KITÖLTÉSI ÚTMUTATÓ

Adatszolgáltatás az egyéni bérekről és keresetekről
2021. október
(Nyilvántartási szám: 1405)
A) ÁLTALÁNOS TUDNIVALÓK

I. Adatszolgáltatási kötelezettség

Az Országos Statisztikai Adatfelvételi Program kötelező adatszolgáltatásairól szóló 388/2017. (XII. 13.). Korm. rendelet 2. § (2) bekezdése értelmében az adatszolgáltatási kötelezettséget elektronikus úton, a KSH-Elektra rendszeren keresztül kell teljesíteni.

Adatszolgáltatók: a megfigyelésbe bevont vállalkozások és nonprofit szervezetek.

II. Az adatgyűjtés célja

Az adatgyűjtés célja, hogy átfogó képet adjon a bruttó keresetek, egyes kereset elemek és az egyéb munkajövedelem alakulásáról a foglalkoztatottak demográfiai jellemzőinek bontásában, és a hazai tájékoztatási kötelezettségen túl megalapozza az Európai Unió előírásainak megfelelő „Structure of Earnings Survey” nemzetközi adatszolgáltatás teljesíthetőségét.

III. A jelentés kitöltése 

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 hiányzó adatok tájékoztatási kötelezettségeink teljesíthetőségét és megbízhatóságát hátrányosan érintik, ezért a nemzetközi statisztikai gyakorlatnak megfelelően a szakszerű becsléssel készült adatokat elfogadjuk és nagyra értékeljük.

A bérre és keresetre, illetve azok elemeire vonatkozó adatokat Ft-ban, a fizetett munkaóraszámot órában kérjük megadni. A dátumokat kérjük, hogy a Kitöltési útmutatóban megadott minta szerint adják meg!
Az adatok kitöltésekor a 2015. január 1-jétől érvényes „Útmutató a munkaügy-statisztikai adatszolgáltatáshoz” (Munkaügyi útmutató) című dokumentumban (KSH honlap ( Adatszolgáltatóinknak ( Adatszolgáltatási kötelezettségek( Nyomtatványok(Tájékoztató munkaügy- statisztikai adatszolgáltatáshoz) leírtak az irányadók. 

Az adatszolgáltatást nemleges válasz esetén is teljesíteni kell, az elektronikus kérdőív nemleges beküldésével.
A kérdőív kitöltésével kapcsolatban felmerülő kérdésekre a KSH munkatársaitól felvilágosítást a 
KSH honlap ( LÉPJEN VELÜNK KAPCSOLATBA! lehetőségen keresztül kérhet: https://kapcsolat.ksh.hu/ContactCenter/index.xhtml). 

IV. A jelentés beküldése 

Vonatkozási időszak: 2021. október (bizonyos adatok esetén 2021. január-december)
Beküldési határidő: 2022. március 1. 

Az adatszolgáltatást a KSH-Elektra rendszeren keresztül, közvetlen adatbevitellel, illetve xml file feltöltésével is teljesíteni lehet. A bérszámfejtő programok nagy része ismeri az Egyéni bérek és keresetek statisztikáját, így az adatok ezekből a programokból a megfelelő paraméterezés után letölthetők, és xml file formájában, illetve kézi adatbevitellel az ELEKTRA rendszerbe feltölthetők.

Amennyiben adatai csak csv file-ban állnak rendelkezésre, a csv file-t először xml állománnyá  alakítsa át, és xml file-ként töltse fel. A konvertálást a KSH felületén is elvégezheti, a következő elérhetőség alatt: https://elektra.ksh.hu/csv_to_xml.html.
Nagyszámú foglalkoztatott esetén (100 fő kiválasztott foglalkoztatott felett) kérjük, a csoportos import 
lehetőséget válassza, amely az Elektra felületen/+Kérdőívek feltöltése funkció gombról érhető el (képernyőn bal oldalt lent).

A csoportos import menetéről és az importált adatok módosításáról lásd az 1. sz. Függeléket.
V. Az adatok utólagos módosítása

Amennyiben az adatszolgáltató már beküldött adatait korrigálni kívánja, úgy azt az ELEKTRA rendszeren keresztül, a beküldött kérdőívről kért javítással és ennek a már helyes adatokat tartalmazó kérdőívnek az újbóli elküldésével teheti meg.

Csoportos importtal feltöltött adatok módosításának menetét lásd: 1. sz Függelék

VI. Az adatgyűjtés sajátosságai a KSH felé teljesítendő, egyéb intézményi munkaügyi statisztikákkal összehasonlításban
Az Egyéni bérek és keresetek adatfelvétel a kijelölt foglalkoztatottakról gyűjt adatokat. Az egyénekre vonatkozó adatok lehetővé teszik például a foglalkozásonkénti, korcsoportonkénti, iskolai végzettség szerinti kereset átlagok számítását.
Az adatszolgáltatásba bekerülő foglalkoztatottak kiválasztásánál (Lásd lent a „Kiről kell adatot szolgáltatni” pont alatt) a 3 napos szabály érvényesül: az Egyéni bérek és keresetek adatfelvétel keretében a 3 munkanapnál hosszabb ideig fizetés nélkül távol lévőkről (ki- és belépők, táppénzen, betegszabadságon lévők stb.) nem kell adatot szolgáltatni. (A 3 munkanap a munkavállaló szerződésben meghatározott napi munkaóráinak számában értendő. Kivétel, amennyiben a munkavállaló munkaszerződés szerint heti 40 órás, de 12 órás műszakrendben dolgozik, akkor maximum két nap - 24 óra - hiányzás után kikerül az adatszolgáltatásból.)
Az adatfelvétel a fizetett munkaórák számáról és nem a ledolgozott órák számáról vesz fel adatot; így eltérően a többi munkaügy-statisztikai jelentéstől (pl. 2009) a fizetett szabadság és az ünnepnap is része a fizetett órák számának.

Az Egyéni bérek és keresetek esetében a fizetett munkaórák számának mindig összhangban kell lennie a feltüntetett keresettel, vagyis a megadott kereset nem vonatkozhat csak a fizetett órák számában megadott munkaórákra. 
A kérdőívek kitöltése előtt kérjük, gondosan tanulmányozzák át a vonatkozó kitöltési útmutatót!

B) RÉSZLETES KITÖLTÉSI ÚTMUTATÓ

A kérdőív előlapjának 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! (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.)
A főlap kitöltése
A szervezetre vonatkozó kérdések

1. Rendelkezik-e a szervezet 2021-ben érvényes kollektív bérmegállapodással(okkal)?

A szervezetre érvényes bérmegállapodásnak kell tekinteni minden olyan megállapodást, amelyet a munkáltató és a szakszervezet(ek), illetve az üzemi tanács kötött. (Ilyennek tekintendő a bérezéssel kapcsolatos minden megállapodás.) Több munkáltatóra kiterjedő megállapodás az a szerződés, amelyet egyrészről munkáltatói érdekképviseleti szervezet vagy több munkáltató, másrészről szakszervezet vagy több szakszervezet kötött.

Ha a szervezet nem rendelkezik érvényes kollektív bérmegállapodással, a sorba 0-t kell írni. A mező melletti nagyítót tartalmazó gombra kattintva a 'Kódtábla elemek' képernyőn egy listában jelennek meg a mező lehetséges értékei.
2. A teljes és nem teljes munkaidőben, illetve a 60 óránál rövidebb munkaidőben foglalkoztatottak 2021. október havi együttes átlagos állományi létszáma eléri az 50 főt?
A szervezetnél a 2021. októberében teljes-, nem teljes munkaidőben alkalmazásban állók, illetve a 60 óránál rövidebb munkaidőben foglalkoztatottak átlagos állományi létszámát a KSH előírásai szerint, az Útmutató I/5 (9. oldal) pontja alapján kell meghatározni. A „Munkaszerződés szerint havi átlagban 60 óránál rövidebb munkaidőben foglalkoztatottak” közé tartoznak azok a foglalkoztatottak, akiknek a munkavégzésre irányuló jogviszonyuk nem egyszeri, eseti megbízáson, hanem folyamatos foglalkoztatáson alapul (pl. takarítási feladat, napi két óra elfoglaltsággal).

A kiválasztott foglalkoztatott adatlapja

Kiről kell adatot szolgáltatni?
Az adatszolgáltatás a KSH Munkaügyi útmutatójában meghatározott teljes munkaidőben, valamint a nem teljes munkaidőben, illetve a havi átlagban 60 munkaóránál rövidebb munkaidőben foglalkoztatottakra terjed ki a következők szerint:

1. ha az adatszolgáltató szervezet 2021. októberi átlagos állományi létszáma 50 fő alatt van, akkor az adatszolgáltatásba minden teljes és nem teljes munkaidős, illetve 60 óra alatti foglalkoztatott bekerül, a 3 napos szabály figyelembe vételével.
2. ha az adatszolgáltató szervezet 2021. októberi állományi létszáma 50 fő vagy afölött van, akkor a mintába a következők kerülnek:

· akik fizikai foglalkozásúak (FEOR kód 1. jegye = 5,6,7,8,9) és bármelyik hónap 5-én vagy 15-én születtek (tehát mindazoknak az adatait közölni kell, akik e két nap valamelyikén születtek), függetlenül attól, hogy teljes vagy nem teljes munkaidőben foglalkoztatottak;

· akik szellemi foglalkozásúak (FEOR kód első jegye = 1,2,3,4) és bármelyik hónap 5-én, 15-én vagy 25-én születtek (tehát mindazoknak az adatait közölni kell, akik e három nap valamelyikén születtek), függetlenül attól, hogy teljes vagy nem teljes munkaidőben foglalkoztatottak;
· amennyiben a vállalkozásnál a nem teljes munkaidőben és a 60 óra alatt foglalkoztatottak október havi átlagos állományi létszáma nem haladja meg a 10 főt, akkor az adatlapon valamennyi nem teljes munkaidős dolgozó adatait kérjük közölni;
További általános szempontok a mintába kerüléshez (létszámtól függetlenül):

· tulajdonosról, egyéni vállalkozóról vagy tagi jogviszonyosról (6. sor 4-es kód) akkor kell adatot közölni, amennyiben részt vesz a szervezet tevékenységében és legalább a minimálbér időarányos részét megkapja. Esetükben egyes – egyébként kötelező kérdések – üresen maradhatnak;

· nyugdíjasról akkor kell adatot közölni, amennyiben munkaviszonya van a szervezettel (nincs külön kódjuk);

· diákokról abban az esetben kell adatot közölni, amennyiben a szervezettel munkavégzésre irányuló jogviszonyban állnak és a minimálbér időarányos részét megkapják. A szakmunkástanuló diákokról is csak abban az esetben kell adatot adni, amennyiben szakmunkásként bérezik őket (6. sor 3. kód). 

· közfoglalkoztatottakról is kell adatot közölni (5. sor 3-as vagy 4-es kód);

· egyszerűsített foglalkoztatás keretében munkát vállalókról csak abban az esetben kell adatot szolgáltatni, amennyiben folyamatosan havi 5 napnál többet foglalkoztatták;

· a fent meghatározott csoportokból, akik szabadság és minden egyéb fizetett távollét (pl. fizetett tanulmányi szabadság) miatt voltak távol és számukra díjazás (munkabér) jár, bekerülnek a mintába. Ez alól kivétel az Apanap, amely nem minősül fizetett távollétnek, mivel a rá kifizetett távolléti díj nem része a keresetnek. Ezért a 3 napnál tovább Apanapon lévő munkavállalókról nem kell adatot szolgáltatni.

· a munkaerőkölcsönző által kölcsönbe adott munkavállalókról a kölcsönbe adó szervezetnek kell adatot szolgáltatnia. A foglalkoztatottak kiválasztása esetükben is a fent leírtak szerint kell, hogy történjen.

A következő esetekben NEM kell a foglalkoztatottról adatot szolgáltatni: 
· ha nem tartozik bele a statisztikai állományi létszámba (Munkaügyi útmutató, I/2.2, 6. oldal), vagy nem tartozik a 60 munkaóránál rövidebb munkaidőben foglalkoztatottak közé; 

· ha felmondási idejét töltő, munkavégzés alól mentesülő munkavállaló; 

· ha a munkavállaló - bár a létszámba beletartozik - a felvételre kerülő (október) hónapban 3 munkanapnál hosszabb időre nem kapott munkabért pl. táppénz, betegszabadság, apanap miatti távollét okán, nem fizetett távollét miatt, illetve ha október folyamán a hónap 6. után lépett be, vagy október folyamán a hónap 25-én vagy az előtt lépett ki, normál hétfő-péntek munkarend esetén. (A 3 munkanap a munkavállaló szerződésben meghatározott napi munkaóráinak számában értendő.) 
· tisztán jutalékos vagy tisztán teljesítménybéres munkavállaló;

· külföldön végez munkát, kivéve ha rövidebb külföldi kiküldetést teljesít;

· a munkaviszonyban állók részére a Foglalkoztatási Törvény alapján szervezett átképzésben vesz részt;

· ha a munkavállaló munkaszerződése október folyamán megváltozott (munkaidő, kereset, stb. változás) akkor ez két külön álláshelynek tekintjük a statisztikai adatszolgáltatás során. Ebben az esetben előfordulhat, hogy a két álláshely egyikéről sem kell adatot szolgáltatni a 3 napos szabály miatt. 

1. sor: Nem


Férfi 
 

1

Nő 
 

2

2. sor: Születési idő

A foglalkoztatott születési éve és a hónap száma. Példa:
1959. október: 
	1
	9
	5
	9

	
	
	1
	0


2000. január:
	2
	0
	0
	0

	
	
	0
	1


	
	


3. sor: Legmagasabb befejezett iskolai végzettség

· Általános iskola 0-7 évfolyama






10

· Általános iskola 8 évfolyama






20

· Szakképzettség érettségi bizonyítvány nélkül 

(pl.:szakmunkásképző, szakiskolai bizonyítvány)



31

· Érettségi bizonyítvány szakképesítés nélkül (pl.: gimnáziumi érettségi)

32

· Érettségi bizonyítvány szakképesítéssel, képesítő bizonyítvány
(az érettségivel együtt szerzett szakma)





33 

· Érettségire épülő iskolarendszerben szerzett középfokú szakképesítő 

bizonyítvány








40

· Felsőoktatási (felsőfokú) szakképzésben szerzett oklevél


50

· Főiskolai vagy felsőfokú alapképzésben (BA/BsC) szerzett oklevél 

(vagy azzal egyenértékű oklevél)





60

· Egyetemi vagy felsőfokú mesterképzésben (MA/MsC) vagy 

osztatlan képzésben szerzett oklevél (vagy azzal egyenértékű oklevél)

70

· Tudományos fokozatot igazoló oklevél (PhD, DLA)



80

(10) 
kódot kap az, aki egyáltalán nem járt iskolába, vagy az általános iskola 8. évfolyamánál alacsonyabb iskolai végzettsége van, függetlenül attól, hogy általános iskolában, 6 vagy 8 évfolyammal működő gimnáziumban fejezte azokat be.

(20) 
kódot kap, aki az általános iskola, vagy a 6 vagy 8 évfolyammal működő gimnázium 8. évfolyamát sikeresen befejezte. Továbbá ide tartoznak azok is, akik ennek megfelelő végzettséget szereztek vagy alapfokú végzettséget nem igénylő szakiskolai szakképesítést szereztek.

(31) 
ide tartozik a 2016. előtt megkezdett szakiskolai, speciális szakiskolai és szakmunkásképző iskolai képzésekben, illetve 2016. után megkezdett szakközépiskolai és szakiskolai képzésekben szerzett bizonyítvány.

(32) 
ide tartozik a gimnáziumi, illetve a 2016. előtt megkezdett szakközépiskolai képzésben szerzett érettségi bizonyítvány.

(33) 
ide tartozik 2016. előtt szakközépiskolában az érettségi-képesítő bizonyítvány, 2016. után szakgimnáziumban az érettségivel együtt szerzett szakmai képesítés (szakmai érettségi).

(40)
ide tartozik a 2016. előtt technikumban, szakközépiskolában, illetve 2016. után szakgimnáziumban szerzett érettségihez kötött szakképesítő bizonyítvány.

(50) 
felsőfokú szakmai képzettséget adó végzettség, amely felsőfokú (egyetemi, főiskolai) végzettséget (diplomát) nem ad. A végzettség megszerzésének éve nem lehet 1999-nél korábbi. Ide tartoznak a 2013. előtt megkezdett felsőfokú OKJ-s szakképesítések is, amelyeket középiskolában és felsőoktatási intézményben egyaránt lehetett szerezni.

(60) 
a főiskolai, illetve 2005-től az egymásra épülő, többciklusú felsőoktatási szintek közül a felsőfokú alapképzésben (BA/BSc) szerzett végzettség (bachelor). A marxizmus-leninizmus esti egyetemi végzettségek közül csak az 1958–1982 között elvégzett – főiskolai szintű – szakosító tagozatok tekintendők főiskolai végzettségnek, a többi végzettség esetén, amihez középiskolai végzettség volt szükség, felsőfokú szaktanfolyamnak minősül, amit a felsőoktatási szakképzésben szerzett oklevélhez kell sorolni.

(70) 
az egyetemi, illetve 2005-től az egymásra épülő, többciklusú felsőoktatási szintek közül a felsőfokú mesterképzésben (MA/MSc) szerzett végzettség (master). Ide tartozik az osztatlan képzésben szerzett végzettség is. Nem tekinthető egyetemi, illetve főiskolai végzettségnek az egyetemi, főiskolai oklevél (diploma) előtt szerezhető végbizonyítvány (abszolutórium).

(80)
PhD- (tudományos doktori képzés) és a DLA- (művészeti egyetemen mesterképzés) végzettség az egyetemi diploma birtokában szerezhető tudományos fokozat. Nem tartozik ebbe a csoportba az egyetemi (MA/MSc) oklevél megszerzésével egyidejűleg kapott doktori cím (jogász, orvos, fogorvos, gyógyszerész, állatorvos). 
Amennyiben a bérszámfejtő programban nem szerepel vagy a szervezetnél egyáltalán nem tartják nyilván a munkavállalók iskolai végzettségét, kérjük, hogy legjobb tudásuk szerint töltsék ki a hiányzó adatokat. Az iskolai végzettség nagyon fontos adata az Egyéni bérek és keresetek felvételnek. Pótlása statisztikai eszközökkel nagyon nehéz, mert számos olyan foglalkozás van, amelyet több féle végzettséggel is lehet végezni. Ezért kérjük, hogy amennyiben lehetséges, kérdezzék meg a munkavállalót illetve, a saját legjobb becslésüket alkalmazzák. 

4. sor: FEOR kód

A KSH elnökének 7/2010. (IV. 23.) számú közleményével kiadott Foglalkozások Egységes Osztályozási Rendszere (FEOR-08) alapján meghatározott, az adott munkakörre megadott jelzőszámot kell feltüntetni. Az egyértelműen nem besorolható esetekben azt a munkakörnek leginkább jellemző foglalkozáskódot kell jelölni, amely a természetes személy munkaidejének nagyobb részét kiteszi. 


A KSH honlapján több segédlet is rendelkezésre áll a besorolások megkönnyítéséhez (http://www.ksh.hu/feor_menu) 

5. sor: A foglalkoztatás formája
· Teljes munkaidőben alkalmazásban álló, közfoglalkoztatottak nélkül

1

· Nem teljes munkaidőben foglalkoztatott, közfoglalkoztatottak nélkül 
(havi átlagban legalább 60 munkaóra teljesítés)




2 

· Közfoglalkoztatás keretében teljes munkaidőben alkalmazásban álló

3

· Közfoglalkoztatás keretében nem teljes munkaidőben foglalkoztatott

4
· Munkaszerződés szerint havi átlagban 60 munkaóránál rövidebb 
munkaidőben foglalkoztatott






5

A részmunkaidős és a teljes munkaidős besorolást az intézménynél szokásos heti munkaidő figyelembevételével a munkáltató végzi.
6. sor: Munkaszerződés, munkavégzésre irányuló megállapodás típusa 

· Határozatlan idejű munkaszerződés 






1

· Határozott idejű munkaszerződés






2

· Tanulói szerződés (csak ha szakmunkásként bérezettek)          
     


3

· Egyéb megállapodás (pl. az a tulajdonos, aki munkabérjellegű kifizetést kap)

4

Egyéb megállapodás kategóriába kell sorolni a társas vállalkozás vagy szövetkezet tulajdonos tagját, amennyiben munkavégzésre irányuló egyéb megállapodás alapján  és nem munkaszerződéssel vesz részt a szervezet tevékenységében, azzal a feltétellel, hogy teljes jövedelme nagyobb hányada származik munkajövedelemből, és annak havi összege eléri a minimálbér időarányos részét. Amennyiben a tulajdonost megillető munkabér jellegű kifizetés ezeket a feltételeket nem teljesíti, úgy ő nem része az adatfelvételnek: a létszámba nem tartozik bele, és így adatot sem kell szolgáltatni róla. 
7. sor: Munkavégzésre irányuló jogviszony kezdete 2021-ben (01.01 ha már előző évben is fennállt) (hó, nap)

Amennyiben a munkavállaló egész évben dolgozott, úgy a jogviszony kezdete: 
	0
	1

	0
	1


Amennyiben 2021-ben lépett be, kérjük a belépés hónapját és napját a fentiek szerint írják be! Ha a munkavállaló október 6. után lépett be, róla nem kell adatot adni, mert 3 napnál tovább volt távol fizetés nélkül. 

Speciális esetek: 

· A hosszabb fizetés nélküli távollétről, GYES, GYED-ről visszatérők jogviszonyának kezdetét úgy kell megadni, mintha új munkavállalóként léptek volna be. Vagyis, ha év közben vették fel újból a munkát, a jogviszony kezdetének azt a dátumot kell megadni. A szolgálati idejükbe azonban a 2021 előtt munkával töltött éveiket is bele kell számítani, az egy évnél hosszabb fizetés nélkül távolléten töltött idejüket viszont nem.

· A munkavállaló jogviszonyát folytonosnak kell venni, amennyiben a jogelőd szervezettől átveszi a jogutód szervezet, illetve ha jogfolytonosan más szervezetnél folytatja a munkát. Ilyen esetben a munkavállaló jogviszonyának kezdete 2021-ben január 1. 

8. sor: Munkavégzésre irányuló jogviszony vége 2021-ben (12.31 ha egész évben fenn állt) (hó, nap)

Amennyiben a munkavállaló egész évben dolgozott, úgy a jogviszony vége: 
	1
	2

	3
	1


Amennyiben 2021-ben lépett ki, kérjük a kilépés hónapját és napját a fentiek szerint írják be! Ha a munkavállaló munkában töltött utolsó munkanapja október 25-re vagy az előtti napra esett, róla nem kell adatot adni, mert 3 napnál tovább volt távol fizetés nélkül.

9. sor: Szolgálati idő (adott szervezetnél eltöltött évek és hónapok számát kérjük megadni) (év, hónap)

A munkavállaló az adott vállalkozásnál eltöltött, a 2021. októberi állapot szerinti szolgálati idejét kell beírni, év, hónap bontásban, függetlenül attól, hogy szerződése illetve álláshelyének jellemzői (munkakör, heti munkaidő, jogviszony stb.) változtak-e. Például:
6 év, 10 hónap:  


	0
	6

	1
	0


15 év, 6 hónap:  

	1
	5

	0
	6


Speciális esetek: 

· A munkavállaló jogviszonyát folytonosnak kell venni, amennyiben a jogelőd szervezettől átveszi a jogutód szervezet. Szervezeti változás, átalakulás esetén, illetve ha a munkavállaló jogfolytonosan más szervezetnél folytatja a munkát, a jogelőd szervezetnél eltöltött időt is figyelembe kell venni. Amennyiben a jogutód szervezet nem rendelkezik a jogelőd szervezet egyes bérszámfejtési adataival, a hiányzó adatokra kérjük becslést adjanak meg. Amennyiben azonban a fizetett munkaórákról, a keresetről illetve annak elemeiről, a jutalomról és az egyéb munkajövedelemről nincsenek adatai a jogutód szervezetnek, azokról a foglalkoztatottakról nem kérünk adatlapot felvenni. Végső esetben ez okozhat nemleges adatszolgáltatást.  

· A munkából történő 1 évnél hosszabb folyamatos távollétek (pl. GYES) teljes időtartamát figyelmen kívül kell hagyni. 

· A szolgálati időbe a belépés hónapját is bele kell számítani, a belépés napjától függetlenül. 

10. sor: Éves szabadság

A munkavállaló 2021. évre megállapított fizetett szabadságnapjainak száma, az alap- és pótszabadságok együttes összege. 

· A szabadságnapok megadásánál figyelmen kívül kell hagyni az előző évről áthozott napokat, de a vonatkozási évre járó, és már igénybe vett napok számát nem kell levonni. 

· Amennyiben a munkavállaló év közben lépett ki vagy be, a szabadságot az ott töltött jogviszony idejére kell megadni. 

· A szabadnapok száma nem tartalmazza a betegszabadság napjainak számát. 

· A GYES/GYED-ről visszatértek esetében is csak a 2021-re jutó szabadságot kérjük megadni.

· A fizetett tanulmányi szabadságot a szabadnapok számába bele kell számítani.

· Az Apanap nem része a fizetett szabadságnak, pótszabadságként nem értelmezhető, mert az ezekre a napokra kifizetett távolléti díjat az állam megtéríti, így nem része a keresetnek.

11. sor: Heti munkaórák száma
Ebbe a sorba a heti normál munkaórák számát kérjük beírni. Heti normál munkaidőnek azt a munkaórát kell tekinteni, amelyet a munkavállaló munkaszerződésében rögzítettek, és elvárják, hogy ezen idő alatt munkát végezzen. 
A heti normál munkaidő nem tartalmazza: 

· az utazás időtartamát,

· az étkezési szünetet, kivéve, ha az része a munkaidőnek,
· az iskolában töltött időt,

· az otthoni munkavégzést, amit nem a munkaszerződés alapján végeznek,

· a túlmunkát.

A heti normál munkaidő maximuma teljes munkaidős munkavállalók esetében általánosságban 40 óra. A készenléti és ügyeleti munkakörökben dolgozók heti munkaórájának maximuma 60 óra.

Speciális esetek: 

Amennyiben a heti normál munkaórát a szerződésben nem rögzítették, akkor kérjük, a szokásos heti munkaidőt írják be! A szokásos heti munkaidő a ledolgozott órák egy hosszabb időszakra (általában a referencia időszakot megelőző 1-3 hónapra) számított heti átlaga, kizárva a betegség, szabadság stb. miatt nem munkával töltött időszakokat. 
A szokásos heti munkaidő:

· alkalmazásban állóknál és a 60 munkaóránál rövidebb munkaidőben foglalkoztatottaknál azt az időt jelenti, amelyet egy héten szokásosan munkával tölt; 

· önállóaknál, szabadfoglalkozásúaknál azt az időt jelenti, amennyire foglalkozása, üzletvitele folytatásához általában szüksége van (beleértve az anyagbeszerzést, az adminisztráció elvégzését, a munka megszerzését, a szerszámok karbantartását stb.);
· egyes foglalkozásoknál a rendszeres otthoni munkavégzés idejét (például tanárok otthoni felkészülése az órára) is figyelembe kell venni;
· a munkába járással töltött időt nem szabad beleszámítani a szokásos munkaidőbe.
· Egyenlőtlen munkaidő-beosztás esetén a munkaidőkeret egésze alapján meghatározott heti átlagos normál munkaidőt kérjük feltüntetni. 
· A munkahelymegőrző pályázatok keretében képzésben részesülő munkavállalóknál a heti normál munkaidő része a képzésre fordított idő is. 
A 12–13-as sorokba a munkavállalónak a munkavégzésre irányuló jogviszony keretében megállapított, 2021. októberi állapot szerint érvényes alapbérét vagy alap órabérét kell beírni függetlenül attól, hogy időbérben vagy teljesítménybérben - ideértve a jutalékos bérformát is - foglalkoztatják. A keresetadat bruttó jellegű, tehát a munkavállalót terhelő egészségbiztosítási és nyugdíjjárulékot, a személyi jövedelemadó levont előlegét és a munkaerő-piaci járulék összegét is tartalmazza. 

12. sor: 2021. október havi besorolás szerinti havi alapbér

A havibéres munkavállalók 2021. októberben érvényes, munkavégzésre irányuló jogviszony (besorolás) szerinti havi alapbére a 2021. októberi állapotnak megfelelően, amely nem lehet alacsonyabb, mint a munkaidő-arányos minimálbér. (2021-ben a minimálbér: 167.400 Ft/fő/hó, közfoglalkoztatás esetén: 85.000 Ft/fő/hó volt.) A nyugdíjas munkavállalókra ugyanazok a munkajogi szabályok vonatkoznak, mint a nem nyugdíjas munkavállalókra, ezért a havi alapbérük nem lehet kevesebb a munkaidő-arányos minimálbérnél.

Ezt a sort abban az esetben, ha a besorolás szerinti órabér (13.) sorába adat került, nem kérjük kitölteni.

Speciális esetek:

A nem tisztán teljesítménybéres és jutalékos munkavállalók esetében ebbe a mezőbe a szerződésben meghatározott alapbért kell beírni, függetlenül attól, hogy az így meghatározott bér egy része teljesítményen alapul. Ez az alapbér szintén nem lehet alacsonyabb, mint a minimálbér. 

13. sor: 2021. október havi besorolás szerinti alap órabér (ha havibéres, ezt nem kell megadni)
A nem havibéres munkavállalók 2021. októberben érvényes, munkavégzésre irányuló jogviszony (besorolás) szerinti alapórabérét kell beírni. Az adatokat a kerekítés szabályainak figyelembevételével, forintra kerekítve kell közölni. 

Amennyiben a foglalkoztatott részére heti (napi) bért állapítottak meg, ezt az összeget el kell osztani a heti (napi) kötelező óraszámmal és az így kapott egy órára eső bért kell a sorban feltüntetni. Pl.: napibér 7.700 Ft, napi kötelező munkaóra 8 óra, a beírandó összeg: 

7.700:8= 963 Ft/óra

Ezt a sort a havibéres munkavállalók esetében, vagyis ha a 12. sorba adat került, nem kell kitölteni.
14. sor: 2021. október hónapra ténylegesen kifizetett munkaórák száma (fizetett szabadság és ünnepnap is)
Ebbe a sorba a ledolgozott munkaórák számát + a munkaszüneti és ünnepnapok, illetve a fizetett szabadságok óraszámát kérjük beírni.

Teljes munkaidőben foglalkoztatottak esetén ez az érték 2021-ben általános esetben - mivel október 23. szombatra esik - 21 munkanap figyelembe vételével napi 8 óra esetén 168 óra volt, ha a munkavállaló normál munkarendben minden nap dolgozott, vagy csak fizetett szabadság címén volt távol.

A fizetett munkaórák száma nem mindig egyezik meg a szerződéses óraszámmal, mivel a betegszabadság, táppénzes állomány, és a nem fizetett távollét időtartama, valamint a hóközi ki- és belépés csökkenti, a túlmunka időtartama pedig növeli a fizetett munkaórák számát.

A „3 napos szabály” miatt a fizetett órák száma maximum a munkaszerződésben meghatározott normál napi óraszám háromszorosával csökkenhet:

· 8 órás normál munkarendben dolgozó munkavállalóknál ez 24 órával, 
· 4 órás munkavállaló esetében 12 órával,

· Készenléti munkakörben alkalmazásban álló (60 órás), napi 12 órát dolgozó munkavállaló esetében 36 órával,

· Nem készenléti munkakörben,12 órás munkarendben dolgozó munkavállalók esetében 2 nappal, azaz maximum 24 órával kevesebb fizetett munkaórát jelent. 
Speciális helyzetek:

· Munkaidőkeret vagy elszámolási időszak alkalmazása esetén kérjük, hogy a fizetett munkaórák számát és a 16. sorban megadott keresetet úgy adják meg, hogy a két adat összhangban legyen egymással. Amennyiben az októberben ténylegesen ledolgozott órák számát és az ehhez tartozó keresetet nem tudják megállapítani, a következő szakértői becsléssel megállapított adatot kérjük közölni:

· a munkaidőkeretben ledolgozott munkaórák számát és a keresetet annak az elszámolási időszaknak havi átlaga alapján kérjük közölni, amelybe október hónap beleesett;

· amennyiben ez nehézségbe ütközik, akkor kérjük az egész évre vonatkozó havi munkaidő és kereset átlagokat adják meg. Éves elszámolás esetén a teljes évre eső óraszám 1/12-t és a kapott kereset 1/12-t  írják be a megfelelő sorokba. Éves elszámolás esetén, ha évközi belépő a foglalkoztatott, akkor az ott töltött hónapok számával elosztott óraszámot és keresetet kérjük megadni.

· Kérjük, amennyiben a keresetnek (16. sor) része túlóradíj is (18. sor), a túlórák számát (15. sor) a túlóradíjjal összhangban adják meg és a fizetett órák számához (14. sor) is adják hozzá.  

· A nem készenléti jellegű munkakörben dolgozók készenléti/ügyeleti óráinak számát nem kell megadni, kivéve a készenlét alatt elrendelt munkavégzés időtartamát, tehát amikor rendkívüli munkavégzésre került sor (Lásd 2. számú függelék).

· A készenléti jellegű munkakörben dolgozók fizetett munkaóráinak számát viszont meg kell adni. 

· Amennyiben a munkavállaló szabadnapot kapott a ledolgozott túlóráért, kérjük, a túlórák számát ne adják meg, és a fizetett órák számához se adják hozzá!

15. sor: 2021. október hónapra ténylegesen kifizetett túlórák száma 

A sorba az október hónapban fizetett - tehát a 14-es sorban szereplő, fizetett órák számának részét képező - túlórák számát kérjük beírni. A túlórák számának minden esetben összhangban kell lenni a 18. sorba kerülő ténylegesen kifizetett túlóra alapdíjának és pótlékának összegével. Amennyiben a munkavállaló szabadnapot kapott a ledolgozott túlóráért, kérjük, a túlórák számát ne adják meg, és a fizetett órák számához se adják hozzá!

Speciális helyzetek: 

A túlóraátalány esetében a keresetben elszámolt túlóraalap és pótlék gyakran nem az adott hónapban ledolgozott túlórákra vonatkozik. Kérjük, amennyiben a keresetnek része túlóradíj (16. és 18. sor), a fizetett órák száma (14. sor) és a túlórák száma (15. sor) is legyen a kifizetéssel összhangban.

Amennyiben az októberben ténylegesen ledolgozott túlóra és az ehhez tartozó túlóra díj és pótlék nem áll rendelkezésre, a következő szakértői becsléssel megállapított adatot kérjük közölni:

· a túlóra számát és a túlóra alapdíját és pótlékát annak az elszámolási időszaknak a havi átlaga alapján kérjük közölni, melybe október beleesett; 

· amennyiben ez nehézségbe ütközik, akkor kérjük az egész évre vonatkozó túlóra illetve túlóradíj és pótlék havi átlagát adják meg. Például éves elszámolás esetén a teljes évre eső túlóra szám 1/12-t és a kapott túlóradíj 1/12-t  írja be a megfelelő sorokba. Éves elszámolás esetén, ha évközi belépő a foglalkoztatott, akkor az ott töltött hónapok számával elosztott túlóra számot és díjat írja be.

A következő 16-21-es sorok csak a munkaviszonyból származó bruttó keresetelemeket, illetve abból kiemelve, annak egyes alkotóelemeit tartalmazhatják. A keresetadat bruttó jellegű, tehát a munkavállalót terhelő egészségbiztosítási és nyugdíjjárulékot, a személyi jövedelemadó levont előlegét és a munkaerő-piaci járulék összegét is tartalmazza.
16. sor: 2021. október hónapra ténylegesen kifizetett összes bruttó kereset a nem havi rendszerességgel fizetett prémium, jutalom, 13. és további havi fizetés illetve korrekció NÉLKÜL 

Itt kell feltüntetni a foglalkoztatott 2021. október hónapra számfejtett keresetét (csak keresetelemek!). Az októberi havi kereset ebben a felvételben a prémium, jutalom, 13. és további havi fizetés közül csak a havi rendszerességgel fizetett összeget tartalmazza, a nem havi rendszerességgel fizetett jutalom, prémium 13. és további havi fizetést nem. A munkanapra eső fizetett ünnepre járó díjazás (távolléti díj) a keresetnek része, amennyiben az ünnep munkanapra esik. 2021-ben október 23. nem munkanapra esik, így a fizetett munkaórák számának ebben az évben ez a nap nem része, illetve a keresetbe az ünnepnapra eső távolléti díj sem kerül bele. 

A munkaügyi statisztika szempontjából keresetbe tartoznak az alapbér, illetve törzsbér, a bérpótlék, a kiegészítő fizetés, a prémium, jutalom, valamint a 13. és további havi fizetés. Ide értendők a gazdasági társaságok tagjai részére a személyes közreműködés ellenértékeként történő kifizetések is. Felhívjuk figyelmét, hogy a betegszabadság, a kompenzáció és a végkielégítés NEM részei a keresetnek!
A keresetadat EBBEN A FELVÉTELBEN nem tartalmazhatja a következőket: 

· az októberi keresettel elszámolt, de több havi munkát jelentő feladatok után októberben kifizetett nem havi rendszerességű prémium, jutalom, 

· az esetleg októberben kifizetett 13. havi fizetés összege, valamint 

· az esetleges korrekció összege (pl. előző havi betegállomány miatti bérszámfejtési korrekció). 

Az ebben a sorban jelentett összes bruttó kereset összege tartalmazza a 17., 18., 19., 20. és 21. sorok (kiemelt kereset elemek) összegét is. 

A kereset összege abban az esetben lehet alacsonyabb, mint a minimálbér, illetve a munkavállaló 12. pontban jelentett alapbére, ha 1,2 vagy 3 nap fizetetlen távolléten volt. A kereset így nem lehet alacsonyabb, mint az időarányos minimálbér 3 napos szabály figyelembe vételével csökkenetett összege. (Pl.: Teljes munkaidős munkavállalók esetén a minimálbér 86%-a: 143.964 Ft/fő/hó, közfoglalkoztatottak esetén a minimálbér 86%-a: 73.100 Ft/fő/hó).

A 17, 18, 19-es sorok az összes bruttó kereset összegéből kiemelve tartalmazzák a bérpótlékok összegét. A bérpótlék a munkavégzés különleges feltételeit, speciális képzettségeket, munkaköri körülményeket (sajátos munkakörülményeket), valamint az általánostól eltérő munkaidő-beosztás ellentételezését szolgáló bér, amennyiben ezeket a tényezőket a munkavállaló alapbérének vagy teljesítménybérének megállapításánál nem vették figyelembe. 

17. sor: 2021. október hónapra ténylegesen kifizetett műszakpótlék és éjszakai pótlék 

A sorba a 16. sorból a vonatkozó jogszabályok vagy a kollektív szerződésekben meghatározottak alapján éjszakai pótlék, illetve a változó kezdetű napi munkaidőben dolgozó munkavállaló részére, a 18 és 6 óra közötti időtartamra elszámolt műszakpótlék október havi együttes összege kerül, ideértve a pótlékátalányt is.

18. sor: 2021. október hónapra ténylegesen kifizetett túlóra alapdíja és pótléka, vagy túlóra-átalány

A 16. sorból ebben a sorban kérjük kiemelni a túlmunka alapdíját és pótlékát, vagy a túlmunka átalánydíját, vagyis a rendkívüli munkavégzés - beleértve a pihenőnapon, a munkaszüneti napon, a heti pihenőnapon végzett munkák - alapdíját és pótlékát is.

Ennek a keresetelemnek a 15. sorban szereplő fizetett túlórákra kell vonatkoznia.

19. sor: 2021. október hónapra ténylegesen kifizetett egyéb bérpótlékok
Ez a sor a 16. sorból kiemelten tartalmazza az egyéb bérpótlék címén elszámolt október havi kifizetéseket, például a munka különleges körülményei miatt fizetett pótlékokat (vasárnapi, földalatti pótlék), a nyelvpótlékot, a pénzkezelési pótlékot, illetve az egyéb törvényben vagy kollektív szerződésben meghatározott pótlékokat, ideértve a pótlékátalányt is.  Kivételt képez a túlóra-, a műszak- és éjszakai pótlék, amelyek a 17. ill. a 18. sorba kerülnek, valamint a bányászati hűségjutalom (amely a 23. sorba kerül).

20. sor: 2021. október hónapra ténylegesen kifizetett jutalék
A 16-as sorból kiemelten tartalmazza a jutalék összegét. 
21. sor: 2021. október havi ténylegesen kifizetett havi rendszerességgel fizetett prémium, jutalom, illetve 13. és további havi fizetés

A 16-as sorból kiemelten tartalmazza a havi rendszerességgel fizetett prémium, jutalom, illetve 13. és további havi fizetés összegét. A nem havi rendszerességgel fizetett prémium, jutalom és 13. havi fizetés összegét ebben az adatszolgáltatásban külön sorban kell megadni (23. sor).
Prémium: az előre meghatározott feladatok teljesítése esetén a munkavállaló részére fizetett összeg. 

Jutalom: az egyéni teljesítményekhez kötődően (az elvégzett munka utólagos értékelése alapján) a munkavállaló részére fizetett összeg. Ide tartozik a szervezet év végi eredményétől függő, a munkavégzés ellentételezését szolgáló nem rendszeres kereset.

NEM TARTOZIK a prémium, jutalom körébe például:

· a tulajdonosokhoz kötött osztalék jellegű kifizetés (nem munkaerőköltség),

· jubileumi jutalom (nem a munkavégzés közvetlen ellentételezésére szolgál, így egyéb munkajövedelemnek minősül, 22. sor)

22. sor: 2021. egész évben kifizetett EGYÉB bruttó munkajövedelem

(Felhívjuk a figyelmet, hogy ez nem egyenlő az egész éves munkajövedelemmel.)

Itt kell feltüntetni a 2021-ben kifizetett egyéb munkajövedelmek együttes összegét, függetlenül attól, hogy havi vagy nem havi rendszerességgel fizették ki őket. 
Egyéb munkajövedelmek a munkavállaló részére jogszabályban kötelezően meghatározott, valamint a munkáltató által önként nyújtott juttatások. Ezen juttatásokat a kereset elszámolásával megegyezően, bruttó módon, a munkavállalót terhelő járulékokkal és a személyi jövedelemadó-előleggel együtt kérjük jelenteni.

Az egyéb munkajövedelmek között jelentendők: 

· a kiküldetési napidíj adóköteles hányada,

· a lakhatási költségtérítés,

· az étkezési térítés (pl. SZÉP kártya vendéglátás alszámla),

· a munkakörhöz kapcsolódó 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 szabadidő alszámlára elszámolt összeg 50%-a), 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, 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, a SZÉP kártya szabadidő alszámlára kifizetett összeg 50%-a).

23. sor: 2021. egész évben kifizetett nem havi rendszerességgel fizetett prémium, jutalom, 
        13. és további havi fizetése
A 23. sorba beírt nem havi rendszerességgel fizetett prémium, jutalom, 13. havi fizetés ebben az adatfelvételben nem része a 16. sorba beírt keresetnek. Kérjük, a 2021-es évben kifizetett nem rendszeres prémium, jutalom teljes összegét írják be, függetlenül attól, hogy melyik évi teljesítmény után fizették!
24. sor: A telephely település azonosító száma
A település azonosító kódok listája megtalálható a honlapon a http://www.ksh.hu/nyomtatvanyok 1405-ös adatszolgáltatás segédlet oszlopában.

1. számú FÜGGELÉK

TECHNIKAI INFORMÁCIÓK

az adatok csoportos feltöltését és a file-ból beolvasott adatok javítását illetően

A bérszámfejtő programok jelentős része ismeri az Egyéni bérek és keresetek statisztikáját, így az adatok ezekből a programokból a megfelelő paraméterezés után előállíthatóak.
1. Az adatszolgáltatást a KSH ELEKTRA rendszeren keresztül az alábbi módokon kérjük teljesíteni:
· „klasszikus” módon: adatbevitellel, adatrögzítéssel (maximum 100 adatlapig), illetve 

· XML-fájl feltöltésével: kérdőíven belül vagy kérdőíven kívül (részletesen ld. alább).  

Amennyiben adatai csak CSV-fájlban állnak rendelkezésre, a CSV-fájlt először XML-állománnyá  átalakítsa át, és XML-fájlként töltse fel. A CSV-ből XML konvertálás a következő elérhetőségen található, egyszerű program segítségével végezhető el: https://elektra.ksh.hu/csv_to_xml.html
2. Az XML-fájl feltöltésének menete:

· 100 vagy annál kevesebb adatlappal rendelkező állományok tekintetében:

· a kérdőív kitöltésre történő megnyitása után a felső menüsorban szereplő „Adat XML feltöltése” funkció használatával lehetséges, (azaz a feltöltés a kérdőíven belül történik) vagy

· a kérdőív megnyitása nélkül az ELEKTRA felület bal oldalán találhat gomb megnyomásával (azaz kérdőíven kívül, ún. csoportos importtal).

· 100-nál több adatlappal rendelkező állományok esetén:

· a fájl feltöltése kizárólagosan az ELEKTRA felület bal oldalán található  + KÉRDŐÍV FELTÖLTÉSE   gomb segítségével történhet (kérdőíven kívül, ún. csoportos importtal lehetséges).

· A feltöltendő file-ok elnevezése kötelezően az alábbi kezdetű kell, hogy legyen:

„adat_1405_21_” azaz, ezt minimum tartalmaznia kell, további karakterek tetszőlegesen adhatóak, de a fájlnév ne tartalmazzon további alulvonás jelet,
pl.: adat_1405_21_kisvirág0315-elsoverzió.xml 

3. A kétféle feltöltési mód (kérdőíven belüli, illetve kérdőíven kívüli) az alábbiak szerint működik:

· kérdőíven belül: a kérdőívbe belépve a felső menüsorban szereplő „Adat XML feltöltése” funkcióval végezzük el a feltöltést. Ezt követően, még a beküldés előtt, el kell végeznünk az „Ellenőrzések futtatását”. Majd a hibalista megtekintése után „ugrás a hibához” gombok segítségével a hibás cellákhoz jutunk. Javítást és újra ellenőrzést követően a hibátlan kérdőív a „beküldés” gombbal kerül teljesítésre.

· kérdőíven kívül: a kérdőív megnyitása nélkül az ELEKTRA felület bal oldalán található gomb megnyomásával töltjük fel az XML-állományt. Ebben az esetben a feltöltést követően az ELEKTRA  felületen a POSTALÁDA fülön meg kell néznünk, hogy milyen eredménnyel zárult a feltöltés (az ellenőrzés automatikusan lefut a háttérben). 
· A feltöltés az alábbi eredményekkel zárulhat:

· „Csoportos importálás sikeresen befejeződött” – üzenet esetén a  feltöltött adatállomány az elsődleges ellenőrzési szempontoknak megfelelt, és a kérdőív a KSH rendszerébe beküldésre került.

· „A kérdőív csoportos importálása sikerült! Az ellenőrzés hibát talált, így szerkesztés alatti állapotba került!” üzenet esetén:

1. lépésként: a megjelenő hibalistát le kell tölteni, amihez javasoljuk a Teljes üzenet betöltése gombot választani, majd az oldal elhagyására kattintani. Ezt követően a letöltött hibalistát kizárólag Notepad+-szal nyissa meg, hogy áttekinthető legyen. Ha csak a Letöltés gombot választja (a Teljes üzenet betöltése helyett), akkor hosszú hibalista esetén elképzelhető, hogy nem fog a teljes üzenet szövege megjelenni. 

2. lépésként: kérjük a hibalista alapján a javítások elvégzését, amely történhet:

· Adatlapszámtól függetlenül a bérprogramból újra előállított, javított állomány feltöltésével. Ehhez a hibalista alapján a bérprogramot szükséges lehet újra paraméterezni. A javított állományt a gombbal újra fel kell tölteni. A paraméterek módosításához segítséget a bérprogramot előállító cégtől kérhet.

· 100 adatlap alatt megnyithatja a kérdőívet és abban elvégezheti a szükséges javításokat. Ezt követően az ellenőrzésre és végül a beküldésre kattintva teljesíthető az adatszolgáltatás. 

· 100 adatlap felett „végszükség esetén” megnyithatja a kérdőívet (ez akár több percet is igénybe vehet), elvégezheti a javítást, azonban a javítások után NE NYOMJON ELLENŐRZÉST, hanem töltse le a módosított kérdőívet XML-ben a felső menüsorban szereplő „Letöltések/Letöltés adat XML-be” funkcióval. Ezt követően zárja be a kérdőívet, majd ezt a javított XML-t újra töltse fel a gombbal.

· „A kérdőív csoportos importálása nem sikerült a következő hiba miatt: Általános hiba!" üzenet jelenik meg. 

Ennek okai a következők lehetnek:

· Hiányoznak, vagy hibásak a kötelező fejlécek {...} és fejezet azonosítók a feltöltött fájlban. Ebben az esetben, kérjük, forduljon a bérprogram fejlesztőjéhez. 

· Nem szabványos a fájlnév, ezért nem lehet azonosítani a sablont. A fájlnévnek „adat_1405_21_” ezt minimum tartalmaznia kell, további karakterek tetszőlegesen adhatóak, csak a fájlnév ne tartalmazzon további alulvonás jelet, például megfelelő elnevezés lehet: adat_1405_21_egyeniberek-20220301.xml
· „Az adott kérdőívre (m003: Törzsszám, mc01:1405, mev:21, mho:99) nem kérhető eseti kérdőív!” üzenet érkezik a POSTALÁDÁBA.

Ennek okai a következők lehetnek:

· Hibás fájlnév (túl sok alulvonás), vagy

· A kérdőíven belül validációs hiba van (pl. numerikus mezőnél nulla vagy hibás kód jelent meg). Ebben az esetben, kérjük, forduljon a bérprogram fejlesztőjéhez. 

Egyéb esetben a hibaüzenetet kérjük, mutassa meg a fájlt előállító program készítőjének.
2. számú FÜGGELÉK

A készenléti munkakörben alkalmazottak illetve a nem készenléti munkakörben alkalmazottak munkaóráinak jelentése

A készenléti jellegű munkakört meg kell különböztetnünk a készenléttől és az ügyelettől.

Az Mt. szabályai szerint készenléti jellegű az a munkakör, amely esetében a munkavállaló a feladatainak jellege miatt a rendes munkaidő legalább egyharmadában munkavégzés nélkül áll a munkáltató rendelkezésére (pl. karbantartó), vagy a munkavégzés a munkavállaló számára az általánoshoz képest lényegesen alacsonyabb igénybevétellel jár (pl. őr).

Készenléti jellegű munkakör esetében a munkáltató és a munkavállaló hosszabb teljes munkaidőben is megállapodhatnak, mely legfeljebb napi 12, heti 60 óra munkavégzést jelent a szerződésben meghatározott alapbérért (melynek minimuma a minimálbér).

A készenléti jellegű munkakörben dolgozó munkavállalók adatait jelenteni kell. A munkavállalókat alapvetően a munkavégzésre irányuló megaállapodásban szereplő munkaidő szerint kell besorolni, a heti munkaóra számához a max. 60 órát, a fizetett órák számához pedig a ledolgozott órák számát+fizetett munkaszüneti és ünnepnap+ fizetett szabadság óraszámát kell beírni.

A készenléti jellegű munkakört azonban meg kell különböztetni a készenléttől. A készenlét vagy ügyelet a munkavállaló munkaidőn túli rendelkezésre állását jelenti a munkavállaló által megválasztott helyen. Ügyeletnek nevezzük azt az időt, amikor a munkáltató határozza meg a munkavállaló számára a rendelkezésre állás helyét, készenlétnek pedig azt, amikor a tartózkodási helyét a dolgozó maga határozza meg oly módon, hogy munkáltatója utasítása esetén rendelkezésünkre áll.

A készenlét vagy ügyelet sem feltétlenül jár együtt tényleges munkavégzéssel; annak idejére pedig 40%-os mértékű bérpótlék jár az alapbéren felül. 

A nem készenléti jellegű munkakörben dolgozók készenléti és ügyeleti ideje nem számít bele a teljesített munkaórák számába, így a fizetett órák számába sem. A készenléti vagy ügyeleti bérpótlék azonban a kereset egyik eleme, az egyéb bérpótlékok között jelentendő.

Abban az esetben azonban, ha a készenlét vagy ügyelet ideje alatt a munkavállalónak munkát is kell végeznie, ezt az időt rendkívüli munkavégzésnek kell tekinteni, és a rendkívüli munkavégzésért járó bérpótlékot (minimum 50%) kell megfizetni, a rendes munkaidőre járó munkabéren felül.
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