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A program rovid ismertetése

Programunk 1989 ota szolgalja novekvd szdmu felhasznaloi koriinket, alkalmazkodva az
évrél-évre megvaltoz6 jogszabalyi kornyezethez, kielégitve a felmeriild helyi igényeket is. A
program nem allit 1étszamkorlatot: par fos cégtdl akar tobb ezer foig is el lehet szamolni benne. A
program nem igényel kiilonleges tudasu PC konfiguraciot, de (2006-tol) legalabb WINDOWS 98
operacios rendszer szilikséges a futtatdsahoz. A program alapkiépitésben is tdmogatja a tobb
munkahelyes miikodést.

Az elkészitésnél {6 szempont volt az attekinthetdség, valamint az, hogy amire rovid idé all
rendelkezésre azt gyorsan lehessen végrehajtani, ezért a program torekszik arra, hogy a jol
kortilhatarolhato, kiilon is végezhetd tevékenységeket szétvalassza, a sziikséges adatbekérést
minimalizélja. A program az altalaban hasznalt kifizetési és levonasi kodokkal keriil telepitésre,
melyeket a felhasznaloé igénye szerint bdvithet, a kifizetések bontasa két szinten: koltséghelyre,
¢s/vagy munkaszamra lehetséges. A programban alkalmazott kodokat nem kell megtanulni, ahol
sziikséges a hasznalatuk az F1 gombra megjelend felsorolasbol lehet valasztani. A listak képernydre
¢és nyomtatora egyarant kérhet6k, képernyo6rol a lista kijelolt (enterrel jel6lhetd ki az eleje és vége)
részlete is nyomtathat6. Kivalaszthatd a hasznalni kivant nyomtato, a nyomtatasi mod, a vezérlés és
karakterkészlet.

A programnak alapvetéen két verzidja van melyek egy, illetve tetszdleges szdmu cég
elszdmolasat teszik lehetévé. TB kifizetéhelyek szamara a programhoz kapcsolhaté a TB ellatasokat
szamfejtd modul is. Az éven tuli feladatok elvégzését tovabbi, a konkrét rendelkezések ismeretében
elkésziilé programmodulok segitik. Jelenleg az SZJA bevallds munkaltatoi feladataihoz késziil
évente komplett program. Az alapprogramon kiviil 1éteznek egyedi igényeket kielégitd bovitések is
(pl.: kiilonboz6 lemezes utalasok, koltségfelosztas, fokonyvi feladas). A programban természetesen
kezelhetdk a sziliken vett bérelszamolads alanyain kiviil esé egyéb kifizetések és jogviszonyok is
(megbizas, tag, egyéni vallalkozo stb.).

A bérfeladast eldjegyzések segitik. A program megfelelé megoldast nydjt mind a jelenléti
iv, mind lista form4jaban érkezd adatok bevitelére figyelve arra, hogy csak olyan adatot kérjen,
aminek az adott ponton szamolgatas nélkiil rendelkezésre kell allnia: pl. alapbér, bérkiegészités
esetében csak az 1d6t (az 1ddadatbdl a Ft-ot kiszamolja). A szamfejtés allapitja meg a nettd bért a
feladasok alapjan. Itt veszi figyelembe a program az elGjegyzésként megadhatod
adokedvezményeket, letiltasokat, levonasokat, a kotelezéen levonandd jarulékokat, adokat,
kiszamolja a munkaltat6i kedvezményeket. A szamfejtés utan elkészitheti a kifizetéshez sziikséges
listdkat. Egy személynek egy honapban tobb kifizetése is lehet. A kilépd dolgozokat, a targyhot
kovetd honapokra is el lehet szdmolni, elszdmoldsuk utan adatlapot, MIL lapot nyomtathat. A
program automatikusan figyeli a tagok, vallalkozok esetében a jarulékminimumot is, kezeli a
letiltasi hatralékot, segit a szabadsagok megallapitasanal. Az SZJA levonds a jogszabalyi kereteken
beliil emberenként vezérelhetd, illetve tartalmaz a program kiilon NAV engedélyhez kotott gongyolt
adoztatasi lehetdséget is. Nyilvantarthatja, illetve a korrekt szamitasokhoz sziikséges 1is
nyilvantartani, a tavolléteket. A havi kifizetésekbdl elkészitheti a TB, NAV kotelezettségeket
tartalmaz6 Osszesitéseket, melyek alkalmazkodnak a mindenkori bevallasi nyomtatvanyok tartalmi
kovetelményeihez. A kifizetések alapjan a program vezeti a sziikséges kartonokat: bér- és
adokarton, jarulékkarton. Tartalmaz listdkat a program a statisztikai adatszolgéltatasok
elkészitéséhez is.
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A program rovid ismertetése

A bevallasokat a program elkésziti €s a felhasznalo altal megjeldlt egységre kimenti. Jelenleg ezek a
kovetkezdk:

Be- ¢s kijelentés /még nincs kész/

Munkaltatoi SZJA bevallas

Havi adatszolgaltatas, 6nellen6rzés (08-as, 58-as bevallas)
Havi és negyedéves tappénz statisztika (TB modulbol)

NS

A program karbantartasa és az értékesités feltételei

A program Kkarbantartasahoz a honlapunkrol (www.parameter.hu) letdlthetéek a frissitések, a
program inditaskor jelzi, ha sziikséges frissiteni.

Evnyitaskor minden iigyfeliinknek, aki irasban megrendelte a programot, kiildiink cd-t. Evkozben
tobbszor is modosulhat a program jogszabalyvaltozas, modosuld bevalldsi formatumok miatt. A
vételar magaban foglalja a vasarlas évének és az azt kdvetkezo évnek a valtozasait, garancialis idon
tal pedig az évnyito program, illetve az évkozi modositasok, az adott évre sz6l6 upgrade dij fejében
allnak rendelkezésre. A frissitésekhez mellékeljiik a valtozasok ismertetését, illetve a telepitéshez
szlikséges informaciokat. Az el6z6 évet lezaré munkaltatoi SZJA bevalld program az 0j évi upgrade
része.

Jelmagyarazat
[el] — A klaviatara billentytijét jeloli. Példaul: [K] — a K betiit jelenti.
[jel-jel] — Billentytlikombinaciot jelol. Példaul: [CTRL-INS] — a klaviatarakon az (altalaban)

CTRL felirattal jelolt billentyii és az INS billentyli. Lenyomasa: lenyomva tartva az
elsé billentylit [CTRL], meg kell nyomnia egy pillanatra a masodikat [INS], majd
ezutan felengedheti az elsot.

Meniipont1->Meniipont2 — A dolt betiis felirat meniipontokat jeldl. Ha nyil is van koztiik, akkor az
utolsordl (Meniipont2) van sz6, és a nyilak azt mutatjak, hogyan juthat el a program
,F0” (els0) meniijébdl indulva a kérdéses meniiponthoz.

Mezo - A beviteli ablakokban lathato, feltoltendd mez6 neve. Lehet Mez6 iS.

A program installalasa lemezrol

A program telepitéséhez 1 cd lemezt kiildiink. A telepités menete a kovetkezo:
1. A telepitéshez meg kell nyitni a Cd-t. Sajatgépen keresztiil, vagy Intézdvel, illetve a
Total/Windows Commanderen keresztiil.

2. A Cd-n 1évé fajlok koziil a Setup.exe-re kell kett6t kattintani és elindul automatikusan a
telepités.

3. Egy install15sok nevii képerny6 jelenik meg, abban egy ablak, aminek a neve: Choose
Destination Location, itt az alul taldlhaté NEXT szora kell kattintani a tovabb 1épéshez.
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4. Ezt kdvetden ismét megjelenik egy ablak, itt szintén a NEXT szoéra kattintunk, és ezzel el is
kezdddik a telepités.

5. Ha végzett akkor a FINISH-sel fejezziik be a miiveletet
BeR
6. Az eredmény az asztalon megjelend sarga ikon 121 melyben piros bér 1x1 felirat talalhato.

7. Az 14j ikonra kattintva jobb eger gombbal TULAJDONSAG-on beliil valasszuk ki a
BETUTIPUSt és valasszuk ki a Lucida Console tipust 20 vagy 24 mérettel. (A betliméret
addig novelhetd, amig a képernyd szét nem csuszik)

8. Ismet kattintsunk jobb egér gombbal, ¢s a megjelend lehetdségek kozil a legalsot, a
TULAJDONSAGokat valasszuk ¢s az ELRENDEZESnél a képernyOpuffer méreténél a
magassagot irjuk at 25-re 300-rol, a szélesség legyen 80.

9. A nyomtatd bedllitasa legyen a kovetkezd 1épés. Elinditjuk a programot és egyik listdzo
meniit haszndlva, a nyomtatasi ablak megjelenésekor a SETUP szoéra kattintunk, vagy
megnyomjuk az S betiit, ekkor elugrik egy tabla, mely segitségiil szolgal. Az alapértelmezett
Windows nyomtatdt csillaggal jeloli a program, amelyen természetesen lehet valtoztatni. A
Nyomtatdsi moéd Epson nyomtatd esetében legyen soros, egyébként a mai modern
nyomtatokhoz a grafikus beallitas lesz a jo. Ha a képerny6n, vagy nyomtataskor az ,,A” betii
helyett més jelet 1at, akkor a képernydn, illetve a nyomtaton hasznalt karakterkészlet kell
helyesen megadnia (magyar:852, nem magyar:CWI) a koédlap beallitasaval. Ez altalaban az
Epson tipust nyomtatoknal fordul eld. Probanyomtatassal kitapasztalhatjuk, melyik a helyes
CWI vagy a 852. Duplex nyomtatasra is alkalmas a program a kivalasztas utan. A helyes
bedllitdst automatikusan elmenti a program, nem kell Ujrainditdskor ismét ezzel
foglalatoskodni.

[m] = Nyomtatas
File:berlst04B5.txt

Nyomtatod
P-szerver\Kyocera FS-1030D KX 1L0]]

Nyomtatasi mod

&mmm@ @R | LaprsT-io: -
Betutipus ont

o

Példanyszam:
Vezérlés Kad1 ai

Dup lex nyomtatas

A program frissitése

A 2006-o0s évtdl a programmodositasokat az internetr6l (www.parameter.hu) kell let6lteni egy
tetszOleges helyre (ne irassa feliil a korabbi frissitését!), vagy kozvetleniil futtathaté is. A frissités
letoltése alatt legyen zarva a bérprogram! A bérprogram inditasakor jelzi a felsé sorban a program,
hogy sziikséges frissitést letolteni.

Az indito6 f4jl a berl5csere.exe (2015-ben). A kovetkez6 ablakok jelennek meg:
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S

Bérl5 csere Setup: Installation Options -,l"':" L -

1 EiR Check the compenents you want to install and uncheck the components
21 you don't want to install. Click Next to continue.

Select components to install:

Space required: 2.5MB

l |
Cancel Mext = |

Itt a NEXT gombot kell megnyomni és folytatodik a frissités.

Berl5 csere Setup: Installation Folder = X |

1 | Setup will install Bérl5 csere in the following folder. To install in a
T different folder, click Browse and select another folder. Click Install to
== start the installation.

Destination Felder

| c:\Paraméter Bt\Bérl5csere Browse...

Space required: 2.5MB
Space available: 328.9GB

Cancel < Back Install

Az INSTALL megnyomaséaval haladhatunk tovabb.

Program mappak

C:\BERIXI\BERL5 )
A felsorolasban nem szerepl0 mappa

Ehhez hasonl6 ablak jelenik meg, attél fliggéen, hogy hova van telepitve a program.

A FELSOROLASBAN NEM SZEREPLO MAPPA részt akkor hasznaljuk, ha nem fut a frissités,
mert mashova keriilt a bérprogram vagy 0j felhaszndlok vagyunk. A bérprogram helyének
megkeresése utan a szadmfejtendd cégek neve alatt, a legutolsd sorban lesz a bérlxl.exe fajl,
amelyet ki kell valasztani és fut a frissités. A program az elsd kivalasztast kovetéen megjegyzi ezt a
helyet, és a fenti minta szerint kiilon soron hozza, igy tobbszor nem kell megkeresni.
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A program kezelésével kapcsolatos altalanos tudnivalok
Az ismertetendd programrendszer programjai 6t kiilonbz6 csoportba sorolhatok:

A ,,menii” program, amivel a bérprogramban kozlekedhet
A ,,zsebszamol6”

Adatbeviteli (r6gzitd) programok

Listakészit programok

Feldolgoz6 programok

orwbpPE

A menii program:

Amikor a programot elinditja, a menli programmal taldlkozik. A menii a vélaszthato
tevékenységeket sorolja fel, az aktualisan kivalaszthat6t ,,inverz” csikban lathatja. A csikot (tehat a
kivéalaszthato tevékenység kijelolését) a lefele nyillal [¥], illetve a felfele nyillal [T] mozgathatja.
Az aktualis tevékenységet az egérrel is kijelolheti (bal gomb). A kijeldlt tevékenység kivalasztasa
az [ENTER]-el torténik. Ilyenkor vagy elindul valamilyen program, vagy ujabb menii jelenik meg.
Az 0jabb meniirdl visszalépni az eldzoére az [ESC] billentytivel lehet. A programot befejezni az els6
meniin {itott [ESC]-el lehet. Amikor a meniiprogramban 4ll, hasznéalhatja a képernyd als6 sordban
feltiintetett funkcidgombokat. (Egérrel is rakattinthat):

[ALT-D] (az [ALT]-ot lenyomva tartva nyomja meg a [D]-t): A gépi datumot valtoztathatja meg, a
megjelend aktualis datum atirasaval.

[F9]: A legfelsd (aktudlis) menii helyét valtoztathatd meg. A navigaciés gombokkal tologathatja a
képernyén a meniit. Amikor mar On szerint is j6 helyen van, nyomja meg az [ESC]-et Ha a
megjelend kérdésre igent [I]-t mond a menii helye rogziil, ellenkezd esetben visszakertil
eredeti helyére. A mendi, illetve a program egyéb ablakai koziil tobb is, ideiglenesen is
tologathatd, ha az egérrel az ablak jobb-felsd sarkara all és a jobb egérgombot nyomva tartja
(ez akkor lehet hasznos, ha 1atni akarja mi van az ablak alatt).

[F10]: A menii alap- és betliszine valtoztathatd6 meg. Megnyomasa utan a navigacios billentytikkel
valtoztathatja a szineket. Ha mar semmit sem lat a [HOME] billentylivel visszaall az alapszin.
A véltoztatast hasonldan erdsitheti meg, mint mozgatast.

[F8]: Megnyomasa utan a program alapszinét allithatja be, a navigacios gombok segitségével.

[F3]: A programhoz egy jelsz6t adhat meg. A gomb lenyomaésa utdn eldszor a jelenlegit kell
megadni (induldskor ilyen nincs, ezért {isson [ENTER]-t), majd beirhatja az 0j jelszot. Ha
jelszot adott meg, a program a tovabbiakban csak a jelszé ismeretében indithato el.

A ,,zsebszamolo”:

A programban altalanosan hasznalhatd egy ,,zsebszamologép”, amelyet az [ALT-C] gombokkal
csalhat eld. A megjelend zsebszamologépen a szdmbillentylik segitségével szdmolhat. Osztashoz a
[/], szorzéshoz a [*], 6sszeadashoz a [+], kivonashoz a [-] gombokat hasznalhatja. Az eredményt az
[ENTER] megnyomasa utan kapja meg. Az eredmény torlése a [C]. Ha a zsebszamol6 takarja a
képernyOn azt a részt, amit latni szeretne, akkor a [CTRL—>] és a [CTRL<] gombok segitségével
odébb rakhatja. Ha adatbeviteli mezon 4allt mieldtt behivta a zsebszamolot, a kiszamolt eredményt
az [ALT-F]-el beirhatja a mezdbe. A ,,zsebszamol6”-bol az [ESC]-el 1éphet ki.
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A program kezelésével kapcsolatos altalanos tudnivalok
Adatbeviteli (rogzitdo programok):

Az adatbeviteli programok segitségével tud a program adattaraiba uj tételt (rekordot) felvenni. Itt
tételen az Osszefliggd adatok csoportja értendd. Példaul a dolgozo torzsben egy tétel, egy dolgozd
adatait jelenti. Az adattarban elhelyezett tétel visszakereshetd. A keresés utan az aktualis tételt
tordlheti, illetve modosithatja annak adatait. A rekordok mindig valamilyen kulcs alapjan
kereshetok az adattarban. A kulcs a tétel egy, vagy tobb mezdje lehet. Eléfordul, hogy tobb kulcs
alapjan is kereshet. Példaul a dolgoz6 torzsben a keresés kulcsa a dolgozé neve. Ennyi elméleti
fejtegetés utan lassuk, hogyan is valosulnak meg a leirtak az ismertetendé programban!

Itt kétféle adatbeviteli programmal talalkozhat: a csak par mez6s rekordokat kezel6 soros, illetve a
terjedelmesebb rekordokat kezel6 egy-, vagy tobblapos programmal. Egy ilyen program elinditasa
utdn egy ablak jelenik meg és az ablak alatti sorban lathaté a rekordokkal végezhetd
tevékenységeket felsorold menti (alsé menii). Ha a kivant tevékenységet kivalasztotta, akkor az also
meni is valtozik (a tevékenység kozben hasznalhatdé gombokat fogja felsorolni). Az adott
tevékenység, a megnevezéséhez tartozo - altaldban inverzben lathato kezddbetiivel, vagy funkcid
gombbal ([F1]-[F10],[ESC] stb.) — indithaté. Ezek a tevékenységek altalaban a kovetkezok
lehetnek:

Rogzités [R]: Uj tétel bevitelét jelenti az adattarba. A konvenciokhoz igazodva altalaban
hasznalhato az [INS] billentyti is. A rogzités altalaban csoportos rogzitést jelent. Illyenkor az uj tétel
kivitele utdn a program varja a kdvetkezd 0j tételt. A csoportos rogzitést az tires tételen itott [ESC]
billentylivel szakithatja meg. Fontos! Egy megdrzendd tétel rogzitése folyaman csak akkor lisson
[ESC]-et, ha a tételt nem akarja tarolni. A rogzités az adatbeviteli ablakban feltiintetett mezok
kitoltését jelenti. A mezdOk szerkesztéséhez illetve a mezdk kozti mozgashoz az altalanosan
elfogadott navigacios billentyiiket hasznalhatja, a mez6 beirasa az [ENTER]-el zarhato le. A tétel
akkor kertil tarolasra, ha az utols6 mezén [ENTER]-t iit. Ha nem akarja a tétel Osszes mezdjét
kitolteni az azonnali Kivitelhez nyomja meg az [F10]-et.

Keresés [K]: Az adattarban talalhato tételek koziil kulcs alapjan kereshet. Ha tobb kulcs alapjan is
lehet keresni, el6szor ki kell valasztania, hogy melyikkel. Ha a megadott kulccsal megtaldlja a
program a tételt, akkor annak adatait kiirja a képernydre. Ha nincs ilyen, azt a program jelzi és a
megadott kulcshoz ndvekvd sorrendben legkozelebbi tételt irja ki. A megtalalt tétel lesz az aktualis
tétel, amellyel tovabbi miiveleteket végezhet. Soros rogzitd esetében az aktudlis tétel inverzben
(vilagos alapon sotét betiik) latszik.

Torlés [T]: Az aktudlis tételt torolheti. A véletlen torlés elkertilése végett a szandékot meg kell
erésiteni. Altalaban hasznalhato a [DEL] billentyi is.

Javitas [J]: Az aktualis tétel adatait modosithatja. Soros rogzité esetében altalaban az [ENTER]-el is
indithatja a tevékenységet. Ilyenkor altaldban csak egy-két adatot modosit, ha ezzel kész van az
[F10]-el jelezheti, hogy a modositast tarolni akarja (az [ESC] ellenkez6 szandékot jelent!).

A felsorolt tevékenységeken kiviil egyebek is eldfordulhatnak (pl. lista stb., 1asd a program konkrét
leirasanal!).

Egy soros rogzité programba (pl. tavollétek, pénztari el6jegyzése) belépve azonnal latja, az
elsddleges kulcsra rendezve, hogy milyen tételeket tartalmaz a hozzd rendelt adattar. A tételek
egymas alatti sorokban jelennek meg az ablakban. Az aktualis tétel — ez induldskor az els6 rekord —
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A program kezelésével kapcsolatos altalanos tudnivalok

inverzben lathat6. Az egy-, vagy tobb lapot tartalmazé roégzité programok iires mezdkkel
feltoltott beviteli ablakkal jelennek meg (tehat nincs aktualis tétel).

Listakészité programok: Ezek a programok altaldban bekérnek egy-két paramétert, amivel a lista
tartalmat, formajat befolyasolhatja. A lista elkésziiltét egy iizenetpanel (inverzben lathatd ablak
szoveggel és valaszthatdé gombokkal) jelzi és kivalaszthatja, hogy a listat képernydre kéri, vagy a
példanyszam megadasaval inkdbb kinyomtatja. A nyomtatasnal fontos, hogy a nyomtaté helyesen
legyen megadva a program szamara. A listat képernydre is kérheti, ahonnan szintén kinyomtathatja.
Ha a listat képernydre kérte, akkor azt program listaolvasojan fogja nézni, amely a program egyik
elég hatékony eszkoze. A listaolvasoban hasznalhatd billentylikrél az alsd6 meniisorban kaphat
informaciot.

A listaolvasé mikodése:

A listat egy ablakban lathatja, az als6 menii felsorolja a hasznalhato, fontosabb gombokat. A lista
aktualis sora inverzben lathatd. A lista lapozhaté a PG UP, PG DN gombokkal, illetve a nyil
gombokkal ide-oda gorgethet. A lista elejére a HOME gombbal allhat, végére pedig az END
gombbal.

Keresés: A listdban kereshet is. A [K] megnyomasa utdn adja meg a keresendd szovegrészletet.
Kereséskor a program nem kiilonbozteti meg a kis és nagybetiit. A keresés az aktudlis sort6l indul.
Ha beirt szovegnek megfeleldt talal a program, akkor a szdvegrészletet tartalmazo sor lesz az
aktualis (inverzben lathatd). Ha a lista ablakban l4that6 részében nincs a keresésnek megfeleld
szoveg, a program addig keres a listdban, amig nem talal megfeleld sort, vagy a lista végére nem ér.
A kovetkezd eléfordulast az [T] lenyomasaval keresheti meg.

A lista nyomtatasa: Nyomja meg a [N] gombot! A listazas mindig az aktualis blokkra vonatkozik.
Ez indulaskor a lista egésze, de kijelolheti a lista egy részét is nyomtatasi blokként.

Lista részlet nyomtatdsa: Keresse meg az els6 nyomtatandd sort, majd nyomja meg az ENTER
billentyiit. Ezutan keresse meg az utols6 nyomtatandd sort és ismét nyomja meg az ENTER
billentytit. A kijelolt blokk inverzben fog latszani.

Feldolgozé programok:

Ezek a programok a legkiilonfélébbek lehetnek, feldolgozasokat (pl.: szamfejtés, szabaditas), vagy
szerviz tevékenységeket hajtanak végre (pl.: indexelés, mentés). Miikodésiiket, paraméterek
megadasaval, befolyasolhatja. A paramétereket a programok kérik be, és altalaban felkinaljdk az
alapértelmezett értéket, melyet On értelemszeriien megvaltoztathat. A képernydn kovethetd, hogy
hol tart a program ¢és altaldban jelzi, ha befejezte munkajat.
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Kézikonyv

lA cég kivalaszto menii — Cég menii\

Ez a menii csak a tobbcéges programban fordul eld, ahol a munka megkezdése elott, eldszor ki kell
valasztania azt a céget, amelyikkel dolgozni szeretne.

Itt talalhatoé az a program is, amellyel j céget vehet fel a programba, illetve tordlheti, amelyikre
mar nincs sziiksége. Céges meniibol tobb is lehet, mivel a program tjat nyit, ha az utolsé céges
mentije betelt.

] , A létrehozott cégek egymas alatt az Adatok mentése menii
U] vallalat alatt sorakoznak majd. Ha sok cége van, akkor az utolso
cégek ABC-ben meniipontja Folytatds... nevii lesz. Ezt a meniipontot
Hol vagy? ) kivalasztva mehet a tovabbi cégeket tartalmazo meniire.
ADATOK MENTESE Ilyen meniije - igy cége is - elméletileg barmennyi lehet.

Ha céget valaszt ki, megjelenik a cég Fémeniije.

Id
.

Uj vallalat

Ennek a meniipontnak a segitségével vehet fel uj céget a mentibe, illetve térdlhet beldle.

Amikor elinditja a programot, egy ablakban latni fogja a meglévd cégeit. Az alsé menii felsorolja

azokat a funkcidkat, amiket végezhet:

Enter-valaszt: Az [ENTER] megnyomasa utan, 0j céget vehet fel a programba. Nem mindegy,
hogy melyik cégen all, amikor az [ENTER]-t megnyomja. A program az aktualis - inverzben
lathatdo - cég kodjaival (jogcim, levonasi) fogja az ujat létrehozni. Ha a navigacios
gombokkal kivalasztotta a megfeleld céget és megnyomta az [ENTER]-t, egy ablak mezdibe
berdgzitheti az 0 cég adatait. A rovid név mezd értéke fog a meniiben latszodni és ez lesz
az alkonyvtar neve is, amelyben a cég adatai tarolodnak. A kezdd idészak mezdbe azt az
id6szakot kell irni, ahonnan szamfejteni akarja a céget. A tobbi mez6 késébb is feltdlthetd,
illetve modosithatd a Szerviz -> Cég, idbszak adatok meniipontban. Az 0j cég az utolsd
menti, utolso helyére kertil.

Del-torol: A [DEL] gomb megnyomasa utan kitérélheti az inverzben lathato céget. (Ehhez elétte
természetesen a navigacios gombokkal ra kell allni!). Ugyeljen arra, hogy legalabb egy cég
mindig maradjon, mivel egy késébbi 0j cég létrehozasahoz sziiksége lesz ra. A torolt cég
neve eltlinik a meniibdl és adatai is torlddnek!

Esc-ki: Az [ESC] megnyomasa utan befejezheti a cégek karbantartasat és kilép ebbdl a meniihdz.

Cégek ABC-ben
Ha mar sok cége van, gondot okozhat a keresett cég megtaldlasa. Ezen segit ez a program, amely a
cégek neveit ABC sorrendbe rakja.

Hol vagy?

Ez a program ahhoz nyujt segitséget, hogy egy csak neve alapjan ismert dolgozé cégét megkeresse.
A keresés névrészlet alapjan torténik. Ha példaul beirja azt, hogy ,,Jozsef”, a program ki fogja irni
az 0sszes cég, 0sszes olyan dolgozdjat, akiknek a nevében a keresett minta szerepel.
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A fomenii

A Fomenii meniipontjai azokat a fobb tevékenységcsoportokat soroljak fel, amiket a programban
végezhet. Mivel ezek a csoportok maguk is tobb, kiilonféle tevékenységet takarnak, ezért az itt
talalhatd meniipontok tobbsége ujabb meniiket nyit meg. Eldbbiek alol csak a Havi zdras kivétel.
Akinél TB modul is tizemel, ott a Tavollétek helyén a TB elszamolas meniipont talalhato.

Kézikonyv

+[]---Fomeni---------- +
' PROBA

| e e Beléptetés-kodok
| Aktualis idoszak : 1608

Megnyitja azt a meniit, ahol az uj és régi dolgozok
(személyek) adatait, jogviszonyait viheti be, illetve tarthatja
karban. Itt talalhatd — a mar ismertetett Kodok mentii is.

BELEPTETES-K6DOK

|
|
|
|
| |
| |
| Munkaiigyi listak | Munkaiigyi listik
i BERELSZAMOLAS i Ebben a meniiben csak kiilonbozd listdk vannak. Itt taldlja
| ! meg a munkaiigyi jellegi kimutatasokat.
| TAVOLLETEK ! Béijelsza'molds ‘
| ! A jaranddsagok elszdmolasara szolgalé menii, a hokozi és
| KILEPTETES ! hovégi munkéhoz.
L o : Tavollétek
| ONREVIZIO ! A nem munkavégzéssel toltott napok rogzitésére szolgald
| Havi zarés | menu ;
' Statisztikak : Bilepteteics : .
| Bevallisok ! A kilépé dolgozok elszamolasahoz és kilépd papirjainak
! cvallaso : e}készitéséhez sziikséges tevékenységeket tartalmazza.
! Sperviz | Onrevizio '
! ! Kordbban helyteleniil elszamolt elszamolasok javitasa,
Ho + felulirasa.

Havi zdrds:

A honapzarast az utolsdé végelszamoléas utan kell végrehajtani. A kifizetések, a havi kimutatasok
szempontjabol mindig az aktudlis id6szak terhére lesznek elszamolva. A programot elinditva,
elészor meg kell erdsitenie, hogy tényleg honapot szeretne-e zarni. Ezutan, a program ellendrzi,
hogy a honap lezarhat6-e? A program harom szempont szerint ellendriz:

1. Mindenki végelszamolt-e, akinél ez sziikséges?
2. Minden nap el lett-e szamolva (munkanap, kiesé nap)?
3. Minden feladott 6sszeg (bizonylat) el lett-e szamolva?

Zarni csak akkor nem lehet, ha a 3. pont nem teljesiil (a program hibaiizenetet ir ki). A vizsgalat
eredményérdl a program listat készit, ami képernydn is megtekinthetd.

A hoénap jabb megerdsités utan zarhato.

Ha az adott honapban valaki kimaradt az elszdmolandok koziil, tigy, hogy bérlapot sem rogzitett a
dolgozodnak, akkor a Nem elszamolt napok hibajelzés olvashato, illetve, hogy Nem végelszamolt.
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A fomenii

El nem szamolt bizonylat (3. pont) akkor fordulhat el6, ha nem hagyta jova a szamfejtett fizetést (a
fizetés az 0sszesitokon sem jelenik meg!). Ilyenkor hajtsa végre az utolso szamfejtést és hagyja jova
azt (Aktualizalas), majd ismételje meg a zarast! Sikeres zaras utan a program uj honapra all.

Statisztikak

A bevallasokhoz, konyveléshez sziikséges 0sszesito listakat tartalmazd menii.

Bevallasok

A meniiben a céges és egyéni vallalkozok havi adatszolgaltatasa talalhatd, melyet a NAV részére
kell tovabbitani, illetve a be- és kijelentéshez lista készithetd, a bevallas elkészitése folyamatban
van.

Szerviz

Ebben a meniiben talalhato a mentés és tobb alkalmanként haszndlatos szerviz jellegii tevékenység.

A kézikonyv meniinként haladva ismerteti meg Onnel a program elemeit. A sorrend alapvetéen
koveti azt a sorrendet, ahogyan a fomeniibdl indulva azokat elérheti. Ett6l a sorrendtdl, kiemelt
fontossdga miatt, csak egy kivételt tesziink, ez pedig a Kodok menii. Ebben a meniiben tarthatja
karban azokat a kodokat, amelyekbe a tobbi meniipont ismertetésénél 1épten-nyomon beleiitkoziink.
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/A programban hasznalt beépitett kédok

Az On altal is karbantarthaté kodokon kiviil, talalhatok a programban olyanok is, melyekbdl csak
valasztani lehet. Ezek a program beépitett kodjai. Ime a legfontosabbak:

Joqgviszony kodok

A személyek (dolgozok) jogviszonyanak besorolasahoz hasznalt két egypozicios szamjegybdl allo
kod. A két kod kombinéciojaval irhatja le, hogy az illeté milyen jogviszonyban all a céggel, és a
kodok értékétdl fiigg, hogy a program milyen jarulék és adokotelezettséggel veszi figyelembe,
illetve milyen alloményba sorolja, a személyt. Az els6 koddal a jogviszony fO csoportjat
hatarozhatja meg, ¢és ettdl fiigg az, hogy milyen - a NYENYI-bdl ismert — alkalmazasi mindséget
adhat majd meg. A masodik koddal az alkalmazas kiils6 (nem a cégtdl fiiggd) koriilményeit
hatarozza meg, egyuttal pontositja az illetd jarulékkotelezettségét.

Jogviszony-1. kod:

Kod Jelentés

1 | M.viszony Munkaviszony

2 | Tagi jogv. Tagi jogviszony

3 | Egyénivall Egyéni vallalkozo

4 | Egy.nemon. Egyéb nem 6nallo tevékenység

5 | Onall6 tev Onall6 tevékenység

6 | AM, Idény Egyszertisitett foglalkoztatott

7 | Kiilszolgmv Tartosan kiilf61don foglalkoztatott munkaviszonyos
8 | Ekho Egyszertsitett kozteherviseld

9 | Evas vall. Evas vallalkozo

Jogviszony-2. kod:

Kod Jelentés

1 | Féjogvisz. F0 jogviszony

2 | Méshol 366mv Mashol 36 o6rat eléré munkaviszony
3 | Nyugdijas Nyugdij melletti jogviszony

4 | Nem biz-tt Nem biztositott

5 | Masholf6all Mashol foallasu

6 | Nyug-masod Maisodjogviszonyos nyugdijas

7 | Ker.pot.j. Keresetpotlo jaradékban részesiild
8 | Kiilfnembiz Nem biztositott kiilfoldi

9 | Szoc szdovt Szocialis szovetkezet tagja

Alkalmazdsi minoség

Orszagosan eldirt kod. A program a jogviszony kod elsd jegye alapjan, csak az ahhoz tartozo
alkalmazasi mindség kddokat engedi kivalasztani. Elobbibdl kovetkezik, ha nem taldl megfeleld

alkalmazasi mindség kodot az eldirandd jogviszonyra, akkor valosziniileg hibasan adta meg a
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jogviszony 1. kodjat. Az alabbi tablazat mutatja, hogy jelenleg a program, milyen alkalmazasi

/A programban hasznalt beépitett kédok

mindségeket rendel a jogviszony kod elsé jegy€hez:

41 Megbizasi jogv.
65 Szerzdi jogyv.
75 Vall.iel .ioov.

05 Turiszt. idénym
06 Alkalmi munka
07 Film statiszta

1 M.viszony 2 Tagi jogv. 3 Egyénivall/9 Evas 4 Egy.nemon.
vall
15 Szdv.tag mvisz. 30 Tag szem.kozr. 00 Egyéni vallalk. 46 Tanuld szerz.-s
20 Munkaviszony 34 Tag tars.v. mell 21 Egyvall biztositott 44 Osztondijas
23 Kozfoglalk. jogv. | 35 Tag mv mellett 22 Egyvt+kev366 mv 76 Tiszteletdijas
47 Bedolgozo 37 Tag tanulas m. 26 Egyvall. 366 mv 59 Mas allam bizt.
71 Kozalkalmazott 53 Tag kieg. tev 36 Egyvall. tan. mel. 82 Mashol fogl.
72 Koztisztviseld 39 Tag EV mellett 38 Egyvall tarsv mel. 00 Egyéb nemonallo
73 Birosag,ligyeszs 17 Szoc.szbv.tag 40 Egyv.tarsv.m+mv
90 Hivatasos szolg 00 Tag osztalek 43 Egyvall kieg tev.
45 Bér.szmtan, diak
91 Egyhazi személy
97 Passziv ellatas
5 Onallo tev. 6 AM, idény 7 Kiilszolgmv 8 Ekho
16 Szov.tag vallj 03 Mezdgazd. idény | 20 Tartos kiilszolg 20 Ekho-mviszony

41 EKho-megbizasos
65 Ekho-szerz6i jv
75 Ekho-vill.iell

Néhany jogviszony beallitasi modja:

Megnevezés Jogviszony szama, Alkalmazis minésége
megnevezése
1. | Normal munkaviszonyos U1 20-munkaviszon
' unkav Y munkaviszony-féjogviszony y
2 Nyugdlj_as (6regségi) normal 1/3 _ ) 20-munkaviszony
munkaviszonyos munkaviszony-nyugdijas
Mellékfoglalkozasu normal 1/2 .
3. - . . o 20-munkaviszony
munkaviszonyos munkaviszony-mashol 36 oras
4 Blztos1tc_)tt bedolgoz6 normal 11 _ o 47-bedolgozo
munkaviszonyos munkaviszony-féjogviszony
. . AT 2/1 n
5. | Tarsas vallalkozé foallasa tagi jogviszony-féjogviszony 30-tag.szem.kozr.
. . . . 2/3 .
6. | Tarsas vallalkozo nyugdijas tagi jogviszony-nyugdijas 53-tag kieg.tev.
7 T?rsas Va}lalkozo nyugdijas egyéni 2/6_ o . 53-tag kieg.tev.
vallalkozas mellett tagi jogviszony-nyug-masod
8. | Szocialis szovetkezet tagja 2/9. Lo . 17-szoc.szov tag
tagi jogviszony-szoc.szovt.
9 Tarsa,s vallalkoz6 nappali féiskolas 2/4_ o _ 37-tag tanulds mellett
tanulo tagi jogviszony-nem bizt.
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Tarsas vallalkozas tagja, nem ez a o/4
10. | féallasa, de itt van valamilyen kifizetése S L, 00-tag osztalék
f tagi jogviszony-nem biztositott
(pl.: osztalék)
Tarsas vallalkozas tagja és ennek 4/1 . -
1. fejében tiszteletdijat kap egyéb nem 6nallé-féjogviszony 76-tiszicletdijas
s e AT 3/1 1
12. | Egyéni vallalkozo féallasu egyéni véllalkozé-fjogviszony 21-egyvall bizt-ott
. , i 3/3 11 L
13. | Egyéni vallalkozo6 nyugdijas cayéni vallalkozo-nyugdijas 43-egyéni vall.kieg. tev.
. e , 9/1 A
14.| Evas egyéni vallalkozo evéis vallalkozé-féjogviszony 21-egyvall bizt-ott
5/1
15. | Megbizasi jogviszony féallasban 6nallo tevékenység- 41-megbizasi jogviszony
fojogviszony
.. . . + .
16 Megbizési jogviszony (biztositott) ?’)ilzéllé t(Zjélke?zsé( O-(Iil)léshol 36 | 41-megbizasi jogviszon
| féfoglalkozas mellett A yseg & Jog y
Megbizasi jogviszony (biztositott) 5/3 i s
17 nyugdijas és nincs mas féallasa 6nallé tevékenység-nyugdijas 41-megbizasi jogviszony
Megbizasi jogviszony és a kifizetett 5/4 . (743+742,k0d) f e
18. 1. ., o 6nallo tevékenység-nem 41-megbizasi jogviszony
Osszeg alapjan nem biztositott o
biztositott
. s . oy 4/2
19. ?Sﬁz}[etdlj as kifizetés mashol fodllds egyéb nem 6nallo-mashol 36 76-tiszteletdijas
Orés
Tiszteletdijas kifizetés egyéni 415 . .
20.| . egyéb nem 6nallo-mashol 76-tiszteletdijas
vallalkozas mellett O
foallasu
21. | Tiszteletdijas kifizetés nyugdij mellett 4/3 . . 1 . 76-tiszteletdijas
egyéb nem 6nallo-nyugdijas
29 Tanuloszelrrzodess'el foglalkoztatott 4/1 ’ o 46-tanulé szerzédéses
szakmunkastanul6 egyéb nem 6nallo-fojogviszony
TP . . 4/4
23. gfs};g?i?lulgosizslirnma?galgg)oor(li:tsra egyéb nem 6nallé nem 00-egyéb
£8 it biztositott
Nappali tagozatos féiskolas gyakorlati 44
24.| PP & &y egyéb nem 6nallo-nem 00-egyeb
idore o
biztositott
Maganszemélyek részére torténd 5/4 S
25.| . . X . , 6nallo tevékenység-nem 75-vall. jell. jogviszony
kifizetés (pl.: ing. bérbeadas) o
biztositott
5/2
26. | Szerzdi jogi tevékenység 6nallo tevékenység-mashol 36 | 65-szerz6i jogviszony
oOrés
27.| Egyszertsitett foglalkoztatas 6/4 . . 06-alkalmi munka
' AM idény-nem biztositott
; 8/2 .
28. | Ekhos munkaviszonyos Ekho-méshol 36mv 20-ekho-munkaviszony
29. Ekho megbizasi jogviszonyban 8/1 L 41-Ekho-megbizasos
Ekho-féjogviszony



mailto:a.anita@parameter.hu
mailto:v.imre@parameter.hu

RA @ 6000 Kecskemét, Forras u. 4/B
"ot Tel.: 76/505-818, Fax: 76/505-819
m 30/938-9241, 20/314-1803

P

BERELSZAMOLAS

‘(' V -mail: a.anita@parameter.hu
9y S Vimreeporameter.hu 14. oldal
Kézikonyv K
/A programban hasznalt beépitett kédok
Kieso napok

A kiesO napok pontos nyilvantartisa a bérelszamolashoz €s a havi adatszolgaltatashoz, az allomanyi
¢s statisztikai 1étszdm szamitasahoz, valamint a jarulékkotelezettség megallapitasahoz sziikséges.

Kod

01 Fiz.szab

02 Gyed+mvégzés
03 Gyestmvégzes
08 Apa mi. kedv
09 Betegszab.

11 Tapp.beteg

12 U.b. tpénz

14 Gy.ap.tp.

21 CSED,Tgyas

22 GYED

23 GYES

24 GYET

25 Apolasi dij
30 Tartkatona
41 Orizetben
42 Szab.veszt
46 Egy nemdij
51 Tags. sziinetel
52 Allateii sziin.
53Tansz.sziin.
69 Fiz.n.gyap

71 Fiz.n.szab
72 lgazolt nf
73 lgaz.-lan

84 Ker.képt-n

Jelentés

Fizetett szabadsag

Gyed melletti munkavégzés

Gyes melletti munkavégzés

Apa munkaidd kedvezménye
Betegszabadsag

Betegségi tappénz

Baleseti tappénz, iizemi baleset
Gyerekapolasi tappénz
Csecsemdgondozasi dij, terhességi
gyerekagyi segély

Gyed

Gyes

GYET

Apolasi dij

Tartalékos katona

Orizetben 1évd

Szabadsagvesztési biintetését toltd
Egyéb nem dijazott tavollét
Ugyvéd stb. kamarai tagsaga sziinetel
Allatorvos tevékenysége sziinetel
tanuloszerzddés sziinetelése
Fizetés nélkiili szabadsag
gyerekapoléds miatt

Egyéb fizetés nélkiili szabadsag
Igazolt, nem fizetett tavollét
Igazolatlan tavollét

Pénzbeli ellatas nélkiili
keres6képtelen

A dolgozok kieso napjait a

Tavolletek meniiben
rogzitheti, illetve tarthatja
karban.
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A programban adatbevitelkor tobbféle koddal is talalkozhat. A kodok szerepe egy programban az,
hogy egyértelmiien lehessen jelolni valamit (szervezetet, kifizetési jogcimet stb.). Amikor valahol
kodot kell megadnia, a program segitséget nytjt. Az [F1] megnyomasa utan a kodot, elnevezése
alapjan is kivélaszthatja. A kodok egy része bdvithetd, ami azt jelenti, hogy On adhatja meg
értékiiket (pl. szervezet, munkakor stb.), ezek kozt van olyan, ami eldre feltoltott (jogeimkddok) és
van olyan, amelyik indulaskor iires. A kodok masik csoportja a programban elére definialt
jelentéssel bir, azokat nem moédosithatja, csak kivalaszthatja (pl. tavollét kodok).

Az On altal bévithetd kodok nagy részét a Beléptetés-kodok -> Kédok menii tartalmazza.

Munkaiigyi kédok:
+[ ]--——- KODOK --------- +

Tobb kod karbantartdsdt végezheti ebben a
Munkaiigyi kédok meniipontban. Nagyobb cég esetében célszerl eldre
Szakma szorzok feltolteni ezeket a kodokat, hogy a torzsfelvitelnél
Munkarend , , . . , e,
Levonis—letiltas kédok mar csak valasztani kelljen. Egy kod bevitelénél a
Jogcimkédok kédot és a hozzatartoz6 megnevezést kell megadni.
Paraméterek Ezek a kodok, a dolgozoéi torzs felvitele kozben is
Adatlap &sszerendelés bévithetd, megkérdezi a program ebben az esetben,
FEOR hogy Uj kod lesz? - e, amit rogzit.
Orszag

Korkedvezményes munkakor
Euro arfolyam

= Szervezet (4N): A cég teriileti és szervezeti felépitését leir6 kodokat jelenti. A kod 4
szamjegybdl allhat. Segitségével besorolhatok a dolgozok a megfelelé cégen beliili
szervezethez. A koltségfelosztd programokban, mint koltségviseld jelenik meg. Szamos lista
rendezés szervezetre is megoldhato.

* Munkakor/beosztas (4N): 4 szamjegybdl allo kod. A cégnél rendszeresitett munkakdrok és
beosztasok kddolasara vald, ez nem egyenértékii a FEOR besoroléssal.

= Szamfejtési csoport (2N): Ezt a kddot csak akkor érdemes feltolteni, ha a cégnél a dolgozdok
csoportjai mas-mas napon kapnak fizetést (harmadikésok, tizedikések). Ha a dolgozokat
besorolja a megfeleld csoportokba, akkor csoportonként szdmfejtheti a bériiket és készitheti el
fizetési listaikat.

= Kifizetés helye (2N): Ezt a kodot akkor célszerli hasznalni, ha a cégnél tobb pénztar, vagy
telephely van. Ha a dolgozdkat megfeleléen besorolta, fizetési listaikat (alaird lista, elszamolo
lap) elsddlegesen erre a kodra rendezetten fogja kapni, igy kifizetési helyenként konnyen
szétszedheti azokat.

* Munkaszam (6AN): Bérfeladaskor a kifizetéseket bonthatja munkaszamra is. (pl. épitdipari
cégnél egy konkrét épiiletre forditando bérkoltség megbontasara hasznalhato). A koltségfelosztod
programokban koltségviselon beliil, vagy mint koltséghely, 6nalldan is bonthato ra a bérkoltség.
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Szakmai szorzd:

A tanuloszerzddéssel foglalkoztatott didkok utan a szakképzési hozzajarulasbol kedvezmény vehetd
igénybe. A csokkentd tétel éves Osszege tanulonként az alapnormativa Osszegének és a
szakképesitéshez tartozo sulyszorzo szorzata. Ezen szorzok osszefoglal6 tablaja van itt.

Munkarend:

A cégnél hasznélatos alapmunkarendek leirasat tartalmazza. Uj programban egy fix és egy kotetlen
(egyedi) munkarendet talal, de sziikség szerint on is kialakithat (ij munkarendet (maximum 9-et).
Amikor elinditja a programot egy rogzitGprogramot lat. A javitas, rogzités viszont adatbeviteli
ablakban torténik:

e Munkarend ------—-—-—-—---—-—-—-—-—-—-—-—-—--—-—- +

IMunkarend kéd : 1 Koll.béra/hé...: 174.00

'Megnevezés....: NORMAL Koll.éra/nap..: 8.00 | A

! Kétetlen?.....: Nem ! munkarendeket

T ' az évnyitd

i Hénap Fiz.nap Fiz.ora | Hétvégi Hétkozi Fiz-tt i roaram

} 1 23 184.00 } fiz.nap nemfiz innep } prog i

2 20 160.00 | Ho-nap Ho-nap Ho-nap |  Karbantartja!

L3 21 168.00 ! 08-10 08-19 01-01 I Ajogszabalytol

L4 22 176.00 | 12-28 12-24 03-15 L eltérd,

5 23 184.00 | 00-00 00-00 04-01 | . ror
munkaltato altal

| 6 20 160.00 | 00-00 00-00 05-01 | |u del 0

T 23 184.00 | 00-00 00-00 05-20 . €lrendelt

| 8 22 176.00 | 00-00 00-00 08-20 | |“Unkanap

9 21 168.00 ! 00-00 00-00 10-23 | athelyezést,

1 o les.00 i 00-00 00-00 1zp5 j Omnekkel

| . | - - - | il

p12 22 176.00 | 00-00 00-00 12-26 | I“egadnL

o +

A mez0k jelentése az alabbi:

Koll.6ra/hé: Az altalanos teljes napi munkaidé esetén 174 ora. Formatuma Ora,perc (nem

tizedes!).

Koll.6ra/nap: A fizetett tavollétek (szabadsag, linnep stb.) egy napjanal figyelembe veendd
oraszam. Formatuma ora,perc.

Kotetlen?:  Ertéke igen/nem lehet [I/N]. Az Igen fix munkarendet jell ahol a pihendénapok a
naptar szerinti szombatra illetve vasarnapra esnek. Azokat a dolgozokat kell ilyen
munkarendhez sorolni, akik hét kozben dolgoznak, hétvégén pedig pihend napjuk
van. Ha a cégnél egyedi munkarend szerint is dolgoznak, akkor legalabb egy egyedi
munkarendet is meg kell adni, és a dolgozét ahhoz a munkarendhez kell sorolni.
Bérfeladaskor (bérlap rogzitése), az egyedi munkarendbe sorolt dolgozo aktualis havi
munkarendje, egyedileg megadhato.

Fiz.nap: A megfelel6 honaphoz tartozo fizetett napokat (tehat az tinnepet is) kell megadni. Fix
munkarend esetében a program szadmolja, egyedi munkarend esetében nincs igazi
jelentdsége, a fix munkarendre vonatkozo napokat célszeri megadni.
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Fiz.éra: Az aktualis honap fizetett Ordinak szaméat kell beirni. Altaldban a napi

oraszam*fizetett napok, de lehet mas is (pl. idénymunkarend esetében).

Hétvégi fiz.nap, Hétkdzi nemfiz:
Ezekben az oszlopokban adhaté meg a munkanap-pihenénap athelyezés. A mez6
formatuma HH-NN (honap-nap).

Fiz-tt innep: A fizetett tinnepek napjait tudja megadni ebben az oszlopban.

Levonds-letiltis kodok:

A dolgozoknak eléjegyezhetd, illetve bérfeladaskor megadhatd levondsok, letiltadsok kodjait
tartalmazza. Uj programban az 4ltalanosan hasznalt kodokkal van feltoltve. Egy soros tipusu rogzitd
program segitségével tarthatja karban a kdédokat, vihet be ujabbat.

LETILTASI KORLAT LETILTAS

Atutaldsi Lev Bttdé Nttd Tdp- besorolasa
Megnevezés betét? bank tip bér% bér% pénz% priortasi csoport

VEGREHAJTAS-1
VEGREHAJTAS-2 Nem
VEGREHAJTAS-3  Nem
SZAMLA Nem

Egyeb vegrehajt
Egyéb végrehajt
Egyéb végrehajt
Egyéb végrehajt
Egyéb végrehajt
Egyéb végrehajt
Egyéb végrehajt
Egyéb végrehajt
Gyermektartas

Gyermektartas

VEGREHAJTAS-4 Nem
VEGREHAJTAS-5 Nem
VEGREHAJTAS-6 Nem
VEGREHAJTAS-7 Nem
GYT.KOZPONT Nem
GYEREKTARTAS Nem
GYEREKTARTAS 2. Nem

COO0OOCOOO0O000
OO0 O0O00O00O00O000
RPHEOOOOO O OO O O

Kéd: Formatuma 3N (harom szamjegy). Csak az alabbi intervallumok hasznalhatok:
200-299: A levonas-letiltasi kodok koziil a 200-299-es kddokon kell a birdsag altal elrendelt
letiltasokat eldjegyezni, szabadon kodolhatd. A kodok masodik jegye jelenti a prioritési
csoportot. Ez a moddszer maximum 10 azonos csoportba tartozo letiltasi tételt enged
eldjegyezni egy dolgoz6 részére. A program csak ennél a csoportndl veszi figyelembe a
letiltdsi korlat oszlopaiban megadott szazalékokat. A letiltasok csak eldjegyezheték
(Beleéptetés-kodok->Letiltdsok rogzitése), kozvetleniil nem adhatok meg a bérfeladdsnal.
Az eldjegyzett letiltast, levonast a szamfejtd program veszi figyelembe és szamolja ki a
levonand6 6sszeget. A mai idokben talalkoztunk olyan esettel, hogy egy letiltasi okiratban
tobb jogcimen kiilon nyilvantartando, kiilonb6z6 szdmlakra utalando kotelezettség szerepel.
300-399: Ebbe az intervallumba rogzithetdk azok a levonasok, amiket csak eldjegyezésen
keresztiil akarnak hasznélni (tartos levonasok).
400-499: Ebbe a csoportba rogzitse azokat a levonasi kodokat, amelyeket a bérfeladaskor
szeretne rogziteni. Ebbe a tipusba tartoznak példaul a honaprol-honapra valtozd téritési
dijak. Ezen a kodon, bérfeladaskor kdzvetleniil is megadhat levonasokat, de el is jegyezheti
azokat. Ha nem tudja eldonteni, hogy egy 0j levonasi kodot hogyan fog hasznalni, akkor
ebbe az intervallumba célszer(i berégziteni.
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Atutalési betét?: Ha a kod atutalasi betétet jelol, allitsa Igenre [I]!

Bank: Az el6z6 mezéhoz kapcsolodik, és a bankot lehet megjeldlni. Ha a dolgozok atutalasi
betétet-szamlai kiilonb6zé bankoknal vannak, akkor célszerli az atutalasokra legalabb két
kodot hasznalni, egyet az OTP-sekre, a masikat a tobbi bankra. Jelolni csak az OTP-s kddot
kell a mezoébe irt OTP szoveggel. A fentieknek csak akkor van jelentdsége, ha csoportos
bératutalasi megallapodasa van a cégnek az OTP-vel, és elektronikus uton akarja leadni az
utalasokat.

Levonasi tipus: Az el6z6 évi add elszdmoléasa miatt haszndlatos kodok.

Levonas tipusa:
01 El6z0 évi szja
02 El6z6 évi %eho
03 El.évi kiil.ado
00 Egy¢b

Letiltdsi korldt: Letiltdsi kodok esetében megadhatja, hogy a nettdé bér (pl.: tappénz) hany
szazalékaig lehet torvényesen levonni. A szamfejtéskor a program az eléjegyzett letiltasokat
csak eddig a korlatig vonja. A program ,tudja” azt a szabalyt, hogy tobb letiltds esetében
maximum a nettd bér 50%-aig lehet levonni.

Letiltas besorolésa prioritasi csoport:

A 200-as intervallum szabadon kddolhato, a kodra vonatkozo prioritasi csoportot egy kiilon
mezdben lehet megadni. A programban az alabbi prioritasi csoportok koziil valaszthat:

T m]==Priorités

1 Gyermektartas
2 Egyéb tartasdij
3 Bérkovetelés

4 Biintetés, birsag
5 Koztartozas

6 Egyéb végrehajt
7 V.h.rendbirsag

Jogcimkodok:

A kifizetési kédokat tartalmazza, minden évben a jogszabdlyi viltozdsok miatt Onnek kell
ellenégriznie és javitania. Az 0j program, az ltalanosan hasznalt jogcimekkel feltdltve keriil Onhoz.
A telepitéskor talalt kodokat ne hasznélja masra, ha sziikséges, inkabb régzitsen egy ujat, mivel
bizonyos kodokat (szabadsag, fizetett tinnep, havibér, idobér) a program, a kdd nevének megfeleld
értelemben haszndl. Olyan kodot, amelyen mar kifizetést szamolt el, nem szabad torélni, és
lehetdleg ne tordlje a telepitett kodokat sem. Alapelv, hogy kiilonbozo tipust kifizetéseket
kiilonbozd kod jeloljon. Ne legyen példaul olyan, hogy ,.egyéb bérpotlék™, amit tébbféle potlék
kifizetéséhez hasznal, mivel utdlag nem tudja majd a kifizetést megbontani kiilonb6z6é kimutatasok
céljabol. Ha egy 1) koédot kell felvinnie, elétte figyelmesen tanulmanyozza 4t a kifizetéssel
kapcsolatos torvényi eldirasokat! A képen lathaté a jogeimkodok beviteli ablaka:
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o JARANDOSAGOK ———=—————————— oo —— +
'K 6 d ' 080 ! BESOROLAS ALAPOKBA !
| Megnevezés | Betegszab |
e ! ! BERALAP ..: Nem !
| Jaranddésadg csoport | 7-Szoc.ktg ! NYUGD.JAR ..: Igen !
! alcsoport! 9-Betegszab ! PENZ.EGJAR....:Igen !
it ! ! ATLAGKER. ..: Nem !
! Iddadat ! 2 —Mnap ! SZOC.HJAR. .: Igen !
! Szorzd 3 - % 70,0 SZAKSZ.DIJ..: Igen |
! Alap I 3 -Tavdij ! O.NYP.ALAP..: Nem !
! Fix érték | 0 ! $EHO RAFIZ..: Nem !
| Pénztarba szamit? | Igen | LETILTAS ...: Igen |
e ! ! $EHO LEVON..: Nem !
| S|Jovedelem csoport| 1-Rendsz.jov ! N.R.EGJAR...: Igen 1
! Z!Ad6,eldleg %-a L0 | EGJALAP/EV..: Nem !
LoJ) ! ! TERM.EGJAR..: Igen |
IAY | | |
Fmm Formdtuma -> Onn vagy 7nn —-————————————————— +

Kod: 3 jegyli szdm, értéke 1-99 és 700-799 kozé eshet, mas eldiras nincs.

Jarandosdg csoport: az [F1] megnyomasa megjelend kodokbdl a valaszthat. Kivalasztasa
értelemszeri (nagyjabol a KSH statisztikak kereseti elemeit tartalmazza). Ha nem tud
valasztani, nézze meg egy hasonld kddban, mi van beallitva.

Alcsoport: A jarandosag csoporton beliili pontosabb meghatarozasra szolgal.

Id6adat, Szorzo, Alap: Ezekkel a kodokkal azt irhatja el6, hogy az id6adat ismeretében, hogyan kell
kiszamolni a forintértéket. A mezdk feltdltéséhez az [F1] megnyomasaval kap segitséget. A
kiszamitas modja: Forint=Id6*Szorz6*Alap. Példaul a képen Ilathatdé betegszabadsag
esetében: Forint=Nap*0.7*Tavollétidij (napi &sszege). Ha mindig On adja meg az sszeget
(jutalom, prémium stb.) ezeket a mezdket nem kell kitolteni.

Fix érték: Ha ide értéket ir, akkor bérlap rogzitéskor elég a koédot megadni, az Osszeget beirja a
program. Csak akkor célszerli kitolteni, ha mindig minden dolgozé ezen a jogcimen
ugyanannyi Osszeget kap.

Pénztirba szadmit?: Akkor legyen Nem, ha a jogcimen elszamolt 0sszeg nem adhat6 hozza a
tobbihez, nem pénzben kapja a dolgozo, (pl.: természetbeni juttatasok,).

Jovedelem csoport: Kitdltéséhez az [F1]-el kap segitséget. Ertelemszertien toltendd, jelenleg az

alabbiak koziil valaszthat:

Kod Jelentés

01 Rendsz.jov Rendszeres bérjovedelmek

02 Nrend.jov. Nem rendszeres bérjovedelmet

03 Nem bevét. Nem bevétel. Az adomenteséget torvény irja eld, vagy a cég igazolja.
04 Forrasados Forréasados kifizetések, a forrasado %-at meg kell adni!

07 Egy.adomentes| Egyéb adomentes kifizetés. Az adomentességet az ad6zo6 igazolja!

08 Ceég SZJA A cég fizeti meg az SZJA-t, a kifizetés utan 27% EHO van

09 Onall.jov. Onallé jovedelmek (megbizas, szerzéi jogdij stb.)

10 Egy.nemdnj Egyéb nem 6nallo jovedelmek (pl. tiszteletdij)

11 Egyéb jovedel. | Szja tv. szerint ebbe a kategdriaba sorolt jovedelmek

12 Kedvezményes | Béren kiviili jutt. utani szja, 14% EHO fizetend6 utana
Cég SZJA

13 Forr. adokote- | Forrasados kotelezettség adofizetés nélkiil, csak jelentendd osszegeknél
lezettség
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Besorolds alapokba: Azt kell jelolni, hogy a kifizetés
beletartozik-e a feltiintetett alapba (lasd a beviteli képen a
Béralap. .. - IGEN konkrét példat!). A jarulék alapokkal (nyugdij, egészség stb.)
Nyugd.jar.... : IGEN kapcsolatban fontos lehet, hogy jarulékot csak akkor szamol
IGEN majd a szdmfejté program, ha egyidejiileg teljesiil az a két

Besorolas alapokba

Pénz. egjar... : , . RS o

NAtlagker.... : IGEN feltétel, hogy az adott kifizetés jarulék alapba tartozik és a
Szochjar... :IGEN dolgozd, jogviszony kodja alapjan, jarulékkotelesnek mindsiil.
Szaksz.dij.... : IGEN A jogcim besorolasandl, tehat csak az a dolga, hogy a kifizetést

O.nyp.alap... ; IGEN | mindsitse.
%Eho rafiz... : NEM
Letiltas..... :IGEN
%Eho levon... : NEM
N.R.Egjar... :NEM
Egjaralap/év...: NEM
Term.egjar... : IGEN

Paraméterek:

Ha ezt a meniipontot elinditja, latni fogja az aktualis adoévre vonatkozo paramétereket. Adosavok,
kedvezmények, jarulékkulcsok stb. Ezt az allomdnyt mindig az évnyitd program telepiti. Bar az
adatok modosithatoak, ezt csak nagyon indokolt esetben tegye meg.

Adatlap dsszerendelés:

Ebben a meniipontban az ad6-adatlap soraihoz rendelhet kifizetési jogcimeket. Nem kell minden
adatlap sorhoz jogcimet rendelni, csak azokhoz, amiket a program nem tud kitalalni. Amikor
elinditja a programot, megjelennek az ado-adatlap sorai. Az adatlap aktudlis sorat jel6ld inverz
csikot a navigacios billentylikkel mozgathatja. A képernyd két részre van osztva: baloldalon az
adatlap sorait latja, a jobb oldalra csak anndl a sornal kertil at az inverz mez6, amelyiknél kodokat
adhat meg. A kodok beirasahoz az [F1]-re segitséget kap. Az Osszerendelést akkor kell hasznalnia,
ha 0j jogcimet vitt be a jogcimkodok kozé, és ez a jogcim nem gyiijtd csoportba tartozik
(bérjovedelem, egyéb nem 6nalldo jovedelem stb.), hanem kiilon sora van az aktualis adatlapon.
Ilyenek, pl. a forrasados kifizetések, szerzoi jogdij, kiilfoldi kikiildetés stb.

A program az adatlap dsszerendelés alapjan nyomtatja a kilépOk adatlapjat, illetve az adoelszamolo
program is az itt megadott paraméterek alapjan gytjti ki az éves jovedelmeket.

FEOR

A munkaiigyi kdédokhoz hasonléan, kod ¢és névmezobdl alld kod. Kiilonallasat az indokolja, hogy
tobbcéges programban ez egy minden cégre kdzos kod, mig az elébbiek cégspecifikusak.

Egy soros rogzit6 program segitségével tarthatja karban a FEOR kodokat. Az 0j program, egy
viszonylag teljes korlien feltoltott kodalloméannyal telepiil. A karbantartdé program név szerinti
keresés funkcidja minta (szovegrészlet) alapjan keres, tehat felkinalja az Gsszes olyan FEOR-t,
melyek nevében a keresett minta eléfordul.
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Orszdg

A be- és kijelentést végzd (Bevallasok -> Be- és kijelentés) program hasznalja. Az OEP altal
terjesztett — hasonldé célu - program orszag (allampolgarsag) kodjait tartalmazza. Kod és
névmezdbol all, soros rogzitd programmal tarthato karban.

Korkedvezményes munkakor
A korkedvezményes nyugdij igénybevételéhez sziikséges munkakorok listdja.

EURO drfolyam

2012. jalius 1-tdl hatdlyos a 2011.évi 156-o0s torvény 462/A és 465/A§-a, amely a megvaltozott
munkaképességli, nem nyugdijas egyéni vallalkozok és tarsas vallalkozasok személyesen
kozremiikodo tagjainak nytjt timogatast a szocialis hozzajarulasi adé (SZOCHO) terhére.

Azokrdl a vallalkozokrol és tagokrol van szo, akik 2012 eldtt rokkantsagi, baleseti rokkantsagi
nyugdijra tekintettel, kiegészitd tevékenységet végzdnek mindsiilhettek, jelenleg pedig rokkantsagi,
vagy rehabilitacios ellatasban részesiilnek. Rokkantsagi ellatas esetében tovabbi feltétel, hogy az
egészségi allapot mindsitése 50%, vagy annal kisebb mértékli. A tdmogatast a jogosult
tag/vallalkozo részére megallapitott szocho-alap mértékéig, de maximum minimalbér kétszereséig
lehet igénybe venni. Mértéke az alap 27%-a.

A tamogatast a szocidlis hozzdjarulds terhére igénybe vehetd kedvezményekhez (FEOR-
kedvezmény, tartds allaskeres6 kedvezménye stb.) hasonléan kell elszamolni, de tartalmilag
kiilonbozik azoktol. A tulajdonos nem kedvezményt, hanem tdmogatast kap, ami az EU szabalyai
szerint de minimis tdAmogatasnak mindsiil, ezért ebbdl a szempontbdl is figyelembe kell venni. A de
minimis tdmogatasokat az 1998/2006-os EK rendelet szabalyozza. A szabalyozéds azt mondja ki,
hogy a cégeknek, vallalkozoknak adhatd kisosszegli (de minimis) tdmogatds, barmely egymast
kovetd harom pénziigyi évben nem haladhatja meg a 200 ezer eurd (fuvarozé cégek esetében 100
ezer eurd) Osszeget. A tamogatasok euro Osszegét a bevallasok (08,58) is tartalmazzak. Atvaltasi
arfolyamnak a bevallasi hataridét megel6z6 honap utolso napjan érvényes MNB deviza arfolyamat
kell venni. Ezen arfolyamok rogzitésére szolgal ez a meni.
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Ebben a meniiben talalja meg azokat a programokat, amelyekkel 0j dolgozdt (személyt) vihet be a
rendszerbe, illetve modosithatja adataikat. Ugyancsak itt lelheték a torzsben szereplok
jogviszonyanak valtozasaval kapcsolatos tennivaldk, a jogviszonyhoz kapcsolddé rovid és hosszabb
tava eldjegyzések. Ugyancsak innen nyilik a rendszer bévithetd kddjait tartalmazo, mar korabban
ismertetetett, Kodok menii.

. Torzs — karbantartds

E Itt indul az a program, amellyel egy 0j dolgozé
| (személy) — a program szempontjabdl legfontosabb
E — adatait rogzitheti, illetve karbantarthatja. A
. program szamara csak azok Iléteznek, akik a
ELTARTOTTAK nyilvantartasa E torzsben szerepelnek. A torzsben, a személy
EVKOZI NYILATKOZATOK/eléjegyzés | azonositd  adatait és egy ,.€167, utolso

TORZS - KARBANTARTAS
Letiltésok rogzitése
U9 belépé adbdadatlapia
Pénztar eldjegyzések

jogviszonydhoz tartozd besoroldsat, fizetési,
adozasi stb. adatait tudja karbantartani. A
karbantartast egy tobb lapos, laponként kiilonbozd
témakoroket tartalmazd, rogzitd programmal
végezheti. A lapokon nem csak adatbeviteli mezdk
vannak, hanem a késébbi elszamolasok fontosabb,
gylijtott adatai is. A lapok az alabbiak:

Jogviszony idészakok
Valtozasok nyilvantartésa
Megjegyzések

+[_]-- Beléptetés - kdbdok -------- +
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
3
! Ujra belépd archivalésa

|

|

|

|

1. Azonosité adatok €s a jogviszony adatai

2. Szabadsag adatok és a besoroldson feliili rendszeres jarandosagok eldjegyzése
3. Tavolléti dij elszamolasaval kapcsolatos informacidk

4. Adodkedvezmények, addzasi eldjegyzések

A torzsbe a Rogzités [R] funkcid segitségével vihet be 0j személyt. A rogzitéskor a program
végigmegy a lapokon és az utolso lap utols6é mezdjén titdtt [ENTER] hatdséra tarolodnak a rogzitett
adatok. Ha egy lapon nincs tobb olyan mezd, amit fel szeretne tolteni, akkor nyomja meg az [F10]
billentyiit! Ha egy személy adatait tarolta, a program jabb személy adatait fogja varni. A régzitési
folyamatbdl ugy tud kilépni, hogy a megjelend ,,iires” lapon [ESC]-et nyom. Meglevd személy
adatait a Keresés [K] funkcidoval tudja elOkeresni. A keresés név alapjan is lehetséges. A
programban hasznalhaté gombokat az als6 menii sorolja fel. Kédmezdk feltdltéséhez az [F1]
billentyli megnyomasa utan segitséget kap. [F2] billentyli lenyomasara azonnal eléugranak a
dolgozo tavollétei, [F3] hasznalatakor megjegyzéseket irhatunk az adott emberre vonatkozoan. A
torzs adatainak Javitasakor a [J] betiit nyomja meg és irja feliil a javitandé mezdt, majd mentse el
F10-el. Ekkor a program megkérdezi az adatvaltozas napjat, mellyel a valtozasok nyilvantartasaba
mentddnek el a kordbbi adatok (pl.: korabbi munkabér, jogviszony stb.). Ha nem szeretné elmenteni
az el6z6 adatokat, akkor ne irjon datumot, hanem az [ESC] lenyomdsaval szalljon ki a torzsbdl.
Természetesen ebben az esetben a torzs valtozdsa megtorténik, csak a valtozasok nyilvantartasa
meniibe nem kertilnek be a korabbi adatok.
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Torzs — karbantartds

A Beléptetés-kédok meniil

A torzs adattartalma évrél-évre valtozhat. Ezt is figyelembe véve csak az olyan mezoket
ismertetjlik, amelyek nem egyértelmiiek, illetve valamilyen tudnival6 kapcsolddik hozzajuk.

Torzs 1 lap:

Azonosito.:
Dolg.neve.:
Szervezet.:
Munkakér. . :
Jogviszony:
Alkminoség:

sziilet.név.:
Anyja neve.:
Sz.1do6,hely:

Al1l.cim:6000
Lev.cim:6000
Miszakrend. :
FEOR szam..:
vesz.mkor. .:
Munkaszam. . :
T1041.jvkaod:

Jogv.kezdet:
Jogv.vége..:

1-610719-0000

NORMAL MUNKAVISZONY

1004 - kmét egyéb

1007 - értékesitéd

1/1 - M.viszony /F6jogvisz.
20 - Munkaviszony

NORMAL MUNKAVISZONY
NORMAL ANYA
1962.01.19 KECSKEMET
Igen Nyugdijba ----> 2027.01.19
KECSKEMET CSATA UTCA 1.
KECSKEMET CSATA UTCA 1.
0_
4131-Készlet- és anyagnyi
00000-

1101-Munkaviszony

2015.02.01 Nyj:00-
Kod:00-

/T wviual
4-Havi+teljb
129.000
0,00

Bérforma. .:
Havibér...:
Orabér
Rész o/hét: 0:00
Munkarend.: 1-NORMAL
Kifiz.hely:01-kecskemét

szamf.cs: 01 - Kecskemét

: 023 920 318

8345324045

szig/utl:
All.polg: 348 Magyarorszag
Szerz6dés lejar: ..
Nyugd.torzsszam:
Magasabb minbér: Nem
Adoszamos a.sz.: - -
Megj:

KOD——SZ0OCHO KEDV.TOL-IG—
091-AK2 :2015.02.01-2017.01.31
092-AK3 :2017.02.01-2018.01.31
000- : .. - ..

Azonositd: A személy egyedi jelolésére szolgalo kodszam. A személyi szdmhoz hasonldan toltse ki:
1.jegye : 1-férfi/2-nd, utana ééhhnn formaban. Az utolsé négy jegy szabadon valaszthatd. A
program ehhez az azonositohoz rendeli a személy bérfeladasait, kartonjat stb. Nem kell
megjegyezni, ahol sziikséges, a személyek neviik alapjan is eldkereshetdk. Ha a program
figyelmezteti, hogy az azonositdé mar 1étezik, akkor az utolsé négy jegyre is irjon be valamit,
amivel megkiilonboztetheti a masik személytol.

Szervezet, Munkakdr: Csak munkaviszony esetében kell kitdlteni. Bovithetd koédok. Az [F1]-re a

meglevok koziil valaszthat. Ha nincs megfeleld, irjon be egy uj kodot és adja meg a
megnevezeést is (lasd Kodok menii).
Jogviszony-1/2: A jogviszony meghatarozasara szolgalo két egyjegyti kod (lasd Kodok menti).
Alk.mindéség: A NYENYI lapon hasznalt alkalmazasi mindség kod. A program, a jogviszony-1
kodnak megfeleld kodokat kinalja fel (1asd Kodok menti).
Bérforma: Csak munkaviszony esetében kotelezo kitolteni. Az [F1]-re a kovetkezOkbdl valaszthat:
1 Havibéres (idobéres, havibér besorolassal)

2 oratteljb.
3 Orabéres

(idobéres, drabér besorolassal)

(teljesitménybéres, drabér besorolassal)

4 Havitteljb (teljesitménybéres, havibér besorolassal)
5 Egyéb havi (az egyéb jarandosagoknal — 2.1ap — adjuk meg a rendszeres jarandosagat).
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Torzs — karbantartds

Torzs 1.1ap:

Részid6: Csak akkor kell kitdlteni valamelyiket, ha a dolgozé nem teljes munkaidés. A 0:00 a teljes
munkaiddnek, tehat a heti 40 6ranak felel meg!

Munkarend: A meglevé (lasd Kédok menii) munkarendek koziil valaszthat az [F1] utan.

Kifizetdhely: Bovithetd kod. A fizetési listak erre a kodra lesznek rendezve. Haszndlni akkor
célszerti, ha tobb pénztara, vagy telephelye van a cégnek (lasd Kodok menti).

All.cim: Alland(') lakohely. Az adatszolgaltatasok miatt tobb mezdre van szétszedve. A kozteriilet
neve ¢és jellege (utca, tér stb.) két kiilon mezd!

Lev.cim: Ideiglenes cim. Ha megegyezik az allandoval, nyomja meg az [F1]-et és a program az
allando cim alapjan kitolti.

T1041.jvkod: A T1041-es bevallasban hasznalatos kod, melynek célja, hogy a T1041-es bevallés
készitéséhez a program segitségére legyen. Csak biztositottak esetében kell feltdlteni a
mezot.

Szamfejtési csoport: Bvithetd kod. Hasznalatara akkor lehet sziikség, ha kiilonb6zd dolgozoi
csoportok mas-mas idopontban kapnak fizetést (1asd Kodok menii).

TAJ, Addazonositd: A program ellendrzi az ellendrzd jegyet (utolso jegy).

Szocho kedvezmény: Jogszabaly szerint megfeleld kartya, illetve jogosultsag utan adhatoak.

001 TILT kedv.-ek letiltasa Az életkori kedvezményt lehet letiltani

010 KRI kedv-tt részido Részid6s foglalkoztatas Gyeseseknél

020 KOZ Ko6zcélu munka Kozcélu foglalkoztatas

030 RHB Rehab.kartya Rehabilitacios kartya melletti foglalkoztatas
050 FE9 FEOR 9-es csoport 9-es csoportit FEOR melletti foglalkoztatas
150 FEMG FEOR mg. szakmak Mg-i szakmak, megadott FEOR mellett

060 PK25 Palyakezd6 25¢évig Palyakezd6 foglalkoztatasa 25 éves korig
040 DEM De minimis tamog. Egyéni vall., tarsas vall. kedvezménye

091 AK2 Allasker. 1-2.év Tart6s allaskeresé kedvezménye 1-2. év

092 AK3 Allasker. 3. év Tartds 4llaskeresé kedvezménye 3. év

101 GYO Gyes/Gyed 0%-0s Gyes,Gyed-es foglalkoztatas 1-2. év, 1-3. év
102 GYF Gyes/Gyed 12,5% Gyes, Gyed-es foglakoztatas 3. év, 4-5. év
111 VZz2 Vall. zéna 1-2. év Szabad vall. zonaban foglalkoztatas 1-2. év
112 VZ3 VAll. zéna 3. év Szabad vall. zondban foglalkoztatas 3. év
120 KUT Phd-s kutato Phd-s kutato foglakoztatasa

130 TAN Phd képzéses fogl. Doktorjeldlt kutato, fejlesztd foglalkoztatasa
801 SzOC Szocszov. tag 1. év Szocidlis szovetkezeti tag kedvezménye 1. év
802 SzOC Szocszov. tag 2. év Szocialis szovetkezeti tag kedvezménye 2. év
803 SZOC Szocszov. tag 3. év Szocidlis szovetkezeti tag kedvezménye 3. év

804 SzZOC Szocszov. tag 4. év Szocialis szovetkezeti tag kedvezménye 4. év
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Torzs 2.1ap:

E?.gyerek: 0 Fogy: O JARANDGOSAGOK ELOJEGYZESE ToOrzs
E16z6 évi szab ----> : Ko6d Megnevezés Ft ;
Eves alap szab ----> 074 meleg étk.utalv 8000
Eletkori alap. ----> 077 Egyes meghat.ju 12000
Pét szab. gyerek --> 000

POt szab. életkor -> 000

POt szab. egyéb ---> 0 Fe}h.n?p 000

Apa szabadsag
Szaksz.dij:Nem ©Onk.nyp:Nem

Eves szab.dsszesen->

Aranyosan jaro szab> szakképzés tipusa |REégioOKJ|Szak|Szorzo
0- Nem 0

Bete?szabadség ————> Kedv.kezd: .

Oraelszamolds: Nem 9.évf.bef: . oktatds moddja:

Szabadsag adatok: A dolgozonak jard szabadsag napokat a program kiszamolja. Sok helyen ma
mar kotetlen munkarend van, eltéré napi munkaidével, ezért a szabadsagot Oraban iS szamon
tarthatjuk. Ehhez kapcsol6doan be kell allitani a bal alsé sarokban talalhaté Oraelszamolast IGEN-
re. A gyerek utani potszabadsag mez6 a szabadsagra jogositd gyerekek szamatol fligg (Szab-hoz

gyerek). Ha a belépési datum az aktualis évbe esik, a szabadsagnapokat (a betegszabadsagét is) a

program aranyosan fogja szamolni. Az évnyité program is szamolja, értékiik mddosithato. Az apa

munkaidd kedvezményét nyilatkozat alapjan adja a munkaltatd. Maximum 5 nap lehet és a sziilést
kovetd 2 honapon beliil ki kell adni. A napok szdmat itt mi jegyezziik eld.

Jaranddsdgok eldjegyzése: A besoroldsi béren feliil rendszeresen kapott juttatidsokat jegyezheti eld
(max. 5-6t). Eldirhatja a tagok, vallalkozo kivétjének havi 9sszegét is, ebben az esetben az
1.lapon a Bérforma 5-6s (egyéb havi) legyen és a Havibér, Orabér mezéi maradjanak
iiresen. Ha a Napardnyos mezd értéke=Igen, a havi bérlapon munkanap aranyos Osszeget
szamol a program normal munkarendnél.

Szakképzés tipusa: 2012-t6] atalakult a szakképzési jarulékhoz kapcsolodod kedvezmény rendszer.
A kedvezményeket csak tényleges szakmai gyakorlat szervezéséhez lehet igénybe venni. A
kedvezmény Osszege attol fligg, hogy a cégnél milyen szerzddések alapjan dolgoznak a
szakmai gyakorlatos didkok: tanuldszerzddéssel, egyiittmiikddési megallapodas alapjén,
illetve felséfokt intézmény alapképzéséhez kapcsolodoan.

1- Tanulé szerz6dés

2- Megall. szakisk (a cég az iskolaval szerzdédik)

3- FF. alapképz. gyak (felséfokt intézmény alapképzésén tanuld didk gyakorlati képzése)
4- FF. megallapodas (fels6foku alapképzés esetén megallapodas az iskolaval)

5- FF hallg.szerz. (hallgat6i munkaszerzdés felsdfokuak esetén)

6- FF. dudlis képz. (felsdfokt tanulmanyokat folytat6é duélis képzésben résztvevd)

Régi Okj-s képzés vagy az 0j szakmai szorzok figyelembe vételével érvényesiil a
szakképzési hozzdjarulas kedvezménye.

A 9. évfolyamos tanulok létszdma utan, ha kiilon tanmithely van résziikre biztositva
kiegészitd kedvezmény jar a szakképzési hozzdjarulasbol. Az oktatdas modja szintén a
tanul6szerzddéses tanulok utan igénybe vehetd kedvezmény tekintetve érdekes, hiszen 2016-
tol a levelezd és esti oktatasban résztvevok utdni is jar kedvezmény.
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Torzs — karbantartds
Torzs 3.1ap:

TELJESITMENYBEREZESSEL KAPCSOLATOS ADATOK Mqvphk?d: 0000
E1l.mhely:

Kizardlagos telj.bérezés: Orvoshog kiildeni: 2017.01.15
Garantalt havihér: Foly.bizt.kezd..: ..
Garantdalt drabér.: Végzettség : 03-szakm.képz

Tav.dij %.......: 0.00

IRANYADO IDGSzZAK (e16z6 6 honap) EVAsegyv.jdralap: 0

Pét1ékok/ora : Kedvrészidé statlétszam: 0
Telj.bér/ora : Tars azonosité: 0-000000-0000

Tag/vallalkozé Adoszam Cégnév
Ahol tagként féallasu| 00000000-0-00
AhoT min.366 mviszony| 00000000-0-00

Teljesitménybérezéssel kapcsolatos adatok: az (1j Mt. szerint megvaltozott a tavolléti dij szamitasi
modja és hasznalata. A kizardlag teljesitménybérezés alkalmazéasakor ki kell valasztani,
hogy iddbér és teljesitménybér, vagy csak teljesitménybér a tavolléti dij szamitasi alapja,
illetve a garantalt bérre vonatkozo6 adatokat fel kell tolteni.

Irdnyado6 iddszak: a program a szamfejtések alapjan automatikusan feltolti az adatokat a tavolléti
dijhoz.

Evés vallalkozok jarulékalapja: Itt kell beirni azt az 6sszeget, amely utan az evas egyéni vallalkozo
meg kivanja fizetni a jarulékokat. Minimalbér duplaja, vagy minimalbér kozé esd
jéarulékalap esetén irjunk ide Osszeget.

Kedvrészidé statlétszdm: részmunkaidds foglalkoztatdshoz kapcsolodd szocho kedvezmény
igénybevételekor ide irjuk a statisztikai létszamot, melyet nem lehet csokkenteni, majd a tars
azonositojaba, a megosztott munkakorbe foglalkoztatott azonositojat.

Tag/Vallalkozo, ahol tagként f6allasti vagy min. 36 6rds munkaviszonya van: a havi bevalldsokhoz
sziikséges a cég neve és adoszama, ahol a kotelezo jarulékfizetés torténik.

Torzs — karbantartds:

Torzs 4.1ap:

ADOKEDVEZMENYEK Ft/hod Jovairt JOVEDELMEK/KEDVEZMENYEK
Itteni| Adatlap Osszes
TESTIF.KEDV
ELSG HAZAS KEDV 0.vonjov: 185540
CSALADI KEDV Lev.adoe: 29686
Jov.csok:
Tf.kedv tél-ig: . . . . .|Adokedv.:

ELSO HAZASOK KEDVEZMENYE
-hdzassagkotés napja...: .
-kedvezményt megosztja?: Nem
CSALADI KEDVEZMENY Uj belépd kedvezményt kap: 0.hdnaptdl
-elszamoThato éves max.:
-kedvezményt me?osztja?: Nem Koltségkdd.: 0 Kilsz.ktg: 0

-jarulékkedv-t letilt?.: Nem EKHO korldt: O- SPOrtEKHO: Nem
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Adodkedvezmények: A havi adokedvezmények koziil a személyi kedvezményt jegyezheti el6 itt. Az
elsé hazasok kedvezménye és a csaladi kedvezmény havi addalap csokkentd dsszegét €s a
bevallashoz sziikséges adatokat kiilon mentiben kell rogziteni.

Tf. kedv tdl-ig: A személyi kedvezmény igénybevételének idépontja, a végdatumot akkor kell
feltolteni, ha az allapot ideiglenes.

Els6 hazasok kedvezménye: Kiilon meniibdl toltddik fel.

Csaladi kedvezmény: Kiilon meniibdl toltddik fel.

Uj belépd kedvezményt kap: elére megadhaté az eldjegyzett kedvezmény figyelembe vételének
idépontja.

Koltségkod: A koltségelszamolas modjara vonatkozo kodok koziil a megfeleldt ki kell valasztani:

0 - nem adott nyilatkozatot

1 — 10%-os koltséghanyad

2 - bizonylat nélkiil elszamolhato koltségek
3 — tételes koltségelszamolas

Kiilszolgdlat ktg kddja: Kiilszolgalatért kapott jovedelem koltség elszamoldsi modja:
0 — nem adott nyilatkozatot
1 — Elismert ktg (fuvarozok)

2 — 30% ktg hanyad

3—Vegyes 1 és 2
Ekho korlat: az ekho bevételi értékhatar 1- 60 milli6é Ft, 2 — 125 millio Ft jelolése
Sport ekho: Igen/Nem

Letiltasok rogzitése:

Helyesebben letiltasi €és levonasi eldjegyzések rogzitése. A tartdosan figyelembe veendd levondsi
tételeket tudja itt eldjegyezni. Egy levonasi eldjegyzés a beallitastol fliggden, vagy a tartozdsi
Osszeg elfogyasaig, vagy ,torlésig” (felfliggesztésig, vagy a tétel torléséig) €él. A program
automatikusan karbantartja a Hatralék mezd6t, ha a fix dsszegll eldirast nem tudja teljesiteni, ebbe
irni TILOS.

Fomm e Levonas-letiltas térzs ----------——--——-—-——-—- +

Azonositd........:
Dolgozd neve.....:

1

1

1

1

i

i Levonas kdédja....:
| Kéd megnevezése..:
! Hivatkozéas.......:
| Szamlaszdm.......:
| Kedvezményezett..:
| Kedv-tt cime.....:
! Eredeti tartozés.:
! Levonédsi sorszam.:
1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

Levonasi méd.....:

1

E

Fix Ft (havi)....: 5.000 +--———-—- Havi levonas -----—-—-—-— + !
Fix % (havi)....: 20,0 | Jan : 0 Jul 0} i
| Feb 0 Aug 0] !

Maradék tartozés.: 0 ! Mar 0 Sze 0} !
HatraléKe....u.o.o..: 0 | Apr 0 Okt 0! !
Toérlésig vonni?..: Igen 1 Maj 0 Nov 0! !
Felflggesztve....: Nem | Jun 0 Dec 0] |

1-790325-0000
NORMAL MUNKAVISZONY

210
GYEREKTARTAS 1.

KISS BELANE

0
0

05 Fix % ,de min.Fix Ft
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Levonasi mod: Algoritmust kell valasztani [F1], ett6l fligg a Fix.ft és a Fix% mezok kitoltése.
Ertékei: 01 Brutt6 bér %-a
02 Netto bér %-a
03 Fix Ft
04 Fix Ft +Nett6 pr.%-a
05 Fix % ,de min.Fix Ft (a nettd %-a)
06 Fix Ft és hatralék %
07 Teljes atutalas (a teljes netto levonasra, atutalasra kertil)
08 Fix Ft = Tartozas
10 Brutté bér+Tappénz %

Id
.

Uj belépd ado-adatlap rogzités:

Itt lehet az j belépdk hozott add-adatlapjat berdgziteni. Adattartalma évrél-évre valtozik, ezért
részletes ismertetésének nem lenne értelme. Mezdi az aktudlis adatlap formatumnak felelnek meg.
Ha a mezd neve a rovidités miatt nem érthetd, a szdmozés nyujt segitséget.

Pénztari eldjegyzések:
A meniipont Gjabb meniit nyit meg, amelyek segitségével eléjegyezheti, hogy ki, melyik dnkéntes
nyugdijpénztarnak, egészségpénztarnak a tagja

Onkéntes ny.pénztari eldjegyzés

Onkéntes eg.pénztiri elGjegyzés

Magan nyugdijpénztarak
Onkéntes pénztarak, biztositok
Tamogatadsi mod, szaksz.dijszamitds

El8szor a pénztar alap adatait rdgzitse az Onkéntes pénztarak, biztositok részben, majd a tagsagra
vonatkoz6 eldjegyzéseket toltse fel:

+[ ] ONKENTES NYUGDIJPENZTAR ELOJEGYZESE ----———-—--—--- 1 ——+
| Szil Tag Ptéar Saj.tagdij Tam. Pénztari -
N e v e éve ? kéd Tags.kezd dij% Ft kezd. azonositd
|KISS BELA 60 Nem 0000 .. 0.0 0 00-00

1 _
o +

Tag: Ertéke Igen/Nem lehet. A tobbi mez6 csak akkor tolthet6 ki, ha az érték=Igen [I].

Ptarkod: A pénztar kodja. A kivalasztast az [F1] segiti. Mivel az onkéntes pénztiraknak nincs
orszagosan el&irt kodjuk, Onnek kell a pénztarakat rogziteni, amit itt is megtehet.

Saj.tagdij: A sajat tagdij %-ban, vagy fix, havi 6sszegben adhatd meg.

Téam.kezd: Ha cég tamogatast fizet a munkavallald részére, akkor a tdmogatas kezdé honapjat
megadhatja (¢¢hh). Ha van tdmogatas és a mezd lires, a dolgozo kapni fogja azt.
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Itt irhatja el (ha van), a szakszervezeti tagdij, az onkéntes pénztari timogatas szamitasanak maodjat.
A modot az [Fl]-re megjelend algoritmusokbol valaszthatja ki, az érték mezdket ennek
fiiggvényében kell kitolteni. A beviteli kép és a valaszthaté algoritmusok:

| SZAKSZ.DIJ |
| Levonas modja.: 1-Az alap D1J1%-a
I Dij1 (%) 1.0 ,vagy Dij2 %: 0.0
| Dijmax (Ft).... 0 |
|

|

| ONKENTES NY.P. |
| Tdmogatasi mod: 1-Nincs tamogatés |
| Szazalék....... 0.0 ,vagy Fix Ft: 0 |
0 |
|

| ONKENTES EG.P.

| Tamogatasi mod: 1-Nincs tdmogatas
| Szazalék....... 0.0 ,vagy Fix Ft: 0 |
! Minimum Ft..... 0 |
F1-Szdij levonds médja--------------

Szakszervezeti tagdijlevonas modja
1 Az alap DIJ1%-a

2 DIJ1% ,de max. DIIMAX

3 DIIMAXig DIJ1%,majd D1J2%

4 Besbér+alap DIJ1%-a maxig

Eltartottak nyilvdntartisa

Onkéntes pénztari timogatas

modja:

1-Nincs tamogatas

2-Az alap %-a

3- Fix FT

4-%,de legalabb a MINIMUMft

5-%,de legalabb min.bér %-a

6-Korhatartol fiiggd %-al

7-Havi bér %-a, minimum Ft

8-Sajat tagdij %-a

9-Korhatar fiiggd % 10/8/5

10-Korhatar fiiggd % 10/9/8

11-Korhatar, bes. bér foggd

12-% maximum Ft-ig

13-Masik tip. Pénztar TBs része

14-Az alap %-a, 100 Ft-ra ke-
rekitve

Itt tarthatja karban a dolgozok eltartottjainak adatait. Nem kotelez6, de ajanlott nyilvantartads. Ha

feltolti, a program figyelembe tudja venni az itt
ellenorizheti. Aki TB modult is hasznal, az
eltartottakrol.

Ha véarandds:

rogzitett adatokat az éves adoelszamolasnal, illetve
mindenképpen toltse fel. Lista is készithetd az

ELTARTOTTAK ]
Név: ESZ IMRE Azonosité: 1-531229-0000
ELTARTOTTAK 73 —
Eltarto|Eltart.név:ESZ ANDREA
ESZ Magzatszam: 0
Sziil.nap..: 1993.09.01 Hely:
Addbazon...: 8462640598 TAJ.: - -
Anyja neve:

eltartott név=MAGZAT
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Evkézi nyilatkozatok/elGjegyzés

2016-t0l az els6 hazasok kedvezménye ¢és a csaladi kedvezmény kiilon meniiben rogzithetd, hiszen
a 08-as bevallasban a nyilatkozaton szerepld 0sszes adatrdl havonta jelentést kell tenni. A mentibe
Iépve az alabbiak koziil valaszthatunk:

NYILATKOZATOK ELOJEGYZESE
Csaladi kedvezmény eldjegyzése
Els6 hazas kedvezmény eléjegyzése
NYILATKOZATOK NYOMTATASA
Csaladi kedvezmény
Els6 hazas
Személyi kedvezmény
Koltség nyilatkozat
Kiilf6ldi nyilatkozata

Csaladi kedvezmény eldjegyzés

A meniipont két célt szolgal, a nyilatkozatok fobb adatainak idérendi rogzitését (a 08-as bevallés
igényeihez igazitva) és a torzsben talalhatd, szamfejtéshez sziikséges eldjegyzések modositasat. A
programot elinditva az 6sszes dolgoz6 koziil lehet tallozni, a sorokban lathatok a kedvezménnyel
kapcsolatos fObb adatok: az eltartottak eltartotti mindségenkénti szama, az aktualis havi
kedvezmény Osszege, a kozos érvényesités jelzéje. A dolgozd soran ENTER-t nyomva az alabbi
beviteli ablak jelenik meg:

CSALADI KEDVEZMENY NYILATKOZATOK

Név: AGARDI ISTVAN FERENC Azonosité: 1-580131-0000
Nyil.kelte ?Szémfhé?Kézés érv? Havi kedv.dsszege
2016.02.02 | 1 Nem \ 66.670
\ 0 \ Nem \ 0
| 0 | Nem | 0
| 0 | Nem | 0
| 0 | Nem | 0
] ] ]
Jar.kedv-t letiltja: Nem Eves korlat: 800.040
Hazas/élettars neve:
Addazonositdja : 0000000000 (max.kedv/év: 800.040)
ELTARTOTTAK
Min Eltartott neve Szil.idd Addazon
1 AGARDI ISTVAN .. 8471840693

Az ablakban maximum 5 nyilatkozat adata tarolhat6 idérendben. A nyilatkozat kelte (Nyil.kelte)
mez0 kitoltése egyértelmii. A valtozas honapja (Valt.ho) azt az elszamolasi honapot jelenti (1-12),
amelyben a nyilatkozat adatait a bérelszamolo figyelembe veszi és a honaprol szolo bevallasban a
nyilatkozat adatainak meg kell jelennie. Ez a honap a nyilatkozat atvételének honapja vagy az el6z6
legyen, ha a szamfejtés még nem tortént meg. A nyilatkozat sordban talalhato még egy jelzd a
kedvezmény kozos érvényesitésérol (Kozos érv) és a nyilatkozatot tevo altal érvényesiteni kivant
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havi kedvezmény 6sszege (Havi kedv. 0sszege). A torzs negyedik oldalan (aktudlisan ezzel szamol
majd a program) az idérendben utols6 nyilatkozatsorban talalhato havi dsszeg szerepel.

Ko6z0s érvényesités esetén ki kell tolteni a hazas/élettars adatait is. Ugyancsak itt modosithato a
jarulékkedvezmény letiltasara szolgalé jelzé (Jar.kedv-t letiltja) és az éves kedvezmény korlat (Eves
korlat) 0sszege is. Utobbit a bérelszamold modosithatja a célnak megfeleléen, hogy elkeriilje a
kedvezmény esetleges tuladasat. Ha az Osszeg nulla, a havi kedvezményt adja a program. Ha
beallitja, csak a cégnél adhaté maximumot irja be, figyelembe véve az eltartottak statuszat az évkozi
valtozast és 1) belépo esetében leszamitva a mashol mar megkapott kedvezmény 6sszegét.

Az ablak alsé harmadaban az eltartottak felsoroldsa talalhato. Tobb eltartott is lehet, mint amennyi
sor lathaté (max. 99), a sorok fel és le is mozgathatok az els6 és utolsd soron LE/FEL nyilakat
nyomva.

Az aktualis (inverzben lathato) eltartotti soron ENTER-t nyomva mddosithatja az eltartott adatait és
a kedvezménnyel 0sszefliggd statuszat. Ha az utolso eltartott utani ,,lires” soron nyom ENTER-t
ujeltartottat adhat a tobbihez, ha egy meglevd eltartott soron INS gombot nyom, az aktualis elé
szurhat be 1j eltartottat. A DEL gomb megnyomadséval lehet t6rdlni az eltartottat.

Uj eltartott adatainak beviteléhez, vagy meglevd eltartott adatainak modositasdhoz, az alabbi
beviteli ablak jelenik meg:

| ELTARTOTTAK 3 —
|Eltart.név: VAS MARCELL

Magzatszém: 0

Szul.nap..: . Hely:

Adbazon...: 8531491222 TAJ.: - -

Anyja neve:

Nyil.keltei Csal.kedv.jogcim E Eltart.kdéd EVélt.détum
2016.02.06; 4 cspjog/h.téars ; 1 kedv-s elt;2016.01.01
| O | O |
| O | O |
| O | O |
| O | O |
| | |

Kilf.cim..: Nem Orszag:

Irsz......:

Helység...:

Kozter.név: Jelleg:

Hézszém...:

Epilet....: Lh: Em: Ajto:
Ha varanddés: eltartott név=MAGZAT

Itt is megtalalhaté a maximum 5, idérendben kovetkezd nyilatkozatnak megfeleld rész, hiszen a
nyilatkozatot éppen az eltartottak megléte miatt adja a sziild (dolgoz6). Ebben az ablakban, a
tényleges nyilatkozat eltartottra vonatkozd statusz kodjait kell megadni. Utdbbiak a csaladi
kedvezmény érvényesitésének jogcime (Csal.kedv.jogcim) és az eltartotti mindség kodja
(Eltart.kod), amelyek megfelelnek az érvényes nyilatkozat formatumon talalhatokkal. Csak abba a
sorba lehet rogziteni, amelyben van nyilatkozat datum (az el6z6 ablakban adhatjuk meg, lasd ott).
Tobb érvényes (idérendben kovetkezd) nyilatkozat sor esetében, a program az eltartottra vonatkozo
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aktualisan érvényes statuszt az utolsd olyan sor adataibol veszi, amelyben a valtozas datuma
(Valt.datum) kitoltott. A magzatot is eltartottként kell kezelni. Magzat esetében az eltartott nevébe
(Eltart.név) MAGZAT-ot kell irni és ki kell télteni a magzatszdm mez6t is. Ha az addazonosito
(Adodazon) nincs kitdltve, a tobbi természetes azonositdé mezot ki kell tolteni:

sziiletési nap (Sziil.nap), hely, anyja neve, a kiilfoldi cim jelzdéje (Kiilf. cim), orszag (ha kiilfold) és
a tovabbi lakcim mezdokbdl legaldbb a helység, kozteriilet neve (Kozter.név), eldbbi jellege - utca,
tér, stb. és legalabb a hazszam.

Az eltartott adatain végzett modositasok véglegesitéséhez, az F10 gombot kell megnyomni, melyre
visszakeriil a program az eldbbi, a kedvezményt kérd adatait tartalmazé ablak eltartotti sordba. Az
0sszes valtozast, beleértve az eltartottak adatait érintdket is, ebbdl az ablakbodl, szintén az F10-et
megnyomva lehet eltarolni. Ha mégsem kivan moddositani, az ESC gombot nyomja meg ¢és a
szandék megerdsitése utan elvetheti a modositasokat.

Elsé hazasok kedvezményének eldjegyzése

Eddig, a csalddi kedvezményhez hasonldan, szintén a torzsben lehetett eldjegyezni ezt a
kedvezményt. A 08-as bevallasban errdl a kedvezményrdl is kérik a kedvezménnyel kapcsolatos
valtozéasok és a kedvezménnyel kapcsolatos alapadatok kozlését. A hdzastars személye nyilvan nem
valtozhat a kedvezmény igénybevétele alatt, ami év kdzben modosulhat, az a kozds érvényesités
lehet (a bevallas tervezetében igénybevétel modjaként szerepel az egyeldére nem ismert tartalmu
jelenteni vald adat). A meniipontbol elinditott programban eldszér a kedvezményt igénybe vevo
dolgozot kell kivalasztani. A dolgozé adatsoran allva, az ENTER megnyomasa utdn, az alabbi
beviteli ablakban lehet megadni a kedvezménnyel kapcsolatos adatokat:

Elsé hazasok kedvezményének eléjegyzése Beléptetés-kodok-> Evkozi nyilatkozatok/eldjegyzés->
Els6 hazas kedvezmény eldjegyzése Eddig, a csaladi kedvezményhez hasonldan, szintén a torzsben
lehetett eldjegyezni ezt a kedvezményt. A 08-as bevallasban errél a kedvezményrdl is kérik a
kedvezménnyel kapcsolatos valtozasok ¢€s a kedvezménnyel kapcsolatos alapadatok kozlését. A
hazastars személye nyilvan nem véltozhat a kedvezmény igénybevétele alatt, ami év kozben
modosulhat, az a kdzds érvényesités lehet (a bevallas tervezetében igénybevétel modjaként szerepel
az egyeldre nem ismert tartalmu jelenteni valdé adat). A meniipontb6l elinditott programban el8szor
a kedvezményt igénybe vevd dolgozot kell kivalasztani. A dolgozd adatsoran allva, az ENTER
megnyomasa utan, az alabbi beviteli ablakban lehet megadni a kedvezménnyel kapcsolatos
adatokat:

, ELSO HAZAS NYILATKOZATAI |
Név......: FALU  TAMAS
Azonositdé: 1-790311-0000

T T
Valt.datuma|Szamfhd |Kbzds érv
|

|
I I
2016.01.01 | I Nem
| 0 | Nem
| |
Havi kedvezmény Ft.: 33.335

Hazassagkotés napja: 2015.07.25

HAZASTARS
Neve.....: FALU TAMASNE
Addazon..: 8412060888
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A kedvezménnyel kapcsolatban, az év soran, két nyilatkozat adatait engedi tarolni a program. Mivel
csak az érvényesités modjanak valtozasat kérik kiilon jelenteni, valdsziniileg elég lesz ennyi. A
nyilatkozat sorokat a valtozds datumanak (Valt. ddtuma) idérendjében kell megadni. A véltozas
datuma mezdébe az az adat keriiljon, amit majd a 08-as bevallas kitdltési utasitasa kérni fog. A
valtozas honapja (Valt.hd) mezobe az elsé elszamoladsi honap keriiljon, amelyben a nyilatkozatot
elészor figyelembe veszik. Az igényelt havi kedvezmény 6sszege (Havi kedvezmény Ft) és a kzds
érvényesités (Ko6zos.€rv) jelzdjének utolsd nyilatkozat szerinti tartalma a torzs negyedik oldalan is
lathat6 lesz, de modositani ezeket, csak ebben a meniipontban lehet. A kedvezményhez kapcsolodo
fontos adat még a hazassag kotés napja, amelytdl kezdve, két évig igényelhetd a kedvezmény (a
program figyeli a lejaratot). K6zos érvényesités esetén a hazastars adatait is meg kell adni.

Gyerekkedvezmény nyilatkozat:
Nyilatkozat formatum a csalddi kedvezmény igénybevételéhez. A nyomtatvanyon a
jarulékkedvezmény igénybevételére kiilon sor van.

Elsd hdzas nyilatkozata:

A kedvezménynek nincs é€letkori hatara, igy a késon €rdk is élvezhetik, ha van elég jovedelmiik és
megfelelnek az igénybevétel feltételeinek:

- a hazassagot kotok koziil legalabb az egyik félnek ez az elsd hazassaga,

- a hazassagkotés idépontja 2015. januar 1. vagy azt kovetd idépont.

A kedvezmény a hdzassagkotést kovetd honaptol 24 honapon keresztiil jar. Osszegét a hazastarsak
megosztva is igénybe vehetnek. A jogosultsag valas esetén, a valast kdvetd honaptdl megsziinik.
Ugyancsak megsziinik a kedvezmény, ha j magzati (csalddi) kedvezményre nyilik jogosultsag,
kivéve az orokbefogadast. A hazassagkotéskor meglevd gyerekek utani csaladi kedvezmény nem
jogveszto.

Nyilatkozat személyi kedv.-hez:

Személyi kedvezményt a stlyos fogyatékossagrol szoldo orvosi igazolds vagy a rokkantsagi
jéradékra, fogyatékossagi tdmogatasra vald jogosultsdgrol szolo hatdrozat alapjan lehet igénybe
venni.

Nyilatkozat a koltség SZIA-hoz:

Adoeldleg meghatarozasa soran figyelembe vehetd koltségekrdl szold nyilatkozat 6nalld és nem
onallo tevékenységbdl szarmazd jovedelemre tekintettel, illetve a nemzetkdzi soférok 40 eurdjaval
kapcsolatban.

Kiilfoldi nyilatkozata kedv.-hez:

Abban az esetben van lehetdség a nyilatkozat kitoltésére, ha az ado6évi 0sszes jovedelem legalabb
75%-a Magyarorszdgon adokoteles, illetve kedvezményt masik allamban nem vett és nem is vesz
igénybe a dolgozo.

Jogviszony idgszakok:
A torzsben talalhatdo ,,El6” jogviszony valtozasat, az eseti megbizasok iddtartamait (pl.
egyszerusitett foglalkoztatott), a cégnél parhuzamosan fennall6 tovabbi jogviszonyt (pl.
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munkaviszony melletti ingatlan bérbeadas), illetve az év soran kilép a dolgozd és még adott éven

beliil visszajon,

akkor archivalasra keriil, ennek eredményeként az eldz6 jogviszony adatait tarthatja

karban ezzel a programmal.
A kod mez6 értékeinek magyarazata:

01 Archiv jv.

02 Korabbi jv

Az archival6 program (lasd késObb) irja be az €l6z6 jogviszony adatait ezzel a
koéddal. Nem kell rogziteni!

Az ,,816” jogviszony, kiils6 koriilmény okozta kotelezettség valtozas miatti
feldarabolasat végezheti el ezen a kodon (teljes/részidé valtasa). A 0:00 a
torzsben is szerepld heti 40 6rdnak felel meg!

! |Sz. | | JOGVISZONY IDOTARTAM |J |ALK|Ktg|R.id&|Sz|Ny |
'N E V | éve | Kod | TOL - IG | VIMIN|kéd|6/hét|cs|st |
| [ —— ]
'KISS BELA 1960 02 2002-01-01 2002-02-25 1 1 20 0O 0:00 N O

03 Parh jogyv.

Az 16" jogviszony mellett egyéb jogviszonyt adhat meg ezzel a koddal.

04 Eseti jv-k Az eseti megbizasok idétartamai rogzithetok ezzel a koddal. Példaul az
egyszerusitett foglalkoztatas idGtartamait ide rogzitjiik vagy nem folyamatos
megbizasi jogviszonyokat.

o

| |Sz. | JOGVISZONY IDOTARTAM |J |ALK|Szak|Ktg|R.id&|Ny

IN E VvV léve] T OL - 1IG | VIMIN|minb|ko6d|é/hét|st

|

|KISS BELA 1960 2015-01-10 2015-01-13 6 4 06 Nem O 0:00 00

A jogviszony iddszakokban minden almenii részben alul a program jelzi, milyen miiveletekre van

lehetdség:
R —rogzités
J - javitas
T — torlés
K — keresés
L — Lista

B — bérkarton (az adott sorra vonatkoz¢ kifizetésekrol)
Esc — kilépés a meniibol

Valtozasok nyilvantartasa:

a torzs modositasakor a korabbi adatok tarolasara szolgal. Az adatok akkor keriilnek ebbe a részbe,
ha a torzs valtozasakor az adatvaltozas napjat is megadta.

Megjegyzések:

A torzs elso lapjan szereplé mezd bovitett valtozata. Olyan adatokat érdemes tarolni, amire nem
feltétlentil a bérelszamoldas sordn van sziikség pl.: dolgoz6 telefonszama.
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Ujra belépg archivdldsa:

Az év sordan megszint jogviszonyt akkor kell archivalni, ha a dolgoz6 egy befejezett jogviszony
utan, 0j jogviszonyt kezd a cégnél. Archivalni kell a dolgozot akkor is, ha évkdzben nyugdijba
ment, de tovabb dolgozik. Nem kell archivalni, viszont azokat, akiket ismétlddéen megbizasos
jogviszonyban foglalkoztat a cég (a torzsben ilyenkor nem kell a jogviszony kezdetét és végét
jelolni, hanem a Kkifizetés elszamolasakor, az eseti feladasokban kell rogziteni a jogviszony
idGszakat, a jogviszonyokat nyilvantarté allomanyba). Archivalni, csak olyan személyt lehet, aki a
torzsben kilépoként szerepel (a kilépés datuma feltoltott). Egyszertsitett foglalkoztatottaknal az
utols6 foglalkoztatasi napot kell kilépési datumként feltdlteni az archivalashoz, belépési datum ne
szerepeljen! Az archivalas meghagyja a torzsben a dolgoz6 adatait, ezért az 0ij jogviszonyhoz csak
javitani kell a megvaltozd adatokat. Az 0j jogviszony ,.tiszta lappal” indul, a korébbi karton az
archiv allomanyba keriil és ott le is kérhetd a korabbi kifizetésekrol a bérkarton.

Kodok:
Ennek a meniinek az ismertetése a kézikonyv fejezet elején talalhato.
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Ebben a meniiben olyan listdkat talal, amelyek a munkaligyi statisztikdkhoz, egyéb munkaiigyi
feladatokhoz kapcsolddnak.

i be oai A11-ba lensk A megadott tol-, -ig napintervallumba esé jogviszony
Ml €,Jodt 4@ @ Sepo valtozasokat listazhatja ki. A listaba azok keriilnek,
unkaerdforgalom

|
3
|
| . . ” r J r 1z o 4
Jogi allomany névsora ! akiknek a torzsben levd belépési és kilépési datuma,
Alloméany téabla 1 illetve a jogviszony iddészakok nyilvantartasaban
Alkalmazottak ABC névsora | talalhaté jogviszonyanak kezd6 és végdatuma az
Lista a szabadsagokrol }
Lejard datumok
Torzslistéak !
Torzs—Excel 1
|
|

L Munkaligy --------- + Ki-be, jogi dllomdnyba lépdk:
intervallumba esik.

Munkaerd forgalom:
Nap intervallumot kell megadni. Az idészakba esd kilépdk, belépdk és jogi dlloméanyba keriilék
Osszesitett 1étszamat lathatja fizikai/szellemi azon beliil férfi/nd bontasban.

Joqi dllomdny névsora:

Napot, valamint a tavollét kodjat kell megadni. A lista az adott napon a megadott tavolléti jogcimen
levoket irja ki név szerint (a lista neve nem egészen korrekt). A tavolléti kodokat egy felsorolasbol
lehet kivalasztani, ahol mdd van tobb, vagy akar az 6sszes bejeldlésére.

Allomdny tabla:

A megadott napon adlloméanyban levokrdl készithet listat. A dolgozdkat szervezetenként, azon beliil,
munkakor kodra rendezetten irja ki. LehetOség van arra is, hogy a bért is kiirja,, illetve kiilon listara
kérhetoek a férfiak és a nok. Ha a fontosabb beosztasut szeretné eldl latni, célszerti a munkakori
kodot ugy kialakitani, hogy a fontosabb munkakor (beosztas) kisebb kodot kapjon.

Alkalmazottak ABC névsora:
ABC névsorban lathatok a megadott napon allomanyban levd dolgozok.

Lista a szabadsdgokrol:
A dolgozdknak jard és kivett szabadsagokrol, betegszabadsagokrol késziil lista. A nem egyszerii
formatuma listan o6raban is lathatéak a napok.

Lejard datumok:
A megadott honappal bezarolag a program kiirja, hogy kiknek jart le az orvosi alkalmassaga, illetve
hatarozott idejit munkaviszonya. A tdrzsben nyilvantartott daitumokat figyeli a program.
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Torzslistak:

Négy kiilonbozé tartalmu listat készithet az innen nyilé mentikkel a torzsben 1évé adatokrol. A
listakat szervezetre tudja rendezni a program ¢és a kilépokrol is lekérhetdek az adatok.

1. Munkaviszony adatai

2. Azonositok

3. Személyi adatok

4. Adozasi adatok

Torzgs—Excel:
A torzsadatokbol egy gombnyomasra excel tablazat jelenik meg, melyet igény szerint rendezhetiink,
illetve mentés utan a sajat dokumentumainkba tehetiink.
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Ebbdl a meniibdl tud eljutni azokhoz a tevékenységekhez, amelyekkel a havi és az eseti
elszamolasokat elvégezheti. Innen nyilik a kartonokat tartalmaz6 menti is, tovabba tobb - az
elszamolasokhoz ko6todo - fontos lista is itt talalhatd. Ez a menii tehat, a rendszeresen ismétlodo,
legfontosabb tevékenységek gytijtéhelye:
+[ 1= Bér ———--—--- +
Bérkarton:
Meniit nyit meg. Itt talalhatoak, az elszamolt fizetések
adatait tartalmazé egyéni kartonok, nyilatkozatok,
igazolasok:

Bérkarton készités

Jdrulék karton

Bér -> Excel

Ny29/30 nyilatkozat

M30 jovedelemigazolds

M29 munkaltatoi elszamolds

Jarulék igazoldsok

Eqysz.foalalk-ott igazoldsa

BERKARTON

Torzseldjegyzések
Elojegyzések mdédositéasa

HAVI BERADATOK ROGZITESE

SZAMFEJTESI TEVEKENYSEGEK

Pénztari Osszesitd
Utaldsi listéak

Jogcim lekérdezd
Fizetési listdk utdlag

Bérkarton készités:

A programmal elkészitheti az egyéni bér- és adokartonokat. Az Gsszes kartont, vagy csak egy
kivalasztott személy kartonjat készitheti el, illetve megadhatja, hogy csak a tdrzsben szerepld
jogviszony adatait irja ki a program, vagy az 0sszes adott évre vonatkozoan elszdmolt jogviszony
adatait. A karton fejléce a torzsben 1évd azonositd és besoroldsi adatokat tartalmazza. A karton
tovabbi részén havi bontasban lathatja a fontosabb 1d6 adatokat, illetve jogcimenként a kifizetéseket
¢és a levondsokat, valamint fontosabb Osszesitéseket. A karton egyuttal addkartonként is szolgal,
mivel tartalmazza az addelszamolashoz fontos jovedelem és addkedvezmény adatokat is havi
Osszegben.

Jarulék karton:

A jarulékkarton a nyugdij-, és az egészségbiztositassal kapcsolatos adatokat tartalmaz. Szintén egy
kivalasztott, vagy az Osszes személy kartonjat tudja listdzni, akar kiillon jogviszonyra bontva. A
jarulékkartonon szerepelnek a személy kiesd napjai (t0l-ig datummal), és alul havi bontdsban a
szocialis hozzajarulasi alap, a fizetendd szocho kedvezmény nélkiil és kedvezménnyel.

Bér—Excel:
A menii hasznalatdval egy megadott id6szakra €s fizetésre excel tabla ugrik eld, melyet
szerkeszthetiink, és menthetiink.

NY29/NY30 nyilatkozat:
Nyilatkozat nyomtatvany az adoelszamolashoz. Ha a munkaltaté vallalja a munkaltatoi elszamolast,
akkor Ny29 rész kell kitolteni, ha nem akkor marad az 6nadozas.



mailto:a.anita@parameter.hu
mailto:v.imre@parameter.hu

?RA @ 6000 Kecskemét, Forrds u. 4/B
Tel.: 76/505-818, Fax: 76/505-819 L 4 4
n: m‘ 30/938-9241, 20/314-1803 B E R E LSZAM 0 LAS
VQ 97 e-mail: a.anita@parameter.hu
A v.imre@parameter.hu 39. oldal

K

Kézikonyv

IA Bérelszdmolds-Bérkarton menii|

M30 jovedelemigazoldsok:

Eldszor generalnia kell az adatokat.

A generalés begylijti az aktualis dolgozo6i alloméanyt. A belépdk adodadatlapja €s a bérkarton adatait
Osszesiti. Az évkozi belépOk rogzitett, hozott ado-adatlap tartalmat és a megjegyzés rovatban
feltinteti a kiallito cég adatait. Mivel a bérprogramban csak egy (Osszesitett adatlap rogzitheto,
ezért ha tobb cégtdl szarmazo adatlap alapjan vitte fel az adatokat, akkor a megjegyzés rovatokban a
tobbi kiallitd céget is tiintesse fel!)

A generalas utdn megjelennek a nevek. A program mindenkit begylijt, aki jovedelmet kapott és nem
sziint meg a jogviszonya év kozben. M30-at viszont nem kaphat mindenki. Utobbit egy jelzd
(M30?) mutatja. Aki nem alanya az M30-nak egy ahhoz hasonldo, de mas fejléci
jovedelemdsszesitést kaphat. Az M betli megnyomasaval elkészitheti az 6sszes jovedelemigazolast
egyszerre. X-el jelolheti azokat, akik munkaltatoi elszamolést kértek és jogosultak is rd. Miel6tt az
M30-at kiadna, természetesen ellendrizze az adatokat. Javitashoz, vagy egy személy adatainak
listazasahoz, a néven allva nyomjon ENTER-t. Az M30-nak megfelelé sorok fognak megjelenni az
Osszegekkel. A sorokon a le-fel billentyiikkel tud mozogni, az 6sszegek javitasahoz a soron allva
ENTER-t kell nyomnia. Innen tud egyedi listat is késziteni. T betli lenyomasaval tajékoztatot
nyomtathat, ebben 0ssze van foglalva, hogy ki jogosult munkaltatoi elszamolast kérni.

Generalas:

A Generalas meniipont segitségével gylijtheti be az elszamolasok és az ado-adatlap adatait. Elsd
alkalommal mindenkit generdljon. A program nem gyiijti be azokat a munkaltatéi adoeldleg
megallapitas ala tartozokat (munkavallalok, személyesen kozremiikodo tagok), akiknek év kozben
megsziint a jogviszonyuk, mivel 6k feltételezhetden megkaptak az addigi Gsszesitett jovedelmiiket
tartalmaz6 ado-adatlapjukat. Ha sziikséges, egyedileg 6k is generalhatok. A generalds eredményét
célszerli legalabb szUrdoprdbaszerlien ellendrizni, kiilonésen a nem szokvanyos kifizetések
kigytijtését (forrasados kifizetések, koltségtéritések, ingatlan-bérbeadas jovedelme). A kigylijtéshez
a program, a jogcimek beallitasat (statisztikai besorolas, alcsoport, j6vedelemcsoport) és az adatlap-
Osszerendelést veszi figyelembe.

Az adatok moédositasa:

Az adatokat, a személyen allva, az ENTER vagy J billentyi megnyomasa utan lehet modositani.
Javitaskor a kinyomtatand6 igazolas sorait latja. A sorok kozt a le/fel billentyiikkel lehet mozogni.
A sorban lathat6 mezd(k) értékének modositasahoz, az adott soron az ENTER megnyomasa utan
nyilik lehetdség. A mezok koziil a zold javithatd, a cian (lila) szinli mezd nem, azokat a program
szamolja. Innen készithetd egyedi jovedelemigazolds az adott személyre, ha megnyomja az L
(Lista)billentyfit.

Nyomtatas:
Az M30-as jovedelemigazolasokat csoportosan (mindenkire) az M (M30) billentytivel nyomtathatja

ki. Mivel cég koteles az Adonyilatkozattal kapcsolatban tajékoztatast adni valamilyen formaban, az
M30 nyomtatasa el6tt, a program megkérdezi, hogy mellékeljen-e tajékoztatot az igazolashoz ezzel
kapcsolatban. A tdjékoztaté kiilon is kinyomtathat6 a T (Tajékoztatd) pontbol.
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Nyilatkozatok jelolése:
Az X-billentyii M29(be/ki) segitségével jelolheti, hogy az addnyilatkozat alapjan ki kér majd M29-
et. A B-billentyii segitségével jeldlheti, hogy az M30-on megtett nyilatkozata alapjan, ki adott
bevallasi nyilatkozatot, azaz kért adohatosagi adomegallapitast. Ezek az adatok a januéar havi 08
bevallasban szerepnek.

M?29 munkaltatoi elszamolds:

M29-elszamolas/torzs

Eldszor generalnia kell az adotorzset. A program azok adataival t6lti fel a torzset, akik az M30-as
allomanyban ugy lettek megjelolve, hogy M29-es bevallast kérnek. A program begyijti az
évkozben megadott kedvezményeket is.

Egyedileg is be lehet gyljteni az adatokat az M30-as jeltdl fliggetleniil, de azt fontos tudni, hogy a
januari bevallasban kozolIni kellett azt a tényt, hogy az illeté M29-es bevallast kért. A program a
munkavallalokat és a személyesen kozremiikodé tagokat veszi figyelembe. Kimaradnak azok,
akiknek nincs addazonositojuk és december 31.-e el6tt megsziint a jogviszonyuk.

A generalas utan, a gordithetd ablakban megjelennek a személyek nevei fontosabb adataikkal. Az
ablak aljan lathato a végezhetd tevékenységeket felsorold menii:

Rogzit [R] Uj, az eddigiek kozt nem szerepld személy adatait rogzitheti az adotorzsbe.
General [G] az elszamolasokbdl jra generalhatja egy ember adatait, vagy mindenkiét.
Enter-javit  [Enter] A billentyi megnyomasa utin az adotorzsben ¢és a kapcsolodd
adatallomanyokban (eltartottak, adostarsak) taldlhatdé adatokat modosithatja, illetve felviheti a
nyilatkozatok, kedvezmények adatait.

X-m29=i/n [X] A betiit megnyomva az M29 jelz6 (elszamolast kér?) az ellenkezdjére valtozik.
Torol [T] A program megkérdezi, hogy csak az éppen aktuélis sorhoz tartoz6 személyt, vagy
minden nem M29-et kérét szeretne-e tordlni. A csoportos torlést csak akkor valassza, ha mar
bejeldlte azokat, akik elszamolast kértek (M29=Igen, lasd el6z6)

Keres [K] Név, vagy adoazonositd alapjan kereshet az adotdrzsben.
Lista [L] Az ablakban lathat6 adattartalommal készithet listat.
Hibak [H] Ez a lista az ellendrzéshez nyujt segitséget. Végleges elszamolast, bevallast csak

akkor készitsen, ha a hibalistan szerepld hibakat javitotta. A lista az adatokkal egyiitt valtozik,
figyelmeztet a még érvényesithetd, illetve tulzottan igénybe vett kedvezményekre, illetve a hidnyos
kitoltottségre.

M29lista [M] Az 0Osszes M29-re jelolt, vagy az éppen aktudlis sorhoz tartozd személy
elszamoléasat nyomtathatja ki, az 0sszes feltoltott potlappal egyiitt.
Esc-ki [Esc] kilépés a programbol.

Rogzitéskor, vagy javitaskor az alabbi képernydt latja:
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- m29/2015 —— — F1-név pontositdsa —
Név[fl].......: FALU TAMAS
M297..........: Igen 1%?: Nem OSTERMELG AZONOSITOK
Adbéazonositd..: 8400762471
Férfi?........: Igen ) Ig.szam...:
Szul.név[fl]..: FALAU TAMAS Nyilv.szam: / -
Anyja neve[fl]: GAL EVA
Szil.id6,hely.: 1979.03.11 KECSKEMET B
Cim:irsz,hely.: 6000 KECSKEMET ker: 0 | Osszev.alap: 2.242.556
Cim:utca,jell.: FA UTCA Lev.adobel..: 358.809
Cim:hazszam...: 1 em: ajto: Lev.forradé: 0
Allampolgarsag: 348 orszagkéd: Hu v.jar jkedv: 0
Hozott joved?.: Nem Osszes jov.: 2.461.306
M29-01 FOLAP Tlapjai----------—-————--- > X
M29-02 eltartottak,els6é hazas------- > X FIZETENDO SZJA...: 0
M29-03 Tlakashitel, megszlindé mnyp----> VISSZAJARO SZJA..: 0
03 Takashitel adéstarsak-------- >
M29-04 onkéntes pénztar,nyugd.bizt--> X -
M29-05 csaladi gazdalkod6é adatai----> FIZETENDO 15%EHO. : 0
segéd kedvezmény sorrend----------- > X VISSZAJARO 15%EHO: 0
F1-Név bontdsa

"oz

A képernyd bal fels6 részében 1évé mezOk moddosithatok. Itt is bedllithatja az M29 mez0 értékét
(I=elszamolast kér), illetve, hogy rendelkezik- e a dolgozo az addja 1(+1)%-arol, stb. A nevekben
(amelyek nem két részbdl allnak) az F1 megnyomasa utdn pontosithaté a vezetéknév/utonév
tagolas, ha ez a dolgoz6 torzsben nem helyesen tortént meg.

A bal also rész (M29-01/M29-02/... stb) meniiként viselkedik. Ide leggyorsabban a TAB billentyti
megnyomasaval keriilhet. Az aktudlis sor inverzben (vildgos alapon sotét) latszik, és az aktualis
soron az F1-et megnyomva juthat el az elszamolasi adatok, vagy a kivalasztott potlap adatainak
javitasahoz. Az M29 FOLAP soron F1-et (vagy ENTER-t) nyomva ,,nyomtatvany” formaban latja
az elszamolési adatokat (hasonléan az M30-hoz). A javithatd mezdk zoldesek, a szdmolt (nem
javithaté) mezdk rozsaszinlieck. A megfeleld soron Enter-t nyomva mddosithatja a sorhoz tartozo
mezOk értékét. A potlapok soran Fl-et nyomva - az eltartottakat és az adostarsakat kivéve -
hagyomanyos karbantart6 képernyd nyilik meg, amelyekben a potlaphoz tartozé adatokat viheti fel.
Ha a poétlapon szerepel adat, akkor a sor végén egy ’X’-et fog latni. A potlapokat a dolgozo
nyilatkozatai alapjan kell feltdlteni.

Az adostarsak sorain Fl-et nyomva lehetdsége nyilik egy vagy tobb adostars felvitelére. A felvitt
tételek egy gordithetd ablakban lathatok. Az adostarsak felvitelénél csak nevet és addéazonositot kell
megadni.

Az M29-02 eltartottak tételes adatainak rogzitése az eltartottakrdl adott nyilatkozat forméatuma
szerint torténik, laponként. Egy lapon maximum harom eltartott adatai szerepelnek, valamint a
varandosag és megosztas, kozos nevelés esetében, a hdzas/élettars adatai. Az "eltartottak tételes
adatai” soron ENTER-t nyomva a mar rogzitett bizonylat lapok fontosabb adatait tartalmazo
(lapszam, gyerekszdm, magzatok szdma,..) sorokat latja Az elsd lap berdgzitéséhez az iires soron
nyomjon ENTER-t. Az adatbevitel hasonlo a "FOLAP" adatainak karbantartdséhoz. A megjelend
rogzitési ablakban a nyilatkozat sorait latja, a rogzithetd sor inverzben latszik. Az aktudlis soron
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ENTERT nyomva toltheti fel a sor mezdit a tényleges nyilatkozat tartalmaval. Ha a lapot tarolni
szeretné F10-et nyomjon, ha nincs tobb bizonylat lap, akkor a lapok sorait tartalmazo ablakbdl is az
F10-et nyomva térjen vissza a dolgoz6 fobb adatait tartalmazd rogzitéi ablakba. A csalddi
kedvezmény teljes (keret) 0sszegét, az adott eltartott adatai kozt szerepld, havi bontasban megadott
mindsitd kod alapjan szamolja a program. A kod értékei: 1-kedvezményezett, 2-csak eltartott, 3-
felvaltva nevelt, 0-honapba nem szamit. A segéd lapon, a szamités ellendrzését megkonnyitendo, az
Osszes gyerekre dsszesitve is lathato a kodok alapjan feltoltott havi bontasa tomb.

A kedvezmény-érvényesitési sorrendrdl (segéd lap) akkor kell nyilatkozatot kérni, ha a hibalista
jelzi, hogy a dolgozo nem tudja igénybe venni az Osszes kedvezményt. Az eltéré igénybevétel
nyilatkozata alapjan a program nem szdmolja ki a tényleges kedvezményeket, azokat a folap
kedvezmény részén ugy kell megadni, hogy megfeleljen a nyilatkozatnak és csak az érvényesithetd
kedvezmények legyenek feltiintetve.

A kedvezmények feltoltésével kapcsolatos tudnivalok:

az egészségbiztosité altal szamfejtett Gsszegek bevitelére a FOLAP-on kiilon mez6 taldlhaté (nem
céges mas bérjovedelem, nem céges adoeldleg), tehat nem sziikséges hozzdhalmozni a begyiijtott
jovedelemhez.

A dolgozo altal igényelt egyéb kedvezmények 6sszegét altaldban, a térzs M29 FOLAP meniisordbol
toltheti fel (az F1 vagy ENTER lenyomasa utan). E16bbi alol a lakashitel kedvezmény és a csaladi
kedvezmény kivételt képez. A lakashitel kedvezményt elsé korben, az M29-04 pétlapon célszerti
kitdlteni az ingatlan és az esetleges adostarsak adatainak feltdltésével egy idében. A program az ott
megadott adatok alapjan szadmolja ki a kedvezményt. A csaladdi kedvezmény keretdsszegét az M29-
02 gyerekadatai alapjan szdmolja a program, a csaladi kedvezmény levezetéséhez kapcsolodo
tovabbi érték adatok - kiilonosképpen a sajat és a hézas/€lettars csaladi jarulékkedvezménye,
valamint megosztas esetén a csalddi kedvezményként igényelt 6sszeg - a félapon talalhato.

M29-Nyilatkozatok

A mentipont segitségével a torzs feltdltéséhez sziikséges nyilatkozat formatumokat nyomtathatja ki.
Ez a meniipont csak az ad6tdrzs generalasa utan miikodik.

Egy gorditheté ablakban latja az adotorzsben szerepld személyek nevét. A soraban *X’-el van
megjeldlve az a nyilatkozattipus, amelyet a program nyomtataskor a személy részére kinyomtatna.
Generalas utan a program azoknal, akik évkozben csaladi kedvezményt vettek igénybe bejeloli
azoknal a M29-02 potlap és az ajanlott segédletnek megfeleld nyilatkozatok oszlopait is. Az X-eket
személyenként is bedllithatja/térélheti az Enter megnyomdésa utdn. A nyomtatashoz vagy az N
(mindenkit nyomtat), vagy az E betiit (csak az aktualis sorban lathaté személyt nyomtatja) kell
lenyomni. A betli lenyomasa utdn egy tovabbi valasztassal az Gsszes *X’-el jelolt, vagy egy adott
nyilatkozattipus nyomtatdsat indithatja el.

M29-Bevallas

Miikdése hasonlé a 08-as bevalldséhoz. Generalas utan exportalni kell, majd az ANYK programot
megnyitva be kell olvasni az XML f3jlt az ...\abevjava\import\APEH14M29 konyvtar céges
adatokat tartalmazo6 almappajabol.
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Jarulék igazoldsok:

Ebben a meniipontban listazhatja ki azt az igazolast, amelyet az Art. eldirasa szerint, évente egyszer
minden dolgozonak ki kell adnia, a cégnél elszamolt jarulékadatairol. A lista - papirtakarékossagi
okokbol - egy oldalra két igazolast nyomtat, amelybdl az egyik a dolgozdé, a masik pedig aldirva a
cégnél marad.

Eqysz.foglalk-ott igazoldsa:

Az igazolast nemcsak egy személyre, hanem az Osszes egyszerisitett foglalkoztatottra is kérheti.
Osszesitett igazolast év végén nem kételezd kiadni, ha kifizetéskor megfeleld igazolast kaptak. Az
igazolas tartalmazza munkavégzési idészakokat, a naptari napokat, abbol a szakképzettséget igényld
munkakorben torténd foglalkoztatas napjait, a munkabért €s a kozterhek 0sszegét.
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Torzseldjegyzések:
Ki kell valasztania egy jogcimkodot. A program azokrol készit listat, akiknek a térzsben (2.lap),
egyéb jarandosagot jegyzett eld, ezzel a kdddal.

Eldjegyzések modositdisa:
Ezzel a programmal, tobb torzseldjegyzést is modosithat. E16szor ki kell valasztania, mit szeretne
tenni (a tevékenység nevében a potlék, barmilyen jogcimet jelenthet):

1 - Szabadsag jra szamolas - Ujraszamolja a dolgozonak jard szabadsagnapokat.

2 - Potlék % eldjegyzés mindenkinek > Mindenkinek eldjegyezhet egy %-os jarandosagot (2.1ap)
3 - Potlék Ft eléjegyzés mindenkinek > Mindenkinek fix ft-os jarandésagot jegyezhet el6.

4 - Potlek % eldjegyzések modositasa > Azoknak, akiknek van, modosithatja a %-os eldjegyzést.
5 - Potlék Ft eléjegyzések modositasa = Az eljegyzett jarandosag ft értékét modosithatja.

6 - Potlek eldjegyzések torlése —> A kivalasztott jogcimii jarandosagok eldjegyzését torli.

7 — Kizardlagos telj.bér eléjegyzése  >Kizarolagos teljesitménybérezés elbjegyzése

Havi béradatok rogzitése:
Ujabb meniit nyit meg. A meniiben taldlja meg azokat a programokat, amelyekkel a havi
végelszamolashoz, a reklamacids és az eseti megbizasok elszamolasahoz adhatja fel az adatokat.

Bérlapok rogzitése:

Az elszamolasokhoz sziikséges adatokat adhatja fel az itt talalhat6 programokkal. A meniipontok
masik része az ellendrzést segiti. A feladd programok mas-mas tipust felvitelt tesznek lehetéve. A
kiilonféle szamfejtési modok, pedig vagy az dsszes feladds adatait feldolgozzak (végelszamolas),
vagy csak valamelyik feladas adataibdl dolgoznak (a tobbi mod).

[ ]-———- Rogzitések —-------- +

REKLAMACI®, LISTA ROGZiTESE
Kereseti kartonok

Orakimutatés
Feladott jogcimek

+

|

! BERLAPOK ROGZiTESE
]

|

]

|

]

I

I

I

I
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| Betegszabadsagok
]

I

I

I

|
|
|
Bérlap hibalista |
|
|
|

Béreldlegek visszavonésa

A jelenléti iv alapjan a végelszamolashoz sziikséges adatokat adjuk fel itt. A beviteli program 2
lapos, amelynek az elsé lapjan a havi napokat adhatja meg, a masodik lapjan lathatja, illetve
modosithatja a napokbol szamolt kifizetéseket (havibér, szabadsag stb.), illetve tovabbi
kifizetéseket adhat fel. Az 0sszegeket szervezetre és munkaszdmra is megbonthatja.

A bérlap rogzités eldtt a kiesdé napokat eldre fel kell vinni a Tdvollétek meniiben. A feladott
bérlapokat csak a végelszamolas szamolja el.


mailto:a.anita@parameter.hu
mailto:v.imre@parameter.hu

?RA @ 6000 Kecskemét, Forras u. 4/B
Tel.: 76/505-818, Fax: 76/505-819 L 4 4
n: m‘ 30/938-9241, 20/314-1803 B E R E LSZAM O LAS
VQ 97 e-mail: a.anita@parameter.hu
A v.imre@parameter.hu 45, oldal

K

Kézikonyv

IA Bérelszdmolds-Havi béradatok régzitése meniil

Bérlap 1.lap:

Azonositd.: 1-661212-0000 Bérforma..: 1 - Haviberes

Dolg.neve.: NORMAL MUNKAVISZONY Havibér...: 100.000
Szervezet.: - asdsad : 0,00
Munkakér..: 1000 - kKépviseld Rész.6/hét: 0:00 Kedv:00 Nyj:00
Jogviszony: 1/1 - M.viszony /Féjogvisz. M. rend : 1 - NORMAL

1 Epitoipari tevékenys Kifiz.hely: 00 -

Ev-hé : 15-01 storné:Nem Fiz.nap: - Elszamolt:Nem
Idészak tol—ig T
1-31 |11 234567 89012345¢6

Bér-len: 0- 0

Naponkénti Apa szabadsdg:

feladas? : Nem ] Fiz.lnnep....:

Bszab.fizetett: Fiz.tavollét.:

HAVI MUNKAREND Bszab.nem.fiz.: Ledolgozott..:
|

Szabadsag

Fiz.nap : 21
Fiz.6ra :168.0
szab.o/n: 8.00

Egyéb tavollét: Piheno6,szab

Ossz.bérez-len: Ossz.bérezett:

@8 <rreenchat Cantiire

A dolgozoét neve alapjan keresheti meg. Az ablak felsd részét a program a tdrzsben tarolt adatok
alapjan kitolti, ezeken altalaban nem kell valtoztatni. A dolgozohoz rendelt munkarend, a be-kilépés
valamint a tavollét allomanyba elézdleg felvitt adatok alapjan az idéadatok is feltdltédnek, de
ezeket természetesen modosithatja is, ha sziikséges. A honap napjait egyenként is lathatja egy
naptarban, ahol a munkanapokat az ,,iires” négyzet jel6li, a tobbi nap jelolése:

“p” > pihend, szabadnap

“x” = érvénytelen , vagy a jogviszonyon kiviil esé nap
“r > bérezetlen nap

Hu” > fizetett tinnep

Ha dolgoz6é munkaviszonya az egész honapban fennall az elszamolas tél-ig mezékben a honap elso
és utolso napjat latja. Ha kilépd dolgozo esetében elfelejtette el6zdleg a tdrzsben megadni a kilépés
datumat, azt itt kell megadnia: a tél mezObe a jogviszony utolsé napjat irva. A mezd modositasa
utan a jogviszonyon kiviili napokba X keriil. Ha a dolgozé a honap folyamdan, tobb telephelyen
kiilonb6z6 1idszakokat dolgozott, és az adatok is kiilon-kiilon allnak rendelkezésre szintén sziikség
lehet a tol-ig mddositasara. Ebben az esetben bizonylatonként, tobb bérlapot célszerli rogziteni és a
tol-ig mezdkben az id6szakokat kell jeldlni.

A Fiz.nap: mez6 akkor toltédik fel ditummal, ha jovahagyja az elszamolast, az aktualizalas datuma
lesz.

Az Elszamolt mez6 azt jelzi, hogy a kifizetés mar a kartonon van-e (aktualizalt-e). Ha Igen, akkor
a bérlap mar nem modosithatd. Ha nincs ugyan még a kartonon, de szamfejtés alatt all szintén nem
modosithatd. Ezekben az esetekben hibaiizenet jelenik meg torlés vagy javitas kezdeményezésekor.
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A Bérezetlen (idészak) tol-ig mezdinek kitoltésével a naptarrészen kihtizhatok azok a napok,
melyekre nem jar bér. Ha a tavollétek kozé eldézdleg bekertilt a bérezetlen id6szak (betegszabadsag,
tappénz, stb.) a naptarban az adott idészaknal eleve “-”-t fog latni és itt, nincs tovabbi teenddje. Ha
a kihtzott napoknak megfeleld intervallumot 0jra beirja a bérezetlen tol-ig mezOkbe, a naptar
megadott napjai Ujra munkanapként lesznek jelolve. Tobb kiilonalld bérezetlen iddszak is
megadhato. A naptar napjainak modositasaval modosul a honap napjait 6sszesitd mezok tartalma is.
A Dbérezetlen iddszakok koziil a betegszabadsag specialis, mivel a munkaltatd fizeti, ezért itt
mindenképpen meg kell adni kiilon a fizetett (munkanapra esé) és kiilon a nem fizetett
(pihenénapra esd) napok szamat (Ha a betegszabadsag iddszakat elézoleg a Tavollétek kozé
rogzitette, akkor a program automatikusan beirja a normal munkarendes dolgozoknal). Az egyéb
tavollét napjainak szamat a program szamolja ki. A bérezett napok koziil a szabadsag, apa
szabadsag ¢s a fizetett tavollét - egyedi munkarend esetében a ledolgozott nap, idébéresnél a
fizetett innep - mezdit lehet kitdlteni. A tobbi napot az eldbbiektdl fliggden, program szamolja.

Bérlap 2.lap:

>HE 15-01

Azonosito.: 1-661212-0000 Bérforma..: 1 - Havibéres
Dolg.neve.: NORMAL MUNKAVISZONY Havibér...: 122.000
Szervezet.: 1000 - asdsad : 0,00
Munkakér..: 1000 - Képviseld Rész.6/hét: 0:00 Kedv:00 Nyj:00
Jogviszony: 1/1 - M.viszony /Féjogvisz. : 1 - NORMAL

: 1313 - Epitoipari tevékenys Kifiz.hely: 00 -

Ktgh M.szdm|Kod Megnevezés Idbo Ora  Szorzé Esed Kifiz.Ft
1000 005*Havibér 12.00 Mnap 96.00 .00 - 69.
0000 015*Fiz.szabh. .00 Mnap 24.00 .00 17.
0000 080*Betegszab .00 Mnap 48.00 .00 24.
0000 074*etk.utalv. .00 0.00 .00
0000 013 T.d6ra alap .00 ora 10.00 .00
0000 011 TGT6ral00% .00 éra 10.00 .00
0000 000 .00 .00 .00
0000 000 .00 .00 .00
0000 000 .00 .00 .00
0000 000 .00 .00 .00
0000 000 .00 .00
0000 000 .00 .00

<-TAB-> iz.0ra ==> .00

A masodik lapra a kifizetéseket lehet feladni. Az 1. lapon megadott napok alapjan a program
automatikusan kiszamolja a havibért, a betegszabadsagot ¢s a rendes szabadsagot (ezek az abran
is lathatok), valamint a torzsben, a jaranddsag eldjegyzések (torzs 2.lap) alapjan szédmolhatd
kifizetetéseket. Az automatikusan szamolt sorok *-gal vannak jeldlve.

Kifizetve a Kifiz.Ft oszlopban 1év6 0sszeg lesz. Ha valamelyik 6sszeg nem tetszik a nyilakkal a Ft.
feladdsi mezore kell menni és beirni a kivant Osszeget (ekkor a kifizetendd Ft is valtozik). A
kifizetés érvénytelenitése az 1d6 adat torlésével, vagy ha az Osszeg eldjegyzésbodl jott a feladott
oszlopban 1év0 0sszeg torlésével érhetd el.
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Amikor ez a lap megjelenik a kurzor az elsé szabad soron fog allni, ahonnan az automatikusan
szamolt kifizetések mellett tovabbi kifizetések is megadhatok. Ha olyan kifizetési kodot ad, amit a
program is szamolt akkor a sajat sorat torli és az On altal feladott sor adatai lesznek érvényesek. A
feladaskor folyamatosan szamolodik a fizetett 6ra, amit a feladasi oszlopba irt értékkel feliil lehet
irni. Amennyiben a kifizetéseket szervezet/munkaszamra is bontani szeretné a megfeleld sorra kell
allni és a [TAB] gombot megnyomni, ezutan megadhaté a kifizetéshez rendelt Kkoltséghely
(szervezet) és munkaszam. A feloszto programok gy mitkodnek, hogy ahol ezek a mezdk iiresek,
ott felfelé¢ haladva megkeresik az elsd értékes mezdt, ezért elég csak ott megadni a koltséghelyet,
vagy a munkaszamot ahonnan valtanak.

Feladas kozben minden kod (jogcim, szervezet, munkaszam) az F1 gomb megnyomadsa utan
felsorolasbol valaszthatd. Amikor olyan kifizetést ad fel, amely szdmolhat6, a program altal szamolt
Osszeg azonnal lathatd lesz és az idéadat, szorzé mezok értékének fliggvényében valtozik.

Fontos! Ha az el6z6 oldalon a fizetett tdvollétben napot adott meg, a konkrét kifizetési jogcimet
(4ltaldban {innep, de lehet mas is) Onnek kell itt feladnia.

Amikor a feladasokat befejezte érdemes az alsé mentisoron talalhatdo Hidnyzék név alatt talalhato
listat is megnézni. Ez a lista a felad4sbol kimaradtakat tartalmazza.

Reklamacio, lista rogzitése:

Ezt a feladast érdemes hasznalni a lista formdban érkezd kifizetések rogzitésére, illetve a
kifejezetten reklamacios jellegli (el6zd elszamolaskor lemaradt dsszegek, tulfizetés visszavonésa)
tételek rogzitésére. Az ebbe az allomanyba rogzitett tételeket végelszamolaskor is elszamolhatja a
bérlapokkal egyiitt, de kiilon reklamacios, illetve jogcimes elszamolast is készithet az ide rogzitett
tételek alapjan.

REKLAMACIO EGYEB FELADASOK —

: 1-661212-0000 A fejrész mezdi a torzs

N : NORMAL MUNKAVISZONY

Ko1tseghe1y : 1000 -asdsad alapjan kitoltodnek, a

Munkaszam : - koltséghely és a munkaszam

Jo Ev1szonya : -M.viszony /Féjogvisz. mezoket az [F1] segitségével
TkaTm m1nosege: Munkav1szony megvaltoztathatja.

?v tol-ig : 2011.01.01-

y15 hona?;a?: 15-01 Fiz. ?aﬁ ; ..
Resz1 6 ora/hét: 0:00 Jaru e v 00 Ny: 00 _ " _ ;
Vonatkozasi idé: 2015.01.01-2015.01.31 A + m,eZOben a 5 Jel
- 66— visszavonast, a ,,+” jel pedig
+/- Kbéd Megnevezés Iddadat Ora Forint .
057 Havi jutalom 0.00 0.00 100. 000 (ez  az  alapértelmezett),
000 0.00 0.00 kifizetést jelol. Az iddadatot
000 0.00 0.00 (ha van) és az Osszeget meg
000 0.00 0.00 ..
000 0.00 0.00 kell adni (itt a program nem

- . " - zamol).
storno: Nem | Mar elszamolt: Nem szamol)
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Kereseti kartonok:
A karton tartalmazza a tavolléti-dijak szdmitasahoz sziikséges adatokat, ezen feliil a negyedévi,
négy negyedévi atlagok szamitasahoz sziikséges adatok is megtalalhatok rajta. A Kkarton
tartalmazza a tulordk adatait is. Az adatokrdl lista készithetd éves karton formajaban. A kereseti
karton rogzit6 képe:

2015.EV
AZOnosito Dolgozoneve
1-630906-0000 KOVACS LASZLO

Ossz.kereset:  487.593 Fizetett.6ra:192:00
Jogvisz.nap.: 31 Tavol1ét nap: 0

Megnevezés Forint Ora Nap

0:00
156:00

Rendk.mvégz. : .378 24:00
Pihendn bér.: 0:00

Ejsz.potl...: 0:00
Mlszakpot...: 0:00
3 : : 0:00
0:00

24:00

A tavolléti dij szempontjabol fontos poétlékok kodjainal, illetve a teljesitménybér kifizetésére
hasznalt kodoknal, a jogcimkdd alcsoportjanal kell a megfeleldt kivalasztani ahhoz, hogy a program
tudjon vele szamolni, és a kartonon feltiintesse. A Munka Torvénykonyve altal eldirt potlékokra
vonatkoz6 feltételeket figyelembe veszi a program a tavolléti dij szamitasakor (pl.: irdnyado
iddszak: el6z6 6 honap). A tavolléti dij szdmitdsanal hasznalt potlékrész és teljesitménybér rész
kiirasa torzs 3. oldalan.

Bérlap hibalista:

Ezzel a programmal ellendrizheti a lerogzitett bérlapok helyességét. Az ellendrzés eredménye csak
figyelmeztetd jellegli, ha a program hibat jelez, akkor is elszamolhatja a bérlapokat. Az észlelt
hibakrol a képernydn egy statisztikat fog latni. Kivalaszthatja, hogy melyik fajta hiba érdekli és
kinyomtathatja azok adatait, akiket érint (képernydre is). A program az alabbi szempontok szerint
ellendriz:

Szabadsag tullépés - A feladas utan modositotta a térzsben levo szabadsagnapokat.
Bérlap iddszakok atfedése - Tobb bérlapot adott fel, és az idészakok atfedik egymast (t61-ig)
Bérlap jogviszonyon kiviil = A feladas utan modositotta a torzsben levo be-, kilépés datumat.
Bérezett-kieso nap iitkozés > Munkanapnak jelolt idészakra tavollétet is rogzitett.

Nulla Ft-os jarandosag > A feladott jogcimhez nem szamolt Ft-ot (szandékos is lehet)
Hidnyz6 ora feladés - Olyan jogcimhez, amihez idGadat is tartozik, nincs id6 megadva.
Havibéres talora - Csak a tlora potlék részét adta fel, a torzsbér részt nem (013 kod)
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Orakimutatds:

A bérlapon rogzitett adatokbol késziil§ lista. Ordban tartalmazza a torzsbér és a bérkiegészitésekhez
tartoz6 idéadatokat és munkarend szerinti orat. A lista a megadott id6szakra késziil, szervezetre is
rendezhetd.

Betegszabadsagok:

A Tavollétekbe feladott betegszabadsagok iddszakat és a bérlapon feladott betegszabadsag napokat
(fizetett és nem fizetett betegszabadsag napjai) feltiintetd lista. Honapot kell megadni, a listara a
honapba esd tételek keriilnek. Ellendrizheti segitségével, hogy az elszamolt betegszabadsag
napokhoz tartozik-e idészak és forditva, a feladott iddszakhoz elszamolta-e a betegszabadsagot.

Bérelolegek visszavondsa:

Ennek a programnak a segitségével ,,generalhatja” (tehat On helyett a program feladja) a ho kdzben
kifizetett béreldlegek alapjan a végelszamolaskor levonandé tételeket. Ha Ondknél az a rend, hogy
ho kozben eldleget fizetnek, akkor azt fel kell adni (reklamadci6, lista rogzités) és kell szamolni a
kifizetést (pl. jogcimes elszamolas). Amikor eljon a végelszamolas ideje, akkor futtathatja ezt a
programot. A program kérni fogja azt a kddot, amin az eldleget kifizette és meg kell adnia egy
levonasi kodot, amin levonhatja az Osszeget a végelszamolas nettd Osszegébdl. A program a
kifizetett Osszegek alapjan ,berdgziti” On helyett a levonasi tételeket a reklamdcié \lista
allomanyba.

Szdmfejtési tevékenységek:

Ezzel a programmal tudja szdmfejteni a fizetéseket, és itt latja viszont - tulajdonképpen az Gsszes -
munkdjanak az eredményét. A szamfejtéshez a bruttd feladasokat a Havi béradatok rogzitése
meniiben adhatta fel (bérlap, reklamdacio-lista,). A program a bruttdé adatok alapjan kiszamolja a
jérulékokat, adokat, az eldjegyzések alapjan a letiltdsokat és egyéb levondsokat. Amikor a
szamfejtés lefutott, megnyilik az a ment, ahol az eredményt ellendrizheti, illetve elkészitheti a
fizetési listakat.

A szédmfejtés elindulésa eldtt ki kell valasztani a szamfejtés modjat:

Végelszamolas [V]: Az dsszes fajta, még el nem szamolt, feladasbol készithet szamfejtést.

Reklamacié [R]: Csak a reklamacio, lista allomanyba feladott tételekbdl késziil a szamfejtés.

Jogcimes [J]: Csak a reklamacio, lista allomanyba, egy kivalasztandé jogcimmel, feladott
Tételekbodl késziil szamfejtés.

A menii bekéri a fizetési napot, amire a jovahagyott €s aktualizalt elszamolasokat szamfejteni
szeretné. A fizetési adllomanybdl a nap megadasa utan, utdlag is kinyomtathatok a fizetési listak.

A szamfejtésbe keriilok kore kivalaszthaté: mindenki, egy kivalasztott szamfejtési csoportba
tartozok, vagy egyedileg felsorolt személyeket lehet szamfejteni. Ha egyedileg sorol fel
személyeket, €s késobb ujra kell dket szamfejteni, akkor az el6z6 felsorolast az [F2] billentytivel is
behozhatja. A reklamécios és jogcimes szamfejtésnél azt is eldirhatja, hogy a program figyelembe
vegye-e az atutalasi eldjegyzést, illetve a kedvezmények elszamolasat.

A szamfejtés elinditasakor egy automatikus kerekités torténik.
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Itt 1athat6 az a menii, ami a szamfejtés utan megjelenik:

Feldolg.tipus : V , o s . oy
9P Szamfejtési egyezteto lista:

Ez az a lista az, amin ellendrizheti a szamfejtést.
Ha az el6jegyzések rendben vannak, elég csak a
szamfejtéshez kozvetlentil feladott adatokat
ellendrizni (szabadsag napok, potlékok stb.).

A lista kiilonb6z6 rendezettségben kérhet6 (név,
kifizet6hely, szervezet).

Szamfejtési egyeztetd lista
Jogcim lekérdezd

Utalvany aldirod
Cimletjegyzék Osszesitd
Eldzetes pénztdri Osszesitd
Eldzetes jarulék Osszesitd
Kozterhek-alapegyeztetd

|
|
|
|
|
|
|
3
Aladird lista |
|
|
|
|
|
|
|
|

+[ 1-=-—=-- Feldolgozasok —---—------ +
|

|

|

| Dolgozdi bérlap

|

|

'l AKTUALIZALAS (jévahagyas)!!!

Ha a szamfejtési egyezteté listan hibat észlelt, ki kell 1épnie a meniibol, amivel egyuttal a
szamfejtése is megszilinik (szabaditas). A sziikséges javitdsok és az Ujra szamfejtés utan fog
visszatérni Ujra ehhez a meniihoz. Ha az egyeztetd lista szerint a szamfejtése hibatlan lett,
nyomtassa ki a listat és ez legyen a kifizetés egyik dokumentuma, amelyet lefiiz!

Jogcim lekérdezo:

Az éppen leszamfejtett adatokbol készit listdt a program, kiilon megadhatd paraméterek alapjan,
kifizetési, levonasi jogcimek szerint. Ezzel konnyedén leellendrizheti a szamfejtését, hiszen azokat
az embereket irja ki, akik a kivalasztott jogcimekben részesiiltek pl.: lekérdezhetd, hogy az adott
szamfejtési honapban hany nap szabadsagot vett ki a dolgozd, vagy milyen Osszegii jutalomban
részesiilt.

Bérfeladas?  =Igen-> A feladasbdl (rogzitett bérlap stb.)
késziil. Nem-> a fizetési dllomanybol.
Idéadatokat kér? =lgen-> Csak az iddadatokat irja ki a

= = - Paraméterek ———
Honap tol - 1ig : B- 2

Bérfeladds (vagy szdmfejtés):Nem

Idéadatokat kér (vagy Ft)?7..:Nem
Szervezetre bontva? :
Csoportos lekérdezés

csoportok

Minden jogcim
Letiltdsok (kodl=2)
Levonasok (koéd1=3,4,5)
Kifizetések

Nem pénzbeli

Adék, jaruléko

program. Nem-> a Ft adatokat fogja latni.

Szervezetre bontva? =lgen-> A lista szervezetenkénti
rendezettségben késziil.

Csoportos lekérdezés: = Igen-> a kovetkezd részben
adhatok meg a csoportok: Minden jogcim, Letiltasok,
Levonasok, Kifizetések, Nem pénzbeli juttatdsok, Adok,
jarulékok

Nem-> az altalunk kivalasztott jogcimkodokrol készit listat.
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Aldiré lista:

Ezen a listan nyugtazhatja a dolgoz6, a fizetésként kapott netté készpénz atvételét. A lista
kifizetéhelyenként, azon beliil, névre rendezett. Ha a cégnél nem kivanatos, hogy a dolgozok lassak
egymas bérét, akkor a Csak atvétel 6sszeg nélkiil kérdésre igent valasszon. Lehetdség van arra is,
hogy az utalasban részesiild dolgozokrdl is alaird listat készitsen a kifizetendd bér kiirasaval, vagy
akar a nélkiil.

Utalvany aldiro:

Kifizet6helyre rendezett lista. A nem pénzbeli jarandosidgok (étkezési utalvany) atvételének
igazoltatdsara hasznalhato. A listahoz a jogecim kod kivalaszthatd, ezért akar az adomentes kiilfoldi
kikiildetés 6sszegérok is készithet listat.

Cimletjegyzék osszesito:

A készpénzes kifizetések cimletjegyzéke. A listan kifizetOhelyenkénti bontasban lathatja azt, milyen
¢s mennyi pénzcimlet sziikséges, hogy a fizetést személyenként ki tudja boritékolni. Természetesen
Osszesitd sort is tartalmaz a banki kivéthez.

Elozetes pénztari dsszesito:
A kifizetésekrol készit, jogcimenkénti Osszesitd listat. El0szor meg kell adnia azt, hogy melyik
iddszak érdekli (honap tol-ig). A lista egyéb paraméterei:

Elozetes jarulék dsszesito:

A szamfejtett adatok alapjan késziti el a listat. Jogviszonyonként bontottan irja ki a jarulékalapokat
¢és a levont jarulékokat, adokat. Nem része a listinak a maganszemélyhez nem kothetd ado és eho
kotelezettsége a munkaltatonak, akkor sem, ha a dolgozonal van jogcimre feladva.

Kozterhek-alapegyezteto:

A munkaltatok kozterheir6l dolgozonként készit kimutatast. A felsé sorban az alapot, alatta pedig a
fizetend6 ado 6sszegét tekintheti meg. Az idészak kiirasa mellett a kedvezmény fajtajat is feltiinteti
a program, a fizetendd szocialis hozz4ajarulés pedig tipusonként kiilon-kiilon oszlopokban van.

Dolgozoi bérlap:

Ezt a listat kapja a dolgozo, illetve — a minden més jogviszony alapjan - kifizetésben részesiilo
személy. Egy személy egy lapot kap, ami alairhat6. Igy a szamfejtett jarandosagok atvételének
igazolasara is szolgalhat. A lapon tételesen, ellendrizhetd6 modon lathatja a fizetésben részesiilo,
hogy mit miért kapott. Ez az elszdmolo lap kielégiti a vonatkoz6 eldirasokat is.

Aktualizalas (jovahagyads):

Ez egy nagyon fontos meniipont. Ha ugy itéli, hogy a szdmfejtés rendben volt és elkészitette a
fizetéshez sziikséges listakat, jova kell hagynia a szamfejtést Csak a jovahagyott fizetéseket lathatja
a kartonokon, illetve az adatszolgaltatasokban, felosztasokban stb. Ha a jovahagyas utan deriil ki
valamilyen hiba, a Szerviz meniiben talalhatd Aktualizdlas utani szabaditas meniipont segitségével.
Arra figyeljen, ha az adott honapban kordbban is elszamolt a dolgozo részére valamit (reklamaciot,
onellendrzést), akkor az is felszabadul, tehat Gjra kell aktualizalni azt is.
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Pénztdari gsszesito:

Ez a program a jovahagyott kifizetésekrol készit, jogcimenkénti 6sszesitd listat. E16szor meg kell
adnia azt, hogy melyik iddszak érdekli (honap tol-ig). A lista egyéb paraméterei:

Bontva? = Igen->bontja a listat a jogviszonykdd 2. jegyére is.

Napi lista? = lgen-> egy konkrét fizetési napot valaszthat ki. Nem-> a teljes honapot dsszesiti.

A lista kifizetési és levondsi jogcimenként (bontva a jogviszonykod 1. jegyére is) irja ki a forint
Osszegeket.

Utalasi listak:

Utaldsi lista:

Levonasi-letiltasi kodonként, azon beliill személyenként tiinteti fel a lista, a kivalasztott hénap
levonasi tételeit. A lista a levonas Osszege mellett az - eldjegyzésben megadott - utaldsi adatokat is
tartalmazza. Lehetdsége van csak egy kod szerinti levonas listazasara is.

Atutaldsi betétek:
Egy kivalasztott (4tutaldsi betét) kod, megadott honapban esd levondsait listdzza a program.

Csoportos bératutalds (giro):

A felhasznalo altal megjelolt helyre elkésziti a program a GIRO szabvany szerinti bérutalési
formatumot. A bérek csoportos utalasanak lehetdségrol
elézleg meg kell allapodni a bankkal. Az OTP utalési
formatuma némileg eltér a tobbi bankétdl, ezért kiilon

Atutalasi etete

Csoportos bératutalds (giro)
Letiltdsok csoportos utaldsa (giro)
Csoportos bératutalas (Payord)
Csoportos bératutalds (giro csa)

Csoportos bérajtuta]ajs (oTpP)
Csoportos bératutalds (Pay-spectra)
Letiltdsok utaldsa (Raiffeisen)

Onk. nyugdijpénztdri utaldsi Tista
onk. gges;sggﬁgngtam utalasi lista
Onk.pénztdri kifiz.exportja (CSV)

menuben talalhato.

Letiltasok csoportos utaldsa (giro):

2014. december 1-t81 a GIRO "CS-ATUTALAS"
kodrendszere megengedi a dolgozokat terheld letiltasok
jelolését (LET-koéd), igy lehetévé valt, hogy a
munkabérek atutalasaihoz hasonldo modon, a munkabért
terheld letiltdsok utaldsi adatait is ebben a formatumban
lehessen eldallitani. A f4jl LETééhhnn.121 néven késziil
el, a paraméterekben megadott egység adott kdnyvtaraba.
A letiltasokat tartalmazé fajlba azok a letiltasok (2,3,4-es
koéddal kezddddek) kerlilnek, amelyek eldjegyzése

tartalmaz szamlaszamot. Ugyeljen arra, hogy az eldjegyzésben a kedvezményezett nevét és a
hivatkozéas mezo6t is toltse fel, helyes adatokkal!

Csoportos bérdtutalds (Payord):

A forint atutaldsokra hasznélhat6 egyik formatum az EDIFACT PAYORD. A bérek és a letiltasok

egyiitt és kiilon is utalhatok.

Csoportos bérdtutalds (Qiro csa):

Ezzel meniivel csak szoveges listat készithet, fajlt nem lehet eléallitani.


mailto:a.anita@parameter.hu
mailto:v.imre@parameter.hu

?RA @ 6000 Kecskemét, Forras u. 4/B
Tel.: 76/505-818, Fax: 76/505-819 L 4 4
n: m 30/938-9241, 20/314-1803 BERELSZAMOLAS
?Q 97 e-mail: a.anita@parameter.hu
A v.imre@parameter.hu 53. oldal
Kézikonyv

IA Bérelszdmolds-Utaldsi listik meni|

Csoportos bérdatutalas OTP:
Az OTP Bank a bérutalasokhoz sajat rendszert készitett, akinek az OTP a szdmlavezetdje ezt a
meniit hasznalja.

Csoportos bérdtutalds (Pay-spectra):
Az Unicredit Bank altal hasznalt elektronikus utalds formatumat tartalmazza. Egy csomagba tehetd
bérutalas a letiltasokkal, de kiilon menetben is elkészithetd.

Letiltasok utaldsa Raiffeisen:
A Raiffeisen Bank 4ltal hasznalt elektronkus utalashoz készitett program. A letiltdsokrol készit név
szerinti listat és tovabbithato fajlt.

Onlkéntes nyugdijpénztari utaldsi lista:
Nyugdijpénztaranként tartalmazza az adatokat, a dolgozdi tdmogatas mellett a sajat tagdij dsszege is
szerepel a listan.

Onlkéntes egészségpénztiri utaldsi lista:
Az dnkéntes egészségpénztari utaldsok 0sszegeit tartalmazza pénztaranként, dolgozonként.

Onk. pénztari kifiz. exportja (CSV):
Excel tablaban jelenik meg az onkéntes pénztari kifizetés, melyet a pénztarak részére kinyomtatva
elkiildhet.

Jogcim lekérdezo:

Ez egy hatékony lista, amellyel a jovahagyott kifizetések adataibol készithet paraméterezhetd
lekérdezéseket. Idészakot kell megadni, és ki kell valasztania, hogy milyen kifizetési, vagy levonasi
jogcimek érdeklik. A lista emberenként kiirja azoknak az adatait, akiknek a kivalasztott
jogcimekkel, az adott iddszakban elszamolasuk volt. Ennek a programnak a segitségével
kilistazhatja példaul, hogy ki és hany nap szabadsagot vett igénybe egy adott honapban, illetve kik
kaptak valamilyen potlékot a megadott id6szakban. A lista egyéb paraméterei:

ey s Bérfeladas?  =lgen-> A feladasbol (rogzitett bérlap stb.)
Honap tél - ig : B- 2 késziil. Nem-> a fizetési allomanybol.
Bérfeladds (vagy szamfejtés):Nem Idéadatokat kér? =Igen-> Csak az idéadatokat irja ki a
Id6adatokat kér (vagy FT)?..:Nem program. Nem-> a Ft adatokat fogja latni.
szervezetre bontva? : _ . -
Csoportos Tekérdezés : Szervezetre bontva? =lgen-> A lista szervezetenkénti

rendezettségben késziil.

—— csoportok , , " yo
Minden jogcim - Csoportos lekérdezés: = IGEN-> a kovetkezd részben
Letiltdsok (kodl=2) : ; . i i i ilt4
Levoneck . Ckadls 4 53 adhatok meg a cs’oportok. er}den jogeim, Let1ltaS(?k,
Kifizetések : Levonasok, Kifizetések, Nem pénzbeli juttatdsok, Adok,
Nem pénzbeli jarulékok

Adok, jaruléko

Nem-> az altalunk kivalasztott jogcimkodokrol készit listat.
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Fizetési listak utdlag:

Normal esetben a fizetési listak a szamfejtéskor késziilnek, a fizetés jovahagyasa el6tt. Ha valami
miatt, mégis utdlag szeretne fizetési listakat késziteni, akkor ebbe a meniibe kell belépnie. A listakat
a megadott honap, kivalasztott fizetési napjan tortént kifizetésekrdl készitheti el. Az itt talalhato
listdk: Alairé lista, Utalvany aldir6, Cimletjegyzék, Bérlap nyomtatas, Titkositott bérlap,
Egyezteto lista.

Tavollétek

A tavollétek meniiben talalhato rogzité programmal tarthatja nyilvan dolgozoi bérezetlen id6szakait
(betegszabadsag, tappénz, egyéb kiesd nap). Ez a nyilvantartas alapvetd fontossagu a kiilonb6zo
adatkozléshez, bevallasokhoz, a jogi ¢€s statisztikai 1étszdmszamitasahoz. A havi tavolléteket a
bérlapok feladésa eldtt kell bevinni, hogy a bérfeladas figyelembe tudja venni a kiesé napokat
(lasd.: Bérlapok rogzitése). A menii tovabbi programjai csak, kiilonb6zd szempontok szerint,
listakat készitenek a tdvollétek adataibol.

Tavollétek felvitele:

A tavolléteket egy egyszer(, soros rogzitd programmal tudja karbantartani.

A rogzitend6 személyt a neve alapjan hatarozhatja meg. A tavollét (kies6é nap) kodok az [F1]
lenyomasa utan valaszhatova valnak. A tél-ig daitumokba a tavollét kezdete és vége keriiljon (tol-,

¢és az —ig nap is a tavolléthez tartozik). Rogziteni a naptari idészakot kell (betegszabadsag esetében
is!).

Kiesd napok vizsgdlata:

Tulajdonképpen csak véletleniil fordulhat eld, hogy
két tavollét atfedheti egymast, mivel felvitelkor a
program nem enged be atfedd tételt. Ezen a listan az
atfedo tételek szerepelnek.

Tavollétek felvitele
Kiesd napok vizsgadlata

Tavollétek feladéds szerint
Tavollétek dolgozdnként
Tavollétek tipusonként

° - < Tavollétek feladds szerint:
Tavollétek adott hdénapban

A program a tavollét felvitelekor megjegyzi, hogy
e + milyen iddszakban allt. Ez a lista a feladasi iddszakra
rendezett listat készit a tavollétekrol.

Tavollétek dolgozonként:
Ezen a listan dolgozdnként vizsgalhatja a tavolléteket.

Tavollétek tipusonként:
Ezen a listan, a rendezés elsédleges szempontja a tavollét tipusa.

Tavollétek adott hénapban:
Ezen a listan, egy megadott honapba esd tavolléteket tekintheti meg.
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Kiléptetés:

Ebben a meniiben, a kiléptetéshez sziikséges programokat taldlja meg. A meniiben elszdmolhatja a
kilépd utolsé havi, és az aktudlis iddszakon talmutatd jarandosagait, elkészitheti a kilépéskor
kiadand6 igazolasokat, adatlapokat.

[ ]-————- Kiléptetés —-----——----- +
Valtas kovetkezd hoédnapra
BERLAPOK rogzitése

+ . , , .
\ A meniipontok egy része mar ismert
|
|
|
! REKLAMACI®6, TULFIZETES rogzitése
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|

tevékenységeket végez, mas résziik kifejezetten a
kiléptetéshez kapcsolodik.
EERSZANEERJTES Valtas kovetkezd honapra:

Abban az esetben, ha a kilépés napja az aktudlis
hoénapot kovetd honap és fizikailag is az aktualis
hénapot kovetd honapban vagyunk, akkor
menjlink bele ebbe a meniibe. pl. 2015.10.06. a
napi datum és ez a kilépés napja is.

Szamfejtési egyeztetd lista
SZABADITAS - javitashoz

|
|
|
|
|
1
Bérlap készités
Aladird lista |
Utalvéany alaird }
Elbzetes pénztadri Osszesitd |
|
AKTUALIZALAS (jévahagyas) !!! | Beérlapok rogzitése:
i Leirasa a Havi béradatok rogzitése meniiben
} talalhato, a lerdgzitett adatok is ugyanabba az
3 allomanyba keriilnek. A kiilonbség csupan annyi,
! hogy a programba belépéskor, meg kell adnia azt
| az idészakot, amelyre rogziteni szeretne. Ez az
! : 24 . 74 4 .7 o ..
! 1d6szak lehet idében korabbi €s késdbbi is.

AdS6 ADATLAP lista

MIL-LAP

JARULEKigazolés
Levonds-letiltéds Osszesitd
Munkanélkitilihez igazolas
Jovedelemigazoléds poédtlap

EKHO-s jovedelemigazolés
Egysz.fogl. Osszesitdéje

Reklamdcio, tulfizetés rogzitése:

Leiréasa szintén a Havi béradatok rogzitése meniinél talalhato, és ugyanabba az allomanyba is keriil.
Ha az aktualis honaptol eltérd honapra szeretnénk rogziteni, akkor a Melyik honapra! kérdésnél
adjuk meg a kivant honapot.

Bérszamfejtés:

Ugyanaz a szamfejtd program indul el, amit a Szamfejtési tevékenységeknél mar megismerhetett. A
kiilonbség annyi, hogy itt is - hasonléan a bérlap rogzitéshez - idészakot kér a program. A
szamfejtés, a megadott idészaknak megfeleld bérlap adataibol fog késziilni. Ha a megadott idészak
megegyezik a bérprogram aktualis iddszakaval, akkor a szamfejtésben részt vesznek a reklamacios
allomanyba rogzitett adatok is. Ha a kilépd dolgozojanak tobb iddszakra is van bére, akkor eldszor
az aktualis iddszakot kell szamfejtenie, majd ellendrzés utan jovahagynia, ezutdn a kovetkezd
1d6szak feladasait kell szadmfejtenie és jovahagynia és igy tovabb. Fontos tudnia, hogy pénziigyileg
ezek a kifizetések mindig a bérprogram aktualis idészakaba kertilnek, az egyéni kartonokon viszont
a tényleges iddszak oszlopaba keriilnek az adatok. Az adott havi bevallason targyhotol eltérd
lapokon tiinteti fel ezeket a kifizetéseket.
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Szamfejtési egyeztetd lista:
Az el6z06 pontban szamfejtett adatokbol késziilo lista. Leirasat lasd.: Szdmfejtési tevékenységek.

Szabaditds:

A szamfejtést sziintetheti meg ezzel a programmal, ha az egyeztetd listdn hibat talalt. A
bérfeladasokat csak szabaditds utan tudja javitani. Ugyanez a program indul el akkor is, ha
szamfejtését nem hagyja jova, de ki szeretne 1épni a meniibol.

Bérlap készités:
Leirasa a Szdmfejtési tevékenységek meniiben.

Aldirg lista:
Leirasa a Szamfejtesi tevékenységek meniiben.

Utalvany aldird:
Leirasa a Szdmfejtési tevékenységek meniiben.

Elozetes pénztari dsszesito.
Aktualizalds elott megtekintheti a pénztari kimutatas, mellyel az elszamolds helyességét
ellendrizheti.

Aktualizdlds (jovahagyds):

Az elébbiekben szamfejtett fizetés jovahagyasa. Leirdsa a Szamfejtési tevékenységek meniiben. A
szamfejtett adatok jovahagyasa elengedhetetlen ahhoz, hogy a koévetkez6 meniipontokban
ismertetett kilépd papirokra helyes (teljeskorii) adatok kertiljenek.

Addé-adatlap lista:

Az érvényben 1évd adatlap formatumnak megfeleld adatlapot nyomtat a program. Az adatlapon
sszesitve szerepelnek, a dolgozonak rogzitett hozott adatlap (Beléptetés-kodok ->Uj belépd adé-
adatlapja), és a cégnél elszamolt fizetések adatai. Az adatlap sorainak tartalmat az adatlap
Osszerendelésben (Beléptetés-kodok->Kodok->Adatlap osszerendelés) megadott paraméterek (a
sorokhoz rendelt jogcimkddok) is befolyasoljak. Ha azt tapasztalja, hogy valamilyen kifizetés nem
jO helyre keriilt (forrasados kifizetések, szerzoi jogdij stb.), ennek oka lehet, hogy az emlitett
Osszerendelés nem helyesen van feltdltve. 2 példanyban nyomtassa: egyik példany a dolgozdé, a
masik munkaltatoé.

MIL-lap:
A szabvanyos MIL-lap formatum, a letiltasokat ra kell irni, amit meg is tesz a program.

Ellenérzésként a Levonds-letiltas oOsszesitot hasznaljuk. 3 példanyban nyomtassa: 2 példany a
dolgozdé, egy példany a munkaltatoé.

Jarulékigazolds:
Igazolas a cégnél elszamolt jarulékalapokrol, levont jarulékokrol. Az igazolas a Bérkarton meniiben
is megtalalhatd. Egy példany a munkavallaloé, egy a munkaltatoé.
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Levonds-letiltds ¢sszesito:
A program, a kivalasztott személy részére eldjegyzett levonasok ¢és letiltdsok adatait irja ki. Ez a
lista a MIL-lap letiltasi részének kitoltéséhez nyujt segitséget.

Munkanélkiili igazolds:

A program a munkanélkiili segély megallapitasdhoz rendszeresitett, két lapos adatlap formatumanak
megfeleld lapokat nyomtat. Lehet6ség van csoportos kilépéskor egyben lekérni ezt a nyomtatvanyt,
nem kell kiilon dolgozonként. Egy kilépd esetén a dolgoz6 nevének megadasa utan elkésziil a lista.
Ha a korabbi év elszamoldsa nem a mi programunkkal tortént, akkor rogzitse be a korabbi évbol
beszamitdé munkaerd-piaci jarulékalapot és a honapok szamat. Két példanyban nyomtassuk,
amelybdl egy a munkavallal6é, egy a munkaltatoé.

Jovedelemigazolds potlap:

Jovedelemigazolasok egészségbiztositasi ellatds megallapitdsdhoz nevii OEP nyomtatvany
mellékleteként hasznalhaté igazolas. Ennek kiadasa nem kotelezd, ha a dolgozo kéri, akkor kell
kiadni.

EKHO-s jovedelemigazolds:

Abban az esetben, ha a maganszemély kozterhei megfizetését az egyszerisitett kdzteherviselés
szabalyai szerint teljesiti, akkor ezt az igazolast kell kiadni, hogy a maganszemély évvégén be tudja
vallani.

Eqysz. fogl. dsszesitdje

Az egyszerisitett foglalkoztatottak részére kiadhatod igazolads, mely Osszefoglalja a foglalkoztatas
tipusat, a cégnél toltott napokat — kiilon jeldlve a kozépfoku szakképzettséget 1igényld munkanapok
szamat -, az adott idészakra kapott béreket és a kozterhek sszegét. Evvégén az M30 igazolasok
kiadasaval egyiitt érdemes postazni a dolgozdknak, hogy az éves személyi jovedelemado
bevallasukban figyelembe tudjak venni.
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Onrevizio:

A havi adatszolgaltatds bevezetése sziikségessé tette, hogy az adott havi elszamolasok javitasat a
bérprogramon beliil is megoldjuk. Az Onrevizids menii hasznalataval a program a bérelszamolast
teszi rendbe, ebbdl bevallast is készit a program, amelyet a Bevalldsok meniin keresztiil tud
elkésziteni.

Az Onevizidnak két fajtajat kiillonboztetjiik meg:
- maganszemélyt érintd
-magéanszemélyhez nem kothetd

A maganszemélyt érinté Gnrevizional az ONREVIZIOs meniit felhasznalva kell kijavitanunk a
tévesen rogzitett bérlapokat.

A maganszemélyhez nem kothetd onrevizional a CEGAUTO, EGYEBEK FELADASA meniiben
kell javitani.

Amikor az Onrevizi6 meniijébe belép, a program bekéri azt a bevallasi honapot, amelyet
onreviziozni szeretne. Ez a honap éltaldban megegyezik a tényleges honappal, amire a modositott
elszdmolas vonatkozni fog, kivéve akkor, ha az adott honapban tobb honapra készitett elszamolast.
A honap megadédsa utan a program belép a meniibe. Az Onrevizidhoz ujra el kell szdmolnia —
helyesen — a dolgozo adott honapjat, amihez elGszor rogziteni kell az elszamoland6 adatokat.

Bérlapok rogzitése

A bérlap rogzitd induldskor kérni fogja a szdmfejtési (tényleges) honapot. Az adott honapra, a
dolgozdénak mindent fel kell adni ujbol csak most mar helyesen. Ha tobb jogviszonya volt és csak az
egyik érintett az onrevizidban, akkor is fel kell adni minden jogviszonyt és minden jaranddsagot. A
rogzités a havi béradatok rogzitése menii szerint torténik. (ugyanaz a szoba, csak masik ajton
megyek be)

Reklamdcid, tulfizetés rigzitése
A reklamacios rogzitést is hasznalhatja, viszont itt a ,,Melyik honapra?” mezdében kell az elszamolas
hénapjat megadni.

Bérszamfejtés:

A rogzités utan szamfejtse a feladasokat. A szamfejtéshez szintén meg kell adnia a Szamfejtési
idészakot, a Storn6 elszdmolés kérdésre mindig a Nemet valassza, majd ha tudja az eredeti fizetési
napot rogzitse, ha nem maradhat a napi datum. Ins billentyi lenyomésa utan valassza ki a dolgozot,
akinek javitani szeretné az elszamolésat, majd nyomjon F10-t. A program elvégzi a tényleges honap
szdmfejtését, egyidejlileg visszavonja a korabbi elszamolast.

Szdamfejtési egyeztetd lista:

A szamfejtés eredményét itt tekintheti meg. A listdn a visszavont (storndzott) elszamolast a forint
Osszegek utan irt **’—al jeloli. Az 0j elszamolasbol a program levonja a korabban mar kifizetett
Osszeget. Az Onrevizids elszdmolds nem foglalkozik az eldjegyzett letiltasokkal, levonasokkal
azokat nem szamfejti, de nem is vonja vissza.
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Szabaditds — javitashoz:

Ha a szamfejtés nem megfeleld, szabaditsa fel a szamfejtést, modositsa a feladasokat és szamfejtse
ujra. Ha a szamfejtés megfeleld, nyomtassa ki a fizetési papirokat és hagyja jova (aktualizélja) az
elszdmolast.

Bérlap készités:
Az Onrevizié eredményérdl bérlapot is készitslink, hiszen az uj elszamoldsrol a dolgozonak is kell
kiadni igazolast.

rr.r

Aldirg lista:
Az oOnrevizido eredménye, ha kifizetéssel jar, akkor az mindig készpénzes kifizetés lesz, err6l
készithetd lista, akar 6sszeg nélkiil is.

Utalvany aldiro:

A nem pénzbeli jarandosagok (étkezési utalvany) atvételének igazoltatasara hasznalhato. A listdhoz
a jogcim kod kivalaszthatd, ezért akar az adomentes kiilfoldi kikiildetés 0sszegérdk is készithet
listat.

Cimletjegyzék dsszesito:

A készpénzes kifizetések cimletjegyzéke. A listan kifizet6helyenkénti bontasban lathatja azt, milyen
¢s mennyi pénzcimlet sziikséges, hogy a fizetést személyenként ki tudja boritékolni. Természetesen
Osszesitd sort is tartalmaz a banki kivéthez.

Elédzetes pénztir dsszesito:
Az Onrevizios elszamolas helyességét lehet ezen a listan is ellendrizni. A jaranddsagokat és
levonasokat jogviszonyonként kiilon hozza a lista.

Aktualizdlds (jovahagyds):

Amennyiben az Onrevizios elszamolast helyesnek taldlja, akkor hagyja jova. Ezzel a miivelettel
keriilnek ra a bérkartonra is az Gjonnan elszamolt jarandosagok €s levonasok. Természetesen a
Fizetési listak utdlag meniiben lekérheti barmikor az donrevizidra vonatkozo listakat.

Jovéhagyas utan a feladott 0sszegek mar nem javithatok (a program, a feladasi tételekben talalhatd
Elszamolt? mezot Igenre allitja). Ha a jovahagyas utan dertil ki valamilyen hiba, a Szerviz meniiben
talalhatd Aktualizalas utani szabaditas mentipont segitségével, a fizetési allomanybdl, a jévahagyott
szamfejtéseit visszaallithatja. Arra figyeljen, ha az adott honapban korabban is elszamolt a dolgozé
részére valamit, akkor az is felszabadul, tehat ujra kell aktualizalni azt is.
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Havi zdrds:

A honapzarast az adott honap utolsé végelszamolasa utan kell végrehajtani. A kifizetések, a havi
kimutatasok szempontjabol mindig az aktudlis idészak terhére lesznek elszamolva. A programot
elinditva, el6szor meg kell erdsitenie, hogy tényleg honapot szeretne-e zarni. Ezutan, a program
ellendrzi, hogy a honap lezarhato-e? A program harom szempont szerint ellendriz:

1. Mindenki végelszamolt-e, akinél ez sziikséges?
2. Minden nap el lett-e szamolva (munkanap, kiesé nap)?
3. Minden feladott 6sszeg (bizonylat) el lett-e szamolva?

Zarni csak akkor nem lehet, ha a 3. pont nem teljesiil (a program hibaiizenetet ir ki). A vizsgalat
eredményérdl a program listat készit, ami képernydn is megtekinthetd.

A hoénap ujabb megerdsités utan zarhato.

Ha az adott honapban valaki kimaradt az elszamolandok koziil, Ggy, hogy bérlapot sem rogzitett a
dolgozonak, akkor a Nem elszamolt napok hibajelzés olvashato, illetve, hogy Nem végelszamolt.

El nem szamolt bizonylat (3. pont) akkor fordulhat eld, ha nem hagyta jova a szamfejtett fizetést (a
fizetés az dsszesitOkon sem jelenik meg!). Ilyenkor hajtsa végre az utolso szamfejtést és hagyja jova
azt (Aktualizalas), majd ismételje meg a zarast! Sikeres zaras utan a program 0j honapra all.

Statisztikak:

fétszém, kereset

Szakmai statisztika Ebben a meniiben taldlja meg a
legfontosabb Osszesitd listdkat, melyeket a
statisztikakhoz, bevallasokhoz, illetve a

konyveléshez hasznalhat.

|
5
Havi munkaiigyi statisztikai Osszesitd |
Jogcimenkénti koltségfelosztd
Koltségfelosztéds szervezetre '
Torzsbérfelosztés
FOKONYVI FELADAS !
JARULEK OSSZESiTO !
— Céget terheld addk, juttatésok |
— Kilsé feladés szakképzési hj.-hoz |
APEH OSSZESiTO |
Alapegyeztetd |
Kozterhek-alapegyeztetd
Szakképzési jarulék egyeztetd |
I
I

+[ 1-——=——- Statisztikdk  -—-------——- +
|
}
}
}
|
|
}
}
}
|
}
}
}
| Tételes felosztéds Excelbe

Létszdam, kereset:

Az ablakban csoportokba rendezett paramétereket talal pl. Létszam tipusa, Bontas.
A csoportok kerek, vagy szogletes zarojelekkel kezdédé tételeket tartalmaznak. A csoportbol a
kerek zarojeles tételek koziil egyet valaszthat ki, a szogletes zarojeleseket egymastol fiiggetlendl is
bejeldlheti. A tétel kivalasztasdhoz az egér bal gombjaval a zarojelek kozti teriiletre kell klikkelni.
Egér nélkiil a kijeloléshez a le/fel nyilakkal ra kell allni a kivéalasztand6 tételsorra és meg kell
nyomni a SPACE, vagy az X billentytit. A csoportok k6zott az ENTER, vagy a TAB billentytivel is
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mozoghat. A paramétereket az F10 gomb egérrel torténd lenyomdsaval, vagy az F10 billentyti
megnyomasaval hagyhatja jova, egyuttal elinditva a listakészitést.

Létszam tipusa -_lm|————=A l1sta parameterei
Jogi létszam:

Bontds

Létszam tipusa

A munkaviszonyban allok tartoznak ide: Jog1l >zan X) Szervezet
Lot ot K e statisztikai

alka}mazam mlnos?g. 15,20,71,72,73,90 Foglalkoztatottak ¢ 3

Kivéve: az 5 napnal nem hosszabb, illetve a Korr.jogi 1étszém J( ) Munkaszam

havi 60 (heti 14) 6ranal révidebb Korr.stat.létszam @§( ) Nem bontja

jogviszonyokat. EME Tétszam
Kivéve: a kiilfoldon dolgozokat:

jogviszonykod1/7. Részletezés Idoszak

R Szeme [yenkent X) Hotol-1
Statisztikai létszam: [ ] Forint},/ér"a () Eq nag

A jogi 1étszdmba tartozok, tovabba a bedolgozo

(47), bérezett szakmunkéstanuld (45), a foallasa | HOtO1-19: HE 1NNl - I8 |WH

személyesen kozremiikodo tag (30), az Nap: I
0sztondijas foglalkoztatott (44).

Minden létszam

A létszam szadmitasakor az alabbi idészakokat figyelmen kiviil kell hagyni:

- a gyesen, gyeden, sziilési szabadsagon 1évdk az elsd naptol az elsd fizetett napig.

- az egy honapot meghaladd keresetnélkiili 1ddszak, beleértve a betegszabadsagot is.
Foglalkoztatottak:

(alkalmazasban allok, és egyéb foglalkoztatottak)

A statisztikai 1étszamba tartozOkon feliil beletartoznak az egyéb személyes kozremiikodést
feltételezo tagi jogviszonyok (alkmin: 34,35,37,39) az egyéni vallalkozok, a tiszteletdijasok (76). A
1étszam szambavételénél, a keresetnélkiili napokat kell figyelmen kiviil hagyni. Ezt a 1étszamot kell
kérni, a havi munkatigyi statisztikahoz.

Korrigalt jogi létszam:

A jogi allomanyba tartozok.

Kivéve: nyugdijasok.

A gyesen, gyeden levok iddszakait figyelmen kiviil kell hagyni.

Korrigalt statisztikai létszam:

A statisztikai létszamba tartozok €s az egyéni vallalkozok.

Ezt a [étszamot kell kérni a kommunalis adohoz.

Részletezés

Személyenkent:

A program az dsszesen adatok mellett, a személyenkénti adatokat is kozli.

Forint, ora:

A létszamadatokon kiviil, a program az alabbi adatokat is kimutatja:

-keresetet: a jogcimben béralapnak, vagy allomanyon kiviili keresetnek jellt 6sszegek.
-juttatasok: a jogcimben juttatdsnak jelolt 6sszegek (pl. étkezési utalvany, utazasi bérlettérités, de
idetartozik a gépkocsival torténd bejaras koltségtéritése is).

-a keresetbdl a nem rendszeres prémium, jutalom: a jogcimben prémiumnak, jutalomnak jelolt


mailto:a.anita@parameter.hu
mailto:v.imre@parameter.hu

?RA @ 6000 Kecskemét, Forras u. 4/B
Tel.: 76/505-818, Fax: 76/505-819 L 4 4
Al m‘ 30/938-9241, 20/314-1803 B E R E LSZAM 0 LAS
VQ 97 e-mail: a.anita@parameter.hu
A v.imre@parameter.hu 62. oldal
Kézikonyv
A Statisztikdk menii

Osszegek, ha egyuttal nem rendszeres jovedelemként van megadva.

-munkadra: a ledolgozott 6rak szama, a torzsbérként jelolt jogcimekhez tartoz6 orak (tartalmazza a
tulorat is).

-taloérak szama a munkaorabdl: a tulora potlékokhoz tartozo 6rak szama.

Bontas

Az adatokat alapvetden az alabbi mddon bontja a program:
-szellemi, fizikai ezeken beliil teljes és részidos,

-nem munkaviszonyos,

-1étszamba nem tartozo egy¢b foglalkoztatott,

-alloményon kiviiliek.

Az adatok tovabbi bontasa is kérhetd: Szervezet:

Az adatokat szervezetenként bontja a program.

FEOR:

Az adatokat FEOR szamonként bontja a program.

Sziil.év:

Az adatokat sziiletési évenként bontja a program.

Férfi/nd:

Az adatokat az elobbiek mellett, férfi/nd bontasban is feltiinteti a program.

Idészak

Hotol-ig:

Az adatokat a paraméter ablakban, a vizszintes vonal alatt megadott elszamolasi honap intervallum
alapjan gyljti ki a program. Az adott elszamolasi idészakban mas tényleges hoénapra tortént
kifizetések az allomanyon kiviili oszlopba kertilnek.

Egy nap:

A program csak létszamadatokat gytijt a vizszintes vonal alatt megadott napra.

Szakmai statisztika:
Munkakoronként - vagy ha bontva kéri szervezeten beliil munkakorénként - tartalmazza az atlagbért
¢s az ahhoz tartozo kifizetési és idoéadatokat. Honap intervallumot kell megadni.

Havi munkaiigyi statisztikai gsszesito:
A lista a megadott idészak kifizetéseit és iddadatait tartalmazza, jogviszony kdédra megbontva.
Tételesen, tehat dolgozonként €s nemenként is lekérhetd.

Jogcimenkénti koltségfeloszto:

Ez egy paraméterezhetd bérkoltség felosztd lista. A listan jogcimenként lathatja kifizetéseket, a
levondsokat és a céges kotelezettségeket. Paraméterben adhatja meg az iddszakot, a bontast
(szervezetenként, azon belil munkaszdmra, vagy csak munkaszadmra), id6adatok feltlintetését is
kérheti. Kivalaszthatja, hogy a lista jogcimre, vagy koltségviseldre legyen-e elsddlegesen rendezve.
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Koltségfelosztas szervezetre:

A hoénapban kifizetett bérek utdni munkaltatoi terheket foglalja 6ssze a lista szervezetre bontva. A
meniibe belépve megadhatoak kiilon-kiilon, hogy mely jarandosagok kozterheit szeretnénk tudni,
vagy Enter valasztasa utan mind kiirdsra keriil.

Torzsbér felosztdas:
Az adott honap béralapjat (a torzsbért megbontva) tartalmazza, koltséghely/munkaszamra bontva.

Fékonyvi feladds:

Ujabb meniit nyit meg, melyek szoros dsszefiiggésben vannak egymassal. A Fokonyvi feladas
készitése meniiben a konkrét lista készithetd el, mely a konyvelési munkat egyszeriibbé teszik, sét
bizonyos konyveld programok részére elektronikusan atadhat6 allomanyt is készit. Ahhoz, hogy ez
a lista jol hasznéalhaté legyen a Fokonyvi szamok karbantartasa és a Fokonyvi analitikdk
karbantartasa meniiben fel kell tolteni a szamlaszamokat és név szerint kiilon bonttathatjuk az
elszdmolasokat. Lehet6ség van arra is, hogy tobbcéges programnal egy cégben elkészitjiik a
szamlaszam feltoltést, majd a tobbibe egyszertien Athozzuk.

Fokonyvi feladds készitése:

A fokonyvi feladas lista segitséget nyljt a konyvelésben
¢és az ellendrzésben is. A lista lekérdezhetd kiilonbozo
id6szakra, meg kell adni azt is, hogy az altalanos
koltségeket felossza-e a program, rendezhetd bérfeladas

FOKONYVI FELADAS Keszitese
->Ceget terhelo adok,juttataso

FOKONYVI SZAMOK karbantartasa

SZAMLATUKOR

SO RS [ CI M EW E I =Ll alapjan ¢s szervezetre is. Miikodésének feltétele, hogy a
Dolgozok export azonositdi Fokonyvi szamok karbantartdsa meniiben feltoltsik a
Export csv fajlba szamlaszamokat, és az analitika szerinti besorolast
Export prm fdajlba (regram) beallitsuk. Ha olyan extra rendezést szeretnénk, hogy a
E;Bg;% ;l?zx;?g;lcbgrg]g;gg; kiilonb6z6 szervezetek kéltségeit megkapjuk, viszont
Tételes export Excelbe egy ember tobb szervezetben is dolgozik, akkor fel kell

tolteni a f6konyvi analitikdk karbantartasat is.

o o L HénaEtcﬂ—ig: 1-10
Adott id0szakra lehet az altalanos koltségek |FYRENGHyEI ORI LA CE YA (=
szervezetre, munkaszamra vald felosztasat
kérni. A FELOSZTAS MODJA
Ha bérfeladds alapjan kérjiik a listat, akkor a ([{SSTEGEERENETNEU VNN
bérlap rogzitésnél megadott adatokbol készit [ErASMGCRAEUICHIN ... Nem sSzerv.1-4
listat, szervezetenként vagy/és munkaszamra (JEradl belil ,munké}szam: Nem

Csak munkaszamonként?.: Igen
bontva. N
Az 4ltaldnos  koltségek  kodjanak e
meghatarozasa mindig a felhaszndlo feladata,

] . o Alt.ktg. szervezete?..: 0000
megadasa természetesen nem kotelezd, csak ha | Ryl ktg. munkaszama?..: 045

a listdzashoz sziikségiink van ra.
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Céget terhelo adok, juttatdsok:
A maganszemélyhez nem kothetd adok és juttatasok feladasara szolgal a menii. Az alabbi kodok
kozil lehet valasztani:

03 Térsashaztol levont adod 11 Pénztéri tam. 14%EHO-s
04 Mas, a kifiz-t terh. ado 13 Repi,ajandék 27%EHO-s
05 Kiilf.-1 személyt terh. ado 14 Egyes juttatas 27%EHO-s
06 Onkorm. 4ltal fiz.ado 15 Bérenkiv.juttat. 14%EHO-s
07 Kamatjovedelmet terh.ado 16 Mas kif.terh.jov.ado+EHOs
08 Fémkereskedelem adoja 18 Stabilitas szdmla adoalap
10 Pénztari tam. 27%EHO-s 19 6%-o0s eho alapja

Ha a cégnél volt pénztari timogatas (akar egészségpénztari, akar nyugdijpénztari), akkor a cég altal
atutalt osszeget kell a 11-6s kodra feladni és akkor keriilhet bele a 08-as bevallasba is. Szamfejtés
utan az Apeh 0sszesiton lathato az atutalandé Osszeg, ha tényleges at is utalta a munkaltatd azt az
Osszeget, akkor wvallhatjuk be, mert akkor tekinthetjiik megszerzettnek a munkavallalo
szemszdgébol nézve.

A 14 kodra kell rogziteni pl.: a cégtelefon koltségének 20%-t, mint addalapot, illetve a
kedvezményesen ad6zé természetbeni juttatasok koziil, ha a kedvezményes hatarérték felett van,
valamint a nem kedvezményesen ad6z6 természetbeni juttatasokat.

A kedvezményesen ad6z6 természetbeni juttatasokat, ha nem a dolgozohoz adjuk fel kozvetleniil,
akkor a 15-6s kodot hasznaljuk pl.: Erzsébet-utalvany.

Fokonyvi szamok karbantartdsa:

Generalassal a jogcimkodokat tudjuk beolvastatni a beallitdsok el6tt. Amennyiben év kdzben uj
kodot készitiink, akkor ismét generalnunk kell, hogy minden jogcimet be tudjunk allitani a fokonyvi
feladashoz. Erdemes els6 1épésként a Szamlatiikrot feltolteni adatokkal.

Ha a konyvelésben analitikdkra (szervezet/munkaszam, pénztarkod stb.) is bontjak a bérprogramban
kimutatott 6sszegeket, akkor a jelleg kodokkal jogcimenként eldirhatja annak mdodjat, illetve hogy
az adott jogcim hogyan vesz részt a felosztasban. Ezeket a kddokat a program alapértelmezetten
feltolti. A kodok jelentése:

FN — felosztott-nem alap A fokonyvi szamon belil a bérfeladaskor megadott szervezet/munkaszam
analitikara keriil az 6sszeg.

FA — felosztott-alap u.a mint az el6z6, de ha az altalanos koltségek felosztasat kéri a lista elkészitésekor,
akkor ez a jogcim a felosztas alapjat képzi.

UA — iizemi altalanos ktg. Ha nem kér felosztast, a jogcimen szereplé Osszeg a bérfeladaskor megadott
szervezeti (koltségviseld) kodon fog megjelenni.

CA — cég altalanos ktg. Ha nem kér felosztast a fékonyvi szamon egy dsszegben fog megjelenni.

NF — nem felosztandd Ezt az 9sszeget felosztaskor sem bontja szét a program.

SZ — analitika -> személy A jogcimen feladott Gsszegek személyekre bontva jelennek meg a fékonyvi listan
(pl. a dolgozok tartozasait érdemes személyre konyvelni)

PK - pénztarkod Ezek a magan és onkéntes pénztarakkal kapcsolatos jogcimkodok. Az dsszegek a
pénztarkodra bonthatdk szét.

AX — alapjanak vonzata A kozteher jellegli 0sszegeket altalaban az alapjukat képz6 kifizetés analitikajahoz

rendelik. Ez a kéd ezt irja eld.
-- - nem kell kimutatni Ezt a jogcimet nem veszi be a listaba a program
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Szamlatiikor:

Az adott cég konyvelésében hasznalt bérelszamolashoz kapcsolddd szamlaszamokat kell
berdgziteni névvel ellatva, illetve az alapértelmezett ellenszamlat hozzarendelve.

Fokonyvi analitikak karbantartisa:

Ha a fokonyvi feladast szervezetenként kiilon bontva szeretnénk latni és van olyan dolgozo, aki egy
hénapban tobb szervezetben ¢és mas-mas munkaszdmokon van foglalkoztatva, akkor annak
beallitasat itt kell megtenni. fgy megtudhatjuk, hogy az egyes szervezeti egységeknek milyen
bérkoltségei vannak.

Dolgozok export azonositoi:
Mas rendszerbe vald azonositashoz hasznalt kddok rogzithetok ebbe a meniibe. (blokkold 6rdhoz)

Export csv fdjlba:
A fokonyvi feladas listaja excel formatumban jelenik meg.

Export prm fajlba (Regram):
Feladast készit a Regram konyveld program részére. Meg kell adni a koényveld programon beliili
cégnevet, majd mentéssel eldallithato a fajl, melyet akéar képernydn is meg lehet nézni.

Export fkf fajlba (luxor):
Feladast készit a Luxor program részére. A konyveldi csoport megadasa utdn, mentheti a
beolvasand¢ f3jlt, melyet a képerny6n is megtekinthet.

Export flexprof programba:
Feladast készit a Flexprof program részére. A konyveldi csoport megaddsa utan, mentheti a
beolvasando f3jlt, melyet a képernydn is megtekinthet.

Tételes export Excelbe:
Dolgozonkénti fokonyvi feladas készitése, amely excel tdblaba jelenik meg.

Jarulékosszesito:

Jogviszony kodra bontottan tartalmazza a kifizetett jarulékalapokat €s a levont jarulékokat, adokat.
Nem tartalmazza viszont a nem kifizetés alapu egészségiigyi hozzdjarulast. Tobb honap is
Osszesithetd.

Céget terheld adok, juttatdsok:
A maganszemélyhez nem kothetd adok és juttatdsok feladasara szolgal a menii. Az aldbbi kodok
koziil lehet véalasztani:
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03 Téarsashaztol levont add 11 Pénztari tdm. 14%EHO-s
04 Mas, a kifiz-t terh. ad6 13 Repi,ajandéek 27%EHO-s
05 Kulf.-1 személyt terh. ado 14 Egyes juttatas 27%EHO-s
06 Onkorm. 4ltal fiz.ado 15 Bérenkiv.juttat. 14%EHO-s
07 Kamatjovedelmet terh.ad6 16 Maés kif.terh.jov.ad6+EHOs
08 Fémkereskedelem adoja 18 Stabilitas szamla adoalap
10 Pénztari tam. 27%EHO-s 19 6%-o0s eho alapja

Ha a cégnél volt pénztari timogatas (akar egészségpénztari, akar nyugdijpénztari), akkor a cég altal
atutalt 6sszeget kell a 11-6s kodra feladni és akkor keriilhet bele a 08-as bevallasba is. Szamfejtés
utdn az Apeh 0sszesiton lathato az atutalandé 6sszeg, ha tényleges at is utalta a munkaltatd azt az
Osszeget, akkor wvallhatjuk be, mert akkor tekinthetjik megszerzettnek a munkavallalo
szemsz0gébol nézve.

A 14 kodra kell rogziteni pl.: a cégtelefon koltségének 20%-t, mint adodalapot, illetve a
kedvezményesen adozo természetbeni juttatasok koziil, ha a kedvezményes hatarérték felett van,
valamint a nem kedvezményesen addzo6 természetbeni juttatasokat.

A kedvezményesen ad6z6 természetbeni juttatasokat, ha nem a dolgozohoz adjuk fel kozvetlenil,
akkor a 15-6s kodot hasznaljuk pl.: Erzsébet-utalvany.

Kiilsd feladas szakképzési hj.-hoz

A szakképzési hozzajarulast gyakorlati képzéssel is lehet teljesiteni, amelynek koltségeit eddig is
kedvezményként lehetett beszdmitani a hozzajarulasba, illetve visszaigényelni a hozzéjarulast
maghalado részt. Ett6l az évtdl ujabb kiegészitd kedvezmények kapcsolddnak a tanulonkénti
alapnormak szerint igénybe vehetokhoz. Utobbiakat lehet eljegyezni az alabbi beviteli ablakban:

| SZAKKEPZESI H.J. KIEGESZITO KEDVEZMENYEI
A CEG KKV-NAK MINOSUL? SAJAT DOLGOZOK KEPZESI KEDVEZMENYE

elélegszamitdskor : Igen

elszamolaskor (dec): Igen Partnernél |Képzési |[Elszamolhatd
B o i H6|tan.szerz.|Tétszam kéltség

NEM FOTEV.KEPZEST FOLYTATO?
elélegszamitaskor : Igen 1 0 0 0
elszamolaskor (dec): Igen 2 0 0 0
3 0 0 0
OKTATASI (KKV,nem fétev.képzd) 4 0 0 0
eléleg hotdl-ig :  0- 0 5 0 0 0
elszamolas (dec) : Nem 6 0 0 0
7 0 0 0
TANMUHELY (nem fétev.képzd) 8 0 0 0
eléleg hotdl-ig : 0- 0 9 0 0 0
elszamolas (dec) : Nem 10 0 0 0
11 0 0 0
BERUHAZAS (csak elszamolaskor) 12 0 0 0

Aktivalt éves Ft: 0

Kedvezmény %-a : 0 Eves elszamolhatoé ktg. 0
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A visszaigényelhetd Gsszeget befolyasolja, hogy a cég KKV-nak mindsiil-e. Mivel ezt elére nem
lehet pontosan tudni (arbevétel és létszam fiiggvénye), kiilon mezOben adhat6é meg az eldleg
iddszakban (1-11 honap) figyelembe veend? jelzo, illetve az éves (decemberi) jelzd.

A tanuldszerzddésesek képzéséhez kapcsolodik, a gyakorlatilag automatikusan jard oktatasi
kiegészité kedvezmény, amelyet a nem fdallasban oktatdé (el6zd két év arbevétele legalabb
négyszeresen haladja meg a targyévben igénybe vehetd képzéssel 0sszefiiggd csokkentod tételeket)
¢s egyuttal KKV-nak mindsiilé cégek vehetnek igénybe. A kedvezmény éves Osszege évente és
tanulonként az alapnormativa (453 000 forint) 21%-a. A kedvezmény év kdzben is figyelembe
vehetd a hozzajarulas eldlegének megéllapitasandl. A kedvezmény figyelembevételét az eldleg
idészakban (1-11 hd) a honap tol-ig mezdk (eldleg hotol-ig) kitdltésével lehet eldjegyezni. A
hozzéjarulas éves elszamolasdhoz (decemberi bevallas) egy kiilon jelzd szerepel. Ha az éves
jelz6=Nem, akkor az 0Osszes év kozben szamolt eldleg (a hoénap t6l-ig mezdkben megadott
iddszakban) visszafizetendonek mindsiil.

Eldbbihez hasonldan lehet megadni a tanuldszerzddéses tanulok 9.-edik évfolyamanak 1étszamaval
szamolandd tanmiihely-fenntartasi kiegészité kedvezményt. A kedvezmény éves 0Osszege
tanulonként az alapnormativa 25%-a.

A beruhazasi csokkento tételt csak az éves (decemberi) elszamolasban lehet igénybe venni. Az év
kozben aktivalt, szakképzéshez kapcsolddd beruhdzédsok (tdmogatdsok nélkiili) 6sszege vehetd
figyelembe, maximum ¢évi 15 millié forintig. Az igénybe vehetd O0sszeg nem haladhatja meg a
tanuloszerzodésesek atlaglétszamanak, az alapnormativanak, valamint a foglalkoztatotti 1étszamtol
fliggd %-nak a szorzatat. A kedvezmény eldjegyzéséhez a beruhdzas 6sszegét (max. 15 millio) és a
1étszamtol fliggd szazalékot (1-10 £6: 38%, 11-50 £6: 18%, 50-nél tobb: 9%) kell megadni.

A sajat dolgozok képzéséhez kapcsolodo csokkento tétel eldirasdhoz, havi bontasban kell kozolni a
partner cégnél képeztetett tanuldszerzodésesek szamat (ha van ilyen), a sajat képzésben részt vevo
dolgozdk szamat, illetve az utdbbiak képzéséhez elszamolhato koltséget. A tablazat adatait az eldleg
kiszamitasakor hasznalja a program. Az éves elszamolashoz az §sszkoltség éves Osszege kiilon is
megadhatd, amely eltérhet a havi sorokban megadott koltségek dsszegétol.

A tanuloszerz6déses tanulok utan oktatdsi médtol fiigg majd a kedvezmény. Altalaban nappali
képzés keretében képzik a tanuldkat, de 2016-t6l az esti és levelezdi képzés utan is igényelhetd
kedvezmény.

Esti képzés utdn a képzési normativa 60%-a, levelezd képzés esetében 20%-a szdmolhato el
kedvezményként.

APEH dsszesito:

Az APEH felé bevalland6 és utalandé adokat, jarulékokat tartalmazza pontos sszegben és 1000
forintra kerekitve (korrigalva). A bevallas szerinti formatuma igazodik a 08-as bevallas soraihoz.
Az utalas szerinti lista tartalmazza az esetleges Onreviziok miatti visszajaré vagy fizetendd
jarulékokat. Tobb honapra is lekérhetd, ilyenkor havonta kiilon oszlopokban szerepelnek az adatok.
A konyvelés €s a bérszdmfejtés legfontosabb Osszesitd listdja.

Alapegyezteto:
Személyenként tartalmazza a megadott honap levont jarulékait: nyugdijjarulék, egészségbiztositasi
¢s munkaerd-piaci jarulék, szazalékosan 0sszesitve is, illetve a szocialis hozzéjarulds alapjat.
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Kozterhek-alapegyezteto:

Személyenkénti lista a munkaltatd 0sszes szocho alapjarol és levont addjarol. Kiilon oszlopokban
talaljuk a kedvezményes szocho alapokat és fizetendé szocho 0sszeget. A szakképzési hozzéjaruldsi
alapokat €s fizetendd 0sszeget is mutatja a lista, a béren kiviili juttatasok Osszesitése mellett.

Szakképzési jarulék egyeztetd:

A listan dolgozonként szerepel a szakképzési hozzajarulas alapja és jaruléka. A kedvezményezett
személyek utdni norma honapja, napjai, ebbdl addddéan a kedvezmény Osszege ¢és
kedvezményezettek tipusonkénti 1étszama.

Tételes feladds Excelbe:
A menii hasznélataval egy ujabb excel tabla nyilik meg, mely szervezetenként, munkaszdmonként
kimutatja a koltségeket. Az alabbi beallitasok koziil valaszthatunk:

-[W]=———==vParaméterek Id8szak jellege:

. . Elszamolasi honap: az aktualis idoszakot jelenti, ahol a

Idoszak jellege program allt a szamfejtéskor.

(X) \E/ orﬁgiwgzg:} hgg: Vonatkozasi id6szak:az az iddszak, amikorra feladtuk
az elszamolasokat Pl. eldre kiléptetés esetén, ha az

Bontas adott honapban t6bb honapot is elszamolunk.

( ) Szervezetre bontsa Bontas:
( ) Munkaszamra bonysa , Ne bontsa: A kifizetési jogcimeket és a rajuk szamolt
( ) Szervezeten beliil munkaszamra kozterheket nem bontja meg a program.

1dészak Szervezetre bontsa: A Kifizetési jogcimeket a
bérfeladasban (bérlap, reklaméacio, lista rogzitése) lehet
Ev: H()nap: |!| szétbontani szervezetre, vagy munkaszdmra. Ez a
bontas a kifizetéseket és a rajuk szamolt kozterheket a
bérfeladasban megadott szervezeti bontas alapjan

gyujti ki.

Munkaszamra bontsa: Hasonlo az el6bbihez, de munkaszdm bontast vesz figyelembe.
Szervezeten beliil munkaszamra bontsa: A megbontés a bérfeladasban eldirt szervezet+munkaszdm
kodokra torténik.

Iddszak:

Ev: Ha elszamolasi honapra kéri a kigyijtést az év az aktuélis (bevallasi) év legyen, azaz maradjon
az meg, amit a program felkinal. Ha vonatkozasi id6szakra kéri a kigylijtést akkor az év barmi lehet,
de a kigyljtésnek csak akkor lesz eredménye, ha az aktudlis elszdmolési évben volt olyan
elszamolasa, ami a megadott id6szakra esett. Honap: 1-12 kozti szam.

A kigylijtés eredménye: A kigyljtés egy harom lapos Excel tablait hoz Iétre.
Els6 lapjan a megadott bontés szerint személyenként és jogcimenként szerepelnek a kifizetések és a
kozterhek. A levonasok is szerepelnek a kimutatdsban, de azokat nem bontja a program.
A masodik lapon a kifizetések és kozterhek megadott bontas szerinti Gsszesitése szerepel.
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A harmadik lapon az Apeh OsszesitOvel Osszevethetd Osszesitett adatok talalhatok. A program az
1d6szakhoz bontja a pénztari tamogatasok kozterhét is, amelyeket valojaban a bevallasi honapban a
konkrét utalasok alapjan kell bevallani. A program nem foglalkozik azokkal a juttatasokkal,
adokkal, amelyeket nem személyhez szdmolnak el (reprezentacio, telefon).

Az els6 lapon az oszlopok egy része rejtett. Ha a rejtett oszlopokra is kivancsi, akkor a felfedéssel
el6hivhatja azokat. A kigylijtés utan megjelend oszlopok:

INév[O/h [Megnevezés  |Khely |Osszeg [Nap|Ora |

Név: A személy neve.

O/h: Heti 6raszam.

Megnevezés: A kifizetési, levondsi, kdzteher jogeim megnevezése.
Khely: Szervezet és/vagy munkaszam kod, amire a felosztas torténik.
Osszeg: A jogcimhez tartozd 6sszeg.

Nap: A jogcimhez tartoz6 munkanap, vagy naptari nap.

Ora: A jogcimhez tartoz6 6ra adat.

Az AutoSziiré hasznalata:

Minden oszlophoz betesz a program egy autosziir6t, amellyel az excel tdbla sorait szlirheti.
Segitségével bedllithatja, hogy a koltséghelyek kozil csak pl. a 0120-ast szeretné latni. Az
autoszlir6t az oszlopnevek alatti sorban talalhato "nyil" gombbal lehet aktivizalni. Lenyomasa utan
valaszthat az oszlopban eléforduld értékek koziil, illetve a "Mind", "Ures", "Nem iires"
kivalasztasaval azokat a sorokat fogja feltiintetni az Excel amelyekben az adott oszlop értéke a
feltételnek megfelel.

Az "Egyéni..." kivalasztasaval egyéni feltételek kombinéciodja irhato eld.

Bevallasok:

A bevallasok mentit az utdbbi évek elektronikai bevallasi igényeihez igazitottuk. Elkészithetd vele a
havi adatszolgaltatas céges szinten, és az egyéni vallalkozasok havi bevallasa is megoldhato. A
bevallasok adattartalmat a leszamfejtett, beaktualizalt elszamolasok képzik, illetve a
maganszemélyhez nem kdthetd feladéasok.

Q:'stermelé', egyéb személyi feladds :

Ostermeldi tevékenység bevételének rogzitésére szolgal ez a rész.

Az Ostermeldk részére torténd kifizetéseket a havi adatszolgéltatds miatt feltétleniil rogziteni kell,
mert része a bevallasnak. A mezdgazdasagi Ostermeldi termékek és tevekenységek felsorolasat az
Szja tv. 6. szaml melléklete tartalmazza a vamtarifa azonositd feltiintetésével. A kifizetd altal
levont tenyésztési hozzajarulas Gsszege nem része a bevételnek. Uj Gstermelét a Rogzitéssel
vihetiink fel a térzsadatokba. Enter megnyomaésa utdn lehetdség van a személyes adatok rogzitésére.
Ha ezzel készen vagyunk, akkor tudjuk rogziteni a kifizetett 6sszeget az allati termékek esetén 01-
es koddal, egyéb termékek esetén a 02-es koddal. Az Szja torvény 0j adoeldleg levonasi szabalyait
alkalmazva, a kifizetonek nem kell adoéeldleget levonnia az Ostermel6tdl. Akkor keriil bele a
bevallasba a rogzitett Gstermeldnk €és a szamara kifizetett Gsszeg, ha a bevallas generalasanal
mindenkit kériink generalni.
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Céget terheld adok, juttatisok:
A maganszemélyhez nem kothetd adok és juttatasok feladasara szolgal a menii. Az alabbi kodok
koziil lehet valasztani:

03 Térsashaztol levont adod 11 Pénztéri tam. 14%EHO-s
04 Mas, a kifiz-t terh. ado 13 Repi,ajandék 27%EHO-s
05 Kiilf.-1 személyt terh. ado 14 Egyes juttatas 27%EHO-s
06 Onkorm. 4ltal fiz.ado 15 Bérenkiv.juttat. 14%EHO-s
07 Kamatjovedelmet terh.ado 16 Mas kif.terh.jov.ado+EHOs
08 Fémkereskedelem adoja 18 Stabilitas szdmla adoalap
10 Pénztari tam. 27%EHO-s 19 6%-o0s eho alapja

Ha a cégnél volt pénztari tamogatas (akar egészségpénztari, akar nyugdijpénztari), akkor a cég altal
atutalt osszeget kell a 11-6s kodra feladni és akkor keriilhet bele a 08-as bevallasba is. Szamfejtés
utan az Apeh 0sszesiton lathato az atutalandé Osszeg, ha tényleges at is utalta a munkaltatd azt az
Osszeget, akkor wvallhatjuk be, mert akkor tekinthetjiik megszerzettnek a munkavéllald
szemszdgébol nézve.

A 14 kodra kell rogziteni pl.: a cégtelefon koltségének 20%-t, mint adodalapot, illetve a
kedvezményesen ad6zé természetbeni juttatasok koziil, ha a kedvezményes hatarérték felett van,
valamint a nem kedvezményesen ad0z6 természetbeni juttatasokat.

A kedvezményesen ad6z6 természetbeni juttatasokat, ha nem a dolgozohoz adjuk fel kozvetleniil,
akkor a 15-6s kodot hasznaljuk pl.: Erzsébet-utalvany.

Eloz6 évi ado dtvétele, rendezése:

Az adokiilonbozetek athozéasa azt jelenti, hogy a program generélja a visszajard Osszegek feladasi
tételeit, illetve eldjegyzi a még levonando tételeket. Eldfordulhat, hogy valakinek nagyobb 6sszegii
adotartozast allapit meg a cég, melyet nem lehet jinius 20-ig - a 15%-o0s nettd korlat miatt - levonni.
Ez esetben a levonds még két honapig folytathato, mely iddpont utdn a még fennmaradt tartozast a
T29-es bejelentd lapon kozdlnie kell az APEH-hel. A bejelentés utan az adokiilonbozetet a cég mar
nem vonhatja, azt az APEH fogja behajtani. A programot csak azutan hasznalja, ha a korabbi évi
programban mar végzett a munkaltatoi adoelszamolassal és rendelkezésre all az M29-es allomany!
Ha az el6z6 évben nem ezzel a programmal dolgozott, be is rogzitheti a sziikséges adatokat:
személyenként az el6z0 évi kotelezettségeket, illetve a levont/befizetett adot, kiilonadot, ehot. Az
allomanyba csak azoknak kell belekeriilniiik, akiknek kiilonbozete volt. Az atvétel inditasa eldtt el
kell végeznie a kovetkezoket:

A levonasi kddok kozt keresse meg az el6zd évi add levonédsanak eléjegyzésére szolgdld kodot (ez
altaldban a 313-as) és allitsa a kod levonasi tipus kodjat 1-re, ha az nem igy all (1-E16z6 évi szja).
Ha erre a célra nincs még kodja, akkor a fentiek szerint hozza Iétre. Ha eho kiilonbdzetet is kell
vonnia, hozzon létre egy hasonldo kodot (pl.314-es) 2-es levonasi tipussal (2-El6zé évi eho).
A visszafizetésre hasznalhatja a program beépitett kodjait, ezeket nem kell 1étrehozni: 870-El. évi
szja+, 871-El. évi eno15%+ Fontos, hogy abban a honapban alljon, amelyben az adokiilonbozeteket
el szeretné szdmolni és inditsa el ezt a meniit. Valassza a Generalast.

Az ablakban megjelend paramétereket toltse fel:

Bevallas honapja: Csak az aktualis honap lehet.
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Adovisszafizetés kodja: Az a kod melyet a kifizetésre hasznal. A program csak akkor fogadja el, ha
a kod alcsoportja=26. Ha nem a "beépitett" (870) kodot akarja hasznalni, a kivalasztashoz nyomja
meg azaz F1 billentyfit.

Adotartozas levon.kodja:

Az a kod melyen a levonast kell eldjegyezni. A levonasi kod tipusanak 1-nek kell lennie.
Kivalasztasahoz hasznalhatja az F1 billentytit.

EHOvisszafizetés kodja:

Az a kéd melyet a kifizetésre haszndl. A program csak akkor fogadja el, ha a kod alcsoportja=27.
Ha nem a "beépitett" (871) kodot akarja hasznalni, a kivalasztashoz nyomja meg azaz F1 billentytit.

EHOtartozas levon.kodja:

Az a kod melyen a levonast kell el6jegyezni. A levonasi kod tipusanak 2-nek kell lennie.
Kivalasztasdhoz hasznélhatja az F1 billentytit. Ha nincs ra sziikség iiresen maradhat.

Mindenkit generaljon?:

Ha értéke=Igen, akkor a generalas mindenkire kiterjed, akiné¢l az M29 allomanyban az M29?
mezd=Igen. Ha Nem-et véalaszt a kovetkez0 mezOben ki kell vélasztania az a dolgozot, akit
generalni szeretne. Erre azért van szilikség, mert eléfordulhat, hogy egy kiléponek elébb kell
megallapitania és rendeznie az adokiilonbozetét, mint a tobbieknek.

A generalas képzi a bevallashoz sziikséges adatokat, valamint a feladasi €s eldjegyzési tételeket. Az
ado (eho) visszafizetések feladasa a Reklamacids allomédnyba keriil, a levonasok eldjegyzése a
15%-os korlat megadasaval a Letiltasi-levonasi el6jegyzések kozé.

A generalas utan létrejott allomany a 08-as bevallashoz sziikséges. Személyenként tartalmazza az
el6z6 évi adoelszamolasban megallapitott teljes adokotelezettséget, az el6z6 évben levont adoeldleg
Osszegét, tovabba azt a honapot melyben (elészor) be kell vallani az adomegallapitas adatait a
bevallas 08-as lapjan. Az allomany lehetové teszi, hogy kdvesse a tobb részletben torténd levonasok
alakulasat.

Lehet6leg - megfeleld elokészités utan - csak egyszer generaljon! Ha mégis sziikséges az adatok
ujra generaldsa - bar a program figyelembe veszi az addigi adatokat -, el6fordulhat, hogy kézzel kell
modositania a feladasokat (Reklamacids allomény).

De minimis tdmogatdas Euro drfolyam:

2012. julius 1-t6] hatalyos a 2011.¢vi CLVIL torvény 462/A és 465/A§-a, amely a megvaltozott
munkaképességli, nem nyugdijas egyéni vallalkozok ¢és tarsas vallalkozasok személyesen
kozremiikodo tagjainak nyujt tamogatast a szocialis hozzéjarulasi adé (SZOCHO) terhére.

Azokrol a vallalkozokrdl és tagokrol van szo, akik 2012 eldtt rokkantsdgi, baleseti rokkantsagi
nyugdijra tekintettel, kiegészitd tevékenységet végzonek mindsiilhettek, jelenleg pedig rokkantsagi,
vagy rehabilitacids ellatasban részesiilnek. Rokkantsagi ellatas esetében tovabbi feltétel, hogy az
egészségi allapot mindsitése 50%, vagy annal kisebb mértékii. A tdmogatist a jogosult
tag/vallalkozé részére megallapitott szocho-alap mértékéig, de maximum minimalbér kétszereséig
lehet igénybe venni. Mértéke az alap 27%-a.

A tamogatast a szocidlis hozzdjarulas terhére igénybe veheté kedvezményekhez (pl.: FEOR
kedvezmény stb.) hasonloan kell elszamolni, de tartalmilag kiilonbozik azoktol. A tulajdonos nem
kedvezményt, hanem tdmogatast kap, ami az EU szabdlyai szerint de minimis tamogatasnak
mindsiil, ezért ebbdl a szempontbol is figyelembe kell venni. A de minimis tdmogatasokat az
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1998/2006-0s EK rendelet szabalyozza. A szabalyozas azt mondja ki, hogy a cégeknek,
vallalkozoéknak adhato kisosszegli (de minimis) tadmogatas, barmely egymadast kovetd harom
pénziigyi évben nem haladhatja meg a 200 ezer eur6 (fuvarozo6 cégek esetében 100 ezer eurd)

Osszeget. A tamogatasok euro Gsszegét a bevallasok (08,58) is tartalmazzak. Atvaltasi arfolyamnak
a bevallasi hatarid6t megel6z6 honap utolsé napjan érvényes MNB deviza arfolyamat kell venni.
Ezen arfolyamok rogzitésére szolgal ez a menii.

APEH 08 BEVALLAS:

A kivéant idészak megadasa utdn megnyilik a menii. Elsé alkalommal érdemes bedllitani a helyes
cégadatokat, melyhez a C gomb lenyomdsaval juthatunk el. Kés6bb ezen csak akkor kell
modositani, ha valtozas van. A bevallas adatainak el6hivasahoz Generaljunk mindenkit, mert ekkor
tudja beolvasni a program a fentebb leirt meniikbe berdgzitett adatokat is. A néven ENTERt
nyomva megtekinthetjiik az adott személyhez begylijtott adatokat. Ebben az ablakban
JAVIiThatunk, 6j sorokat ROGZiThetiink. Az A beti megnyomasaval a félap nyilik meg, ahol
szintén javithatunk és rogzithetiink. A kerekitési sorok rogzitése itt lehetséges. Kereshetiink is a
dolgozdk kozott és Javithatunk a személyes adataiban, vagy Del-el kitorolhetjiikk a bevallandok
koziil. EXPORT4léssal lehet az adatokat adathordozoéra (sajat gép, CD, pendrive) vagy mappaba
menteni, ekkor keletkezik az XML f4jl. A bérprogramban tSbb teendd nincs, csak ha javitani kell
valamit, ekkor viszont (1jbol exportalunk.

Bevallas kiildése:

Ezek utdn a NAV daltal készitett programmal ellendrizziik a bevallasunkat, ha helyes megjeloljiik
kiildésre. Jelenleg az Abevlava programban az ADATOK meniiben, az XML ALLOMANY
MEGNYITASA SZERKESZTESRE meniiben érdemes elsd alkalommal leellendrizni a bevallast.
Ha nem jelez javitandé hibat, akkor az XML ALLOMANY ELLENORZESE ES ATADASA
ELEKTONIKUS KULDESRE ponttal meg is jeldlhetjiik. Kozvetleniil az Anyk-n keresztiil is
bekiildhetjiik a bevallast vagy az Ugyfélkapun valo bejelentkezés utan a NAV szolgaltatasaibol az
ado- és jarulékbevallas részt valasztjuk. A Kivéalaszt mez0 megnyomasara eléjonnek a megjeldlt
nyomtatvanyok €s megnyithatjuk a kivant bevallast. Ennek hidnyaban az egyszerisitett feltoltést
hasznaljuk. Ellendrzéskor a titkositds utan kiirt elérési utat megkeresve eldhivjuk a céghez tartozod
kr kiterjesztésii fajlt és kattintunk a feltoltésre. A bevallasrdl visszakiildott nyugtat feltétleniil
nyomtassa Ki. Sikeres feltdltés esetén a nyugtit mindenképpen nyomtassuk ki. Az Ugyfélkapun az
eBEV-szolgaltatasok elinditasanal lekérdezhetjiik.

APEH 58-as bevallds (egyéni vallalkozo):

Az 58-as bevallasanak kiildése némileg eltér a 08-as bevallastol, mivel mas a nyomtatvany
formatuma ¢és csak maga az egyéni vallalkoz6 keriil bevallasra. A bevalldas megtekintése,
ellendrzése és kiildése megegyezik a fent leirtakkal.

APEH 08-as bevalldas onrevizio:

A program Onrevizios meniijében elkészitett elszamolasokbol készit bevallast. A bevallasi honap az
onellendrzéssel érintett honap lesz, mig az elszdmoldsi honap az aktudlis honap, amelyben
elkészitettiik a javitdst. Nyugodtan generalhatunk mindenkit a normal bevallas elkészitéséhez
hasonldan, hiszen csak azok az emberek jelennek meg itt, akik érintve voltak az 6nrevizidval. A
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bevallast exportaljuk, majd az Anyk-ban megnyitjuk szerkesztésre és ott dolgozunk rajta tovabb. A
megnyitott bevallast a jobb felsé sarokban talalhatd zold 123 ikonra kattintva szamitassuk Gjra, igy
az A nyomtatvany 2-es lapjai feltdltddnek adatokkal. A 3-as lapokat magunknak kell kitoltetni,
hiszen ez tartalmazza a kiilonbozeteket. Ennek kitoltésében segit az eredeti bevallas, illetve a
javitott honapra ismét lekért Bevallas szerinti Apeh Osszesité kozti kiilonbozet. Ha a 3-as lappal
végeztiink, akkor mentsiik, vagyis irassuk feliil a bérprogrambdl kiexportalt bevallast, ezt kovetden
kiildjiik be.

Be- és kijelentés:

A programmal jelenleg listat lehet késziteni a 1041-es bevallashoz, de terveink szerint hamarosan
elkésziil az a program, amellyel a havi adatszolgéltatdsokhoz hasonldan, csak atadjuk az adatokat,
nem nekiink kell régziteni.

Generaljuk az adatidlloméanyt, majd Rogzithetiink, Javithatunk, Kereshetiink, Listdzhatunk és a
Bevallast valasztva egy segédlistat kapunk, amit felhasznalhatunk a nyomtatvany kézi kitoltéséhez.

Szerviz menii

Ebben a meniiben, az adatok mentését végzé tevékenységen kiviil, olyanokat talalhat, melyekkel
csak ritkdn lesz dolga. Ennek ellenére, az itt 1évé programok is fontosak lehetnek bizonyos
esetekben, ezért célszerli, hogy megismerkedjen veliik.

Indexelések Indexelések:

Adatbevitel  kozbeni  4dramsziinet, vagy  egyéb
természetellenes  ledllas  esetén  megsériilhet  az
adatallomany, illetve az adatallomany ¢és a keresést
lehetdve tevd ,,index” allomany kozti logikai kapcsolat. Ez
a program helyre 4allitta a logikai kapcsolatot. Az
indexelés utan, ellendrizze, hogy az ¢éppen rogzitett

|

|

|
CEG, IDOSZAK ADATOK !
I
|
|
1
. alloméanyban nem tortént-e adatvesztés.
1
1
1
|

Program (adat) verzid

Bérkarton felvitel
Ujra gyijtés
Kartonbdél->elszamoléas
Osszesité kartonbol

Aktualizalads utén szabadit
Foglaltjel visszadllitd
Foglaltjel visszadll (egyéb)

Cég, iddszak adatok:

A cég adatait, illetve a program muikodésével kapcsolatos,
egyéb fontos adatot adhat meg ebben a mentipontban. Itt
tudja visszaallitani a bérelszamolasi iddszakot (elore
mindig a havi zarassal alljon), ha sziikséges. Az alabbi
adatokat modosithatja:

MENTES - VISSZATOLTES
Athelyezés masik cégbdl

Tavolléti dij Gjraszémolésa;
'11E16z86 év Gjranyitéasal!l!! |
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A cég rovid neve.....: Hanjcéget ad meg ezt a mezot tolti fel, itt késébb javithatja. A belso listakra keriil.
Bér idészak EE-HH...: A bérelszdmolas idészaka.
TB iddszak EE-HH...: A TB elszimolas (TB modul) id8szaka.
KSH szam.............:
A cég teljes neve. . : Azadatszolgaltatasokra és kiils6 keriil6 cégnév.
A cég cime...........:
Adbészam.........o.
TB tOrzsszdm.........:
OEP nyilv.szém.......: Ujcégeknek nincs

TB kifizetdhely?.....: lgen/Nem

Legnagyobb nyilv.szam: AZigazolas a nyilvantartasba vételrdl program altal adott legnagyobb sorszam.

Cégjegyzékszam.......:

Tevékenység kezdete..:

Cégforma.............: Fllenyomasautan Listabdl valaszthato

Addzasi forma........: Adodzasiinformacié F1 lenyomasa utan listabol valaszthato
TEAOR (koéd, név).....: Munkanélkiili igazolas kdtelezd eleme

Nincs szakképzési jarulék bevallds:—-—-—-—-——-—————- >( ) X haigaz
Van bevallas, de ne szamoljon szak. jarulékot----- >( ) X, haigaz

Program (adat) verzié:
A program verzidszamat jelzi a frissitések lefuttatasa utan. A honlapunkon szerepld verzid szdmmal
azonosnak kell lennie.

Bérkarton felvitel:

Erre a meniipontra akkor lehet sziiksége, ha egy cég elszamolasat évkdzben kezdi el a programmal.
A sokfajta szocho kedvezmény miatt célszeriibb leszamfejteni ujra a dolgozdkat!

Itt tudja felvinni a dolgozok egyéni kartonjara, az elsd szdmfejtést megeldz6é iddszakra vonatkozo
fizetési adatokat. (Normal esetben a fizetés jovahagyasakor kerlilnek ra a kartonra a fizetési adatok).
A kartont dolgozénként, havi bontasban kell rogziteni. A baloldalon fix mezdkhoz kell beirni a
megfeleld 0sszeget, a jobb oldalon pedig jogcimenként, ha van, az iddadatot is feltiintetve, kell a
kifizetési és a levondsi adatokat bevinni. A jobb oldalon csak olyan jogcimet kell bevinni, ami a
baloldalon nem szerepel. A kéd kivalasztasahoz az [F1]-re segitséget kap. Az iddadat
sziikségességére és milyenségére (nap, ora stb.) inverz felirat hivja fel a figyelmet. A perc adatot itt
szazadban kell megadni. Ha minden sziikséges kartont felvitt feltétleniil futtassa le az Ujragyiijtés
¢és a Kartonbol elszamolas meniipontokban taldlhatd programokat is!

Ujragyiijtés:
A program, a bérkarton alapjan Gjragytjti a térzsben taldlhatdo halmozott adatokat, illetve a kartonon
is gjraszdmol néhany Osszegadatot. A karton direkt modositdsa utdn feltétleniil le kell futtatni,

maskor nincs ra sziikség, de bajt nem okoz, ha véletleniil lefuttatja.

Kartonbol->elszamolds:
A program, a megadott honap fizetési allomanyat késziti el a bérkarton alapjan. Csak olyan
honapok fizetési alloményait készitse ezzel a programmal, melyeket évkozben inditott program
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miatt, el6zményként vitt fel a bérkartonra. A fizetési allomany ahhoz sziikséges, hogy 0sszesitoket,
fizetési listdkat tudjon nyomtatni, és ellendrizni tudja az el6zményként bevitt adatokat.

Osszesitd kartonbdl:

Ez a program az ellendrzést szolgélja. A pénztari dsszesitonek megfeleld formatuma listat nyomtat
a bérkarton adataibol. A lista felhasznalhatd arra, hogy ellendrizze, hogy a kartonon és fizetési
allomanyokban, 6sszességében ugyanazok az adatok vannak.

Aktualizdldas utdn szabadit:

A jovahagyott fizetéseket allithatja vissza gy, hogy azok Ujra elszdmolhatéak legyenek. A
programnak meg kell mondania, hogy mindenki, vagy csak egy ember fizetését szeretné-e
visszaallitani (altalaban célszerli csak azét, akivel gond van!). A visszadllitds a jovahagyas
ellenkez6jét hajtja végre, tehat kiveszi a fizetési allomanybol a fizetést, leveszi a kartonrdl az
elszdmolast. Fontos tudnia, ha az illetdnek tobb fizetése is volt a honapban, a program mindet
érvényteleniteni fogja! A berdgzitett bérlapot nem torli a program, ezért azokat csak javitania kell.
A fizetést a javitott adatokkal (idérendben) ujra kell szamfejtenie és jovahagyni. Gondoljon arra,
hogy a mar kinyomtatott dsszesitok, bevallasok valtozni fognak!

Foglaltjel visszadllito:

Ezt a programot csak rendkiviili esetben, a programozdval konzultdlva szabad hasznalni! A
program a torzsben 1év0 személyeket tiinteti fel és azt, hogy most éppen szdmfejtés alatt vannak-e,
mely honapig végelszamoltak és kiirja a program jogviszony sorszamat is.

Foalaltjel visszadllité (egyéb):
Az elébbi meniinél leirtakkal azonosan kezelendd. Ez a torzson kiviili egyéb jogviszonyokra
vonatkozik pl.: eseti jogviszonyok.

Mentés visszatoltés:

Ujabb meniitablat nyit meg: Mentés, Visszatoltés, Mentés masik programhoz, Mentés kiildése e-
mailben.

Mentés:

Sajat programjahoz mentheti le az adatokat a gép altal felismert barmelyik meghajtéra. A program a
teljes allapotot (Osszes honap) menti. Tobbcéges programban cégenként kiilon kell menteni. A
mentésre biztonsagi okokbol van sziikség, nagy cég adatait legalabb havonta célszerli menteni.
Visszatoltés:

A mentés tartalmat toltheti vissza. A mentés utani modositasok ilyenkor elvesznek!

Mentés masik programhoz:

Ha ugyanilyen, de mashol lizemeld programhoz kell adatot 4tvinnie, ezt hasznalja a mentéshez. Ha
a programozoénak kiild adatokat feliilvizsgalatra, akkor is ezt a mentést valassza.

Mentés kiildése e-mailben:

Ha a szamitogépén van beallitott alapértelmezett levelezd program, akkor ezzel a meniivel ez
automatikusan megnyilik, és a csatolmanyba beleteszi a tomdritett mentését a cégnek.
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Athelyezés masik cégbdl:

Ha atalakul egy cég, vagy felszamolasra, végelszamolasra keriil sor, akkor érdemes ezt a meniit
hasznalni. Megkonnyiti a munkdt annyiban, hogy a tdorzsadatok az aladbbi feltételek szerint
athozhatok egy 0j cégbe, tehat nem kell felrogziteni a dolgozokat.

Az atlépok cégének neve (a meniben): _

?v1szony vége az elozo cégben
K1

épés modﬂ az el6z6 cégben
Jogviszony kezdete az Uj cégben
Be lépés modja az Uj cégben

Tavolléti dij ujraszamoldsa:
Ev elején, ha valtozik a dolgozok besorolasi bére, akkor kell elinditani, hogy az 01j bérével szadmolja
ki a program a tavolléti dijat.

Eloz0 év ujranyitdsa:

Csak kivételes alkalommal haszndlhato! Ha tobbcéges programja van ¢€s évnyitas utan,
visszamendleg vitt fel az el6zd évbe egy céget, vagy nyitaskor még nem minden honapot szdmolt
el, akkor ezzel a programmal a sziikséges adatokat (t0rzs stb.) athozhatja az Gjévi programba. Ha az
ujévben mar elszdmolta a céget, ne hasznalja!
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TB modul

Ha On TB modullal is rendelkezik, akkor program fSmeniijében talalhatdo TB elszamoldsok
meniipontbol tud belépni, a TB elszamolasokkal kapcsolatos tevékenységeket tartalmazo mentibe.
A tarsadalombiztositasi modul 6ndllo, a bérelszamolastdl tobbé-kevésbé fiiggetlen munkat tesz
lehetové. Kiilon zarhatja a honapot, tehat az itteni munka megeldzheti a bérelszamolas idoszakat. A
modul az Atkiildés meniiponton keresztiil kapcsolodik a bérelszamolasi tevékenységhez. Az
atkiildés soran keriilnek at a szamfejtett 0sszegek a bérfeladdsok koz¢ (reklamacio, lista dllomany),
a kieso iddszakok pedig a Tavollét alloméanyba.

ELLATASOK INDITASA
LF:'jaI‘O ’tartos e
Tavollétek

Ellatasok inditdsa:

ELLATASOK FELADASA A pénzbeli ellatasok elszamolasdhoz hasznalatos meniipont.
Osszességében mindent itt rogzitiink, a feladasi részben mar
csak a konkrét elszdmolasi iddszakot adjuk meg.

ATKULDES I

HAVI ZARAS I!!

BEVALLASOK, LISTAK

A név mezobe elég a név elejét beirni. Az

. . i i Azonosito : 000-0000
[enter] vagy [F1] billentyi megnyomasa utan, a |[EIuCLiETITEE Jogv.kezdete:
megjelens felsorolasbol  kivilaszthatja o L e ———— TP —
rogziteni  kivant  dolgozot. A dolgozd altipus: -

., . . L P £114tds jv.kéd: 0 jit:1-4,id :5-8
kivalasztisa utdn a jogviszonyhoz kapcsolddo —|[reemiie it Fsaja idegen:5-8]

mezOkbe (jogviszony kod, jogviszony kezdete) (NI TarE .. vérh.bef:
a torzsben levd jogviszony adatai kerlilnek. A [T SIICE

Jjogviszony kodja részbe csak akkor lép a ggsq:EéZAaééyoeg;ﬁgggoggu1.détuma..:
program, ha az illetdnek egyéb jogviszonyai is |I—

vannak. A mezObe nem irhat, de az [FI] ;?1;321 12505%5

megpyomésa utan kivélasz,tl}atja azt a Eﬁriﬁﬁﬂé’ésiﬁé ) Ft/nap:
jogviszonyt, amelyre  ellatdst  szeretne

eljegyezni. A programban tehat, nem csak a {6
jogviszonyra lehet ellatast eldjegyezni, hanem a
cégnél meglevd egyéb biztositott jogviszonyra is.
Az ellatas tipusa mezd sorolja be, milyen ellatasrol van sz6. A hasznalhaté kodok: B-beteg, U-
tizemi baleset, G-gyerekapolas, T-tgys, C-csed, D-gyed. Az elldtdas jogviszony kédja egy jegyl
szam. Az 1-4 sajat ellatast, az 5-9 idegen ellatast jelent. Az eset kezdete és az ellatds kezdete csak a
betegszabadsaggal induld betegségi tdppénzek esetében tér el. Ha betegszabadsaggal indul az eset,
adja meg a betegszabadsag munkanapjainak szdmat! Ha munkavégzés melletti gyedrdl van szd,
adja meg a gyed alatt kezd6dott munkavégzés kezdetét és, ha még a gyed alatt véget érne, a végét
is. A folyamatos biztositas kezdete a torzsbdl jon, de itt atirhat6. Egyéb jogviszony esetében at is
kell irni.

GYED_melleti m.viszony.: .. -
Az ellatas befejezédott: Nem
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A gyerek adatokat (gyerek neve, TAJ szama, sziiletés vagy varhato datuma) gyerekapolas és gyed
esetében kell kitdlteni. A gyerek neve mezdben [F1]-re megjelenik az eltartottak listaja, amelybdl
kivélaszthatja az ellatassal kapcsolatos gyereket.

Az iranyado idoszak kezdd datuma mezOben allva Fl-et nyomva, egy lista formajaban
megtekintheti, nyomtathatja a program altal kiszdmolt naptari napi alapot valamint a szdmitashoz
sziikséges havi bontasu alapadatokat (jarulékalap, irdnyad6 iddészak, bérezett nap, kiesé napok),
természetesen csak akkor, ha a program szamara elérhetéek ezek az adatok. Amikor kilép a listabol,
a program megkérdezi, hogy a szamolt adatokat beirja-e az erre szolgald6 mezdkbe. Igen valaszra a
program feltdlti az iranyadd iddszak, irdnyado iddszakba esé bérezett nap, az iranyado idészak
kodja, a kereset és a napi alap mezoéket. A szamitasnal figyelembe veszi a program a folyamatos
biztositas kezdete mezében levd értéket, amelyet Onnek kell kitdltenie. A Gyed melletti
munkaviszony id6északat kiilon meg kell adni, hiszen a 08-as bevallasnak ez része. Az elldatds
befejezodott mezébe a szamfejtett ellatasok bérelszamolas részére torténd atkiildésekor ir vissza a
program, ha a feladott ellatdsban keresSképesnek jeldlte a dolgozét. A mezd értékét On is
modosithatja.

Lejaro tartos elldatasok:
A lejaro ellatasokrol készit listat.

Tavollétek:

A tavollétek meniiben taldlhaté rogzitd programmal tarthatja nyilvan dolgozoi bérezetlen
iddszakait (betegszabadsag, tappénz, egyéb kiesd nap). Ez a nyilvantartas alapvetd fontossagl a
kiilonbozo adatkozléshez, bevallasokhoz, a jogi €s statisztikai 1étszdmszamitasahoz. A Tb modulban
elszamolt ellatasokat ide nem kell rogziteni, az Atkiildés funkcié megteszi ezt helyettiink. Ha ismert
a dolgozo tavolléte €s tappénzrdl van szo, de papirja még nincs, akkor rogzitsiikk ide, hogy a
bevallasban jol szerepeljen, kifizetni csak papir ellenében lehet.

Tavollétek felvitele:
A rogzitend személyt a neve alapjan hatarozhatja meg. A tavollét (kiesé nap) kédok az [F1]
lenyomasa utan valaszhatova valnak. A tél-ig daitumokba a tavollét kezdete és vége keriiljon (tol-,

¢€s az —ig nap is a tavolléthez tartozik). Rogziteni a naptari idészakot kell (betegszabadsag esetében
is!).

Kiesd napok vizsgalata:

Ma mar a tdppénz szabalyok lehetdveé teszik, hogy két
tavollét atfedheti egymast pl.: Csed és Gyed. Ezen a
listan az atfedo tételek szerepelnek.

Tavollétek felvitele
Kiesd napok vizsgalata

Tavollétek feladéds szerint
Tavollétek dolgozdénként
Tavollétek tipusonként
Tavollétek adott hdénapban

Tavollétek feladas szerint:

A program a tavollét felvitelekor megjegyzi, hogy
milyen iddszakban 4llt. Ez a lista a feladasi iddszakra
o ____ " rendezett listat készit a tavollétekrdl.
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Tavollétek dolgozonként:
Ezen a listan dolgozdénként vizsgalhatja a tavolléteket.

Tavollétek tipusonként:
Ezen a listan, a rendezés elsédleges szempontja a tavollét tipusa.

Tavollétek adott honapban:
Ezen a listan, egy megadott honapba esd tavolléteket tekintheti meg.

Ellatasok feladasa:

» Napi feldolgozas: » Havi feldolgozas:
o Ellatasok rogzitése o Ellatasok rogzitése
o Elojegyzések generdldsa o Havi allomany ujra
o Egyeztetd lista szdamfejtése
o Ujraszamfejtés o Szamfejtési hibalista
o Szamfejtési lista o Szamfejtési lista
o Halmozas Haviba!!! o Segélyezési lap (havi jelentés)

A Napi feldolgozas és a Havi feldolgozas miikodése szinte azonos. Ha sok a beteg és emiatt sok a
hokozi elszamolés, akkor érdemes a honap kozben hasznalni a napi feldolgozéast és a halmozés
haviba menii elinditasaval attessziik a havi feldolgozds meniibe, mert a bérelszamolas részére itt
kiildhetOk at az adatok. Természetesen lehet rogton a havi feldolgozasba rogziteni az adatokat nem
szlikséges hasznalni a napi feldolgozas meniit.

A Napi feldolgozas meniiben generalhatja az eldjegyzett tartos ellatasok (gyed, csed) havi Gsszegét,
amelyek a napi allomanyba keriilnek. A generalas eredménye tehat a Napi allomanyba kertil,
mintha egyedileg feladta volna.

Az ellatasok rogzitése, mind a napi, mind a havi feldolgozas részben azonos:

El1atasok rogzitése 6 —

Név......... HAJAGOS KATALIN Foly.bizt.kezd: 2003.10.01
Azonosité...| 2-760403-0000
Ft/nap 100%...: 15311.93

El1atads tip.| D - GYED
altipus| 1 - GYED

Jogvisz.kéd.| 1

E1TT4atas

Elszdmol té1| 2016.03.01 % Nap Ker/nap Osszeg
-ig| 2016.03.31

Iranyadé ido 3 - Tény/szerz 0.70 31 15311.93 155400.00
0.00 0 0.00 0.00

Eset kezdete| 2016.01.24 0.00 0 0.00 0.00

Ellatas kezd| 2016.01.24 0.00 0 0.00 0.00
0.00 0 0.00 0.00

Kérhazban?..| Nem 0.00 0 0.00 0.00

Atfedd id6?.| Nem =

Keres6képes?| Nem Ossz 31 155400

Atkuldve?...: Nem Fizetendd : 155400

Keresés tel6z6 |kovetkezd Homeelsd Endutolsd Javitas Torlés Uj Vissza
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A feltlintetett mezok koziil csak a keretben levoket kell rogziteni.

Ell4tas tipusa: az ellatdsok inditasa meniibdl beolvassa automatikusan a program.

Altipus: az ellatasok inditdsa meniibdl beolvassa automatikusan a program.

Jogviszony kod: az ellatasok inditasa meniib6l beolvassa automatikusan a program.

Elszamol tdl-ig: A most szamfejtendd, kifizetend6 iddszak, az orvosi papir alapjan.

Iranyadé 1d6: az ellatasok inditdsa meniibdl beolvassa automatikusan a program.

Eset kezdete: az ellatasok inditasa meniib6l beolvassa automatikusan a program.

Ellatas kezdete: az ellatasok inditdsa meniibdl beolvassa automatikusan a program.

Korhazban: a tappénzes iddszak alatt korhazban tartézkodott-e. A korhazi idészakot kiilon rogzitsiik
be mindig.

Atfedd id6? Ha két ellatas pl.: csed és gyed egy id6ben keriil folyositasra, akkor az egyik ellatas
rogzitésénél jeloljiik, hogy atfedd idordl van szo.

Keresdképes: az orvos keres6képesnek nyilvanitotta-e a beteget?

Egyezteto lista:
Lista készithet6 a feladott elszamolasokrol, melynek segitségével visszaellenérizheté a folyamatos
biztositasi jogviszony kezdete, az ellatas tipusa, az ellatas iddszaka és az ellatas kezdete.

Ujraszamfejtés/Havi dllomdny tijra szdmfejtése:
Csak akkor kell lefuttatni, ha a tappénzek felvitele utan, a térzsben modositotta valamelyik tappénz
kiszamitasahoz sziikséges alapadatokat (folyamatossag kezdete, tappénzalap).

Szamfejtési hibalista:

Azok a tappénzek kerlilnek ra a hibalistara, amelyeknél a tdppénz kiszamolt Osszege nulla lett. A
hibat az okozza, hogy nincs megadva a folyamatossag kezdete, vagy hianyzik a megfeleld
tappénzalap.

Szamfejtési lista:
Részletes, a részosszegeket is feltiintetd szamitasi bizonylatokat készit a felvitt ellatdsokrol. A listat
sz¢ét kell darabolni és a megfeleld bizonylatot, az orvosi papirhoz lehet tlizni.

Halmozas haviba:
Ha minden jo, a Halmozas haviba meniipont segitségével tegye at a Havi alloméanyba a feladott
ellatasokat, hiszen csak a havi allomanybdl tudja az adatokat atkiildeni.

Segélyezési lap (havi jelentés):

A lista, a pénzbeli ellatasokrol készit kimutatast. Név szerint kigylijti ki milyen ellatast kapott,
milyen 0sszeg, milyen iddszakra lett elszdmolva az adott honapban részére, illetve jelzi, hogy 1j
esetrdl van-e sz0. Segitségével visszaellendrizhetd a havi statisztikai jelentés.

Atkiildés:

Ez a program kiildi &t az itt szamfejtett Osszegeket a bérszamfejtdé programba, tovabba feltolti a
tavollét allomanyt a kies6é idOszakokkal (gyed, tappénz). Atkiildeni csak akkor lehet, ha a
bérelszdmolas és a TB elszamolas ugyanabban az id6szakban van és csak azokra, akik nincsenek
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éppen szamfejtés alatt. Az atkiildést célszerii a bérlapok feladasa elé iddziteni, igy a bérlap rogzitd
program figyelembe tudja venni a kiesé idoket. Az atkiildott Osszegek a reklamacio, lista
(Bérelszamolds->Havi béradatok régzitése-> Reklamacio,lista régzitése) allomanyba keriilnek. Az
atkiildés alanya egy ember is lehet, de szdmfejtési csoportot, illetve mindenkit is kivalaszthat.
Szintén On hatarozhatja meg azt, hogy csak egy bizonyos tipust szamfejtés (tippénz, gyed), vagy
az Osszes szamfejtés eredményét szeretné-e¢ atkiildeni. Az atkiildésben részt vett tételeket, a
tovabbiakban nem tudja mddositani, hiba esetén, a béroldalon viszont még javithat. Tappénzt, csak
a havi allomanybdl lehet atkiildeni.

Havi zdrds:

Ezzel a programmal allithatja at a kovetkezd honapra, a TB elszamolas aktualis idészakat. (Az
id6szakot kozvetleniil is beallithatja (ha sziikséges), a Szerviz->Cég,iddszak adatok meniipontban.)
A program el6szor ellendrzi, hogy minden szamfejtett tételt atkiildott-e a bérelszamold program
részére, €s csak ebben az esetben enged zarni. Ha nem tudott zarni, akkor vagy kiildje at az 6sszes
at nem kiildott tételt, vagy javitsa a téves el6jegyzést és szadmfejtsen jra, a felesleges tételek nélkiil.

Bevallasok, listak:
A meniipontbol egy Gjabb menii nyilik meg, amelyben a TB jellegli bevallasokat készitd, és a
bevallasok ellendrzéséhez sziikséges programokat talalja meg.

TB - bér eltérés lista:

A listara azok a tételek keriilnek, ahol a TB oldalon
szamfejtett 6sszeg nem egyezik a bér oldalon kifizetett
Osszeggel. Az eltérést az okozza, hogy atkiildés utan
Segélyezési lap (havi jelentés) mar csak a bér oldalon tud javitani, illetve a bér

TB - Bér eltérés lista |
HAVI STATISZTIKA E oldalon kozvetleniil vitt fel potutalasi tételt, vagy

Betegszabadsagok
Jogcimenkénti lekérdezés

NEGYEDEVES STATISZTIKA visszavonast. A lista tartalmat a bevallasok
Telephelyek Osszemasolasa elkészitésénél kell figyelembe venni.

Betegszabadsagok:

A Tavollétekbe feladott betegszabadsagok iddszakat és a bérlapon feladott betegszabadsadg napokat
(fizetett és nem fizetett betegszabadsag napjai) feltiintetd lista. Honapot kell megadni, a listara a
honapba esd tételek keriilnek. Ellendrizheti segitségével, hogy az elszamolt betegszabadsag
napokhoz tartozik-¢ idészak és forditva, a feladott idészakhoz elszamolta-e a betegszabadsagot.

Jogcimenkénti lekérdezés:

Ez egy hatékony lista, amellyel a jovahagyott kifizetések adataibol készithet paraméterezhetd
lekérdezéseket. Iddszakot kell megadni, €s ki kell valasztania, hogy milyen kifizetési, vagy levonasi
jogcimek érdeklik. A lista emberenként kiirja azoknak az adatait, akiknek a kivalasztott
jogcimekkel, az adott iddszakban elszdmolasuk volt. Ennek a programnak a segitségével
kilistdzhatja példaul, hogy ki és hany nap szabadsagot vett igénybe egy adott honapban, illetve kik
kaptak valamilyen potlékot a megadott idoszakban. A lista egyéb paraméterei:
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s — Bérfeladis?  =Igen-> A feladasbol (rogzitett bérlap stb.)

Hénap tdél - ig : JA- 2

Bérfeladds (vagy szamfejtés) :Nem
Idéadatokat kér (vagy Ft)?..:Nem
Szervezetre hontva?
Csoportos lekérdezés

csoportok

Minden jogcim
Letiltdasok (kodi=2)
Levonasok (kodl=3,4,5)
Kifizetések

Nem pénzbeli
Addk,jaruléko

késziil. Nem-> a fizetési allomanybol.

Idéadatokat kér? =Igen-> Csak az iddadatokat irja ki a
program. Nem-> a Ft adatokat fogja latni.

Szervezetre bontva? =lgen-> A lista szervezetenkénti
rendezettségben késziil.

Csoportos lekérdezés: = IGEN-> a kovetkezd részben
adhatok meg a csoportok: Minden jogcim, Letiltasok,
Levonasok, Kifizetések, Nem pénzbeli juttatdsok, Adok,
jéarulékok

Nem-> az altalunk kivalasztott jogcimkodokrol készit listat.
Ennek a listanak a leirdsa megegyezik a Bérelszamolas meniinél talalhatoval.

Segélyezési lap (havi jelentés):

A lista, a pénzbeli ellatdsokrdl készit kimutatast. Név szerint kigylijti ki milyen ellatast kapott,
milyen 0sszeg, milyen iddszakra lett elszamolva az adott honapban részére, illetve jelzi, hogy Uj
esetrdl van-e sz0. Segitségével visszaellendrizhetd a havi statisztikai jelentés.

Havi statisztika:

A kifizetOhelyeknek kiilon jelentést kell késziteni a foglalkoztatottakrol €s a tarsas vallalkozokrol.
Ennek a kivanalomnak eleget téve kiilon sorrdl kérdezhetdk le a havi bevallas adatai. Képi
megjelenése a nyomtatvany formajaval megegyezo.

Negyedéves tappénz statisztika:

A negyedéves bevallast késziti el az egészségbiztositd részére. Minden ellatasi tipust kiilon
generaljon, majd ellendrizzen, ha minden rendben mehet a kivitel lemezre. Az adatszolgaltatas
torténhet papir alapon, floppy vagy cd-n, de elektronikus uton is bekiildhetd. A bekiildendd 3l
formatuma megfelel a programbdl eldallithato fajl formatumanak.

Telephelyek osszemasolasa:
Tobb, kiilonbozo helyen elkészitett, de azonos cég negyedéves statisztikait dolgozza dssze.
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LevOonas-1etiItAS OSSZESIEO . .. ciuiiiiieitieiie ettt ettt sb et e e b e nae e b nneas 57
MUNKANEIKTIT 1ZAZO0LAS: ..vveeiviiiiiiie ettt bbbt e e nbb e et e e e nnb e e e nanees 57
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