1.  Az egyéni járulékfizetési kötelezettségek (Tbj. 24. §)
· 6 % egészségbiztosítási járulékot  (4 % természetbeni + 2 % pénzbeli egészségbiztosítási járulékot) valamint

· 9,5 % nyugdíjjárulékot fizet - magánnyugdíj-pénztár tag esetén 8 % tagdíjat és 1,5 % nyugdíjjárulékot. 

A nyugdíjjárulék (tagdíj) alapjának felső határa 19500 Ft/nap
A „főállású” biztosított egyéni járulék fizetése
  A 6 % egészségbiztosítási járulékot + 9,5% nyugdíj a felső határig 
A magánnyugdíj-pénztár tagjai: 

1.)         pályakezdőként kötelező, 

2.)         önkéntes alapon. 


Tagságra kötelezett pályakezdő: 
- aki 1998. július 1-je és 2005. december 31-e között hatályos rendelkezések értelmében tagságra kötelezett pályakezdőnek minősült;
- Magyarországon első alkalommal létesít nyugdíjbiztosítási jogviszonyt, és még nem töltötte be a 35. életévét.
 Magánnyugdíj-pénztárhoz önkéntes döntéssel csatlakozó az a természetes személy, az a tagságra kötelezett pályakezdőnek nem minősülő természetes személy, aki

- 1998.01.01. - 2005.12.31 önkéntes döntéssel taggá vált, vagy
- még nem töltötte be a 30. életévét és nyugdíjbiztosítási jogviszony, 
- Magyarországon első alkalommal létesített nyugdíjbiztosítási jogviszonya , vagy
-  harmadik állam állampolgára, illetőleg a hontalan személy, ha nyugdíjbiztosítási jogviszonya
fennállásának időtartama alatt pénztári tagságát írásban tett belépési nyilatkozatával kezdeményezi.

 Kilépési lehetőségek: 
- A rokkantsági nyugellátásra jogosultságot szerzett tag visszaléphet a társadalombiztosítási nyugdíjrendszerbe.

- Az a magánnyugdíj-pénztár tag, aki 120 hónapot meg nem haladó tagsági jogviszonnyal rendelkezik és nyugdíjszolgáltatásra szerzett jogosultságot, kezdeményezheti a társadalombiztosítási nyugdíjrendszerbe történő visszalépést. 

- 2005. július 1-jétől az a tag, aki harmadik állam állampolgára vagy hontalan - biztosítási jogviszonya megszűnésével. 
Magánnyugdíj-pénztári tagdíj mértéke: 8 %
 A tagdíjat a munkavállaló, illetve a munkáltató egyoldalú kötelezettségvállalással 10 százalékos mértékre kiegészítheti. ( minden munkavállalójára azonos feltételekkel) 
A tb nyugdíjrendszerbe történő visszalépés esetén a tagdíj-kiegészítést vissza lehet igényelni. Elévülési ideje 5 év.
Társadalombiztosítási szolgáltatások (ellátások) (Tbj.14.§)

 A biztosítottak a TB valamennyi ellátására jogot szereznek

Nyugdíj ágazathoz kapcsolódó ellátások

- nyugdíj
Egészségbiztosítási ellátások

-  Egészségügyi szolgáltatás

· Járó beteg (vizitdíj) - fekvő beteg ellátás,

· Baleseti egészségügyi szolgáltatás

· gyógyszer, gyógyászati segédeszköz

- Pénzbeli ellátások 

· Táppénz, Baleseti táppénz,

· baleseti járadék 

· TGYS, GYED,

2. Járulékfizetési könnyítések (2007. évi XIV. törvény)
Start Kártya (4/A. §)
Kiváltására az jogosult, aki

· a 25 életévét, felsőfokú végzettség esetén a 30 életévét még nem töltötte be, és

·  tanulmányait befejezte, vagy megszakította, és

· a tanulmányainak befejezését követően első ízben létesít (ösztöndíjas) foglalkoztatásra irányuló jogviszonyt, és ezt megelőzően sem végzett munkát.

Kedvezmény:

· tételes EHO alóli mentesítés,

· a 3 % munkaadói + 29 tb. járulék helyett első évben 15 % második évben 25 % járulék fizetése.

Alap- és középfokú végzettséggel a minimálbér másfélszereséig, felsőfokú végzettségű a minimálbér kétszeres összegéig.

Start Plusz Kártya (5. §)
Kiváltására jogosult

· az a személy, aki GYES, vagy GYED vagy  GYET, valamint az ápolási díj folyósításának megszűnését követő egy éven (365 napon) belül kíván jogviszonyt létesíteni, vagy aki a gyermek egyéves kora után, a gyes folyósítása mellett kíván munkát vállalni, ha munkaviszonya nincs,

· a tartósan álláskereső; aki 16 hónapon belül legalább 12 hónapig - pályakezdő esetében 8 hónapon belül legalább 6 hónapig - álláskeresőként nyilvántartott;

Kedvezmények:

· tételes EHO alóli mentesítés,

· a 3 % munkaadói + 29 tb. járulék helyett első évben 15 % második évben 25 % járulék fizetése.

Legfeljebb a kötelező legkisebb munkabér kétszereséig, akkor ha a foglalkoztatás időtartama a harminc napot meghaladja és a munkaidő legalább a napi négy órát eléri.

Start Extra Kártya (6.§)
Kiváltására az tartósan álláskereső jogosult, aki

· az ötvenedik életévét betöltötte, vagy

· életkor nélkül max alapfokú iskolai végzettséggel rendelkezik.

Kedvezmény:

· Első évben: a tételes EHO, a 3 % munkaadói járulék és a 29 % társadalombiztosítási járulék alóli mentesítés,

· Második évben: a tételes EHO alóli mentesítés, és a 29 % tb. + 3 % munkaadói járulék helyett 15 % járulékfizetés. 

Legfeljebb a kötelező legkisebb munkabér kétszereséig. 

3. Dokumentumok, amelyből megállapíthatók az illető biztosítási jogviszonya
· Előző munkahelyen, kilépéskor kapott dokumentumok,

· Munkaviszony igazolás, 

· Jövedelemigazolás és nem rendszeres jövedelmekre vonatkozó pótlap, 

· IGAZOLVÁNY a biztosítási jogviszonyról és az egészségbiztosítási ellátásokról (TB kiskönyv), 

· Igazolás a levont járulékokról és tagdíjakról (tárgyévi), 

· ADATLAP a munkáltatótól származó jövedelemről és az adóelőlegek levonásáról a munkaviszony megszűnésekor, 

· Adatlap a bírósági végzéssel meghatározott tartási kötelezettségekről, 

· Igazolás a munkanélküli-járadék megállapításához.

· Álláskeresési járadékra vonatkozó megszüntető határozat.

· Igazolás a kapott álláskeresési járadék összegéről és az abból levont adóról.

álláskeresési járadék állapítható meg annak a személynek, aki 

· álláskereső, 

· 4 éven belül legalább 365 nap munkaviszonnyal rendelkezik, 

· rokkantsági, baleseti rokkantsági nyugdíjra nem jogosult, továbbá táppénzben nem részesül, 

· önálló álláskeresése nem vezetett eredményre, és a foglal-koztatási szerv sem tud megfelelő munkahelyet felajánlani. 

Az álláskeresési járadék összegét az álláskeresőnek az álláskeresővé válását megelőző négy naptári negyedévben elért átlagkeresete alapulvételével számítják ki. (Harmincad része.)

- a folyósítás első szakaszában - amely a folyósítási időtartam feléig, de legfeljebb 91 napig terjed- a járadékalap 60 %-a, 

Alsó határa a minimálbér 60%-a, felső határa pedig a kétszerese

- a második szakaszban a legkisebb munkabér 60 %-a. (max 270 nap)

Álláskereső az a személy, aki: 

- a munkaviszonyhoz létesítéséhez szükséges feltételekkel rendelkezik, és 

- oktatási intézmény nappali tagozatán nem folytat tanulmányokat, és 

- öregségi nyugdíjra nem jogosult, és 

- munkaviszonyban nem áll, kereső tevékenységet nem folytat, és 

- elhelyezkedése érdekében az állami foglalkoztatási szervvel együttműködik, és akit 

- az állami foglalkoztatási szerv álláskeresőként nyilvántart. 

Szükségesek okmányok 
- személyi igazolvány és lakcímkártya, 

- igazolólap a munkanélküli-járadék megállapításához c. nyomtatvány (eredeti aláírt példánya), 

- munkáltatói igazolás a munkaviszony megszüntetéséről, 

- igazolvány a társadalombiztosítási szolgáltatásokról, 

- adatlap a tartási kötelezettségekről – amennyiben ezt a munkáltató a munkáltatói igazoláson nem jelezte, 

- adóazonosító jel, TAJ, 

- magán-nyugdíjpénztári záradékolt belépési nyilatkozat, 

- átutalásnál a folyószámla pénzintézeti bizonylata, 

- nyilatkozat arról, hogy az ügyfélnek fennáll-e tartozása az állami foglalkoztatási szervvel szemben. 

4.  A felvételhez és határozatlan idejű munkaszerződés elkészítéséhez szükséges igazolványok, dokumentumok
· Személyi igazolvány, 

· lakcímkártya, 

· adó- és 

· TAJ-kártya,

· Előző munkahelyen, kilépéskor kapott dokumentumok,

· Munkaviszony igazolás, 

· Jövedelemigazolás és nem rendszeres jövedelmekre vonatkozó pótlap, 

· IGAZOLVÁNY a biztosítási jogviszonyról és az egészségbiztosítási ellátásokról (TB kiskönyv), 

· Igazolás a levont járulékokról és tagdíjakról (tárgyévi), 

· ADATLAP a munkáltatótól származó jövedelemről és az adóelőlegek levonásáról a munkaviszony megszűnéskor, 

· Adatlap a bírósági végzéssel meghatározott tartási kötelezettségekről, 

· Igazolás a munkanélküli-járadék megállapításához.

· Magánnyugdíjpénztári tagságról szóló záradék,

· Iskolai bizonyítványok,

· Erkölcsi bizonyítvány, 

· Bankszámla-szerződés vagy –kivonat
· írásbeli beleegyezés a személyi adatainak másolhatóságáról 

5.   Bérpótlék (145. §) 

Ha munkaviszonyra vonatkozó szabály vagy a felek megállapodása bérpótlék fizetését írja elő, annak számítási alapja - eltérő megállapodás hiányában - a személyi alapbér.

Többműszakos munkarend: ha a munkáltató napi üzemelési ideje meghaladja a munkavállaló napi teljes munkaidejét és a munkavállalók időszakonként rendszeresen, egy napon belül egymást váltva végzik tevékenységüket.

Délutáni műszak: a többműszakos munkarend alapján a 14 és 22 óra közötti időszakban teljesített munkavégzés. 
15%   De: megszakítás nélküli munkarendben 20%
Éjszakai munka: a 22 és 6 óra közötti időszakban teljesített munkavégzés. Éjszakai munkavégzés esetén a munkavállalót tizenöt százalékos bérpótlék is megilleti. 

Éjszakai műszak: a többműszakos munkarend alapján végzett éjszakai munka.  30%  Megszakítás nélküli munkarendben 40%
Bérjegyzéken legyen beazonosítható.
Műszakbeosztás rendje a szabadságolási ütemtervet úgy kell elkészíteni, hogy műszakonként mindig rendelkezésre álljon az optimális munkaerő létszám 
A munkavállalók munkaidő nyilvántartását jelenléti íven rögzíthető
6.  Cafetéria rendszer

a béren kívüli jutttatások, minden dolgozó számára azonos mértékű és tartalmú kerettel, a munkavállaló választhat, hogy a kereten belül mely elemeket veszi igénybe. Részesíthetők benne a munkavállalók, közeli hozzátartozók, a saját nyugdíjasok, az elhunyt munkavállalók közeli hozzátartozója.

	Fontosabb béren kívüli juttatások 
	Adómentesség határa

	Természetbeni étkezés
	12.000 Ft/hó

	Étkezési ("hideg") utalvány
	6.000 Ft/hó 

	Üdülési csekk
	69.000 Ft/év 

	Ingyen vagy kedvezményesen juttatott helyi utazási bérlet teljes értéke
	nincs felső határ 

	Csekély értékű ajándék*
	6.900 Ft (3x/év) 

	Internethasználat, számítógép-juttatás
	nincs felső határ 

	Tandíj munkáltató által megtérített költsége
(iskolai rendszerű képzés)
	nincs felső határ 

	Önkéntes kölcsönös nyugdíjpénztárba fizetett munkáltatói hozzájárulás
	Minimálbér 50%-a 

	Önkéntes kölcsönös egészségpénztárba fizetett munkáltatói hozzájárulás
	Minimálbér 20%-a 

	Iskolakezdési támogatás
	20.000 Ft/hó 

	Művelődési intézményi szolgáltatás (színház-, koncertbérlet)
	nincs felső határ

	Támogatás lakáscélra
	1 millió forint 
(5 évente)

	*Ajándékutalványok: Könyv és kultúra, Ruházat, Bútor stb


7.  Az önkéntes kölcsönös biztosítópénztárak a tb ellátásokat egészítik ki öngondoskodáson alapuló, egyéni megtakarításokból finanszírozott szolgáltatások segítségével. 

· Az önkéntes nyugdíjpénztárak célja az időskori megélhetés biztosítása kiegészítő járadék formájában. 

· Az önkéntes egészségpénztárak szolgáltatásaik a klasszikus eü szolgáltatások és gyógyszerek, gyógyászati segédeszközök finanszírozása, preventív ellátások, eü célú üdülések és sportok.

· Az önkéntes önsegélyező pénztárak a szociális ellátórendszer egyes területeinek kiegészítésére szolgálnak. Átfogja a munkanélküliség kezelését, lakhatást, gyógyszer- és gyógyászati segédeszköz-finanszírozást, ápolást stb.

Belépés az önkéntes pénztárakba

· 16. életévét betöltötte,

· az alapszabály rendelkezéseit kötelezőnek ismeri el,

· tagdíjfizetést vállal.

Belépési nyilatkozat a benyújtástól számított 30 napon belül záradékolja, majd annak egy példányát tagsági okiratként az alapszabállyal együtt a tagnak átadja.

Befizetések a pénztárba - önkéntes
A befizetések után adókedvezmény, állami támogatás van. 

A magánszemély rendelkezése befizetéséről

Az egyéni számlán jóváírt összegek együttes összegének 30%-a, max 100 000Ft (a 2020.01.01.előtti nyugdijazáskor max 130 00 Ft).

Ezt az adóhatóság átutalja a tag által megjelölt pénztárba. 

A munkáltatói hozzájárulás

A tag tagdíjfizetési kötelezettséget részben vagy egészben átvállalhatja. Mindenkire egységesen állapíthatja meg, azonos összegben, vagy a bér azonos százalékában. Lehetséges a kettő kombinációja is, és meg lehet határozni a juttatás legkisebb és legnagyobb mértékét is. 

A hozzájárulásból kizárható munkavállalói kör

Csak azokat a munkavállalókat zárhatja ki, akiknek a nála fennálló munkaviszonya nem éri el a hat hónapot.

Pénztári hozzájárulás mint béren kívüli juttatás

A munkavállaló által választható béren kívüli juttatási rendszerbe (ún. cafeteria-rendszer) is beépíthető az önkéntes pénztári munkáltatói hozzájárulás.  Adómentes:
· az önkéntes nyugdíjpénztárba munkáltatói max a minimálbér 2007-től 50%-át meg nem haladó része,

· az önkéntes egészség- vagy önsegélyező pénztárba munkáltatói hozzájárulásként fizetett összegnek a max a havi minimálbér 20%-át meg nem haladó része.

Nyugdíjpénztári szolgáltatások

A pénztártag egyéni számláján összegyűlt, hozamokkal növelt összeg lesz a részére nyújtandó szolgáltatás alapja. A nyugdíj-korhatárt elérő pénztártag írásban nyilatkozik arról, hogy

· egyösszegű vagy járadékszolgáltatást vesz igénybe, 
· egy részét egy összegben, a többit járadék formájában, 

· a tagdíjat tovább fizeti, és szolgáltatást nem vesz igénybe.

Egészségpénztári szolgáltatások

· eü szolgáltatás, otthoni gondozás, természetgyógyászat,

· gyógytorna, gyógymasszázs, fizikoterápiás kezelések,

· gyógyfürdő, szanatórium, klímagyógyintézet,  gyógybarlang, gyógyellátásainak igénybevétele,

· rekreációs üdülés, gyógyüdülés, 

· sporttevékenységhez közvetlenül kapcsolódó kiadások, 

· Mozgáskorlátozottak támogatása, 

· vakvezető kutyával összefüggésben felmerült költségek,

· szenvedélybetegségről leszoktató kezelések,

· preventív kúra mozgásszervi panaszok megelőzésére,

· gyógyszer és gyógyászati segédeszköz árának támogatása,

· betegségnél a kieső jövedelm teljes vagy részbeni pótlása,

· halál esetén a hátramaradottak segélyezése., stb
Önsegélyező pénztár szolgáltatásai

· gyermek születéséhez kapcsolódó kiadások,

· munkanélküli-ellátások,

· tűz- és elemi kárhoz kapcsolódó segélyek,

· betegséghez, egészségügyi állapothoz kapcsolódó segélyek,

· vak személy részére speciális könyv, megváltozott egészségi állapotú személyek életvitelét segítő speciális eszk. támogatása,

· gyógyszer, gyógyászati segédeszköz árának támogatása.

8. Felvételi lap

Dolgozó neve:…………………………………………… Születési név:……………………………………..…  Leánykori név:………………………………………

Szül. hely;év,hó,nap:…………………………………….  Anyja neve:……………………………………

Lakcím:…………………………………………………………………………………………………... 

Adószám:…………………….  TAJ szám:……………………

Szem. Ig. szám:……………Telefonszám:……………………

Iskolai végzettsége:…………………… Biz. száma:…………
Állampolgársága:……………… Családi állapot:……………
Gyerekek száma:……..

    Név:……………………...
    Szül.hely;Év,hó,nap………………… TAJ sz.:……………

                                    ………………….              .……………
                                    ………………….             …………….       

Levonás,letiltás:         Van        Nincs       
Ha igen, kitől:…………………………………………

Családi kedvezményt igénybe kívánja venni (3 gyerek felett):            IGEN                  NEM

Adókedvezményt igénybe kívánja venni:   IGEN               NEM

Magán nyugdíjpénztár tag:                         IGEN               NEM

Melyik magán nyugdíjpénztár tagja:……………………….. Mikortól magánnyugdíjpénztártag? ………………………...

Nyugdíjas:                                                                                             IGEN                  NEM

Nyugdíjas törzsszám:…………… Nyugdíj összege:…………


 …………………………..



            aláírás

Cégnév:…………………………………………     Egység:…………………    Óraszám:…………….

Munkaviszony kezdete:…………………… ……

Munkakör:……………………………………………………
Bruttó havi bér:……………………………………………...

bankszámlaszám:……………………………………………
Pályakezdő:…………………………………………………
Start kártya:            VAN         NINCS                   
Száma:…………………..        -  érvényessége:…………..…
Étkezési utalvány:………………Utazási költség:    ………… 
Plusz juttatás:…………………………………………………
Dátum:




közvetlen felettese

9. Prémium szolgálati idő után járó díj, bónusz, bérpótlék, ráadás, jutalom, továbbá valamely meghatározott teljesítmény elérése esetére előre kitűzött, az alapbéren felül fizetett munkabér. A feladat kitűzésével egyidejűleg lehetőség van a fizetést kizáró vagy csökkentő tényezők megállapítására is. A közlés, és a megkezdés után már nem vonható vissza.
A kitűzés vonatkozhat akár a munkavállaló valamely munkaköri feladatának teljesítésére, de irányulhat azon túlmenő, vagy attól eltérő teljesítmény ösztönzésére is. Lehet
konkrét feladat elvégzésére, meghatározott időszakon át folyó munkára vagy akár rendszeres tevékenységre is.

A prémium feltételei a teljesítés során nem módosíthatók, kivéve, ha azzal a munkavállaló is egyetért.

Ha a munkavállaló a kitűzött prémiumfeladatot teljesítette, és kizáró ok nem áll fenn, részére prémium jár.

Prémiumelőleg is kifizethető, mely a feladat nem teljesítése esetén visszajár. Részleges teljesítése esetén csak abban az esetben fizethető ki, ha ilyen esetre a kitűzés tartalmazott fizetési kötelezettséget.
Jutalom a munkáját jól végző munkavállaló utólagos értékelése alapján nyújtott juttatás. A munkáltató saját mérlegelési jogkörében dönt. Mindig járulékos jellegű, az alapbéren felüli juttatás. Anyagi juttatás, fő formái a pénz-jutalom és a tárgyjutalom. Lehet egyéni vagy kollektív jutalom.

Beszámítás az átlagkeresetbe

Az átlagkeresetbe - az alapbér, illetve törzsbér, a bérpótlékok, az egyéb kiegészítő fizetés, a jutalom, a 13. havi és további havi fizetés mellett - be kell számítani a prémiumot is.

10.  Munkabérjegyzék

· Azonosítók
Cégnév, kifizetőhely

Munkavállaló neve, adószáma

Dátum

· Időadatok
Ledolgozott munkaidő

Fizetett távollétek (ünnep, szabi)

Fizetetlen távollétek

Egyéb idő (túlóra, stb)

· Kifizetések
Klf bérelemek, járandóságok

· Levonások

Adóelőleg      Eb. Járulékok

Nyugdíjjárulék, MNYP tagdíj

Munkavállalói járulék

Egyéb levonások, tartozások

· Tájékoztató adatok

Besorolási bér,  Munkáltatói terhei, stb
· Szabadság

Engedélyezett fizetett távollét

MT. 107. § Mentesül a munkavállaló a munkavégzési kötelezettsége alól

a) amíg állampolgári kötelezettségét teljesíti;

b) közeli hozzátartozója halálakor két munkanapon át;

c) ha keresőképtelen beteg;

d) a kötelező orvosi vizsgálat teljes időtartamára;

e) amíg önkéntes, tűzoltási vagy műszaki mentési szolgálatot lát el, feltéve, hogy nem munkaköri kötelessége;

f) a véradás miatt;

g) ha elháríthatatlan ok miatt nem tud megjelenni;

h) szabály vagy a munkáltató engedélye alapján;

i) a külön törvény szerinti emberi reprodukciós eljárással összefüggő kezelés teljes időtartamára.

Szabadságok

Alapszabadságok
Pótszabadságok

	Munkarend 
	Délutáni pótlék /14-22 óra között/
	Éjszakai pótlék /22-06 óra között/

	24/48 órás váltásos munkarend 
	--------- 
	15 %-os bérpótlék 

	többműszakos munkaidő beosztás
	15%-os műszakpótlék 
	30%-os műszakpótlék 

	megszakítás nélküli munkarend 
	20%-os műszakpótlék 
	40%-os műszakpótlék 


A munkabérből való levonás korlátozása

Amunkabérből levonni csak jogszabály (SZJA,  járulékok), végre-hajtható határozat, vagy a munkavállaló hozzájárulása  alapján lehet. 
Letiltás alapján munkabérből legfeljebb 33 %-t lehet levonni.

A levonás a munkavállalói munkabérnek legfeljebb 50 %-ig:

· tartásdíj,

· munkavállalói munkabér-követelés,

· jogalap nélkül felvett munkabér és tb ellátás,

· több letiltás esetén.

Költségtérítés
Napi munkába járás címén jár térítés annak a munkavállalónak, aki naponta a közigazgatási határon kívülről utazik:
- vasút 2. kocsiosztályon fizetett díjának 86 %-a,
- az elővárosi vasúton, autóbuszon fizetett díj 80 %-a.

12.  Igazolás a társadalombiztosítási kötelezettségek levonásáról és befizetéséről

1. Az igazolás a kifizetett egyéni járulék alapot képező kifizetésekről és a levont járulékokról a következőket tartalmazza:

· Az adott évi nyugdíjjárulék alapot és az abból levont nyjárulékot.

· Ennek mértéke 9,5 % ha nincs MNYPT-i tagsága.

· Vagy ha van, akkor 8% magánnyugdíjpánztári tagíj + 1,5% TB nyugdíjjárulék.

· Az eb alapot és az abból levont egészségbiztosítási járulékokat.
· 4%-os mértékű a természetbeni egyéni járulék (amiért orvosi ellátást kaphat)

· 2%-os mértékű a pénzbeli egyéni járulék (táppénzt kaphat)

· TB nyugdíjbiztosítási járulékot (a munkáltatói, mértéke 24%)

· TB természetbeni egészségbiztosítási járulék 4.5% (melyet a munkáltató fizet meg utána)
· TB pénzbeli egészségbiztosítási járulék 0.5% (melyet a munkáltató fizet meg utána)
· Az utána megfizetett egészségügyi hozzájárulás mértékét.
· Emellett tartalmazza a személyi adatait.
· A jogviszonyának kezdetét és végét.
· A munkavégzésének órakeretét.
· A magánnyugdíjpénztári tagságát és kiegészítésének mértékét.
Külön ki kell részletezni, a fenti összegekből a gyes vagy gyed összegét, ha volt ilyen.

Illetve a következő évre vonatkozó összeget is fel kell tüntetni, ha van. Ilyen pl. felmentése van vagy végkielégítése, melynek a vonatkozó hónapjai már áthúzódnak a következő évre.

11.  Belépés esetén elkérendő papírok, igazolások:
· személyi adatairól másolatok (személyi igazolvány, lakcímkártya, adó- és TAJ-kártya)
· iskolai és egyéb képesítéseinek bizonyítványáról másolat

· orvosi alkalmassági papír

· előző munkahelyének kilépőpapírjai:
Ellenőrizni kell, hogy a munkavállaló személyi adatai egyezzenek meg a kilépőpapírokon szereplő adatokkal. 

Munkáltatói igazolás a jogviszony megszűnésekor

Van-e levonandó tartozása-e? (Ha igen nekem is vonni kell.)
A tárgyévben vett-e már ki betegszabadságot? 
Részesült-e emelt összegű végkielégítésben?
Van-e magánnyugdíjpénztári tagsága? Ha igen, melyiknél? 

Van-e önkéntes kölcsönös nyugdíjpénztári vagy egészség/önsegélyező pénztári tagsága-e?

Adatlap 2008 A munkáltatótól származó jövedelemről, az adó és adóelőleg levonásáról a munkaviszony megszűnésekor

Ezen a lapon szerepel az előző munkahelyen vagy az adott évben megszerzett jövedelmek, levont adóelőleg, a figyelembe vett adójóváírás és jogosultsági hónapok szám, stb….

Figyelni kell, hogy szerepel-e rajta korábbi munkáltatótól származó jövedelem. Ha nem, de a TB kiskönyvből látszik, hogy az adott évben több munkáltatónál is dolgozott, akkor a többi munkáltatótól származó igazolásokat is be kell kérni!

Figyelni kell azt is, hogy különadót vontak-e le tőle.

Igazolás a kifizetett egyéni járulék alapot képező kifizetésekről és levont járulékokról

Itt látható, hogy mettől meddig és milyen órakeretben dolgozott az előző helyén. Milyen mértékű magánnyugdíjpénztári kiegészítést fizettek meg.

Valamint a nyugdíjjárulék és egészségbiztosítási alapja és levont járulékai. Ha azt tapasztaljuk, hogy nem vontak le tőle 2% egészségbiztosítási járulékot akkor nyugdíjasnak vagy nyugdíjszerű ellátásban részesülőnek kell lennie. Kérjük be tőle a nyugdíjhatározatának a másolatát.

Igazolólap a munkanélküli járadék megállapításához

Ezen szerepel az előző jogviszonyának kezdete, vége. 
A megszűnésének a módja. A betöltött munkaköre, feor száma-

A megszűnésekori átlagkeresete. Illetve, hogy 30 napot meghaladó fizetés nélküli szabadságon volt-e?

Adatlap a bírósági végzéssel meghatározott tartási kötelezettségekről van-e tartási, letiltási kötelezettsége.
Jövedelem igazolás az egészségbiztosítási ellátás megállapításához Fontos, táppénzigény esetén szükséges.

Pótlap a nem rendszeres juttatásokról (ha van)

Az előző jövedelemigazoláshoz tartozik.

Igazolvány a biztosítási jogviszonyról és egészségbiztosítási ellátásokról.

Itt láthatjuk, hogy milyen munkahelyeken, mettől-meddig dolgozott.    Milyen ellátásokban részesült eddig.
Volt-e a biztosításában szünetelés.

Megnézni az adott évben mennyi munkáltatónál dolgozott és, hogy az adóadatlapon minden jövedelem szerepel-e ?
Nagyon fontos, hogy ellenőrizzük, hogy az elmúlt 2 évről minden Jövedelem igazolás az egészségbiztosítási ellátás megállapításához nyomtatvány meglegyen, egy esetleges táppénzigény elbírálásához.

Ha hibásnak vagy hiányosnak találjuk a kilépőpapírokon szereplő adatokat, akkor azt vissza kell adni a munkavállalónak, hogy vigye vissza javítani/pótolni azt. 
Ha valamilyen okból a javítás/pótlás nem megoldható, akkor a munkavállalót kell megnyilatkoztatni.
13.  A 2003. évi CXXV. tv. - Esélyegyenlőségi törvény (az egyenlő bánásmódról és az esélyegyenlőség előmozdításáról) - 36. §-a szerint az ötven főnél több munkavállalót foglalkoztató költségvetési szervek kötelesek 2004. december 31-ig Esélyegyenlőségi tervet kell készíteni és azt az érdek-képviseleti szervekkel együtt elfogadni. Rendelkezik az egyenlő bánásmód elvének érvényesítéséről és az esélyegyenlőség előmozdításáról. 
 Az esélyegyenlőségi terv tartalmazza a munkáltatóval munka-viszonyban álló, hátrányos helyzetű munkavállalói csoportok, így 
- a nők,
- a negyven évnél idősebb munkavállalók,
- a romák,
- a fogyatékos személyek, valamint
- a két vagy több, tíz éven aluli gyermeket nevelő munkavállalók vagy tíz éven aluli gyermeket nevelő egyedülálló munkavállalók 
foglalkoztatási helyzetének, különösen azok bérének, munkakörülményeinek, szakmai előmenetelének, képzésének, illetve a gyermekneveléssel és a szülői szereppel kapcsolatos kedvezményeinek elemzését, valamint a munkáltatónak az esélyegyenlőség biztosítására vonatkozó, az adott évre megfogalmazott céljait és az azok eléréséhez szükséges eszközöket, így különösen a képzési, munkavédelmi, valamint a munkáltatónál rendszeresített, a foglalkoztatás feltételeit érintő bármely programokat. 
A tervbe más hátrányos helyzetű csoportok is bevonhatók. 
Minta a tartalomról:
1. A megállapodás hatálya

1. Időbeli hatály: mettől-meddig érvényes
2. Területi hatály: mely egységekre 
3. Személyi hatály: dolgozók, célcsoportok, végrehajtók
2. Általános célok, etikai elvek

1. elkötelezés,
2. célcsoportok elvi meghatározása,

3. mely területekre (felvétel, bérképzés, továbbképzés...)
3. Helyzetfelmérés

1. A helyzetfelmérés adatai mely időszakot tükrözik

2. célcsoportok %-os megoszlása 
4. Konkrét célok, feladatok, intézkedések az egyes célcsoportok érdekében

1. Meghatározzák célokat és feladatokat, intézkedéseket.

2. Kijelölik a biztost (XY), feladatait, kötelezettségét.

3. Az ellenőrzési lehetőséget meghatározzák.

4. A munkaügyi folyamatokban, hogyan kell eljárni. 
5. Létszám leépítéskor figyelembe veendő szempontok.

6. Megfelelő munkakörülmények biztosítása 

7.  Mit tesz a munkáltató a munkavállalók eü érdekében 

8. Továbbképzési igények és lépések meghatározása.
9. Lépések a nyugdíjazás előtt állók esetében. 

10. Családosok számára biztosított kedvezmények 
11.  Panaszkezelési eljárás 

5. Legitimáció

1. Mely „szervek” részéről kik az aláírók. 
2. Ki volt az előkészítő.

14. Munkaviszony határozatlan vagy határozott időre létesíthető, erről a felek a munkaszerződésben szabadon rendelkezhetnek. Eltérő megállapodás hiányában a munkaviszony határozatlan időre szól.

A határozott idejű munkaviszony időtartamát naptárilag, vagy más alkalmas módon kell meghatározni. 

Szólhat meghatározott feladat elvégzésére vagy munkavállaló helyettesítésére. Nem lehet azonban olyan esemény bekövetkezéséhez kötni, mely a felek akaratától függ.

	 
	Határozott munkaviszony
	Határozatlan munkaviszony

	Rendes felmondás lehetősé
	nincs
	van

	Rendkívüli felmondás lehet
	van
	van

	Felmondási idő
	nincs
	van

	Felmentési idő
	nincs
	van

	Törvényileg gar.végkielég.
	nincs
	van


A határozott időtartamra szóló munkaviszony időtartama az öt évet nem haladhatja meg. Ha hat hónap már eltelt a korábbi határozott időtartamú foglalkoztatás megszűnése óta, akkor az újabb határozott idejű foglalkoztatásnál az 5 év „újrakezdődik”. 

A határozott idejű munkaviszony határozatlan idejűvé alakul, ha a munkavállaló az időtartam lejártát követően legalább egy munkanapot, közvetlen vezetője tudtával tovább dolgozik. A 30 napos, vagy ennél rövidebb időre létesített munkaviszony csak annyi idővel hosszabbodik meg, amilyen időtartamra létrehozták.

15. A Szervezeti és Működési Szabályzat (a továbbiakban: SzMSz) meghatározza a vállalat/cég jogállását, szervezeti felépítését, működésének belső rendjét, a vállalaton belüli szervezeti egységek irányításának és vezetésének rendjét, valamint mindazon – a társaság külső és belső jogviszonyaira  vonatkozó – rendelkezést, amelyeket jogszabály vagy szerződés külön nem szabályoz. 

Az SzMSz célja, hogy szabályozza a vállalat/cég eredményes működéséhez szükséges egyes tevékenységi területek összehangolt működését. Az SzMSz célja továbbá az is, hogy egyértelmű útmutatást adjon a vállalat/cég. munkavállalói részére – különösen az alá- fölérendeltségi viszonyok és a döntési jogkörök meghatározásával - az eredményes munkavégzéshez, a munkavállalók munkaszerződésben rögzített kötelezettségeinek maradéktalan betartásához. Tartalma lehet:

1. Általános szabályok

· A vállalat jogállása

Cégneve, székhelye, alapítása, tulajdoni viszonyai

Cégjegyzékszáma
Tevékenységi területe

· Képviseleti és aláírása jog

Törvényes képviselete
A vállalat / cég cégjegyzése

· Döntési hatásköri rend

Irányítási, döntési hierarchiája,       Általános irányítás

     Alapítók,      Ügyvezető(k)     Munkáltatói jogok

Döntéshozók főbb szervei és személyei

· A vállalat / cég irányítási rendje

· A munkaköri leírások szabályozása

A munkaköri leírások elkészítése, nyilvántartása

A munkaköri leírások tartalma

· Általános vezetői követelmények

· Önálló és nem önálló szervezeti egységek

· Szervezeti egységek vezetői, azok feladatai

· Együttműködés
Összeférhetetlenség

· Titokvédelem, társasági és üzleti titok

· Belső szabályozások rendje

· Belső ellenőrzés rendszere

· Kapcsolattartás a tömegtájékoztató szervezetekkel

2. Szervezeti rész

· A vállalat / cég szervezeti felépítése

· Munkaköri feladatok részletes leírása

3. Munkavégzésre vonatkozó alapszabályok

· Egészségügyi alkalmasság
Távollét

· Szabadság           Munkavégzésre vonatkozó kötelezettségek

· Munkavállaló felelőssége – vétkessége

· Munkakötelezettség megszegése

· Munkaközi szünet

Túlóra

· Higiénia, dohányzás
Munkavédelmi képviselő

· Egyéb rendelkezések és hatálybaléptetés

16.  Továbbképzési terv. biztosítható az optimális szakember-gárda. A képzési terv akkor jó, ha hosszabb programot tartalmaz, és ezt bontja fel a cég stratégiájának megfelelő időszakok szerint. A képzési terv tartalmazza, milyen továbbképzést kell megvalósítani, milyen ütemezéssel, létszámmal.
A HR ilyenkor egyeztetéseket folytat az üzleti és funkcionális vezetőkkel a képzési igényekről, a résztvevői keretlétszámokról, komplexebb képzési programok esetében külső partnerek bevonásával. Továbbá személyes interjúkon keresztül felmérik a munkavállalók képzési igényeit.
A képzés tervezésének alapjai

· Számba kell venni, hogy a személyi állomány és annak szakmai összetétele mennyiben felel meg a feladatoknak.

· Meg kell tervezni, hogy milyen nagyságrendben kell belső átképzéssel, továbbképzéssel kielégíteni az igényeket, s mi az, amit külső képzéssel lehet megoldani.

A továbbképzési tervnek tartalmaznia kell: 
- mely szakmai területeken és hány fő átképzése, továbbképzése szükséges.
- Melyek azok az átképzések, továbbképzések, amik a saját szakemberekkel is végrehajthatók. 
- Melyek azok a belső képzések, amelyeket külső szakembereket bekapcsolva lehet megvalósítani. Kikre és miben építenek?
- Melyek azok a képzések, amelyeket csak a külső képző szervezetekkel lehet megvalósítani. Melyik szervezetek jöhetnek számításba a korábban megszerzett tapasztalatok alapján? 
- Az iskolarendszerben (szakképző-, középiskola, felsőoktatás) megoldható szakképzési területek (feltárása) meghatározása.
- Az összes tervezett átképzés, szakképzés, továbbképzés költségei együtt és évenkénti bontásban 
- A teljes (évenkénti) költségigény és annak egybevetése a rendelkezésre álló összeggel, a hiány lehetőség szerinti pótlása
- A rendelkezésre álló költség és az ebből megvalósítható felkészítés végleges tervvé formálása. 
- A végleges képzési terv alapján a résztvevők körének kialakítása és a személyes egyeztetés elvégzése.
· Az új munkavállaló, hogyan illeszthető be a képzési tervbe?

· Mikor lesz új összeírás egy újabb képzési tervhez?

· Köthető- e a képzési tervtől eltérő tanulmányi szerződés?

· Érdekében áll-e a cégnek ez a fajta képzés?

· A cég részben vagy teljes egészében átvállalja-e a költségeket?

· Ha igen, milyen feltételekkel?

· Írásban kérelmezze.
17.  A munkaerőköltség, mint az élőmunka igénybevételéhez kapcsolódó összes költség, a munkavállalót közvetlenül vagy közvetetten érintő javadalmazások legtágabb köre. Elemei:

1. munkajövedelem 

· kereset 

· egyéb munkajövedelem (kiküldetés, költségtérítések, ..)
2. szociális költségek 

· a munkáltatónak kötelező járulékok, hozzájárulások 

· kollektív szerződés, ágazati megállapodás, egyedi munkaszerződés szerint teljesített szociális hozzájárulások (baleset-, élet- és nyugdíjbiztosítás díja)
· A munkavállalónak közvetlenül nyújtott szociális juttatások, és a munkavállalók érdekében teljesített szociális hozzájárulások (bsz, tp harmad, végkiel, ..)
3. szakoktatás, képzés, továbbképzés költsége 

4. egyéb munkaerőköltség  (pl. munkaerő toborzás ktge)
Munkajövedelem nagysága és egymáshoz viszonyított aránya
18.  Munkaügyi kapcsolatok rendszere

Munkaügyi kapcsolatok 

Célja:

az ütközések megelőzése

ellentétek feloldása
konszenzus teremtés

Területei:

1.) munkaadók és a szakszervezetek között: kollektív tárgyalások
Célja: 

A munkaadók és a munkavállalók közötti megállapodás, ún kollektív szerződés kötése a munkavállalók igényeiről, a munkavállalók érdekérvényesí-téséről. A konfliktusok békés úton, tárgyalásokkal megoldani.

Tartalma:

· jövedelem megállapítása (tarifa, béremelési ütem, stb)

· tágabban értelmezett munkafeltételek (munkaidő, szabad-ság, képzés, alkalmazási és elbocsátási eljárások) rögzítése

· a két fél közötti kapcsolatok elveinek, normáinak és szabályainak meghatározása.

Szereplői:

· Egyik oldalon: a munkáltató(k), 

· Másik oldalon: szakszervezet(ek), 
Csak egy kollektív szerződés köthető egy munkáltatónál, melynek hatálya kiterjed a munkáltatóval munkaviszonyban álló valamennyi munkavállalóra. DE! Nem zárja ki, hogy ágazati szinten ágazati kollektív szerződéseket kössenek.

Mt. 30 §-a szerint a kollektív szerződés szabályozhatja.

a.) Munkaviszonyból származó jogokat és kötelezettségekt
· munkaviszony létesítése, próbaidő

· munkaviszony megszűnése és megszüntetése

· felmondás szabályai, felmondási idő

· végkielégítés szabályai, mértéke

· a munkavégzés sajátos szabályai

· munkaidő és pihenő idő rendje

· rendkívüli munkavégzés szabályai

· szabadság mértéke, igénybevétele

· bérezés formái, sajátos feltételei

· besorolás szabályai, rendszere

· bértarifák nagysága, pótlékok

· különböző juttatások (anyagi, nem anyagi)

· kártérítési felelőssége, 

· munkahelyek biztonsága, a csoportos létszámleépítés esetén a követendő eljárás, stb.

b.) A kollektív szerződést kötő felek közötti kapcsolatrendszere:

· kompetenciák, hatáskörök, felelősségek rögzítése

· a kapcsolat alapelvei (bizalom, együttműködés)

· szakszervezeti jogok területei, módjai

· panaszok elintézésének módja

· konfliktuskezelés módja, stb.

Kollektív szerződés felmondása: bármely szerződést kötő fél három hónapos határidővel.

2.) Munkavállalók részvétele a döntéshozatalban: participáció
A munkavállalók intézményesített részvételi lehetősége a vállalati döntési folyamatokban

· gyakorlatilag közvetett, képviseleti lehetőség ( szervezeti kerete: az üzemi tanácsok (ÜT)

· választására minden munkavállaló jogosult

· választható: ha legalább 6 hó munkaviszonya van.

· közvetlen, titkos szavazás

· De! nincs beszámolási, egyeztetési kötelezettsége

· parnere: a vállalat vezetése

Jogosítványai:

· Együttműködési jog (jóléti célú pénzeszkzök felhaszn
· Véleményezési jog

· nagyobb munkáltatói intézkedések tervezete 
· személyügyi nyilvántartás rendszerének kialakítása 

· képzési tervek; támogatások; korengedm. nyugdíjaz
· rehabilitációs intézkedési terv

· szabadságolási tervezet

· munkaszervezési módszerek

· belső szabályzatok

· anyagi és erkölcsi elismeréssel járó pályázatok

· Tájékozódási jog

· gazdasági helyzetről

· beruházási tervekről

· bérek, likviditás, foglalkoztatás, stb.

ÜT álláspont közlése: 15 napon belül

Közalkalmazotti jogviszony esetén ( közalkalmazotti tanács
· egyetértési jog
véleményezési jog

Munkaügyi viták

ha tárgyalásos úton nem sikerül feloldani ( konfliktus kezelő eljárások alkalmazása

· többnyire külső személy vagy szervezet bevonása

Érdekkonfliktusok feloldására szolgáló megoldások

1. Belső egyeztetés: a partnerek önmaguk kísérlik meg rendezni konfliktusukat.

· A felek egy szűkebb, paritásos bizottságot hoznak létre,

· ha nem vezet eredményre független, 3. személy bevonása.

2. Békéltetés: semleges, 3. fél bekapcsolása

· koncentrálja a tárgyalás eddigi folyamatát, eredményeit, a vitában felhozott érveket.

· kiegészíti, új megvilágításba helyezi a vitatott kérdéseket.

Közvetítés a közvetítő saját megoldási javaslatot dolgoz ki ( keresi a konszenzus pontjait (Nem dönt)
3. Döntőbíráskodás: a partnerek előre, önként átadják a döntés jogát a semleges, harmadik személynek.

Korkedvezmény   az szerez jogosultságot, aki a szervezet fokozott igénybevételével járó, továbbá az egészségre különösen ártalmas munkát végzett.
Az irányadó öregségi nyugdíjkorhatárhoz képest kétévi korkedvezményben részesül

· az a férfi, aki legalább tíz és az a nő, aki legalább nyolc éven át korkedvezményre jogosító munkakörben, továbbá

· az, aki legalább hat éven át egy légköri nyomásnál nagyobb nyomású légtérben dolgozott.

A korkedvezmény további egy-egy év

· a korkedvezményre jogosító munkakörben végzett minden újabb férfinél öt, nőnél négyévi, illetőleg

· az egy légköri nyomásnál nagyobb nyomású légtérben végzett minden újabb háromévi munka után.

19.  Korkedvezményre jogosító munkakörök

A korkedvezményre jogosító munkakörök, munkahelyek jegyzékét a társadalombiztosítási nyugellátásról szóló 1997. évi LXXXI. törvény végrehajtásáról rendelkező 168/1997. (X. 6.) Kormányrendelet I. számú melléklete tartalmazza.

Igazolás A korkedvezményre jogosító munkakörben eltöltött idő igazolására elsősorban a társadalombiztosítási nyilvántartások szolgálnak alapul. Ezenkívül munkakönyvvel, korabeli munkaügyi nyilvántartás alapján kiállított igazolással, levéltári iratok alapján,. 

Nyilvántartás

1. NYENYI nyilvántartólapon kell lejelenteni a korkedvezményre jogosító munkakört (17)
2. Munkaügyi nyilvántartások: 
· Munkaügyi nyilvántartólap

· Bérkarton

Jelenléti ív

· Munkaszerződés és munkaviszony igazolás

Munkaköri alkalmassági vizsgálat: annak megállapítása, hogy egy meghatározott munkakörben és munkahelyen végzett tevékenység által okozott megterhelés a vizsgált személy számára milyen igénybevételt jelent és annak képes-e megfelelni. Lehet:

 előzetes,
 időszakos és

 soron kívüli.

 záró vizsgálat, valamint
 a pályaalkalmassági vizsgálat.

 Időszakos orvosi alkalmassági vizsgálat  
1. a 18 életévét be nem töltött munkavállalónál évente

2. a fizikai, kémiai kóroki tényezőknek kitett munkavállalók 

3. a fokozottan balesetveszélyes munkakörökben 

4. a fokozott psychés terhelésnél kétévente

5. a psychoszociális kóroki tényezőknek kitett mvállalóknál évente

6. a korkedvezményre jogosító munkakörökben évente

7. külföldi munkavégzés esetén legfeljebb évente

 Zárvizsgálatot kell végezni:

 veszélyes vagy korkedvezményre jogosító munkakörben a munkaviszony megszűnésekor;

 külföldi munkavégzésnél a munkav.ó végleges hazatéréskor.

A foglalkoztatóknak az úgynevezett korkedvezmény-biztosítási járulékot kell megfizetniük az ilyen munkakörben foglalkoztatottak után. A fizetési kötelezettség alapja azonos a társadalombiztosítási járulék alapjával, mértéke 13 százalék.

20.  Munkakör-megosztás: ez a módszer annyit jelent, hogy a munkavállalók megosztják egymás közt a munkakört, a munkaidőt, a feladatokat, a fizetést, a juttatásokat és a szabadságot. Azaz két rugalmas munkaidőben dolgozó munkatárs tölti be a munkakört.
Alapeset: egy munkakört két ember oszt meg

· délelőtt – délután felosztás

· naponkénti felosztás:   pl: H-K-SZ egyikük        SZ-CS-P másikuk
Előnyök:

· Gyes mellett is végezhető.  Családbarát.

· Több szabadidő, és jobban tervezhető.

· Nem gond, ha lebetegszik a gyerek, hiszen van helyettes.

· Rugalmas időbeosztást tesz lehetővé.

· Biztosítási és nyugdíjjogosultságot szereznek.

· Kiegészíthetők egymás képességei.

· Ha az időt naponként osztják fel, kevesebb az utazási idő.
· Visszakerülnek a munkaerőpiacra.

· Kevésbé merülnek ki, kisebb a stresszhatás.

Nehézségek:

· Össze kell hangolniuk a munkát.

· Tekintettel kell lenniük a másik igényeire, módszereire.

· Összhangba kell hozniuk egymás képességeit.
· Egymáshoz kell alkalmazkodniuk.
Cég előnyei:

- Mindig van aki betölti a munkakört. 
- Ennek ellenére nem jelentkeznek többletköltségek.

- Nő a foglalkoztatottság.

- Összetettebb képzettségi-képességi szint alakulhat ki. 
