o o T
£4

M
gt titg
¥ g

'-'_y:"‘ﬂ-l'

AFSZ

ADOUGYI HIVATALNOK,
ADOUGYI MUNKATARS

SZAKMAISMERTETO INFORMACIOS MAPPA

Humaneréforras-fejlesztési Operativ Program @"‘
(HEFOP) 1.2 intézkedés —

Newizeti )ijszfeﬂ ery”

Az Allami Foglalkoztatasi Szolgalat fejlesztése”



ADOUGYI HIVATALNOK, ADOUGYI MUNKATARS

Feladatok és tevékenységek

A szakma Kialakulasa

A tarsadalmak kialakulasaval és fejlodésével egyidds az adozéds is. A kozdsséget érintd
szolgéaltatasokat, kozcélokat szolgald feladatokat az adott teriileten €16 és dolgozd emberek
befizetéseibdl oldottak meg.

Volt id6, amikor a terményeik, vagy allataik egy részével adoztak a tirsadalmat irdnyitd
vezetoknek, pl. a védelemért, vagy a terlileten lakés lehetéségéért, teriilethasznalatért.

A pénz, mint fizetéeszkoz altalanossa valasa utan sokszor pénzben valthattdk meg
terményhanyadaikat. Adoztak terméseik, hazuk (pl. flistado), a kereskedelmi forgalmaik
(hidpénz), stb. utan. A kozépkorban az addzast foként csaladonként rottak ki a foldesurak, ill.
a kirdlynak. Az adokat kirovo, behajtd és kezeld emberek kivaltsagos helyzetben, igen jol
éltek.

Az allami kiaddsok finanszirozasdhoz az allamnak bevételekre van sziiksége. E bevételeknek
csekélyebb része szarmazik az allami vallalatok altal megtermelt jovedelembdl, a nagyobb
részét az adobevételek teszik ki.

Ma is igen sokféle adofajta 1étezik: személyi jovedelemadd, gépjarmii ado, altalanos forgalmi
ad6 (AFA), jovedéki add, nyereségadd, ingatlanadd, tékehozadéki ad6, hazado,
teleptilésfejlesztési ado, idegenforgalmi ado, stb. de pl. az 6rokosddési illeték is az add egy
fajtaja. Biztosan akad sok olyan is, amelyrél még nem is hallottunk, vagy amelyeket nem
kellett eddig fizetniink. Ma mar minden dolgozd ember élete része az adozas, és legtobb
nagyobb hivatalban megtalalhatok az adok ligyintézésével foglalkoz6é munkatarsak.

Az adozast torvényesen szabalyozzak annak érdekében, hogy minden polgar azonos elven, -

személyi feltételeit, keresetét mérlegelve - meghatarozott kategoridk szerint adozzéEk.

A kiilonb6z6 munkateriileteken a tevékenységi ismertetéjegyek

Az adok fizetését torvények, jogszabalyok szabalyozzak, pl. személyi jovedelemadd, tarsasagi

add, nyereségado, termékek, aruk behozataldra kivetett jovedéki add és forgalmazaséara



forgalmi add. Az adohatosagoknal dolgozok feleldsek a kiilonbozd adok nyilvantartdsaért,
kezeléséért, behajtasaért. Egyéb hatdsagok, (pl. Onkormanyzatok) meghatarozhatnak,
kivethetnek adokat, pl. iparlizési ado, idegenforgalmi add, ingatlanado, gépjarmiiado,
épitményado, stb. és egyéb mas modozati addokat.

Egyfajta adohatosag az Illetékhivatal is ahol 6roklés, ajandékozas, haz, telek eladasok, vagy
kiilonbozd eljarasok utan ronak ki illetékeket (ami az adok egy fajtdja). Szamos specialis
hivatal (pl.: a gazdasagi renddrség, vagy vallalati ellendrzéssel foglalkoz6 hivatalok)

miikodik, ahol szintén kell érteniiik az ott dolgozdknak az addiigyekhez.

Az adoiigyintézének munkéja sordn torvények, rendeletek, jogszabalyok, igazgatasi utasitasok
alkalmazaséaval kell megbirkdznia. Torekednie kell arra, hogy az érvényes jogi eldirasok

keretein beliil az allampolgarok szamara a legkedvezobb megoldasokat alkalmazza.

Az adoosszegek papiron tollal torténd manudlis kiszdmitasa szerencsére mar a multé. A
kozépszintii adoligyi szakemberek ma mar szamitogép ¢és a specialis szakteriiletre irt
szamitogépes adoprogramok segitségével dolgoznak, mely mésodpercek alatt megadja a

kivant szdmokat, ami korabban joval hosszabb id6t vett igénybe.

Munkéjat megkonnyitik a ma mar egyre tobb helyen megtaldlhatdo specialis kozponti
szamitogépes programok, melyek segitséget nyuUjtanak az egyes adotételek gyors

feldolgozasahoz, a feladatok preciz és tokéletes végrehajtasahoz.

A jol szervezett és pontos munkavégzés elengedhetetlen. Feladatai jol meghatarozottak,
munkdja soran a legaprobb részletekre is figyelemmel kell lennie, mert munkdja kdzvetlen

hatassal van az emberek életére.

Az adohivatalokban dolgozo iigyintézok dltalanos feladatai:

¢ felvilagositas, tajékoztatas az adonyilatkozatok, bevallasok kitdltéséhez, értelmezéséhez,

¢ az adojogszabalyok, és mas szabalyozok valtozasainak figyelemmel kisérése, naprakész
kovetése, fejben tartasa, alkalmazasa,

¢ benyujtott adonyilatkozatok, bevalldsok ¢és mellékletek atvétele, ellendrzése,
feliilvizsgalata,

¢ az adatok rogzitése, bevitele az adatfeldolgozoi rendszerbe,
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egyéni, vagy céges adoszamlak vezetése és mellékleteik nyilvantartasa,

az adoszamitasok elvégzése, értékelése,

az add meghatdrozasa, az ado kivetése,

adoelszamolasok, értesitések készitése, nyomtatésa,

adoszamlak kikiildése,

a befizetések ellendrzése, feliigyelete,

adokésedelemnél, adohatralékokrol értesitések kikiildése behajtasok kezdeményezése,
adozasi, méltdnyossagi, halasztdsi kérelmek, panaszok 4atvétele, fellebbezések
feldolgozasa ¢és elbirdlasra tovabbitdsa vagy elbirdldsa, sziikség esetén jogorvoslat
gyakorlasa,

egyéb ligyiratok, aktak rendszerezése, adatok nyilvantartasa,

a munkahoz tartozd adminisztracios és levelezési feladatok ellatasa, numerikus adatok
gyljtése, nyilvantartasa, rendszerezése,

a kiilonbozd gazdasagi folyamatok, tevékenységek mitkodésének ismerete.

A specidlis teriileteken dolgozo addiigyinteézok feladatai:

¢

¢
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revizios munkak elvégzése,

adohatralékok behajtasa,

felszolitasok kikiildése,

a befizetések végrehajtasa, behajtashoz végrehajtasi megbizasok kiadasa,

targyak lefoglaldsa végrehajtas soran, felértékelése arverezéshez,

sziikséges dokumentumok nyilvantartasa, vezetése, rendszerezése,

cégek adojanak nyilvantartasa,

cégek, vallalkozasok, allami szervezetek addellendrzése,

gépjarmiiado kivetése (dnkormanyzatoknal),

kozremiikddés egyes igazgatasi feladatok ellatasaban,

hagyatéki-,  ajandékozasi-,  Orokosodési  adok  megallapitasa  és  kivetése
(Illetékhivataloknal),

egyes teriileteken ingatlanok, telkek, lakoingatlanok nyilvantartasa, felértékelése a helyi
ado kiszamitdsdhoz (6nkormanyzatoknal),

egy¢b napi adminisztracids munkak.



Az alabbi anyagokkal, eszkozokkel kell dolgoznia:
papirok,

kérelmek,

trlapok,

formanyomtatvanyok,

szamitogep,

nyomtato,

elektronikus kézi szdmologép,

telefon,

jogszabalyfigyeldk, utmutatok,

torvénytarak,
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irodatechnikai eszk6zok.

Munkahely, munkakornyezet

Az adoligyintézé munkéjanak nagy részét irodaban, irodakhoz kotdtten végzi. Zart helyen,
tobbnyire kellemes, kulturalt korilmények kozott (télen fitott szoba, sajat irdasztal,
szamitogép hasznélataval, néhany kollegéval egy szobaban).

A specialis részlegekben dolgozok irodan kiviili, kiilsé helyszineken latjék el feladataik nagy
részét: ellendrzés, behajtas, arverezés, csodeljarasokban kdzremiikddés, ingatlanbecslés, ingd
vagyon felértékelés, ingd vagyonok elzdlogositasa. Az ehhez tartozdé dokumentéciokat,

adminisztraciot, ,,papirmunkat” természetesen szintén ok végzik el.

Munkaja soran rendszeres és szoros kapcsolatot tart:
¢ lgyfeleivel,
¢ fonokeivel,
¢ kollegaival,
L4

a tarsosztalyok munkatérsaival.

Kapcsolatba keriil:
¢ végrehajtd szervezetek munkatarsaival,

¢ Dbirdsaggal, jogészokkal.



Kovetelmények

Fizikai igénybevétel, megterhelés a munkavégzés soran

A munkdjat foként tilve (konyvelés, adatrogzités, adminisztrativ feladatok), vagy mozgassal
(ligyintézés, tarsosztalyokkal személyes kapcsolattartas), de ritkan allva (pultnal tdjékoztatas)
is végezheti. Munkdja kdzepesen nehéz, szellemi munka. A huzamos iilés nemcsak faraszto,

de gerincpanaszokat is okozhat.

A munka valtozatos iigyekbdl tevédik Ossze, valtozatos tligyfélkorrel, amely mogott mindig
emberek, sorsok huzodnak meg, de a szigora -eldirdsok, torvények betartdsa és a
tevékenységek feladatok ismétlddése stabilitdst ad a munkavégzéshez, olykor ezért
monotonnd is valhat.

A szamokkal, adatokkal végzett munka pontossdgot, precizitast, Osszpontositast kivan. A
kizardlag szamokkal val6 munka megerdltetheti a szemet, és fesziiltségeket okozhat.

Az ligyfelekkel vald foglalkozas jo konfliktuskezeld, problémamegoldd, kommunikacios ¢€s
stressz-tlird képességet kivan, amely olykor igen nagy pszichikai megterhelést jelenthet.

A folyamatosan valtozd jogszabalyok figyelése, kovetése, értelmezése és alkalmazasa
rugalmassagot, jO memoridt feltételez, ugyanakkor a napi munkafeladatok végzése mellett
sokszor faraszto €s stressz-helyzetet okozhat, ezek kozt az eligazodas, értelmezés, alkalmazas.
Eléfordul - pl. addbevallasok leaddsakor - hogy talmunkat kell végeznie, munkdja
dompingszertivé valik.

Kifejezetten egészségre artalmas tényezok nincsenek munkaja soran. A szakma gyakorldsa

semmilyen kornyezeti artalommal nem jar.

Egészségiigyi, fizikai és pszichikai alkalmassagi feltételek:
egészséges gerinc, kar, és 1ab,
egészséges légutak, sziv, vérkeringés, bor,
megfeleld hallas, (3 méterrdl tarsalgasi beszéd megértése),

L4
L4
L4
¢ figyelem Gsszpontositas, j6 koncentracios készseég,
¢ Aalloképesség,

L4

szam emlékezet,



¢ szamfogalmak ismerete,
¢ megfeleld latasélesség,

¢ fesziiltség, stressz-tlird képesség (frusztracids tolerancia magas szint).

Milyen tulajdonsagok megléte kedvezo ebben a szakmaban?

Sokan bosszankodnak a kivetett adojuk, vagy valamelyik adotétel miatt, és diihiikket nem
éppen visszafojtva tesznek panaszt az adotligyintézOknél.

Az adodiigyekkel foglalkozo szakembernek alapvetden jo idegrendszerrel kell rendelkeznie,
nem jOhet ki a sodrabol, az érdeklodoket, felvilagositasért folyamodokat nyugodtan,
higgadtan, udvariasan ¢és baratsagosan kell tajékoztatnia. Tehat nem veszitheti el soha

turelmét.

A kozépszintii adészakember feladatainak végrehajtasa mindenkor a térvényes eldirasok, €s
jogszabalyok betartasaval torténhet, bizonyos esetekben méltanyossagot gyakorolva. Nem

elég tehat a szakismeret, ki kell egészitenie azt a felel0sségtudatnak, lelkiismeretességnek.

Mely képességek, készségek segithetik az addiigyi hivatalnokokat?

Szellemi készségek, képességek:

figyelem,

szamolasi készség,

logikus, rendszerezé gondolkodas, dsszefliggések felismerése,
elemz0 készség,

irasbeli és szobeli kifejezokészség,

beszédkészség,

kovetkeztetések levonasanak képessége,
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pénziigyi Osszefliggések felismerésének készsége.

Motorikus képességek:
¢ szem- kéz koordinacio,
¢ hibafelismerés,

¢ Kkéziigyesség (a numerikus billentyiik gyors €s pontos kezeléséhez).



Egyéb képességek:

¢ kapcsolatteremtd ¢s kommunikacios képesség,
¢ felel6sségtudat,

¢ 0nall6 munkavégzés képessége,

¢ Dprecizitas,

¢ konfliktuskezeld készség,

¢ tiirelem, 6nuralom, udvariassag, el6zékenység,
¢ rend- és tisztasag szeretet,

¢ szervezettség,

¢ modszeresség.

Legfontosabb tulajdonsaga mégis, hogy szeressen szamokkal dolgozni, ugyanakkor a szdmok
mogott érzékelje az embert, emberi sorsokat, valamint a szamhalmazban észrevegye ¢€s
megtalalja a hibat.

Mindezen feliil az adoligyi szakember legyen megbizhat6, gondos, pontos, hiszen gyakorta
kell ,tomegmunkat” flottul és gyorsan elintéznie. Az adatok informaciok rendszerbe
foglalasa, a nyilvantartasok vezetése egy rendszeres, modszeres munkéat igényel.

Az adoéiigyi szakembert az objektivitas, fogékonysag, gazdasagi folyamatok és Osszefiiggések
meglatasa és megértése kell, hogy leginkdbb jellemezze. Mindez azonban még nem elégséges,
tudasahoz olyan gyakorlati ismereteket is birtokolnia kell, ami az irodatechnikdval az
automatizalt adatfeldolgozassal, az adohivatalok munkamddszereinek, munkafolyamatainak
¢s felépitésének atlatasaval kapcsolatos.

A szakmai, pénziigyi ismereteken tul rendelkeznie kell a polgari- és kereskedelmi jogi

alapismeretekkel.

Szakképzés

Az alabbi tantargyakkal kell tobbet foglalkozni:
Kozgazdasagtan, pénziigy, konyvvitel, matematika, statisztika, konyvelés, szamitastechnika,

allampolgari, allamigazgatasi ismeretek.



Néhany érdeklédési teriilet, ami elonyos ebben a szakmaban:
a szamokkal végzett munka, szamolas, vizsgalat,

az irodai tevékenység, irodai ligyviteli ismeretek,

izleti, vagy hivatali kapcsolattartas, levelezés,

gazdasagi érdeklddés, kitekintés,

pénziigy: szdmlazas/szamvitel,

konyvelés,

adatfeldolgozas,

jogi érdeklddés, adoiigyek,

dokumentécid, rendszerezés, regisztracio, adminisztracio,
tanacsadas, informalas,

technikai feladatok ellatasa, a szamitogép kezelése,
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szocidlis tigyek iranti érzékenység.

Az adodiigyintéz6 munkatirsnak barmely intézménynél minimalisan (kozgazdasagi)
érettségivel és szakmai végzettséggel (pénziigyi ligyintézd, szamviteli iligyintézd) kell
rendelkeznie. Szinte minden munkahelyen el6nyben részesitik azonban a fels6foku
szakképesitéssel, pl. mérlegképes konyveld, adotanacsadd vagy a szakiranyu felsdfokt
végzettséggel rendelkezdket.

Az adohivatalokban dolgozé adoiigyintézok kinevezését kormanyrendelet szabalyozza
(9/1995.) néhany teriileten dolgozhatnak csak kozépfokl szakmai végzettséggel, mint pl. az
adofolyoszamla-, az adatfeldolgozasi-, a letéti szamla ligyintézok, az operativ ellenérok.

Nem allami szervezeteknél is eldnyoOsebb a felsdfokt szakképesités, de szakiranya kozépfoka

végzettséggel is alkalmaznak adoiligyintézdket.

A pénziigyi iigyintéz6i szakképesitéssel (ado- és illetékszakon) ellathaté munkateriiletek

rovid jellemzoi

Az ad6-, illetékszakon végzett pénziigyi ligyintézd kozremilkodik a vallalkozasok és
intézmények miikodésével 0sszefiiggd pénziigyi feladatok ellatasaban, egyes részfeladatokat
onalldan elvégez. A pénziigyi feladatok keretében elsdsorban az addzassal és az illetékkel

kapcsolatos feladatokat latja el.



A szakképesités szakmai kovetelményei és tartalma

Gazdalkodasi ismeretek alkalmazasa, melynek keretében segiti a koltségvetési szerv,
véllalkozds menedzsmentjét a gazdalkodas minden egyes teriiletén dontések el6készitésében,

végrehajtasaban, a gazdasagi tevékenységek, elemzések végzésében.

Pénziigyi és addismeretek alkalmazédsa soran kozremiikodik a gazdasagi események ¢€s
folyamatok pénziigyi oldaldnak eldkészitésében, vezeti a nyilvantartdsokat, és adatokat
szolgaltat a gazdasagi tevékenység elemzés¢hez.

Lebonyolitja a jogszabalyokban eldirt, illetve megallapodason alapulo, kiillonb6zd jogcimen
torténd kifizetéseket, szabalyszeriien elkésziti és kezeli az ezekkel kapcsolatos bizonylatokat.
Ellatja az adokkal és az illetéekekkel (altalanos forgalmi adoval, fogyasztasi adoval, tarsasagi
adoval, személyi jovedelemadoval, helyi adokkal, egyéb adokkal, illetékekkel, vammal)
kapcsolatos adminisztrativ feladatokat.

Konyvvezetés ¢és beszamolo-készitéshez az {ligyintéz0 rendelkezik konyvvezetési és
beszamold készitési ismeretekkel, a hatalyos jogszabalyok ismeretében kozremiikodik a
beszamolo elkészitésében.

Szamitastechnikai és adatfeldolgozasi ismeretek alkalmazasaval a feladatkoréhez kapcsolodo
altalanos ligyvitel-szervezési ¢s adatfeldolgozasi ismeretekkel feladatai ellatdsahoz
szakszeriien alkalmazza a szamitogépet.

Ismereteikrdl irasbeli, szobeli és gyakorlati vizsgakon adnak szamot.

Az irasbeli vizsgan:
¢ a gazdalkodasi ismeretek alkalmazasabol,

¢ akonyvvezetés és beszamolo készitésbol vizsgaznak a hallgatok.

Az irasbeli vizsgan 60%-os eredményt elérok mehetnek gyakorlati vizsgara:
¢ pénziigyi és adoismeretek alkalmazasabol,

¢ szamitastechnikai és adatfeldolgozasi ismereteik alkalmazasabol.

Eredményes gyakorlati vizsga esetén a szobeli vizsgdn a Pénziigy-minisztérium altal

Osszeallitott, komplex feladatcsoportokra valaszolva kell szdmot adni tudasukbol.
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A sikeres vizsgak utan allamilag elismert kozépfoktl szakmai képesitést kap: Pénziigyi

iigyintéz6 (ado-, illetékszakon) (OKJ: 55 3436 01)

Egyéb, hasonldo kozépfokti szakképesités is elfogadott az adohatéosagokhoz valod
jelentkezéskor.

A szakmai teriilet magasabb szintli végzéséhez a kovetkezd felsdéfoku szakképesitések
elfogadottak:

¢ Pénziigyi tandcsado (ado-, illetékszakon)

¢ Adodtanacsado

¢ Meérlegképes konyvelo (allamhéztartasi szakon)

¢

Konyvvizsgalod

Az allami hivatalokban a kinevezés alapfeltétele a magyar allampolgarsag €s a biintetlen
eléélet. Belépéskor 1 hetes felkészitd szakmai alapképzésen sajatithatjdk el a munka
ellatasahoz kozvetleniil sziikséges ismereteket. Alkalmazds esetén meghatarozott id6

elteltével kotelezd kozigazgatasi alapvizsgat tenni.

A fels@oktatasi tanintézetekben, gazdasagi féiskoldkon, kozgazdasadg-tudomanyi egyetemeken
szerezhetd fels6fokt gazdasagi végzettséggel lehet ezen a szakmai teriileten magasabb szintii

munkat ellatni, illetve elére 1épni.

Képzési formak:

¢ iskolarendszerii alapképzés formdjaban kozgazdasagi szakkozépiskoldk 5. évfolyam
pénziigyi ligyintézd képzésén, 5-6. évfolyamon mérlegképes konyveld képzésén,

¢ kiilonb6z6 képzd cégek tanfolyamain, tovabbképzésein,

¢ iskolarendszeren kiviil adot kirovo intézmények belso képzésein.
Béarmelyik képzési formara a jelentkezés feltétele az érettségi megléte.
Tovabbkeépzések:

A jogi eldirasok valtozasai sziikségessé teszik a kiilonbozd tovabbképzéseken,

szaktanfolyamokon, eladasokon val6 részvételt.
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A szakmaval kapcsolatos tovabbi informacidk részletesen a Nemzeti Szakképzési és
Felnottképzési Intézet: www.nive.hu honlapjan taldlhatok, Szakképzési dokumentumok

cimszo alatt.

Szakmai gyakorlat és szakmai tovabbképzés az Europai Unioban

Az alabbi honlapon kiilonb6z6é nemzeti és nemzetkozi oktatasi-képzési palyazati programok
talalhatok. Igy tobbek kozott az Eurdpai Bizottsig Socrates oktatasi, és Leonardo da Vinci
szakképzési programjai, valamint a fels6oktatdsban résztvevok kozép-eurépai CEEPUS
programija.

A honlap informdaciot nytjt a felsdoktatasi rendszereket tamogaté Tempus III. és az Erasmus
Mundus programokrdl, valamint az Eurdpai Unié Kutatasi és Technologiafejlesztési
Keretprogramjanak lehetdségeirdl.

Elérhetdség: www.tka.hu

Kereseti lehetoségek:

Az egyes foglalkozasok atlagkereseti statisztikajat — tobb évre visszamendleg — az Allami
Foglalkoztatasi Szolgélat honlapjan teszi kdzz¢, a Statisztika meniipontban (egyéni bérek ¢€s
keresletek statisztikdja).

Elérhetdség: www.afsz.hu

Elhelyezkedési lehetéségekrl tajékozodhat az Allami  Foglalkoztatisi  Szolgalat
kirendeltségein, a www.afsz.hu internetes elérhetéségen, vagy mobiltelefonon a

http://wap.afsz.hu linken.

Az adodligyi hivatalnok, adoligyi munkatars foglalkozast bemutaté palyaismerteté film
elérhetd az Allami Foglalkoztatisi Szolgalat www.afszhu, valamint a Nemzeti

Palyainformaciés Kozpont www.npk.hu, tovabbd az e-palya www.epalya.hu internetes

elérhetdségeken.

Kiadja: Foglalkoztatasi és Szocialis Hivatal
Felel6s kiado: Pirisi Karoly foigazgato
Késziilt 1999-ben. Aktualizalva 2008-ban az Eurépai Uni6 és a Magyar Allam tarsfinanszirozasaval.
A jelen dokumentum tartalma nem feltétleniil tiikrdzi az Eurdpai Bizottsag a targyra vonatkozo hivatalos véleményét.
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