Útmutató a dolgozó be- és kiléptetésével kapcsolatban - MINTA


Útmutató a dolgozó be- és kiléptetésével kapcsolatban

-minta-
 Munkaviszony megkezdése előtti napon!
1. A hozott okmányok felülvizsgálata
· SZJA adatlap - figyelemmel a halmozott adatokra

· Igazolvány a biztosítási jogviszonyról és az egészségbiztosítási ellátásokról

· Adatlap a bírósági végzéssel meghatározott tartási kötelezettségekről (ha letiltás van és hiányosan van az igazolás kiállítva az eredeti határozatot, végzést be kell kérni a dolgozótól)

· Igazolólap a munkanélküli járadék megállapításához

· Igazolás a tárgyévi egyéni járulékalapot képező jövedelmekről és a levont járulékok (tagdíj) összegéről

· Munkáltatói igazolás a munkaviszony megszűnésekor

· Jövedelemigazolás egészségbiztosítási ellátás megállapításához.

· Írásban rögzíteni, hogy a dolgozótól milyen igazolás került átvételre

2. Kiállítandó okmányok

· Nyilatkoztatás, ha kieső ideje van, hogy milyen adóköteles jövedelme volt

· Munkaszerződés megkötése, figyelemmel az átfedésre

· Munka törvénykönyve szerinti tájékoztatás kiadása

· Nyilatkoztatás az adójóváírás igénybevételéről

· Szabadság nyilvántartó karton kiállítása, időarányos megállapítás

· Igazolvány a biztosítási jogviszonyról és az egészségbiztosítási ellátásokról elnevezésű könyvbe a munkaviszony kezdetének beírása

· Tb.j. szerinti társadalombiztosítási nyilvántartás kiállítása

· Jelenléti ív kiállítása

· Személyi adatlap kitöltése

Amennyiben jogosult rá, és igényli…

· Nyilatkoztatás a családi kedvezmény igénybevételéről

· Nyilatkoztatás a gyereknevelési pótszabadságról
3. Könyvelés felé továbbítandó okmányok másolatban

· Előző munkáltatótól hozott
· SZJA adatlap - figyelemmel a halmozott adatokra

· Adatlap a bírósági végzéssel meghatározott tartási kötelezettségekről

· Munkáltatói igazolás a munkaviszony megszűnésekor
Jelen munkáltató által kiállított
· Munkaszerződés

· Nyilatkozat a családi kedvezmény igénybevételéről ( csak, ha igényli! )

· Nyilatkozat a gyereknevelési pótszabadságról ( csak, ha igényli )

· Nyilatkoztatás az adójóváírás igénybevételéről

· Ha magánnyugdíjpénztártag akkor a befogadó nyilatkozat fénymásolata

· Havi munkaidő nyilvántartás alapján adatszolgáltatás a bérszámfejtéshez

· Személyi adatlap

Dolgozó kiléptetése
   Legkésőbb a munkaviszony megszűnése napján!

· A munkaviszony megszűnésének megállapítása (pl. közös megegyezés) és írásba foglalása

· SZJA adatlap - figyelemmel a halmozott adatokra 

· Igazolvány a biztosítási jogviszonyról és az egészségbiztosítási ellátásokról

· Adatlap a bírósági végzéssel meghatározott tartási kötelezettségekről

· Igazolólap a munkanélküli járadék megállapításához

· Igazolás a tárgyévi egyéni járulékalapot képező jövedelmekről és a levont járulékok (tagdíj) összegéről 

· Munkáltatói igazolás a munkaviszony megszűnésekor

· Jövedelemigazolás egészségbiztosítási ellátás megállapításához. (Szigorú számadású nyomtatvány -> kitölteni)

· Az utolsó munkában töltött napon a munkabér kifizetése, és a fenti okmányok kiadása, az átvétel igazolása a munkavállaló részéről, vagy tértivevényes postai feladás
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