjan a kézléstél szamitott harminc
napon belll irasban keresetet nyujthat be az illetékes birésagnal. A keresetlevél
benyujtasanak az intézkedés végrehajtasara halaszto hatalya nincs.

Kelt: Budapest, .......ccooviiiiii

LWp Kommunikacio Kift.
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A fenti intézkedés 1 példanyat a mai napon atvettem:
= | PSR ) eeeeees eV ... hénap ......... nap

(Munkavallalo)
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9.sz. Melléklet
RENDKIVULI FELMONDAS — MUNKALTATO ALTAL
LWp Kommunikacio Kft
1113 Budapest, Dinnye utca 12.
(Munkavallalo)
(Munkavallalé cime)
Tisztelt ... Munkavallalé!
Kozldm Onnel, hogy a ......... eV ..oinnn. hénap ...... napjan kelt munkaszerzddéssel

létesitett, hatarozatlan idére sz6l6 munkaviszonyat a Munka Toérvénykonyverél szolo
1992. évi XXII. torvény (Mt.) 78. § (1) bek. a), b) pontjaban foglaltak alapjan rendkivdli
felmondassal azonnali hatallyal megsziintetem.

A felmondas indoka a kovetkez6:

Intézkedtem, hogy a munkaviszonya megsziinésére tekintettel Onnek jar6 munkabért,
egyéb juttatast, valamint a Munkaltato altal kotelezden kiallitando igazolasokat a mai
napon atvegye. Amennyiben On a Munkaltatonal eltdltott idével aranyos szabadsagat
még nem kapta meg, ugy azt a ki nem adott szabadsag idétartamara juté tavolléti dij
Osszegében pénzben megvaltjuk. Ellenkezd esetben, azaz ha a munkaviszonya
megszlnéseéig tobb szabadsagot vett igénybe annal, mint ami a Munkaltaténal toltott
idére megilletné, a kuldénbozetre kifizetett munkabért koteles visszafizetni.

Kérem, hogy a munkakdrét az erre el6irt rendben adja at, és a Munkaltatéval vagy a
Munkaltaté altal kijelolt személlyel szamoljon el.

Felhivom a figyelmét arra, hogy a Munkavallal6 a munkaviszonybdl szarmazo
igényének érvényesitése, valamint a szakszervezet, illetve az lGzemi tanacs (Uzemi
megbizott) a Munka Torvénykdnyvébdl, illetbleg a kollektiv szerz6désbél vagy lUzemi
megallapodasbdl szarmazé igényének érvényesitése érdekében a Munka
Torvénykdnyve rendelkezései szerint munkaugyi jogvitat kezdeményezhet. A
keresetlevelet az intézkedés kozlésétdl szamitott harminc napon belll lehet
elbterjeszteni.

Kelt: Budapest, ........cccooeiiiiiiiiiiinnn.

...................................... , ugyvezet6
LWp Kommunikacié Kft. (Munkaltato)
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10. sz. Melléklet

Otthoni/tulmunka beszamol6 eredménye

(Minta)
datum ‘ kezdés befejezés ‘ projektnév feladat
marcius 19. 8:00 8:30
8:30 9:00
9:00 10:00 Beérkez6 levelek feldolgozasa
10:00 11:00 telefonos egyeztetés
11:00 12:00 konkrét feladat részletezése
12:00 13:00 f6zés, ebéd
13:00 12:30
12:30 13:00
13:00 13:30
13:30 14:00
14:00 14:30
14:30 15:00
15:00 15:30
15:30 16:00
16:00 16:30
16:30 17:00
17:00 17:30
17:30 18:00
18:00 18:30
18:30 19:00
19:00
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