A munka- és piherbidé nyilvantartasa, munkaidé kedvezmények

1 A munka-és pihedidé nyilvantartasa

Mt. 134.8 (1) bekezdés a munkaltatd koteles nyilwdani
a) arendes és a rendkivili munk&id
b) a készenlét
c) aszabadsag

tartamat.

(2) A nyilvantartasbdl naprakészen megallapithdtokell lennie a teljesitett rendes és

rendkivili munkaid, valamint a készenlét kek@s befejei idépontjanak is.

(3) Az (1) bekezdés a) pont szerinti nyilvantartés (2) bekezdésben foglalttol etén — az
irasban ko6zolt munkaddbeosztas hdnap végén toégazolasaval és a valtozas naprakész

feltlintetésével is vezetliet

A torvény a fenti jogszabalyhelyen 6éfa, hogy a munkaltatdé koteles naprakészen
nyilvantartani a munkavallalok rendes és rendkiviaiunkaidejével, készenlétével,
szabadsagaval kapcsolatos adatokat. A mufikaidlvantartasaval kapcsolatos szabalyok

kégensek, attél sem a felek megallapodasa, semktiMiszerddés nem térhet el.

A nyilvantartas vezetése kimondottan a munkaltditélkzettsége, ezért a félsség aldl nem
mentesul pusztan azon az alapon, hogy a munkaiéilak irta e, hogy vezessék sajat

munkaidejik nyilvantartasat, és e kotelezettségéketlasztottak.

Felmerul a kérdés, hogy az Ugyelet tartamat nyikelhe tartani. Ezt a kotelezettséget az Mt.
idézett szakasz a) pontja tartalmazza. A rendkivilunkaidd fogalmaba ugyanis
beletartoznak a kdvetkég:

Mt. 107.8 Rendkivili munkaitl
a) a munkaid beosztastdl eltér
b) a munkaidkereten feldli,

c) az elszamolasi fibzak alkalmazasa esetén az ennek alapjaul szdigélnunkaidt

meghaladd munkadd



tovabba
d) az ugyelet tartama

Mikor nem kell nyilvantartani a munkat? Az Mt. 96.8 (2) bekezdés szerinti kotetlen

munkaidben foglalkoztatott munkavallalé esetén a munkaigilvantartdsa nem koteléz
2. A kotetlen munkaid

A kotetlen munkaifl fogalma 2013. augusztus 1-jei Mt. modositas swédinzott. E szerint
csak az mifsul kétetlen munkarendnek, ha a munkavéllalé agefunkaidejét (nem a heti
munkaidejének a felét) jogosult sajat elhatarozadesgjan beosztani.

A kotetlen munkaid nem jelenti azt, hogy a munkéltatd ne adhatnaitéatdsarra, hogy a
munkavallalé meghatarozott helyen ééhen jelenjen meg és munkat végezzen. llyen lehet
pl. egy értekezleten, megbeszélésen valb résavaggl mas konkrét feladat. Az ilyen utasitas
alapjan végzett munka ugyanakkor nem haladhat mgdieonyos mértéket, mert akkor mar
részben kotott munkadthen torténne a foglalkoztatds. A szakma allasposgerint a
maximalis hatara az ily médon valé munkavégzésne&tamunkaid 50%-a, de a méltanyos
meérlegelés kbvetelményeét betartvasletilacsonyabb szazalékos arany lenne ajanlatosy Hog

ez pontosan mennyi az majd a birésagi gyakorla@instmyg kikristalyosodni.

A vezet) allasi munkavallalokon kivil mas munkavallalok akidre is lehet kotetlen.

Ennek feltétele, hogy a munkavégzését a munkavdladlloan szervezhesse meg.
96. § (1) A munkaié-beosztas szabalyait (munkarend) a munkaltatéigdapeg.

(2) A munkdltat6 a munkaéd beosztasanak jogat - a munkavégzés o6nallo
megszervezésére tekintettel - a munkavallalé sz@nigsban atengedheti (kotetlen
munkarend). A munkarend koétetlen jellegét nem érlm a munkavallalé a munkakori
feladatok egy részét sajatos jellegiknél fogva raggbzott idpontban vagy idszakban
teljesitheti.

(3) Kotetlen munkarend esetén

a) a 93-112. §-ban, valamint

b) a 134. (1) bekezdés a)-b) pontban
foglaltakat - e bekezdés kivételével - nem kelbatkazni.

Fentiek azt jelentik, hogy a munkélckretre, a munkaid beosztasara, a vasarnapi,

munkaszineti napi munkavégzésre, a napi és hetnjpddkre, a rendkivili munkavégzésre,



az Ugyeletre és a készenlétre vonatkoz6 szabalyekatkell alkalmazni. (93-112.8) Ezen tul
nem kell nyilvantartani a rendes és a rendkivilhkaidst, valamint a készenlét idejét. (134.8
1 bek. a)-b) pont) Ugyanakkor nyilvan kell tartaai kotetlen munkaitben dolgozé

munkavallalé szabadsagat.

A munkaid beosztas szerint dolgoz6 munkavallalo6 munkaiglilvantartasa tehat a
munkaltatdo feladata. A nyilvantartas formajat avéiry nem hatarozza meg csak annak
tartalméat. EbBl az kdvetkezik, hogy a munkdiehyilvantartds barmilyen formaban térténhet,
ha az egyértelifen és minden kétséget kizaréan (hitelesen) tartana torvényben @it

elemeket.

A munkaid nyilvantartds vezeth&t példaul szamitégépes rendszerben, vagy
manuélisan kézzel irott formaban. Uj lejsglg a munkaisl nyilvantartasara a munkaltato
altal irasban kozo6lt munkaiebeosztast hdénap végén igazolja és ezen a valketaso

naprakészen feltlinteti.

A munkaltatd jogsértése allapithatdé meg, ha avagiartasban szerépladatok
ellentmonddak, vagy nyilvdnvaléan val6tlanok. Eralhat, ha a munkavallalonak tobb
munkanapra, vagy tobb oOrara szamfejtettek bért @att ahdnapban, mint amennyit a
nyilvantartas szerint ledolgozott, vagy ha egyéliravék (pl. a munkaltaté altal kiadott
reklamok) tanusaga szerint a munkaltatd vasarnapniik6dott, bar e napra egyetlen
munkavallalénak sem igazoltak le munkéid

A valésagos munkavégzeést és tavolléteket a mubkajdvantartas fogja tartalmazni.
Ha a munkaid beosztas szerint pl. a szerda a munkavallalo piteg)a volt €s a munkaid
nyilvantartds szerint ezen a napon munkét végalethr a munkaid beosztas és a munkéaid
nyilvantartds 6sszevetésilvilagosan kideril, hogy a munkavallalé pildeapjan rendkivili
munkat végzett. Elith mar a dijazas mérteke is kovetkezik. A bérszamdbez tehat nem
elegend a munkaid nyilvantartds adatainak megkuldése, szikség vanrkaid-beosztas

adataira is.

Ha ezt meg kivanjuk sporolni, akkor a munkaidyilvantartasnak olyannak kell
lennie, amelyBl nemcsak a munkafdkezdete és befejezése, hanem a jelenlét és détavol
jogcime is kitinik. Azaz a munkaid nyilvantartasbadl ki kellitnnie a rendes és a rendkivli
munkaidnek, a szabadsagnak és mas jogcimeken &tédmolléteknek. Ez rendkivil nehéz

meég akkor is, ha a munkaltaté tartja nyilvan a naidit. Egy excel tablazatban az adott



rubrikaba ennyi adat nehezen tarthaté nyilvan. Hauakavallalora van bizva a jelenléti iv
vezetése, akkor szinte bizonyos, hogy abban hibaknek. Ha a szamitégépes program
szamara pl. a rendkiviuli munkavégzések betapldthativel azokat a munkaltatd a kollektiv
szerddéses megallapodas szerint mindig irasban koteteil, akkor a rendkivili
munkaids nyilvantartasa, nyomon koévetése tdbbnyire megbldekkor is ebfordulhat
azonban az, hogy a munkavallald, akinek a rendkimiihkavégzést irdsban elrendelték, nem
jelenik meg a munkahelyén. Tehat az irdsos elréad@imagaban nem képezheti a murikaid
nyilvantartds alapjat. Ugyanezt azonban az egydrinoekre pl. készenlét, ugyelet,
szabadsag, betegszabadsag, tappénz is meg keti.diflzben az esetben a szamitégépes
nyilvantartasi rendszer egy munkavallalora nézv®ndkilon kell, hogy tarolja a jelzett
adatokat. A tappénzes napok adatait pl. ald kethatztani a munkavallalé altal a

munkaltatohoz eljuttatott tappénzes igazolassal.

A belé@ kartyaval torté regisztralas esetén gyakori hiba, hogy nem kihéiitel
egymastol a munkahelyre tortebeérkezés és a konkrét munkavégzesi helyen — &aran
képes allapotban — tort@€mmegjelenés igpontja. Ha a szamitdogépes softver a hivatalos
munkaid kezdetéhez képest pl. 5 perc toleranciét tartglenat a gyakorlatban annyit jelent,
ha a munkavallal6 a munkaltatékbpujan a munkaiid beosztas szerinti munkakezdésttel
legaldbb 5 perccel korabban belép, akkor a programvatalos munkaii beosztas szerinti
munkakezdést tartja nyilvan. Ugyanez hazafelé meaetjelenti, hogy a munkavallalé a
munkaid beosztas szerinti munkéidvége utan 5 perccel hamarabb nem tavozhat a kapun.
Ha a két valtozat kozul barmelyik megvaldsul, akdtonkrét személy napi munkavégzését

le kell ellerbrizni és az alapjan eldonteni, hogy a munkaltatitant nyilvan munkaidkeént.

Az 5 perces tolerancia véleményem szerint olyavidrddé, amely esetén nem
fordulhat eb olyan jogvita, mely szerint a munkavallalo azftg@| hogyé 5 percen belll is
képes munkavégzeésre alkalmas éllapotban jelentlk@Zwnkrét munkavégzési helyén. Ez
véleményem szerint barmely munkavégzési helyenteki, fizikai képtelenség. Ugyanakkor
ez a megoldas magaban foglalja azt is, hogy a nvatikéd esetleg nem tud 5 perc alatt
beérkezni a konkrét munkaveégzés helyre és ott ekamarképes allapotot elérni. Ebben az
esetben az egyes munkahelyi vékeek kell a késést észrevenni, regisztralni és a
szamitégépes rendszer felé jelezni. A késésekhtdileg nem mindennaposak és ez nem

jelent tal nagy megterhelést a kdzvetlen vézeészére.



Ha a munkavallalok az elektronikus nyilvantartasllett jelenléti ivet is vezetnek és
ennek vezetése csak akkor lehetséges, amikor rdéglévek munkakezdéskor és a munka
befejezésekor ki vannak téve, ez kizarhatja a aédéseket. Az ily modon tortériigyintézés
raszoritia a munkavallalokat arra, hogy ne 5 péracenunkakezdés &t ,essenek” be a
munkahelytkre, hanem olyansid belll, amely a munkara képes allapot elérésatkemkret

munkavégzési helyen tort@elentkezést, illetve a jelenléti iv aldirasatdéhé teszik.

Kérdésként merilhet fel, nyilvan kell-e tartamhankakozi szinetet. Mivel az 0j Mt. a
103.8(5) bekezdéséberbigla, hogy a munkakozi sziinetet legaldbb haronfelgdpb hat 6ra
munkavégzés kovéen kell kiadni, igy ennek hatdsag altali elerése csak akkor torténhet
meg, ha a munkaltatd dokumentalja a munkakozi $zkiaelasanak igbontjait is. Etbl
fuggetlenll, ha a munkaltat6 és a munkavallal6 egg@dasa alapjan nem ebben az
idéintervallumban biztositja a munkéltatd a munkakéziinetet, akkor is nyilvan kell azt
tartania a kovetkéik miatt. A munkakodzi sziinet nem munk&idgy arra munkabér és

bérpoétlek sem jar.

Amennyiben a munkaltatd a munkakdzi szinet taljgsartamat kifizeti (pl. KSZ
szabalyozéasa alapjan) akkor annak nyilvantartaea kigeled. Ha azonban a munkaltaté a
munkakozi szlinetnek csak egy részét fizeti ki, mép részét nem, akkor a ki nem fizetett
rész nyilvantartdsa mindenképpen kotélez

A munkaltaté jogosult a munkavallaloval olyan miépodast kotni, mely szerint 6
ora napi munkavégzés utan nem 20, hanem pl. 30 gzneetet biztosit. A munkavallalé
beleegyezése nélkil csupan egyoldalian a munkadlhatinban nem emelheti meg a
munkakozi sziinet mértékét, hiszen ez azt jelenteagy a munkavallalé hosszabb ideig
koteles ugyanazért a bérért a munkahelyén tartdukad® munkakozi sziinet mértékének
egyoldali megemelése esetén a megemelt részt vétidkinunkavégzésként kell

ellentételezni, azaz 50% bérpdtlekot kell fizetni.

Felhivom a figyelmet, hogy a munkakdzi sziinet ngrakz adott napi munkavégzes
mertékeédl fiigg (ebbe a rendkivili munkavégzeés ideje is $idenit) és nem attol, hogy teljes
vagy részmunkaits a foglalkoztatas. Iigy aztan célszenrra is szabalyozast alkotni, hogy
amennyiben a napi 6 6ra feletti munkavégzés es#iéperc munkakozi sziinetet biztosit a
munkaltato és eldth 20 percet fizet, akkor a napi 9 érat meghaladinkavégzés esetén 45

percet, vagy 30+25 azaz 55 perc munkakozi szubetieisit-e és elith mennyit fizet.



Nem mirésul az egyerdl banasmod megsértésének, ha a munkaltatd és ayddéhan
munkavallalé plusz munkakodzi sziinet biztositasabgyeznek meg. A szlnetdtdrtama

0sszesen ekkor sem haladhatja meg a napi 60 percet.

A munkaid nyilvantartasa tehat nincs formai szabalyokhoxd&btazonban nem felel
meg pl. a munkaitl nyilvantartas szabalyainak az, ha a munkaltatouakaics kezdete és
vége helyett adott napon ferde vonallal jelzi a kaw@gzést, a munkamentes napokat pl. O-
val jelzi. A munkamentes nap egyéthén munkaid beosztds mellett ugyanis lehet szabadnap
és lehet pihefnap. A szabadnapon elrendelt rendkivili munkavég@és bérpétiékot jelent,

mig a pihedinapon végzett munka bérpoétiéka 100%.

Ha a munkavallalok a jelenléti ivet (amelyet a kaltatd nem tekint hivatalos
munkaids nyilvantartasnak) a szamitégépes nyilvantartasletheh munkaveégzés helyén
vezetik az nem missll ketts nyilvantartasnak. Munkaid nyilvantartas az, amit a
munkaltaté annak elismer, alair, lebélyegez és akanallaloval azt leigazoltatja. Tehat nem
tilos kézzel irott jelenléti ivet vezettetni a mankllalékkal, mert ez egy jogvita esetén
bizonyithatja, hogy a munkavallalé6 mikor kezdtéetile fejezte be a napi munkaidejét. Az
ilyen jelenléti iveket a munkabckezdete €itt €s a munkaié vége utan kell a munkavallalok
rendelkezésére bocsatani. Egy-egy jelenléti iveszrespeljen tobb 10 munkavallalénal, mert
kilénben a kitbltése sok dtl vehet igénybe, amit a munkavallalok joggal kifegidatnanak.
Nem szerencsés olyan jelenléti iveket vezettetmela egyenként a munkdidteljes
egéeszeben munkavallalok rendelkezéseére all, egyzelgénapra szol és azt akkor toltik ki,

amikor akarjak. Ez egyet jelent annak hiteltelegség

A jelenléti iv amiatt sem tokéletes megoldas a kaidé nyilvantartasara, mert abbal
nem csak a munkaddkezdetének és végének kelleneiikitie, hanem a munkavégzés
jellegének is (pl. rendes, rendkivili munkibdn végzett munka, készenlét, tgyelet alatt

végzett munka stb.) Ezért azt csak kiegégeiteggel célszérvezettetni a munkavallaldkkal.

Az elektronikus munkaitl nyilvantartast vagy havonta ki kell nyomtatni és a
munkavallalékkal alairatni, vagy e-mailen elkildeai munkavallalénak (esetleg a
munkahelyen (pl. intraneten keresztil) l€élséget biztositani a nyilvantartas adatainak
szamitégépen keresztili megismeréséhez, citénéhez) Ennek a leiségnek azonban
olyannak kell lennie, amely a nagy létszamban ndrtéckérdezéseket is biztositja.
Amennyiben ez nem lehetséges minden munkavalla@mém, csak egy leliseg a

szamukra, amit a valésagban nem tudnak megvalgsitdékor az nem felel meg a



visszaigazolas kovetelményének. Hasonlé ahhoz yaétblez, amikor a kollektiv széadest
elméletileg ugyan minden munkavallalo elolvashatj® ehhez pl. el kell mennie a
munkaulgyre, vagy a szakszervezethez és valakinéo@dajaban férhet csak hozza, vagy a

betekintést kulon kérnie kell valakit

A munkaid nyilvantartas hitelessége fontos kovetelmény. felasség azt jelenti,
hogy az abban foglalt adatok valésagnak medfeégléet a munkaltatdé és a munkavallalod is
igazolja. A technikai fefldéssel egyutt jaré elektronikus munkaidyilvantartasi formak
esetén a munkavallalo visszaigazolasa legtbbbszdkinyomtatott havi munkaiil
nyilvantartas alairasabol all. Ez azonban leényegé&zeelektronikus nyilvantartas ismételten
papir alapuva tételét jelenti. A visszaigazolasktebmikus megoldasait érdemes ilyenkor
elétérbe helyezni. Jelenleg vita van arrél, hogy a kaidé nyilvantartds munkavallalé éaltal
tortérd megismerése (pl. elektronikus uton, a munkahehlgdepitett és a munkavallaldék
szaméara hozzéaféritetszamitogépen keresztill) elegéred a hitelességhez. Allaspontom
szerint nem. Ezért azok a megoldasok elfogadhatiak)yek pl. az elolvasasroél valamilyen

visszaigazolast kérnek pl. egy kattintast az ,eletam, kifogasom nincs” gombra.

A munkavallalokat tajékoztatni kell a munkaltatdtah nyilvantartott hivatalos
idéadatokrol. E nélkil a munkaidnhyilvantartas adatai még 3 év mulva is tamadhasipk

munkatgyi perben.

Ezt a t4jékoztatast akkor kell megtenni, amikorabds adatok rendelkezésre allnak.
Amennyiben a bérszamfejtéshez az adatok mar ah@dr@p-an leadasra kertilnek és a
bérszamfejtés a 20-at kdvedészakra a munkaidbeosztas szerint térténik, akkor a valos
munkaids adatokat csak egy honappal &déls lehet a munkavallaléval kozoélni. Ez a
valésagban azt jelenti, hogy a valés mun&aédiatokat a munkavallalé csak egy honappal
késbb ismerheti meg, amely nem felel meg az Mt. 138)8bekezdésben foglaltaknak,
miszerint pl. a munkatilbeosztast a honap végeén kell igazolni a munkddaha Igaz, hogy
ez arra az esetre vonatkozik, amely a murtkhiebsztds munkaddnyilvantartasként tortén
felhasznalast engedi, de analdgia alapjan a ,rénaeskaidd nyilvantartds kozlésére és

igazolasara is igaz.

Ha azonban a targyhd végén kozoljik a 20-ig vabs koveben, pedig tervezett
munkaids nyilvantartast (a 20.-i lezaras miatt) a ho véiglksnek eleget tesziink és a valds
adatok ismeretében a korrekcié megtétele utan atkéx honap végén, a modositast szintén

kozoljuk, akkor véleményem szerint eleget teszik&ziésre vonatkozé Mt. szabalyoknak. A



kozlés megtorténtét és a nyilvantartas valésag@ffakjadasat azonban valamilyen modon

vissza kell igazoltatni a munkavallaloval a fentrradnlitett modszerek valamelyikével.

A szabadsag, betegszabadsag nyilvantartasabdk @snki kell dertlnie, hogy a
munkaltaté a szabadsagot napokban (8 éra/nap) adgpsztas szerinti munkadrakban tartja
nyilvan. A targyév soran csak az egyik tipustivantartas lehetséges, az év kdzbeni attérést
az Mt. tiltja.

A szabadsag nyilvantartasa nem elégséges a jelenién vagy elektronikus
nyilvantartason, annak tartalmaznia kell az évesbadsag meértékét, a potszabadsagokat, a
kivett szabadsdgnapokat datum szerint és azt igy l@omunkavallalé mikor vette ki a
rendelkezésére allé 7 napot. Nem megepdl a szabadsag oly médon toéryilvantartasa,

amely a bérfizetési jegyzéken gongydlitve tartatmaza letdltott szabadsagnapokat.

A munkéltatd6 a munkavallaléval megallapodhat abbdsyy nem ad ki évente 14
naptari nap egybefliggszabadsagot. (Mt. 122.8 (3) bekezdés) Abban ishagpdhatnak a
felek, hogy 2015 évben az életkor utan jaré szalaptidjes egészét a targyévet kdvétre

atviszik.
A megallapodasokat a munkaidyilvantartdssal egydtt kell tarolni.

Tovabbra is igaz, hogy a munkaltatd kivételesentd® gazdasagi érdek vagy a
mikodését kdzvetlenil és sulyosan driok esetén KSZ rendelkezése alapjan a szabadsag

egynegyedét legk8bb az esedékesseget k@vev marcius 31.-ig kiadhatja.
Miskolc, 2014. janius 14.
Dr. Bujtor Gyulave
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