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ÁLTALÁNOS TUDNIVALÓK

1. Adatszolgáltatási kötelezettség

Az adatszolgáltatás a hivatalos statisztikáról szóló 2016. évi CLV. törvény 24. és 26. §-a alapján kötelező.

Adatszolgáltatók: a megfigyelésbe bevont vállalkozások, költségvetési rend szerint gazdálkodó szervek és nonprofit szervezetek.

2. Az adatgyűjtés célja

Az adatgyűjtés célja, hogy átfogó képet adjon a bruttó keresetek, a munkajövedelmek és a teljesített munkaórák alakulásáról valamint az üres álláshelyek számának foglalkozások szerinti részletezéséről 
és a hazai tájékoztatási kötelezettségen túl megalapozza az Európai Unió előírásainak megfelelő nemzetközi adatszolgáltatási kötelezettség teljesíthetőségét.

3. Egyéb tudnivalók

Beérkezési határidő: a tárgynegyedévet követő hó 12-e. (Ha a beérkezési határidő munkaszüneti napra esik, az adatlapokat a határidőt követő munkanapra kell beküldeni.). Az adatszolgáltatást nemleges válasz esetén is teljesíteni kell (elektronikus kérdőív nemleges küldése)!
Az Országos Statisztikai Adatfelvételi Program kötelező adatszolgáltatásairól szóló 388/2017. (XII. 13.). Korm. rendelet 2. § (2) bekezdése értelmében az adatszolgáltatási kötelezettséget a mellékletekben kijelölt adatgyűjtések esetében az ott megjelölt, erre a célra kialakított informatikai rendszeren keresztül, elektronikus úton kell teljesíteni.

A megküldött határidőnaplóban, valamint az elektronikus feladatlistában a határidő már ennek megfelelően szerepel. (Az elektronikus kérdőíven feltüntetett – nyilvántartásunkban szereplő – név, székhelycím vagy egyéb adatokban bekövetkezett változást kérjük az adatlapok beküldésével egyidejűleg – a Megjegyzés rovatban - jelezni.)

A kérdőív kitöltésével kapcsolatban felmerülő kérdésekre a KSH munkatársai adnak felvilágosítást (www.ksh.hu → Adatszolgáltatóinknak → Nyomtatványok → Munkatársak elérhetőségei). 
4. A jelentés kitöltésére vonatkozó előírások

A jelentés az Európai Unió statisztikai hivatala, az Eurostat előírása alapján került összeállításra. 
Amennyiben nyilvántartási rendszerükből a kért adatok közvetlenül, esetleg tételes kigyűjtéssel sem állapíthatók meg, gondos becsléssel megállapított adatokat kérünk jelenteni. 
A kérdőívek kitöltése előtt kérjük gondosan áttanulmányozni a vonatkozó kitöltési útmutatót.

5. Az adatok utólagos módosítása

Amennyiben az adatszolgáltató korábbi adatait korrigálni kívánja, úgy azt az ELEKTRA rendszeren keresztül, a hibás időszak helyes adatát tartalmazó kérdőív ismételt elküldésével teheti meg.
KITÖLTÉSI ÚTMUTATÓ

Az előlap kitöltése

A kérdőívet jóváhagyó vezető adatai

Kapcsolattartás céljából kérjük a kérdőívet jóváhagyó vezető nevét, telefonszámát és e-mail címét megadni.

A kitöltő adatai

A kitöltő napközbeni kapcsolattartási adatai. 

Abban az esetben is kérjük kitölteni, ha a kérdőívet kitöltő és jóváhagyó vezető személye ugyanaz.

Megjegyzés:
A kérdőívvel, vagy annak kitöltésével kapcsolatos észrevételeiket, illetve az előző időszak adataitól való jelentős eltérés indoklását megjegyzésként tüntessék fel.

A kérdőív kitöltésére fordított idő

Kérjük, adja meg, hogy a kérdőív kitöltése mennyi időt vett igénybe! Több kitöltő esetén a ráfordított időt kérjük összegezni! (Egy kérdőív és a hozzá tartozó kitöltési útmutató megismerésére, a statisztikai adatszolgáltatás teljesítése céljából gyűjtendő adatok előállítására, a kérdőív kitöltésére, több kitöltő esetén a koordinatív tevékenységre, a kitöltött kérdőív ellenőrzésére, valamint az esetleges segítségkérésre, ügyintézővel folytatott konzultációra fordított idő (percben).)
E kérdés kitöltését csak a tárgyévben először beküldött kérdőíven kérjük.
Főlap kitöltése

A kereset, egyéb munkajövedelem, munkaóra adatokat negyedéves összesítésben, a létszámot három havi átlagban kérjük megadni.
Az II. negyedévi összesítés például azt jelenti, hogy az adott (április, május és június) hónapokra elszámolt kifizetéseket adják össze és az így kapott értéket rögzítsék. Kérjük, hogy ugyanígy járjanak el az adott negyedév során  teljesített munkaórák esetén is,. A létszámnál is összegezzék a havi átlagos állományi létszámokat, de itt kérjük, a kapott értéket osszák el hárommal. 

Az üres álláshelyekre vonatkozó adatokat a negyedév zárónapjára vonatkozóan kérjük megadni. (A betöltött álláshelyek számát, kérjük, ne tüntessék fel!)
A jelentendő adatok tartalmi meghatározásait az „Útmutató a munkaügy-statisztikai adatszolgáltatáshoz” című 2015. január 1-jétől érvényes kiadvány tartalmazza, amely megtalálható a hivatal internetes honlapján:

www.ksh.hu→Adatszolgáltatóinknak→Nyomtatványok→Útmutatók, segédletek
1. Negyedéves létszám, kereset és egyéb munkajövedelem

Átlagos állományi létszám (aktuális negyedév összesített adata/3)
Az átlagos állományi létszám („a” oszlop) a folyamatosan vezetett létszámnyilvántartás alapján számított adat, melyben mind a teljes, mind a nem teljes munkaidőben foglalkoztatottakat egy-egy (egész) főnek kell tekinteni. Az átlagolást a foglalkoztatottak minden csoportjára vonatkozóan egységesen kell elvégezni. A negyedéves átlagos állományi létszám a havi átlagos állományi létszámok összegének egyharmada. A statisztikai elszámolásokban a munkavállaló fizetett szabadság, egyéb fizetett távollét (fizetett tanulmányút) esetén statisztikai állományi létszámba tartozik. A távollétek kezelésére vonatkozó további részleteket ld. az Útmutató a munkaügy-statisztikai adatszolgáltatásokhoz c. dokumentumban.
Összes bruttó kereset (aktuális negyedév összesített adata)

A keresetadat („b” oszlop) bruttó jellegű, tehát a munkavállalót terhelő egészségbiztosítási és nyugdíjjárulékot, a személyi jövedelemadó levont előlegét és a munkaerő-piaci járulék összegét is tartalmazza. A munkaügyi statisztika szempontjából keresetbe (a számvitelben bérköltségbe) tartozók: az alapbér, illetve törzsbér, a bérpótlék, a kiegészítő fizetés, a prémium, a jutalom, a 13. és további havi fizetés. Kereset a választott  tisztségviselőknek  a  végzett  munka  ellenértékeként  előre  meghatározott,  illetve a  tagság  által  megszavazott  mértékben  rendszeresen vagy bizonyos  rendszerességgel fizetett tiszteletdíja is, amelyet az „Egyéb, állományba nem tartozó munkavállalók” soron kell elszámolni. A választott tisztségviselők tiszteletdíja egyéb munkajövedelemnek minősül abban az esetben, ha az olyan nevesített juttatás, amely megfelel az útmutatóban leírt egyéb munkajövedelem statisztikai fogalmának. Az átlagkereseti adatok torzításának elkerülése érdekében – az „Útmutató a munkaügy-statisztikai adatszolgáltatásokhoz c. dokumentumban leírtaknak megfelelően – a munkavégzés alól történő felmentés esetén az utolsó munkában töltött napon egy összegben kifizetett, általában többhavi illetmény összegét minden esetben csak az „Egyéb, állományba nem tartozó munkavállalók” soron lehet elszámolni. Nem része sem a keresetnek, sem az egyéb munkajövedelemnek a végkielégítés, a betegszabadság díjazása, a táppénz, és az osztalék sem stb.
Egyéb bruttó munkajövedelem (aktuális negyedév összesített adata)

Figyelem! A munkavállalóknak nyújtott juttatások statisztikai adatszolgáltatásokban történő besorolására független a juttatás adózási szempontú megítélésétől. Például a statisztikai kereseten felül nyújtott munkajövedelem elemeket (úgymint étkezési térítés, helyi bérlet, lakhatási támogatás, stb.) továbbra is egyéb munkajövedelemként kell jelenteni, akkor is, ha a keresetekkel azonos adó-és járulékfizetési kötelezettséget von maga után a juttatás.
A közölt létszámhoz tartozó, illetve az állományba nem tartozók részére a vonatkozási időszak során kifizetett kereseten felüli egyéb munkajövedelmek között, a „c” oszlopban jelentendők: 

· a kiküldetési napidíj adóköteles hányada,

· a lakhatási költségtérítés,

· az étkezési térítés természetben vagy levásárolható jegy formájában egyaránt (Erzsébet utalványban, vagy Erzsébet-utalvány Plusz kártya étkezési zsebére kifizetett összege, SZÉP kártya vendéglátás alszámlához kapcsolódó tételek 50%-a – a másik 50% az egyéb természetbeni munkajövedelem része!),

· a munkakörhöz kapcsolódó, munkajövedelemnek tekintendő költségtérítések (pl. üzemanyag-költségtérítésből az szja-törvényben meghatározott jövedelemrész és az üzemanyag-megtakarítás teljes összege),

· a munkába járással kapcsolatos költségtérítések, a kizárólag saját használatra biztosított, illetve magáncélra is igénybe vehető cégautóval kapcsolatos költségek,

· a jubileumi jutalom, 

· a versenytilalmi kötelezettségvállalás (hallgatási díj), 

· az egyéb természetbeni munkajövedelmek: ruházati költségtérítés, üdülési hozzájárulás (pl. SZÉP kártya szálláshely teljes összege, a vendéglátás alszámlához kapcsolódó tételek fennmaradó 50%-a, és a szabadidő alszámlára elszámolt összeg 50%-a – a többcélú felhasználhatóság miatt), illetve térítésmentes üdültetés önköltségen elszámolt értéke, a munkáltató saját termékéből a munkavállaló részére térítésmentesen vagy kedvezményesen adott hányad önköltségen számított értéke, illetve a kedvezmény összege, valamint a munkavállalónak térített szolgáltatási díjak, az Erzsébet-utalvány Plusz kártya ajándék zsebére kifizetett összege, a tárgyjutalom pénzben kifejezett értéke,
· diákhitel-törlesztési támogatás,
· a részvény, értékpapír juttatás.
Figyelem! A Cafetéria rendszerben adott juttatások egy része a szociális költségek közé tartozik, így azokat nem kérjük szerepeltetni (pl. beiskolázási segély, a munkavállaló részére kötött, de a munkáltató által fizetett baleset-, élet- és nyugdíjbiztosítás díja, Gyermekvédelmi Erzsébet-utalvány, Sport Erzsébet-utalvány, Kultúra Erzsébet-utalvány, Iskolai Erzsébet-utalvány teljes összege, valamint a SZÉP kártya szabadidő alszámlára kifizetett összeg fennmaradó 50%-a).
Felhívjuk a figyelmet, hogy jelen felvételben az egyéb bruttó munkajövedelem („c” oszlop) összegének meg kell egyezni a 1117 OSAP sz. Munkaerőköltség-felvételen és a 2241 OSAP sz. Éves munkaügyi jelentésen jelentett adattal, amennyiben a szervezet mind a három nevezett adatgyűjtésben érintett! 
Prémium és jutalom, valamint a 13. és további havi fizetés (aktuális negyedév összesített adata)

A prémium és jutalom, valamint a 13. és további havi fizetés („d” oszlop) szintén bruttó jellegű. Az összes bruttó keresetből kell itt kiemelni az ezeken a címeken kifizetett összeget.

A kereset, az egyéb munkajövedelem, valamint a prémium, jutalom, 13. és további havi fizetés összegét ezer forintban kell jelenteni!

Külföldi tevékenységi helyekre vonatkozó adatszolgáltatás

2014. január 1-jétől változott a magyarországi székhelyű cég külföldi fióktelepére vonatkozó munkaügyi adatok statisztikai elszámolása. 
Az adatszolgáltatás szempontjából magyarországi székhelyű vállalkozások külföldi fióktelepének minősülnek azok a külföldi telephelyek, ahol:

· az adatszolgáltató vállalkozási tevékenységet folytat, és

· a telephelynek tulajdonítható, azzal összefüggésben keletkezett jövedelem külföldön adóztatható, azaz a telephely külföldön társasági adóbevallás benyújtására kötelezett. 

A fenti meghatározás értelmében külföldi fióktelepnek minősülnek azok a telephelyek is, amelyek külföldön – a fióktelep társasági adómentességi státuszából kifolyólag – ténylegesen nulla százalékos adókulccsal adóznak a külföldi vállalkozási tevékenységből származó jövedelem (általában nyereség) után. Megjegyzés: a társasági adó bevallására vonatkozó kötelezettség általában maga után vonja külföldi adószám meglétét is, amelyet a külföldi fióktelep részére a kinti adóhatóság állít ki. 
A magyarországi székhelyű cég külföldi fióktelepnek minősülő telephelyén foglalkoztatottak nem tartoznak a létszámmegfigyelés körébe. Részükre a Magyarországon forintban elszámolt kereset (pl. járulékfizetési kötelezettség miatt Magyarországon elszámolt minimálbér) és egyéb munkajövedelem az Egyéb, állományba nem tartozó munkavállalók sorában (1.6) jelentendő.
Nem minősülnek magyarországi székhelyű vállalkozás külföldi fióktelepeinek azok a külföldi telephelyek, amelyeken a vállalkozás hazai tevékenységét csak kiegészítik vagy előkészítik (pl. raktár), és ahol a társasági adófizetési kötelezettség a külföldi tevékenység után is Magyarországon merül fel. Így az ezekre a külföldi telephelyekre vonatkozó munkaügyi adatokat továbbra is jelenteni szükséges az adatszolgáltatásban.

Tekintettel arra, hogy a magyarországi székhelyű vállalkozás külföldi kereskedelmi képviselete sem lát el önálló vállalkozási tevékenységet, így ezen szervezeti egységre vonatkozó munkaügyi adatokat szintén jelenteni szükséges.

1.1–1.15 sorok

· Statisztikai számbavétel szempontjából fizikai foglalkozásúaknak a Foglalkozások Egységes Osztályozási Rendszere (FEOR-08) 5–9, szellemi foglalkozásúaknak pedig az 1–4 foglalkozási főcsoportokba tartozó munkakörökben dolgozókat tekintjük.

· A „Teljes munkaidőben alkalmazásban állók” csoportjában – az átlagkereseti adatok torzításának elkerülése érdekében – nem kell figyelembe venni a menedzsment azon tagját, akinek munkajövedelme legalább 50%-ban a profitból származik. Az érintett személyek számát az „Egyéb foglalkoztatottak” sorban, keresetüket és egyéb munkajövedelem-adatukat pedig az „Egyéb állományba nem tartozó munkavállalók” sorában kérjük jelenteni.

· A foglalkoztatott nyugdíjasok létszám- és kereseti adatait a többi munkavállalóval egységesen kell számba venni, tehát a teljes; a nem teljes munkaidőben alkalmazásban állók; a havi átlagban 60 óránál rövidebb munkaidőben foglalkoztatottak, illetve az egyéb foglalkoztatottak között kell elszámolni.
· A „Munkaszerződés szerint havi átlagban 60 óránál rövidebb munkaidőben foglalkoztatottak” adatait (1.5 sor) is jelenteni kell, amennyiben munkavégzésre irányuló jogviszonyuk nem egyszeri, eseti megbízáson, hanem folyamatos foglalkoztatáson alapul (pl. takarítási feladat, napi két óra elfoglaltsággal).

· Az „1.6 Egyéb, állományba nem tartozó munkavállalók” nem tartoznak a létszám-megfigyelési körbe, mindamellett a kereseti adataikat jelenteni kell. 

· Az „1.7 Egyéb foglalkoztatottak” sorban kell közölni az egyéni vállalkozás dolgozó tulajdonosát, valamint az egyéni és társas vállalkozásoknál, szövetkezeteknél a nem fizetett segítő családtagok, valamint a menedzsment előzőekben említett tagjának az együttes átlagos létszámát.

· Az „1.8 A szervezet tevékenységében részt vevők összesen sorba az 1.1–1.7 sorok összesített adatai kerülnek. Ez az ellenőrzés célját szolgálja, az adatokat a program számítja ki.
· Az „Ebből (1.8-ból): Közfoglalkoztatott” soron a 2011. évi CVI. törvény a közfoglalkoztatásról és a közfoglalkoztatáshoz kapcsolódó, valamint egyéb törvények módosításáról szóló jogszabály szerint közfoglalkoztatási jogviszony keretében foglalkoztatott természetes személyek (továbbiakban a közfoglalkoztatottak) átlagos állományi létszáma és a részükre történt juttatások (közfoglalkoztatási bér, egyéb munkajövedelem) összege jelentendő.

· Az 1.15. sor ”a” oszlopában kérjük jelenteni azoknak a munkavállalóknak az átlagos állományi létszámát is, akiket valamely munkaerő-kölcsönző szervezet kölcsönzött ki a munkáltatóhoz. Létszámuk a jelentésen mint kiegészítő információ szerepel, nem része az 1.1–1.8. sorokban jelentett adatoknak. Az 1.15. sor adatában a közfoglalkoztatásra irányuló munkaerő-kölcsönzést is kérjük jelenteni.

2. Negyedéves teljesített munkaórák száma (aktuális negyedév összesített adata)

Teljesített munkaóra a ténylegesen ledolgozott valamennyi munkaóra, beleértve a túlórákat, valamint a munkahelyen eltöltött és elszámolt állásidőt, vagyis azokat a munkaórákat is, melyek időtartama alatt anyaghiány, energiahiány, géphiba, stb. miatt a munkavállaló nem dolgozott. Nem számolható el teljesített munkaóraként a munkáltató gazdasági körülményei miatt átmeneti „kényszerszabadságra” küldött, illetve csökkentett napi munkaidőben foglalkoztatott dolgozók fizetett, de le nem dolgozott – nem a munkahelyen töltött – munkaideje. 

A teljesített munkaórák számát órában (nem 1000 órában!) kell jelenteni!

2.1–2.7 sorok
· A 2. sz. táblában a munkavállalók által teljesített összes munkaórák számát (beleértve a túlórákat is) a kérdőíven részletezett foglalkoztatotti csoportok szerint kérjük közölni. 

· teljes munkaidős, nem teljes munkaidős, munkaszerződés szerint havi átlagban 60 munkaóránál rövidebb munkaidőben foglalkoztatottak adatai a közfoglalkoztatottakkal együtt 

· Külön soron (2.5 sor) kell kiemelni a túlórák összes számát.

· A közfoglalkoztatottak által teljesített munkaórák számát, a túlórákat is beleértve a 2.6 soron kell megadni. 

· A munkaerő-kölcsönző szervezeteken keresztül kölcsönzött, az adatszolgáltató által foglalkoztatottak teljesített munkaóráinak számát (2.7. sor) a közfoglalkoztatásra irányuló munkaerő-kölcsönzés keretében foglalkoztatott közfoglalkoztatottak által teljesített órák számával együtt kell jelenteni. Az e sorban jelentendő adatot a 2.1–2.5 sorokban jelentett óraszámok nem tartalmazzák. 

3. Üres álláshelyek számának foglalkozások szerinti részletezése
Az üres álláshelyekre vonatkozó adatokat a negyedév zárónapjára vonatkozóan kérjük megadni.

Az újonnan létrehozott, a betöltetlen, illetve a közeljövőben (3 hónapon belül) megüresedő álláshely az alábbi feltételek teljesülése esetén vehető számba, mint üres álláshely:

· a munkáltató aktív lépéseket tesz és a jövőben is tenni fog annak érdekében, hogy az álláshely kívülről történő betöltéséhez a megfelelő jelöltet megtalálja és

· az álláshely a megfelelő jelölt megtalálása esetén a megüresedést követően betölthető.

Az aktív álláskeresés történhet 

· hirdetés (újság, rádió, tv, internet, pályázat, utcán gyárkapunál) útján, 

· magán-közvetítő cég útján, 

· az Állami Foglalkoztatási Szolgálat segítségével, 

· munkatársak, barátok, ismerősök segítségével, 

· egyéb módon (pl. saját adatbank). 
Nem tekintendő üres álláshelynek az az álláshely, ahol a munka végzését az alábbi módon kívánják megoldani:

· munkaerő-kölcsönzéssel, 

· egyszeri, eseti megbízással,

· egyéni vállalkozóval vagy társas vállalkozással,

· saját dolgozó áthelyezésével,

· munkadíjban nem részesülő, kötelező szakmai gyakorlaton lévő középiskolai tanulóval, főiskolai, egyetemi hallgatóval,

· közfoglalkoztatottal.

Nem tekinthetőek továbbá üres álláshelynek a munkavégzésre irányuló jogviszonyban állók, de munkavégzésre nem kötelezettek – gyed, gyes, 1 hónapnál hosszabb ideje betegség vagy fizetés nélküli szabadság miatt távol lévők – fenntartott álláshelyei sem.
Az 1. foglalkozási főcsoport (FEOR) speciális besorolási szempontjai: a vezetői tevékenység jellege bizonyos fokig összefügg azzal, hogy a vezető által irányított szervezeti egység milyen létszámú.  A vezetőt is beleértve néhány (egy-két) személyt (munkavállalót) foglalkoztató egységek (boltok, műhelyek, szolgáltató részlegek stb.) irányítása – illetve az ilyen jellegű üres álláshelyek - nem az 1. főcsoportba, hanem a tevékenységük jellege szerinti foglalkozásba kerülnek besorolásra. 
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