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Komplex feladat

1.

a) Hatarozza meg a jogallam fogalmat, mutassa be a Magyar Koztarsasag alkotméanyanak
alapelveit!

b) Mutassa be a korszerl telefonkésziilékek szolgaltatasait!

2.
a) Ismertesse az allamigazgatas kozponti €s helyi szerveit, legfontosabb feladataikat!
b) Hatarozza meg az irat fogalmat, ismertesse ¢és jellemezze néhany fajtajat!

3.
a) Mutassa be az allamigazgatasi eljaras folyamatat!
b) Ismertesse a hivatalos levelek formai, tartalmi és nyelvi kovetelményeit!

4.

a) Ismertesse a tulajdonjoghoz kapcsolddo részjogositvanyokat és kotelezettségeket!

b) Ismertesse a gazdasagi tevékenységgel kapcsolatos legfontosabb iratok fajtait, tartalmi és
formai kovetelményeit!

5.
a) Ismertesse a polgari per meginditasanak €s a jogorvoslatnak a szabdlyait!
b) Ismertesse az Iratkezelési Szabalyzat Iényegét, fontosabb elemeit!

6.

a) Ismertesse a bir6sagi hataskori és illetékességi szabalyokat!

b) Hatarozza meg az ligyiratkezelés fogalmat, céljat, rendeltetését, ismertesse az
ligyiratkezelés szervezeti megoldasait!

7.

a) Mutassa be a Munka Torvénykonyvének fontosabb rendelkezéseit (a munkaviszony
1étrejotte, megsziinésének formai, a munkavallald jogai és kotelezettségei)!

b) Ismertesse az iigyiratok nyilvantartasba vételének folyamatat!

8.

a) Ismertesse a munkaszerzddés tartalmi és formai kovetelményeit!

b) Ismertesse az ligyiratok atvételével, bontasaval és elosztasaval kapcsolatos tigyirat-kezelési
szabalyokat!



9.

a) Hatarozza meg a szerz6dés fogalmat, soroljon fel néhany szerz6désfajtat és ismertesse
legfontosabb tartalmi elemeiket!

b) Ismertesse az iktatds rendjét és fajtait az ligyirat-kezelési rendszerek
megkiilonboztetésével!

10.

a) Ismertesse a gazdasagi tarsasagok tipusait, kiilonds tekintettel az alapitds modjara és a
felelosségi formara!

b) Foglalja 6ssze a jegyzOkonyvvezeto feladatait, a jegyzOkonyv készitésének technikai
folyamatat (elokésziiletek, szovegfelvétel vagy —jegyzés, jegyzokonyv-készités,
utomunkalatok, alairas, hitelesités stb.)!

11.

a) Ismertesse a gazdasdgban alkalmazott fizetési modokat és bizonylataikat!

b) Sorolja fel az irattarak fajtait, ismertesse az iratok tarolasaval kapcsolatos legfontosabb
kovetelményeket!

12.
a) Hatarozza meg a szamvitel fogalmat, céljat, feladatat, szabalyozasat!
b) Ismertesse az iratok selejtezésével kapcsolatos legfontosabb kovetelményeket!

13.

a) Hatarozza meg a bizonylat fogalmat, ismertesse a bizonylatok rendszerét és fajtait!

b) Ismertesse az irodai munkakornyezet kialakitasanak ergondmiai és munkavédelmi
szempontjait!

14.
a) Ismertesse a beérkezd, a kimend és a belsd bizonylatok nyilvantartasanak rend;jét!
b) Mutassa be, hogyan segitik az irodai munkat a kiilonb6z6 irodatechnikai eszk6zok!

15.

a) Ismertesse az adoztatas rendjét! Ismertesse a tarsasagi és osztalékado fobb vonatkozésait!

b) Mutassa be a gyorsiras kommunikacioban betoltott hatékony szerepét, ismertesse a
gyorsirasos jegyzés munkafazisait ¢s munkaeszkozeit!

16.

a) Ismertesse a személyi jovedelemado fébb vonatkozasait (az SZJA célja, alapja, mértéke;
adoémentesség, adokedvezmény, adoeldleg, adobevallas)!

b) Foglalja 6ssze a jegyzOkonyvek tartalmi és formai kovetelményeit készitett €s nyomtatvany
jellegli jegyzokonyvek esetében!



17.
a) Ismertesse az éltalanos forgalmi ado fO0bb vonatkozésait (az add alanyai, adomentességek,
az adofizetési kotelezettség keletkezése, az ado alapja és mértéke)!
b) Ismertesse a nem verbdlis kifejezdeszk6zok kommunikacidban betdltott szerepét, 1ényegét,
fajtait; a jegyzOkonyvben torténd rogzitésének lehetdségeit €s modjait!

18.

a) Ismertesse a nyugdij- és egészségbiztositasi jarulék, a munkavallaléi és munkaadoéi jarulék
fogalmat, mértékét, szamitasat!

b) Mutasson be néhany, a hataridé nyilvantartasara szolgal6 technikai és egyéb eszkozt!

19.

a) Ismertesse a hivatalos bélyegzok fajtait, hasznalatuk szabalyait!

b) Hatdrozza meg a jegyz6konyv fogalmat, sorolja fel fajtait, és roviden jellemezze azok
tartalmat!

20.

a) Mutassa be a kommunikécios folyamatot, sorolja fel az eredményes és hatékony
kommunikécié tényezait!

b) Ismertesse a titkos iigyiratkezelés szabalyait!



