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Az atmutat6 célja

— Az1969-06 Pénziigyi feladatok 2. vizsgarész 2. vizsgafeladata: az addbevallas
készitésének lebonyolitdsdhoz a kdvetelmények leirasa,
— Avizsgakovetelmények teljesitése az egységes értelmezés alapjan.

Szakmai kovetelmények

A szakember altal ellaitandé munkafeladatok

— Vezeti az éltalanos forgalmi adoval kapcsolatos elszamoléasokat.

—  Kozremikddik a személyi jovedelemado elszamoldsaval Osszefiiggd nyilvantartasi
kotelezettség teljesitésében.

— Elvégzi a személyi jovedelemadoval kapcsolatos elszdmolasokat.

— FElvégzi a bérjarulékokkal kapcsolatos elszamolasokat.

— Megaéllapitja a jarulékfizetési kotelezettséget.

— Kozremiikddik a vallalkozasok jovedelemtipusi adoinak megéllapitdsanal (pl.
vallalkozoi személyi jovedelemado, egyszerisitett vallalkozoi ado, tarsasagi ado).

— Nyilvantartja az egyéb fizetési kotelezettségeket (pl. szakképzési hozzajarulds,
kornyezetvédelemmel kapcsolatos dijak).

— Adonaptart vezet €s figyelemmel kiséri azt.

— Ado- és jarulékbevallasokat készit.

— Ado- és jarulék-folyoszamlat egyeztet, kezel.

— Kozremiikddik az ellenérzésre jogosult szervek reszere torténé adatszolgaltatasban
(NAV, KSH, ASZ, KEHI, konyvvizsgalo).

A munkatevékenység soran alkalmazott szakmai ismeretek és készségek

Szakmai ismeretek

—  Adoézési alapfogalmak.

- Az ado6zas rendje (adohat6sagok, adokotelezettség, ellendrzes,
jogkdvetkezmények).

—  Személyi jovedelemadd (alapfogalmak, 6ndllé - és nem 06nallod tevékenységbdl
szarmaz6 jovedelem, egyéb jovedelem, szadmitott add, addjovairas,
adokedvezmények, addeldleg megallapitasa, kiilonad6zo jovedelmek).

— Az egyéni véllalkozo6 addzési formai a hatalyos jogszabalyok szerint.

—  Tarsasadgok jovedelemadozasa a hatalyos jogszabalyok szerint.

—  Altalanos forgalmi ado (adofizetési kotelezettség keletkezése, adomentesség,
elézetesen felszamitott ado).

—  Helyi 6nkormanyzat altal kivetett adok.

—  Jarulékfizetési kotelezettség.

Szakmai készségek

—  Olvasott szakmai szoveg megértése.
—  Hallott szakmai széveg megértése.
—  Kész szoftverek hasznalata.

—  Jogszabaly-alkalmazas készsége.



—  Adodbevallasok készitésének gyakorlata.

—  Elektronikus ado- és jarulékbevallasok készitésének gyakorlata.
—  Adonaptar-kezelés készsége.

—  Szakmai kommunikécio.

—  Szamnagysagok érzékelése.

Az adott szakma feladatainak ellatasahoz sziikséges szakmaspecifikus modszer-,
tarsas és személyes kompetenciak

Személyes kompetenciak
—  Onallésag.

—  Feleldsségtudat.

—  Megbizhatosag.

—  Pontossag.

Tarsas kompetenciak

—  Adekvat kérdezéstechnika alkalmazasdnak készsége.
—  Hatarozottsag.

—  Kapcsolatteremto és —fenntartd készség.

—  Visszacsatolasi készség.

—  Iranyithatosag.

—  Konfliktuskeriil6- ¢s megoldo készség.

Mbddszerkompetenciak

—  Ismeretek helyén val6 alkalmazasa.
—  Attekintd képesség.

—  Rendszerez6 képesség.

—  Modszeres munkavégzeés.

—  Gyakorlatias feladatértelmezés.

—  Informaciogytijtés.

—  Helyzetfelismerés.

—  Figyelemmegosztas.

—  Ellen6érzdképesség.

—  Problémafeltaras- és megoldas.

—  Hibaelharitas.

—  Rendszerekben valé gondolkodas.

A szakmai vizsga

A szakmai vizsgara bocsatas feltételei

Iskolai rendszerli szakképzésben: az utols6 szakképzo évfolyam eredményes elvégzése.
Iskolarendszeren kiviili szakképzésben: a szakmai kovetelménymodulokhoz rendelt
valamennyi modulzar6 vizsga eredményes teljesitése.



3.2 A szakmai vizsgafeladat

A hozzarendelt 2. vizsgafeladat:
Megadott feltételek alapjan adobevallas készitése

3.3

A vizsgafeladathoz rendelt vizsgatevékenység

Vizsgatevékenység: interaktiv

Idétartama: 90 perc

4. A szakmai vizsgafeladat tartalma

4.1 Elvarhatoé feladatok az egyes nyomtatvanyokkal kapcsolatosan:

Bejelento és valtozas-bejelentd a foglalkoztatottakrol (T1041)

tudjon a vizsgazd a megadott adatokkal dolgozdt bejelenteni, kiléptetni, tisztaban
legyen a betartand6 idopontokkal.

Havi bevallas a kifizetésekkel, juttatasokkal kapcsolatos adokrol, jarulékokrol és
egyeb adatokrol (08A-08M)

képes legyen a vizsgazd néhany megadott dolgozé torzsadataibol, és a bevallasi
iddszak munkabérrel kapcsolatos adataibol 08M-es nyomtatvanyokat kitdlteni (40
és 20 oras foglalkoztatas esetén),

tudja a vizsgazd az igy elkésziilt nyomtatvanyok adatait a 08A nyomtatvanyba
egyesiteni.

Bevallas a személyi jovedelemadorol (53)
Legyen képes a vizsgazo

megadott adatok alapjan maganszemély jovedelemadd bevallasanak kitoltésére
(nem Onalldan, 6nalldan, 6sszevontan és elkiiloniilten ad6z6 jovedelmek),
fofoglalkozasu (jovedelme alapjan ad6zd) egyéni vallalkozé személyi
jovedelemado bevallasat elkésziteni,

egy kiegészitd tevékenységli (nyugdijas), és 36 6rds meghaladd munkaviszony
melletti (jovedelme alapjan adozd) egyéni vallalkozo személyi jovedelemado
bevallasat elkésziteni.

Bevallas az EVA- rol (43)

legyen képes bevételi nyilvantartast vezets EVA-s EVA bevallasanak
elkészitésére, valamint

a konyveit kettdés konyvvitel modszerével vezetd EVA-alany EVA bevallasanak
elkészitésére.

Bevallas az altalanos forgalmi adorél (65/650/651)

legyen képes a vizsgazo megadott lista, adatok alapjan Afa bevallas készitésére,
legyen tisztaban az add visszaigénylés aktualis szabalyaival.

Atvezetési és kiutalasi kérelem a foly6szamlan mutatkozé tulfizetésekhez (17)

iISmerje a vizsgazd az atvezetési kérelem szerepét, kitoltésének szabalyait,
megadott adatok alapjan legyen képes a készitésére.



Bevallas a kiegészito tevékenységet nem folytatonak mindsiilo egyéni vallalkozo
jarulékairol (58)
. megadott adatok alapjan legyen képes a nyomtatvany kitoltésére.

Bevallas az egyes adokotelezettségekrol az allamhaztartiassal szemben havi,

(évkozi) negyedéves, éves bevallas benyujtasara kotelezett adozok részére (01)

—  legyen képes a vizsgdz6 a szakképzési hozzajarulds eldlegének, illetve éves
bevallasanak kitoltésére, valamint

—  megadott adatok alapjan a cégauto add negyedéves bevallasanak kitoltésére.

Ipariizési ado bevallasa
. megadott adatok alapjan legyen képes a bevallas elkészitésére.

Az éves bevallasok koziil bevallasi nyomtatvanyok koziil az éves személyi
jovedelemadd bevallas (53-as) a bevallasi hataridd eldtt csak néhany héttel korabban
hozzaférhet6. Ezért ennek a vizsgan vald szamonkérése ugy torténik, hogy ezen
bevallas legkordbban az elsd megjelenés utan 2 honappal jelenhet meg csak a vizsgan,
addig az el6z6 évi nyomtatvanyon kell ismerni a bevallasi folyamatot. P1. ha a személyi
jovedelemadd bevallds januar 10-én megjelenik az NAV* honlapjan, akkor
legkorabban e megjelenés utan 2 honappal (példankban marcius 10-e utan) mar a
vizsgén megjelenhet az Gj SZJA bevallas.

*Az APEH neve 2011. januar 1-jét6] Nemzeti Ado és Vamhivatalra /NAV/ valtozott, a honlap elérhet6sége még www.apeh.hu, de
mar késziil a http://nav.gov.hu/ portal is.


http://www.apeh.hu/
http://nav.gov.hu/

5. A szakmai vizsga soran hasznalhato eszkozok

Az interaktiv vizsgdn minden vizsgazé onalloan szamitogéppel dolgozik a feladat
megoldasahoz sziikséges alkalmazassal (az www.apeh.hu oldalrdl letoltott, frissitett,
nyomtatvanykitoltd keretprogram, a korabban felsorolt nyomtatvanyok, valamint azok
kitoltési utmutatoja). A vizsgafeladat tartalmaz minden informaciot, amely a feladat
megoldasahoz sziikséges.

6. A szakmai vizsgafeladat értékelése

6.1 A szakmai vizsgafeladat eredményessége

Az értékelést, pontozast az értékelési utmutatoban leirtaknak megfelelden kell végezni.
A dolgozat pontozésa, értékelése csak a kinyomtatott nyomtatvanyokon torténhet.

6.2 A vizsgarészben az egyes feladatok aranya
2. feladat 30%

7. A szakmai vizsga szervezése és lebonyolitasa

A vizsga interaktiv vizsga, melynek id6tartama 90 perc.

A vizsgat a vizsgara elOkészitett szamitogép teremben kell lebonyolitani. A
minisztérium munkatarsa a vizsgaszervezok részére minden vizsga el6tt atad egy listat a
telepitendd nyomtatvanyokrol. igy nem lehet bizonytalansag abban a tekintetben, hogy
az egyes nyomtatvanyoknal melyik évi bevallasara lesz sziikség. Meg kell oldani, hogy
a hallgatok a feladat kihirdetése utdn 6nélléan dolgozzanak, egymds monitorjat ne
lassak.

Felszereltség
A vizsgan minden vizsgazo részére biztositani kell:
- szamitogépet,

- az NAV nyomtatvanykitolté programjat, az el6zéekben felsorolt nyomtatvanyokkal
és azok Kkitoltési utmutatdjaval egyiitt, (Javasoljuk, hogy kizarolag az
internetkapcsolattal nem rendelkezé technikai telepitést végezzék! Ennek madja,
a telepités leirasa megtalalhaté a www.apeh.hu honlapon, a Letéltések, azon beliil a
Nyomtatvanykitolté programok elérési uton). A vizsga el6tt minden esetben
sziikséges a keretprogram frissitése is.

- a gyakorlasként elkészitett kitdltott nyomtatvanyokat - a rendszergazda a vizsga
elokészitésének idején - a szamitdogépekrdl eltavolitja,

- biztositanak termenként legaldbb egy halézati nyomtatot (csak a vizsgaszervezés
részére Kizarélag a vizsga befejezése utani dokumentalas céljara),

- meg kell oldani, hogy a vizsgdzok teljesen Onalléan dolgozhassanak, egymas
képernydjét ne lathassak,


http://www.apeh.hu/
http://www.apeh.hu/

- a vizsga befejezése utan — a nyomtatds és archivalas ideje alatt — vizsgazod
semmilyen koriilmények kozott nem tartdzkodhat a teremben, a vizsgazo(ka)t tilos
igénybe venni nyomtatasi, archivalasi munkakra.

Készenléti iigyelet

A vizsga lebonyolitasa alatt alljon folyamatosan készenlétben rendszergazda.

A vizsgazo feladata

a vizsgafeladat kihirdetése utan 0Onalld6 munkaval a szamitogépre installalt
nyomtatvanyok koziil kivalasztja a megfelel6 nyomtatvanyokat,

- ha sziikséges munkéjahoz, akkor a nyomtatvanyhoz kapcsolodoé kitdltési itmutatdkat
a szamitégépén megnyitja, hasznalja,

- a kiadott feladatnak megfelelden kitolti a megfeleld nyomtatvanyt, az ligyintézd
adataihoz a sajat nevét, telefonszamat irja, (az azonositashoz sziikséges)

- hasznalja a beépitett ellendrzési funkciot, hogy az esetleges hibakat kijavitsa,

- a nyomtatvanyok elkészitése utan elektronikus elkiildésre kijeldli, a feladatlapra
feljegyzi az elkészitett nyomtatvanyok fajl-nevét,

- az utolsonak elkészitett nyomtatvanyt is elmenti, de nem csukja be, a gépét
bekapcsolva hagyja. Munkaja végeztével, de legkésdbb a vizsga idejének lejartaval
(90 perc) elhagyja a vizsgatermet.

A vizsgaszerz6 feladata a vizsga utan

- az elkésziilt nyomtatvanyokat vizsgazonként Kinyomtatja (azokat az oldalakat,
amelyeken van adattartalom),

- a tanitd tandr, vagy mdas szakember jelenlétével, irdnyitasaval biztositja, hogy a
nyomtatast, archivalast teljes kortien elvégezzEk,

- a vizsgazOok munkajat név szerint archivalja (fijl-név szerint), hallgatonként a
vizsgazd nevére sz616 konyvtarba és CD-re is elmenti,

- biztositja, hogy a javito tanar, vagy a vizsgabizottsag megbizott tagja, sziikség esetén
a vizsgazd, vagy egy kijelolt szakértd egy géptermen kiviili szamitégépen minden
hallgato altal kitoltott nyomtatvanyt a keretprogrammal megtekinthessen.

Technikai problémak és elharitasuk:

- ha a vizsgin a vizsgaz6t munkajaban valamilyen technikai probléma akadalyozza,
akkor igénybe kell venni a készenlétben all6 rendszergazda segitségét,

- aprobléma felmeriilésének idejét a vizsga jegyzOkonyvére fel kell vezetni,

- ha olyan probléma meriilt fel, amely elharitasa tobb 1d6t igényel, s ezért a kdvetkezd
interaktiv vizsga kezdési ideje sem tarthatd, ezt azonnal telefonon jelezni kell a
minisztériumba a szakképesitésért felelés személynek - Deakné Kelemen Ildikonak
(tel: 06-1-795-1713)- aki a kdvetendd eljaras technikajat megmondja,

- ha a vizsga kozben a felmertilt technikai probléma megoldasa nem ismert, akkor a
vizsgaszervezés azonnal hivja a minisztériumban a szakképesitésért felelos személyt -



Deakné Kelemen Ildikot (tel: 06-1-795-1713) - aki megmondja a kovetendd eljaras
technikdjat, vagy az interaktiv vizsgéért felelds személyhez iranyitja a hibat jelzot,

a hiba elharitasa utan a hallgatot annyi po6tidé illeti meg, amennyit igénybe vett a hiba
elharitasa,

sziikség szerint a hallgato a 90 perc leteltével, feliigyelet mellett tovabb dolgozik a
potido lejartaig.

Felmentés a vizsgarész alol

Az a jelolt, aki rendelkezik az 52 3432 03 Vallalkozasi tigyintéz6 szakképesitéssel
felmentést kap a 2. Pénziigyi feladatok vizsgarész alol.

Amennyiben a vizsgazé a szakképesitéshez rendelt vizsgarészek valamelyikének
korabbi teljesitését hitelt érdemlden igazolja, mentesiill a vizsgarész ismételt
teljesitésének kotelezettsége alol.

A stliribben eléforduld kérdéseket és az azokra adott valaszokat megtaldlja az 1.
mellékletben.



1. melléklet
a) Hogyan torténjen a vizsga elékészitése, mire kell fokozottan iigyelni?

Mar jo néhdny vizsga tapasztalata utan azt mondhatjuk, hogy kizardlag az
internetkapcsolattal nem rendelkezo telepitési modot javasoljuk mind a vizsgara,
mind pedig az elézetes gyakorlasra. Ez az AbevJava programra és a nyomtatvanyokra
egyarant vonatkozik. Ennek modja, a telepités leirasa megtalalhaté a www.apeh.hu
honlapon, a Letéltések, azon beliil a Nyomtatvanykitolté programok elérési tton.

Természetesen vizsga eldtt néhany nappal frissitjiik a sziikséges nyomtatvanyokat és a
kitoltési utmutatdjukat. A tanar nem art, ha oda is il egy-egy géphez és kiprobalja,
hogy minden rendben van-e?

A vizsgat mindig ugy kell el6késziteni, hogy a b) pontban leirt konyvtarakbol
kitoroljiik a gyakorlasként elkészitett nyomtatvanyokat, de csak a nyomtatvanyokat ¢s
nem a konyvtarszerkezetet!

Ezen kivil még a legfontosabb az, hogy a tanulé megtaldlja a sziikséges iires
nyomtatvanyokat, azok miikddjenek is (nemcsak felmasolva, hanem telepitve is
legyenek) és nem lehet a gépeken semmi nyoma korabbi munkanak.

Tehat nem lehet

— kitoltott nyomtatvany, illetve

— atorzsadatokban semmilyen torzsadat rogzitve.

A kitoltott nyomtatvanyokat tordlni csak a konyvtarszerkezetbdl lehet (errdl taldlnak
informaciot a b) kérdésre adott valaszndl), a torzsadatokat pedig a programbdl, ahol
azokat létrehoztuk.

A helyesen kitorolt nyomtatvanyok mar nem fognak latszani a nyomtatvanykitoltd
programban, valamint a térzsadatokban sem maradhat a gyakorlasnal bevitt torzsadat.

Kérjiik, hogy tavolitsak el a gépekrdl a korabban hasznalt ABEV keretrendszert, hogy
még véletleniil se abban keresgéljenek a vizsgazok!

b) Hogyan térténjen technikailag a vizsga utdn az archivilds menete?

A pénziigyi interaktiv vizsganal az archivalas menete:

Az els6 kérdés, hogy hova keriiltek a gépen az elkészitett elmentett, és el is kiildott
nyomtatvanyok?

Amikor a tanulé egy nyomtatvanyt elment, és/vagy kiildésre kijeldl, akkor a gép kiirja
Ez az els6 dolog, amit tudnunk kell, a gép méashova menti a nyomtatvanyt és mashova
teszi, ha kiildésre is kijeldltik. Hogy ne kelljen nyomozni, hogy a hallgatdé csak
elmentette, vagy kiildésre is kijelolte, az a helyes, ha mindkét konyvarat, illetve
konyvar szerkezetet &tmasoljuk egy a tanul6 nevére szol6 konyvtarba.

Javasolt a kovetkezo konyvtarszerkezet 1étrehozasa:
Pu_szii interaktiv_vizsga 2011 02_03
Tanul6 neve xy
eKuldes/KR


http://www.apeh.hu/

mentesek
Tanul6 neve xz
eKuldes/KR
mentesek
Stb. és igy tovabb,

Tehat, ha megtalaltuk, hogy hol tarolja a gép a kitoltott nyomtatvanyokat, akkor

létrehozunk egy konyvarat (ez a vizsga €s az aznapi datum), €s

— az abevjava konyvtarszerkezetbdl a tanuld neve ala odamdsoljuk a tanuld gépérdl
az eKiildes/KR konyvtarszerkezetet, (ebben benne kell lenni a kuldendo
konyvtarban a sziikséges nyomtatvanyoknak, persze csak akkor, ha a tanulo
valdban kijelolte elkiildésre), valamint

— az eKuldes-sel egy szintén 1évé mentesek konyvarat. Ha a tanulé mentett, akkor
itt vannak az elmentett nyomtatvanyai.

C) Ha a vizsgazok szeretnék a budapesti ipariizési ado kitoltésénél az online modot
valasztani, akkor milyen modon lehet megoldani probléma-mentesen a
nyomtatvdany mentését, archivalasdat?

Ha budapesti iparlizési ado is szerepel a feladatban és a vizsgdzo az online megoldast
valasztotta, csak akkor biztonsagos munkéjanak az elmentése, ha elézéleg telepitettiink
a gépekre un. PDFCreator programot és ennek haszndlatira meg is tanitottuk a
vizsgazot.

Tobb helyen lehet ilyen programot taldlni, az egyik véltozata az e-beszamoldhoz
hasznalt ilyen program:
http://www.e-beszamolo.kim.gov.hu/utmutato-pdf_eloallitas.aspx

Hasznalata nagyon egyszeri. Nyomtatoként kell telepiteni, majd a Word vagy maés
iromanyt, amikor kész, ki kell jelolni nyomtatasra. Ekkor nem az aktudlis nyomtatot
kell kivalasztani, hanem a felajanlottak koziil a PDFCreatort. Kicsit varni kell, amig
dolgozik a program, majd megkérdezi a fajl nevét és azt, hogy hova akarjuk az
allomanyt tenni (elérési it). A fajl neve legyen pl. ipa_tanuloneve, az elérési utnal
célszeri megadni a dokumentumok konyvtarat, hiszen azt lehet a legegyszertibben
megnyitni, illetve archivalni. Ha a tanul6 ezt tudja és akarja is hasznalni, akkor sajat
felelsségére hasznalhatja, kb. 2 perc a pdf fajl elkészitésének az ideje.

Ha a vizsgazd ezzel mentette el az iparlizési ado bevallasat és az elmentett f3jlt
beletette a dokumentumok konyvtarba, akkor ezt is biztonsdgos helyre masoljuk és
majd a file megnyitasaval végezhetjlik utdna a nyomtatéasat.

Ha vizsgaz6 nem akar ezzel foglalkozni, akkor vélassza a papir-alapti megoldast.

d) Hogyan lehet megoldani a vizsga utini azonnali archivildst és nyomtatast, hiszen
az interaktiv pénziigy vizsga utdin 30 perccel kezdodik a kiovetkezo interaktiv vizsga
valosziniileg ugyanabban a gépteremben?

Err6l mar részben irtunk a b) kérdésre adott valaszban. Valdoban a gyors, hibatlan
archivalas és mentés nemcsak technikai kérdés.
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Haélozaton, - akar egy masik terembdl a két vizsga kozti sziinetben és utana a kdzben
zajloé masik interaktiv vizsga alatt is - tudunk archivélni és nyomtatni, de legalabb az
archivélast azonnal meg kell tenniink. igy még véletleniil sem fordulhat el8, hogy a fél
oOrés szilinet utan ,,okosabb lett a hallgatd” ¢s még akar dolgozni a bevallasokon, akar a
masik interaktiv vizsgdja idejének a terhére is.

Célszerli, ha a vizsga befejeztével két személy végzi az archivalas, nyomtatas
munkdjat:

— az egyik személy csak archival (rendszergazda),

— amasik pedig nyomtat €s ellendriz (szaktanar).

Az archivalast a halozatra szoktak masolni, majd utana azt a biztonsag miatt CD-re is
felirjak (2 pld).

Ha a vizsga utan kétség meriil fel azzal kapcsolatosan, hogy a vizsgazd tdbbet,
kevesebbet, vagy mast csindlt a vizsgan, mint amit kinyomtattak, akkor lehet az
archivalt CD-r6l visszamasolni munkajat az abevjava koényvtarszerkezetébe
(eKuldes/KR ¢és a mentések konyvtarakba) és megnézni, hogy valdoban mit is csinalt a
vizsgazd. Nyilvan, ha az archivalds preciz volt, akkor nem lehet probléma. A
nyomtatvanyokon is rajta kell lennie a vizsgadzo nevének, ez is ad egyfajta biztonsagot.

Itt nagyon fontos, hogy amikor a rendszergazda archival, akkor minden géprél biztosan
tudja, hogy melyiken ki (melyik vizsgdzo) dolgozott. Ha akar kétsége is lehet, akkor
aztan O0sszekeveredhetnek az archivélas sordn a vizsgdzok munkai, amit természetesen
egyik intézmény sem engedhet meg maganak.

Tehat nem elég a jelenléti iv, hanem az archivalés részére is kell egy specidlis névsor,
¢€s a gépszam (a halozaton ezzel lehet beazonositani) minden hallgaté neve mellett.

Ha a hallgat6 - technikai probléma miatt - gépet cserél (tartalék gépen dolgozik tovabb,
akkor mindkét gépen meg kell nézni, hogy mit csindlt, és archivalni, nyomtatni kell a
munkajat.
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