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HOGYAN TARTSUK NYILVAN A
MUNKAIDOT ES A PIHENOIDOT
SZABALYOSAN?

Munkaltatéi  kotelezettséglink  kozé  tartozik ~ munkavallaldink  munkaidejének,
pihendidejének preciz és pontos nyilvantartasa. Tobb szempontot is figyelembe kell
venniink annak megallapitasakor, hogy milyen adatokat sziikséges nyilvantartanunk és azt

milyen részletezettséggel tegyik.

El6szor is nézzilk meg a munkaido- és pihendidd nyilvantartasara vonatkozo legfontosabb

szabalyokat!

Cégiink tevékenysége, munkavallaldink munkaidd-beosztasa, betdltdtt munkakore szintén
befolyasolhatjdk azt, hogy a munkaido- és pihendid6é vonatkozasaban a sziikséges
adatokat milyen formaban és mennyire teljeskorlen kell nyilvantartanunk. A cél, hogy
minden tekintetben latszddjanak, illetve dsszegezhetGek legyenek azok a munkaiddvel,
pihendidével kapcsolatos informaciok, melyek érintik az munkavallaldink munkaidejét,

illetve jovedelmuket.

FONTOS tudnunk, hogy a felek megallapodasa vagy a kollektiv szerz6dés a munkaidd-, a

pihendidd nyilvantartasa vonatkozasaban a torvényi rendelkezésekben foglaltaktdl nem

térhet el.




Nézziik hat, hogy melyek azok az informaciok, melyeket nekiink, mint munkaltatoknak
munkaltatdi kotelezettségiinkhoz kapcsoldodéan nyilvan kell tartanunk a munkaiddk
vonatkozasaban:
a) a rendes munkaid6 kezd6 és befejez6 idOpontjat, valamint id6tartamat,
b) a rendkiviili munkaid6 kezdd és befejezd idépontjat, valamint idotartamat,
c) a készenlét kezd6 és befejezd idOpontjat, valamint idétartamat, illetve
d) a szabadsag tartamat, valamint
e) az onként vallalt tilmunka tartamat,
a. mely a munkavallalé és a munkaltaté irasbeli megallapodasa alapjan - az évi
250 o6rat meghaladdan - naptari évenként legfeljebb 150 ora rendkiviili
munkaido lehet kollektiv szerz6dés hianyaban,
b. kollektiv szerzodés esetén pedig a munkavallald és a munkaltatod irasbeli
megallapodasa alapjan - az évi 300 6rat meghaladdan - naptari évenként

legfeljebb 100 dra rendkiviili munkaidé lehet

J6, ha tudjuk, hogy a Munka Torvénykonyve lehetOséget ad arra is, hogy a rendes,
valamint a rendkiviili munkaid6 nyilvantartasat - a fentiektdl eltéréen - az irasban kozolt
munkaid0-beosztdas honap végén torténd igazolasaval és a valtozas naprakész
feltlintetésével is vezethetjiik. Tehat ha ez t(inik szimpatikusabbnak, valaszthatjuk ezt a

megoldast is, ebben az esetben csak a beosztastdl eltérd valtozasokat kell vezetni.

Ahhoz, hogy a fentieket jol értsiik és a nyilvantartasunkat megfeleléen tudjuk vezetni, még
szilkségiink van, hogy tisztaban legylink néhany alapinformaciéval, alapfogalommal,

leginkabb olyanokkal, melyek a munkaid6hoz kapcsolddnak. Nézziik hat most meg ezeket!



O Szokmal Anyagok

MUNKAIDO:

A munkaidd nem mas, mint a munkavégzésre elbirt id0 kezdetétdl annak befejezéséig
tartd id6, valamint a munkavégzéshez kapcsolddd elOkészitd és befejezd tevékenység

tartama is ide szamit.

Na de mit is neveziink el6készitd vagy befejez6 tevékenységnek? Minden olyan feladat
ellatasat, amelyet a munkavallald munkakdréhez kapcsoldddan, szokas szerint és
rendszeresen, kilon utasitas nélkil koteles elvégezni, az mind-mind elokészitd vagy

befejez6 tevékenység.

Fontos tudnunk, hogy nem tekinthetd munkaidonek
a) a készenléti jellegli munkakort kivéve a munkakozi sziinet, tovabba
b) a munkavallalé laké- vagy tartdzkodasi helyérdl a tényleges munkavégzés helyére,
valamint @ munkavégzés helyérdl a lako- vagy tartdézkodasi helyére torténd utazas

tartama.
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MUNKANAP:
Munkanap a naptari nap vagy megszakitas nélkiili huszonnégy 6ra, ha a munkarend
alapjan a beosztas szerinti napi munkaidé kezdete és befejezése nem azonos naptari

napra is beoszthatd.

A fentieket figyelembe kell venni a heti pihend- vagy a munkasziineti nap meghatarozasa
tekintetében is, azzal, hogy a hét és huszonkét dra kozotti tartamot heti pihend- vagy a

munkaszineti napnak kell tekinteni.

Naptari hét vagy megszakitas nélkiili szazhatvannyolc éra az, ha a munkarend alapjan a
beosztas szerinti napi munkaid0 kezdete és befejezése nem azonos naptari napra is

beoszthato.

NAPI MUNKAIDO:
Napi munkaid6 nem mas, mint a felek vagy munkaviszonyra vonatkozd szabaly altal

meghatarozott teljes napi munkaidd vagy részmunkaido.

BEOSZTAS SZERINTI MUNKAIDO:
A beosztas szerinti napi munkaidé a munkanapra elrendelt rendes munkaido.

A beosztas szerinti heti munkaid6 pedig a hétre elrendelt rendes munkaido.

EJSZAKAI MUNKA:

Ejszakai munkanak szadmit a huszonkét és hat dra kozotti idSszakban teljesitett

munkavégzés.
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MEGSZAKITAS NELKULI TEVEKENYSEG:
A munkaltatd tevékenysége megszakitas nélkiilinek szamit, ha naptari naponként hat drat
meg nem haladé tartamban vagy naptari évenként kizardlag a technoldgiai elGirasban
meghatarozott okbdl, az ott eldirt idoszakban sziinetel és

a) tarsadalmi kdzsziikségletet kielégitd szolgaltatas biztositasara iranyul, vagy

b) a termelési technoldgiabdl fakadd objektiv korlilmények miatt gazdasagosan vagy

rendeltetésszerlien masként nem folytathato,

TOBB MUSZAKOS TEVEKENYSEG
A munkaltatd tevékenysége tobb mliszakosnak tekintendd, ha tartama hetente eléri a

nyolcvan orat.

IDENYJELLEGU TEVEKENYSEG
A munkaltatd tevékenysége idényjelleglinek tekintendd, ha a munkaszervezéstol

fliggetlendl az év valamely idGszakahoz vagy idopontjahoz kotodik.

KESZENLETI MUNKAKOR
Készenléti jelleglinek kell tekinteni a munkakdrt, ha
a) a munkavallalé a feladatainak jellege miatt - hosszabb idGszak alapulvételével - a
rendes munkaidd legalabb egyharmadaban munkavégzés nélkiil all a munkaltato
rendelkezésére, vagy
b) a munkavégzés - kiilonésen a munkakor sajatossagara, a munkavégzés feltételeire
tekintettel - a munkavallald szamara az altalanoshoz képest lényegesen

alacsonyabb igénybevétellel jar.

TOVABBI SZABALYOK A MUNKAIDOHOZ
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A torvény szerint a teljes napi munkaidd napi nyolc 6ra. Ezt nevezziik altalanos teljes napi
munkaidonek. Azonban specialis esetekben a teljes napi munkaidd a felek megallapodasa
alapjan legfeljebb napi tizenkét 6rara emelhetd, mégpedig akkor, ha a munkavallalénk

a) készenléti jellegli munkakort 1t el,

b) a munkaltatd vagy a tulajdonos hozzatartozdja.

Ezt nevezziik hosszabb teljes napi munkaidonek.

J6, ha tudjuk, hogy a munkaviszonyra vonatkozd szabaly vagy a felek megallapodasa az

altalanos teljes napi munkaiddnél révidebb teljes napi munkaidét is megallapithat.

Emellett persze mig fentebb a teljes munkaid6rol beszéltiink, a munkaad6 és munkavallald
részmunkaiddben is megallapodhatnak a munkaviszony létesitése soran.
Fontos tudnunk, hogy a munkavallaldé beosztas szerinti napi munkaideje - a részmunkaidot

kivéve - négy éranal rovidebb nem lehet.

Fontos tudnunk azt is, hogy a munkavallalé beosztas szerinti
a) napi munkaideje legfeljebb tizenkét ora,
b) heti munkaideje pedig legfeljebb negyvennyolc éra
lehet.

Ettol csak abban az esetben lehet eltérni, ha a munkavallalonk készenléti jellegli
munkakort 1at el, vagy ha a munkaltatd vagy a tulajdonos hozzatartozodja. Ebben az
esetben a felek irasbeli megallapodasa alapjan a beosztas szerinti

a) napi munkaideje a munkavallalénak legfeljebb huszonnégy 6ra,

b) heti munkaideje legfeljebb hetvenkét éra
lehet. Ezt a megallapodast az elbirasok alapjan a munkavallaldnk a naptari hdnap utolso

napjara, munkaidOkeret elrendelése esetén a munkaiddkeret utolsd napjara tizentt napos

hataridovel felmondhatja.
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Nem art tudnunk, hogy azokban az esetekben, amikor a munkavallalébnk munkaido-
beosztasa nem valtozik, és eszerint is végzi munkajat, a rendes és rendkiviili munkaidd
nyilvantartasa a munkavallalénkkal irdsban kézolt munkaido-beosztas honap végén torténd
igazolasaval és a valtozas naprakész feltlintetésével is vezethetd. Ez esetben tehat a csak
a beosztastdl vald eltérés rogzitésére vagyunk kotelesek. Nem sziikséges tehat minden
nap mindkét félnek igazolnia a beosztastdl eltérd valtozasokat, azt elég a munkaltaténak

vezetnie, és a hdnap végén mindkét félnek igazolnia.

Lathatjuk tovabba, hogy a kotelezGen nyilvantartandd adatok kozotti felsorolasban nem
szerepel a munkakozi sziinet. Azonban fontos szem el6tt tartanunk, hogy a munka- és
pihendidé nyilvantartasanak minden esetben olyannak kell lennie, hogy abbdl a
torvényben elbirtak megtartasara egyértelm(i kovetkeztetést Iehessen levonni a

jogszabalyban el6irtak betartasara.

A MUNKAIDO-NYILVANTARTAS FORMAJA

A torvény nem rendelkezik arrdl, hogy milyen mddon, milyen formaban kell a
nyilvantartasi kotelezettségiinknek eleget tenniink. A tartalmara természetesen vannak
el6irasok, ahogy azt fent taglaltuk is. Napjainkban, az informatikai rendszerek és internet
vildagaban egyre gyakrabban el6fordul, hogy a munkaid6- és pihendidd nyilvantartasa
elektronikus rendszerben torténik. Amire figyeljiink, hogy az elektronikusan vezetett
munkaidd nyilvantartasnak is tartalmaznia kell minden olyan adatot, melyet a torvény
elGir.

Nem art tudnunk, hogy a Munka Torvénykonyvében leirt, az elektronikus dokumentumra

vonatkozd szabdlyokat is alkalmaznunk kell, azaz az elektronikusan rogzitett adatoknak,

informacioknak, valtozatlan tartalommal visszaidézhet6eknek kell lenniiik.




Annak sincs torvényi akadalya, hogy a munkaido-nyilvantartas tényleges vezetését a
munkavallalénkra bizzuk. Ne felejtsiik el azonban, hogy a nyilvantartas hianyos, pontatlan,
valotlan adatokat tartalmazd vezetésével kapcsolatban azonban a felelosség is a

munkaltatét terheli, hiszen alapvetben a munkaltatd kotelezettsége ezen adatok
nyilvantartasa.

Figyelmeztetés: Ezen osszefoglald jellegli szakmai anyag nem mentesiti felhasznaléjat a szabdlyok
eredeti sz6vegének és azzal kapcsolatos hivatalos allasfoglalasok ismerete aldl!
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