	Tantárgy megnevezése
	Munkaügyi ismeretek

	Tanegység kódja:
	LFG_IF103K3


	Kontaktórák száma:
	Elmélet:
	2
	Gyakorlat:
	0
	Összesen
	30


	Vizsgajelleg:
	Kollokvium


	A tantárgy kreditértéke:
	3


	A tantárgy előtanulmányi rendje:
	

	
	––


	A tantárgy képzési célja:
	

	
	A tantárgy elméleti oldalról megismertet a munkajogi szabályozással, különös figyelemmel az emberi erőforrás gazdálkodás és a munkaügyi kapcsolatok szempontjából meghatározó jogintézményekre. Megismertet a jogterület történetével, a munkajogi szabályozás nemzetközi hátterével, a magyar munkajogi szabályozás szerkezetével és a Munka Törvénykönyve jogintézményeivel. Az előadások a szabályok tartalmának ismertetésekor, magyarázatakor számos gyakorlati példát és bírósági jogesetet is bemutatnak. Az érintett jogintézményeknél a hazai rendelkezések mellett az előadások ismertetik a kérdés európai uniós szabályozási hátterét. A képzés célja, hogy a hallgatók a munkajogi elméleti ismeretek megszerzésén túlmenően gyakorlat-orientált oktatásban részesüljenek, és betekintést nyerjenek a munkajogi szakirodalomba.


	A tananyag tartalma részletesen: 
	


	1. hét
	A személyügyi informatika fogalma és szakterülete.

	
	· személy- és munkaügyi nyilvántartás

· bérügyvitel (bérszámfejtés és TB-elszámolás)

· professzionális HR-szoftver

· integrált időgazdálkodási szoftver

· e-learning


	2. hét
	A munkajog tárgya, története, a szabályozás szerkezete, a magyar és nemzetközi jogforrások

	
	· A jog fogalma, a jogi norma és a jogviszony jellemzői.

· A jogforrások és azok hierarchiája, a magyar jogrendszer felépítése.

· A munkajog tárgya, a munkaviszony és egyéb munkavégzésre irányuló jogviszony elhatárolása.

· A munkajog nemzetközi forrásai: egyezmények és irányelvek.

	
	

	3. hét
	Az Mt. felépítése, hatálya, a munkaviszony alanyai és létszakaszai I.

	
	· Az Mt. tartalma, a törvény általános jellemzői, a munkaviszonyra vonatkozó szabályok rendszere.

· A jogi alapelvek szerepe a joggyakorlatban.

· Az Mt. területi hatálya – mely munkavégzésre alkalmazandó a magyar munkajog.

· Az érvénytelenség: megtámadhatóság és semmisség.

· A munkaviszonyból származó igény elévülése és a határidők számítása.

· A munkajogviszony alanyai: a munkáltató és a munkavállaló.

· A munkaviszony elhatárolása más munkavégzésre irányuló jogviszonyoktól.

	
	

	4. hét
	A munkaviszony létszakaszai II.

	
	· A munkaviszony létesítése.

· A munkaszerződés kötelező és lehetséges tartalmi elemei.

· Határozatlan és határozott idejű munkaviszony, a részmunkaidő.

· A pályázat és a próbaidő.

· A munkaszerződés módosítása és az átirányítás.

· A munkáltató személyében bekövetkező jogutódlás szabályai.

	
	

	5. hét
	A munkaviszony megszűnése és megszüntetése. A jogellenes megszüntetés és annak jogkövetkezményei.

	
	· A munkaviszony megszűnésének jogcímei.

· A munkáltató jogállás változásának következményei.

· A munkaviszony megszüntetésének jogcímei.

· A csoportos létszámcsökkentésre vonatkozó szabályok.

· A végkielégítésre való jogosultság.

· Eljárás a munkaviszony megszűnése, illetve megszüntetése esetén.

· A munkaviszony jogellenes megszüntetése és jogkövetkezménye.

	
	

	6. hét
	Munkakör- és teljesítményelemzési technikák.

	
	A kiemelten tárgyalt személyügyi funkciók a következőek:

· a kompetenciák fogalma és felépítése

· definíciók, szintdefiníciók, értékek

· munkakörkezelés

· munkakörök felmérése

· munkaköri specifikáció

· a munkavállalók felmérése

· a munkaköri specifikáció

· összevetések

· teljesítményértékelések

· utódlástervezési formák

· karriertervezés

· továbbképzés kezelés

· kompetenciákhoz kapcsolódó kurzusok

· oktatásszervezés

· üresedéskezelés

· toborzás


	7. hét
	A kötelezettségek szabályozásának rendszere az Mt-ben

	
	· Az együttműködési kötelezettség, a jóhiszemű és tisztességes joggyakorlás követelménye.

· A jognyilatkozatokra vonatkozó szabályok.

· A munkáltatónak a munkaviszony létesítésével összefüggő tájékoztatási kötelezettsége.


	8 hét
	A munkaidő és pihenőidő szabályozása az Mt-ben

	
	· A munkaközi szünet.

· A napi pihenőidő.

· A heti pihenőnapok, a pihenőidő összevont kiadása, munkavégzés vasárnap és munkaszüneti napon.

· A rendes szabadság.

· A szabadság kiadására vonatkozó szabályok.

· A betegszabadság.


	9. hét
	A munka díjazása I.

	
	· A munkabér: a személyi alapbér, munkabérrendszerek, a minimálbér megállapítása és funkciója.

· A teljesítménykövetelmény megállapításának szabályai.

· A bérpótlékok rendszere.

· A készenlét és az ügyelet díjazása.


	10. hét
	A munka díjazása II.

	
	· A távolléti díj és az átlagkereset számítás kérdései.

· A munkában nem töltött díjazott távollétek.

· A munkavállaló költségeinek megtérítése.

· A szociális juttatások.

· A munkabér védelme: a kifizetés helye, ideje, módja, a jogalap nélkül kifizetett munkabér visszakövetelése, a késedelmes bérfizetésre és a munkabérből történő levonásra vonatkozó szabályok.


	11. hét
	A munkáltató kártérítési felelőssége.

	
	· A munkáltató vétkességre tekintet nélküli felelősségének fogalma.

· Kármegosztás és mentesülés a felelősség alól.

· A munkáltató felelőssége a munkavállaló életében, egészségében, testi épségében, valamint a munkahelyre bevitt ingóságaiban okozott károkért.

· A megtérítendő károk köre, a kártérítés mértékének megállapítása.


	12. hét
	A munkavállaló kártérítési felelőssége.

	
	· A munkavállaló által megtérítendő károk köre.

· A tudati viszony szerepe a kártérítés meghatározásánál: gondatlanság vagy szándékosság.

· A munkavállalói kárfelelősség mértéke.

· Mentesülés a felelősség alól.

· Az általános és a különös megőrzési felelősség.

	
	

	13. hét
	Munkaügyi jogviták rendszere.

	
	· A kollektív munkaügyi vita: közvetítés és döntőbíráskodás.

· A munkaügyi jogvitára vonatkozó szabályok: a keresetindítás szabályai, a munkaügyi jogvitában eljáró bíróságok.

· A keresetindításra vonatkozó határidők.


	14. hét
	A Magyarországon legelterjedtebb integrált, szakszerű HR-szoftverek.

	
	A személyügyi informatika tudományterületének áttekintése után szükséges, hogy a hallgatók megismerkedjenek a Magyarországon hozzáférhető HR-szoftverek legfontosabb jellemzőivel. Ennek megfelelően bemutatásra kerülnek:

· az Oracle emberi erőforrás gazdálkodási rendszerek,

· az SAP HR-modulja,

· a HRinfo

· az ÖSZSZ rendszerek


	Gyakorlatok heti bontásban:
	

	1. hét
	A személyügyi informatika szakterülete I.

	
	· személy- és munkaügyi nyilvántartás

· bérügyvitel (bérszámfejtés és TB-elszámolás)

	
	

	2. hét
	A személyügyi informatika szakterülete II.

	
	· professzionális HR-szoftver

· integrált időgazdálkodási szoftver

· e-learning

	
	

	3. hét
	Bérügyvitel I.

	
	Fontos gyakorlati kérdések:

· a jogszabályi háttér forrásainak ismerete

· a legfontosabb szakkifejezések (pl.: társadalombiztosítás, TB alapok, biztosított, ellátásra való jogosultság, stb.) elsajátítása

· a legújabb szolgáltatási formák áttekintése

	
	

	4. hét
	Bérügyvitel II.

	
	Fontos gyakorlati kérdések:

· a jogszabályi háttér forrásainak ismerete

· a legfontosabb szakkifejezések (pl.: társadalombiztosítás, TB alapok, biztosított, ellátásra való jogosultság, stb.) elsajátítása

· a legújabb szolgáltatási formák áttekintése


	5. hét
	Bérügyvitel gyakorlat I.

	
	A végrehajtandó példafeladatokat a bérszámfejtés, a TB-elszámolás és jelentés, valamint a személy- és munkaügyi nyilvántartás funkciói közül jelöljük ki:

· munkaügyi alapadatok felvétele

· munkaügyi alapadatok módosítása

· bérszámfejtési jogcímek paraméterezése

	
	

	6. hét
	Bérügyvitel gyakorlat II.

	
	A végrehajtandó példafeladatokat a bérszámfejtés, a TB-elszámolás és jelentés, valamint a személy- és munkaügyi nyilvántartás funkciói közül jelöljük ki:

· bérszámfejtés lefuttatása

· nyugdíj- és egészségbiztosítási járulékok paraméterezése

· lekérdezések futtatása

· jelentések elkészítése


	7. hét
	HR-szoftverek specifikus bemutatása I.

	
	Részletes bemutatásra kerülnek:

· személy- és munkaügyi nyilvántartás

· munkakörkezelés

· munkavállaló kezelés


	8 hét
	HR-szoftverek specifikus bemutatása II.

	
	Részletes bemutatásra kerülnek:

· oktatáskezelés

· toborzás

· internetes modul funkciói


	9. hét
	Munkavállaló kezelés és a munkakörkezelés funkciói I.

	
	· egy új kompetencia felvétele és adatbázisba való helyezése

· munkavállalói alapadatok felvétele

· kapcsolt rekordok kitöltése

· fénykép és aláírás beillesztése az adatbázisba


	10. hét
	Munkavállaló kezelés és a munkakörkezelés funkciói II.

	
	· munkavállalói önfelmérés készítése

· személyzetfelmérés készítése

· munkaköri alapadatok felvétele

· munkaköri felmérés elkészítése

· munkaköri specifikáció elkészítése

· munkavállalói specifikáció elkészítése


	11. hét
	Munkavállaló kezelés és a munkakörkezelés funkciói III.

	
	· munkakör értékelés elkészítése

· teljesítményértékelés elkészítése

· utódlástervezések végrehajtása

· karriertervezés előkészítése és elvégzése

· szervezetterv (organogram) használata


	12. hét
	Továbbképzés kezelés és toborzás funkciói I.

	
	· egy új továbbképzési kurzus adatfelvétele

· automatikus beiskolázás generálása

· jelentkezés egy aktív kurzusra

	
	

	13. hét
	Továbbképzés kezelés és toborzás funkciói II.

	
	· tanfolyami költségelszámolás

· üresedés generálása aktív dolgozó kiléptetésével

· toborzási folyamat megtervezése


	14. hét
	Továbbképzés kezelés és toborzás funkciói III.

	
	· pályázói adatok, CV, felvétele az adatbázisba

· döntés előkészítés a pályázat elbírálásához

· a nyertes pályázó adatainak munkavállalói adatokká történő generálása


	A tananyag feldolgozásához szükséges irodalom:
	


	Kötelező irodalom:
	

	
	Fejér Tamás: Személyügyi ABC. (Személyügyi informatikai fejezet) Verlag Dashöfer, 2001.

Dr. Gecse Istvánné: Munkajog és Társadalombiztosítási jog közgazdász hallgatók számára. Novotni Kiadó, Miskolc, 2006.


	Ajánlott irodalom:
	

	
	Bakacsi Gyula – Bokor Attila – Császár Csaba – Gelei András – Kováts Klaudia – Takács Sándor: Stratégiai emberi erőforrás menedzsment. Budapest, KJK Kiadó, 1999.


	Házi feladatok (beadandó feladatok):
	

	
	


	Az ismeretek értékelése, minősítése:
	

	
	A félévet kétrészes, részben írásbeli zárthelyi dolgozat, részben számítógépen megoldott gyakorlati feladat zárja. Mindkét számonkérésen egyenként 30 pont érhető el, melyek mindegyikén legalább 50%-os teljesítmény elérése szükséges. Az összpontszám alapján a gyakorlati jegy megállapítása a következők szerint történik:



30 – 37 pont

elégséges (2)



38 – 45 pont

közepes (3)



46 – 52 pont

jó (4)



53 – 60 pont

jeles (5)


