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I. ALTALANOS ISMERETEK

A bérszamfejté program Kis-, kdzepes vallalkozasok szamara késziilt, a tobbcéges valtozattal tobb vallal-
kozas részére is lehet vele szamfejteni.

Segitségével elvégezhetd a vallalkozok jovedelmének, az alkalmazottak bérének és egyéb kifizetéseknek a
szamfejtése, az ehhez kapcsolodd SZJA, TB nyilvantartdsi, adatszolgaltatasi kotelezettségek teljesitését
segiti.

Az év végén kiilon megrendelhetd EVZAR program segitségével megoldhatok azok a munkaltatéi, kifize-
t0i feladatok, amelyek a SZJA év végi zarasakor adédnak (M30, K-s adatszolgaltatasok, munkaltatoi ado-
megallapitas).

A program IBM kompeatibilis gépeken hasznalhato, EPSON vagy HP kompatibilis nyomtatoval. A program
minden magyar nyelvi Windows — igy a Windows7, Windows 8 — operacios rendszeren is hasznalhato
(64 bites operacids rendszeren is).

1. Az adattarolas, a program adatallomanvai

A program kiilon alkdonyvtarban tarolja egy vallalkozas egyévi adatait, pl. 001.13 alkényvtar a 001-es val-
lalkozas 2013. évi adatait tartalmazza.

2. A program uzembe helyezése

A telepitéshez a CD-n talalhato SETUP.EXE f3jlt kell elinditani. A programot tetszéleges meghajtora tele-
pithetjiik, de az alkdnyvtar nevét a telepités soran ne valtoztassuk meg, az maradjon UJTB.
A telepités sordn az alabbi ablakok jelennek meg:

Ablak szovege Teendo

Ugyviteli programok (DOS) telepité | Kattintds a Tovahb gombra

Vélasszon célhelyet C: meghajtot ajanlja fel. Ha nem megfeleld, akkor atirhatjuk (pl.
F:). Kattintas a Tovabb gombra.

Osszetevok kivalasztasa A felajanlott programok koziil ki kell valasztani azokat, amelyeket

telepiteni szeretnénk. Azok a programok, amelyeket nem vasarolt
meg, demoként mitkddnek. Ne telepitsiik azt a programot, amelyet
koradbban mar telepitettiink!

Ikon létrehozésa Valasztas utan kattintas a Tovabb gombra.

Telepito felkésziilt A program kijelzi a telepitési beallitasokat. Ha ez nem megfeleld,
akkor a Vissza gombbal javithatjuk. Ha a beallitasok jok, akkor
kattintas a Telepités gombra.

Telepitd varazslo befejezése Kattintas a Befejezés gombra.

A program az adatallomanyok lemezre (floppy-ra, pendrive-ra) mentéséhez ill. a mentés visszatoltéséhez
hasznalja a \UTIL alkonyvtarban elhelyezett BACKUP.COM, RESTORE.COM, PKZIP.EXE,
PKUNZIP.EXE programokat. Ne torolje vagy nevezze at az UTIL alkdnyvtart!

3. A program inditésa

B

A program a TB.BAT fajl segitségével, illetve a MENUO meniiprogrambol is indithato.

Ne inditsa a programot ugy, hogy belép az UJTB alkdnyvtarba és inditja az ott talalhato EXE fajlt!
Minden év kiilon indithaté (pl. 2011. év a TB11.BAT, 2012. év TB12.BAT).

A MENUO 64 bites operacids rendszeren nem hasznalhatd, évenként kiilon parancsikonnal indithato a
program.
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4, Altalanos kezelési ismeretek

A programban a meniik, billentylik hasznalata més programoknél megszokott moédon torténik.

Az egyes adatallomanyokba belépve, ezek tablazatos elrendezésben jelennek meg. A képerny6 aljan olvas-
hatok az adott helyen hasznalhato billentytiket (F — felvitel, M - modositas stb.).

A funkciok egy része a tablazat egy sorara (egy rekordra) vonatkozik, ilyenkor a kurzort a kivant sorra kell
mozgatni és utdna megnyomni a kért funkcié gombjat.

Az F1 billentytivel lehet kddmezoknél a valaszthatd kodokat megjeleniteni, vagy olyan mezoknél, amik
mogott torzsadat-dllomany van, at lehet 1épni a térzsallomanyba ¢€s azt teljes értékiien lehet hasznalni. PI.
szamfejtés kozben a név mezon Fl-et iit, 4tlép a személytorzsbe és akar 1) embert is bevihet, anélkiil, hogy
ki kellene a szamfejtésbal Iépnie.

1. INDITAS UTAN

1. Indulasi képernyo

Az indulasi képernydn ellendrizhetd a program verzidszama, mely a képernyd tetején a masodik sor végén
talalhat6 (képen: 2013.018).

BERSZAMFEIJITES
Verzio: 2013.018 32 bites valtozat

ugytel, 1valasztasa
Ugyfél: 999 BER MINTAALLOMANY

Szamfejtés év: 2013. ho: 01

Napi datum: 2013.02.07

F1l Ugyfelekkel kapcsolatos miveletek
F2 nyomtato, képernyd, eg¥éb beallitas
F3 k6zés adatallomanyok, listak, bevallasok

Esc - kilépés a programbd]

A telepités helye, a verzidoszdm az ALT + V billentylikombindcioval is ellendrizheto.
A program frissitésekor sziikséges a telepités helyének ismerete. Amennyiben ezt nem ismeri, akkor ezzel a
billentylikombinacidval ellendrizheti. A billentyli lenyomdsa utan egy piros ablak jelenik meg.

Szamfejtési év, ho
A szamfejtési év nem moddosithatd. Minden évi szdmfejtés kiilon programként indul. A honapnal meg kell
adni azt, amelyben szamfejteni szeretnénk, vagy amelyrdl listakat akarunk lekérni.

Napi datum beallitasa

A napi datum az indulasi képerny6n allithatd be. A program szamfejtés datumaként és a listdk datumakeént
is ezt ajanlja fel. Amennyiben sziikséges, akkor ezen a képernyodn allithato at.

A beallitas csak a programra vonatkozik, az a gép belsé orajat nem allitja el.
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2. I"ngféltiirzs

A program inditasa utan F1l-gyel a program tigyfél torzsadat allomanyaba lehet belépni. Ide kell bevinni
azoknak a cégeknek az adatait, akiknek a szdmfejtés torténik.
Ugyfeltorzs adatai:
- Ugyfél azonosité: Minden céget (iigyfelet) egy haromjegyti szam azonosit. Egycéges programvaltozatban
az ugyféltorzs csak egyetlen céget tartalmazhat, a 001-est.
- Vallalkozas tipusa: 1 — tarsas vallalkozas

2 — egyéni vallalkoz6

3 — alapitvany

4 — célszervezet

5 — mezogazdasagi Ostermeld
A véllalkozas tipusat a program figyelembe veszi a személytdrzsben és a bérszamfejtésben is.
- Név, képviselo neve: célszerli a roviditett cégnevet haszndlni. A program csak olyan hosszisagot enged,
amelyet a bevallasok is elfogadnak. A képviseld nevét a program a munkaszerzédésben a munkaltatoi jo-
gok gyakorlgjaként is feltlintetni.
- Cim, levelezési cim: A kozteriilet jellege csak kis betiivel irhat6 és nem rovidithetd, mert a nyomtatvanyok
is csak igy fogadjak el.
- Szamlavezetd, szamlaszam: bankszadmla adatai. A bankszdmlaszdmot a program ellendrzi.
Shift + F1 billenyttivel tovabbi
- Adoszam: Az adoszamot a program ellendrzi, hogy l1étezhet-€.
- Adozasi mod: a szamfejtésnél figyelembe veszi az adozasi modot (pl. KIVA esetén nem szamol szocidlis
hozzéjarulasi adot). Valasztasi lehetéségek: 1- TAO, 2 — SZJA, 3— EVA, 4 — KATA, 5 —KIVA.
- Bevallds gyakorisag: az egyéb ado bevallasi gyakorisaga. Ha a cég egyéb adoban éves bevallo, de havon-
ta ad *08-as jarulékbevallast, akkor is az éves gyakorisagot kell jelolni. (E — éves, N — negyedéves, H - ha-
vi).
- Alakulas datuma: a program figyelembe veszi a datumot a szamfejtésnél és a bevalldsoknal.
- Cégjegyzékszam: ha van, akkor célszerl kitolteni.
- TB kifizetéhely: | (altalanos), C (csaladtamogatasi) vagy N (nem). A programmal TB-kifizet6helyi szam-
fejtés nem végezhetd!
- TB-torzsszam: max. 8 jegyl, régi TB-torzsszam (ha van).
- MEP: megyei egészségbiztositd kodja (pl. 03 — Bacs-Kiskun megye)
- TB folydszamla: 10-jegyti TB foly(')szémla szam vagy a 11-jegyli nyilvantartdsi szam.
- Egészsegbiztositasi nyilvantartasi szam: korabban a biztositottak bejelentésénél hasznalta a program.
- Ugyintézé, telefonszam: Bevallasokhoz hasznalja a program. (Bizonyos bevallisokon kotelezé kitdlteni.)
- KSH-szam: kotojelek nélkiil.
- E-mail: Bizonyos bevallasoknal, bejelentéseknél hasznalja a program.
- Kéltséghelyek hasznalata: | (igen) vagy N (nem).
Amennyiben a szamfejtést koltséghelyekre bontva szeretnénk elvégezni, akkor a cég térzsadatdban jelolni
kell a koltséghelyek hasznalatat. A szamfejtéskor, ill. a személytdrzsben a jeldlés utan megadhatd, hogy
egy-egy személy melyik koltséghelyhez tartozik.
- Betegszabadsag %: Csak akkor szabad kitolteni, ha a térvényben meghatarozott mértékénél magasabb
aranyt ad a munkaltat6. Ha iiresen marad, akkor a jogszabalyi elirasoknak megfeleléen (2009.07.31-ig
80%, utana 70%) szamol a program.
- Maximalis tulora: a szamfejtéskor az érték elérésekor figyelmeztet a program. Ha iiresen marad, akkor az
altalanos szabalyok érvényesek. (P1. kollektiv szerzodés ettdl eltérhet.)
- Felszamolas, végelszamoldas, atalakulas: Bevallasoknal hasznalja a program.
- Mérleg fordulonap eltérd tlizleti év esetén.
- Thj. 56/4. §: kiilfoldi cég Magyarorszagon foglalkoztatott személy utani jarulékaihoz. 1 — kiilfoldi cég
kozvetleniil vagy képviseldje utjan ad bevallast, 2 — munkavallal6 ad bevallast.
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- Naptar haszndlata: 1 — k6z0s naptar hasznalata (altalanos szabalyok szerint), 2 — egyedi naptar a cégnek
(pl. szombat munkanap, hétfé szabadnap naluk), 3 — eltéré6 munkarend miatt dolgozonként kiilon naptar (pl.
a cég mindennap miikddik, dolgozonként eltér a munkanapok, szabadnapok, ill. munkaiddkeret esetén).
Dolgozonként eltéré munkarendnél a személytorzsben jeldlhetd, hogy az adott dolgozonal eltérd a munka-
rend. Ilyenkor a szdmfejtésnél egy tablazat jelenik meg, ahol a szabadnapok, munkanapok tetszdlegesen
allithatok.

Az ligyféltorzsben lehetdség van boriték, illetve lista nyomtatasara, mely utobbi tartalmazza a cégek leg-
fobb adatait: cim, adészam, KSH szam, telefonszam, stb.

Figyelem!
Az ugyféltorzsbol egy-egy cég allomanya is torolhetd. A torlés soran a cég torzsadata és minden szamfej-
tett éve is torlédik, a visszaallitasra nincs lehetdség, ezért csak indokolt esetben hasznaljuk!

3. Nvomtatd, képernyo, egvéb beallitas

Az F2 billentytivel érhet6 el. Az alabbiak allithatok itt be:

Nyomtaté tipusa EPSON vagy HP kompatibilis
Lapméret nyomtathat6 sorok szdma a papiron (EPSON matrix nyomtatonal 72)
Nyomtatoport LPT1-5, USB, PDF

USB-s nyomatonal a nyomtat6 tipusanal az EPSON-t kell jeldlni, fliggetleniil
a nyomtato tényleges tipusatol. PDF-f3jl 1étrehozésakor a nyomtato tipusa
szintén EPSON.
Az USB port bedllitasa esetén a program a Windows alapértelmezett
nyomtatojara nyomtat.
Képernyo képernyd tipusa szines vagy monokrom
Floppy egység mentéskor melyik floppy-ra torténik a mentés (melyikr6l torténik a visszatoltés)
Karakterkészlet 852 vagy CWI

HP nyomtaté automatikus beallitasa csak HP kompatibilis nyomtaténal van jelentdsége
(célszert I-re allitani)
Frissités ellenorzés a program inditasakor lehetdség van arra, hogy ellendrizziik interneten, hogy

van-e frissebb verzi6. Amennyiben a program frissebb verziot talal, figyel-
meztet erre. (A funkci6 hasznalatahoz internetkapcsolat sziikséges. Bizonyos
tlizfal beallitasok mellett nem miikodik.)

Megnyitott évek kijelzése az ligyfél torzsallomanyban a cég adatai mellett kijelzi a megnyitott éveket

A nyomtato beallitasa a lista lekérdezése el6tt is atallithato, mely csak a programbol valo kilépésig marad
érvényben, ez az alapbeallitasokat nem mddositja.

4. Kozos adatallomanyok, listak

Az F3 gombbal lehet ide belépni. Itt olyan adatallomanyok vannak, amelyeket a cégek kozosen hasznal-
nak.

Naptar: ezt a meniipontot valasztva, az aktudlis hénap naptarat médosithatjuk. Minden napot meg kell je-
16Ini, hogy a TB naptarban piros (vasarnap), zold (szombat) vagy fekete (munkanap) betiis nap-e. A fel-le
nyilakkal a kivant napra 1éphetiink, majd a P, Z, vagy F betiik valamelyikének leiitésével jelolhetjiik meg a
napot. A fizetett {innep jele: U. A szamfejtés soran a naptar alapjan dol el, hogy egy tavollét (pl. tappénz)
hany munkanap volt.. Lehetdség van a honap begépelése utan a naptar megtekintésére, ill. modositasara.
Az év elején a program létrehozza ezt az allomanyt, csak a fizetett tinnepeket kell bejeldlni. Kérjiik a szam-
fejtés elott feliilvizsgalni, mert a munkanap atszervezések miatt eltérd lehet.

Jarulékigazgatosagok: 2000-t6] ezt az dllomanyt nem hasznélja a program! Korabbi években a TB 0ssze-
sitd elszamolas fejrészének, valamint az atutaldsi megbizas kitoltés¢hez jarulékigazgatdsagokkal kapcsola-
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tos adatok voltak bevihetok itt. Lehet6ség van boriték- nyomtatasra is. A vallalkozas torzs felvitele soran
minden vallalkozashoz meg kell adni melyik jarulékigazgatosaghoz tartozik.

Megyei egészségbiztositok: egészségbiztositok adatai (név, cim, kirendeltség).

Nyugdijpénztarak: nyugdijpénztarak adatait tartalmazza ez a meniipont (név, négyjegyii PSZAF azonosi-
to, cim, bankszamlaszamok, adonemkod stb.). A nyugdijpénztarak adatai modosithatok.

Jegybanki alapkamat: a jegybanki alapkamat valtozasait lehet itt rogziteni, amit a bevallas 6nellen6rzési
potlékanak kiszamitasahoz hasznal a program. Jegybanki alapkamat-valtozas esetén a valtozas datumat és
az 0j jegybanki alapkamat mértékét kell itt rogziteni.

Listak tobb cégnek: az itt lekérhetd listak lekérhetOk az egyes cégekbe belépve is, de itt lehetdség van
tobb cégnek egy menetben lekérni a megadott cégek bérjegyzékét, bérlapokat vagy az dsszesitd kimutata-
sat. Az elkészités elott megadhato, hogy mely cégek szamara készitjiik el a listat.

Biztositottak bejelentése tobb cégnek: *'T1041-es import fajl hozhato 1étre, ill. igazolas vagy lista nyom-
tathatd a megadott id6szakra és cégeknek.

Torzsadatok csoportos atadasa: egy cég torzsadat-allomanyait lehet itt egy vagy tobb cégnek atadni, ki-
valaszthatd, hogy mely alloméanyokat mely cégeknek kivanjuk atadni. Pl. év elején elvégzett sziikséges
modositasok utan a mintadllomany adatai atadhaté minden cégnek. Atadhato allomanyok: bérpotlék, nem
rendszeres jovedelem, egyéb juttatas, levonas, TB-ellatds jogcimek, koltséghelyek, bankszamlaszamok,
allandok, 6sszesito kontirozasa.

Valtozas fajlok: A frissitések utdn a program inditasakor elolvashatok a valtozasok, mely tordlhetd. Ebbol
a meniipontbdl a véltozasok akkor is megtekinthetdk, ha azt valasztottuk, hogy inditas utan ne legyen latha-
to a f4jl.

Eurd arfolyam de minimis tamogatashoz: 2011. évi CLVI. térvény 462/A. § szerinti megvaltozott mun-
kaképességii vallalkozok utan érvényesithetd adokedvezmény Osszege de minimis timogatasnak mindsiil.
A kedvezmeény Osszegét eurdban is fel kell tlintetni a bevallason, az atszamitashoz hasznalja a program az
arfolyamot.

Belépésre jogosultak adatai: csak haldzatos verzional, azonositd és jelsz6. Amennyiben legalabb egy
azonositd van, akkor a programba csak jelszo megadasaval lehet belépni.

5. Ugyfél, év, hé kivalasztisa

A szamfejtés az ligyfél kivalasztasaval indul. Vagy be kell gépelni az tigyfél szamat vagy F1-gyel belépni
az ugyféltorzsbe és ENTER-rel kivalasztani a kivant céget.

Szamfejteni csak arra a honapra lehet, amit induldskor megad. Megnézni viszont barmelyik kordbbi szam-
fejtést lehet.

Ha még nem volt szamfejtés a kivalasztott cégnek az adott évre, akkor megjelenik a ,,... nincsenek .. évi
adatallomanyok” figyelmeztetés és kérhetjiik ezek 1étrehozasat. Ezek utan kivalaszthato, hogy melyik cég
mely allomanyait veszi at ebbe a cégbe. Ha kivalasztotta, a program létrehozza a cég adott évi adatalloma-
nyat. Amennyiben az ESC gombot nyomja meg, ezek az allomanyok iiresek lesznek.

Az 'Egyéb funkciék' meniipontban talalhaté 'Atvétel mdsik dllomdanybél’ meniipontot hasznalva tudunk
torzsadat-allomanyokat (személytdrzs, jogcim torzsek stb.) késébb is atvenni.

6. Szamologép

A programban barhol, az ALT + S billentyli-kombinacioval el6hivhatd egy egyszerli szamologép. A szami-
tas végén Enter-t iitve, a kapott érték beirddik abba a mezdbe, amelyen allunk.
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I11. A PROGRAM MENUSZERKEZETE

1. Torzsadatok kezelése . Személy torzs

. Potlék jogeimek

. Nem rendszeres jogcimek

. Egyéb juttatas jogcimek

. Levonas jogcimek

. TB ellatés jogcimek

. Koltséghelyek

. Allandok

. F2-F10 billentyiik

2. Vallalkozok szamfejtése . Jovedelem szamfejtése

. Szamfejtési jegyzek

. Nyilvantarto lap

. Kilépok igazoldsai

. Jarulék nyilvantart6 lap

. Nyugdijjarulék igazolas

. Jovedelemigazolas tdppénzhez

3. Alkalmazott, segit6 csaladtag . HO végi szamfejtés

. — szamfejtési jegyzék

. Hokozi kifizetés

. — szamfejtési jegyzék

. Nyilvantarto lap

. Kilépdk igazolasai

. Jarulék nyilvéantarto lap

. Nyugdijjarulék igazolés

ORI N WIN—IQJ NN R W= ORI N AW —

. Jovedelemigazolds tdppénzhez

A. Szabadsag, tavollét kimutatas

B. Adatatvétel tavolléti dijhoz

C. Napi atlagkereset szamitas (2013-16/ nincs)

4. Egyéb kifizetések . Jovedelem szamfejtés

. Szamfejtési jegyzek

. Nyilvantarto lap

. Igazoldsok nyomtatésa

. Jarulék nyilvantart6 lap

. Nyugdijjarulék igazolas

5. Kimutatésok 1. . Jarulékok személyenként

. Lista a pénztari tagdijakrol

. Osszesité kimutatas

. Atutaldsi megbizas

. Bérfelosztas koltséghelyekre

. Lista a bérpotlékokrol

. Lista az egyéb juttatasokrol

. Lista a levonasokrol

ORI AN N|R|WIN—OO| N AW IN[—

. Lista a TB ellatasokrol

A. Lista a betegszabadsagokrol

B. Lista a nem rendszeres jovedelmekrol

C. Bérstatisztika
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6. Kimutatasok 2.

. TB kifizetOhelyi elszamolas

. Csaladtadmogatasi kifizetohely elszdmolas

. Adatok a NYENY programnak

. Bejelentés a biztositottakrol

. Bejelentés egyszerusitett foglalkoztatasrol

. Havi jarulékbevallés (°08)

.’01, NY import f4jl

XA NN —

. Egyszerusitett fogl. napok

7. Hozott kilép6 adatlap

8. Honap lezarasa

9. Egyéb funkciok

. Mentés visszatOltése

. Allomanyok indexelése

. Személyi azonosité modositasa

. Szamitott adatok modositasa

. Adatatvétel masik allomanybol

AN N[ B[ W —

. Adatatadas a fokonyvbe

0. Uj iigyfél valasztas

Valasztas a meniikbol

A meniikbdl torténd valasztas vagy a kivant meniipont szdmanak leiitésével, vagy a kiemelten megjelend
mez6 a kurzormozgato6 billentytikkel a kivant pontra mozgatasaval és az ENTER billentyti letitésével torté-

nik.

Visszalépés az almeniibdl a fémeniibe az ESC billentyli lenyomasaval illetve a 0. El6z6 menti valasztasaval

lehetséges.
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IV. A MENUPONTOK LEIRASA

1. TORZSADATOK KEZELESE

1.1. Személytorzs

Lehetséges tevékenységek:

- felvitel (F) - modositas (M)
- lista (L) - keresés (K, G)
- torlés (T) - boriték nyomtatasa (B)
- munkaszerzdodés €s tajékoztatas nyomtatasa (Z) - kilépés (ESC)

A képerny0 aljan segitséget kapunk, hogy melyik billentytivel milyen funkci6 érhet6 el. Ez a program mas
részeiben is hasonl6an megtalalhato.

Magyarazat az adatbeviteli képernyo mezéihez

Név: Amikor a mezd gépelni kezdiink, akkor kinyil6 ablakban megadhat6 a név vezetéknév, uténév és titu-
lus bontasban. Amennyiben egy személynek tobb utoneve van, akkor is egy mezdben kell azt rogziteni. Ha
az adott személy mar szerepel a személytorzsben, akkor az az F1 gomb lenyomésa utan kivéalaszthato. A
Kivalasztas utan az adatok atvétele a korabban rogzitetteknek megfeleléen torténik meg (kivéve foglalkozas
jellege és mindsége), ezért azt felil kell vizsgalni és a sziikséges modositasokat meg kell tenni (pl.
NYENYI-kod).
Adoéazonosité: A program ellendrzi, hogy a megadott adéazonosito jel megfelel-e. A / jel utani karakter,
akkor hasznalhato, ha valaki évkozben kilép, majd néhany honap mulva visszalép ugyanolyan jogviszony-
ban, akkor a masodik belépéskor a / utani jellel lehet megkiilonboztetni (ugyanolyan azonositoju, ugyan-
olyan jogviszonyu ember nem lehet kétszer a torzsben)
Foglalkozas jellege: 1 - vallalkoz6 (vagy 6stermel6, ha a cég térzsadataban Gstermel6t jeldltiink)

2 - alkalmazott

3 - szakmunkastanulo

4 - segitd csaladtag

5 - egyéb
Foglalkozas modja: 1 - féfoglalkozasu

2 - mellékfoglalkozasu

3 - nyugdijas

4 - kilfoldi (TB-mentes)

5 - kiilfoldi (TB-kételes)
Sziiletési név: vezetéknév és utonév bontasban.
Koltséghely: a mezd csak akkor jelenik meg, ha a cég torzsadatdban a ,,Koltséghelyek haszndlata” mez6-
ben igent jeloltiink. Itt adhaté meg, hogy az adott személy mely koltséghelyhez tartozik (a koltséghely
torzsadat F1-gyel el6hivhato).
Anyja neve: az anyja sziiletési neve vezetéknév és utonév bontasban.
Sziiletési hely, id6: az adoazonositd jel alapjan a sziiletési id6 mez6t automatikusan kitolti a program.
Nem: 1 — férfi, 2 — no.
Lakeim: kozteriilet megnevezés, jelleg, hazszam stb. szerint részletezve.
Munkakor megnevezése. A munkaszerzddésben ez jelenik meg. A munkakor valtozasai az ,,Eléozmények”
tablazatban rogzithetok (megnevezés, FEOR-szam, korkedvezményre jogosité munkakdr, datum).
TAJ-szam: csak megfeleld TAJ-szam irhatdé be a mezdbe. A hozzatartozok adatai ALT + H billentylikom-
binacioval rogzithetd (név, sziiletési hely, 1d6, TAJ-szam, adéazonosito jel, lakcim stb.). Megadhat6 a csa-
ladi kedvezményhez, hogy a gyermek kedvezményezett eltartott vagy eltartott. Az adatok a potszabadsag
szamitasanal is fontosak.
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Belépés, kilépés: a kilépés datumat kdvetd honapban mar nem lehet szamfejteni. Ha a kilépés datumat ki-
toltjiik, akkor megadhaté a kilépés oka (F1-gyel el6hivhato a jogcimek) €s az utolsd6 munkaban toltott nap.
Az utols6 munkaban toltott nap és a kilépés datuma kozti idészakot a program felmondéasi idének tekinti. A
program 1) év nyitdsakor nem veszi at azokat a személyeket, amelyeknek az el6z6 évben a jogviszonya
megsziint.
Egyszerisitett foglalkoztatas esetén: amennyiben a személy egyszertisitett foglalkoztatott, akkor ebben a
mezOben megadhato a foglalkoztatas tipusa (2013-t61 1 — alkalmi munka, 2 — turisztikai idénymunka, 3 —
mg. idénymunka, 4 — filmipari statiszta). ALT + L billentylikombinacidval el6hivhaté az eddigi foglalkozta-
tas iddszakai.
Huzamos tavollét: megadhat6 a huzamos tavollét oka (kodja, F1) és idotartama, a megadott idészakra nem
szamfejt bért neki. A havi szamfejtés soran ezt a tavollétet figyelembe veszi.
Heti munkaidé: T (teljes) vagy R (rész). 2009-ig az EHO szamitasnal fontos volt a megadasa, azonban a
bejelentések, bevallasok miatt ezt kovetden is kotelezo a kitdltése. Nem elég a heti draszdmot megadni, je-
16Ini kell, hogy teljes (T) vagy részmunkaidds (R) foglalkoztatasrol van sz6. Az ,,Eldzmények” tablazatban
megadhato a kordbbi heti munkadraszam is.
Napi munkaidé: Munkaid6 kezdete ¢és vége (ora:perc). Jelenléti iv nyomtatasakor hasznalja a program.
Csak alkalmazott esetén tolthetd ki.
Nyugdijra vonatkozé adatok: Nyugdijas esetén megadhatd a nyugdijas t6rzsszam. A torzsszam kitoltése
utan megjelenik egy ablak, melyben tovabbi adatok adhatok meg. A havi nyugdij dsszegét kordbban az
adoel6leg-megallapitasnal figyelembe vettei a program, ennek kitoltése nem sziikséges. A kinyil6 ablakban
megadhat6 a nyugdijas idoszak (kezdete, vége), a *08-as bevallashoz sziikséges kod (alkalmazas mindsége
kod elsé karaktere), valamint a *08M fdlapon a ,,részesiil...” mez6hoz tartozo kdédok. Sziineteltetés esetén
az ablakban I-vel jelolendo ez.
FEOR szam: F1 gomb segitségével behivhaté a FEOR-08 szamok listaja, melyben kod és megnevezés
szerint kereshetiink. Alkalmazottak esetén kotelezé kitolteni, de vallalkozok esetén is célszeri. A masodik
mezében megadhatd a 2010.12.31-ig hatalyos FEOR-93 kod is. Ezt csak a 2011 eldtti jogviszonyokkal
kapcsolatos bejelentésekhez kell hasznalni.
Korkedvezmény: a korkedvezmény-biztositasi jarulék szamitdsdhoz. A korkedvezményre jogositdé mun-
kakorok kodja F1-gyel behivhatok. A kovetkezd mezdben X-szel jelolhetd, ha a foglalkoztaté mentesiil a
fizetés alol. Ha mentesiil a jarulék megfizetése aldl, akkor a mentesités kezd6 idépontja és a hatarozat sza-
ma kitoltendd!
Eltéré munkarend: ha dolgozonként egyedi naptarat hasznalunk, akkor az a személytorzsben jelolendd. A
jelolés alapjan szamfejtéskor kinyilik egy naptar, ahol naponta megadhato a ledolgozott 6rdk szama, egye-
dileg paraméterezhetok a munkanapok, szabadnapok. A funkcié hasznélatdhoz a cég térzsadataban egyedi
naptarat kell jelolni.
Munkaidékeret: megadhatdo a munkaidékeret honapjainak szama (2-6 hd). A program a munkaiddkeret
utolso honapjaban kijelzi az idészakban ledolgozott 6rak szamat és az idészakban ledolgozandd munkaodrak
szamat, illetve a tiloraként szdmfejtendd ordkat.
Kifizetés napja: ha kitoltott, akkor a szamfejtési datumként ezt ajanlja fel. Pl. 05, akkor 2010. 08. havi
szamfejtéskor 2010.09.05. Ha a mezd iiresen marad, akkor a napi datumot ajanlja fel a program. Kifizetési
naponként kiilon bérjegyzék nyomtathato.
Bérezési forma: 1 —idobér

2 —1d0- és teljesitménybér

3 — teljesitménybér
Havi bér, érabér: idobér esetén vagy a havibér, vagy az orabér tolthetd ki. A havi szamfejtés soran ezeket
az adatokat hasznalja fel a bér kiszamitasahoz.
Minimum jarulékalap:  Vallalkozok esetén tolthetd ki a mezo.

N — a jarulékalap a tényleges jovedelem, de legalabb a minimalbér,
| — ajarulékalap a tényleges jovedelem, de legalabb a garantalt bérminimum.
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Csaladi kedvezmény: a kedvezmény érvényesitéséhez megadhatd a gyermekek (eltartottak) szama, ebbél
az adokedvezményre jogositd gyermekek (kedvezményezett eltartottak) szama, valamint az atvett kedvez-
mény Osszege, amelyet a hazastars nem vesz igénybe.

Adoeléleg levonas modja:
2013-tol az egykulcsos SZJA bevezetésével a modszernél csak az jel6lhetd, hogy van adoeléleg-levonas (1)
vagy nincs (N). Az egyszertsitett foglalkoztatottaknal is I-t kell jel6lni! Ha N-t jeloliink, akkor adomentes

jovedelemnek tekintjiik a kifizetést €s jarulékokat sem szdmolunk.

A 2010.12.31-ig érvényes szabalyok miatt kordbban alkalmazott szamitasi modszerek:

SZJA-mod Tag, vallalkozo Alkalmazott Egyéb kifizetés Megjegyzés
I Halmozott ADO(12*bér)/12 Adotabla  legfelsé | Egyéni  vallalkozo-
(gongyolitéses kulcs nal, szakmunkasta-
modszer) (2010-tol 32%, | nulonal is I-t kell ir-
2009-ig 36%) ni.

S Nem alkalmazhat6. | Saldo-modszer. Nem alkalmazhato. | Csak alkalmazottak

esetén  hasznalhato.
Bérprogram fejlesz-
téje,  forgalmazdja
részére NAV dltal
engedélyeztetett
modszer.

G Nem alkalmazhato. | Gongyolitéses Nem alkalmazhat6. | Csak alkalmazottak

modszer. esetén hasznalhato.

T ADO(12*j6v)/12 | Nem alkalmazhat6. | Nem alkalmazhato. | Csak tarsas vallalko-

(havi jovedelem z0k esetén hasznal-
12-szerese alapjan) hato.

K Nem alkalmazhat6. | Nem alkalmazhato. | Kifizetdi adoeld- | Csak egyéb kifizeté-
leg-levonas sekre alkalmazhato.
(adotabla  legfels6
Kulcsaval)

H Nem alkalmazhat6. | Nem alkalmazhato. | Gongyolitéses kifi- | Csak egyéb kifizeté-
zetéi  adoelSleg- | sekre alkalmazhato.
levonas.
2010-ben 5 millio
Ft adoéalapig 17%,
felette 32%.

N Nincs adéeldleg. | Nincs adoeldleg. Nincs adoéeldleg. Pl. mg-i &stermeld,

kiilf61don dolgozo.

Magyaradzat adoelbleg-levondsi modszerekhez:

a) Tagi jovedelem

Ha a tag csak év végén nagyobb Osszeget vesz ki, akkor az I (halmozott) modszer a javasolt, mert a T mod-
szerrel nagyon nagy adoeléleg jonne ki. A T havi jovedelem 12-szeres alapjan szamol eldleget. Ennek al-
kalmazasa akkor célszerli, ha minden honapban viszonylag alland6 a jovedelem nagysaga.

b) Alkalmazottak gyakori nem rendszeres jovedelme

Ha az alkalmazottak gyakran kapnak nem rendszeres jovedelmet, akkor az I jel6léssel év végén adokiilon-
bozet lehetséges, ha dsszességében eléri az adotabla savhatarat (2010-ben 5 millié Ft-ot). Ennek oka, hogy
a nem rendszeres jovedelmet az adoeldleg megallapitasa sordn nem évesitjiik. Ilyen esetben a Saldo-
modszer alkalmazasa célszert.
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C) Egyszeriisitett foglalkoztatas
Egyszertsitett foglalkoztatas esetén nincs SZJA-eldleg, de az N mddszer nem valaszthatd, mert ebben az
esetben a program nem szdmol kozterhet! Barmely masik tipus jeldlhetd, javasolt a K modszer!
Kata valasztas: vallalkozok esetén jelolhetd, ha a személy bejelentett kisad6zo.
Adoéjovairas: 2012-t61 az adojovairas megsziint. 2011-ig az alkalmazottak esetén nyilatkozat alapjan volt
kitolthetd.

| — havi jovedelem 12-szeresének figyelembe vételével — (APEH altal engedélyezett modszer)

H — év elejétdl halmozott jovedelem figyelembe vételével (2011-t61 nem hasznalhatd méodszer)

T — SZJA-térvény 49. § (2) bekezdése szerint

N — nincs addjovairas
Sulyos fogyatékos kedvezmény: személyi kedvezmény igénybe vétele esetén I-vel jelolendd (SZJA-
torvény 40. § a minimalbér 5%-anak megfeleld 6sszeg.)
Koltségelszamolasi nyilatkozat: az itt jelolhetd kodokat kizarolag a kilépd adatlap és a *08-as bevallas
kitoltéséhez hasznalja, szadmitashoz nem.
Kozépiskola, egyetemi hallgaté: vallalkozok esetén tolthetd ki. Ha igent jeloliink, akkor a jarulékot a
tényleges jovedelem utan fizeti.
Tagsag masik vallalkozasban: jel6lje I-vel ha a tarsas vallalkozo masik tarsas vallalkozasban vagy egyéni
vallalkozasdban fizeti meg a minimum jarulékot. Ebben az esetben itt a tényleges jovedelem a jarulék alap-
ja. Ha I-t jelolt, akkor megadhato a masik vallalkozas adoszama, neve, melyet a ’08-as bevallason fel kell
tiintetni.
Ha az egyéni vallalkozo tarsas vallalkozasaban fizeti meg a jarulékokat, akkor az ebben a mezdben V betii-
vel jelolhetd.
Munkaviszony (munkaerép.jar.): Ha a vallalkozonak van munkaviszonya, akkor nem fizet munkaerd-
piaci jarulékot. (Ez akkor is igaz, ha a munkaviszony id6tartama a heti 36 o6rat nem éri el!) Ha igent (1) je-
161tlink, akkor megadhat6 a munkaltatd adészama és neve. Kit6ltése nem kotelezd. Ezt korabban a jarulék-
bevallason fel kellett tiintetni.
Munkaképesség csokkenés %
Nyugdijjarulék alap mashonnan: 2013-t6] nem hasznalhato, mert a nyugdijjarulék-plafon megsziint.
Hasznalata 2012-ig: Ha van masik foglalkoztatotol szarmazd, nyugdijjarulék-alapot képezd jovedelem,
amelyet a nyugdijjarulék-plafon (2011-ben 21.000 Ft/nap). Az EHO 450.000 Ft-0s felsé hataranak figye-
lembe vételéhez is ez a mezd jelolendd. A jeldlés alapjan szamfejtéskor kinyilo mezdébe irhaté be a mas-
honnan hozott nyugdijjarulék-alap, ill. 14%-o0s EHO.
2013-t61 az EHO 450.000 Ft-os hatarahoz a mez6 automatikusan kinyilik, ha olyan jovedelmet szamfej-
tiink, mely utan 14%-0s EHO-t kell fizetni.
Adoéalap inditas: Az ide beirt 6sszeget a program az adoeléleg-szamitasnal figyelembe veszi. Az itt meg-
adott Osszeggel eltolodik az addalap a felsd sav irdnyadba, igy magasabb addeldleg levonds érhetd el. A
mashol kapott addterhet nem viseld jarandosagok is ide vihetk be nyilatkozat alapjan, melyeknél éves 6Sz-
szeg adhato meg. (Nyugdijat, havi rendszeres adoterhet nem viseld jaranddsagot nem ide kell beirnil)
Bedolgozo és egyéb kiilonleges eset: A szokoz leiitésére kinyild ablakban jel6lhetdk kiilonbozd specidlis
esetek. Pl. bedolgozo, allaskeresési kedvezmény, fegyveres testiilet, 6sztondijas foglalkoztatas, kozcélu
foglalkoztatas, kiilf61don dolgozd, iskolaszdvetkezet stb.
START-kartya: 2004. évi CXXIIL torvény. Kartya érvényességi ideje (-tol, -ig) és tipusa (1 — START, 2
— START Plusz, 3 — START Extra, 4 — START Extra + Pmtv. 8. § (1) bekezdése). A START-kartyas fog-
lalkoztatas esetén a kedvezdbb jaruléknal a foglalkoztatds ideje szamit, ezért kiillon megadhaté a START-
kartyas foglalkoztatas kezdete, ha volt korabbi munkahely.
Pl. START-kartya érvényessége 2009.09.01-2011.09.01., de az els6 foglalkoztatas 2010.01.01-én kezdo-
dik, akkor 2010.01.01-2010.12.31. kdz6tt 10%, 2011.01.01-2011.09.01. kdzott 20% jarulékot kell fizetni.
TB-jarulék (kordbban TB-jarulék, munkaadoi jarulék és tételes EHO) helyett 0%, 10% (korabban 15%)
vagy 20% (kordbban 25%) jarulékot kell fizetni a kartya tipusatol és a kivaltastol eltelt id6tdl fliggden.
START-kartya esetén az iskolai végzettség pontos kitdltése kiemelten fontos, mert a felséfoku végzettsé-
gliekre kiilon szabaly vonatkozik.
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Magannyugdij-pénztari tagsag: 2013-t6] mar a bevallasokon, igazolasokon sem kell feltiintetni a magan-
nyugdij-pénztari tagsagot, igy ezt a program nem hasznalja.

- pénztar kodja: F1-gyel kivalaszthatd

- tagdij-kiegészités: max. 2% (foglalkoztatd ¢és munkavallalo altal vallalt 6sszesen)

- ebbdl foglalkoztato: tagdij-Kiegészitésbol a foglalkoztatd altal vallalt hanyad (max. 2%)

- belépés: a magannyugdijpénztari rendszerbe valo belépés datuma, nem a nyugdijpénz-

tarba. A két datum pénztarak kozotti atlépés esetén eltérd lehet.

- jogcim: belépés jogcime, F1-gyel elohivhatok a kddok

- kilépés: pénztarbol valo kilépés datuma

- pénztari azonosito: tag nyugdijpénztari azonositoja
Bérpotlékok: az alkalmazott rendszeres bérpotiékai vihetok be. Ezeket a program szamfejtéskor automati-
kusan behozza, de tor6lhetd, modosithato.
Egyéb juttatasok: a rendszeresen ismétlddo egyéb juttatasok, koltségtéritések adhatd meg. Meg kell adni a
teljes Osszeget €s ebbdl az addalapot. Az értékek a bér szazalékaban is megadhatok. Pl. a bruttd bér 3%-a
esetén, az 6sszeg mezObe 300 irando és a sor végén szazalékjelet (%) vagy felkialtojelet (1) kell tenni.
Szazalékjel (%) esetén a szamitas alapja a munkabér, felkialtojel (1) esetén pedig a munkabér, betegszabad-
sdg ¢s a nem rendszeres jovedelmek (kivéve végkielégités).
Ezeket a program szdmfejtéskor automatikusan behozza, de térélhetd, modosithato.

Ifj. Minta Dolgozd : 01 - 8888888888
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TB ellatasok: TB-kifizethely esetén itt adhatok meg a rendszeres TB-ellatasok.

Levonasok: havi rendszeres levonasok adhatok itt meg, a levonds lehet fix 0sszeg vagy szdzalékban meg-
adott. Szazalékos levonas (pl. letiltas) esetén megadhaté egy minimum Osszeg. A levonashoz meg lehet
adni egy bankszamlaszamot, ahova utalni kell, a kedvezményezett nevét, cimét, - letiltas esetén — a birosagi
hatarozat szamat. Az atutalt bér a levonasi jogcimek k6zo6tt mindig az utolso kell legyen!

Amennyiben egy dolgozdonak tobb levonasa van, akkor azt kiilon kodon kell kezelni akkor is, ha azonos a
tipusa (pl. letiltas).

Szabadsagra, betegszabadsagra tavolléti dij: ha a valasz |, akkor szabadsag, fizetett innep esetén a bér a
megadott tavolléti dijjal, betegszabadsag esetén az adott negyedévre érvényes atlagkeresettel szamol,
egyébkeént a torzsben szerepld bért tekinti tavolléti dijnak ill. atlagkeresetnek. (Ez megfelel, annak a gya-
korlatnak, hogy a dolgoz6 szabadsagra azt a bért kapja, mintha dolgozott volna.) Ha I-t valaszt, akkor meg-
jelenik egy ablak, ahova a tavolléti dij szamitasdhoz sziikséges adatok vihetdk be (miiszakpo6tlék, talmunka
miatti kiegészités, teljesitménytényezd stb.). Ha A-t ir be akkor a kdvetkezd sorokba (tavolléti dij egy nap-
ra, egy oOrara) irt adatok alapjan szamol.

Napi atlagkereset: MT. szerinti atlagkereset. Kézzel beirhatd vagy a Napi dtlagkereset szamitds meniiben
kiszamitathato (ha van el6z6 évi dllomany). Negyedévente a funkciot le kell futtatni.

Szabadsag: éves szabadsag jogcimenként. Az alapszabadsagot a sziiletési datum alapjan automatikusan
tolti ki a program. A potszabadsagok kitdlthetdk. Az ,,egyéb” szabadsag kivételével, mindegyiknél idéara-
nyosit a program (pl. kilépés esetén).

Kédok a biztositottak bejelentéséhez: a jogcimkod F1l-gyel el6hivhato (kodok a *T1041 nyomtatvany
szerint). A datum mez6t csak akkor kell kitolteni, ha az nem egyezik meg a belépés datumaval. Az dllam-
polgarsag kod csak akkor toltendd ki, ha nem magyar.

Alkalmazas minésége kod NYENYI-hez, 08-hoz: F1-gyel elohivhatok (kodok a *08-as bevallas szerint).
Iskolai végzettség: kotelezoen kitdltendé mez6. START-kartya esetén a pontos kitdltés kiemelten fontos.
Szakképzettség kod: szakképzettség megnevezése, kodja F1-gyel behivhato.

Végzettség megszerzése: START-kartyas esetén a felsdfoka végzettség megszerzésének datuma.
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Mezégazdasagi 6stermelé adatai: Ostermel6i igazolvany szama, csaladi gazdasag nyilvantartasi szama,
regisztracios szam, adoszam, melyet a ’08-as bevallashoz hasznal a program.

Emlékeztet6: az emlékeztet6hoz egy datum rendelhetd. Az adott honapban az dlloméanyba belépve a prog-
ram kiirja az emlékeztetd szovegét. Hasznalata célszerti hatarozott idejii munkaszerzddés, orvosi vizsgala-
tok esetén.

Megjegyzés: tetszolegesen kitolthetd szoveg. Pl. atalakulas esetén jogelddhdz valo belépés datuma.

36 orat eléré mas jogviszonya: Ha a vallalkozonak van 36 6rat elérd jogviszonya (vagy tobb jogviszony-
bol egyiittesen éri el azt, pl. egy heti 30 6rés €s egy heti 10 6ras munkaviszony), akkor itt jelolhetd. (Csak
,mellékfoglalkozasu” vallalkozo esetén tdlthetd ki a mezd.) A jeldlést a program a jarulékszamitasnal fi-
gyelembe veszi. Megadhatd a munkaltatd adészama és neve (havi jarulékbevallason fel kell tiintetni.)
A ’08-as bevallason akkor szerepel a nulla jovedelemmel szamfejtett tarsas mellékfoglalkozasu tarsas val-
lalkozo, ha a FEOR-szamat kitoltottiik. (E nélkiil nincs jelentendd adat.)
Egyéni vall. SZJA fizetés mod: F1 gombbal el6hivhato az egyéni vallalkozd addfizetési modja, melyek a
kovetkezok: 1 — vallalkozoi SZJA,

2 — atalanyado,

3 — tételes atalanyado,

4 —EVA.
Vallalkozoi SZJA (1) jelolése esetén a kdvetkezé mezében megadhato, ha a kedvezményes (10%-0s) ado-
kulccsal fizeti meg az adoeldleget (max. 50 millié Ft addalapig).
Evas egyéni vall. TB alapja: ha a féfoglalkozasi EVA-adoz6 egyéni vallalkozé a minimalbérnél maga-
sabb TB-jarulékalapot vallal, akkor ide irhato be a havi TB-alap. Ha nem tett ilyen bejelentést, akkor a me-
z0 iiresen marad!
El6z6 év nem tobb 8 milliénal: Mezdgazdasagi dstermeld esetén jelolhetd, ha az el6z6 évi bevétele nem
éri el a 8 millio Ft-0s hatart (mezégazdasagi kistermeld, lasd SZJA-torvény 3. § 19. pontja). A mg-i Kister-
meldkre kedvezdbb jarulékfizetési szabalyok vonatkoznak.
Magasabb jarulékalap valasztas: ha a mg-i 6stermelé magasabb jarulékalapot valaszt, mint ami ra kote-
lez6, akkor X-szel jellhetd ez.
Havi jarulékalap: mg-i dstermeld esetén megadhato egy 6sszeg, ami utan havonta a jarulékot megfizeti.
Onallé tev. kéltséghanyad %: maganszemély nyilatkozata alapjan tolthetd ki az 6sszevonandé jovedel-
ménél (pl. megbizasi dij) a figyelembe veendd koltséghanyad. (2010-t61 a 10% koltséghanyad figyelembe
vételéhez is a magdnszemély nyilatkozata sziikséges!) Ha a maganszemély nem nyilatkozik, vagy olyan
jovedelmet szamfejtiink (pl. tiszteletdij), amelynél nincs koltséghanyad, akkor a mez6 iiresen marad.

Megjegyzés személytorzshoz

Ha valakinek a jogviszonya megvaltozik, pl. mellékfoglalkozast tagbol féfoglalkozasu lesz, akkor a torzs-
be kilépéshez be kell irni a jogviszony megsziinésének datumat, majd bevinni még egyszer, mint 0j dolgo-
z6. Ha tagnak vagy alkalmazottnak egy¢b kifizetés torténik (pl. osztalék, megbizasi dij), akkor be kell vin-
ni, mint egyéb jogviszonyu személyt és az egyéb kifizetések kozott szamfejteni. Az 0j torzsadatok felvite-
lekor a névnél F1-gyel behivhato a személytdrzsben mar korabban eltarolt személyek adatai. Az atvett ada-
tok feliilvizsgalandok (pl. NYENYI-kod, SZJA-szamitas modja stb.).

Listak a személytorzsbol

Normal: lista a leggyakrabban sziikséges adatokkal (név, cim, havi bér, be-, kilépés datuma stb.). Lekérhe-
té egy cég egyben, vagy koltséghelyenkénti bontasban. Mindkét esetben névsorrendben, vagy foglalkozas
jellege szerint is lekérhetd, valamint megadhato a sork6z nagysaga a nyomtatasnal.

Paraméterezheté: megadhatd, hogy milyen adatok, milyen relacioval és értékkel legyenek a kinyomtatott
listan (pl. alkalmazottak, akiknek a havi bére 73.500 Ft-nal nagyobb). Lehetéség van a lista cimének, a
nyomtatas sortavolsdganak és a nyomtatandd adatok sorrendjének megadasara is. Lekérhetd képernyore is.
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Nyilatkozat nyomtatasa: szovegszerkesztovel tetszOleges szovegl nyilatkozat készithetd. Megadhat6, mi-
lyen alkdnyvtarban van a file, egy lapra hany darab nyilatkozatot és kiknek nyomtasson, milyen relacioval
¢s sorrendben. Jelenleg 25 db eldre elkészitett nyilatkozatot tartalmaz (pl. nyilatkozat addjovairasrol, kere-
seti igazolas, nyilatkozat bankszamlaszamrol, munkaszerz6dés-modositas stb.).

Torzsadat karton: a személytorzs adatbeviteli képerny6it nyomtatja ki.

Jelenléti iv: lekérheto személyenként kiilon-kiilon lapra, vagy egy lapra tobb ember.
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1.2. Bérpotlék jogcimek

Az alkalmazottak bérszamfejtésénél hasznalt bérpotlék jogeimeket tartalmazza.
Kitoltendé mezok:
- kod
- megnevezes
- jelleg (a tiléra maximum megallapitdsahoz, tulora, miiszakpotlék vagy egyéb)
- tavolléti dijba beszamit; teljesitménytényezobe beszamit; tulora alapjaba beszamit, eli-i dolgozok 48 ora
feletti tuloraba beszamit
- szamitasi mod 1 - havi, fix 0sszeg: mindig a megadott dsszeget szamfejti
2 - a megadott fix 0sszeget csak a ledolgozott napokra adja
3 — szazalék (alapbér aranyaban)
4 - dra x oOrabér x szorz6 (pl. tiloéra): a szamfejtéskor megadhatd orat
¢s egy Orai Osszeget szorozza az itt megadhat6 szorzdval
5 — napi 0sszeg x ledolgozott nap

1.3. Nem rendszeres jovedelem jogcimek

Az alkalmazottak bérszamfejtésénél hasznalt nem rendszeres jovedelem jogcimek vihetdk be itt.

Kitoltendé mezok:
- Kod: tetszbleges kétszamjegyli kod.
- Megnevezés.
- Jellege: kod, ami alapjan a program el tudja kiiloniteni a kiilonb6zd jogcimeket,

1 jutalom

2 év végi részesedés

3 prémium

4 jutalék

5 szabadsagmegvaltas: szamfejtéskor bekéri hany nap

6 végkielégités — szamfejtéskor meg kell adni hany havi

7 tulvett szabadsag: szamfejtéskor bekéri hany nap

0 egyéb
- Kilépd adatlap melyik soraba keriil (tobb sor is megadhato, szokozzel vagy vesszdvel elvalasztva).
- TB-jarulék koteles (I/N)
- nyugdijjarulék-kdoteles (I/N)
- egészségbiztositasi jarulék koteles (I/N): szabadsagmegvaltas, végkielégités esetén nem kell egészségbiz-
tositasi jarulékot fizetni.
Evente feliil kell vizsgalni a jogcim paraméterezést, és az aktuélis jogszabalyoknak megfeleléen modosita-
ni kell. Minden évben 0j kilépd adatlapot tesz k6zz¢é az APEH, ezért a megadott kilépd adatlap sorokat is
ellendrizni, javitani kell!
Figyelem! A végkielégitést a kilépd adatlap 9. soraba (2010. év) kell iranyitani, de ide csak abban az eset-
ben kertilhet, ha évek k6zotti megosztas tortént. Ha nem torténik megosztas, akkor mas nem 6nallo teve-
kenységbdl szarmaz6 jovedelemnek mindsiil, ezért a 7. sorba kertil.

1.4. Egyéb juttatas jogcimek

A hasznalni kivant juttatds jogcimek adhatok meg. A program ezeket a jogcimeket hasznalja a vallalkozok,
alkalmazottak szamfejtésénél az egy¢€b juttatasoknal (pl. étkezési utalvany) és az egyéb kifizetések szam-
fejtésénél (pl. osztalék, megbizasi dij).
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Kitoltendé mezdk:
- Kod: tetszlleges, kétjegyt kod.
- Megnevezés.
- Kilépé adatlap melyik soraiba kertil: Tobb sor is megadhato, ezeket szokozzel vagy vesszovel kell elva-
lasztani. Mg-i 6stermeldnek kifizetett 6sszeg esetén a 98 (allat) ill. a 99 (egyéb) kodok hasznalhatok ahhoz,
hogy a havi jarulékbevallasnal a megfeleld sorba keriiljon a jovedelem.
- SZJA elbleg bérrel osszevonva (1/IN): igenre allitva, az adoeldleg-szamitasnal figyelembe veszi a bérjove-
delmeket is. (2011-t6l a program nem tartalmazza ezt a sort.)
- Kifizetendd dsszegben megjelenjen (I/N): akkor célszerli nemet valasztani, ha nem pénzbeli juttatas vagy a
kifizetés nem a bérrel egyiitt torténik.
- TB jarulék koteles (I/N): akkor is I jelolendd, ha a megbizasi dijak az 6sszeg miatt nem TB-kotelesek. Ezt
a szamfejtéskor a program ellendrzi.
- Egyéni jarulék koteles (I/N): ha egyéni jarulékkoteles, akkor megadhato, hogy a jovedelem rendszeresnek
mindsiil-e, a tdppénz-igazoldson ennek megfelelden kertil feltlintetésre.
- 27%-o0s egészségiigyi hozzdjarulas koteles (I/N): Ha igen, csak akkor szamol EHO-t, ha nem TB-kételes a
jovedelem.
- 14%-o0s egészségiigyi hozzdjarulas kételes (I/N)
- munkaadoi jarulék koteles (I/N): 2009-ig
- SZJA szamitashoz: az SZJA elbleg szamitasi modjat hatdrozza meg

1 — 6sszevonando (2011-t61 a bérleti dij is csak dsszevonandé jovedelem lehet)

2 - nem Osszevonando, osztalék

3 - nem Gsszevonando, egyéb

4 —nem pénzbeni juttatds (SZJA-tv. 70-71. §, korabban természetbeni juttatds. A kifizetd fizetd az

SZJA-t. (SZJA-alap 2011-t4] a juttatas értéken 1,19-szerese.)

5 — felszolgalasi dij

6 — ekho

7 — adomentes (2010-ig adoterhet nem viseld jaranddsag)

8 — alkalmi munkavallaléi konyv (2010. 03. 31-ig, 2011-t6l a programbol eltavolitasra kertilt)
SZJA merték. Ha iires, akkor a normal szabalyok szerinti szamitas. Ha kitoltott, akkor a megadott mértéki
SZJA-t szamitja, pl. kordbban természetbeni juttatas 54%, ingatlan bérbeadas 25% stb. Osszevonandé jo-
vedelem esetén nem tolthetd ki az SZJA-mértéke, az adoeldleg megallapitds modjanal lehet beéllitani,
hogy mely modszerrel szamoljon a program (Az ado6alaphoz a program a jovedelmet szuperbruttdsitja.)
Beveételbdl levonhato rész: Pl. devizaellatmanynal 30%, az 6nallo tevékenységnél figyelembe vehetd kolt-
séghanyadot (10%) nem ide kell beirni, lasd személytorzs: 6nallo tevékenység. koltséghanyad. Megadhatd
egy maximalisan levonhato 6sszeg (pl. természetbeni juttatasoknal az adomentes rész) Ft-ban és EUR-ban.
Evente feliil kell vizsgalni a jogcim paraméterezést — kiilonds tekintettel a kilépé adatlap sorokra-, az ak-
tudlis jogszabalyoknak megfelelden modositani sziikséges.

Béren kiviili juttatasok, egyes meghatarozott juttatasok kezelése (2011. év)

Jarulékok szdmitasa

TB-jarulék Igen

Egyéni jarulék Nem

Szazalékos EHO (27%) Igen

Szazalékos EHO (14%) Nem

SZJA-szamitas modja 4 — természetbeni, egyéb béren kiviili
SZJA-mérték Ures (nem tolthetd ki)

Béren kiviili juttatds értékhatar Minimélbér %-aban, vagy fix dsszegben (Ft)

Ha a juttatasnak (pl. helyi bérlet) nincs 0sszehatara, akkor a fix 6sszeghez 999999 Ft irando.
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1.5. Levonas jogcimek

A szamfejtéskor hasznalt levonas jogcimek adhatok meg. Az atutalasos bér is levonasként kezelend6. Ha
vannak levonasok, letiltasok, és a dolgozo a bérét atutalassal kapja, akkor az atutalasos bér jogcimnek az
utolsonak kell lennie a személytdrzsben. Ha egy dolgozdénal tobb, azonos jogeimi levonas (pl. letiltasok)
van, akkor eltér6 kodot kell hasznalni az egyes levonasokra.

Kitoltend6 mezok:

- Kod: tetszdleges, kétjegyt kod.

- Megnevezées.

- Ha a levonas szazalékos, akkor megadhato, hogy a levonas a bruttd 6sszegbdl (pl. biztositas, szakszerve-
zeti tagdij), vagy a nettobol (pl. gyerektartas), vagy a kifizetendd 6sszegbdl (pl. bankszamlara utalas) tor-
ténjék. Amennyiben szamfejtéskor a kifizetend6 6sszegben negativ szam jelenik meg, az arra utal, hogy
vagy a jogcimnél rosszul lett paraméterezve, hogy mibdl vonjuk le. A hibat okozhatja még az is, ha az
egyeb juttatasnal a kifizetendd 0sszegben megjelenjen kérdésre rosszul adtuk meg a valaszt.

- Levonando ésszeg maximuma

- A levonds az adoalapot csokkenti-e (1/N)

- Kilépé adatlap melyik sordaba keriiljon

- Kilépéskor rakeriil a MIL lapra, tartasi kételezettség adatlapra (I/N)

Evente feliil kell vizsgalni a jogcim paraméterezést — kiilonos tekintettel a kilép6 adatlap sorokra-, az ak-
tudlis jogszabalyoknak megfelelden mddositani kell.

1.6. TB ellatas jogscimek

A TB ellatas jogcimeket lehet felvinni itt, amelyeket a személytorzsben a rendszeres TB-ellatdsoknal illet-
ve a szamfejtéskor az F1 gomb segitségével eléhivhatunk.

A TB-ellatasok Osszegét csak rogziteni lehet az adatok kozott, a kifizetdhelyi TB-ellatasok szamfejtése
nem végezhetd el a programban.

1.7. Koltséghelyek

Ha a vallalkozason beliil koltséghelyek elkiilonitésére van sziikség, itt vihetok fel. Meg kell adni a kivant
koltséghely szamat (max. 8 karakter) és megnevezését.

1.8. Allandok

Az alabbiak adhatok itt meg:

- Levonds jogcimkod hokozi kifizetéshez

Hokozi szamfejtés hasznalata esetén itt kell megadni azt a levonastorzsbeli kodot, amit a ho kozbeni kifize-
tett 0sszeg ho végi szamfejtéskor torténd levonasakor hasznal

- Tagdij kiegészités foglalkoztato daltali kodja

Ha a magannyugdijpénztari tagdijat a foglalkoztatd kiegésziti, akkor itt meg kell adni, hogy azt milyen
egyéb juttatas jogcimkodra tegye a program. Az egyéb juttatdsok jogcimtdrzsbe fel kell vinni a megadott
jogcimkodot.

1.9. F2 - F10 billentyiik

A F2 - F10 billentyilikh6z egy szoveget rendelhetiink. A program soran ezen billentytik leiitése egyenértékii
a hozzéarendelt szoveg begépelésével.
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2. VALLALKOZOK SZAMFEJTESE

Ebben a meniipontban szamfejthetdk az egyéni vallalkozok (ha a vallalkozas tipusa egyéni vallalkozo),
tarsas vallalkozok és a mezdgazdasagi dstermeldk (ha a vallalkozas tipusa mezdgazdasagi dstermeld).

Az 6stermelOktol valo felvasarlas nem itt, hanem az egyéb kifizetések kozott szamfejthetdk, de a felvasar-
lasok a havi jarulékbevallashoz a konyveloprogramokbol is atvehetok.

2.1. Jovedelem szamfejtés

Lehetséges tevékenységek:

- felvitel () szamfejtés) - médositas (mar szamfejtett adat modositasa)
- keresés - torlés (szamfejtés torlése)
- Onellendrzés

Onellenérzési tétel 1étrehozasa

Ha egy olyan tételt kell modositani, ami mar ado- és jarulékbevallason szerepelt, azt onellendrzéssel kell
modositani. Az O billenty(i leiitésével 1étrehozhatd egy onellendrzési tétel. Megjelenik az eredeti szamfej-
tés, ezen el kell végezni a sziikséges modositasokat €s eltarolni. Ilyenkor megmarad az eredeti tétel €s elta-
rolédik a médositott. A képernydn a honap neve utdn / jellel elvalasztott szdm mutatja, hanyadik 6nellendr-
z¢s. A kimutatasokra az utolsé dnellendrzés adatai kertilnek.

Lezart idészakban a szamfejtés mar nem modosithato, csak onellendrzési tétel hozhato 1étre!

Magyarazat az adatbeviteli képernyo mezéihez

- Név: ha ezen a mez6n megnyomja az F1 billentyfit, a képernyén megjelend névsorbol valaszthat.

- Brutto/kifizetendd: a szamfejtés végezhetd bruttobdl kiindulva vagy forditva, kifizetend6bdl kiindulva.
Ha gépel adatot a kifizetendd mezdbe, a szdmolas nettobol kiindulva torténik.

- Egyéb juttatasok, levonasok: megjelennek a torzsadat-allomanyban szerepld adatok, de ezek itt a szamfej-
téskor sziikség esetén modosithatok.

- Levont egyéni jarulékok, tagdijak

2.2. Szamfejtési jegyzék

All egy bérjegyzékbél, egy cimletjegyzékbdl és személyenkénti bérlapbol.

Ha kifizetési naphoz 00-t ir vagy liresen hagyja, a kifizetés napjatol fiiggetleniil a teljes havi jegyzéket
nyomtatja. A kifizetési jegyzék nyomtatdsa utan valaszthato modon cimletjegyzék nyomtathato €s a dolgo-
zOnak adhato bérlap. A bérlapot ugy is le lehet kérni, hogy megadjuk az egy oldalra nyomtatandé mennyi-
ségét, valamint, hogy melyik dolgozonak akarjuk lekérni (névt6l névig mezd, F1-gyel behivhato a név). A
nyomtatasi példanyszam allithat6 (jegyzékre, bérlapra kiilon-kiilon).

El6z6 havi adok, jarulékok

A bérlapon feltiintetésre keriilnek az el6z6 havi jovedelem utan befizetett adok, jarulékok (Art. 46. § (1)
szerint). A bérlapok lekérésekor valaszthato, hogy atvessziik-e az el6z6 havi adatokat. valasztasi lehetdsé-
gek és jelentésiik:

T — el6z06 havi adatokat atvessziik, az adok, jarulékok teljes 6sszegben megfizetésre kertiltek

R — el6z6 havi adok, jarulékok csak részben keriiltek megfizetésre (megadhato a befizetett 0sszeg adone-
menként, a program ezt aranyositja személyenként).

N — nincs atvétel az el6z6 honaprol (bérlapra nem keriil ra a megfizetett adokra, jarulékokra vonatkozé
adat)

X — atvett adatok torlése
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Lehet6ség van az adatok szerkesztésére is (személyenként, adonemenként).

Mivel a szabaly csak 2009.02.01-2009.11.16. kozott élt, ezért a 2010. évi programban a bérlapok nyomta-
tasakor csak lehetdségként ajanljuk fel ennek nyomtatésat, a 2011. évi programbol a funkcid eltavolitasra
Kerdlt.

2.3. Nyilvantarto6 lapok

Havi bontasban megjelenithetok a vallalkozoknak szamfejtett jovedelmek és egyéb juttatasok, a levont
SZJA, jarulékok és egyéb levonasok.

Képernydre, majd nyomtatora kérheté emberenként. Ha nyomtatdra kéri egy vagy tobb cég 6sszes dolgo-
zo6janak nyilvantartd lapjat nyomtatja. Ha csak egyet akar kinyomtatni, kérje le képernydre, majd a megje-
len6 meniibdl (Kovetkezé ember Nyomtatds ...) valassza a nyomtatast.

2.4. Kilépok isazolasai

Kinyomtathato a kiléponek: a kilép6 adatlap, kiilonadé igazolas, MIL lap, nyugdijjarulék igazolas, jovede-
lemigazolas tappénzhez, birdsagi végzéssel meghatarozott tartasi kotelezettségekrol igazolds.

A meniipontba val6 belépés utan ki kell valasztani - a név mezon F1-et nyomva- a személytorzsbol azt a
személyt, aki kilép. Ezutan ki lehet valasztani, hogy a kilépéskor nyomtatandé nyomtatvanyok koziil me-
lyiket szeretnénk kinyomtatni. Képernyore is le lehet kérni.

2.5. Jarulék nyilvantarto lap

Itt lehet kinyomtatni az aktudlis személynek a jarulék-elszamolasi lapot. Itt is van lehetdség képernydre
lekérni. A kimutatason lathatjuk a kiesd napokat, a minimum és maximum jarulékalapot, jarulékokat. En-
nek segitségével ellendrizhetd, hogy egy adott személy elérte-e a jarulékplafont.

2.6. Nyugodijjarulék igazolas

Igazolas lekérése képernyOre vagy nyomtatora a jarulékalapot képezd jovedelemrol és a levont jarulékrol.

2.7. Jovedelemigazolas tappénzhez (OEP importfajl)

Lekérhet6d képernydre vagy nyomtatdra a tdppénz igényld lap kitdltéséhez. Ellendrizenddk a nem rendsze-
res juttatashoz rendelt tételek, mert sajat paraméterezéssel keriilnek ide.

Importfajl OEP nyomtatvanyhoz

A jovedelemigazolas tdppénzhez cimii kimutatas lekérdezésekor minden esetben elkésziil egy importfajl az
OEP foglalkoztatoi igazolas cimii nyomtatvanyahoz. Az OEP nyomtatvany a www.oep.hu oldalrol, az E-
nyomtatvanyok meniipontbol tolthetdk le.

Az importfijl a fobb adatokat (cég és maganszemély torzsadatai, jarulékalap stb.) tartalmazza. Az ANYK
programban val6 importalas utan sziikséges a nyomtatvany feliilvizsgalata és a hidnyz6 adatok kitoltése.

3. ALKALMAZOTTAK BERENEK SZAMFEJTESE

Ebben a meniipontban szamfejthetok az alkalmazottak, a segit6 csaladtagok és a szakmunkas tanulok.

3.1. Ho végi szamfejtés

Lehetséges tevékenységek:
- felvitel (1 szamfejtés egyenként) - modositas (meglévo szamfejtés modositasa)
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- automatikus szamfejtés - keresés
- torlés - Onellendrzés (részletek a tagok szamfejtése részben)

A képernyd bizonyos mezdinek kitdltésekor (tavollétek, bérpotiékok, egyéb juttatdsok stb.) egy részletezd
ablak jelenik meg, ami a kitoltés utan eltlinik. Ha nincs a részletezé ablakban rogzitendd adat, akkor a lefe-
1¢ nyil billentytivel tud a kovetkezé mezdre allni az ablak kinyilasa nélkiil, elkeriilve az ENTER billentyti
sokszori megnyomdasat. A PgDn billentyiit célszeri hasznalni, ha a képernyd hatralevd részén mar nincs
modositando adat.

Automatikus szamfejtés

Lehetéség van automatikus szamfejtést valasztani, ahol a személy torzsadat-alloméany alapjan elkésziti a
még ki nem Iépettek havi szamfejtését. Kihagyja azokat, akiknek mar van szamfejtése a honapra.

Az automatikus szamfejtés utan az egyenkénti szamfejtéssel (modositassal) elvégezhetd a szamfejtés azok-
nak, akiknek tavolléte volt, nem a torzsadat-dlloméanyban szerepld bért kapjak, stb.

Szamfejtés modositasa

A korabbi szamfejtés modositasakor valaszthatunk az alabbiak koziil:

- nincs Ujraszamitas: pl. ha a szamfejtést csak egyéb juttatas, levonds miatt kell médositani

- Ujraszamitas megvaltozott torzsadatok, datumok miatt: a szamfejtés, jarulékok az uj adatok szerint modo-
sitasra keriilnek

- csak a datumok modositasa, a tobbi adat nem valtozik

3.2. Szamfejtési jegyzék a ho végi szamfejtésrol

Lasd Vallalkozdok szamfejtése!
A bérlap lekérhet6 gy is, hogy azon a szabadsagra vonatkozo adatok (Osszes, kivett, kiadhato szabadsag)
szerepeljenek. Lehetdség van olyan bérjegyzék nyomtatisara, melyen az 6sszegek nem keriilnek feltiinte-

tésre.

3.3. Hokozi Kifizetés

A program az itt szamfejtett hokozi kifizetést csak bérelélegnek tekinti, amit majd hovégi szamfejtéskor
levon. Minden 0sszesit6 lista, bevallas, adatszolgaltatas a hovégi szamfejtésben eltarolt adatokbol késziil!
Emiatt a hokozi kifizetést mindig kell hogy kdvesse egy hovégi kifizetés (elszamolas)!

Ha valaki ho kozben kilép, az a program szempontjabol nem hokozi kifizetés, mert azt mar nem fog-
ja egy hovégi elszamolas kovetni, ezt az esetet hovégi szamfejtésként kell bevinni!

Hokozi kifizetéskor szamfejteni lehet munkabért (eléleget), nem rendszeres jovedelmet, egyéb juttatast.
Munkabér szamfejtésekor meg kell adni egy varhato teljes havi bért, a program kiszamitja a varhato havi
bér SZJA eldlegét, és ennek a hokozi kifizetésre esd részét vonja le, mint SZJA eldleget.

A ho végi szamfejtéskor a program behozza a hokozi kifizetésbdl a nem rendszeres jovedelmeket és egyéb
juttatasokat.

A kifizetett 6sszeg megjelenik, mint levonas (ehhez meg kell adni a Torzsadatok kezelése/Allandékban egy
jogcimkodot, ahova a ho kdzben kifizetett Gsszeget teszi).
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3.4. Szamfejtési jegvzék a hokozi Kifizetésrol

A hokozi kifizetés kifizetési jegyzek teljesen megegyezik a hovégi szamfejtéskor kinyomtathatoval.

3.5. Nvilvantarto lap

Képernydre és nyomtatora kérhetd a dolgozo teljes bérkartonja. Havonkénti bontasban szerepelnek rajta az
ledolgozott 1d6 ¢és tavollét adatok, bérek, bérpotiékok jogecimenként, nem rendszeres kifizetések, egyéb jut-
tatasok, levont SZJA, jarulékok, egyéb levonasok.

3.6. Kilépok igazolasai

a) Adatlap a munkahelyrol szarmazo jovedelemrol

Az adatlap az APEH altal kozzétettnek megfeleld. Ha a targyévben lépett be a dolgozd, akkor kilépéskor
fel kell vinni az el6z6 adodadatlaprol a nyugdijjarulék alapot. gy az egész évre vonatkozé nyugdijjarulék
alap fog szerepelni az adatlapon. A térzsadatokban a kilépd adatlapsorok pontatlan megadasa a kilépd adat-
lap hibajat eredményezheti!).

b) MIL lap: munkaltatoi igazolas

C) lgazolas a nyugdijjdarulékrol

d) Jovedelemigazolas tippénzhez

A nem rendszeres juttatasok ellendrzése sziikséges, azokrol kiilon potlapon kell igazolast kiadni! Az igazo-
last az OEP-t6l vasarolhat6 konyvbe kell atmésolni.

e) Birdsagi végzéssel meghatdarozott tartasi kotelezettségek

f) lgazoldlap alldskeresési jaradékhoz

A 34/2009. SZMM-rendelet alapjan. A jogviszony megsziintetésének / megsziinésének modja (15. pont)
rovatot csak a munkavallalo rendes felmonddsa és a munkaltato rendkiviili felmonddsa esetén kell kitolteni,
mas esetben (pl. kozos megegyezés) nem.

0) lgazolds ekho-s kifizetésekrdl

3.7. Jarulék nyilvantarto lap

Itt lehet kinyomtatni vagy képernydre lekérni az aktudlis személynek a jarulék-elszamolasi lapot. A jaru-
lék-nyilvantartd lap segitségével ellendrizheté a nyugdijjarulék-plafon, kies6é id6, vallalkozoknal a havi
minimum jarulékkotelezettseg.

3.8. Nyugdijjarulék isazolas

Igazolas lekérése képernydre vagy nyomtatora a jarulékalapot képezo jovedelemrol és a levont jarulékrol.
A kimutatason lathatjuk a kies6 napokat, a minimum €és maximum jarulékalapot, jarulékokat. Ennek segit-
ségével ellendrizhetd, hogy egy adott személy elérte-e a jarulékplafont.

Az igazolast a targyévet kovetd januar 31-ig kotelezd kiadni!

3.9. Jovedelemigazolas tappénzhez

Nem rendszeres juttatdsok ellendrzése sziikséges!

Az igazolas adatai &tmasolandok az OEP formanyomtatvanyara.

A kimutatas lekérdezésekor az OEP foglalkoztat6i igazolds nyomtatvanyahoz importfajl készil (1asd 2.7.
szakasz).
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3.A. Szabadsag, tavollét kimutatas

Lehetdség van az alkalmazottak szabadsagalapjait, potszabadsagait, kivett ill. maradék napjait nyilvantar-
tani. Képernyore vagy nyomtatora is lekérhetd éves dsszesitésben vagy havi bontasban.

Lekérhetok a kivett betegszabadsagok, egyéb tavollétek havi bontasban. Az egyéb tavollétek kimutatason
minden igazolt és igazolatlan tavollét szerepel.

3.B Adatatvétel tavolléti dijhoz

A tavolléti dij kiszamitasahoz el6z6 évi adatokra, akkor van sziikség, ha a dolgozonak az el6z6 évben 50
orat meghalado taloraja volt (ez korrekcios tényezd), valamint teljesitménybér esetén, a teljesitményténye-
z0 meghatarozasahoz.

Meg kell adni az el6z6 évi tulorapotiék kodokat. Ha a '01.01-i személyi alapbér ?' kérdéshez "I"-t ir, akkor
a személytorzsben levd bért atviszi a tavolléti dij szamitdshoz, mint 01.01.-1 személyi alapbért (a teljesit-
ménytényezé az el6z6 évi 1 orai teljesitménybér és a jan. 1-i személyi 6rabér hanyadosa).

3.C. Napi atlagkereset szamitas
Lefuttatds utan a személytorzsben megjelenik a napi atlagkereset. Ezt a mentipontot minden negyedév utol-
s6 honapja szamfejtését kovetden le kell futtatni! Atlagbér teljes 4 negyedévtdl fiiggd tétel.

4. EGYEB KIFIZETESEK SZAMFEJTESE

4.1. Jovedelem szamfejtés

Lehetséges tevékenységek:

- felvitel () szamfejtés) - modositas
- keresés - torlés

- Onellendrzés (részletek a tagok szamfejtése részben)

Magyarazat az adatbeviteli képernyo mezéihez

Név: ha ezen a mezén megnyomja az F1 billentylit, a képernyén megjelené névsorbol valaszthat. (Ezzel
kitoltddik az Addazonosito, a Foglalkozas jellege és — mddja mezd is.)

Kifizetés napja

Kifizetés jogcime: egyéb juttatds jogcimének a kodjat kell felvinni (lasd egyéb kifizetések jogcimek
torzsadatallomany)

Alkalmazas minosége: NYENY1-kod, a havi jarulékbevallashoz sziikséges.

Jogviszony kezdete és vége:

Annak eldontéséhez is sziikséges, hogy az adott jovedelem TB-koteles vagy sem (pl. megbizasi dij). Ha a
kifizetés onmagaban nem lenne TB-kételes, akkor a program rakérdez, hogy van-e mas jovedelem, ami
alapjan ezt is TB-kotelessé kell tenni (pl. tobb megbizasi jogviszony egyszerre).
Megnevezése: nem kotelezo kitolteni. Szerzédés nyomtatdsa esetén rakeriil az ide beirt szoveg.

Szerzédeés nyomtatasa:

F1 billentylit nyomva a legordiilé6 meniibdl lehet valasztani, hogy megbizasi szerzédést elszdmolassal (az
aljan az Osszeg felvételét elismerd résszel), vagy anélkiil, ill. vallalkozésszerli jogviszony szerinti szerzo-
dés, illetve felhasznalasi szerz6dést nyomtasson. Felhasznalasi szerzddésnél megadhatd a szerzodi dij ara-
nya. Felhasznalasi szerzddés esetén kotelezd kitdlteni, mert csak igy kezelhetd a szerzdi dij aranya, azon-
ban a bérlapok nyomtatasakor jel6lhetd, hogy ezek ne keriiljenek nyomtatasra (pl. sajat felhasznalési szer-
z0dés hasznalata esetén).
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Adoalap: kézi bevitel, ill. kikiildetés esetén jelolhetd, hogy az altalanostol eltérden torténik az adoalap
megallapitasa. Minden mas esetben tiresen marad! Ha 10%-os koltséghanyadot alkalmazunk, akkor az a
személytorzsben jelolendd! (A szuperbruttositds miatt az Adodalap rovatba a jovedelem keriil, a program a
hattérben szamolja a szuperbruttositott adoalapot!)

Brutté/kifizetends: a szamfejtés végezhetd bruttobol kiindulva vagy forditva, kifizetendébdl kiindulva. Ha
gépel adatot a kifizetendd mezdbe, a szdmolas nettobol kiindulva torténik. A program a személytérzsben és
az egy¢b juttatds jogcimben megadott paraméterek alapjan szamol.

Fontos, hogy az adoelbleg levonas modjat a személytorzsben kell megadni (pl. 2010-ig K — kifizet6i, H —
halmozott kifizet6i)!

4.2. Szamfejtési jegyzék

A szamfejtési jegyzéken, cimletjegyzéken és bérlapon kiviil szerz6dés is nyomtathatd (ha ezt jeloltik a
szamfejtéskor).

A bérlapok nyomtatasanal valaszthato, hogy

X — a megbizési szerzddés és az elszamolas kiilon lapra kertiljon;

F — a felhasznaloi szerz6dést ne nyomtasson a program.

4.3. Nyilvantarto lap

Az egyéb kifizetésként szamfejtett 6sszegek havonkénti bontasban, kifizetési jogcimenként szerepelnek
ezen a képernydre és nyomtatora is kérhetd listan.

4.4, Isazolas nyomtatas

A kifizetésekrol lehet igazolast (SZJA igazolas, igazolas a nyugdijjarulékrol, igazolas ekhos- kifizetések-
rol) kiallitani ennek a meniipontnak a kivalasztasaval. A példanyszam megadhato.

Egyszertsitett foglalkoztatas esetén igazololap az allaskeresési jaradékhoz is készithetd. (2010.04.01-
07.31. kozott kotelezd volt kiadni, 2010.08.01-t61 sem alkalmi, sem idénymunka esetén az Flt. szerint nem
kell kiadni.)

4.5, Jarulék nyilvantarté lap

Itt lehet kinyomtatni az aktualis személynek a jarulék-elszamolasi lapot. Itt is van lehetdség képernydre
lekérni nyomtatas elétt, vagy egybdl nyomtatéra az 6sszes embert.
A nyilvantart6 lapon minden kifizetés kiilon-kiilon, az idészakéval egyiitt jelenik meg.

4.6. Nyugdijjarulék igazolas

Igazolas a biztositasban toltott idordl, a jarulékokrol.
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5. KIMUTATASOK 1.

A havi szamfejtések utan az alabbi kimutatdsok nyomtathatok ki.

A kimutatasok lekérhetdk képernydre és nyomtatora (PDF-f4jlba) is. A képernydre lekért kimutatasok a T
billentyli lenyomasaval TXT-fajlba (egyszerl szovegfajlba) menthetdk, és szovegszerkesztovel (MS Word,
OpenOffice) tetszélegesen szerkeszthetok.

5.1. Jarulékok személyenként

Osszesitve tartalmazza a havi kifizetéseket (vallalkozok, alkalmazottak, egyéb kifizetések) és az ezekbdl
levont nyugdij- €s egészségbiztositasi jarulékot, magannyugdijpénztari tagdijat, az ezek utan fizetendé TB-
jarulékot, egészségiigyi hozzajarulast.

5.2. Lista a pénztari tagdijakrol

Ezt a meniipontot futtatva elkészithet6 egy lista, amiben nyugdijpénztaranként megjelennek a dolgozoktol
levont tagdijak, kiilon a tagdij kiegészités és a kiegészitésbol a foglalkoztatd altal fizetett sszeg.

5.3. Osszesité kimutatas

A kimutatas lekérhet6 tetszOleges honapra vagy honap tartomanyra. Tartalmazza a kifizetett jovedelmeket,
béreket, a levont SZJA-t, TB jarulékokat, egyéb levonasokat, ami alapjan elvégezheté a munkabér konyve-
lése.

Kiegészité adatként bekéri a cégautdoadot, a természetbeni juttatasok utani SZJA-t, jarulékokat, rehabilita-
cids hozzajarulast, szakképzési hozzajarulast. A tdblazatban a T billentyll lenyomaséaval elvégezhetd a tele-
fon utani adok, jarulékok kiszdmitasa. A program bekéri a telefonkoltség bruttd 6sszegét, illetve, hogy van-
e biztositasi jogviszony, majd a 20% utan kiszamitja az adokat.

Az adokat - az eldirt gongyolitett kerekitéssel — ezer Ft-ra kerekitve is megjeleniti. A lista tartalmaz egy
részt, adatok a bevallashoz *08-as bevallas szerint cimmel, ami a havi jarulékbevallas kitoltését, ellendrze-
sét segiti.

A szakképzési hozzajarulds 0sszegét a kiegészitd adatok kozé be kell irni, innen kertil at a *01-es bevallasra
az adat. Segitségképpen a bérprogram az Osszesitd kimutatdson megjeleniti a szakképzési hozzajarulas
alapjat és annak 1,5%-at (bruttd kotelezettség dsszegét).

A kontirozas bevitele részben adhaté meg, hogy a fokonyvi konyvelésbe mely sorok adatat és miként adja
at a program. A kontirozas havi dsszesitd kimutatason is szerepel. Ha koltséghelyenként akarjuk a feladast
elkésziteni, akkor a kontirozasnal a koltség fokonyvi szamlaszama elé egy * (csillag) jelet kell tenni.

Az Osszesitd kimutatas lekérése feltétele a fokonyvi feladasnak és a bevallasok elkészitésének!

5.4. Atutalasi megbizis nyomtatisa

Atutalasi megbizas nyomtathato a jarulékok és adok atutalasara. A bankszamlaszamokat tartalmazo jog-
cimtorzs bovithetd. Az atutaldsok nyomtatdsa el6tt le kell kérni az 0sszesité kimutatast (5.3). Az adok és
jarulékok 0sszegét onnan at tudja venni. A bankszamlaszam alapjan donti el a program, hogy melyik ado-
6l vagy jarulékrol van szo.

Az atutalasokrol lista havi lista nyomtathat6, melyen — amennyiben kérjlik — a levonasok is szerepelnek.
Egyéni vallalkozok esetén valaszthato, hogy az adokat az eldirt negyedéves gyakorisag helyett havonta ke-
riljon ra az utalasi listara.
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5.5. Bérfelosztas koltséghelyekre

A szamfejtett bérek, egyéb kifizetések, a hozzajuk kapcsolodo jarulékok koltséghelyenkénti bontasban, ha-
vi, vagy éves viszonylatban kérhetdk le képernydre vagy nyomtatora.

5.6. Lista a bérpotlékokrol

5.7. Lista az egyéb juttatasokrol

5.8. Lista a levonasokrol

5.9. Lista a TB ellatasokrol

5.A. Lista a betegszabadsagokrol

5.B. Lista a nem rendszeres jovedelmekrdl

Az 5.6- 5.B listak jogcimenként megadjak kinek tortént adott jogcimre kifizetés vagy levonas €s milyen
Osszegben. Az egyéb juttatdsokrol késziilt lista lekérhetd ugy is, hogy azon az atvétel igazoldsara alairasnak
is legyen helye.

A kédok F1-gyel behivhatok. Az id6szak lehet az adott honap vagy a teljes év.

5.C. Bérstatisztika

5.C.1. Bérstatisztika

A foglalkoztatottak 1étszamat, munkabérét, keresetét adja meg tetszéleges honapra vagy honap tartomany-
ra. A lista kiilon bontja a fizikai és a szellemi foglalkoztatottakat.

A létszamadatok max. 3 tizedesjegyre kérhetdk le (pl. rehabilitacios hozzajarulashoz 1 tizedesjegy pontos-
sag sziikséges).

A KSH részére készitendd statisztika pontossagahoz sziikséges az egyéb kifizetés jogcimek, tlorapotiék
kodok megadasa is.

Az adatok dolgozonként részletezhetok. Koltséghelyenkénti szamfejtés esetén a részletes listdn megjelenik
az egy-egy koltséghelyhez tartozo 1étszadm is.

5.C.2. Tarifa adatszolgaltatis

Az Allami Foglalkoztatasi Szolgalat (AFSZ) éltal kért tarifa adatszolgéltatas (adatszolgaltatas az egyéni
bérekrol és keresetekrdl) elkészithetd papiron illetve elektronikus uton is.

A bérprogram elkésziti az adatszolgaltatas elektronikus teljesitéséhez sziikséges fajlokat.

Az adatszolgaltatasrol, a fajlok felhasznalasarol az AFSZ weblapjan (www.afsz.hu) talalhat6 informacié.

6. KIMUTATASOK 2.

6.1. TB kifizetohelyi elszamolas

A szamfejtésben rogzitett kifizetOhelyi ellatasok, ill. 1étszamadatok jelennek meg a kimutatdson, ha a cég
torzsadataban jeloltiik, hogy TB-kifizet6hely.

6.2. Csaladtamogatasi kifizetohelyi elszamolas

6.3. Adatok a NYENYI programnak

Ez meniipont a Nyugdijbiztositd altal kiadott NYENYI programmal teremt kapcsolatot. Az adatokat egy
XML fajlba késziti el, mely importalhaté a NYENYI programban.
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Fontos, hogy a torzsadatok megfelelden legyenek kitdltve (név, TAJ-szam, kilépd adatlap sorok stb.)! A
program azokrdl a hibakrol, melyek az adatfajl elkészitését akadalyozzak, hibajegyzéket készit. Amennyi-
ben a program hibat jelez, akkor ezek javitasa utan sziveskedjen az XML-f4jlt Gjra elkésziteni.

2010. évtol nem kell NYENYI-adatszolgaltatast Kiildeni a teljes évrdl, azonban soron Kiviili adatszol-
galtatas (pl. nyugdijba vonulo esetén) tovabbra is van.

6.4. Bejelentés a biztositottakrol

A °T1041-es nyomtatvanyhoz az import f3jl, illetve a maganszemélynek kotelezéen atadando igazolas ké-
szitheto el itt.

A program felajanlja azoknak a nevét, akiknél a megadott iddszakban bejelentendd valtozas volt. Szokoz-
zel jelolhetok ki a személyek, illetve sziintethetd meg a kijelolésiik. A ,,jel” oszlopban talalhaté négyzet
jelenti azt, hogy a személy ki lett jelolve. A K billentyt (,,Kész”) lenyomasaval az importfajl elkésziil.
Amennyiben egyetlen személy sem lett kijeldlve, akkor a program a ,,Nincs bejelentendd biztositott™ {ize-
netet adja.

6.5. Bejelentés egyszerisitett foglalkoztatottakrol

A °T1042E nyomtatvanyhoz készithet6 el az importfajl és az igazolas vagy lista.

2010.04.01. ¢és 2010.07.31. kozotti idészakban a 10T1041E nyomtatvanyhoz az importfajl itt volt elkészit-
hetd.

Kezelése a biztositottak bejelentése mentipontéhoz hasonlo.

6.6. Havi jarulékbevallas ’08, °58

’08-as bevallas

Import vagy XML fajl készithet6 a *08-as havi jarulékbevallashoz. A fajlok elkészitése eldtt minden eset-
ben gy6z6djiink meg arrdl, hogy a bérprogrambél, az ANYK (Abev Java) keretprogrambél és a nyomtat-
vanybdl is a legfrissebbet hasznaljuk!

A bevallas elkészitése:

- Konyvtar ahova az import fajl keriil

Célszerli az ANYK program Import konyvtarat megadni, mert az ANYK ezt ajanlja fel importalaskor,
XML-fajl megnyitasakor. Ha a mezdt kitordljiik, majd Entert iitiink, akkor a bérprogram megprébalja meg-
keresni az Import konyvtarat. Ha ez nem sikeriil, akkor az UJTB mappat ajanlja fel a program. Az utvonal
kézzel is megadhato (pl. F:\abevjava\import).

- BAR-kod

A BAR-kod mezdbe adatot csak akkor kell irni, ha az APEH felszolitasa alapjan végezziik el a bevallas
javitasat. Illyenkor az eredeti bevallas BAR-kodjat kell ide irni.

- Helyesbités

Helyesbitést akkor kell jel6lni, ha egy korabbi bevallasban valamely magénszemély adata téves volt, és ezt
korrigéljuk.

- Onellendrzés

Onellendrzést akkor kell jeldlni, ha a korabbi bevallast korrigaljuk és adokiilonbdzet van.

Amennyiben maganszemélyhez kothetd adat is valtozik, és adokiilonbozetiink is van, akkor mindkettd jelo-
lendd (helyesbités, onellendrzés).

- Csak a folap

Akkor jelolendd, ha olyan bevallast akarunk késziteni, ahol csak a f6lapra van sziikség.

- Tbhj. 56/A §. szerinti képviseld

Akkor jelolendd, ha e paragrafus alapjan adja be a bevallast. Minden mas esetben liresen marad.

- Mg. ostermelok atvétele konyveloprogrambol
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MezOgazdasagi Ostermeldok adatai atvehetok mas programokbol (kettds konyvelés: UJEGYKE,
WUJEGYKE, egyszeres konyvelés: UIEGYSZ, szamlazas: UIVSZ, felvasarlasi jegy: FELVIEGY).

Kérhet6, hogy az elkészitendd f4jl nevében szerepeljen a cég neve, megkonnyitve a beazonositast.

A program a fajl elkésziilte utan kiirja a f4jl nevét és azt az Gitvonalat, ahol a fajl megtalalhatd. A f4jl neve
az alabbiakbol épiil fel: nyomtatvany szédma, honap, ligyfél sorszama a programban, cég neve (pl.
1108 _10_321_Minta_Kft.xml).

’58-as bevallas
Egyéni vallalkozok, 8stermeldk esetén *58-as bevallas is készithetd.
A nyomtatvanyhoz csak import fajl készithet6, mely az ANYK programban a Szerviz — Egyedi importalas

meniiben nyithaté meg.

6.7.°01, NY import fajl

Importfajl készithetd a *01-es egy€b ado bevallashoz, illetve a nullds nyilatkozathoz (NY nyomtatvany).
A ’01-es bevallashoz az Osszesitd kimutatasnal a Kiegészité adatok cimii tdblazatba beirt adatok atadhatok
(pl. cégautdado, szakképzési hozzajarulas, rehabilitacids hozzajarulas).

6.8. Egyszeriisitett foglalkoztatasi napok
Lista készitheto az egyszertsitett foglalkoztatas napjair6l személyenként, havi bontasban és éves 0sszesi-
tésben. A lista a foglalkoztatds napjaira vonatkozo korlatozasok betartdsara szolgal.

7. HOZOTT KILEPO ADATLAP

Az év kozben belépd foglalkoztatottak el6z6 munkaltatotol hozott adatainak rogzitésére szolgal. A hozott
adatot figyelembe veszi a program, ha a dolgozo kilép, a kilép6 adatlapjan ill. az év végi adoelszamolaskor.

A belépés honapjanak megadasaval ennek a honapnak az addeldleg szamitaskor figyelembe veszi az adat-
lapon szerepl6 tort havi adatokat, ezért a fontos, hogy a tényleges kilépési honapot rogzitsiik.

Megadhat6 az el6z6 munkaltatondl mar kivett betegszabadsag napok szama, illetve a halmozott jarulékala-
pok is.

8. HONAP LEZARASA

A honap lezéarasa funkcioval biztosithatd, hogy a korabbi iddszak szamfejtései ne legyenek modosithatok.
A lezarast célszerti a jarulékbevallas elkiildése utan elvégezni. A lezart iddszakban csak Onellendrzési
szamfejtés hozhato 1étre, igy lathatd, hogy milyen modositas tortént a lezaras (bevallas elkiildése) utan.
Hasznélata nem kdtelezo.

9. EGYEB FUNKCIOK

9.1. Mentés visszatoltése

Egy tigyfél, egy évi kimentett (egycéges mentés) adatai t6lthetok itt vissza floppyrol vagy mas meghajtorol
(pl. pendrive, merevlemez). A mas meghajton az adatok egy mappaban kell, hogy legyenek (pl. F:\MENT).
A mappa neve max. 8 karakter lehet, nem tartalmazhat specialis karaktereket. (Mentés is csak ennek meg-
feleléen létrehozott mappaba készithetd.)
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9.2. Allomanyok indexelése

A program altal hasznalt adatallomanyok nagy részé¢hez in. indexalloméanyok tartoznak. A program ezeket
hasznalja a gyors adatkereséshez. Ha valamiért megsériil egy ilyen indexallomany, ezt a meniipontot va-
lasztva a program ujra létrehozza ezeket. Indexallomanyokkal kapcsolatos gondra utal, ha a program nem
talal meg korabban rogzitett tételeket.

9.3. Személyi azonositéo modositasa

Ha a szamfejtéskor a dolgoz6 addazonositdja nem ismert és egy ,,ideiglenes” szammal bevittiik a térzsbe és
szamfejtettiink részére, akkor a programnak ezt a funkciojat hasznalva késobb kijavithatjuk a helyes ado-
azonositora.

9.4. Szamitott adatok modositasa

A szamfejtés soran a program altal szamitott adatok (SZJA, nyugdijjarulék, stb.) modosithatok itt a vallal-
kozok, az alkalmazottak, valamint az egyéb kifizetések allomanyokban.

A program az adatokat nem szamolja at, igy ha barmely sort médositjuk, és az hatdssal van mas sorra is,
akkor azt is be kell irni (pl. SZJA-eldleget irjuk at, akkor a kifizetend6 Osszeg is valtozik).

9.5. Adatatvétel masik allomanybol

Ebben a meniipontban lehet 1) cég felvitelekor vagy 10j év kezdésekor masik adatallomanybol
torzsadatallomanyokat atvenni (pl. személytorzs, jogcimkodok, bankszamlaszam, kontirozas.)
Az atvételkor a meglévd torzsadat torlddik, igy azt csak indokolt esetben hasznaljuk!

9.6. Adatatadas a fokonyvbe

Havi bértételek ataddsa a konyveldprogramnak az Osszesitd kimutatason megadott kontirozas alapjan.
A konyvelési tételek atadhatok kozvetleniil a konyveldprogramba (UJEGYKE, WUJEGYKE) vagy
pendrive-on, floppy-n keresztiil (pl. ha mas gépen van a bér- és a konyvel6program).

Hibalehetoségek feladasnal

Figyelmeztetés Hiba oka és megoldasa

Futtassa az Osszesit6 kimutatas mentipontot A feladashoz az 6sszesité kimutatas adatai sziikségesek,
ezért kérje le azt a Kimutatasok 1. — Osszesitd kimutatas
meniipontban.

Nem talalhaté a ... cég .... évi konyvelése A konyveldprogram elérési titvonalat rosszul adta meg,
vagy a két programban a c€g sorszama nem azonos.

Nem talalhato a kdnyveldprogram A konyvel6program elérési utvonalat rosszul adta meg,
vagy a megadott meghajton nincs konyveldprogram tele-
pitve.

Nincs atadand6 adat A targyhonapban nincs szamfejtési adat, vagy az sszesitd
kimutatason a kontirozott sorokban nincs adat.
Lehetséges, hogy a belépéskor rossz honapot adtunk meg.

0. UJ UGYFEL VALASZTAS

Uj tigyfél valasztasanal lehetdség van azon iigyfél adatainak mentésére lemezre (floppy vagy mas meghaj-
td), akivel eddig dolgoztunk.
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V. EGYEB TUDNIVALOK

1. Adatok mentése

A munkat mindig az adatallomanyok lemezre mentésével fejezze be, illetve azokrol rendszeres 1d6kozon-
ként mentést készitsen! Ha a gép merevlemeze (winchestere) valamiért tonkremegy és nincsenek mentett
alloméanyai, tobb havi vagy akar éves munkéja veszhet el!

Kétfajta mentés készithetd:

egy cég, egy éve: ha kilép egy cég bérszamfejtésébdl ( az 'Uj ligyfél valasztas' meniiponttal ),
akkor kiilon ezt a céget tudja lementeni

teljes allomany: a programbol kilépve a teljes allomany menthetd le (az Osszes cég Osszes éve
vagy az 0sszes cég egy kijelolt éve)

Célszert a teljes allomany mentését végezni, a cégenkénti mentést csak egyik géprél a masikra torténd
adatatvitelhez hasznalni.

Megfeleld mentési eljarassal az adattarolas biztonsaga fokozhatd (tobb lemez valtott hasznalata, korabbi
allapot(ok) megdrzése stb.)

Mentéskor az adatallomanyokbdl egy tomdritett allomany késziil és ez keriil mentésre a BACKUP prog-
rammal. A mentéshez a segédprogramok a UTIL alkényvtarban talalhatok (PKZIP, PKUNZIP, BACKUP,
RESTORE stb.).

Ha a lemezen mar taldlhaté mentett dllomany, a program figyelmeztet erre. Kiirja, hogy melyik ligyfél
mely évi alloményait tartalmazza a lemez, ill. mikor késziilt. Lehetdség van ennek feliilirdsara, vagy te-
gylink be masik lemezt.

Mentés mas programmal

Az allomanyok mentése elvégezhetd kiils6 program segitségével is (pl. Total Commander). Ebben az eset-
ben az adatokat tartalmazo6 konyvtart (UJTB) kell tomoriteni. Célszerii ha a mentés nem azonos szamitogé-
pen, meghajton van, mint a program.

2. Adatallomany atvitele egyvik géprol a masikra

Ha t6bb gépen is hasznalja a programot, akkor egyik géprdl ugy tud egy céget atvinni a masikra, hogy ké-
szit egy egycéges mentést, a masik gépen ugyanolyan sorszammal megnyitja a cég adatallomanyat, végil a
mentést az Egyeb funkciok / Mentés visszatoltése menliponttal betolti.
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VI. SPECIALIS ESETEK

1. Egyszeriisitett foglalkoztatottak szamfejtése

Az egyszertsitett foglalkoztatottak szamfejtése torténhet az Alkalmazottak szamfejtése és az Egyéb kifize-
tések szamfejtése meniipontban is.

Az alkalmazottak szamfejtése kozott egy embernek egy honapban csak egy szamfejtése lehet. Ha tobb
szamfejtése van, akkor tobbszor kell 6t a személytorzsben rogziteni (addéazonositod jel utdn szdmmal vagy
betlivel megkiilonboztetve a jogviszonyokat).

Az alkalmazottak szamfejtése kozott az idénymunkasokat célszerti szamfejteni, akik tartésan dolgoznak a
cégnél, ¢s igy elegendd egy szamfejtés egy honapban. Szabadsagok kiadasa csak az alkalmazottak szamfej-
tésénél kezelhetd.

Az alkalmi munkésok esetén, akiknél jellemzd, hogy egy hdénapban tobb jogviszonya van, célszerli az
egyeb kifizetések kozott szamfejteni. A személytorzsbe ,,egyéb — féfoglalkozast”’-ként kell felvinni.

A program a személytorzs adatait (belépés, kilépés napja) csak a bejelentéshez hasznalja. A szamfejtéskor
kell megadni a foglalkoztatas kezdetét és végét.

Minden jogviszonyt kiilon kell szamfejteni, azok nem vonhatdk 9ssze!

2. Mao-i 6stermeloktol torténo felvasarlas bevallasa

A mez6gazdasagi Ostermeldktdl torténd felvasarlas kétféleképpen kezelhetd a *08-as bevallason.
Ha rendelkezik olyan programmal, amelybdl adat vehetd at, akkor a két modszer koziil az atvételt javasol-
juk!

a) Atvétel konyveléprogrambdl

Lehetdség van arra, hogy a felvasarlasi jegyek alapjan ne kelljen a bérprogramban rogziteni az adatokat,
hanem masik program szallitoi nyilvantartasabol vegytik 4t ezt. Az Ostermeldt a személytdrzsben sem kell
rogziteni, a torzsadatait is a masik programbol vessziik at.

Megadando6 adat:

- program tipusa: UUEGYKE, WUJEGYKE, UJEGYSZ, UIVSZ vagy FELVIEGY

- program helye: meghajto

- cég szama a masik programban

- afa-kulcsok: ezek azonositjak azt is, hogy allatot, allati terméket vagy egyéb terméket vasaroltak fel

- mg-i dstermeldk jeldlése a masik programban: elkiilonitett sorszam vagy szallito térzsadataban jelolhetd

b) Szamfejtés egyéb kifizetések kozott

Az Ostermeldket a személytorzsben kell rogziteni. A 6. oldalon az dstermeldi igazolvany széma, egyéb
azonosito adatokat is ki kell tolteni (amivel rendelkezik).

Az egyéb juttatas jogcimek kozé fel kell vinni 1) kodot.

Megnevezés Felvasarlasi jegy Felvasarlasi jegy Felvasarlasi jegy
(allat) (egyeb) (nem atalanyados)
Kilép6 adatlap sora 98 99 97

Jarulékok szamitasahoz

mindegyik N (nem)

mindegyik N (nem)

mindegyik N (nem)

SZJA-szamitas modja

3 — nem Osszevonando

3 —nem 0sszevonando

3 —nem 0Osszevonando
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