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Egy Uj munkatdrs felvételénél, de a meglévo kollégdk foglalkoztatdsdndl is fontos, hogy
azt a torvényi eldirdsok szerint tegytk meg, elkertlve ezzel a munkalgyi birsdgot.

Nézzik meg, hogy:

e hogyan vegyunk fel Uj munkavdllalét szabdlyosan,

e utdna hogyan foglalkoztassuk szabdlyosan,

e mit adjunk ki a munkaviszony végén, és hogy

¢ milyen dokumentumokat kérnek egy munkatgyi ellenérzéskor!

Hogyan vegylink fel szabdlyosan uj munkavallalét?

A munkdltatd késziti el a kévetkezdket irasban:

e munkaszerz6dés

e GDPR nyilatkozat az adatkezelésrol

e munkavdllaldi tdjékoztatd

e munkakoéri leirds

e munkavdllalé nyilvdntartdsba vételérol sz4ld igazolds

e kiadott igazolds a dolgozé részére, hogy a bejelentése megtortént

e kockdzatértékelés

e irdsos megdllapodds a szabadsdg kiaddsdrdl, ha nincs
egybefliggden 2 hét kiadva

e ha kapnak a dolgozdk kafetéridt, akkor a kafetéria szabdlyzatot




-4 OPTITAX Szamviteli Kft. A

A munkdltato elkéri a dolgozdtdl a kovetkezoket:

e az el6z6 munkahelyérol kapott leszdmoldsi papirokat
e azeredeti lgazolvdny a biztositdsi jogviszonyrdél és az
egészségbiztositdsi elldtdsrdl sz4l6 kiskonyv-et, amit sokan csak TB
kiskonyvként ismernek
e amennyiben nem rendelkezik el6z6 munkahelyi papirokkal, gy két darab
nyilatkozatot kériink a dolgozétdl:
o nyilatkozat, hogy nincs tartozdsa, amit vonnunk kellene a bérébdl
o nyilatkozat, hogy nincs TB-kiskdnyve és kéri, hogy dllitsunk ki
szdmdra egyet
e a munkakorhoz szikséges bizonyitvdnyokat vagy végzettséget igazold
okiratokat
e nyilatkozat a belépéskor - és utdna minden év elején is -, hogy szeretne-e
addkedvezményt, vagy pdtszabadsdgot igénybe venni
e amennyiben a dolgozé foglalkoztatdsa utdn a munkdltatd igénybe tud
venni valamilyen addkedvezmény, akkor az errél szél6 igazoldst ( pl.:
komplex mindsitésrol sz6lé dokumentum)

A munkdltatd elkildi a dolgozdt a belépéskor és utdna minden évben a kévetkezo helyekre:

e alkalmassdgi vizsgdlatra az Gzemorvoshoz
e amennyiben a munkakdér megkéveteli, Ugy egészséglgyi kiskdnyvet is kell
csindltatni (pl.: étterem)

A munkdltaté az elsé napon a munkakezdés el6tt megtartja a kdvetkezd
oktatdsokat és utdna minden évben sziikséges megismételni:

e tlUzvédelmi oktatds
e munkavédelmi oktatds
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Figyelem, amit a szabadsdgokrdl tudni kell!

1. Evvégéig, sziikséges kiadni a dolgozdk tdrgyévi szabadsdgait. Ez nem
olyan dolog, ami pénzben megvdlthatd, hiszen arra szolgdl, hogy a
munkatdrs kipihenhesse magdt, éppen ezért ellendrzik szigortdan a
szabadsdgok kiaddsat.

2. A munkdltaté koteles legaldbb 2 hetet egyben kiadni a munkavdllalé
részére és amennyiben nem igy jarnak el, arrdl irdsos megdllapodds
szUkséges. A gyakorlatban nagyon sok munkavdllalé egyszer egy évben
vesz ki egy hetet egybefliggden, és a tobbi szabadsdgot aprdnként veszik
ki pl: amikor a gyerkécnek iskolasziinet van, azaz sok esetben a
munkavdllalék nem akarnak élni az egybefiggdé 2 hét szabadsdg
lehetoségével.

Mi az a kockdzatértékelés?

A munkavégzés korlilményeinek, a munkakornyezet kialakitdsdnak, az ott
lezajlé technoldgiai és irdnyitdsi folyamatoknak az dttekintése, elemzése és
értékelése. Vizsgdlata, a potencidlis veszélyek azonositdsdra, annak
érdekében, hogy a kockdzat nagysdga becsilheté legyen. Feltdrja, illetve
meghatdrozza mindazokat a valdszinusithetéen bekovetkezo
egészségkdrosité  hatdsokat  és  veszélyforrdsokat, amelyek a
munkafeladatokat végzdékre nézve, veszélyt vagy egészségkdrosoddst
jelenthetnek.
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Hogyan foglalkoztassuk szabdlyosan a munkavdllalét?

Evente egyszer, vagy az aktualitdsakor kiadni, bekérni, tdjékoztatni:

e Felhivni a munkavdllalé figyelmét, hogy az adataiban esetleg évkdzben
bekovetkezett vdltozdst koteles jelenteni.

e Letiltds érkezése esetén haladéktalanul értesiteni kell irdsban a
munkavdllalét.

e Tdrgyévet kovetd janudr 31-ig az M30 igazoldst, TB/ jdrulék igazoldst,
tdjékoztatdt az SZJA bevallds maddjairdl.

e Munkaszerz6dés mddositds, ha vdltozds tortént pl.: a munkabérben.

A havi bérszdmfejtés feladatai:

e ha nem fix idében dolgozik a munkavdllald, akkor munkaidd beosztdst kell
késziteni

e munkaidd nyilvdntartdst vezetni a ledolgozott érdkrdl és a
munkaidébeosztdstdl vald eltérésekrol

e tdvollétek nyilvantartdsa, dokumentdldsa (szabadsdg, betegszabadsdg,
egyéb tdvollétek)

e havi bérkifizetésekrdl igazolds kiaddsa a dolgozdnak (brutté kereset,
levondsok, nettd kereset, ledolgozott dra, szabi, stb.) Ez sok helyen igy
hivjdk: bérlap, bérjegyzék, stb.

e utalni a jdranddsdgot Ugy, hogyha a munkaszerzédésben nincs
meghatdrozva a bérkifizetés napja, akkor legkésébb tdrgyhodt kdveto
hénap 10-én a dolgozé rendelkezni tudjon a bérével

e ha munkaiddkeretben dolgoznak a munkavdllaldk, akkor a munkaiddkeret
nyilvdntartdsa és azzal kapcsolatos elszdmolds

e tuldrdk, pdtlékok elszdmoldsa

e figyelni, hogy a maximdlis 250 dra/éves tuldrakeretet ne Iépje tul a
dolgozd




Hogyan sziintessiik meg szabdlyosan a munkaviszonyt?

Teendok:

e Irdsba kel foglalni, ami lehet kéz6s megegyezés, felmondds (munkavdllald
vagy munkdltatd részérdl), vagy azonnali hatdlyd megszintetés
(munkavdllalé vagy munkdltaté részérdl).

e Munkdltaténak indokolni szikséges a felmonddst, munkavdllalénak nem.

e Ellendrizzik, hogy van-e felmonddsi idd, végkielégités, egyéb jaranddsdg.

e Leszdmoldsi papirok kiaddsa.

e Munkabér és egyéb jaranddsdgok kifizetése

Leszdmoldsi papirok:

e Adatlap I-1ll 202X. évre a munkdltatétdl szdrmazd jovedelemrdl és az
addeldlegek levondsdrdl a munkaviszony megszinésekor

e Adatlap a birédsdgi végzéssel meghatdrozott tartdsi kotelezettségekrol

e lgazolds a 202X. évi tarsadalombiztositdsi nyilvdntartds adatairdl

e Igazoldlap a munkanélkili jdradék megdllapitdsdhoz

e Munkdltatdi igazolds a munkaviszony megsziinésekor

e Az eredeti lgazolvdny a biztositdsi jogviszonyrdl és az
egészségbiztositdsi elldtdsrdl” ciml TB kiskonyv

e 202X. XX havi bérjegyzék

e Jovedelemigazolds egészségbiztositdsi elldtds megdllapitdsdhoz cimu
nyomtatvdny

e Eredeti el6z6 munkahelyi papirok

Milyen dokumentumokat kérnek egy munkaligyi ellenérzéskor?

A fentiekben leirtakat mind kérik, igy érdemes pontosan kitolteni és
megdrizni ezeket a vizsgalthoz.

Tovabba ellen6rzik azt is a munkakezdés el6tt be lett-e jelentve a
munkavallalo.
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