Munkaviszony létesítésével, nyomtatványok, igazolások bemutatása, elkészítése, bejelentések,

Belépés előtt: 

· általában célszerű egy felvételi lapot kitöltetni a munkavállalóval, és alá is íratni vele.

· Meg kell győződni, hogy a megadott adatai valósak-e? Célszerű a dokumentumokat lemásolni, ha beleegyezik. Ezen legfontosabb adatok:

· Jogviszonyának jellege

· Jogviszonyának a hossza (határozott vagy határozatlan-e)

· Adóazonosító jele

· TAJ száma

· Neve és születési neve

· Születési helye, ideje

· Lakcíme

· Édesanyja neve

· Biztosítási jogviszony kezdete

· Feor száma

· Heti kötelező munkaóráinak a száma

· Milyen bérelemek illetik meg

· Magánnyugdíjpénztári adatok, ha vannak

· Egyéb szükséges adatok (START-kártyás-e?, bankszámlaszám, stb…)

· Be kell jelenteni a biztosítási jogviszonyának a létrejöttét.

· El kell küldeni üzemorvosi vizsgálatra.

Belépéskor:

· Meg kell írni a munkaszerződését. Kötelező tartami elemek:

· Személyi alapbér

· Munkakör

· Munkavégzés helye

Munkaszerződést csak közös megegyezéssel lehet módosítani! 
· Meg kell írni a munkaköri leírását.

· Ki kell adni neki az Igazolást a TB nyilvántartásba vételről (tartalmazhatja a munkaszerződés is).

· Tájékoztató, ami tartalmazza a munkarendet és a szabadságolásra vonatkozó jogszabályokat.

· Ha vannak munkavégzési utasítások, egyebek akkor azt is ki kell adni.

· Be kell kérni tőle, az előző munkáltatójától származó papírokat.

· Ki kell neki állítani a személyi adatlapot (munkaügyisnek kitölteni, aláírás, pecsét).

· Ki kell állítani a szabadság-nyilvántartási lapját.

· Jelenléti ívet kell neki adni (ha nem fér rá a meglévőre)

· Munka- és tűzvédelmi tájékoztatót kell neki tartani (ez nem munkaügyis feladat!)

· Nyilatkozatot kérni tőle az adóelőleg levonásának módjáról, az adójóváírásról, családi adókedvezmény
· Szükség szerint egyéb nyilatkozatok, igazolások.

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 

Munkaviszony megszűnésével kapcsolatos nyomtatványok, igazolások bemutatása, elkészítése, bejelentések teljesítése,

1. Munkaviszony megszűnik, ha:

· A munkavállaló meghal

· A munkáltató jogutód nélkül megszünik

· A munkaszerződésben meghatározott időtartam letelik

2. A munkaviszony megszüntetése:

· Közös megegyezés (nem kell indokolni)

· Rendes felmondás (egyoldalú, írásban tett jognyilatkozat, a munkáltató esetében meg kell indokolni)

· Rendkivüli felmondás (csak kivételes esetekben alkalmazható)

· Felmondás azonnali hatállyal a próbaidő alatt (a próbaidó max 90 nap lehet)

A munkaviszony megszünésekor:

- ellenőrizzük, hogy nincs-e tartozása, letiltása a munkavállalónak.

- bekérjük a jelenléti ívét és számfejtjük. Ellenőrizni kell, hogy:

· Jár-e neki szabadságmegváltás?

· Végkielégítés?

· Felmentési bér?

· Egyéb bérelem?
- kiállítjuk a kilépőpapírjait (az utolsó munkában töltött napon!)
· Adatlap 2008 A munkáltatótól származó jövedelemről, az adó és adóelőleg levonásáról a munkaviszony megszűnésekor

· Munkáltatói igazolás a jogviszony megszűnésekor

· Igazolás a kifizetett egyéni járulék alapot képező kifizetésekről és levont járulékokról

· Igazolólap a munkanélküli járadék megállapításához

· Adatlap a bírósági végzéssel meghatározott tartási kötelezettségekről

· Jövedelem igazolás az egészségbiztosítási ellátás megállapításához

· Pótlap a nem rendszeres juttatásokról (ha van)

· Igazolvány a biztosítási jogviszonyról és egészségbiztosítási ellátásokról.

- kijelentjük a T1041-s nyomtatványon (a megszűnéstől számított 8 napon belül).

Havi adó- és járulékbevallások elkészítése, 

A  járulékbevalláshoz (mint az egyéb adóbevallásokhoz és adatszolgálta​tásokhoz) Ügyfélkapu regisztráció szükséges (okmányirodában). A regisztrációt annak a magánszemélynek kell elvégeznie, aki a bevallásokat el fogja küldeni az adóhatósághoz:

· ez a személy lehet az adózó önmaga (magánszemély, egyéni vállalkozó esetén),

· az adózó törvényes képviselője (pl. egy Kft. ügyvezetője),

· továbbá valamennyi adózó tekintetében annak meghatalmazottja, megbízottja (pl. könyvelő, adótanácsadó stb.) is

Az ügyfélkapus regisztrációt követő 8 napon belül e kötelezettsége teljesítéséről az adózónak a 0X180. számú „Bejelentés és regisztrációs adatlap“ elnevezésű nyomtatványon bejelentést kell tennie az APEH-nak.

Az adó- és járulékbevalláshoz nélkülözhetetlen az APEH oldaláról letölteni az ABEV-programot és a bevallásnak megfelelő nyomtatványt, majd ezek után ezeket telepítve a saját gépen elkészíteni a bevallást. (Célszerű telepíteni a Java futtató környezetet is.) Az utolsó lépésben pedig a Kormányzati Portálon fel kell tölteni az elkészített anyagot.

Az adó- és járulékbevallás (0808 sz.) tartalmazza:

· Személyi jövedelemadót

· Különadót

· Társadalombiztosítási járulékokat

· Egészségbiztosítási járulékok

· Egészségügyi szolgáltatási járulék

· Nyugdíjbiztosítási járulék

· Magánnyugdíjpénztári tagdíjat

· Egészségügyi hozzájárulást

· Munkaadói járulékot

· Munkavállalói járulékot

· Vállalkozói járulékot

A foglalkoztató a járulékalapot képező kifizetéseikről adatot szolgáltatnak az APEH részére a 0X08A-M nyomtatványon elektronikus úton, havonként a tárgyhót követő 12-ig (akkor is, ha nem keletkezik befizetési kötelezettség).

A munkáltató, a kifizető, a rájuk vonatkozó bevallási gyakoriságtól függetlenül, havonként, a tárgyhót követő hó 12-éig elektronikus úton bevallást tesznek az adó- és/vagy társadalombiztosítási kötelezettséget eredményező, magánszemélyeknek teljesített kifizetésekkel, juttatásokkal összefüggő valamennyi adóról - kivéve a kamatjövedelem adóról -, járulékról és az alábbi adatokról: 

1. a nyilvántartásra kötelezett, 

2. a munkáltató, kifizető jogelődjének adóazonosító számáról, 

3. a magánszemély személyi adatairól, neméről, állampolg.-ról, 

4. a magánszemély adóazonosító jeléről, 

5. a biztosításban töltött idő tartamáról, az alkalmazás minőségének, jogcímének kódjáról, nyugdíjas státuszáról, az arányos szolgálati idő naptári napjainak számáról, 

6. a tb  és a korkedvezmény-biztosítási járulék alapjáról, összegéről, 

7. a nyugdíjjárulék alapját képező jövedelemről, a levont nyugdíjjárulék (MNYPT tagdíj) összegéről, 

8. a magánszemély által fizetendő természetbeni és pénzbeli eb járulék alapjáról, a levont járulék összegéről, 

9. a levont járulékok elmaradásának okáról, 

10. a tárgyhónaptól eltérő biztosítási jogviszony időtartamáról, amelyre tekintettel járulékalapot képező jövedelem kifizetésére került sor, illetőleg az ezen időtartamra vonatkozó tb járulék, a levont járulékok alapjáról és összegéről, 

11. a gyed, gyes, gyet, ápolási díj, munkanélküli-ellátás folyósításának időtartamáról, összegéről, és az abból levont járulékok összegéről, ha! a levonás elmaradásának okáról, 

12. a biztosítás szüneteléséről, vagy munkabérrel ellátatlanság idejéről, ennek jogcímkódjáról, 

13. a foglalkozás FEOR számáról, a heti munkaidő tartamáról, a korkedvezményre jogosító munkakör tartamáról, 

14. az egészségügyi dolgozók heti 48 órát meghaladó önként vállalt többletmunkavégzésének idejéről (munkaórában), 

15. a A MNYPT tagság kódjáról, 

16. a százalékos mértékű eü hozzájárulás alapjáról és összegéről, a megfizetett tételes egészségügyi hozzájárulás összegéről, 

17. az általa kifizetett, bevételről és az adóelőleg alapjáról, 

18. a költségelszámolási módról és az adóelőleg megállapítása során figyelembe vett bevételt csökkentő tételekről, 

19. a megállapított adóelőlegről, 

20. a ténylegesen levont adóelőlegről, vagy elmaradásának okáról, 

21. az egyes külön adózó jövedelmekről, az adó alapjáról, a megállapított és levont, illetőleg le nem vont adóról,  

22. a magánszeméllyel elszámolandó adókülönbözetről, 

23. a külön jogszabály szerint Start-, Start Plusz-, Start Extra kártyával rendelkező személy után a kedvezmény figyelembevétele nélkül számított munkaadói járulék, tb járulék alapjáról és összegéről, a tételes egészségügyi hozzájárulás kedvezmény nélkül számított összegéről, továbbá a külön jogszabály szerint a bruttó munkabér alapján számított nulla százalékos kötelezettség alapjáról, illetőleg a 15 vagy 25 % mértékű kötelezettség alapjáról, összegéről

24. a felszolgálási díj után fizetett nyugdíjjárulékot is magában foglaló nyugdíj-biztosítási járulék alapjáról és összegéről, 

25. a munkaadói-, a munkavállalói-, a vállalkozói járulék alapjáról és összegéről, 

26. a tárgyhónaptól eltérő időtartamról, amelyre tekintettel a tárgyhónapban munkaadói-, munkavállalói-, vállalkozói járulékalapot képező jövedelem kifizetésére került sor, illetőleg az ezen időtartamra vonatkozó munkaadói-, munkavállalói-, vállalkozói járulék alapjáról és összegéről. 

27. AM könyvesek az adott hónapban beragasztott közteherjegy összegét, és a foglalkoztatás napját (napjait). 

A nyomtatványok kitöltése, feladásra előkészítése

  

	

	Folyamat áttekintése


Vezetendő nyilvántartások
· Személyi anyag (munkaszerződés + munkaköri + tájékoztató + személyi adatlap + előző munkáltatótól hozott papírok + Magánnyugdíjpénztári okirat + Bankszámla + TB kiskönyv + bizonyítvány másolat, stb…)
· Kilépettek anyaga (személyi anyag + kilépőpapírok)
· Ki- és bejelentések (T1041)
· Nyilvántartás a biztosítottakról (DE-913, kézzel írt)
· Jelenléti ívek

· Bérkartonok (papíralapú vagy számítógépes)
· Szabadságnyilvántartás (szabadságos engedély + szabadságnyilvántartó lap + szabadságos terv is!)

· Keresőképtelenséghez kapcsolódó nyilvántartások (beteglapok + foglalkoztatói igazolások)
· Bérszámfejtés nyilvántartása (munkabérjegyzékek, utalási és kifizetési listák, főkönyvi feladás, stb)

· Bérhez kapcsolodó kifizetések nyilvántartása (bértasakok)

· Béren kivüli juttatások nyilvántartása (pl: étkezési jegyek átvételi listája)

· Üzemorvosi vizsgálatok érvényességének nyilvántartása

· Tanulmányi szerződések

· Statisztikák (KSH, egyéb)
· Levelezések

· Bevallások (0X08 és 0X01)
· NYENYI adatszolgáltatás saját példányai

· Adóbevallás saját példányai (M29)
Kifizetőhelyi nyilvántartások
	Térítésköteles nyomtatványok

	KPE 140 
	Tájékoztató THGYS megállapításhoz 

	KPE 160/A 
	Igazolvány a biztosítási jogviszonyról és az egészségbiztosítási ellátásokról (Kötelező) 

	KPE 200 
	Segélyezési egyéni lap (Kötelező)

	KPE 210 
	Gyermekápolási táppénz nyilvántartási pótlap (Kötelező)

	KPE 220 
	Segélyezési egyéni lap (pótlap), (Kötelező) 

	KPE 270 
	Baleseti jegyzék (Kötelező)

	OEP-B/1. 
	Jövedelemigazolás egészségbiztosítási ellátás megállapításához (Kötelező)

	 A.3503-7
	Egészségbiztosítási Statisztikai jelentés II. Lap 2008 ... hónapról (Kötelező)

	A.3503-8
	Egészségbiztosítási Idősoros Tábla, 2008 (Kötelező)


	Térítésmentes nyomtatványok

	

	KPE 10-1
	Eljárást felfüggesztő végzés
	

	KPE 10-2
	Eljárást megszüntető végzés
	

	KPE 10-3
	Igényt elutasító határozat
	

	KPE 10-4
	Részben helyt adó határozat
	

	KPE 10-5
	Táppénz folyósítását megszüntető határozat
	

	KPE 10-6
	Visszafizetésre kötelező határozat
	

	KPE 10-7
	Igazolási kérelem
	

	
	
	

	KPE 50-1
	THGYS igénybejelentés (Kötelező)
	

	KPE 150 
	Nyilatkozat gyermekápolási táppénz folyósításához (Kötelező)
	

	KPE 170 
	Üzemi baleseti jegyzőkönyv (Kötelező)
	

	GYED 4 
	Folytatólagos igazolvány kérő lap (Kötelező)
	

	A.3503-7/1
	Egészségbiztosítási statisztikai jelentés II. Lap - Összesítő jelentés a 2008 ... negyedév lezárt keresőképtelen eseteiről (Kötelező)
	

	A.3503-7/2
	Egészségbiztosítási statisztikai jelentés III. Lap - Jelentés a terhességi-gyerekágyi segélyt igénybevevőkről, 2008, ... negyedév (Kötelező)
	

	A.3503-9
	Jelentés a gyermekgondozási díjat egénybevevőkről, 2008. ... negyedév (Kötelező)
	

	KPE 30
	Előzménykérő lap (Kötelező)
	

	KPE 130
	Értesítés TP jogosultság időtartamáról (Kötelező)
	

	KPE 230
	Adatmegállapító lap (Kötelező)
	

	KPE 240
	Táppénz (thgys) fizetési jegyzék A/4 (Kötelező)
	

	KPE 260
	Segélyezési pénztárnapló (Kötelező)
	

	KPE 180
	Nyilatkozat üzemi balesetnek nem minősülő baleset körülményeiről (Kötelező)
	

	GYED 1
	Igénybejelentés (Kötelező)
	

	OEP KU 100
	Kifizetési utalvány (Kötelező)
	

	EB08-F1
	Társadalombiztosítási kifizetőhelyek által folyósított ellátások elszámolása (EB08-E1-EB08-F1, kitöltési útmutató) (Kötelező)
	


