Solution

Berszamfejtesi

check-lista. ’
Havi. Negyedeves. Eves.

A bérszamfejtés teljes ciklusa fazisonkent, hataridokkel
es felel6sokkel — kipipalhato formaban.

A pontos bérszamfejtés nem a szamfejtés napjan kezdodik.

Egy elmaradt adatszolgaltatds, egy rosszul rogzitett tuléra vagy egy figyelmen kivul hagyott
munkavallaléi kedvezmény koénnyen hibas bérkifizetéshez, munkavallaléi elégedetlenséghez vagy
akar munkaugyi vitahoz vezethet.

A megbizhatd bérszamfejtés ezért nem csupan a bérek kiszamitasarol szol. Egymasra épuld
feladatok, pontos hatariddk, egyértelm( felelésségi korok és kovetkezetes ellenérzések rendszerét
jelenti.

Ezt a check-listat azért allitottuk 6ssze, hogy segitsiink atlathatéva tenni a bérszamfejtés teljes
folyamatat. A havi, negyedéves és éves feladatokat ellenérzési pontokra bontottuk, a hozzajuk
tartozo hataridokkel és felelésdkkel egyditt.

° Hogyan hasznald? Haladj végig az egyes fazisokon, ellenérizd a feladatok teljesiléseét,
és pipald ki az elvégzett teenddket. igy kdnnyebben nyomon kdvetheted, hol tart a
folyamat, és mely terlletek igényelnek még figyelmet.

HAVI FELADATOK 5 fazis - 25 ellendrzési pont
Adatbefogadas Idéadatok Szamfejtés & Kifizetés Hatdsagi
Adott havi feladat Targyhénap utolsé Kontroll Kovetkezé honap bevallasok és
(1-31-ig) napja - kdvetkez6 Kovetkezd honap 10. napjaig lezaras
O els6 munkanapjai Kdvetkezd hénap
munkanapjai

12. és 20.napjaig

O = elvégezve, pipald ki Felelds = a sor jobb oldalan
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1. FAZIS

Adatbefogadas

Adott havi feladat (1-31-ig)

Belépok és kiléepok kezelése, 08E NAV bejelentések, E-tb kiskonyv lekérése

O Belépdk és kilepdk kezelése, 08E NAV bejelentések Bérszamfe
Adatbefogadas és Elokészités (1. fazis): Az Uj belépdk, a kilépdk, az
egészségligyi igazolasok (tappénzes papirok) és a végrehajtoi letiltasok
kezelésére, kedvezmények rogzitésére fokuszal.

jté

O Id6adatok és Jelenléti ivek (2. fazis): Magaban foglalja a miiszakadatok Bérszamfejtd
ellenérzéseét, a tulorak és potlékok dinamikus kiszamitasat, valamint az
altalanos munkarend és a tobbhonapos munkaidékeretek nyomon kovetését.

O Szamfejtés, Kifizetés és Bevallas (3-5. fazis): Az adathibak és anomalidk Bérszamfeijtd
kiszlrése, a banki GIRO-utalas elinditasa, a bérjegyzékek (bérlapok) kikiildése,
fékonyvi feladas, valamint a kotelezd '08-as havi ado- es jarulékbevallas
benyujtasa a NAV felé.

Munkavallaléi nyilatkozatok (adokedvezmények, potszabi, egyéb nyilatkozatok) és valtozasok

rogzitése, letiltasok rogzitése

O Az Uj vagy modositott csaladi adokedvezmény-, elsé hazasok-, vagy személyi Bérszamfejtd HR
kedvezmeény (tartds betegség) és egyéb nyilatkozatok és a beérkezett
letiltasok rogzitve lettek.

Egészségiigyi igazolasok (tappénz)

D Az orvosi igazolasok (tdppénzes papirok, igazolasok) feldolgozasa Bérszamfejtd
(szamfejtése)

O A keresdképtelen allomanyok idétartama egyezik a jelenléti ivvel, amennyiben Bérszamfeijté

az adat rendelkezésre all.
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2. FAZIS Targyhonap utolsé napja - kovetkez6
Idoadatok hénap elsé munkanapjai

Jelenléti ivek és beléptetérendszer adatok egyeztetése

() Minden részlegvezetd lezarta és jovahagyta a jelenléti iveket. Részlegvezetdk
Bérszamfejtd
O A fizetett és fizetés nélkili szabadsagok, valamint a tavollét napjai pontosan Részlegvezetdk
egyeznek a HR-nyilvantartassal. Bérszamfejtd
Potlékok és Rendkiviili munkavégzés (Tuléra)
O A délutani, éjszakai, vasarnapi és munkaszineti napi pétlékok jogosultsaga Bérszamfeijtd
ellendrizve lett (Mt. szabalyok szerint).
() Atulérak elszamolasa és jovahagyasa megtortént. Bérszamfejts
O MunkaidOkeret ellenérzése: Amennyiben a targyhdnapban jar le egy Bérszamfejtd
munkaidOkeret, a keret végelszamolasa (plusz/minusz érak kiegyenlitése,
allasidd, tuldra-potlék kiadasa) rogzitésre kerllt.
Egyéb kifizetések
Cafetéria, prémiumok, jutalmak, és az adomentes/addkoteles utikoltseg- Pénziigy
téritések (pl. munkaba jaras minimum 18 Ft/km vagy maximum 30 Ft/km Bérszamfejtd

szabalyzat szerint) bevitele megtortént.

3. FAzIs
Kovetkez6 hdnap elsé munkanapjai

Szamfejtés & Kontroll

Szamfejtés lefuttatasa

Kiugro értékek (anomalidk) keresése: Van-e olyan dolgozo, akinek a nettoja Bérszamfeijtd
radikalisan eltér a megszokottol? (Tulora vagy adathiba miatt?)

D A minimalbérre / garantalt bérminimumra bejelentettek alapbérének és Bérszamfeijtd
jarulékainak szoftveres ellendrzése.
Keresztellenérzések

O A tavolléti dijak szamitasi alapjanak ellenérzése (kiilondsen a bérvaltozasban Bérszamfeijtd
érintett vagy valtozo bérl dolgozoknal), havi 6sszesitd lekérése, tételesen
ellendrizni az importalt/rogzitett adatok 6sszesen soraival. TB modulban
szamfejtett ellatasok egyeztetése a Bérbe atvett és szamfejtett TB ellatasokkal.
Pénztari kifizetések ellenérzése

O Ado- és jarulékkedvezmeények illetve szocho kedvezmények ellendrzése Bérszamfejtd
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4. FAZIS
Kovetkezé honap 10. napjaig

Kifizetés

Banki utalasi allomany generalas

O A bérprogrambdl kinyert GIRO-allomany (netté bérek + letiltasok) atadasa a Bérszamfeijtd
pénzigynek/banki fellletre. Pénziigy
() Az utalasi jegyzék végosszegének egyeztetése a bérprogram dsszesitdjével. Bérszamfejtd

Bérpapirok (Bérjegyzékek) kikiildése

() A bérlapok atadasa nyomtatott vagy elektronikus formaban Bérszamfejtd

5. FAZIS
Kovetkez6 honap 12. és 20.napjaig

Hatésagi bevallasok és lezaras

A '08-as havi ado- és jarulékbevallas
O A bevallas (pl. 2608) importalasa az ANYK/ONYA/M2M programba. Bérszamfeijtd

Hibakeresés futtatadsa az ANYK-ban (piros/kék hibak javitasa, sarga hibak Bérszamfeijtd
ellenérzése).

O A bevallas elektronikus bekiildése a ANYK/tarhelyen keresztiil a NAV felé. Bérszamfejtd

Adok és Jarulékok utalasanak elokészitése

A NAV szamlakra (SZJA, SZOCHO, TB jarulék) utandd 6sszegek listdjanak Pénziigy
atadasa a pénzlgyre. (Hatarido: targyhonapot kéveté honap 12. napja)

Statisztika

O Negyedéves és éves Bérszamfejtd

Rendszerzaras és archivalas

O A havi szamfejtési dllomany végleges lezarasa a bérprogramban. Bérszamfejtd
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NEGYEDEVES FELADATOK 5 feladat

FAZIS IDOSZAK FELADAT FELELOS KESZ

1 Negyedév végén Negyedéves munkaidékeretek lezarasa Bérszamfeijtd D
és végelszamolasa (Mt. szerint)

2 Negyedév végén Szakmaban kotelezd rehabilitacios Pénziigy O
hozzajarulas elélegének kalkulacioja Bérszamfejtd

3 Negyedév végén Negyedéves cafetéria-keretek és HR  Bérszamfejté O
adovonzataik felulvizsgalata

a Negyedévet kdvetd Negyedéves statisztikai jelentések Bérszamfejtd O

hé 12-ig (KSH) bekildése

5 Negyedév végén Negyedéves prémiumok, KPl-alapu Vezet6ség O

juttatasok szamfejtése Bérszamfejtd

EVES FELADATOK 6 feladat

FAZIS IDOSZAK FELADAT FELELOS KESZ

1 Januar Minimalbér és garantalt bérminimum, HR  Cégvezetés )
egyéb bérvaltozasok atvezetése a
szerz6déseken és értesitések kikildése

2 Januar 31-ig Munkavallalok éves adoigazolasainak Bérszamfejtd O
kiadasa (M30-as nyomtatvanyok)

3 Januar 31-ig Uj adékedvezmény-nyilatkozatok Munkavallalo O
begyijtése a munkavallaloktol az Uj Bérszamfejtd
évre

a Ev elején Eves szabadsagkeretek Ujraszamolasa HR  Bérszamfejt O

(életkor, gyerekek szama alapjan)
athozott szabadsag ellenérzése

5 Ev végeén Eves rehabilitacios hozzajarulas Bérszamfejtd @)
végleges elszamolasa és bevallasa Pénziigy
6 Januar Evzaras/évnyitas Bérszamfejts O

Kérj szakmai konzultaciot! Solution

Szakértd bérszamfejtés és TB ligyintézés — kiszamithato koltséggel, info@solutionx.co
kockazat nélkuil. www.solutionx.co
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