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Munkáltatói tájékoztatás a munkaviszonyból eredő 
alapvető jogokról és kötelezettségekről 

1. A munkavállaló neve. 
2. A munkavállaló munkaköre. 
3. A munkába lépés napja. 
4. Tájékoztatás a munkáltatói tájékoztató írásba foglalásáról. 
5. Jelenléti ívvezetési kötelezettség. 
6. Napi munkaidő, a heti két pihenő nap. 
7. Az alapbéren túli munkabér és egyéb juttatások. 
8. A bérfizetés napja, a munkabérről való elszámolás módja és a munkabérfizetés gyakorisága. 
9. Munkakörbe tartozó feladatok: Munkaköri leírás szerint. 
10. A szabadság mértéke, számítási módja és kiadásának szabályai. 
11. A munkáltatóra és a munkavállalóra irányadó felmondási idő megállapításának szabályai. 
12. Tájékoztatás arról, hogy a munkáltató kollektív szerződés hatálya alá tartozik-e? 
13. A munkáltatói jogkör gyakorlója. 
14. Tájékoztatás arról, hogy a munkáltatónál képviselettel rendelkező szakszervezet és üzemi tanács működik-e? 
 
Kelt. Budapest, ............ 
 …............................... 
 munkáltató 
 
Tudomásul vettem:  
 …............................... 
 munkavállaló 
 
A munkaköri leírás és a munkáltatói tájékoztatás mellett a munkaszerződés kötelező mellékletét képezi az éves munka-
terv. 
 


