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Munkavallal6i Kézikényv
1. Altalanos rendelkezések

1.1 A High Tech Engineering Center Kft. ("Munkaltat6") jelen Munkavallaléi Kézikdnyve
("Kézikdbnyv") szabalyozza a munkavallaléinak jogait és kotelezettségeit, a Munkaltatonak a
munkaviszonybdl eredd munkavallaléi jogok biztositasaval és gyakorlasaval kapcsolatos
kotelezettségeit, valamint egyéb relevans munkajogi kérdéseket.

1.2 A Munkdltatd6 munkavallaldinak jogairol és kotelezettségeir6l a Munkaltaté Ugyvezetdje
("Ugyvezeté") dont, a jogszabalyokkal, igy kilénosen, de nem kizarélagosan, a munka
torvénykonyvérdl széld 2012. évi |. térvénnyel ("Mt.") o6sszhangban. Az Ugyvezet6 irasban
felhatalmazhat mas(oka)t is a munkavallalokkal szembeni munkaltatéi jogok gyakorlaséra (az
Ugyvezeté és az egyéb felhatalmazott személyek egyiittesen: "Munkaltat6i jogok gyakorloja™).

1.3 Jelen Kézikbnyv hatarozatlan id6ére kerlil bevezetésre, és a Munkdltaté valamennyi
munkavallalojara vonatkozik.

1.4 A Munkaltaté fenntartja a jogot, hogy a jelen Kézikényvet (ideértve, de nem kizarélagosan, az
alkalmazando jogszabalyoktél a munkavallalo javara torténé eltérésekre vonatkozé részeit, valamint a
munkavallaloknak kilénb6z8, az alkalmazandd jogiszabalyokban nem el6irt vagy nem szerepld
elényoket biztositd rendelkezéseket) részben vagy egészben barmikor, korlatozas nélkil, akar a
valtozasrol sz616 elbzetes értesités nélkil is modositsa, kiegészitse vagy visszavonja.

1.5 A Kézikbnyv és a magyar jogszabalyok és/ vagy az egyéni munkaszerz6dés kozotti barmely
eltérés esetén a magyar jogszabélyok és/ vagy a munkaszerzédés az irdnyadoé.

1.6 Jelen Kézikdnyv a helyben szokasos moédon, azaz a hirdetétablan és/ vagy a Munkaltaté belsé
honlapjan valé kozzétételét kdvetdé nyolcadik napon Iép hatalyba.

1.7 A Kézikdnyv magyar és tajékoztatd jelleggel angol nyelven készilt. A két valtozat kozotti
barmilyen eltérés esetén a magyar nyelvi valtozat az iranyado.

2. Munkaviszony létesitése

2.1 A munkaviszony a Munkaltaté nevében a Munkaltatéi jogok gyakorl6ja &ltal, hatérozatlan vagy
hatarozott idejii munkaszerzddés alapjan jon létre.

3. Probaidd

3.1 A munkaszerz6désben sor kerllhet probaidd kikotésére. A prébaid6 tartama legfeliebb harom
hénap lehet.

3.2 A préobaidd alatt a Munkaltaté vagy a munkavéllalé a munkaszerzédést felmondasi idd és
indoklasi kételezettség nélkil, barmikor felmondhatja.
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3.3 A munkavallalé kdzvetlen felettesének legkés6bb 3 munkanappal a prébaidd lejarta elétt be kell
nyujtania a Munkaltatéi jogok gyakorldjanak a munkavallalé prébaidd alatti munkajanak indoklassal
ellatott értékelését.
4. Munkaid6
4.1 A munkahét fészabaly szerint 6t munkanapbdl all, és hétfétél péntekig tart (altalanos munkarend).
4.2 Teljes munkaidés foglalkoztatas
4.2.1 A telijes munkaidds foglalkoztatas heti 40 o6rat jelent.
4.3 Részmunkaidés foglalkoztatas
4.3.1 A munkaszerz8dés részmunkaidds foglalkoztatésra is megkéthetd (nincs minimuma).
4.4 Rendkiviili munkaidd
4.4.1 A telijes munkaid6ben foglalkoztatott munkavallalok részére naptari évenként legfeljebb
kétszdzotven dra rendkivili munkaidd rendelheté el. A rendkivili munkaidére vonatkozé
rendelkezéseket idéaranyosan kell alkalmazni, ha

i. amunkaviszony évkdzben kezdédott,

ii. hatarozott idére, vagy

iii. részmunkaidére jott létre.

4.5 A munkaidé beosztas szabalyai

451 A Munkaltat6 a kozolt munkarendet megvaltoztathatia, ha gazdalkodasaban vagy
mikodésében elére nem lathatd koriimény mertdil fel, legalabb kilencvenhat éraval a beosztas szerinti
napi munkaidé kezdete el6tt.

5. Szabadsag és munkakdzi sziinet
5.1 Munkakozi sziinet

5.1.1 A legalabb napi hat érat dolgozé munkavallalé a napi munkaidé alatt 20 perces munkakozi
szinetre jogosult, kivéve, ha a felek mésként allapodnak meg.

5.1.2 A napi hat d6ranal rovidebb ideig dolgozé munkavallalé (részmunkaidds foglalkoztatas) nem
jogosult munkakdzi sziinetre, kivéve, ha a felek masként allapodnak meg.

5.1.3 A napi 9 6ranal hosszabb ideig dolgoz6 munkavallalé6 a munkaidé alatt 45 perc munkakdzi
szlnetre jogosult.

5.1.4 A napi munkaid6 alatti munkakdzi sziinet nem vehetd igénybe a munkaidd kezdetén és végén.
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5.1.5 A napi munka alatti pihenést Ggy kell megszervezni, hogy a munka ne szakadjon meg, ha a
munka jellege azt nem teszi lehetdvé, valamint, ha az tgyfelekkel valé6 munkavégzésrél van szo.

5.2 Napi pihendidé

5.2.1 A munkavallalé jogosult 24 éran belll legaldbb 11 6ra egybefiiggé pihendidére, ha jogszabaly
eltér6en nem rendelkezik.

5.3 Heti pihendidd

5.3.1 A munkavallalé heti két nap vagy legalabb 48 orat kitevé, megszakitas nélkili pihendidére
jogosult, ha jogszabaly eltér6en nem rendelkezik.

5.4 Eves szabadsag

5.4.1 A munkavallalénak a munkaban t6ltott idé alapjan minden naptari évben fizetett szabadsag jar,
amely alap- és potszabadsaghbdl All.

5.4.2 A szabadsag szempontjabdl munkaban t6lt6tt idének mindsiil:

@ a munkaid6-beosztas alapjan torténé munkavégzési kotelezettség aloli mentestilés,

(b) a szabadsag,

(©) a szulési szabadséag,

(d) a gyermek gondozasa céljdbdl igénybe vett fizetés nélkili szabadsag els6 hat hénapja,
(e) a keresbképtelenség,

4] a tényleges 6nkéntes tartalékos katonai szolgalatteljesités 3 hénapot meg nem haladd,

(9) a munkavégzeés aldli mentesilésnek az Mt. 55.8 (1) bekezdés b)-l) pontjaiban meghatarozott
esetei:

a jogszabaly szerinti, az emberi reprodukcios eljardssal 6sszefuggd, egészséglgyi
intézményben térténd kezelés idétartama;

e akotelezd orvosi vizsgalata tartama;

e avéradashoz sziikséges, legalabb négy ora idétartam;

e a szoptatd anya a szoptatas elsé hat honapjaban naponta kétszer egy, ikergyermekek
esetén kétszer két Ora, a kilencedik hénap végéig naponta egy, ikergyermekek esetén

naponta két 0ra;
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e hozzéatartozo halalakor két munkanapl;

e altalanos iskolai tanulmanyok folytatdsa, tovabba a felek megallapodasa szerinti
képzés, tovabbképzés esetén, a képzésben valo részvételhez sziikséges id6tartam;

o Onkéntes vagy létesitményi tlizolt6i szolgalat ellatasanak idétartama;

e birésag vagy hatésag felhivasara, vagy az eljarasban val6 személyes részvételhez
szUkséges id6tartam;

e a jogszabaly szerinti 6rokbefogadas el6készitése idészakaban — az 6rokbe fogadhat6
gyermekkel torténé személyes talalkozas céljabol — évente legfeljebb tiz munkanapra;

e a kiilénds méltanylast érdeml6é személyi, csaladi vagy elharithatatlan ok miatt indokolt
tavollét tartama; tovabba

e munkaviszonyra vonatkozé szabalyban meghatarozott tartam.

5.4.3 Alap - és po6tszabadséag

Az alapszabadsag mértéke 20 munkanap.

A munkavallal6bnak

(a)
(b)
(c)
(d)
(e)
)

(9)
(h)
(i)

)

huszon6tddik életévétél 1,
huszonnyolcadik életévétdl 2,
harmincegyedik életévétél 3,
harmincharmadik életévétdl 4,
harmincotodik életévétdl 5,
harminchetedik életévétdl 6,
harminckilencedik életévétdl 7,
negyvenegyedik életévétdl 8,
negyvenharmadik életévétél 9,

negyvendtddik életévétél 10

munkanap potszabadség jar.

1 Hozzatartozé: a hazastars, az egyenesagbeli rokon, az 6rokbefogadott, a mostoha- és a nevelt gyermek, az 6rékbefogadd-, a mostoha- és
a nevelBszulS és a testvér, az élettars, az egyenesagbeli rokon hazastdrsa, a hazastars egyenesagbeli rokona és testvére, és a testvér
hazastarsa.
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A hosszabb tartami pétszabadsag a munkavallalénak abban az évben jar el6szér, amelyben az
el6z6ekben meghatarozott életkort betdlti.

A munkavéllalénak (tehat mind az anyanak, mind az apanak) a tizenhat évesnél fiatalabb
) egy gyermeke utan 2,

(b) két gyermeke utan 4,

(c) ketténél tobb gyermeke utan dsszesen 7 munkanap pétszabadsag jar.

Az el6z6 bekezdésben részletezett potszabadsag fogyatékos gyermekenként 2 munkanappal né, ha a
munkavallal6 gyermeke fogyatékos.

A potszabadsagra valdé jogosultsag szempontjabdl a gyermeket elészér a szlletésének évében,
utoljara pedig abban az évben kell figyelembe venni, amelyben a tizenhatodik életévét betolti.

A munkavéllalé részére, ha munkaviszonya év kézben kezd&dott vagy sziint meg, a szabadsag
aranyos része jar. A fél napot eléré téredéknap egész munkanapnak szamit.

5.4.4 Szabadséag kiadadsanak rendje
5.4.4.1 Munkaltat6 altal kiadott szabadsag

A Munkaltaté a szabadsagot a munkavallalé érdekeinek figyelembevételével osztja be és adja ki. A
Munkaltatd a szabadsag kérelmeket negyedéves bontasban rogziti és dolgozza fel, figyelemmel a
szabadsagkérelmek beérkezési sorrendjére és a munkateherre.

A munkavallalé az adott negyedévben esedékes, 5 munkanapnal hosszabb tartaml szabadsag-
igényét minél hamarabb, de legkésébb a szabadsag tervezett idépontja el6tt 15 naptéari nappal kételes
jelezni kézvetlen felettese felé. A szabadsagkérelmet munkavallalé kozvetlen felettese 5 naptari
napon belll elbirdlja. A 5 munkanapndl révidebb tartam( szabadsag-igényeket legkésébb a
szabadsag tervezett idépontja el6tt 10 naptari nappal koteles jelezni kdzvetlen felettese felé. A
szabadsagkérelmet munkavéllalé kézvetlen felettese legfeljebb 5 naptéri napon belll elbiralja

Figyelembe véve az ellatand6 feladatokat, egyes munkavallalok nem jogosultak egy idében
szabadsagra menni, az ilyen korladtozasokrdl munkavéllalé kdzvetlen felettese ad felvilagositast. A
kbzvetlen felettes a szabadsag kérelem befogadasa esetén figyelembe veszi a (szabadsaggal érintett
id6szakban) rendelkezésre all6 munkaerét és ennek alapjdn jovahagyhatja vagy elutasithatja a
kérelmet. A szabadsag kiadasa a Munkaltatd kizarélagos hataskorébe tartozik, a 5.4.5. pontban foglalt
kivételek figyelembevételével.

Olyan munkavallalék esetén, akik egylttes tavolléte munkaeré-szervezési okok miatt nem
engedélyezett, a szabadsagigényét el6bb benyujté munkavallalé elsébbséget élvez az elbiralas soran.
A Munkédltatdé fenntartia a jogat az egyedi, kilonleges méltanylast érdemlé koriimények
figyelembevételére.
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Amennyiben a munkavallalé az elsé két negyedévben nem igényelte az éves szabadsaga legalabb
felét, illetve julius végéig nem nyuijtott be az éves szabadsaganak legalabb kétharmada tekintetében
szabadsag-igényt, abban az esetben a Munkaltat6 legalabb 10 munkanap szabadsagot sajat dontése
alapjan oszt be, a dontésr6l a munkavallalét a szabadsag kezdd idépontjat megelé6zd 15 naptari
nappal tajékoztatja.

A szabadsagot az esedékesség évében kell kiadni, feltéve, hogy az abban az évben kezdddik, és a
kovetkezd évben kiadott rész nem haladja meg az 6t munkanapot. A felek megallapodasatol fliggéen
a munkaltaté a munkavallal6 életkora (lasd az 5.4.3. szakaszt) alapjan kiadott tébblet szabadsagot az
esedékesség évét kovetd év marcius 31-ig osztja ki.

A fent leirt esetet kivéve, a szabadsagot csak a munkavallal6 munkaképtelensége (betegsége) esetén
lehet atvinni a kdvetkezd évre, vagy ha a munkaviszony oktéber 1-jén vagy azt kdvetéen jott Iétre, a
munkaltaté sajat belatasa szerint a kdvetkezd év marcius 31-én vagy azt megel6zéen oszthatja ki a
szabadséagot.

A fentiek alapjan a Munkaltaté nyomatékosan kéri a munkavallalékat, hogy szabadsagkérelmeiket a
leheté leghamarabb jelezzék és gondoskodjanak azok teljes felhasznalasrél. Ellenkezd esetben a
Munkaltaté fogja — sajat hataskérben — kiadni a szabadsagot, amely ebben az esetben nem feltétlendl
fog megfelelni a munkavallalék igényeinek. A Munkaltaté a szabadsagot kizarélag a munkaviszony
megszlinése esetén jogosult pénzben megvaltani.

5.4.5 A Munkaltato koteles hét munkanap szabadsagot (a munkaviszony elsé harom honapjat kivéve)
a munkavallalé altal meghatarozott idépontban, legfeliebb két részletben kiadni. A munkavallalo
koteles az erre vonatkozo igényét legalabb tizenét nappal a szabadsag kezdete el6tt bejelenteni.

5.4.6 A felek megallapodédsa esetén a Munkaltat6 nem koteles a szabadsagot Ugy kiadni, hogy a
munkavallalé naptari évenként egy alkalommal, legalabb tizennégy egybefiiggé napra mentesiljén a
munkavégzési kotelezettsége aldl. A Munkaltatdé a szabadsag kiadasanak idépontjat annak kezdete
el6tt legalabb 15 nappal kézli a munkavallaléval.

5.4.7 A munkavallalbnak az éves szabadsagot az éves szabadsag felhasznalasi tervének
megfeleléen kell felhasznalnia az éves szabadsag felhasznalasardl szolé dontés alapjan, amelyet a
munkaltaté a munkavallalénak kézbesit.

5.4.8 Abban a naptari évben, amelyben a munkavéllalé munkaviszonyt létesit, vagy abban az évben,
amelyben a munkavallal6 munkaviszonya megszlnik, a munkavallalé az éves szabadsag aranyos
részére jogosult.

5.4.9 Az éves szabadsadg ardnyos részét agy kell meghatarozni, hogy a teljes éves szabadsag
id6étartamat a munkavallalé szamara a jelen Kézikonyv 5.4.1., 5.4.2.,5.4.3., 5.4.4., 5.4.5. pontjaiban
emlitett kritériumokat figyelembe kell venni, majd az igy meghatarozott éves szabadsag egy
tizenketted részét meg kell szorozni a munkéltatonal az adott naptéri év telies munkahonapjainak a
szamaval. Az éves szabadsag aranyos részének megallapitdsakor a 0,5 és annal nagyobb
tizedesjegyet az éves szabadsag aranyos részének 1 (egy) munkanapjara kell kerekiteni.

5.4.10Szilési szabadsag

6 M.14863208.7



SdT=

9" High Tech Engineering Center

Az anya egybefliggé huszonnégy (24) hét szilési szabadsagra jogosult azzal, hogy ebbdl két hetet
koteles igénybe venni.

A szllési szabadsag annak a szilének is jar, aki a gyermeket az anya egészségi allapota vagy halala
miatt végrehajthato birdsagi itélet vagy végrehajthatd gyamhatésagi hatarozat alapjan gondozza.

A sziilési szabadsagot — eltér6 megallapodas hianyaban —ugy kell kiadni, hogy legfeliebb négy hét a
szllés varhato idépontja elé essen.

A szllési szabadsag igénybe nem vett részét, ha a gyermeket a korasziléttek apolasara fenntartott
intézetben gondozzak, a szllést kdvetd egy év elteltéig a gyermeknek az intézetbdl tortént
elbocsatasa utan is igénybe lehet venni.

A szilési szabadsag tartamét, a kifejezetten munkavégzéshez kapcsol6dd jogosultsagot kivéve,
munkaban toltétt idének kell tekinteni.

5.4.11Apénak jar6 szabadsag

Az apanak gyermeke sziletése esetén, legkésébb a sziletést kdvetd masodik hénap végeéig 5,
ikergyermekek sziiletése esetén 7 munkanap potszabadsag jar, amelyet a HR osztalyon keresztil
igényelhet a munkavallalo.

Az apanak jar6 pétszabadsag igényléséhez a munkavallald koteles a HR osztalyon bemutatni a
gyermek eredeti sziletési anyakdnyvi kivonatat, (halva sziletett gyermek esetén a halott-vizsgalati
bizonyitvany eredeti példanyat). A Munkaltaté az apaknak jaré6 szabadsagrél nyilvantartast vezet,
amelyben régziti az apa nevét, az igénybe vett napok szamat, idépontjat, valamint a szabadsag
id6tartamara jaré tavolléti dij 6sszegét, az eredeti okirat bemutatdsanak tényét.

5.4.12A gyermek gondozésa céljabdl igénybe vett fizetés nélkuli szabadsag

A munkavéllalénak (tehdt mind az anyanak, mind az apénak) fizetés nélkili szabadsag jar a
munkavallal6 gyermeke harmadik életéve bettltéséig — a gyermek gondozésa céljabdl — amelyet a
munkavallalo kérésének megfeleld idépontban kell kiadni.

5.4.13Ez a fizetés nélkuli szabadség, valamint a 5.4.10. pontban foglalt szllési szabadsag megszlnik

i. agyermek halva sziiletése esetén,
ii. haa gyermek meghal, a halalt kdvetd tizen6tddik napon,
iii. ha a gyermeket — a kilén jogszabalyban foglaltak szerint — ideiglenes hatallyal elhelyezték,
atmeneti vagy tartdés nevelésbe vették, tovabba harminc napot meghaladéan bentlakasos
szocidlis intézményben helyezték el, a gyermek elhelyezését kévetd napon.

5.4.14Az (i)-(iii) pontokban megjeldlt esetekben a szabadsag tartama — a szilést kdvetéen — hat
hétnél révidebb nem lehet.

5.4.15A munkavallalénak gyermeke személyes gondozasa érdekében — a jelen pontban foglalt

szabadsagon tul — fizetés nélkilli szabadsag jar a gyermek tizedik életéve betdltéséig a
gyermekgondozasi segély, gyermekgondozast segitd ellatas folydsitasanak tartama alatt.
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5.4.16A fizetés nélklli szabadsag a munkavallalé altal megjeldlt id6pontban sziinik meg, amelyre
vonatkozo tajékoztatast legalabb a kivant id6pontot megel6z6 30 nappal korabban be kell jelentenie.

5.5 Fizetett tavollét
A munkavallalé un. tavolléti dijra jogosult

i. a szabadsag idétartamara;
il azon esetekben amikor a munkavéllalé mentesiil a rendelkezésre allasi és munkavégzési
koételezettségének teljesitése aldl

e akotelezd orvosi vizsgalat tartamara, tovabba

e avéradashoz szikséges, legalabb 4 6ra id6tartamra,

e aszoptatd anya a szoptatas elsd hat hénapjaban naponta kétszer egy, ikergyermekek
esetén kétszer két 6rara, a kilencedik hénap végéig naponta egy, ikergyermekek
esetén naponta két érara,

e hozzatartozoja halalakor 2 munkanapra,

e altalanos iskolai tanulmanyok folytatasa, tovabba a felek megallapodasa szerinti
képzés, tovabbképzés esetén, a képzésben vald részvételhez sziikséges idére,

e ha a munkavallalé altal elkdvetett kotelezettségszegés korilményeinek kivizsgalasa
miatt indokolt, a vizsgdlat lefolytatdsahoz sziikséges, de legfeljebb harminc napos
idétartamra mentesithetdé a munkavallalé

iii. a birésdg vagy hatésag felhivasara, illetve tanuként torténé meghallgatas esetén az
eljarasban vald személyes részvételhez sziikséges idétartamra;

iv. Ora- vagy teljesitménybérezés esetén a napi munkaid6re, ha az altalanos munkarend szerinti
munkanapra es6 munkasziineti nap miatt csdkken a teljesitendé munkaidé.

5.6 Szabadség bérkompenzéacié nélkil (fizetés nélkili szabadsag)
5.6.1 A Munkaltat6 — kérés esetén — engedélyezhet a munkavallal6 szaméara fizetés nélkili
szabadséagot (fizetés nélkiili szabadsag), ide nem értve a jelen Kézikonyv 5.4.12. pontjdban foglalt

esetet.

5.6.2 A fizetés nélkiili szabadsag ideje alatt a munkavallalé munkaviszonybdl eredd jogai és
koételezettségei szlinetelnek, kivéve a térvény eltéré rendelkezése esetén.

5.7 Betegszabadsag, keres6képtelenség

5.7.1 A munkavallal6 naptari évenként 15 munkanap betegszabadsagra jogosult, amelyet a
munkavallal6 orvosa altal kiallitott igazolas alapjan és azzal 6sszhangban lehet beosztani.

5.7.2 Ideiglenes keres6képtelenség esetén a munkavallalo koteles errdl a kozvetlen felettesét
legkés6bb a munkavallaldé munkaidejének kezdete utan egy Oraval értesiteni, kivéve, ha ez
elharithatatlan kilsé okok miatt nem lehetséges.

5.7.3 A munkavallalonak be kell nydjtania az orvosi igazolast (az orvos altal kiéllitott) [azaz

megfeleléen kiallitott, a magyar jogszabalyok altal el6irt, kalonésen a 102/1995. sz.
kormanyrendeletben meghatérozottak szerint. (VIIl. 25.) szadmu, a keres8képtelenség és a
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munkaképesség orvosi vizsgalatarol és ellenbrzésérdl széld rendelet] a betegszabadsagra valo
jogosultsagat igazolé igazolast a munkaképessé nyilvanitastdl szamitott 2 munkanapon belill a
Munkaltatonal.

5.7.4 A munkavallal6 a betegszabadsag ideje alatt a fizetésének 70%-ara (azaz a Mt. szerint
kiszamitott tavolléti dijra) jogosult.

A betegszabadsag lejartat kdvetéen, amennyiben a munkavallalé tovébbra is keres6képtelen, a
munkavallalé tappénzre lehet jogosult. A tappénz mértéke a biztositasban toltott id6tol, illetve az
esetleges korhazi apolastol fliggéen a napi atlagkereset 60 %-a, illetve 50%-a lehet a vonatkozé
jogszabaly alapjan.

6. Munkabér

6.1 A munkavallald6 megfelel6 mértéki munkabérre jogosult, amit a vonatkozo jogszabalyoknak, jelen
Kézikdnyvnek és a munkaszerzddésnek megfelel6en kell meghatarozni.

6.2 A munkabér a kdvetkez elemekbdl tevddik Ossze:

(i) az elvégzett munka és a munkaban toltétt id6 utan jar6 munkabér (munkaszerzédésben
kikotott munkabér);

(i) a Munkdltaté Uzleti sikereihez valé hozzajarulas mértéke szerinti 0szténzdé (jutalom,
bonuszstb.);

(i) a vonatkozod jogszabéalyokban, jelen Kézikbnyvben és a munkaszerzé6désben meghatarozott
egyeéb juttatas (pl. Cafeteria).

6.3 A Kézikonyv 6.2 cikkében meghatarozott munkabér tartalmazza a munkabérre kivetendé addkat
és jarulékokat, azaz brutt6 6sszegu.

6.4 Az elvégzett munka és a munkéban toltott id6 utan jar6 munkabér a kovetkez6 elemekbdl
tevédhet dssze:

e Alapbér;
e Teljesitménybér;
e Bérpotlék.

A bérpotlék Osszegét a munkavdllalo egy o6rara jaro

Alltal_anofs o alapbére  alapjan  szamitjadk ki. A bérpotlék
bérkiegészitési N . L4 . .

. alaposszegének meghatarozasakor a havi alapbér
szabalyok

Osszegét rendszeres napi munkaidd esetén 174 éraval,
illetve rendszertelen napi munkaidé vagy részmunkaidd

9 M.14863208.7
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Vasarnapi prémium

Kaldnleges dijazéas
tobb miiszakos munka
esetén

Ejszakai bérpotlék

Bérpotlék a napi
munkaidét
meghaladéan elrendelt
rendkivuli munkaidé
esetén

Bérpoétiék a munkaidén
tali munkavégzéseért

banki munkaid6ében
Bérpotlék a
bérszamfejtési

idészakon tul végzett
munkaért

Készenléti

bérp6tiék

Ugyeleti bérpatlék

esetén a 174 ora aranyos részével kell osztani.

50 %, ha a munkavallalé rendszeres munkaidében,
valtott miiszakban, készenléti jellegli munkakdrben
vagy a kereskedelemrél szolo térvény hatalya ala
tartoz6, kereskedelmi tevékenységet, a kereskedelmet
kiszolgaldé szolgaltatd, valamint kereskedelmi jellegi
turisztikai szolgaltatasi tevékenységet  folytatd
munkaltaténal dolgozik

100 %, ha a munkavallalonak munkasziineti napon kell
dolgoznia, vagy az els6 pont alda nem tartozo
munkavallalénak hasvétvasarnap, punkdsdvasérnap
vagy vasarnapra es® munkaszineti napon Kkell
dolgoznia.

30 % az este 18 és reggel 6 Ora kozott végzett munka
esetén

15 %, ha a munka idétartama meghaladja az egy orat
50 %
100 %, ha munkaszineti napra vagy tervezett heti

pihenénapra esik, kivéve, ha a munkaltaté masik heti
pihenénapot biztosit

50 % vagy szabadidé

100 %, ha munkaszlneti napra esik

50 % vagy szabadidé

100 %, ha munkasziineti napra esik

20 % vagy szabadidd

40 %
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50 %, ha az elvégzett munka nem mérhetd
6.5 Alapbér

6.5.1 Az alapbér a munkakorok szervezésérdl és rendszerezésérdl szolé kézikdnyvben foglaltakra, a
munkavallalo altal betoltott munkakérre, az ellatandd feladatok 0sszetettségére, tovabba a munkaban
eltoltétt idére tekintettel kertil meghatarozasra.

6.6 Kotelezé béremelés

6.6.1 A Munka Torvénykonyve 127-132. 88-i szerinti szllési és fizetés nélkili szabadsag lejartat
kovetden (pl. 30 napot meghaladd hosszu tavu betegszabadsag esetén) a Munkaltatd ajanlatot tesz a
munkavallalonak a bére mddisitasara, figyelembe véve a munkavallaléval azonos munkakori
munkavallalok részére a munkaltatonal idékézben megvaldsitott atlagos éves béremelés mértékét.
Illyen munkavallalok hianyaban a Munkaltatonal ténylegesen megvaldsult atlagos éves béremelés
mértéke az iranyado.

7. Koltségtérités
7.1 A munkavallalo jogosult a kdvetkez6 koltségek Munkaltaté altali megtéritésére:

e amunkaba jaras és a munkabdl valé hazautazas a 7.2. pontban foglaltaknak megfeleléen;

e az orszagon bellli Uzleti dton felmerdlt koltségek;

e akudlféldi Gzleti aton felmerilt koltségek;

e a helyszini munkavégzés és tartdzkodas soran felmerilé szallas- és étkezési koltségek,
kivéve, ha a szallast és az étkezést a Munkaltatd ingyenesen biztositotta a munkavallalé
szamara.

7.2 A munkdba jaras és a munkabdl valé hazautazas koéltségeinek megtéritése

7.2.1 A munkaba jarassal kapcsolatos utazasi koltségtéritésre vonatkoz6 szabalyokat a 39/2010. (1.
26.) Kormanyrendelet (a tovabbiakban: "Korm. rendelet") tartalmazza.

A Korm. rendeletben foglaltak alapjdn a Munkéltaté koteles megtériteni a munkavéllalé oldalan
felmerilt, munkaba jardssal kapcsolatos kdltségeket az aldbbiak szerint.

7.2.2 Munkaba jardsnak mindsul

e a kozigazgatasi hataron kivulrél a lakéhely vagy tartdzkodasi hely, valamint a munkavégzés
helye kozott munkavégzési célbdl torténd helykozi (tavolsagi) utazassal, illetve atutazas
céljabdl helyi kozosségi kozlekedéssel megvaldsuld napi munkaba jaras és hazautazas,
tovabba

e a kozigazgatasi hataron belll, a lakéhely vagy tartozkodasi hely, valamint a munkavégzés
helye koz6tt munkavégzési célbdl térténé napi munkaba jaras és hazautazas is, amennyiben
a munkavallalé a munkavégzés helyét — annak foldrajzi elhelyezkedése miatt — sem helyi,
sem helykozi kbzosségi kdzlekedéssel nem tudja elérni.
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7.2.3 A Munkaltatdo megtériti a munkavallal6 munkaba jarasat szolgalo bérlet vagy menetjegy aranak
legalabb 86 %-at, amennyiben a munkavallalo:

i. belfoldi vagy hataron atmend orszagos kdzforgalmu vasut 2. kocsiosztalyan,
ii. menetrend szerinti orszagos, regionalis és elévarosi autébuszjaraton,
ii. elévarosi vasuton (HEV-en),
iv. menetrend szerint kdzlekedé hajon, kompon vagy réven utazik a munkavégzés
helyére.

7.2.4 Hazautazashoz kapcsolédo koltségtérités

Hazautazasnak minésiil a munkahelyrél legfeljebb hetente egyszer — az altalanos munkarendtdl eltéré
munkaid6-beosztas esetén legfeljebb havonta négyszer — a lakdhelyre torténd oda- és visszautazas.

A Munkaltaté megtériti a munkavallalé hazautazdsat szolgéld bérlet vagy menetjegy aradnak legalabb
86 %-at, de legfeljebb havi 39.730 forintot, ha a munkavallalé:

i. belfoldi vagy hataron atmend orszagos kdzforgalmu vasut 2. kocsiosztalyan,
ii. menetrend szerinti orszagos, regionalis és elévarosi autdbuszjaraton,

ii. elévarosi vasuton (HEV-en),

iv. menetrend szerint kézlekedd hajén, kompon, vagy réven,

V. vagy légi kdzlekedési jarmivon utazik lakohelyére.

7.2.5 Ha a munkavallal6 a Munkéltatd jovahagyasa alapjan a céges autét magéancélra hasznalja, a
munkavallal6 nem jogosult a tdmegkdzlekedési menetdij koltségének megtéritésére, mert ebben az
esetben gy kell tekinteni, hogy a Munkaltat6 a munkavallal6 szdméra sajat koltségen
személyszallitast biztositott.

8. Egyéb juttatasok

8.1 A Munkdltatd a munkavallalé 16 év alatti gyermekei szamara karacsonyra és/vagy Ujévre a
személyi jévedelemadéra vonatkozd torvényben meghatarozott adomentes Osszegben ajandékot
adhat.

8.2 A Munkaltaté egyszeri pénzbeli juttatast nyudjthat a hazassagot kotott és/vagy gyermeket vallalé
munkavallalo részére, legfeljebb 500 eurénak megfeleld, a kifizetés napjan érvényes Magyar Nemzeti
Bank kozéparfolyamon szamitott, magyar forintban kifejezett ellenértéke erejéig.

8.3 A Munkaltaté szolidaritasi tamogatasként, egyedileg meghatarozott pénzbeli juttatast nyujthat a
munkavallal6nak az alabbi esetekben:

a munkavallaloé hosszan tart6 és sulyos betegsége esetén;

a munkavallal6 munkahelyi balesete esetén;

amennyiben a munkavallalonak bizonyos gydgyszerek beszerzésére van szilkksége;

a munkavallalé belfoldi, illetve kilféldi orvosi kezelésével felmerild koltségei fedezésére;
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e a munkavallal6 vagyondban természeti katasztrofdk kovetkeztében keletkezett kar
megtéritésére.

8.4 A munkavallalok és csaladtagjaik szocidlis védelmének biztositasa érdekében tovabbi kiegészitd,
kollektiv vagy egyéni egészségugyi és szocialis juttatasokat biztosithat.

8.4.1 Az egészségligyi és szocialis védelem kollektiv vagy egyéni formainak megvalésitasa céljabdl a
biztositétarsasaggal valé szerz6déskotésrél és a dijfizetésrél a Munkaltatdi jogok gyakorldja dont.

8.5 A Munkaltatd a hatarozatlan idére alkalmazott munkavallalénak munkavallaléi kérésre
munkaltatéi kélcsont biztosithat.

8.5.1 A munkavallalébnak nydjtott kolcsdn jovahagyasarél és folyositasardl a Munkaltatoi jogok
gyakorléja dont, majd a Munkaltatd, mint kolcsonadd, és a munkavallalo, mint kolcsonvevd

kolcsonszerzédést kotnek.

8.6 A munkavallalé cégauté hasznalatara vonatkozo jogat a Munkaltaté vonatkozé belsé szabalyzata
szerint vagy a Munk@ltatoi jogok gyakorléjanak eseti dontése alapjan gyakorolhatja.

8.7 A munkavallal6 a fentieken tilmenden egyéb juttatdsokra is jogosult lehet a Munkaltaté eseti
dontése alapjan.

9. Munkavallaléi javadalmazas kiszamitasa és kifizetése

9.1 A havirendszerességi munkabért a targyhénapot kdvetd honap 10-ig kell kifizetni.

10. A felelésségre vonatkozé altalanos rendelkezések

10.1 A munkavallal6 koteles megtériteni a Munkaltatbnak minden olyan Kkart, amelyet a
munkaviszonybdl eredé kotelezettségének megszegésével okozott, mert nem gy jart el, ahogy az
adott helyzetben altalaban elvarhato.

10.2 A Kértérités 6sszege nem haladhatja meg a munkavallal6 négy havi tavolléti dijat. Ha a
munkavallal6 szandékosan vagy sulyos gondatlansaggal kart okoz a Munkéltatonak, a munkavallalé
koteles a Munkaltaté teljes karat megtériteni.

10.3 A vezet§ allasu munkavallalé gondatlan karokozas esetén is a teljes karért felel.

10.4 A munkavallalé nem tehet6 felel6ssé olyan karokért, amelyek bekdvetkezése a karokozas idején
nem volt elérelathatd, vagy amelyet a Munkaltatd vétkes magatartasa okozott, vagy amely abbdl
szarmazott, hogy a Munkaltat6é karenyhitési kotelezettségének nem tett eleget.

11. A munkavallalé6 munkavégzés aloli felmentése belso6 vizsgalat esetén

11.1 Informdlis eljaras

A munkavégzés és munkakapcsolatok zavartalansaga érdekében — amennyiben az lehetséges — a
kisebb sulyl koételezettségszegések informalis médon keriilnek rendezésre a munkavallalé és
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kozvetlen felettese kozoétt. Az informalis eljards keretén bellll a kdzvetlen felettes meghallgatja az
érintett munkavallalo(ka)t, illetve amennyiben szikséges, kikéri a HR osztaly véleményét is. Az eljaras
soran tett megallapitasokat a kozvetlen felettes irdsban 6sszegzi a munkavéllalo felé, rogzitve a
probléma feloldasra tett javaslatait és azok utan kovetésére vonatkoz6 Iépéseket.

Amennyiben az informdlis eljaras nem alkalmazhato, illetve az (gy az informalis eljaras
eredményeként nem rendezdédik, formalis fegyelmi eljaras és vizsgalat lefolytatasara kertl sor.

11.2 Formalis fegyelmi eljaras és vizsgalat

A Munkaltaté fegyelmi eljarasokkal kapcsolatos célja, hogy a vétkes kételezettségszegés gyanujat
haladéktalanul kivizsgalja. A formalis eljaras és vizsgalat szintje az allitasok jellegétdl fligg, és esetrdl
esetre valtozik, de magaban foglalhatja tobbek kozott az illetékes vezetd6k kdzremikdodését, a
munkavallaléval és béarmely tandval folytatott meghallgatdst, az azzal kapcsolatos relevans
dokumentumok és bizonyitékok attekintését.

A vizsgalatot lehet6ség szerint a felelés HR munkatars (vagy az altala kijelolt személy) az illetékes
vezetd kozremiikddésével folytatja le, és hajtja végre az annak kapcsan sziletett dontést, illetve
fegyelmi intézkedést.

A munkavallalé a fegyelmi eljards soran jogosult észrevételeket/nyilatkozatokat tenni, és sajat
bizonyitékait bemutatni.

A nyilatkozatok, bizonyitékok és egyéb, az gy szempontjabdl relevans informaciok begydjtését
koévetéen a Munkaltaté kitlizi a vizsgalati megbeszélés id6pontjat.

Az eljarast vezet6 személy a vizsgalati megbeszélést elhalaszthatja, amennyiben tovabbi vizsgélat
lefolytatasa szikséges, Ugy mint tovdbbi tanik meghallgatasa a munkavéllalo altal felvetett
korilmények figyelembevételével.

Az eljarast vezetd személy a vizsgalat lezarasat kovetéen haladéktalanul tjékoztatja a Munkaltatéi
jogok gyakorléjat, aki a vizsgélati anyag megéallapitasai alapjan 15 napon belll dont. A dontésrél,
annak indokairdl és a megallapitott hatranyos jogkdvetkezményekrdl a munkavallalét haladéktalanul
irasban tajékoztatni kell. A dontés meghozatalara altalaban a megbeszélést kdvetd 7 napon belil,
azonban legfeljebb az eljaras megkezdését kévetd 30 napon belll sor kertl. Amennyiben a vezetd
rajta kivilalld okbél nem hozza meg dontését e hataridén beliil, egy alkalommal, legfeljebb tovabbi 5
nappal meghosszabbithatja a dontés meghozatalara nyitva allé hataridét.

11.3A Munkaltat6 — ha a munkavallal6 altal elkdvetett kotelezettségszegés koriilményeinek
kivizsgalasa miatt indokolt — a vizsgalat lefolytatdsdhoz szikséges, de legfeliebb harminc napos
id6étartamra mentesitheti a munkavéllalét rendelkezésre 4llasi és munkavégzési kotelezettségének
teljesitése aldl. A munkavallalo ezen id6szak alatt tavolléti dijra jogosult.

14 M.14863208.7



12.

15

SdT=

9" High Tech Engineering Center

Hatranyos jogkovetkezmények (szankciodk) a munkavallalé vétkes
kotelezettségszegéséért

irasbeli figyelmeztetés, amelynek tartalmaznia kell a jogkdveté magatartasra torténd
felszdlitast, és a figyelmeztetést arra vonatkoz6an, hogy a Munkaltaté tovabbi, ismételt
kotelezettségszegés esetén jogosult a munkaviszony felmondassal vagy azonnali hatalyi
felmondassal térténé megsziintetésére.

Kisebb jogsértések, vagy kordbbi jogsértések ismétlése esetén és eredményeként a
munkavallalé irasbeli figyelmeztetésben részesilhet. Az irasbeli figyelmeztetésben a
munkavallalé tajékoztatast kap tobbek kozétt arrédl, hogy ismételt kotelezettségszegés,
illetve a magatartasbeli és/vagy teljesitménybeli javulas elmaradasa tovabbi fegyelmi
intézkedés megtételéhez, vagy akar felmondashoz vezethet. Megfelel6 magatartas és
teljesitmény esetén az irdsbeli figyelmeztetés 12 hénap elteltével fegyelmi célokbdl nem
vehetd figyelembe, illetve sulyosbité koérilményként nem vehet6 figyelembe a
munkaviszony felmondasa esetén.

vallalati gépjarmi hasznalati jogosultsaganak megvonasa, egyben vagy részletekben egy
naptéri évben legfeliebb a kotelezettségszegés megallapitasatél szamitott 3 hdnapon
keresztil

Amennyiben a munkavallalé vagy az a személy, akinek a vallalati gépjarmi hasznalatat
atadta, amennyiben a hasznalat atadasa engedélyezett, nem tartotta be a vallalati
gépjarmi hasznalatara vonatkozé szabalyokat, szintén a munkaviszonybodl ered6 vétkes
kotelezettségszegésnek minésil, és hatranyos jogkévetkezménnyel szankcionalhato.

bonuszjogosultsag csdkkentése vagy megvonasa, legfeliebb a koételezettségszegés
megallapitasatol szamitott 3 hdnapon keresztiil;

el6léptetés elmaradasa, legfeliebb a kotelezettségszegés megallapitdsatol szamitott 3
hénapon keresztill;

a munkavallalé athelyezése, legfelijebb a kotelezettségszegés megallapitasatél szamitott
3 hénapon keresztill;

pénzbirsag alkalmazasa, munkabérlevonas Utjan azzal, hogy az érintett munkavallalé
jogkdvetkezmény megdllapitasakor irdnyad6 alapbére 50%-kal csdkkenthetd legfeljebb
két honap id6étartamban. A pénzbirsag és/vagy egyéb vagyoni hatrany 6sszege az érintett
munkavallalé egyhavi alapbérét 6sszességében nem haladhatja meg.

Egylttesen tbbb héatranyos jogkévetkezmény is megallapithatd az alkalmazandd jogszabalyok
altal meghatarozott kereteken bell.

Munkaviszony megsziintetése

Amennyiben a munkavéllalo elvart magatartasa vagy teljesitménye a koételezettségszegési
eljaras(ok) ellenére sem javult, vagy olyan Ujabb sulyos kételezettségszegést kdvetett el, amely
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6nmagaban is megalapozza a munkaviszony megsziintetését, a Munkaltatéi jogok gyakorloja
sajat mérlegelési jogkorében dénthet a hatranyos jogkovetkezmény alkalmazasarél vagy a
munkaviszony felmondassal vagy azonnal hatélya felmondassal torténd megszuntetésérél. Nem
lehet azonban hatranyos jogkdvetkezményt alkalmazni olyan vétkes kotelezettségszegésért,
amelyre a Munkaltaté a munkaviszony megsziintetésének indokaként is hivatkozik.

121

12.1.1

16

Munkaviszonybdl szarmazé kotelezettség vétkes megszegésének mindsiil kiilonosen,
de nem kizarélag, a munkaszerzédés feltételein tilmenden:

Ha a munkavallal6 sajat hibajabol kotelességszegést kovet el, kiillonosen a kovetkezo
esetekben:

ha a munkak®éri feladatokat gondatlan és hanyag modon végzi;
ha a munkaeszkozoket célszer(tlenil és felel6tlenll hasznalja;
ha a rendelkezésre bocsatott munkaeszkdzoket és egyéni védbeszkdzoket nem
vagy nem rendeltetésszerlien hasznalja, vagy ha azokat a rendeltetésétél eltéré

célra haszndlja;

ha megtagadja, hogy a kozvetlen felettes és/vagy a Munkaltatd utasitasainak
megfeleléen cselekedjen;

ha a munkakételezettségeket nem vagy nem id6ben teljesiti;
ha a munkaszerz6désben meghatarozott versenytilalmi kotelezettséget megserti;

ha a munkaszerzddésben, valamint a munkavallalé és a Munkaltaté k6zott 1étrejott
kilén megallapodasban meghatarozott titoktartasi kdtelezettséget megseérti;

ha olyan adatokat hoz nyilvanossagra vagy kisérel meg nyilvanossagra hozni,
amelyeket a térvény, mas jogszabalyok és/vagy a Munkaltaté aktusa uzleti titokként

vagy bizalmas adatként és/vagy bizalmas informaciéként hataroz meg;

ha a Munkaltatéval kapcsolatban hamis informaciokat szolgaltat az illetékes
hatésagoknak és mas személyeknek;

a Munkaltaté pénzeszkdzeivel valé jogellenes vagy jogosulatlan rendelkezés esetén;
a munkavdllalora bizott Munkaltatéi vagy harmadik fél tulajdonaval (munkaeszkzok
és -targyak, szerszamok, berendezések sth.) szembeni gatlastalan, hanyag és

felelétlen magatartas esetén;

az aruk, dokumentacié stb. taroldsara szolgald helyiség rendezetlen fenntartasa
esetén, ami a targyak vagy aruk kdrosodasat eredményezi;
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e a dokumentumok, anyagok, termékek, nyersanyagok vagy munkaeszkdzok nem
megfeleld tarolasa esetén;

e a Munkaltat6 vagy a munkavallaléra bizott harmadik fél tulajdonanak magancéld
felhasznalasa esetén;

e olyan cselekmények esetén, amelyekkel a munkavallalé kart okozott vagy
okozhatott volna a Munkaltatonak;

e ha nem jelenti be vagy elhallgatia a Munkdltatd vagy a munkavéllaléra bizott
harmadik személyek tulajdonaban bekdvetkezett karokat;

¢ a Munkaltatdé szamara kedvezétlen vagy karos szerz6dések megkotése, vagy olyan
helytelen vagy hianyos informaciok adésa, amelyek befolydsoltak az ilyen
szerz8dések megkotését;

o ha megtévesztés céljdbdl pontatlan informacidkat és nyilatkozatokat ad, amelyek a
Munkéltatora nézve karos kdvetkezmeényekkel jartak vagy jarhattak volna;

e ha megsérti a munkahelyi biztonsaggal és egészségvédelemmel, valamint a
tlzvédelemmel kapcsolatos munkavégzési kotelezettségeket, a jogszabalyokkal,
egyeéb szabalyzatokkal és/vagy a Munk@ltatéi aktusokkal 6sszhangban;

e a munkavédelmi intézkedések és elbirasok (a munkavallalok életének és
egészségének, a munkaeszkozoknek és a kérnyezetnek a védelmére vonatkozé
intézkedések és elbirasok) be nem tartasa esetén;

e tliz, robbanas, természeti katasztrofak, valamint a mérgezd és egyéb veszélyes
anyagok karos hatésai elleni védelemre vonatkozé intézkedések és el6irasok be

nem tartasa esetén;

e ha a Munkaltaté pénzét és értékpapirjait a kozvetlen felettes és/vagy a Munkaltatd
utasitdsaival és/vagy a Munkaltatdi aktusokkal ellentétes médon kezel;

e okirat-hamisitas esetén;
e a Munkaltaté pecsétjének és bélyegz6jének jogellenes hasznalata esetén;

e a szokasos ajandékokon kivili munkavégzéssel kapcsolatos vesztegetési pénz,
ajandékok vagy egyéb elbnyok adasa és elfogadéasa esetén;

e politikai toborzas és propaganda esetén (politikai partok és mas politikai szervezetek
programjainak, szoérélapjainak és egyéb anyagainak terjesztése, politikai

propaganda beszédek stb.);

e a Munkaltatonal politikai partok és mas politikai szervezetek szervezésére iranyuld
tevékenységek esetében, amelyek célja a Munkaltaté munkavallaléinak politikai

M.14863208.7



12.1.2

18

SdT=

9" High Tech Engineering Center

partokhoz és mas politikai szervezetekhez valé csatlakozasra vald Osztbnzése
(jelentkezési lapok alairasa, tagsagi kartyak kiadasa stb.), a munkavallalok
alairasanak gyjtése politikai kovetelésekhez, nyilatkozatokhoz, ropiratokhoz stb.;

munkajogokkal val6 visszaélés esetén;

az adatokban bekovetkezett valtozasok bejelentésének elmulasztasa vagy a
Munkaltato dontését befolyasold pontatlan adatok megadasa esetén;

egy vagy tébb munkavallalé zavarasa a munkavégzésben;

ha valétlan allitdsokat, alaptalan vadaskodéasokat, rdgalmakat, fenyegetéseket stb.
tesz, hogy egészségtelen személykozi kapcsolatokat alakitson ki a Munkaltatéval,
valamint személyes haszonszerzés céljabol;

a munkatarsaival vagy a Munkaltat6 Uzleti partnereivel szembeni illetlen és helytelen
magatartas esetén;

ha egy masik munkavallalot kételességszegésre buzdit, vagy ha a munkavallalét
kotelességszegésben segqiti;

a munkakotelezettség megsértésének eltitkolasa és az elkdvetd eltitkolasa esetén;

ha nem az Informé&cibbiztonsagi szabalyzat rendelkezéseinek, vagy a Munkaltaté
mas altaldnos vagy egyedi, a Munkaltaté informéciobiztonsdgat szabalyozo
szabalyanak rendelkezései szerint jar el; and

ha a jelen Kézikényvben, a Munkaltatd6 mas altaldnos aktusaban vagy a
munkaszerz6désben meghatarozott munkakotelezettségek Ujabb megsértését
koveti el.

Ha a munkavallal6 nem tartja be a munkafegyelmet, vagy ha a munkavallalo
magatartasa olyan, hogy nem folytathatja munkajat a Munkaltatonal, ideértve
kilénbdsen az alabbi eseteket:

indokolatlanul megtagadja a feladatok elvégzését és a Munkdltaté utasitasainak
végrehajtasat a jogszabalyoknak és a jelen Kézikényvnek megfeleléen;

ha nem nyujtia be a térvénynek megfeleléen az ideiglenes munkaképtelenségrél szélo

ha visszaél a szabadsaghoz vald joggal ideiglenes munkaképtelenség miatt;

alkohol vagy mas bddité hatadsu szerek hatasa alatt térténd munkaba jaras, vagy alkohol vagy
mas bdditdé szerek munkaidében térténé fogyasztasa miatt, amely hatassal van vagy lehet a
munkavégzésre;
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e ha a munkaviszony létesitése szempontjabdl doénté fontossagu, téves informaciot
szolgaltatott;

¢ ha a munkavéllal6 munkaval kapcsolatos jogainak gyakorlasat befolyasolé téves informaciot
adott meg;

e ha egy olyan munkavallalé, aki olyan magas kockazati munkakdrben dolgozik, ahol a
kiilbnleges egészségligyi alkalmassagot a munkavégzés kulonleges feltételeként allapitottak
meg, megtagadja az egészségiigyi alkalmassagi vizsgalatot;

e adohanyzasi tilalom torvény szerinti megsértése esetén;

e ha egy hénapon belil harom munkanapon vagy egy naptéri évben 6sszesen 6t munkanapon
keresztll igazolatlanul késik a munkahelyérdl;

e egy hdénapon belll harom munkanapon vagy egy naptéri év alatt 6sszesen 6t munkanapon
keresztll a munkaidé lejarta elétt torténd igazolatlan tavozas esetén;

e egy hénapon belll két munkanap, illetve egy naptari éven belll hdrom munkanap igazolatlan
tavollét esetén;

e munkaiddben térténd alvas esetén;

e a munkavallal6 munkahelyi és munkahelyen kivuli, a Munkaltato érdekeit és j6 hirnevét sért
vagy karositd cselekedetei esetén, amely korlatozas nélkiil magaban foglalja a k6zosségi
hal6zatokon és mas elektronikus médiaban valé jelenlétet is;

e a munkavallalokkal szembeni diszkriminacié, szexualis és egyéb zaklatas esetén;

e a Munkaltaté alkalmazottaival szembeni helytelen viselkedés esetén (ideértve tobbek kdzott a
veszekedést, karomkodast, illetlen banasmaodot, ragalmazast, sértegetést stb.);

e ha rendbontast, veszekedést vagy fizikai konfliktust okoz, valamint, ha fizikai konfliktusban
vesz részt a munkaltaténal vagy lzleti Uton;

¢ ha munkaid6ében a napi sajtot, Ujsagokat és magazinokat olvas;

e ha az internetet magancélra hasznalja;

e a munkafegyelem be nem tartasa vagy a munkavéallal6 olyan magatartasa esetén, amely az
Ugyvezetd vagy a Munkaltatéi jogkor gyakorlojanak véleménye szerint olyan, hogy a
munkavallalé nem folytathatja a Munkaltatonal a munkavégzést;

A munkavallalé munkaviszonybdl szarmazé koételezettség vétkes megszegésének belsé vizsgalatara,
e Kézikbnyv 11. szakaszaban meghatarozott eljarasi szabalyokat kell megfeleléen alkalmazni,

tekintettel a Munka Torvénykdnyve 78.8 (2) bekezdésére. A gyakorlatban ez azt jelenti, hogy a
hatranyos jogkovetkezményt a vétkes kételezettségszegés okanak a Munkaltatéi jogkor gyakorl6janak
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tudoméséra jutasatél szamitott 15 napon belll, de legfeliebb az elkdvetett kotelezettségszegéstol
szamitott egy éven belill, illetve blincselekmény elkévetése esetén a biintethet6ség eléviiléséig lehet
érvényesiteni. A Munkaltatéi tudomasszerzés idépontjanak azt kell tekinteni, amikor a Munkaltatéi
jogok gyakorloja tudomast szerez a munkavallalé kotelezettségszegésével kapcsolatos valamennyi
relevans koralményrél, kulondsen a kotelességszegést elkdvetd munkavallalé személyérél, a
kotelezettségszegés leirasardl, a munkavallalé vétkességérél és az adott kotelességszegés
sulyossagarol.

13. A szerzédott munkakoriilmények moédositasa, illetve adatvaltozas
13.1 A Munkaltatd jogosult munkavéllaloit ideiglenesen a munkaszerzédésben foglaltaktdl eltérd
munkakorben, munkahelyen, vagy a magyar Munka Toérvénykdnyvének megfeleléen mas
munkaltatonal foglalkoztatni. Ennek idétartama egy naptari év alatt 6sszesen nem haladhatja meg a
44 beosztas szerinti munkanapot vagy a 352 beosztas szerinti 6rat. Ezt a rendelkezést aranyosan kell
alkalmazni, ha a munkaviszony év kozben kezd&édétt, ha hatarozott idére jott létre, vagy
az altalanostdl eltérd teljes napi munkaidé és részmunkaid6 esetén. Ha az ideiglenes valtozas a
munkavallalé munkakoérét érinti, az adott munkavallalét az adott munkakdrre eldirt munkabér, de
legalabb a munkaszerzédésben rogzitett alapbére illeti meg.
13.2 A munkavallalé személyes adataiban (igy példaul a lakcim, gyermekek szama, bankszamlaszam
sth.) bekoévetkezett valtozasarél, a munkavallalé haladéktalanul, de legkésébb 3 munkanapon beliil
kételes a Munkaltat tajékoztatni.
14. A munkaviszony megsziinése és megsziintetése
14.1 A munkaviszony megszinik:

¢ a munkavallalé halalakor;

e a munkaltaté jogutdd nélkili megsziinése esetén;

e a hatarozott idétartam lejartakor;

e abban az esetben, ha a gazdasagi egységet az Mt.36. § (1) bekezdésében emlitett jogugylet
keretében vagy a torvény erejénél fogva atvevé munkaltaté nem tartozik az Mt. hatalya ala.

14.2 A munkaviszony megszlntetheté:
o kdz0s megegyezéssel;
o felmondéassal;
e azonnali hatalyd felmondassal.

14.3 A felmondasi id6 legkorabban a felmondas kozlését kdvetd napon kezdddik.
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14.4 Ha a munkaviszonyt a Munkaltaté sziinteti meg, a felmondasi idd legkorabban a
kovetkez6 idészakok lejartat koveté napon kezdédik:

e a betegség miatti keres6képtelenség, legfeliebb azonban a betegszabadsag lejartat kdvetd
egy év,

e abeteg gyermek apolasa cimén fennallé keres6képtelenség,
e a hozzatartozé otthoni gondozéasa céljabdl kapott fizetés nélkili szabadsag.
14.5 A felmondasi id6 harminc nap a munkaszerz8dés eltéré rendelkezése hianyaban.

14.6 Munkaltatéi felmondas esetén a 30 napos felmondasi id6 meghosszabbodik a Munkaltatonal
munkaviszonyban eltoltott

3 évet kdvetéen 5 nappal

5 évet kodvetéen 15 nappal

8 évet kovetben 20 nappal

10 évet kdvetéen 25 nappal

15 évet kovetéen 30 nappal

18 évet kdvetden 40 nappal
o 20 évet kdvetben 60 nappal.

14.7 A felek megallapodasa alapjan a 14.5, 14.6. pontokban foglaltaknal hosszabb, legfeljebb hathavi
felmondasi idében is megallapodhatnak.

14.8 A Munkaltaté felmondhatja a munkavallaléval kétott munkaszerz6dést, ha erre a munkavéllalé
munkaképességével, magatartasaval és/vagy a Munkaltaté mikodésével kapcsolatos indokolt ok all
fenn.

15. Versenytilalmi kikdtések

15.1 A munkavallalé a Munkaltatéval fennalld munkaviszonya alatt, valamint annak megsziinését
kovetd legfeljebb 2 éven belul semmilyen modon, sem kdzvetlendl, sem kbézvetve nem jogosult: (i)
felajanlani, meggy6zni vagy megprobalni meggy6zni barmely munkavallalét, tanacsadét, szakmai
tanacsadot vagy barmely mas személyt, aki a Munkaltatoval vagy a Munkaltatoval kapcsolatban allo
személlyel Gzleti és/vagy szakmai kapcsolatban all, hogy megsziintesse vagy kérje a Munkaltatéval
vagy a Munkaltatéval kapcsolatban all6 személlyel val6 munkaviszony vagy barmely mas szakmai
kapcsolat megvaltoztatdsat, vagy hogy méas jogi vagy természetes személynek alljon az
alkalmazasaban vagy nyujtson részére szolgéltatast; és (i) a Munkaltaté vagy a Munkaltaté kapcsolt
vallalkozasa barmely korabbi, jelenlegi vagy jovébeli Ugyfelét felajanlja, meggy6zi és/vagy

21 M.14863208.7



o) -TET

" High Tech Engineering Center

megprobalja meggy6zni, hogy cstkkentse a Munkaltatoval vagy a Munkaltaté kapcsolt vallalkozasaval
folytatott, vagy varhat6an folytatott tizleti tevékenységének korét.

15.2 A jelen Kézikdnyvben és/vagy a munkaszerz6désben meghatarozott versenytilalom vonatkozik
minden olyan allam teriiletére, ahol a Munkaltatd és a Munkaltatd kapcsolt vallalkozasai székhellyel
rendelkeznek (Szerb Kéztarsasdg, Bosznia-Hercegovina, USA, Magyarorszag), valamint minden
olyan allam terlletére (beleértve a szbvetségi allamokat, kéztarsasagokat, kiralysagokat és barmely
mas allamformat), ahol a Munkaltaté és kapcsolt vallalkozasai szolgaltatasaikat nyujtjak vagy
exportaljak (azaz azok az allamok, amelyekben a Munkaltaté és kapcsolt vallalkozasai altal nyujtott
szolgaltatasok Ugyfelei, megrendel6i és cimzettjei székhelyet, fidktelepet, képviseleti irodat vagy
hasonl6t tartanak fenn), beleértve killondsen az Eurdpai Unié valamennyi tagéllamat, az Egyesult
Kiralysagot alkotd valamennyi orszagot, Svajcot, Kinat, Norvégiat, Izraelt, Izlandot, Oroszorszagot,
Ukrajnat, Fehéroroszorszagot, Gruziat, Liechtensteint, Monacat.

15.3 Amennyiben a munkavallal6 a jelen Kézikonyvben és/vagy a munkaszerz6désben meghatarozott
versenytilalmi zaradékot megszegi, kdteles a munkaszerz6désben meghatarozott 6sszegii kétbért a
Munkéltatbnak megfizetni, és amennyiben a Munkéltatbnak a kotbér 6sszegét meghaladd kéra
keletkezik, a torvénynek megfeleléen jogosult az 6t ért valamennyi kar (ideértve az elmaradt hasznot)
megtérittetésére, a munkavallalénak mar megfizetett versenytilalmi ellenérték ésszegén feldl.
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