Legfontosabb tudnivaldk a rendszer hasznalatahoz

A foglalkoztaték torvényi kotelezettségiik alapjan kotelesek a csoportos létszamcsokkentési
szandékukat és a létszamleépitésekrdl hozott dontéseik adatait a telephely szerint illetékes allami
foglalkoztatasi szervnek bejelenteni a Munka Torvénykonyvérdl szolé 2012. I térvény 71-76 §, a
kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIIL torvény 38 § A honvédek jogallasardl szolo
2012. évi CCV. torvény 62. § (1) bekezdése és 64 §-a; a kozszolgalati tisztvisel6krdl szold 2011. évi
CXCIX. torvény 67 §-a és 226. § (1)-(2) bekezdése szerint.

Jelen online rendszer lehetdvé teszi a csoportos létszamcsokkentési szandékok és dontések
elektronikus rogzitését, és ezzel a munkaltatok kotelezettségének gyorsabb, egyszeriibb
teljesithetdségét.

A jelenleg miikdd6 rendszerben a bejelentés adatainak elektronikus régzitésére nyilik lehet6ség. A
rogzitett és lezart adatokat a programbol ki kell nyomtatni! A csoportos 1étszamleépitési bejelentés
akkor valik jogszerlivé és érvényessé, amikor a rendszerb6l kinyomtatott, cégszeriien alairt
adatlapot bekiildi (vagy személyesen behozza) a teriiletileg illetékes jarasi hivatal Foglalkoztatasi
Osztalyahoz, a févarosban Budapest Févaros Kormanyhivatalanak Foglalkoztatasi Fosztalyahoz.
A bejelentés napjaként a postara adas (vagy személyes behozatal) datumat kell tekinteni. Miutan a
bejelentés beérkezett az illetékes jarasi hivatalhoz/Budapest Févaros Kormanyhivatalahoz, az levélben
keriil visszaigazolasra. A bejelentés visszaigazolasanak megtorténtét ebben a rendszerben is
ellendrizni lehet.

Csoportos létszamleépitési szandék bejelentése

Kérjiikk, amennyiben csoportos létszamcsokkentési szandékat kivanja bejelenteni, valassza a
,Leépitési szandék rogzitése” menii-t. Rogzitse a kért adatokat! A rogzités soran a ,,Mentés” gombra
kattintva mentheti az eddig felvitt adatokat, meg is szakithatja a munkafolyamatot: a ,Mentés”
gombbal elmentheti a megkezdett adatlapot, és késébb folytathatja az adatok felvitelét. Amennyiben a
rogzitett adatok kore teljes, és az ellendrzés soran a rendszer nem talal hibat azokban, lehetdsége
nyilik lezarni, befejezni az adatrogzitést. Ezt a , Lezaras” gomb lenyomasaval teheti meg. Lezaras utan
mar nem tud mddositani a felvitt adatokon! Lezaraskor a rendszer bejelentésének egy sorszamot
general. Bejelentéséhez késObb ezen sorszam megadasaval férhet hozza. Erre az adatok védelme miatt
van sziikség!

A rogzités befejezése utan a ,Nyomtatds” gomb lenyomasaval ,pdf” formatumba exportalhatja,
lementheti és kinyomtathatja a felvitt adatokat. A kinyomtatott, a rogzitett adatokkal feltoltott és
cégszerlien alairt adatlapot el kell juttatni a teriiletileg illetékes jaras hivatalhoz/Budapest Févaros
Kormanyhivatalahoz, hogy bejelentése érvényessé valjon. A kinyomtatott példanyon az adatlap
sorszama mellett, egy ellenérz6 koéd is szerepelni fog, ez a jardsi hivatal/kormanyhivatal
tigyintézSjének munkéjéhoz sziikséges kod. Erdemes a bejelentésérdl egy kinyomtatott példanyt sajat
maganak is eltennie, hiszen ez nemcsak a bekiildétt adatokat, de az adatlap sorszamat is tartalmazza.

Csoportos létszamleépitési dontés bejelentése a szandék adataibél kiindulva

Amennyiben leépitési szandékat mar rogzitette az online rendszerbe, és ugyanezen szandékot
kovetden szeretné a csoportos leépitési dontésrdl szolo bejelentését megtenni, nem sziikséges cége
adatait ujra megadnia. ,A meglévé ftrlap kivdlasztdsa” ablakban az addszam és az drlap
sorszdmanak a megadasaval elérheti korabbi széndékbejelentési tirlapjat. Az trlap aljgn az ,Uj
dontés” gombra kattintva a dontésbejelentés rogzitésére szolgald feliiletre jut el. Ebben az esetben



cége adatait nem sziikséges még egyszer rogzitenie, a szandék bejelentésekor rogzitett adatok
automatikusan megjelennek a dontésbejelentés adatai kozott. Természetesen ezeken mddosithat is.

Ha tires dontésbejelentési adatlapot kivan megnyitni, valassza a , Leépitési dontés rogzitése” menii-t.

Hasonldképpen jarjon el, az adatok rogzitése soran, mint a szandékbejelentés esetében. Az adatok
kozott itt a leépitésre keriild munkavallalok adatait is meg kell adnia! A rogzités soran a ,Mentés”
gombra kattintva mentheti a felvitt adatokat, meg is szakithatja a munkafolyamatot. Ahhoz, hogy a
kordbban elmentett adataihoz hozza tudjon férni, meg kell adnia az trlap sorszamat. Kérjiik, hogy ezt
minden esetben irja fel, miel6tt kilép a rendszerbdl. Amennyiben a rogzitett adatok kore teljes, és a
mentés soran a rendszer nem talal hibat azokban, lehet6sége nyilik lezarni, befejezni az adatrogzitést.
A lezaraskor a rendszer ellen6rzi, hogy az On altal megadott 1étszdm a leépitésre szant munkavallalok
szamarol megegyezik-e a munkavallalok adatainak felsoroldsakor rogzitett létszammal. Kérem,
figyeljen arra, hogy a ,Jognyilatkozat kozlésének datuma szerinti” 1étszamadatok megegyezzenek a
,Létszamadatok a felmondds tipusa szerinti” mezdben megadottakkal, és ezek egyezzenek meg a
munkavallalok ablakban felsorolt munkavallalok szamaval. Az adatok lezarasat a , Lezaras” gomb
lenyomasaval teheti meg. Itt is érvényes, hogy a lezaras utan mar nem tud mddositani a felvitt
adatokon! A rogzités lezarasat kovetéen a ,Nyomtatas” gomb lenyomasaval szintén ,pdf”
formatumba exportalhatja, lementheti és kinyomtathatja az adatlapot. Emlékeztetjiik tjra, hogy a
kinyomtatott, a rogzitett adatokkal feltoltott és cégszerlien alairt adatlapot el kell juttatni a teriiletileg
illetékes jarasi hivatalhoz/Budapest Févaros Kormanyhivatalahoz, hogy bejelentése érvényessé valjon.
Javasoljuk, hogy a dontési bejelentésérdl egy kinyomtatott példanyt sajat maganak is tegyen el, vagy
mentse szamitégépére az adatlapot.

Erdemes az adatlapok a jarasi hivatalhoz/Budapest Févaros Korméanyhivatalahoz valé bekiildését
kovetéen néhany nappal Ujra belépnie az online rendszerbe, hogy ellendrizze, adatlapjanak
befogadasa megtortént-e. Lezart szandék- illetve dontésbejelentésének tirlapjahoz a ,,Meglévé tirlap
kivalasztasa” ablakban az addszam és az adatlap sorszamanak megadasaval férhet hozza. Az
trlapon, ha a jarasi hivatal/Budapest Févaros Korméanyhivatala azt jévahagyta, megjelenik egy pipa a
~Jovahagyott” négyzetben. Szintén lathatja a bejelentés datuma mez6ben azt a datumot, amit a jarasi
hivatal/kormanyhivatal {igyintéz&je berogzitett az adatlap bekiildésének napjaként. Természetesen a

visszaigazolast postai titon is meg fogja kapni.
Bejelentett dontés adatainak modositdsa

Sor kertilhet arra, hogy a korabban mar régzitett, és az illetékes jarasi hivatalhoz/Budapest Févaros
Kormanyhivataldhoz eljutatott, és jovahagyott dontésbejelentésének adatait modositania kell. Ilyen
esetben a ,Meglévd tirlap kivalasztasa” ablakban az addszam és az adatlap sorszdmanak megadasa
utdn nyissa meg a mddositand6 dontésbejelentési tirlapot. Az trlap aljan a ,Modositas” gombra
kattintva rogzitheti a kordbbi bejelentéséhez képest tortént valtozasokat. A moddositds sordn a
munkavallalok meniipontban valassza ki azon munkavallalokat, akiket a cég mégsem kiild el.
»Kijelolés”, ,Mddositas” majd ,Torlés” utan lehet tordlni egy-egy munkavallalo adatait. Ha az
eredeti leépitéshez képest ij munkavallalo elbocsatasara is sor keriil, rogzitse az 6/6k adatait. Azon
munkavallalokkal, melyek szerepelnek mind a korabbi, mind a moédositott dontésben, természetesen
nincs semmi teenddje, ezek bent maradnak a munkavallalok felsorolasaban. A mddositott bejelentés
adatait a ,Lezdras” gombra kattintva, nyomtatds utdn ujra el kell juttatnia az illetékes jarasi
hivatalhoz/Budapest Févaros Kormanyhivataldhoz. Ekkor természetesen modositott bejelentése 1j
sorszamot és azonositot kap, de a bal fels6 sarokban megjelenik az el6z6 bejelentés sorszdma mezdben
az eredeti dontésbejelentési {irlap sorszama.



Uj szdndék- és dontésbejelentés adatainak rogzitése, ha a rendszerben mdr van ugyanarra a
telephelyre vonatkozo, rogzitett iirlap

Lehet&sége van arra is, hogy ha ugyanarra a telephelyre vonatkozdan uj leépitési szandék- illetve
leépitési dontésbejelentést szeretne tenni, korabbi bejelentésének adataibol induljon ki. Ilyenkor
az addszdmnak és az Urlap sorszdmanak a megadasaval kordbban rogzitett és lezart Girlapjahoz juthat
el, melynek adatait a ,Masolas” gombra kattintva masolhatja. Masolas utan az 4j trlap j sorszamot
kap, melynek adatait sziikség szerint mddosithatja. Ilyenkor az {irlapon az el6z6 bejelentés sorszama
is megjelenik.

Praktikus tandcsok az adatok rogzitéséhez:

e A r0gzitési feliileten az egyes mezd6k kozott a , Tab” billentytivel lehet kényelmesen lépkedni.

e A cim-adatok beirasakor az iranyitészamot tOltse eldszor ki. Ennek beirasa utan a telepiilés
neve automatikusan megjelenik (ha egy iranyitészamhoz tobb telepiilés is tartozik, akkor
listabdl kell kivalasztani a megfelel telepiilésnevet). Hasonloképpen miikodnek a TEAOR és
FEOR mezSk. Csak a megfelel6 TEAOR, illetve FEOR kédokat kell rogzitenie, a szoveges
megnevezést a program automatikusan kitolti.

e A mentés soran a program hibatizeneteket kiild ellentmondasok, vagy ellendrizhet&en hibas
adatok rogzitése esetén. A program figyelmeztetd {izeneteket kiild a mentés soran akkor is, ha
egy-egy rogzitett adat nem felel meg az ellenérzés szabalyanak, de logikailag megfeleld.
Figyelmeztetés esetén le lehet zarni az {irlapokat, de érdemes a hivatkozott helyeken 1évd
adatokat visszaellendrizni, hogy valoban jol rogzitette-e ket, nem torténte eliités. Hibatizenet
esetén csak megfelel0 javitas utan lehet lezarni az tirlapot.

e Kérem, figyeljen arra, hogy az tirlapot csak akkor zarja le, amikor mar biztos abban, hogy nem
kivan modositani a felvitt adatokon, hiszen lezaras utan ezt mar nem teheti meg. Ha rogzités
koézben elmenti az adatokat, majd kilép a rendszerbdl, az {irlaphoz az adészam €s a sorszam
megadasaval férhet tjra hozza, a ,,Meglévo tirlap kivalasztasa” ablakon keresztiil.

e A bejelentés datuma mez6t az tirlapon nem tudja kitolteni, ezt a jarasi hivatal/kormanyhivatal
tigyintézdje fogja megtenni. A bejelentés napjanak a postara adas (vagy személyes behozatal)
datuma fog szamitani.



