Ugytipus megnevezése:
Munkaeréigényekre vonatkozo bejelentések
Ugytipus révid leirasa:

A foglalkoztatd a munkaerdigény bejelentésben egy adott munkakdérben nala keletkezett Ures
allashely vagy allashelyek betdltése iranti igényét jelzi. A foglalkoztaté hatarozza meg, hogy a
bejelentett munkaerd-igényre kéri-e a jarasi hivatal kozvetitését, vagy sajat maga kivanja betoltetni.
Tovabba nyilatkozik az allasajanlat hirdethetéségérdl is.

Az lgymenetre vonatkozé tajékoztatas, valamint az eljarast megindité irat benyujtasanak
moadja:

A munkaerdigények bejelentése és kezelése

A munkaado koteles bejelenteni az olyan be nem t6lt6tt allashelyet (Rendelet 15. § (1) bekezdése),
amelyben a foglalkoztatasra munkaviszony (Flit. 58. § (5) bekezdés a) pont) keretében kertil sor.

A munkaerdigény bejelentése a munkaado részérdl térténhet:

e elektronikus uton a Virtualis Munkaerdpiac Portalon keresztll;

e személyesen a jarasi hivatalban, vagy a munkaltatéi kapcsolattartas soran (irasban esetleg
szbban),

e postai uton (pl. levélben)

o telefonon (a jarasi hivatallal mar hosszu tavon egytttmikodé partnerek esetében).

A munkaeréigény bejelentéseket a jarasi hivatalok kezelik. Az allashelyekre valé gyors, a munkaadoé
igényének megfelelé6 kozvetitésért, az adott munkaerdigénnyel kapcsolatban valamennyi feladat
elvégzéséeért a munkaerdigény rogzitését végzd illetékes jarasi hivatal kdzvetitd ligyintézdje a felelbs.

A munkaadd munkaer8igényét a Rendeletben meghatarozott tartalommal kételes benyujtani.

Az Ugyintézének a munkaerdigényt formai és tartalmi szempontbdl ellendrizni kell (illetékesség,
teliesség, egyértelmiiség, jogszabalyi megfelelés, diszkriminativ tartalom). Kulonds figyelemmel
szukséges eljarni a kifejezetten megvaltozott munkaképességlek szadméra bejelentett Ures
allashelyek, valamint a harmadik orszagbeli allampolgarok foglalkoztatdsahoz kapcsolédé
munkaerdigények esetében. Amennyiben akkreditalt foglalkoztaté nyujt be megvaltozott
munkaképességliek részére allasajanlatot, azt illetékesség hianyaban a févarosi/megyei
kormanyhivatal rehabilitacids igazgatasi feladatokat ellatd szervezeti egysége részére kell megkuldeni.

Hianyosan, vagy hibasan kitoltétt munkaerdigénynél az Ugyintézének fel kell vennie a kapcsolatot az
allast kinaléval és kezdeményezni kell a hianyzé adatok pétlasat.

Amennyiben a munkaer8igény bejelentéshez harmadik orszagbeli allampolgar magyarorszagi
munkavallalasara irdnyuld kérelem kapcsolddik, akkor a munkaerdigény bejelentést és a modositast
csak irasban lehet elfogadni, cégszer( alairassal.

A munkaerdigény érvényessege

A munkaer6igény a bejelentés napjatdl szamitott legfeljebb 60 napig érvényes. A munkaer6igény
érvényessége annak lejarta el6tt meghosszabbithatdé (Rendelet 16. § (2) bekezdés).



Az érvényesség meghosszabbitdsa a munkaer8igény bejelentéssel azonos moédon (pl. személyesen,
telefonon) torténhet. A munkaerdigény érvényesség meghosszabbitdasa szamszerlien nincs
korlatozva, de egy meghosszabbitas idétartama maximum 60 nap lehet.

Abban az esetben, ha a munkéltatd nem keéri a munkaerdigény érvényességi idétartamanak
meghosszabbitasat, de az adott munkakérben tovabbra is allast kinal, akkor Uj munkaer8igény-
bejelentést kell tennie. Az adott munkaerdigényért felelés Ugyintézé koteles felhivni a bejelent6
figyelmét az érvényesség lejarta elétt a meghosszabbitas lehetéségére.

A harmadik orszagbeli allampolgar altal ellatandé tevékenységre vonatkozd érvényes
munkaerdigénynek azt az igényt kell tekinteni, amelyet a foglalkoztaté

a) a kérelem benyujtasaval egyidejiileg nyujtott be,

b) a kérelem benyujtasat megel6z6en, de hatvan napnal nem régebben nyuijtott be, vagy

¢) hatvan napnal régebben nyuijtott be, de azt legalabb a kérelem benyujtasat megel6z6é hatvan
napnal nem régebben meghosszabbitotta.

Az eljarast megindité irat benyujtasanak helye:
llletékesség a munkaerbigény bejelentésnél

A munkaeréigényt annal a jarasi hivatalnal kell bejelenteni, amelynek illetékességi (mikodési)
terlletén a munkaerd foglalkoztatasa torténik.

Ettél eltéréen, ha

e a munka természetébdl adoddéan a munkavégzés tobb jarasi hivatal teriletére terjed ki, az
illetékes az a jarasi hivatal, ahol a munkavégzés megkezdése torténik,

e a munkaerd foglalkoztatdsa a foglalkoztaté tobb telephelyén torténik, a foglalkoztatd
székhelye szerinti jarasi hivatal

A személyesen benyujtott munkaerdigény bejelentdlapot barmelyik jarasi hivatalban at kell venni. Ha a
jarasi hivatal nem illetékes eljarni, akkor az allast kinalé egyidejl tajékoztatdsa mellett a bejelentdlapot
haladéktalanul az illetékes jarasi hivatalhoz kell tovabbitani.

Ha a foglalkoztaté azt kéri, hogy mas jarasi hivatal korzetébdl is szeretne a bejelentett allasara
munkaerét felvenni — és ezzel vallalja a munkaba jaras vagy hazautazas koéltségeinek jogszabalyban
el6irt mértekl megtéritését is — ezt az informaciét az allas nyilt megjegyzés rovataba be kell irni.

A bejelentett és nyilvantartasba vett munkaerdigényrél a foglalkoztaté kérésére igazolast kell kiadni,
amely tartalmazza a bejelentés tényét, idépontjat, valamint az érvényesség id6tartamat.

Fontos, hogy a munkaer8igény kiterjesztése a foglalkoztatdé kérésére, illetve a kozvetitd
kezdeményezésére, de minden esetben a foglalkoztatéval egyeztetve térténjen meg.

A harmadik orszagbeli allampolgar foglalkoztatasara vonatkoz6 munkaerdigényt annal a
kormanyhivatalnal kell benyujtani, amelynek terliletén a harmadik orszagbeli allampolgar
foglalkoztatasa torténik.

A foglalkoztaté munkaerdigényét a kérelem benyujtasat megel6z6en legalabb tizendét nappal korabban
a foglalkoztatas helye szerint illetékes jarasi hivatalnal is benyujthatja.

Ettél eltéréen, ha
e a munka természetébdl addéddéan a munkavégzés tObb megye vagy jarasi hivatal terlletére

terjedhet ki, a munkavégzés megkezdésének helye szerinti kormanyhivatal, illetve jarasi
hivatal,



e a harmadik orszagbeli allampolgart a foglalkoztaté tébb - kilonb6z6 megye vagy jarasi
hivatal teriiletén 1évé — telephelyén kivanja foglalkoztatni, a foglalkoztatd székhelye szerinti
kormanyhivatal, illetve jarasi hivatal jar el.

A kérelemmel egyidejlileg benyujtott munkaer8igény elézetes vizsgalatat a kormanyhivatal végzi el,
amelyet kdvetéen a munkaerdigényt a kozvetitési eljaras lefolytatasa érdekében az illetékes jarasi
hivatal részére tovabbitja.

A jarasi hivatal a kdzvetitési eljarast tizenot napon belll folyatja le, mely eredményérél haladéktalanul
tajékoztatja a kormanyhivatalt.

A munkaerdigények hirdethetésége

Ha az Ures allashely — a foglalkoztat6 nyilatkozata alapjan — hirdethetd, a jarasi hivatal az allashellyel
kapcsolatos valamennyi adatot nyilvanossagra hozhatja (fuggetlenul attdl, kért-e a foglalkoztatd
kdzvetitést vagy sem).

A hirdetheté munkaeréigény

e az allami foglalkoztatasi szerv minden szervezeti egysége szamara lathato;

e az allas foglalkoztatoi egyeztetését és lezarasat a felel6s jarasi hivatal végzi;

e az internetes portalon, VMP-n és az oninformacids eszk6zokdn megjelenik teljes adatkorrel
meghirdetett allasként, amelynek valamennyi adatat megismerheti a munkat keresé, igy
onmaga is kezdeményezheti a foglalkoztatéval térténé kapcsolatfelvételt;

o értesitBlevél, kdzvetitblap korlatozas nélkil hasznalhato.

Ha a hirdethet6 allasra a foglalkoztaté kért kozvetitést is:

o afelel6s és illetékes jarasi hivatal korlatozas nélkil indithat kdzvetitést;
o a tobbi jarasi hivatal is indithat kbzvetitést, egyeztetve a felelds jarasi hivatal tgyintézéjével.

Nem hirdethet6 munkaeréigény

Ha a foglalkoztaté a ,nem hirdethetd” allasra kodzvetitést kér, csak a munkakdr megnevezése, a
szlkséges szakképzettség és a varhaté kereset hozhato nyilvanossagra.

A nem hirdethet6 munkaeréigény:

e az allami foglalkoztatasi szerv minden szervezeti egysége szamara lathato;
o az allas foglalkoztatoi egyeztetését és lezarasat a felel6s jarasi hivatal végzi.

Ha a nem hirdethet6 allasra a foglalkoztatd kért kdzvetitést:

értesitélevél, kdzvetitdlap hasznalhaté a munkaer8igénynek megfelel6 személy esetén;

a felel8s és illetékes jarasi hivatal korlatozas nélkil indithat kdzvetitést;

az internetes portalon (https://nfsz.munka.hu) nem keril nyilvanossagra az allasajanlat,

a tébbi jarasi hivatal csak az altalanos jellegi munkaer8igényre indithat ko&zvetitést,
egyeztetve a felelSs jarasi hivatal tgyintézéjével.

Ha a ,nem hirdethet8” &llasra a foglalkoztatdé kdzvetitést sem kér, az allashely adatai nem hozhatdk
nyilvanossagra.

A munkaerdéigény régzitése, modositasa



A Dbejelentett allasért felelds szervezeti egység az a szervezeti egység, amelyik az adott
munkaerdigényt rogziti. A tovabbiakban ennek a felel6s szervezeti egységnek van lehetésége a
munkaerdéigény alabbi adatait karbantartani:

e az érvényesség veget meghosszabbitani,

o a foglalkoztaté altal (az allami foglalkoztatasi szerv kozvetitése nélkil) betoltdtt allashelyek
szamat megemelni,

o afoglalkoztato altal visszavont allashelyek szamat megemelni,

e aszabad létszam feltOltése esetén a munkaerdigényt lezarni,

o afoglalkoztatoval egyeztetve a kdzvetithetd legnagyobb létszamot megemelni.

A jarasi hivatalhoz beérkezett munkaerdigény a formai és tartalmi ellenérzés altal megallapitott
megfeleléség napjatol érvényes.

A munkaer6igény alapjan a legalkalmasabb munkat keresé személyek (allaskeresok,
kézfoglalkoztatottak és kozvetitést kérdk) kivalasztasaban a jarasi hivatal munkatarsai segitenek, de a
kivalasztas a munkaeréigényt benyujté munkaado joga.

Munkaeréigény lezarasa
A munkaeréigényt akkor kell lezarni, ha

arra kdzvetités mar nem lehetséges;

a hirdethetésége az allashely betdltése vagy az érvényesség elmulasa miatt megszinik;

a munkat kinalé foglalkoztato kéri;

mar minden Ugyfelet értesitettlink, aki az elvarasoknak megfelelhet, de a munkaadé mégsem
talalta meg a neki megfelel6 munkatarsat, alkalmazottat és a foglalkoztaté a lezarasra
vonatkozo javaslatot elfogadta.

A lezarast a munkaeréigény bejelentés szerint felelés jarasi hivatalnak kell elvégeznie. A lezaras
idépontjat az allas érvényessége, kdzvetithetdsége és a bejelentett allashely betdltéttsége, valamint a
kozvetitések eredménye hatarozza meg.

Az allast rogzité munkatars felel az allasajanlat megfelel id6pontban térténd lezarasaért.

A munkaer6éigény lezarasardl, a munkat kinal6 foglalkoztatot tajékoztatni kell, valamint fel kell ajanlani
a tovabbi egyuttmikodeést.

Az ugyintézéshez sziikkséges dokumentumok listaja:

Igazolas munkaer8igény bejelentésérdl

Igazolas megfelel6 munkahely hianyardl

Allasinforméciés lap munkat kereséknek

Foglalkoztat6é adatlap: adészammal rendelkezd foglalkoztaténak
Foglalkoztat6é adatlap: adészam nélkuli maganszemély foglalkoztatonak
Munkaerdigény bejelentélap

Ugytipushoz kapcsolodé jogszabalyok jegyzéke:

2013. évi V. torvény a Polgari Térvénykdnyvrdl (Ptk.)

2012. évi . térvény a Munka Toérvénykdnyverél (a tovabbiakban: Mt.)

2011. évi CXCIX. toérvény a kdzszolgalati tisztvisel6krol (a tovabbiakban: Kittv.)

2011. évi CXCI. térvény a megvaltozott munkaképességliek ellatasardl és egyes térvények
maodositasarol

e 2011. évi CXII. tdérvény az informéacioés dnrendelkezési jogrdl és az informéaciészabadsagrol



2011. évi CVI. torvény a kodzfoglalkoztatasrél és a kézfoglalkoztatashoz kapcsolddo, valamint
egyeéb torvények modositasardl (a tovabbiakban: Kftv.)

2010. évi LXXV. térvény az egyszersitett foglalkoztatasrol (tovabbiakban: Efo.)

2007. évi ll. térvény a harmadik orszagbeli dllampolgarok beutazdsardl és tartdzkodasardl
2006. évi V. torvény a cégnyilvanossagrol, a birésagi cégeljarasroél és a végelszamolasrol
2005. évi LXXXVIII. térvény a kdzérdekl dnkéntes tevékenységrol

2004. évi CXXIII. térvény a palyakezdé fiatalok, az 6tven év feletti munkanélkiliek, valamint a
gyermek gondozasat, illetve a csaladtag apolasat koévetéen munkat keresok
foglakoztatasanak elésegitésérdl, tovabba az 6sztdndijas foglalkoztatasrol sz6l6

2004. évi CXXIl. térvény a prémiumévek programrdél és a kuldnleges foglalkoztatasi
allomanyrol

2003. évi CXXV. torvény az egyenld banasmaodroél és az esélyegyenléség eldmozditasarol
2003. évi XCII. térvény az addzas rendjérdl (a tovabbiakban: Art.)

1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérél és a gyamugyi igazgatasrol (a tovabbiakban:
Gyvt.)

1993. évi lll. tdérvény a szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrdl (a tovabbiakban: Szoc.
tv.)

1992. évi XXXIII. térvény a kézalkalmazottak jogallasarol (a tovabbiakban: Kjt.)

1991. évi IV. toérvény a foglalkoztatas el6segitésérél és a munkanélkiliek ellatasarol (a
tovabbiakban: FIt.)

320/2014. (XII. 13.) Korm. rendelete az allami foglalkoztatasi szerv, a munkavédelmi és
munkalgyi hatdsag kijeldlésérél, valamint e szervek hatésagi és mas feladatainak ellatasarol
(tovabbiakban: Kormanyrendelet)

513/2013. (XII. 29.) Korm. rendelet a nevel6sziiléi foglalkoztatasi jogviszony és a helyettes
szUl6i jogviszony egyes kérdéseirdl

150/2012. (VII. 6.) Korm. rendelet az Orszagos Képzési Jegyzékrdl és az Orszagos Képzési
Jegyzék modositasanak eljarasrendjéerél 375/2010. (Xll. 31.) Korm. rendelet a
kozfoglalkoztatashoz nyujthaté tamogatasokrol 39/2010. (1. 26.) Korm. rendelet a munkaba
jarassal kapcsolatos utazasi koltségekrdl (a tovabbiakban: 39/2010. (Il. 26.) Korm. rendelet)
39/1998. (lll. 4.) Korm. rendelet a munkaba jarassal 6sszefliggd terhek csodkkentését célzéd
tamogatasokrol, valamint a munkaer8-toborzas tamogatasarol (a tovabbiakban: 39/1998. (lll.
4.) Korm. rendelet)

67/2015. (lll. 30.) Korm. rendelete az allami foglalkoztatasi szervként eljaro jarasi (févarosi
kerileti) hivatalok altalanostol eltérd illetékességi terlletérél ;

66/2015. (lll. 30.) Korm. rendelet a févarosi és megyei kormanyhivatalokrdl, valamint a jarasi
(févarosi keruleti) hivatalokrol;

445/2013. (XI. 28.) Korm. rendelet a harmadik orszagbeli allampolgarok magyarorszagi
foglalkoztatasanak nem dsszevont kérelmezési eljaras alapjan térténé engedélyezésérdl, az
engedélyezési kotelezettség aldli mentességrél, a févarosi és megyei kormanyhivatal
Osszevont kérelmezési eljarasban valé szakhatésagi kozremiikddésérél, valamint a
Magyarorszagon engedélymentesen foglalkoztathaté harmadik orszéagbeli allampolgarok
magyarorszagi foglalkoztatasanak bejelentésérdl, és a munkabér megtéritésérél (a
tovabbiakban: 445/2013. (XI. 28.) Korm. rendelet);

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrél szolo6 torvény végrehajtasarol;
2/2011. (I. 14.) NGM rendelet az allaskeres6ként valé nyilvantartdsba vételrdl, valamint a
nyilvantartasbdl valo térlésrél (a tovabbiakban: 2/2011. (I. 14.) NGM rendelet);

30/2000. (IX. 15.) GM rendelet a munkaerd-piaci szolgaltatasokrél, valamint az azokhoz
kapcsoléddan nyujthatd tamogatasokrdl (a tovabbiakban: Rendelet);

33/1998. (VI. 24.) NM rendelet a munkakoéri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag
orvosi vizsgalatardl és véleményezésérdl (a tovabbiakban: 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet);
5/1997. (lll. 5.) IKIM rendelet egyes ipari, kereskedelmi és idegenforgalmi tevékenységek
gyakorlasahoz sziikséges képesitésekrél;

6/1996. (VIl. 16.) MUM rendelet a foglalkoztatast el6segit6 tdmogatasokrdl, valamint a
MunkaerGé-piaci Alapbdl foglalkoztatasi valsaghelyzetek kezelésére nyujthaté tamogatasrél;
27/1995. (VII. 25.) NM rendelet a foglalkozas-egészségugyi szolgaltatasrol (a tovabbiakban:
27/1995. (VII. 25.) NM rendelet);

7/2010. (IV. 23.) KSH kozlemény a Foglalkozasok Egységes Osztalyozasi Rendszerérdl (a
tovabbiakban: 7/2010. (IV. 23.) KSH kdzlemény);



987/2009/EK rendelet a szocialis biztonsagi rendszerek koordinalasardl szélé 883/2004/EK
rendelet végrehajtasara vonatkozé eljaras megallapitasarol (a tovabbiakban: 987/2009/EK
rendelet);

883/2004/EK rendelet a szocialis biztonsagi rendszerek koordinalasardl (a tovabbiakban:
883/2004/EK rendelet).



