4c

14b

W . 921
il 2css _3 11b
| P

[ byl Tt
2 e

MEMZETI SZAKKEPZESI
ES FELNOTTKEPZESI INTEZET

A kovetelménymodul megnevezése:
Vallalkozasi alapismeretek

A kovetelménymodul szama: 0222-06 A tartalomelem azonosito szama és célcsoportja: SzT-004-50

" L
_42{:.‘:4.—..,._ Aol

u} Maf}fqu:sntsu:“ ‘.. * a:
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VEZETES - TERVEZES- SZERVEZES

ESETFELVETES - MUNKAHELYZET

Ha egyetlen ember csinal valamit, és ekdzben senkivel nem keriil kapcsolatba, akkor elég
onmagaval megegyeznie abban, amit és ahogyan csindl. Abban a pillanatban azonban; hogy
masokkal kapcsolatba keril, mar sziiksége lesz bizonyos mértékii. koordinaciéra,
szervezésre.

Egy szimbolikus képet el6idézve azt mondhatjuk, ha két-ember egyiitt halad egy uton,
valamelyikiik biztosan vezetd, mig a masik koveti 6t.

Ha vallalkozunk, vagy egy vallalkozas szervezetébe munkavallaloként bekapcsolédunk,
akkor bekerilink annak hierarchikus rendszerébe. Meghatarozott feladataink lesznek és
meghatarozott viszonyokat épitiink ki majd "munkatarsainkkal, beosztottainkkal és
feletteseinkkel.

Eddigi ismereteik alapjdn soroljdk fel, milyen tevékenységei vannak egy vallalkozas
vezetdjének!
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SZAKMAI INFORMACIOTARTALOM

A VALLALKOZASOK SZERVEZETE

A vidllalkozasok szervezeti felépitése alatt azt értjuk, hogyan épul fel a vallalat
munkatarsainak formalis kapcsolatrendszere, hogyan oszlanak meg a feladatok,
felelédsségek és hataskorok, azaz milyen a szervezeten belili munkamegosztds. A
szervezetek organogramja a szervezetek formalis struktarait abrazolja, valamint a
strukturalis egységeket teszi lathatova.

A szervezetek bizonyos tulajdonsagai alapjaban véve meghatarozzak a szervezeti struktira
kialakitasat. Ezek:

- Méret: a dolgozok szamat jelenti
- Forma:

e ha nagy a szervezet hierarchiaszintjeinek a szama (5-9), akkor “magas”
(mélyen tagolt),

e ha kevés, akkor “lapos” (szélesen tagolt).a szervezet

e ide kapcsoldédik a szélességi tagolodds is: ami az egy felettestSl fiiggd
alarendeltek szamat jelenti;

e ez befolyasolja irdnyitasi és hatalmi kapcsolatokat az emberek ko6zo6tt: a lapos
szervezetben dupla létszamu ember felett lehet valakinek hatalma a magas
szervezethez képest

- osztdlyképzés vagy munkamegosztas: (munkamegosztdson egy hagyobb
feladatkomplexum részfeladatokra bontdsat és e részfeladatok egyes szervezeti
egységekhez vald . telepitését értjik. A munkamegosztds sordn kiilonb6zé elvek
szerint alakitjak ki a szervezet egységeit, amelyeken belil tovabbi munkamegosztas
révén Ujabb szervezeti részlegeket kiilonitenek el.

1. Linearis szervezet

Egyszer(i“jol attekinthet6 egyértelmi(, ala- és folérendeltségi viszonyok jellemzik. Minden
beosztottnak egy fénoke van, téle kaphat utasitasat, illetve neki tartozik beszamolasi
kotelezettséggel. A menedzsment rangsora egyértelmden tisztazott.

A lineadris szervezeti formanak vannak hatranyai is:

- afelettes egységeket jelentésen igénybe veheti a koordinaciés feladatok ellatasat

- nagy mélységl tagozédas esetén hosszu és koriilményes utasitasi és informacios
utak alakulnak ki

- személyes fliggdség johet létre a felettesek és beosztottak kozott

A feladatok mennyiségének valtozasa esetén a szervezet szélességében és mélységében is
tovabb tagolhatd. A linearis szervezet altalaban a kevésbé osszetett vallalkozasok esetében
alkalmazhaté.
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2. kép Linedris struktura horizontdlis bovitéssel

2. Funkcionalis szervezet

A funkciondlis szervezeti felépitésben az elsédleges munkamegosztasi funkciék szerint
torténik. A stratégiai és operativ dontési jogkorok a csucsmenedzsmentben
0sszpontosulnak. A csicsmenedzsmentben kialakul egy alapveté szakmai munkamegosztas,
és a hangsuly a hatalom gyakorlasarél a szakmai hozzaértés fokozasara tevédik at. A
munkat végrehajto alsébb szintli menedzsment az utasitdsokat tobb vezet6tdl is kaphatjak.
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A szervezet lényegében fennall a linearis szervezet, amely a fliggelmi kapcsolatokat jeleniti
meg, ugyanakkor a szakmai kapcsolatnak megfeleléen a funkcionalis kapcsolatok is
kiépllnek.

A funkcionalis szervezeti forma hatranyai a kovetkezd6k:

- a kompetencia és a felel6sség elhatarolasa problematikus
- a hibakért valé felel6sséget nehezebb megallapitani
- a szakmai alapon létrejové konfliktusok személyeskedéssé valhatnak

Cégvezetd
Aruforgalmi vezetd Fakanyveld
1. Uzlet vezetdje 2. izlet vezetdje Export - import
Dsztalyvezetd
Eladdk, penztarosak Eladdk, penztarosak Uzmtkm?lf'
lebonyalitdk

3 kép Funkciondlis szervezeti struktura

3. A torzskari szervezeti forma

A torzskari szervezeti forma kialakitasanak célja a vezeté tulterheltségének csokkentése, a
szakma szinvonalanak novelése. F6 jellemzdéje, hogy a szervezet kiegészil egy
torzsegységgel, amely‘a kiilonb6zé szakteriiletek szakértgit foglalja magaba.

A< torzskari. szervezeti format gyakran alkalmazzak napjainkban elterjedt szervezeti
formakban, 'mely a hatékonyabb vezetési tevékenység érdekében a funkcionalis szervezeti
forma el6nyeire épiil.



SZERVEZESI, TERVEZESI TEVEKENYSEG

Vezetés

Arufargalom Gazdalkodas
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Yegrehajto

Fejlesztes
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sZervezet

4. kép Torzskari szervezeti struktura

4. A divizionalis szervezeti forma

A divizionadlis szervezeteknél az elsédleges munkamegosztas targyi elvli, azaz a
szervezeteket termékek vagy vevdék vagy foldrajzi értelemben vett piaci régiok szerint
tagoljak, illetve alakitanak ki szervezeti egységet. Ebben a szervezeti formaban mikodnek az
orszagos halézattal rendelkezé szallodai vallalkozasok. A vallalkozasi szintl( feladatok és
célok érvényesitése érdekében az iranyitasi, koordinaciés és ellendrzési tevékenységet
kézponti egységek latjak el.

“ezerigazgatd

l

l

l

Fénzigy

Terverés

Aruforgalom

!

v

Contralling

Jogi asztaly

1. divizd
1. szalloda

E T3

2. divizid
2. szalloda

|

3. divizid
3. szalloda

O

Arufargalom

Ugyvitel

Aruforgalom

Ugyvitel

Arufargalom

-

Uzemeltetés

-

Uzemeltetés

-

Uzemeltetés

5. kép Diviziondlis szervezeti struktura

Ugryvitel
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5. A matrix szervezeti forma

A matrix szervezet is egy lehetséges szervezeti forma, amelyben a funkciondlis és targyi elvi
munkamegosztas egyszerre jelenik meg. A funkciondlis vezeték szakteriletek irdnyitasa
soran tovabbra is a vallalat valamennyi tevékenységét atfogjak, a targyi elvi
munkamegosztas alapjan kialakitott szervezeti egységek vezetdi pedig sajat teriletiikkel
kapcsolatos kérdésekkel foglalkoznak.

A matrix szervezeti forma elénye, hogy rugalmas egy programért egy ember felel6s, az
embereket képes motivalni, valamint fejlesztésorientalt. Hatranya viszont, »vhogy a
dontéshozatal lassu, a vezetésen bellll a program- és funkcidigazgatok kézétt konfliktusok
lehetnek, illetve a felel6sségek elmosédhatnak.

WEZETES
Funkcignalis hatalom —— Aruforgalmi Gazdasag F_EJ|ESEtI§lSi
: igazgatd igazygatd Igazgato
=zakmai hatalom

!

A Programigazgatd

E Frogramigazgatd

. Programigazgatd

6. kép Mdtrix szervezeti struktura
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TERVEZES A VALLALATOK MUKODESEBEN

1. A tervezés, mint vezetoi funkcid

A tervezés soran a menedzsment felismeri a problémat és megoldasok alapjait,
informalédik, helyzetelemzéseket készit, kitlizi a célokat, amelyeket el kivan érni, mérlegelve
a kulonféle adottsdgokat és lehet6ségeket, a személyi és targyi feltételeket, programot
dolgoz ki, esetleg a mindennapi eligazitast segité Gtemtervet készit.

A probléma felismerése

A gazdalkodé szervezeteknél jelentkezé problémak lehetnek egyszerd, jol ismert, ismétlédé
problémdak, amelyeket rutinbél meg lehet oldani. A jelentkez6 problémdak masik része
alaposabb megfontolast igényel, megoldasuk a tervezési folyamat wvalamennyi elemeit
igényli. Ezek az Osszesitett problémak. Ebben az esetben a menedzsernek fel kell kutatni
vagy ki kell dolgoztatnia beosztottjaival a megoldasi mddozatokat, és ezek kozil kell
kivalasztania az 0sszességében legkedvez6bbet. Nem lehet leragadni az elsé felmerild,
kindlkozo megoldasanal, hanem keresni kell tovabbi. lehetoségeket is. A probléma
felismerésének médjai a kovetkezdbk:

- a kényszerit6 nyilvanvalésag - a menedzsert a valdsag kényszeriti ra a probléma
l[étezésnek felismerésére

- kilsé hatas - a problémat egy rendszeren kiviil allé veti fel

- belsé vizsgalatok soran derul ra.fény, abbol az alapelvbdél kiindulva, hogy a dolgok
nem lehetnek tokéletesek

Az informaciészerzés

Az informacio tényekrdl,  targyakrol, jelenségekrdl, hozzaférheté6 formaban megadott
ismeret. Jellemzéje, hogy Ujat ad, gyarapitja az ismereteket, hirtartalma van. Az informaciék
mozgasa lehet egyiranyu vagy kétiranyu is, amikor az informaciét adé nemcsak ad, hanem
kap is informaciét. Az informaciok cseréje a kommunikacio.

Az informdciot tobb szempont szerint osztalyozhatjuk.

aramlas.iranya szerint lehetnek
o - kils6 eredetli informaciék
e - belsé informaciék
- formajuk szerint lehetnek
e iradsos informaciok
e szobbeli informaciok
e vizualis informaciok
- gyakorisaguk, ismétl6désiik szerint lehetnek
e rendszeresen ismétl6dé
e rendszertelenil ismétl6dd
- felhasznalhatésaguk szerint lehetnek
e stratégiai
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o taktikai érzés
Az informacids folyamat négy alapvet6 elembdl all:

- az informaciok gylijtése, megszerzése, atvétele
- az informaciok feldolgozasa

- Uj informaciok képzése

- az informacidk tovabbitasa

Az informaciok gylijtése, megszerzése, atvétele s tovabbitds széban s irasban torténhet. A
szobeli informalédas elénye, hogy gyorsasaga révén siirgds lgyekben jol alkalmazhatd.
Hatranya viszont, hogy kotelez6 jellege kisebb, mint az irdsosnak, esetében nincs
hivatkozasi lehet6ség, illetve félreértésekre adhat okot. Az irasbeli informalédas elénye,
hogy vildgos és egyértelm(i rogzités estén minimalisra csokken a félreértés, biztosito ereje
van, mert maradandé, tobbszor at lehet tanulmanyozni, illetve nagyobb kotelezettséget
jelent, mint a szébeli informacié. Hatranya viszont, hogy el6készitése id6t igényel,
személytelen a kapcsolat, nincs visszakérdezési lehet6ség;illetve illetéktelenek kezébe
kerilhet.

Az egyik legnehezebb vezetdi feladat az olyan informdciés rendszer kialakitdsa egy
vallalkozason belil, amely folyamatossd és zavartalanna teszi a kilonbdzé szintd
menedzserek és végrehajté szervezetek munkadjat.-Minél alaposabb az informacio, annal
megalapozottabb a tervrél szo6lé dontés. Ez az dsszefliggés az informdciés rendszerekkel
szemben az aldbbi fontos kovetelményeket tdmasztja:

- az informacidk legyenek feldolgozottak
- az informdcidk dlljanak idében rendelkezésre a dontések meghozatalahoz.
¢ minden menedzser kapja meg azokat az informdcidkat, amelyek az Adltala
hozandé dontéshez sziikségesek, se tobbet, se kevesebbet

A helyzetelemzés

Minden tervezés alapja annak a helyzetnek az atgondolasa, amelyben az adott vallalkozas
miikodik;  ahonnan tovabb akar fejlédni. A helyzetelemzés sordn a informaciokat
valtozatlanul vagy feldolgozva haszndlja menedzsment. A helyzetelemzéshez sziikséges
adatok és informacidk kijelolésével kezdédik. Ezek egy része szamszer(sithetd, mas részik
nem. A menedzsment az informdaciok kijel6lése utdn tudja csak megallapitani, hogy az
informaciok kozil mi all rendelkezésre, mit kell még megszerezni, illetve mit kell el6zetesen
feldolgozni.

Az adatokat, informaciokat rendszerezni kell. A rendszerez6 munka soran allapithaté meg,
hogy az 6sszegylijtott adatok megfelelnek-e a menedzsment céljainak.
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Ezutdn a szamszaki adatok Osszehasonlitasanak vizsgalata kovetkezik. Az
o0sszehasonlithatésag a valésag feltarasanak egyik legfontosabb feltétele. Az adatok akkor
osszehasonlithaték, ha azonos id6tartamra vonatkoznak, hasonléak a teriiletek, amelyekrél
szarmaznak, és az adatszolgaltaté egységek valamilyen szempontbél O6sszefliggenek. A
helyzetelemzés soran elemezni kell a vallalkozas szamdara nehezen befolyasolhato, legtdbb
esetben kiilsé kornyezeti tényez6ket és a vallalkozdson belili, alakithato tényezdéket.

A cél meghatarozasa

A menedzsment feladata, hogy a vallalkozasok és a vallalkozasban dolgozdéknak-tavlatokat
adjon, célokat hatarozzon meg. A sziikségek informaciok 0Osszegylijtését és mindenre
kiterjedé helyzetelemzést a célmeghatdrozas koveti. A célt vilagosan, pontosan kell
meghatarozni, mert az anndl konnyebben valésithaté meg. A cslicsmenedzsment
célmeghatarozé tevékenysége egyrészt azt jelenti, hogy meghatarozzak. a vallalkozas
altalanos célrendszerét, masrészt kijelolik a részteriiletek feladatait, illetve-azokat egymassal
és az elsddleges céllal 6sszehangoljak.

A csucsmenedzsment Altaldnos célja a gazdalkodé. szervezeteknél a vallalkozas
stratégidjanak kialakitasa, a piaci és tarsadalmi kornyezet varhaté valtozdsaihoz valé
tervszer( alkalmazkodds. A menedzsmentnek a célokat a végrehajtok szintjéig kell kijeldlni.
Minden dolgozénak vildgosan koriilhatarolt feladatot kell kapnia a szervezetben. A célokat a
menedzsmentnek a beosztottakkal egyiitt kell megfogalmaznia. Ha a dolgozo6k egyetértenek
a céllal, akkor azonosulnak azzal, és kitartanak mellette, felel6sséget vallalnak elérésiikért,
ellenkezé esetben az alsobb menedzsment és a beosztottak sajat célokat keresnek, amelyek
eltéréek lehetnek, igy nem jarulnak hozza a vallalkozasi célok eléréséhez. A menedzsment
célmeghatarozasara elsédlegesen és formailag a vallalkozas (izletpolitikdjaban és a
vallalkozas terveiben jelenik meg.. Az uzletpolitika vagy vdllalkozaspolitika a vallalkozas
alakulasat tiikrozi, a célok és alapvet6é dontések tomoér megfogalmazasat tartalmazzak.

A stratégia kozéppontjaban.a kévetkez6k szerepelhetnek:

az értékesitési és beszerzési partnerekkel szembeni magatartas
- aversenytarsakkal szembeni magatartas

- az Uzletek Gjboli megnyitasa vagy bezarasa

- egyuttmikodés mas vallalkozasokkal, szolgdltatast nyujtdkkal
- arképzési elképzelések, ardifferencialasok

Célldtizések Célkitiizésels Célkitiizésels & ténvhelyzet
kialaldtisa - rigzitese p megvaldsitiza | £2a céllatiizesel egybevetese
Terv- .| Terwdintés Al Terv- . Tervellendrzes
elirgjelzés *| b ldvitel ezés

7. kép A célkitizés folyamat

9
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Tervek, programok készitése

A vallalkozaspolitikai célkitlizések szamszer(sitését tervnek nevezziik. A gazdalkodo
szervezetek kiilonb6z6 esetekben készitenek tervet:

- kotelezé jelleggel a bankokhoz torténé hitelkérelem benyujtasakor
- nem kotelezé jelleggel a vallalkozas inditasakor, mikddése esetén a kovetkezd
egyéves idGszakra, illetve eseti alkalomkor.

A tervezés a menedzsment belsé ligye. A tervek tartalmat, egymdsra épitettségét,
részletességét a menedzsment onalléan alakitja ki. Ugyancsak a menedzsment hatarozza
meg a tervezés idbbeliségét, a tervkészitésben részt veviket, a tervezés menetét A tervek
Osszeadllitdsat és elemzését nagyobb vallalkozasoknal kiilon erre a célra kialakitott csoport
vagy osztaly végzi.

AZ UZLETI TERV

Az lizleti tervezés az a folyamat, amelynek soran a vallalkozo szamba veszi céljait, feladatait,
eszkozeit és lehetbségeit.

Az lizleti terv egy olyan 3 (max. 5) évre sz6lé koncepcio, amely:

a vallalkozas kornyezetének és bels6é <~helyzetének readlis felmérése alapjan
tartalmazza a vallalkozas lzleti‘céljait

- bemutatja a célok elérésének tervezett modjait

- ismerteti az igénybeveend6 kiils6 és bels6 eré6forrasokat

- demonstralja felhasznaldsuk varhato eredményeit.

Az Gzleti terv feladata a vallalkozas céljai és a tényleges lehetéségei kozotti 6sszhang
keresése és megteremtése, ennek moédjanak és tartalmi 6sszefiiggéseinek bemutatasa. Az
Uzleti terv nem csupan progndzis, mindenekel6tt intézkedési terv.

Az lizleti tervvel szemben megfogalmazhaté néhany fontos kdvetelmény:

- hatékonyan segitse a vallalkozas vezetését,

- avallalkozas mikodésének belsé osszefiiggései és kiilsé kdrnyezetének mélyrehaté
ismeretén, valamint azok varhaté valtozdsanak elemzésén alapuljon,

- 0sztdonzd, de elérhetd célokat tlizzén maga elé,

- az elérhetd célok egymdssal 6sszhangban legyenek,

- a vallalkozas életének keretélll szolgdljon, el6segitse, hogy az eréfeszitések egy
iranyba hassanak,

- vonzer6t jelentsen befektet6knek vagy vallalkozasi partnereknek,

- hitelkérelem esetén megfeleljen a pénzintézet kdvetelményeinek.

A jol kidolgozott uzleti terv legfontosabb jellemzéi:
- redlis

10
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- vonzo, érdeklédést keltd, kozérthetd

- jovoorientalt gondolkodasra kényszerit

- igényes, atfogo

- megsziinteti az 6tletszer(iséget a vallalati magatartasban

- fegyelmezettséget igényel vezetdktdl és beosztott munkatarsaktél egyarant.

Az lzleti terv tartalmara és szerkezetére nincs kotelez6 érvényld séma. Felépitését,
részletezettségét, mélységét alapveté6en meghatarozza, hogy milyen célbél késziil.

AZ UZLETI TERV RESZEI

1. Bevezet6 oldal

A vallalkozas alapadatait tartalmazza (mlkodési forma, tulajdonosok, képviselék, pontos
név, székhely cime, telephely cime, tevékenységi korok, elérhetéségek, finanszirozas médja,
stb.) A terv kezelésére vonatkozd igényt is itt kell megjeldlni, pl. bizalmasan kezelendé.

2. VezetGi 6sszefoglald

A kils6” olvasd (befektetd, tulajdonos, bankar, stb.) megnyerése szempontjabél a
legfontosabb rész! A terv kidolgozasa utan kell elkésziteni. To6moren meg kell fogalmazni az
lizleti terv minden egyes pontjanak tartalmat és azt kell-hangsulyoznia, hogy sikeres lesz a
vdallalkozas. Tartalmazza az uzleti terv megirdsanak céljat. Jov6orientalt.

3. A vallalkozas leirasa, bemutatasa

Ebben a részben részletesen. kelljellemezni a vdllalkozast. A termékek, szolgaltatasok
részleteit, funkcionalis jellemzdit kell bemutatni.

4. Marketing terv

Logikus formaba onti.a helyzetelemzést, a marketing célokat és stratégiat valamint a
marketing - mix elemeit. Megfogalmazzuk, hogyan forgalmazunk, alakitjuk az arakat és a
rekldAmozas maédjat.

5. Mikodeési terv

Az aldbbiakat tartalmazza:

- mi az altaldnos miikodési koncepcio

- er6forrdsok bemutatasa

- telephely, gépek, berendezések, eszk6zok, anyagok, aruk ismertetése
- munkaerdigény, munkaeré allomany

- milyen minGségbiztositasi rendszert alkalmaznak

- milyen fejlesztéseket terveznek

- kozponti eléirasok, rendeletek hatdsa a tevékenységre.
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6. Szervezeti terv

A szervezeti sémat, 0sztonzési rendszert mutatja be. A személyzeti politikat és stratégiat is
itt kell kifejteni, hangsulyozva a kivalasztas kovetelményeit, a betanitas médjat.

7.Pénzlgyi terv

Kimutatdsokat tartalmaz: pl. mérleg, eredmény kimutatds, jovedelemterv, fedezeti pont
elemzés, pénziigyi mutaték.

8. Kockazati - készenléti terv

Oszintén és alaposan at kell tekinteni a lehetséges kockazati forrasokat: menedzserek
tulajdonsagai, szakértelme, tapasztalatai; tulajdonosok - menedzserek - munkatarsak
érdekellentétei; vasarléi szokasok, torvények, szabdlyok valtozasai. /A kockazatot a
vdllalkozasok gyenge pontjai jelentik.

9. Vezetési koncepcid

WEP4

10. Flggelék

Mellékletként csatolhatunk grafikonokat; tablazatokat, fotokat, az Gzleti tervhez kapcsoldédé
illusztraciokat.

ADMINISZTRATIV FELADATOK A VALLALKOZASOK MUKODESE SORAN

1. Adozas

Az addé az allamnak, az o6nkormanyzatnak illetve ezek szerveinek a magan-, vagy jogi
személyek altal fizetett.rendszeres, vagy rendkivili anyagi juttatas. Az allami szféra kézponti
vagy helyi koltségvetési intézményein keresztil a maganszfératél illetékeket, vamokat stb.,
osszefoglalé. néven adokat szed, a keletkez6 bevételt - Ujra elosztva - szocidlis és
gazddalkodasi célokra forditja. Az addékat az allam kényszer atjan hajtja be, és az addzas
paramétereit (példaul az adé mértékét, a befizetés id6pontjat) jogszabalyokban hatarozza
meg. Az adozas rendjét a 2003. évi XCII. torvény tartalmazza.

Alapfogalmak

- Ado alanya: az a természetes és jogi személy vagy egyéb szervezet, akit, illetve
amelyet a jogszabdly az ad¢6 fizetésére kijelol.

- Ado6 targya: az a dolog, jog, jogosultsag, tevékenység, amely utdn az adét
ténylegesen fizetik.

- Ado alapja: az a pénzben vagy mas mértékegységben kifejezett mennyiség, ami utan
az adot kiszamitjak.
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Ado mértéke: egységnyi addalapra jutd addédsszeg, ez lehet tételes, illetve
szazalékos.

Adomentesség: jogszabdlyban megengedett kivétel az altaldnos adokotelezettség
alol.

Adodkedvezmény: az adé meghatarozott részének elengedése.

Adohatosdg: az adoztatét képvisel6 szervezetek (APEH, VPOP, llletékhivatal,
Onkormanyzat jegyzdje).

Adobevallas: az a kimutatds, amelyb6l megallapithaté az adéalany fizetési
kotelezettsége.

Adokotelezettség: a torvényben eldirt bejelentési, nyilatkozattételi, adé.megdllapitasi,
adébevallasi, ado-, adoéeléleg fizetés, bizonylat-kiallitasi és -meg6rzési,
nyilvantartasi, adatszolgaltatasi, adélevonasi és adébeszedési kotelezettség.

A legfontosabb adénemek

Forgalomhoz kapcsolédé adok

Altalanos forgalmi adé (AFA): kozvetett, forgalomhoz kapcsolédé linearis adé. Mindig
a végso fogyasztot terheli. Tobbfazisi add, a hozzaadott érték alapjan a termelési és
értékesitése folyamat minden résztvevgjét terheli, a bevételnek nem része. AFA
fizetésére kotelezett minden gazdasagi tevékenységet végz6 természetes személy
vagy gazdasagi tarsasdg, belfoldi termékértékesitése, szolgaltatas nyujtdsa és
termékimportja utan. Kivételek:

e Alanyi adémentesség: az ad6z6 valasztasa esetén bizonyos netté arbevétel
alatt, illetve bizonyos esetekben csalddi gazdalkodoknal és mezégazdasagi
kistermel&knél.

e Targyi adomentesség:.a torvényben tételesen felsorolt tevékenységek végzése
esetén.

Jovedéki ado: jovedékitermék belfoldi elGallitdsa, importalasa, forgalmazasa sordn
keletkezik adofizetésic kotelezettség. Jovedéki termékek a dohanytermékek,
szeszipari termékek és lizemanyagok. Jellemzéje, hogy része az arbevételnek, az
értékesitési ar tartalmazza.

Jovedelem tipusi adok

Személyi jovedelemadé (SZJA): Az adokotelezettség a maganszemélyek 6nallé és nem
onallé tevékenységébdl szarmazo, valamint egyéb jovedelmeire terjed ki.

e JellemzGi: kbzvetlen adé, a gazdasagi évben keletkezett jovedelmet terheli.

e Az 0sszevont addalap addja savosan szamitott és progressziv.
Tarsasagi és osztalékadd (TAO): A tarsas vallalkozasok a vallalkozasokbdél szarmazé
jovedelmiik alapjan, amelyet adocsokkentd és noveld tényezdkkel moddositottak,
fizetik a tarsasagi adot. A jovedelem a szamlakkal igazolt bevételek és koltségek
killonbozete. Az osztalékadot a az adézott jovedelem terhére megallapitott osztalék,
részesedés 6sszege alapjan fizetik.
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- Vallalkozoi személyi jovedelemado és osztalékado (VSZJA): Az add alanyai az egyéni
vallalkozdk, ha jovedelmiik alapjan igy kivannak adoézni. Az adé megallapitasara,
illetve mértékére a tarsasagi adéra vonatkozoéak érvényesek.

- Egyszerdsitett vallalkoz6i ado (EVA): az EVA-t valaszté adoalany mentesil a tarsasagi
és osztalékadd, illetve véllalkozoi jovedelem és osztalékadd és az AFA fizetési
kotelezettség aldl.

e Az ado¢ alapja az adéévben megszerzett 6sszes bevétel.
e Az EVA valasztasanak feltételei:
o Legalabb 1 évig folytatott vallalkozoi tevékenység,
o Az add6év dsszbevétele a 25 millio Ft-ot ne haladja meg,
o Avdllalkozénak ne legyen kbdztartozasa,
o Adébalany lehet: egyéni vallalkozék, jogi személyiség nélkili gazdasagi
tarsasagok, Kft-k, szovetkezetek.

Onkormanyzati adék

A helyi adékrol sz6l6 torvény alapjan, a helyi 6nkormanyzatok illetékessége egyes adonemek
kivetése és meghatarozott torvényi kereten beliili adomérték megallapitasa.

Csoportositasuk:

- Vagyoni tipusiu adék (telekadé, épitményado)

- Kommundlis ad6 (a vdllalkozasok a foglalkoztatottak Iétszdma alapjan fizetik)
- ldegenforgalmi ado

- Helyi ipar(izési adé

Egyéb adok

- Szakképzési hozzajarulas

- Munkaadéi jarulék

- Munkavallaléi jarulék

- Rehabilitaciés -hozzajarulas

- Egyébadodk (turisztikai jarulék, jatékado)

2. Szamviteli szabalyok
A szamviteli tajékoztatds, informalas tartalma

A szamvitel a gazdalkodék - koztiik és kiemelten a vallalkozasok - vagyoni viszonyairdl,
pénziigyi helyzetér6l, jovedelemtermelé6 képességérél nyljt tdjékoztatast. Mas
megkozelitésben szélva arrél, hogy a vallalkozas milyen eréforrasokkal rendelkezik és
milyen eredményesen miikodik. Ezen informacidk alapjan a vallalkozas életképességérdl,
prosperitasardl lehet képet kapni.
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A szamviteli tdjékoztatds cimzettjei

A gazdalkodék (vallalkozok) vagyoni, pénziigyi, jovedelmi helyzetérél, annak iddébeni
alakulasarél az érdeklédék - tdjékozodni kivandk - korét aszerint indokolt csoportositani,
hogy azok milyen tartalmu informacidkat igényelnek és milyen szoros kapcsolatban allnak a
gazdalkodo szervezettel. Eszerint beszélhetlink:

- piaci szereplékrél,

- hatésagokrol,

- vallalati vezet6krél (menedzserekrol),
- alkalmazottakrdl

A piac szereplbi és azok informaldsa: e korbe tartoznak: a tulajdonosok, ‘a hitelezék, a
jov6beni potencidlis befekteték és az Gzleti partnerek.

A hat6sdgok és azok tajékoztatdsa: e korbe azok a szervezetek tartoznak, amelyeknek adaét,
valamilyen jarulékot, vagy illetéket koteles fizetni a vallalkozas. Ilyen szervezetek: a kozponti
koltségvetés, a helyi dnkormanyzatok, és a tarsadalombiztositasi alap.

A kozponti koltségvetésnek adokat, illetéket és jarulékokat kell befizetni.

- Kozponti koltségvetést képvisel6 szervezetek:
- APEH (Ad6- és Pénziigyi Ellenérzési Hivatal)
- VPOP (Vam és Pénziigydrség Orszagos Parancsnoksdga) képviseli e kort.

A tarsadalombiztositasi pénztaraknak jarulékokat kell atutalni. Szervezetei:

- Orszagos Egészségbiztositasi pénztar
- Nyugdijbiztositasi‘pénztar

A helyi 6nkormanyzatoknak-a helyi adékat kell megfizetni.

A vallalkozas vezet8inek tajékoztatasa: a gazdalkodd szerv vezetbinek (vallalkozas esetén a

menedzsernek) tajékoztatdsa a szamvitel elsérend(i, kiemelt feladata, annak ellenére, hogy
ezt a jogszabalyi el6irasok nem teszik kotelezévé. Ezért a szamviteli informaciés rendszert -
nyilvantartasok rendszerét - ugy célszert kialakitani, hogy az a kiilsé tdjékoztatas mellett jol
szolgalja a menedzser informdcids igényeinek kielégitését is. A gazdalkodd szerv vezetGinek
szamviteli informaciora van sziiksége:

- az ellen6rzéshez, elemzéshez: A vezetének szamviteli adatokra van sziiksége a
gazdalkodds (lzletmenet) eredményességének méréséhez, értékeléséhez. A
szamvitel e vizsgalatok alapadatait szolgaltatja.

- dontéseik kialakitasahoz: Megalapozott, j6 dontéseket egy vezetd csak ugy tud
hozni, ha a korabban lefutott gazdasagi folyamatokroél is informaciokkal rendelkezik.
A gazdalkodasi folyamatokba torténé beavatkozas, vagy egy esetleges fejlesztés nem
nélkilozheti a gazdalkoddé szerv multbeli teljesitményérél rendelkezésre allo
informaciés bazist. Ezért a szamvitelnek ezt a funkcidjat is elsérendd, altalanos
érvényl feladatanak tekinthetjik.
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A szamvitelnek ezt a teriletét, amely a gazdalkodd szerv vezetdjének tajékoztatasat
szolgalja, a szakma és az irodalom vezetdi szamvitelnek (menedzser szamvitelnek) nevezi.

A dolgozdk és az alkalmazottak elvarasai a szamviteli informacidés rendszerrel szemben

jellemzéen a kozérthetéségre dsszpontosit.
A pénzigyi szamvitel rendszere

A vallalkozas gazdasagi folyamatairdl (eseményeirél) készitett olyan informaciés rendszer,
amely alapjan a piac szerepléi a vallalkozasrél megbizhatd, valés 0Osszképet kapnak.
Piacgazdasagi viszonyok kozott a pénzigyi szamvitelnek a gazdasdagi élet szerepldi részére
kell hasznos informdciékat nydjtania.

A gazdasagi élet szerepldinek az érdeke, kovetkezésképpen az informdacidk irantitigénye is
eltéré. Teljesen természetes, hogy mas informacidkat szeretne magarél a tulajdonos, vagy a
tulajdonost képvisel6 menedzser nyilvdnossagra hozni, mint amit a befektetdk, hitelezék,
Gzleti partnerek stb. igényelnek. A piac szerepl6i kdzott fennallo érdekellentéteket hivatott
feloldani a szamviteli torvény (Szt.) azzal, hogy az informacio szolgaltatasi kotelezettségre
egységes, altalanos normadkat ir el6. A Szt. tehat annak feltételeit teremti meg, hogy a
kivilallok a szamukra sziikséges alapinformaciokhoz térvényes Uton hozzajussanak. A Szt.
altal el6irt beszdmolo6 adattartalma tehat kompromisszum eredménye.

A beszamoldban rogzitett informacioknak megbizhatoaknak, hitelesnek, hozzaférhetéeknek
kell lenni. Mindezt a szamviteli térvény szavatolja.

A pénziqgyi szamvitel 6sszetevdi (részteruletei)

- beszamolo és annak valédisagat alatamaszto leltar

- konyvvezetés és annak valédisagat alatdmaszté bizonylati rend
- konywvizsgalat (a meghizhatdsagat garantald intézmény)

- nyilvanossagra hozatal.

A szamvitel rendje, hierarchidja

Vizsgaljuk meg miként is mikoddik a gyakorlatban a szamviteli informacids rendszer, miként
jutunk el a beszamoléhoz!

Egy-egy gazdasagi eseményt valamilyen dokumentummal, bizonylattal rogziteniink kell.
Példaul, ha a raktarbdl kivesziink anyagot, ki kell télteniink egy anyagkivételezési jegyet, ha
a pénztarbdl pénzt adunk ki, ki kell allitani egy pénztarkivételezési bizonylatot, mely
dokumentumok igazoljdk a raktaros, a pénztaros készletének jogos csokkenését.

A bizonylatok alapjan rogziti a konyvelés az gy nevezett analitikus nyilvantartdsokban az
anyag- illetve pénzmozgasokat.
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Az analitikus nyilvantartasok adatai alapjan kerilhet sor a gazdasagi eseményeket
idérendben rogzité naplé megfelel6 sorainak kitoltésére, az érintett fékonyvi szamlak
kijelolésére (a kontirozasra), majd a fékodnyviinkben (szamlasoros nyilvantartasunkban) a
tételek elkdnyvelésére.

A fékonyv adatai alapjan tudjuk 6sszeallitani:

- a menedzsment aktudlis dontéseihez sziikséges tablazatainkat, végezhetjik el az
adatok megfelel6 csoportositasat, elemzését, allithatjuk oOssze jelentéseinket,
valamint

- a piac szerepl6inek tdjékoztatasat is szolgdlé éves beszamoldénkat, a mérleget,
eredménykimutatast, cash-flow tablazatunkat, stb.

Beszamolo

Fogalma: A beszamoldé a vallalkozék éves mikodésérdl, vagyoni, pénziigyi helyzetérél
készitett irasos jelentés (dokumentacio). Annak valédisagat;. megbizhatosagat két hitelesité
okmannyal kell aldtamasztani, éspedig:

- aleltarral és
- a koOnyvvezetéssel.

A beszamolo részei, (mellékletei):

- Mérleg,

- Eredménykimutatas,

- Kiegészité melléklet,

- valamint az Uzleti jelentés

A leltar

A leltar egy jegyzékszerli kimutatds, amely a gazdalkodo eszkozeit és forrdsait egy adott
fordulénapra vonatkozéan - mennyiségben és értékben is - tételesen felsorolja. A leltar az a
dokumentum, amely a gazdalkodé mérlegét alatdmasztja. A leltar eléallitasanak folyamata a
leltarozas, amely. _a‘ leltarozas targyatol fiiggéen fizikai tevékenységekbdl (tételes
megszamolds, mérés), vagy a bizonylatok egyeztetésébdl all.

Szamolassal vagy méréssel torténik példaul a targyi eszkozok és készletek leltarozasa, mig
példaul a kovetelések esetében a leltarozas a partner (példaul vevé vagy bank) konyvelésével
valé 6sszehasonlitassal - egyeztetéssel - valdsul meg.

JOGI ALAPOK

Jog: Olyan 4dltalanos és mindenkire kotelez6 magatartasi szabalyok 6sszessége, amit allami
szervek alkotnak, s amelynek a kikényszeritését is allami szervek biztositjdk. Magatartasi
szabalyokat hatdroz meg és dallami jelleg jellemzi.
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Jogforras: fogalmat kétféle értelemben hasznaljuk:

Jogszabaly
Jogalkoté szerv

e Legmagasabb szintl jogalkoto szerv az orszaggydlés: térvényeket alkot.

e Kormany: rendeleteket alkot, a végrehajtas funkciéjaban alkothat
rendeleteket. Jogkore korlatozott, csak abban a jogkorben alkothat
rendeleteket, amire a torvényben engedélyt kapott.

e Miniszterek: (jogalkotas hataskore)

e Kormanyelnok:

e Onkormanyzatok képviseld testiletei: torvényben kapott/ felhatalmazas
alapjan alkothatnak rendeleteket.

e Torvényerejl rendelet: Az a szerv, ami ezt alkotta mar.nincs meg.(NET) Egy
részilk még hatalyban van.

Alacsonyabb szintl jogszabaly nem Gtkozhet magasabb szintl jogszaballyal.

Az allami irdnyitasnak a jogszabalyokon kiviil vannak egyéb eszkozei is:

hatarozatok

miniszteri utasitasok

KSH rendelkezései

szabvanyok

a legfelsébb Birésag is ad ki irdnyelveket.

A jogszabalyok érvényessége kapcsan 3 kovetelménylétezik:

Rendelkezzen a jogalkoté hataskorrel, és abban a targykérben alkossa meg a
jogszabalyt, amihez tartozik:

Az adott jogszabaly ne.legyen ellentétes magasabb szint(i jogszaballyal.

Kozzététel — (Magyar Koztarsasag) illetve egyes minisztériumok tarcalapjain. Ezek
tartalmazzak a hivatalos szoveget. (Magyar K6zlony)

A jog hatdlyossaga: azt mutatja meg kikre, milyen terileten és idében lehet hasznalni a
jogszabalyt:

Személyi hataly: kikre kell alkalmaznia jogszabalyt. Pl.: fels6oktatasi torvény

Teruleti hataly: milyen teriileten kell alkalmazni az adott jogszabalyt.

Id6beli hataly: a jogszabdly id6beli hatalya a hatalyba léptetés és a hatalyon kivili
helyezés kozotti idészakra terjed ki.

Jogszabaly kihirdetése:

Magyar Kézlény
Torvények és rendeletek hivatalos gyljteményében tartjdk nyilvan a jogszabalyt.
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TANULASIRANYITO

A kovetkez6kben kis csoportokba rendezédve szimulaljanak gazdasagi tevékenységet és
végezzék el annak szervezési - vezetési - tervezési feladatait!

A foglalkozasra 6sszesen 8 6ra tervezheté.

1. 3-4 f6s csoportokba rendezddve taldljanak ki fiktiv vallalkozasokat, adjanak nevet
ezeknek, fogalmazzak meg az alapotletet, irjak le roviden a miikodés feltételeit és
valasszak ki a vallalkozasi format!

2. Valasszanak a tanultak alapjan szervezeti strukturat és helyezzék el magukat a
struktdraban! Minden csoporttag valasszon maganak szerepet! Indokoljak< meg
valasztasukat a tanultak alapjan!

3. Képzeljék el, hogy vallalkozasuk bdviteni szeretné tevékenységét! Ehhez befektet6ket
keres, Eurépai Unids palyazati lehetéségeket kutat fel és banki hitelt is fel kivan venni.
Keressenek az interneten pdlyazati lehetéségeket, valamint tdjékozodjanak, milyen
vallalkozdi hitellehetéségek allnak rendelkezésikre. . (bankok “honlapjain valamint a
www.pafi.hu lapot hasznaljak segitségil)

4. A bovilé tevékenységhez a plusz forrdsokat akkor tudjak-megszerezni, fliggetleniil azok
forrasatél, ha megfelel6 lizleti tervet készitenek. A tanultak és otleteik alapjan
készitsenek lizleti tervet elképzelt vallalkozasuk elképzelt bévitése utani helyzetérdl!

A feladat sordn minden |épést rogzitsenek Word szdvegszerkeszté programban, illetve az
Uzleti terv kivonatat készitsék el PowerPoint prezentdciéval. A foglalkozas végén, minden
csoport roviden mutassa be vallalkozéi tzleti tervét! A tobbi csoport minden esetben tegyen
fel kérdéseket az el6add csoportnak.

A feladat soran folyamatosan kérjék és fogadjdk el tandruk segitségét, valamint haszndljak
informaciészerzéshez avilaghalét!

19




| SZERVEZESI, TERVEZESI TEVEKENYSEG

| 1. feladat

Jellemezze a funkcionalis szervezeti felépitést!
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2. feladat

Melyek a vezetGi probléma felismerés maodjai?

3. feladat

Fogalmazza meg az lizleti terv definicidjat és legfébb feladatat!

4, feladat

Soroljafel a forgalomhoz és jovedelemhez kapcsol6dé adénemeket!
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| 5. feladat

Tegye sorba az aldbbi szamviteli dokumentumokat az alapjan, hogyan épiil fel a szamviteli
hierarchia, és ezek milyen szerepet toltenek be ebben!

Beszamolo

Analitikus konyvelés

Alapbizonylatok

Fokonyvi konyvelés

Nyilvanossagra hozatal

6. feladat

Fogalmazza meg a jog fogalmat!
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MEGOLDASOK

| 1. feladat

Jellemezze a funkcionalis szervezeti felépitést!

A funkciondlis szervezeti felépitésben az elsédleges munkamegosztasi funkciék szerint
torténik. A stratégiai és operativ dontési jogkdérok a csucsmenedzsmentben
0sszpontosulnak. A csicsmenedzsmentben kialakul egy alapveté szakmai munkamegosztas,
és a hangsuly a hatalom gyakorlasarél a szakmai hozzaértés fokozasara tevédik at. A
munkat végrehajto alsébb szintli menedzsment az utasitdsokat tobb vezet6tdliis kaphatjak.

A szervezet lényegében fenndll a linearis szervezet, amely a fliggelmi kapcsolatokat jeleniti
meg, ugyanakkor a szakmai kapcsolatnak megfelel6en a funkcionalis kapcsolatok is
kiépllnek.

A funkcionalis szervezeti forma hatranyai a kovetkez6k:

- a kompetencia és a felel6sség elhatarolasa problematikus
- a hibakért valé felel6sséget nehezebb megallapitani
- a szakmai alapon létrejové konfliktusok személyeskedéssé valhatnak

2. feladat

Melyek a vezetdi probléma felismerés modjai?

- a kényszerité nyilvanvalésdg - a menedzsert a valésag kényszeriti rd a probléma
l[étezésnek felismerésére

- kulsé hatas - a problémat egy rendszeren kiviil all6 veti fel

- belsé vizsgalatok soran deriil rd fény, abbdl az alapelvbél kiindulva, hogy a dolgok
nemdehetnek tokéletesek

3. feladat

Fogalmazza meg az uzleti terv definicijat és legfébb feladatat!

Az lzleti terv feladata a vallalkozas céljai és a tényleges lehetdségei kozotti 6sszhang
keresése és megteremtése, ennek médjanak és tartalmi 6sszefliggéseinek bemutatdsa. Az
tzleti terv nem csupan progndzis, mindenekel6tt intézkedési terv.

4. feladat

Sorolja fel a forgalomhoz és jovedelemhez kapcsol6dé adénemeket!

- Altalanos forgalmi adé
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- Jovedéki ado

- Személyi jovedelemadd

- Tarsasagi és osztalékadé

- Vallalkozéi személyi jovedelemado és osztalékado
- Egyszerusitett vallalkoz6i ad6

5. feladat

Tegye sorba az alabbi szamviteli dokumentumokat az alapjan, hogyan épil fel a szamviteli
hierarchia, és ezek milyen szerepet toltenek be ebben!

- Beszamolo - 4.

- Analitikus kényvelés - 2.

- Alapbizonylatok - 1.

- F6konyvi konyvelés - 3.

- Nyilvanossagra hozatal - 5.

6. feladat
Fogalmazza meg a jog fogalmat!
Olyan A&ltalanos és mindenkire kotelez6 magatartasi-szabalyok 6sszessége, amit allami

szervek alkotnak, s amelynek a kikényszeritésétiis allami szervek biztositjak. Magatartasi
szabalyokat hataroz meg és allami jelleg jellemzi.
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