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\ A. Avatar séma
\ Ugyfél Avatar séma

NEME: NG

KOLs6 Kb 30-35 éves alacsony termetd, teltkarcsu azsiai n6, véllig ér6 hosszu sotét haj, kicsit sdrgds bér, vagott, hosszukas, sotét szinli szem
JEGYEK:

OLTOZEK: | Hofehér térdig éré vaszonnadrag, piros spagetti-pantos bllz, piros taska, piros elél hatul nyitott szandal.

Fejezet \ B. Szimulaciés séma
LEPESH SZEREPLO DIALOGUS SZOVEG NARRATIVA SZOVEG KAPCSOLT ADATBAZIS DRAMATURGIAI UTASITAS
Ugyintézé

Hangosbemondd A 719-es faradjon az 5-6s 30-35 év kozotti alacsony
ablakhoz! termetd, teltkarcsu azsiai

nd kozeledik. Hofehér
térdig éré
vaszonnadragot, piros
spagetti-pantos bluzt, és
piros szandalt visel. Piros
ridikdl van a kezében.

Az ligyintéz§ asztalanal

megall.
Ugyintéz8 <valasztasi lehet6ség 1> Helyes! Mindig udvariasan, | T001
a napszaknak megfelel6 T002
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J6 reggelt kivanok! Miben
segithetek?

modon kdszontsiik
Ugyfeleinket. Az ligyfélben
bizalmast gerjeszt, ha latja
az lgyintéz6
segit6készségét és
aktivitasat.

<valasztasi lehetGség 2>

Udv! Helyzet?

Helytelen, ne legylink
bizalmaskodd hangnem(iek

az lgyfelekkel, adjuk meg a
tiszteletet. Kerdljlik a szleng
haszndlatat. Mindig
udvariasan, a napszaknak
megfelel6en kdszontsiik a
hivatalba érkezdket.

A hasonlé kérdések
unottsagot, passzivitast
tikroznek.

Ne feledjlk, hogy az
Ugyfélben is bizalmat
gerjeszt, ha latja az
Ugyintéz6 segit6készségét
és aktivitasat.

<valasztasi lehetdség 3>

Helytelen, keriljik a mas
nyelvekben viszonylag
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Reggelt! gyakran haszndlt, de a

hivatali kommunikaciéban
nem alkalmazott
roviditéseket! Mindig
udvariasan, a napszaknak
megfelel6 mddon
koszontsik tgyfeleinket. A
kOszOnés utan rogton
célszer(i rakérdezni, hogy
milyen Ggyben kéri az Ggyfél
a segitséglinket.

Hozom a nyomtatvanyt! Kérem,
készitse el6 a személyi okmanyait,
egyéni vallalkozasanak
nyilvantartdsi szamat...

Gyakori hiba, hogy az ligyfél
nincs tisztaban az altala
intézni kivant Ggytipushoz
tartozé fogalmakkal.

El6sz6r mindenképpen

Ugyfél 16 reggelt kivanok! Mosolyogva megjelenik
Egyéni vallalkozé igazolvanyt egy nG. Az asztal szélére
szeretnék kivaltani! teszi ridiklljét és ledl.

Labait nGiesen keresztbe
kulcsolja.

Ugyintézé <vélasztési lehetbség 1> Rossz valasz.
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érdemes tisztazni az tgyfél
valddi szandékat!

<vdlasztdsi lehet6ség 2> Rossz valasz.
Milyen médon szeretne fizetni? Helyes, hogy az ligyintéz6

Készpénzzel vagy bankkartydval? | visszakérdez, de ezek nem a
legjobb kérdések.

10l feltett kérdésekkel
tisztazzuk az Ggyfél valddi

szandékat!

<valasztasi lehetdség 3> J6 valasztds. TOO03

T004
Egyéni vallalkozd igazolvanyt Gyakori hiba, hogy az ligyfél | TO05
szeretne kivaltani? nincs tisztaban az altala TO06
On mar ezek szerint egyéni intézni kivant Ggytipushoz Joo1
vallalkozé vagy esetleg most tartozo fogalmakkal. A
szeretne inditani egy egyéni kérdezés képessége
vallalkozast? vitathatatlanul a

leghasznosabb és
legsokoldalubb jartassag az
Ggyfélszolgdlati munkaban.
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Ugyfél Egyéni vallalkozodi igazolvanyt Az ligyfél leveri a taskajat,
szeretnék kivaltani. Még nem egy pillanatra elt(inik,
vagyok egyéni vallalkozd, most majd az asztal mogiil
szeretném az egyéni vallalkozast felbukkan.
elinditani.

Ugyintézé <valasztasi lehetbségl> Helytelen hozz3allas! TOO7

Mindig figyeljink TO08

Ezt nem hiszem el, mar megint!!! | viselkedésiinkre! A

Maga is azzal jon ide, mint
mindenki... fogadni merek, hogy
fogalma sincs arrél, hogy mit
beszél... biztos nem is kell Onnek
vallalkozéi igazolvany...

maganéleti problémainkat
zarjuk ki munkavégzésiink
soran. Ne hagyjuk, hogy a
multban szerzett negativ
tapasztalataink
befolyasoljanak.

<valasztasi lehet§ség2> Helyes hozzaallas! Mindig J002
érdemes az ligyfél
Ertem! ismereteit elére felmérni,
Erdekl6dott mar az egyéni . L
i I ’g\,/ hiszen ez sziikséges ahhoz,
vallalkozas elinditasardl valahol? . L
hogy a hatdsag hataskore
gyakorldsa soran a
szakszer(iséget, az
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egyszer(iséget és az
tgyféllel valo
egyuttmikodést, jogszabaly
keretei kozott az Ggyfél
jogat és jogos érdekét szem
el6tt tartva jarhasson el.

Biztositania kell az tGgyfél
szamadra, hogy jogairdl és
kotelezettségeirdl tudomast

szerezzen.
<valasztasi lehet§ség3> Helytelen hozz4allas! TOO09

Mindig figyeljink
Nem értem! Mit szeretne?! viselkedésiinkre! Keruljik az
Szedje 6ssze magat! ellenséges, kioktatd

hangnemet!

Ugyfél Els6sorban még csak tajékozddni Az ligyfél visszahelyezi a

jottem. Egy konyvel6vel mar taskajat az asztalra és
egyeztettem, de csak az adézasra hatraddl a székben.

vonatkozd kérdéseket.
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Ugyintézé <vdlasztdsi lehet6ségl> Helytelen hozz3all3s! T010 <

Az ligyintéz6nek mindig
Szdéval van konyvelGje... akkor ne | empatikusnak, és

itt tartsa fel a sort! Nyissunk Ugyfélkdzpontinak kell
lgyfélkaput, és kiildje be lennie. Higgadt
elektronikusan az indit3si hangnemben, kedvesen kell
bejelentést! az lgyfelet tajékoztatnia.

Nem szabad a konfliktust az
Ggyintéz6nek generalnia,
s6t elengedhetetlen
kompetencia
Ggyfélszolgalati
munkatarsaknal a
konfliktusok gyors kezelése.

<valasztasi lehet§ség2> Helyes hozz4allas! TO11
Az ligyfélszolgalati
Rendben. Az addzasra vonatkozd | munkatars kellemes

jogszabalyi el6irdsokat ezek kedélyallapota, jéindulatu
szerint mar atbeszélték a hozzadllasa az ligyfélben
konyveldvel. bizalmat ébreszt. Arrél mar
Az egyéni vallalkozas nem is beszélve, hogy
elinditasahoz kapcsolédd mind az lGgyfélnek, mind a
legfontosabb tudnivaldkat hatdsagnak az a
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ismertetem Onnel... és ha ugy
gondolja, akar mar ma el is tudjuk
inditani az egyéni vallalkozasat.

legegyszer(bb, leggyorsabb,
legkoltséghatékonyabb
megoldas, ha az Ggyfél
bejelentését mar az els6
alkalommal fel is tudja
dolgozni az ligyintéz6.

<valasztasi lehet§ség3>

Rendben, akkor adok egy
nyomtatvanyt és egy kitoltési
Uutmutatot. Ezt toltse ki, majd
holnap hozza vissza.
Viszontlatasra!

Helytelen hozzaallas!

A kozigazgatasi hatdsagi
eljaras és szolgdltatas
altalanos szabalyairdl sz616
2004. évi CXL. torvény
(tovabbiakban: Ket.)
alapelvei alapjan az tgyfelet
megilleti a tdjékoztatashoz
vald jog.

Ugyfeél

K6sz6nom, az tényleg nagyon jo
lenne, ha mar ma elindithatnam
vallalkozdsomat! El tudna
mondani, hogy milyen médon
lehet a vallalkozdst meginditani?

< Az tgyfél arca kisimul,
elpirul. Szeme csillog az
oromtdl. Lelkesen, széles
mosollyal kezd beszélni.>
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Ugyintézé A konyvel8je biztosan elmondta JoOo3 <Az lGigyintéz6 az asztalan
Onnek, hogy 2010-t8l az egyéni A001 lévé nyomtatvanyok
vallalkozasokra vonatkozé kozott keresget.
jogszabalyi el6irdsok jelentésen El6vesz egy
atalakultak. nyomtatvanyt az egyéni
vallalkozdi tevékenység

Az Eurdpai Unids irdnyelvek megkezdésének
alapjan fokozatosan - a bejelentéséhez. >

vallalkozék terheinek
csokkentésére - a korabbi
kérelemre induld, kéltséges
engedélyezési eljarast
bejelentésre alapulo,
nyilvantartdsba torténd bejegyzés
valtotta fel. A gyorsasag,
hatékonysag, koltségtakarékossag
jegyében az lgyintézés szinte
teljesen elektronikussa valt.
Egyéni vallalkozas elinditasa és
megsziintetése esetén az ligyfél
megvalaszthatja, hogy
elektronikus uton, lGgyfélkapun
keresztil vagy személyesen
nyujtja be bejelentését a jarasi
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hivatalhoz.

Ugyfél Mi a helyzet, ha valamilyen Kezét végigsimitja a
adatvaltozast szeretnék hajan, mikoézben
bejelenteni? Azt is lehet el6rehajol.
személyesen intézni?

Ugyintézé <vdlasztési lehet8ségl> Helytelen.

Igen, természetesen lehet.

Az egyéni vallalkozdi
tevékenység sziinetelésének
bejelentése, valamint a
valtozas-bejelentés
kizarélag elektronikus aton,
Ugyfélkapun keresztil az
erre a célra rendszeresitett
Grlapon kezdeményezhetd.

<valasztasi lehet§ség2>

Nem, erre nincs lehetGség, de e-

mailben el lehet kildeni.

Helytelen.
Az egyéni vallalkozéi

tevékenység szlinetelésének
bejelentése, valamint a
valtozds-bejelentés
kizardlag elektronikus uton,
Ggyfélkapun keresztil az
erre a célra rendszeresitett
Grlapon kezdeményezhetd.
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<vdlasztdsi lehet6ség3>
Kizarélag elektronikus uton,
tgyfélkapun keresztil lehet
megtenni.

Helyes vélasz. Az egyéni
vallalkozdi tevékenység
sziinetelésének bejelentése,

valamint a valtozas-
bejelentés kizardlag
elektronikus uton,
Ogyfélkapun keresztil az
erre a célra rendszeresitett
Grlapon kezdeményezhetd.

J004

Ugyintézé

Megkérdezhetem, hogy On
milyen allampolgar?

A nyomtatvanyt asztalra
helyezi, majd finoman az
Ggyfél elé csusztatja.

Ugyfél

Magyar. Miért?

Az ligyfél gyorsan reagal
és ravagja.

Ugyintézé

<valasztasi lehet§ségl>
Sajnalom, akkor nem indithat
egyéni vallalkozast.

Helytelen valasz
Egyéni vallalkozo lehet:

- amagyar
allampolgar,

- EGT allam
allampolgara vagy
kiilon nemzetkozi
szerz6dés alapjan a
letelepedés
tekintetében
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azonos jogallast
élvezd személy,

- olyan személy, aki a
szabad mozgas és
tartdzkodas jogat
Magyarorszag
terlletén
gyakorolja,

- aharmadik
orszagbeli
allampolgar, aki
bevandorolt vagy
letelepedett
statuszt szerzett
Magyarorszagon, a
keresé tevékenység
folytatasa,
csaladegyesités
vagy tanulmany
folytatdsa céljabol
kiadott tartdzkodasi
engedéllyel
rendelkez6 személy,
valamint a
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humanitarius célbdl
kiadott tartozkodasi
engedéllyel
rendelkezé
befogadott és
hontalan.

<valasztasi lehet§ség2>
Nagyszer(i, mert csak magyar
allampolgar indithat egyéni
vallalkozast.

Helytelen valasz

Egyéni vallalkozo lehet:

a magyar
allampolgar,

EGT dllam
allampolgara vagy
kilon nemzetkozi
szerz6dés alapjan a
letelepedés
tekintetében
azonos jogallast
élvez6 személy,
olyan személy, aki a
szabad mozgas és
tartdzkodas jogat
Magyarorszag
terlletén
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gyakorolja,

- aharmadik
orszagbeli
allampolgar, aki
bevandorolt vagy
letelepedett
statuszt szerzett
Magyarorszagon, a
keress tevékenység
folytatasa,
csaladegyesités
vagy tanulmany
folytatasa céljabdl
kiadott tartdzkodasi
engedéllyel
rendelkez6 személy,
valamint a
humanitarius célbdl
kiadott tartdzkodasi
engedéllyel
rendelkezé
befogadott és
hontalan.
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<vdlasztdsi lehet6ség3> Helyes valasz T012
Rendben, k6sz6nom. Egyéni vallalkozo lehet:
- amagyar
allampolgar,
- EGT allam

allampolgara vagy
kalon nemzetkozi
szerz6dés alapjan a
letelepedés
tekintetében
azonos jogallast
élvezd személy,

- olyan személy, aki a
szabad mozgas és
tartdzkodas jogat
Magyarorszag
terlletén
gyakorolja,

- aharmadik
orszagbeli
allampolgar, aki
bevandorolt vagy
letelepedett
statuszt szerzett
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Magyarorszagon, a
keres6 tevékenység
folytatasa,
csaladegyesités
vagy tanulmany
folytatasa céljabdl
kiadott tartézkodasi
engedéllyel
rendelkez6 személy,
valamint a
humanitarius célbdl
kiadott tartézkodasi
engedéllyel
rendelkezé
befogadott és

hontalan.

Ugyintéz8 Hol lenne az egyéni
vallalkozdsdnak székhelye?

Ugyfél Az dllandé lakéhelyemen, Lefelé maga elé néz és
Szegeden lenne a székhelyem. Ez tordeli a kezeit.
problémat jelent?

Ugyintézé <valasztasi lehet&ségl> Helytelen valasz
Menjen akkor Szegedre és intézze | Az ligyfél személyesen az
ott személyesen. orszag barmely jarasi
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hivatalaban beadhatja az
egyéni vallalkozoi
tevékenység megkezdésére
iranyuld bejelentését.

<vdlasztdsi lehet6ség2>

Ez esetben ne csindljon plusz
munkat nekem, kildje el
elektronikus Uton a székhelye
szerint illetékes okmanyirodanak.

Helytelen valasz
Az ligyfél személyesen az

orszag barmely jarasi
hivataldban beadhatja az
egyéni vallalkozéi
tevékenység megkezdésére
iranyuld bejelentését.

pontot! Ez tartalmazza a kizaro
okokat.

<valasztasi lehet§ség3> Helyes vélasz TO13
Természetesen semmi gond, Az ligyfél személyesen az
hiszen személyesen, az orszag orszag barmely jarasi
barmelyik jarasi hivatalaban hivataldban beadhatja az
kezdeményezheti véllalkozasanak | egyénivéllalkozdi
inditasat. tevékenység megkezdésére
irdnyuld bejelentését.
Ugyintézé Kérem, olvassa el el6sz6r az I. A002 Az ligyintéz6 a

Torzslapokat atugorva a
Nyilatkozat oldalra lapoz
a nyomtatvanyban. Az
Ggyfél figyelmesen olvas,
majd felnéz az
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GgyintézGre. Egyéni
vallalkozdi bejelentési
nyomtatvany
»Nyilatkozat” oldalanak I.
pontja.

Ugyfél

Szerencsére a kizdré okok kozil
egyik sem all fenn.

Az addtartozds nem tartozik a
kizaroé okok kozé?

Az ligyfél mosolyogva
kérdezi.

Ugyintézé

<valasztasi lehetbségl>
Jaaa! Igen az is kizaro ok, csak
kimaradt a nyomtatvanybal.

Helytelen valasz

A nyomtatvany helyes,
mivel 2010 6ta az
adotartdzas mar nem
minGsil kizard oknak az
egyéni vallalkozas
inditdsakor.

<valasztasi lehetfség2>
Honnan veszi ezt?! Soha nem is
volt kizaré ok.

Helytelen valasz

2010 el6tt, akinek
addtartozdsa volt, nem
indithatott egyéni
vallalkozast.

<valasztasi lehet&ség3>
Igen, jol emlékszik. 2010 el&tt

Helyes valasz

T014
JOO5
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Igen az egyéni véllalkozo
vallalkozéi tevékenységéért teljes
vagyonaval felel.

Ez az oka, hogy egyéni
vallalkozé nem lehet egyéni
cég tagja vagy gazdasagi
tarsasag korlatlanul felel&s

kizaré oknak mindsiilt az JO06
addtartdzas.

Ugyfél 0066.... Akkor azt is rosszul tudom, Meglep6dott arckifejezés
hogy az egyéni vallalkozé a az lgyfél szemei
vallalkozéi tevékenységéért teljes kidullednek, szdja
vagyonaval felel? , 000" ra kerekedik.

Ugyintézé <vdlasztési lehet8ségl> Helytelen valasz
Ha ennyire tudja, akkor minek Az ligyintéz6 stilusa
kérdezi?! megengedhetetlen.
<valasztasi lehet§ség2> Helytelen valasz
Dehogy is. Az egyéni véllalkozo a Az egyéni vallalkozo egyéni
tevékenységeiért nem felel a vallalkozasaért teljes
teljes vagyonaval. vagyonaval felel.

Ez az oka, hogy egyéni
vallalkozé nem lehet.egyéni
cég tagja vagy gazdasagi
tarsasag korlatlanul felel6s
tagja.
<valasztasi lehet§ség3> Helyes vélasz J007
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tagja.
Ugyfél Elolvassam a Nyilatkozat Il. A002 Az lgyfél kérd6en néz az
pontjat is? lgyintézGre.
Egyéni vallalkozoi
bejelentési nyomtatvany
»Nyilatkozat” oldaldnak Il.
pontja
Ugyintézé <vdlasztdsi lehet6ségl> Helytelen vélasz Az lgyfél el6vesz a
Fel6lem. Azt csindl, amit akar Az lGgyfélnek tudomdsara taskajabdl egy fekete
kell hozni az altala folytatni szemiivegtokot

kivant tevékenységi
korokhoz kapcsolédd
kotelezettségeit.

Az egyéni vallalkozo koteles
a jogszabalyban el&irt
feltételeknek megfelelni,
melyet az egyéni vallalkozé
székhelye szerint illetékes
févarosi vagy megyei
kormdnyhivatal jarasi
(févarosi kertleti) hivatala
(jarasi hivatal) hatésagi
ellendrzési eljaras
keretében vizsgal.
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<valasztasi lehet8ség2>
Nem!!! Azt majd En x-em!

Helytelen valasz

Az ligyfélnek tudomasara
kell hozni az altala folytatni
kivant tevékenységi
korokhoz kapcsolédéd
kotelezettségeit.

Az egyéni vallalkozo koteles
a jogszabalyban el&irt
feltételeknek megfelelni,
melyet az egyéni vallalkozé
székhelye szerint illetékes
févarosi vagy megyei
kormdnyhivatal jarasi
(févarosi keriileti) hivatala
(jarasi hivatal) hatdsagi
ellendrzési eljaras
keretében vizsgal.

Az igyfél, el6vesz a
taskajabdl egy fekete
szemivegtokot

<valasztasi lehet§ség3>

Igen, kérem, hogy mindenképp
figyelmesen olvassa el, hiszen az
egyéni vallalkozdi
nyilvantartdsban bejegyzett
tevékenységi koroket a jogszabaly
altal elGirt képesitések,

Helyes valasz
Az egyéni vallalkozo koteles

a jogszabalyban el&irt
feltételeknek megfelelni,
melyet az egyéni vallalkozé
székhelye szerint illetékes
févarosi vagy megyei

TO15

El6veszi a taskajabdl a
szemiivegtokjat...
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engedélyek birtokaban lehet
végezni.

kormdnyhivatal jarasi
(févarosi keriileti) hivatala
(jarasi hivatal) hatdsagi
ellendrzési eljaras
keretében vizsgal.

Ugyintézé

Elolvasta a Il. pontot is? Van
esetleg kérdés?

Az ligyfél figyelmesen
olvas, majd az
Ggyintéz6re nézve
felvonja szemoldokét.

Ugyfél

Igen elolvastam. Csak azt nem
tudom, hogy az altalam
gyakorolni kivant tevékenységi
koroknek milyen jogszabaly altal
elGirt feltételei vannak?

Az ligyfél kinyitja a
szemliivegtokot.

Ugyintézé

<valasztasi lehetbségl>
Azt én sem tudom, kérje a
konyvelGje segitségét ebben.

Helytelen valasz
Az ligyintéz6 viselkedése
megengedhetetlen.

Az ligyfél felveszi
szemiivegét.

<valasztasi lehet§ség2>

Semmi probléma. Természetesen
Hivatalunk ebben is tud Onnek
segiteni.

Milyen tevékenységi koroket
szeretne végezni? Esetleg

Helyes valasz

A févarosi és megyei
kormdnyhivatal jarasi
(févarosi kertleti) hivatala
(jarasi hivatal) tdjékoztatast
nyujt az egyéni véllalkozéi

TO16

Az ligyfél felveszi a
szemiivegét.
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kivalasztotta mar az Onalld
Vallalkozék Tevékenységi
Jegyzékébdl az OVTJ kédot?

tevékenység folytatasahoz
sziikséges informacidkrol.

<vdlasztdsi lehet6ség3>
Hogyhogy nem tudja? Akkor mit
keres itt?!

Helytelen valasz
Az ligyintéz6 modora
elfogadhatatlan.

Az igyfél felveszi a
szemiivegét.

Ugyfél

060...! Miis ez a jegyzék? Milyen
kddot kellene tudnom?

Kéztordelés, zavart
tekintet

Ugyintézé

<valaszlehet6ségl>

Hat, ha ezt se tudja, akkor vigye a
nyomtatvanyt és beszélje meg a
konyvelGjével!

Téves hozzaallas!

Az ligyintéz6nek az egyéni
vallalkozordl és az egyéni
cégrdl 2009. évi CXV.
torvény alapjan az
Ggyfélnek tajékoztatast kell
nyujtania.

<valaszlehet6ség2>

Az OVTJ, kordbban TEAOR 08 az
Eurdpai Unid tevékenységi
osztalyozasa.

Az Ovtj kdd 6 szamjegyd, ebbél az
elsé 4 szamjegy az OVTJ-vel
azonos kddszam, az utolsé 2
szamjegy pedig a tevékenység

Helyes!
Az ligyintéz6nek az egyéni

vallalkozordl és az egyéni
cégrdl 2009. évi CXV.
torvény alapjan az
Ggyfélnek tdjékoztatast kell
nyujtania.

T017
T018
J008
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OVTIJ-n beliili sorszdma.

Ne ijedjen meg! Ez csak els6re
ilyen bonyolult!

Legyen szives, mondja el
részletesen, hogy mivel szeretne
foglalkozni, és én a vallalkozdi
tanacsado program segitségével
segitek Onnek dsszeallitani a
tevékenységi koroket.

<valaszlehet6ség3> Helytelen valasz!

Az OVTJ, kordbban FEOR ’08 az Az helyes, hogy az

Eurdpai Unid tevékenységi Ggyintéz6nek az tgyfélnek
osztalyozasa. részletes tdjékoztatast akar
Az Ovtj kdd 6 szamjegyd, ebbél az | nyujtani, de sajnos

elsé 4 szamjegy az OVTJ-vel helytelen informacidt ad. Az

azonos kddszam, az utolsé 2 OVTJ, kordbban TEAOR '08

szamjegy pedig a tevékenység (Gazdasagi Tevékenységek

OVTI-n beliili sorszama. Egységes Agazati
Osztalyozasi Rendszere)

Ne ijedjen meg! Ez csak els6re az Eurdpai Unid

ilyen bonyolult! tevékenységi osztalyozasa.

Legyen szives, mondja el A FEOR a Foglalkozdsok
részletesen, hogy mivel szeretne Egységes Osztalyozasi
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foglalkozni, és én a véllalkozoi
tanacsadd program segitségével
segitek Onnek 6sszedllitani a
tevékenységi koroket.

Rendszere.

Ugyfél

En magam kozmetikus vagyok.
Tetovalast, testfestést,
sminkelést, sminkelési
tanacsadast, 3D-s szempilla
hosszabbitast, testékszer-
behelyezést is vallalok.
Jaigen, itt a képesitésem...

Maga elé hizza a piros
ridikult. Keresgetni kezd.
ElGveszi a képesitését. Az
asztalra helyezi, majd az
Ggyintézé elé csusztatja.
Az ligyintéz6 elveszi a
képesitéseket. A legfels6t
kinyitja.

Ugyintézé

<valaszlehet6ségl>

Nézziik csak.

521 7812 01 OKJ szamu
Kozmetikus!

Ez tokéletes!

Az elmondottak alapjan a 960203
Kozmetikus, szépségapolds
tevékenységeket javaslom.

Helyes valasz
Egyes ipari és kereskedelmi

tevékenységek
gyakorldsdhoz sziikséges
képesitésekrél sz6l6
21/2010 (v.14) NFGM
rendelet alapjan

az egészséges test és bor
kozmetikai célu kezelése,
apoldsa, masszirozasa,
szépséghibdinak

Az ligyfél hatrasimitja
hajat.
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megsziintetése, elektromos
kezelések, szGrtelenités,
tartés make-up (tetovalas)
tevékenységek végzéséhez
a kozmetikus képesitéssel
kell rendelkezni.

<valaszlehet6ség2> Helytelen valasz Az ligyfél hatrasimitja
Nézzlk csak. Egyes ipari és kereskedelmi hajat.

521 7812 01 OKJ szamu tevékenységek

Kozmetikus! gyakorldsahoz sziikséges

Ez a képesités nem fogadhato el képesitésekrél szélo

semmihez. 21/2010 (v.14) NFGM

rendelet alapjan

az egészséges test és bor
kozmetikai célu kezelése,
apoldsa, masszirozasa,
szépséghibdinak
megszlintetése, elektromos
kezelések, szértelenités,
tartés make-up (tetovalas)
tevékenységek végzéséhez
a kozmetikus képesitéssel
kell rendelkezni.
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<vdlaszlehetfség3> Helytelen valasz Az Ugyfél hatrasimitja
960203 Kozmetikus, Egyes ipari és kereskedelmi hajat.
szépségdpolas , tevékenységeket | tevékenységek
javaslom. Ehhez a tevékenységi gyakorldsdhoz sziikséges
korhoz képesités és kilon képesitésekrél szold
engedély nem sziikséges. 21/2010 (v.14) NFGM

rendelet alapjan

az egészséges test és bor
kozmetikai célu kezelése,
apoldsa, masszirozasa,
szépséghibdinak
megszlintetése, elektromos
kezelések, szértelenités,
tartés make-up (tetovalas)
tevékenységek végzéséhez
a kozmetikus képesitéssel
kell rendelkezni.

Ugyfél Mi is tartozik még ide? Az lgyfél szeme felcsillan,
és kozelebb hajol az
Ugyintéz6hoz.

Ugyintézé <valaszlehet6ségl> Helyes valasz Az ligyintéz6 ismét a mar
A 21/2010 NFGM rendelet megnyitott Civilkalauzban
960203 Kozmetika, az egyes ipari és (Vallalkozasi tanacsadd)
szépségapolas: kereskedelmi keresget. A tevékenységi
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Az egészséges test és bbr tevékenységek korok leirasat olvassa. A
kozmetikai célu kezelése, dpolasa, | gyakorlasdhoz sziikséges program aljan lévé
masszirozdsa, szépséghibadinak képesitésekrél. cimsorban |épeget: végig

megszlintetése. Elektromos
kezelések, szértelenités, tartds
make-up (tetovalas).

A kozmetikus kezelés
arcmasszirozas és arckikészités,
sminkelés, a szépség-, arcdpolasi
és a sminkelési tanacsadas, a
testdpolds, szértelenités, kezelés
ultraibolya, illetve infravoros
sugarral, egyéb higiénias
szolgaltatasok. A 3D-s szempilla-
hosszabbitds.

Tovabba tajékoztatom arrdl, hogy
nem ide tartozik: a
gyogykezelések (lasd: 86 agazat),
az egészségvédelmi szolgdltatdsok
pl. arcfiatalitéo m(itét (lasd:
861001), a testfestés (lasd:
960912)

és megnyitja a
képesitések fllet, az
engedélyek fiilet, a
tevékenység leirdsat
tartalmazd filet. Ezekbdl
kiolvassa az Ggyfélnek
elmondott informacidkat.
Az ligyfél jobb kezével a
szemiivege jobb oldalsé
szarat igazgatja.

<valaszlehetfség2>
Hogyhogy mi tartozik még ide...?!

Helytelen valasz

Egyes ipari és kereskedelmi

Az (igyfél jobb kezével a
szemiivege jobb oldalsé
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Természetesen ide tartozik a tevékenységek szarat igazgatja.
Fodrdsz tevékenység is. gyakorlasahoz sziikséges

képesitésekrél sz616
21/2010 (v.14) NFGM
rendelet, vagyis a valasz
helytelen, mert a 960203
Kozmetika, szépségapolds
tevékenységi kornek nem
része a fodrasz

tevékenység.
<valaszlehet6ség3> Helytelen valasz Az ligyfél jobb kezével a
Beszélje meg a konyvelGjével, Ne felejtsiik el, hogy az szemiivege jobb oldalsé
hogy még mi tartozik a Ggyintéz6nek tajékoztatasi szarat igazgatja.
tevékenységi kor ala. kotelezettsége van a

tevékenységi korok
folytatdsanak feltételeirdl.

Ugyfél A gyogykezelések és az Az ligyfél a szemiivegét
egészségvédelmi szolgdltatas kicsit letolja az orran.
biztos, hogy nem érdekel. A
testfestés...

Ugyintézé <valaszlehet6ségl> Helyes valasz TO19 Az ligyintéz6 a
Igen, tudom, tudom, nézziik is Az Ugyfélszolgalati programban OVT)J
akkor tovabb... 960912 Tetovalads, | munkatars a teljes kdédszam alapjan keres. A
testékszer felhelyezés. Ogyintézés alatt tiirelmesen monitoron felugrik a
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Természetesen ide is j6 az On
végzettsége. A testékszer
felhelyezéséhez, fiillyukasztas,
testfestés tevékenységhez kilén
képesités nem szikséges.

és segit6készen viselkedik.
Az ligyintézd részérél
fontos, hogy a tamogatd
kommunikacié alapelveit
ismerije.

960912 Tetovalas,
testékszer felhelyezés
tevékenységnek a leirdsa.
Meg sem vdrja, hogy az
Ggyfél végigmondja
mondatat, rogton
részletezi is a képernyén
lathato leirast.

Az ligyfél szemiivegét az
orrnyergén letolja.

<valaszlehet6ség2>
Naa... Még mit nem! Lassan
elszivnék egy cigit!

Helytelen valasz
Helytelen viselkedés,
tartsuk tiszteletben az
Ggyfelet, ne tegylink
megjegyzéseket se a
jelenlétében, se tdvozasa
utan, hisz az ilyen
magatartassal nem csak
sajat magunkat, hanem
hivatalunkat is méltatlan
szinben tlntetjik fel.

Az igyfél szemiivegét az
orrnyergén letolja.

<valaszlehet6ség3>
On csak a kozmetikat csindlja, a

Helytelen valasz
Az lgyfél altal kért

Az igyfél szemiivegét az
orrnyergén letolja.

Nemzeti Kézszolgalati Egyetem
Postacim: 1581 Budapest, Pf.: 15.
Cim: 1101 Bp., Hungaria krt. 9-11.,
Telefon: +36(1)432-9000

Web: www.uni-nke.hu

Nemzeti Fejlesztési Ugyndkség == 7 X
www.ujszechenyiterv.gov.hu ‘ MAGYARORSZAG MEGUJUL
0640638638 | L

o= A projekt az Eurépai Unio tamogatasaval, az Eurdpai
L Szocialis Alap tarsfinanszirozasaval valésul meg.



http://www.uni-nke.hu/

Forgatokonyv:

€]

MAGYARY
PROGRAM

AROP 1.2.9-2012-2012-0001

\ Villalkozdva valas

‘ Szerz6:

) SZECHENYI TERV

‘ Tarpai Zoltan

Verzi6 (datum):

\2013.07.29.

testfestést hagyja!

tdjékoztatdst adjuk meg, ne
biraljuk és befolyasoljuk
valasztasat.

Ugyfél

A fodrdsz és a manikdr
tevékenység is érdekelne.
Megnézné ezeket a
tevékenységeket is?

Az ligyfél a szemiivege
felett ratekint az
GgyintézGre.

Ugyintézé

<valaszlehet6ségl>

Miért? Ezekhez is rendelkezik
végzettséggel? Mert azt,
remélem, tudja, hogy
alkalmazottja nem lehet!

Helytelen valasz

A vaéllalkozé alkalmazottat,
kiilon jogszabalyban
meghatdarozott bedolgozét,
segit6 csaladtagot, vagy
szakiskolai, szakkdzépiskolai
tanulét foglalkoztathat.

<valaszlehet6ség2>

Ezekhez is rendelkezik
végzettséggel vagy az On
vallalkozdsaban kozrem(ikodik
egy képesitéssel rendelkezd
személy: alkalmazott, kiilon
jogszabalyban meghatarozott
bedolgozd, segitd csaladtag, vagy
szakiskolai, szakkdzépiskolai
tanulé?

Helyes vélasz
A vallalkozé alkalmazottat,

kiilon jogszabalyban
meghatarozott bedolgozot,
segit6 csaladtagot, vagy
szakiskolai, szakkdzépiskolai
tanulét foglalkoztathat.
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<valaszlehet8ség3> Helytelen valasz JO09

Ezekhez is rendelkezik
végzettséggel vagy az On
vallalkozdsdban kozremikodik
egy képesitéssel rendelkezd
személy: csak kizarélag
szakkozépiskolai tanuld?

A vallalkozé alkalmazottat,
kiilon jogszabdlyban
meghatarozott bedolgozét,
segit6 csaladtagot, vagy
szakiskolai, szakkdzépiskolai
tanulét foglalkoztathat.

Ugyfél

En nem rendelkezem
képesitéssel, kozremikodst sem
szeretnék foglalkoztatni. Van arra
lehetdség, hogy az
Gzlethelyiségen bell
kihasznalatlan helyet egy
manikdroésnek vagy egy
fodrasznak bérbe adjam?

Koszordli a torkatEgy
pillanatra elgondolkodik,
majd elkezdi
mondanivaléjat.

Ugyintézé

<valaszlehet6ségl>

Sajnos nem, mert a hazai
jogszabalyok nem teszik lehet6vé
az Gzlethelyiség bérbeadasat!

Helytelen valasz , az ugyfél a fejéhez kap.

Onallo Villalkozéi

Tevékenység Jegyzék (OVT))
tartalma:
- lzlethelyiség
bérbeadasa,

lizemeltetése
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- Uzlethelyiség egy
részének
bérbeadasa pl.
,fodrasz szék”
bérbeadas
<valaszlehet6ség2> Helytelen valasz az Ugyfél a fejéhez kap.
Nem, mert a hazai jogszabalyok Onallo Vallalkozoi
csak teljes Uzlethelyiség Tevékenység Jegyzék (OVTJ)
bérbeadasara adnak lehetdséget. tartalma:

- lzlethelyiség
bérbeadasa,
Uzemeltetése

Uzlethelyiség egy részének
bérbeadasa pl. ,fodrasz
szék” bérbeadas

<valaszlehetfség3> Helyes valasz
Igen, van rd mdd, hogy az Onallo Vallalkozoi
Uzlethelyiség egy részét bérbe Tevékenység Jegyzék (OVTJ)

adja. Ehhez a 682007
Uzlethelyiség bérbeadasa

tartalma:
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tevékenységet is fel kell vennie. - Uzlethelyiség
bérbeadasa,

lizemeltetése
Uzlethelyiség egy részének
bérbeadasa pl. ,fodrdsz
szék” bérbeadas

Ugyfél Kdszondm, On igazan segitékész. Arca ismét kisimul, hajat a
flle mogé teszi és
kedvesen az ligyintézére

mosolyog.

Ugyintézé <valaszlehet6ségl> Helytelen valasz

0, On tulzottan is kedves hozzam | Helytelen viselkedés,

ezt, igazan nem érdemlem meg! amikor az Ggyintézés soran

Ez teljesen természetes és az lgyfélszolgdlatos és az

magatol értendd, barmikor a Ggyfél kozott az egyenrangu

rendelkezésére allok! Ohaijtja, kapcsolat megbomlik, még

hogy még egyszer atbeszéljik a abban az esetben is, ha az

tevékenységeket? Ugyfélszolgdlatos,

megfelelési kényszere
miatt, teljesen alarendeli
magat az tgyfél éhajanak!
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<vdlaszlehetfség2>
K6sz6ndm a kedvességét.
Szeretne még valamilyen
tevékenységet atbeszélni?

Helyes vdlasz
Az ligyintézés alatt
folyamatosan egyenrangu

kapcsolatot kell fenntartani.

<valaszlehet6ség3>
Azzal készonheti meg, ha végre
nem tesz fel tobb kérdést!

Helytelen valasz

Az ligyintéz6 viselkedése
helytelen, mert nem
beszélhet ilyen stilusban.

Ugyfél

Nem, k6szondm, inkabb
nekikezdenék a nyomtatvany
kitoltésének.

Az ligyfél taskajabol egy
fekete szind, de kéken ird
tollat vesz el6. Az Grlap
elejére lapoz. Megkezdi a
nyomtatvany kitoltését.

Ugyintézé

Rendben, adok egy kitoltési
Utmutatot segitségul. Kitoltést
koévetéen minden oldal lap aljara
kérek alairast, és minimum az elsé
oldalra datumot is.

A003 Az (igyintéz6 a polcon
|évé citromsarga
mappabdl kiveszi a
kitoltési utmutatot, és a
jobb kezével atnyujtja az
tgyfélnek.
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Mikodzben a személyi okmanyokat
kéri, szavait megerGsitve jobb
kezét az ligyfél felé nyujtja és
varja, hogy az lgyfél az okmanyait
abba helyezze.

Ugyfél Elnézést... tobb keresztnevem Az ligyfél a nyomtatvanyt
van. Csak az dltalam haszndlt Mia olvasgatja. Osszevonja
nevet, vagy mindkét szemoldokét. Felemeli
keresztnevemet beirjam? tollat és az ligyintézére

néz.

Ugyintézé Akcid:

Ugyintézé

<valaszlehet6ségl>
Természetesen a teljes nevét kell
beirni a nyomtatvanyba. Kérem,
hogy a személyi okmdanyoknak
megfelel6en sziveskedjen
kitélteni az Grlapot, ahogy a
kitoltési utmutatdban is
olvashatja!

Helyes valasz.

Az ligyfél figyelmét mindig
hivjuk fel arra, hogy a
nyomtatvany kitoltése
sorana
személyazonositasra
alkalmas okmanyban
szerepl6 adatokat tlintesse
fel.

Jo10

<valaszlehetfség2>
Elég a Mia.

Helytelen valasz, mert az
Ugyfél teljes nevét
sziikséges beirni.
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Az ligyfél figyelmét mindig
hivjuk fel arra, hogy a
nyomtatvany kitoltése
sorana
személyazonositasra
alkalmas okmanyban
szerepl6 adatokat tlintesse
fel.

<valaszlehet6ség3>
Maga akar vallalkozast inditani,
amikor még egy nyomtatvanyt
sem tud kitolteni?!

Helytelen valasz

Az ligyintéz6 nem engedheti
meg a kioktatd, cinikus
hangnemet.

Ugyfél

A sziiletési helyem Bécs, azaz
Ausztria. Milyen orszagkddot kell
beirni?

Az ligyfél ismét felemeli a
tollat és felnéz.

Ugyintézé

<valaszlehet6ségl>
Nem tudom, de nem is érdekel.

Helytelen valasz.

Az {igyintézének minden
korilmények kézott
udvariasnak kell lennie.

Az igyfél a jobb kezében
[évé tollat I6balgatja.

<valaszlehetség2>
Egyértelm(. Ausztria azaz AU.

Helytelen valasz.
AU az Ausztralia és nem
Ausztria orszagkddja. Az

Az ligyfél a jobb kezében

e

[évé tollat lobalgatja.
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nem baj, ha nem tudja az
Ugyintézé fejbdl az 6sszes
orszagkddot, de ilyenkor
mindenképp nézzen utana
példaul az Altalanos
Nyomtatvanykitoltén
(ANYK) keresztdil.

<valaszlehet6ség3> Helyes valasz. Az ligyintéz6 megnyitja az
Egy pillanat meg kell néznem, Az nem baj, ha nem tudja ANYK programot és az
mert nem vagyok benne biztos... az lgyintéz6 fejbbl az 6sszes »Adatok” fulon belil az
Igen, megvan. Ausztria orszagkddot, de ilyenkor ,Uj nyomtatvény”
orszagkaddija: AT. akkor nézzen utana példaul menipont funkciéra
az Altalénos kattint. A Sablonokbdl
Nyomtatvanykitoltén kivalasztja az egyéni
(ANYK) keresztiil. vallalkozdi tevékenység
megkezdésének

bejelentése
nyomtatvanyt. A
TORZSLAP1 oldal 4.
pontjanal a sziiletési
orszag kodjaba kett6t
kattint, mire megjelennek
Abc sorrendben az
orszagkddok és mellette
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az egyes orszagok.

Az lgyfél a jobb kezében
[évé tollat Iobalgatja.

Ugyfél

Az els6 oldalt ki is toltottem.
Alairhatom és rairhatom a
datumot?

Az elsé oldalt az ligyintéz6
felé forditja és a jobb
kezével atnydujtja.

Ugyintézé

K6szondm. Legyen kedves, adja
ide a személyi okmanyait és az
addazonosito igazolvanyat!

Igen, tokéletes. A 2001. januar 1-
je utan kiadott vezet6i engedély

Ugyfél A személyi igazolvdnyom lejart, az Az igyfél a piros taskajat
Uj okmanyom igénylését egy hete ismét maga elé hlzza. Két
kezdeményeztem, még sajnos kézzel keresget a nagy néi
nem készilt el. A vezet6i taskaban. Egy piros
engedélyem is j6 lesz? neszesszert vesz eld, majd

abbdl egy kis irattarcat.
ElGszor felmutat egy
lyukasztott személyi
igazolvanyt, majd egy
rozsaszin kartyaalapu
vezet6i engedélyt.

Ugyintézé <valaszlehet6ségl> Helyes valasz
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személyazonositasra alkalmas
okmany.

<valaszlehetfség2>
Nem, csak személyi igazolvany
fogadhatd el.

Helytelen valasz

A 2001. januar 1-je utdn
kiadott vezet6i engedély
személyazonositasra
alkalmas okmanynak
mindsul.

<valaszlehet6ség3>

Nem, mert személyazonositasra
kizardlag a 2001. januar 1-je el6tt
kiallitott vezetGi engedély
fogadhato el.

Helytelen vélasz

Nem 2001. januar 1-je el6tt,
hanem utan kiadott vezetdi
engedély mindgsiil
személyazonositasra
alkalmas okmanynak.

Ugyfél

Tessék.

Az ligyfél atnydijtja a kért
okmanyokat.

Az ligyintéz6 jobb kezével
atveszi. El&szor a vezetSi
engedély érvényességét
nézi,majd a lakcimkartyat,
és az adokartyat is kezébe
veszi. A harom okmdanyt
maga elé helyezi az
asztalra és adatait
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osszeveti.

Ugyintézé

<valaszlehetfségl>

Nagyszer(! Kérem, kedves Mia,
egy-két dolgot még potoljon.

A nyomtatvanyon a magyar
allampolgarsag kodja: HUN
Magyarorszag orszagkodja: HU

Helyes vélasz

Az (igyintéz{ visszaadja a
nyomtatvanyt és az
allampolgarsag kodjara
mutat, majd az
orszagkddra.

<vdlaszlehetlség2>

Hat! Latom, mar megint nem
tudta a kédokat! Legaldbb a
magyar allampolgarsag kédjat,
MOA-t, és Magyarorszag
orszagkaddijat, a MO-t
ismerhetné!!!

Helytelen valasz

Az ligyintéz6 nem elég,
hogy mogorva, még az
allampolgarsag kodjat
(HUN) és az orszagkddot
(HU) se tudja.

Az (igyintéz{ visszaadja a
nyomtatvanyt és az
allampolgdarsag kddjara
mutat, majd az
orszagkaddra

<valaszlehet6ség3>

Nagyszer(! Kérem, kedves Mia,
egy-két dolgot még potoljon.

A nyomtatvanyon a magyar
allampolgarsag kédja: HU
Magyarorszag orszagkddja: HUN

Helytelen valasz

Az ligyintéz6 az
allampolgarsag és az
orszagkddot felcserélte.
Mindig lgyeljiink arra, hogy
pontos tajékoztatast kapjon
az lgyfél.

Az (igyintéz§ visszaadja a
nyomtatvanyt és az
allampolgarsag kddjara
mutat, majd az
orszagkddra
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Ugyfél Jajjj... k6szdéndm, be is irom
rogton.
Ugyintézé Akcid: A004
Az ligyfél az arcdhoz kap. A005
visszaveszi a TORZSLAP1 oldalt és A006
potolja a hidnyossagokat. A A007
kordbban megbeszéltek alapjan A008
kitolti a TORZSLAP2-t A009
(Székhelycim: 6725 Szeged, A010
Faragé utca 13., FG tevékenységi A011
kor: 960203, Kozmetika, Jo11
szépségapolas) A TORZSLAP3 A012
oldalon az iratok 6rzésének A013
helyeként, egy X-el a székhelyét A014

jeloli meg. A Nyilatkozat oldalon a
kizaré okok ,,Nem all fenn” és a , A
fentieket tudomasul veszem”
szovegek elé X-et helyez. A
Vallalkozoi igazolvany kiallitasardl
torténd nyilatkozat oldalhoz ér az
tgyfél, tollat felemeli, atnéz a
kitoltési utmutatd 5. oldaldhoz
kapcsolddo utmutatoéra,
figyelmesen elolvassa, majd
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ezutdn a nyomtatvanyon a ,,nem
kérem” adatmez6be X-et helyez.
,,Az adbzassal kapcsolatos
adatok1” oldalt végigolvassa, az
adatmezéket lGiresen hagyva,
lapoz. ,,Az addzassal kapcsolatos
adatok2.” oldalon a ,,Nyilatkozat”
afa-mentességrél” részben a ,,19.
Alanyi addmentességet valasztok”
adatmez6t X-el megjeldli. 23. A
személyi jovedelemaddrdl szél6
1995. évi CXVII. Torvény (Szja-
torvény) alapjan az
ataldnyaddzdst Nem valasztom
adatmez8ben X-et tesz. A 24.
K6z6sségi addszam
megallapitasat adatmezdében a
nem kérem adatmez6ben X-et
tesz. A 27. Munkavégzés jellege
adatmez6ben F6foglalkozasu e.v.
jelol. Az adatkezelési tdjékoztatot
is végigolvassa és lapoz. Az ,A”
betétlapon a Telephelyek és
fioktelepek adatainal: HU-
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Csongrad- Szegeg- Farago- utca-
6725 13. —kitolti. A ,B”
betétlapon a , Tevékenységi korok
adatai” szakmakdd megnevezés
alatt 1. pontban 682007,
Uzlethelyiség bérbeadasa, 2.
pontban 960912, Tetovalas,
testékszer-felhelyezés
tevékenységi koroket jel6li meg. A
,C” betétlapot lUresen hagyja. A
teljes nyomtatvanyt atadja az
Ggyintéz6nek.

Ugyintézé Koszondm szépen. Atnézem, és
ha minden rendben, mar régzitem
is az adatokat.

Ugyintéz8 Akcié:
Az ligyintéz6 alaposan atnézi a
kitoltott nyomtatvanyt.

Ugyintézé Igen ez tokéletes!
Ugyintézé Akcié:

A bejelentést érkezteti, iktatja,
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majd a szakrendszerbe rogziti. A
Egyéni vallalkozdi igazolvany
rendszer, azaz EVIG3 szakrendszer
fémenijében az 4] véllalkozas
kozhiteles nyilvantartasba
vételéhez szlikséges
,Vallalkozaskezelés — Vallalkozoi
tevékenység bejelentése”
menlpontja alatt kezdeményezi.
Még nem létezik a vallalkozas
inditasaval kapcsolatos gy, ezért
az Uj ligy inditasa meniponttal
azt létrehozza. Minden tovabbi
adatlap funkcid az inditott tgyre
fog vonatkozni.

Az ligyintéz6 az Uj ligy adatait az
Ggyfél altal kitoltott adatlap
alapjan rogziti.

Az adatok rogzitésének sorrendje
tetszdleges, az EVIG3
szakrendszerben felvitt adatok az
Ggyfél altal kitoltott nyomtatvany
adatai.

Az igyintéz6 a rogzitést kbvetGen
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a papiralapu bejelentés adatait
pontrdl pontra 6sszehasonlitja a
felvitt adatokkal, majd a
szakrendszerben az ,Ugy
ellenérzés” funkcidra kattint. Az
ellenérzés végigfuttatasanak
eredménye, hogy az lgy
rogzitésében a rendszer nem
taldlt hibat. Az Ggyintézé
,Adatfelvétel lezarasa” funkcidba
|ép és Gzenetvaltast kezdeményez
a NAV és a KSH felé.

Ugyintézé Most mar csak az Adéhatdsag és a T020 Az ligyfél a fejét megrazva
KSH visszajelzésére varunk. a hajat hatradobija.

Amig a valaszra varunk,
nyithatunk Onnek tigyfélkaput,
amennyiben még nem
rendelkezik vele.

Ugyfél K&sz6ndm, mar rendelkezem
Ugyfélkapuval.
Ugyintézé Rendben, akkor frissitem az EVIG3

rendszerben az Gzeneteket, hatha
megérkezett mar az On
addszama, és statisztikai

Nemzeti Kézszolgalati Egyetem

Postacim: 1581 Budapest, Pf.: 15. Nemzeti Fejlesztési Ugynckség == ¥ 5
Cim: 1101 Bp. Hunggria krt. 9-11. www.ujszechenyiterv.gov.hu MAGYARORSZAG MEGUJUL
Telefon: +36(1)432-9000 0640638638 |

Web: www.uni-nke.hu A projekt az Eurépai Unio tamogatasaval, az Eurdpai
Szocialis Alap tarsfinanszirozasaval valésul meg.


http://www.uni-nke.hu/

€]

MAGYARY
PROGRAM

AROP 1.2.9-2012-2012-0001

') SZECHENYI TERV

Forgatdkonyv: ‘ Vallalkozéva valas ‘ Szerz6: ‘ Tarpai Zoltan
Verzi6 (datum): | 2013.07.29. | |
szamjele.

Jajj nagyszer(i, mar meg is kaptuk
a kért adatokat!

Ugyintézé

Akcio:

Az igyintéz6 a monitort nézi az
EVIG3 szakrendszer ,Uzenet
valtas” menilpontra kattint, az
Gzeneteket frissiti. 2-3 mdsodperc
mulva megszélal az tigyintézé.

A NAV adészamot, a KSH pedig
statisztikai jelz6szamot (KSH
szamot) kiild vissza.

A sikeres Uzenetvaltast kdvetGen
az ,adatfelvétel lezarasa”
ténylegesen megtortént. Ezt
kovetben az ligyintéz6 a
vallalkozast nyilvantartasba veszi,
ezért a ,Nyilvantartasba vétel”
funkcidra kattint, majd az ,,0K”
gombra kattint. Az ekkor kapott
nyilvantartdsi szam a vallalkozast
az okmdanyirodai nyilvantartdsban
egyedien azonositja.

Az ligyintéz6 a szakrendszer
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kovetkez6 funkciojara lép az
,lgazolas nyomtatasa”
mendipontra. Az igazolas a
vallalkozas aktudlis adatait
tartalmazza: A kiallité hatdsag
fejléce, Ggyszam, lgyiratszam,
Ggyintéz6 neve, elérhetbsége, az
egyéni vallalkozé személyes
adatait (neve, sziiletési neve,
anyja neve, szlletési helye, ideje,
a bejelentés napja, nyilvantartasi
szama, addszama, statisztikai
szamjele, székhelycime,
telephelycime, f6tevékenységi kor
OVTIJ kddjat és megnevezése,
illetve tovabbi tevékenységi korok
OVTIJ kddjat és megnevezése,
datum, a kiallité hatdésag részérél
alairas, pecsét).

Az ligyintéz6 az igazolast 2
példanyban kinyomtatja, aldirja,
lepecsételi és az Ggyfél elé
csusztatja.
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Ugyfél

066, készondm, mar el is
készult?!

Az ligyfél a két kezével az
arcahoz kap, majd széles
mosollyal ikezébe veszi az
igazolast.

Ugyintézé

Kérem, olvassa at figyelmesen a
kinyomtatott igazolast.

Rendben vannak az adatok?

A015

Az ligyfél az igazolast
olvasgatja, majd feltekint.

Ugyfél

Igen, igen, kdszondm, tokéletes!

Az ligyfél kicsit felkacag.

Ugyintézé

Kérem, hogy a hatdsag
példanyara sziveskedjék rairni,
hogy ,,az igazolds egy példanyat a
mai napon atvettem”, datum,
alairas.

Az ligyintéz6 az ujjaval
ramutat az igazolas egyik
példanyanak lapaljara.

Ugyfél

Kell ezért az igazolasért fizetnem?

Az ligyfél a taskdajabal
el6veszi a pénztarcdjat és
a kezébe tartja.

Ugyintézé

<valaszlehet6ségl>
Igen, hat ha ugy gondolja!

Helytelen vélasz

Az eljaras dij-és
illetékmentes. Az
kozszolgalatban
dolgozdknak kilondsen
figyelnitk kell
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viselkedésiikre. Sem etikai,
sem fegyelmi vétséget nem
kovethetnek el.

<vdlaszlehetlség2>
Az eljaras dij-és illetékmentes.

Helyes vdlasz

JO12

<vdlaszlehetlség3>
Az eljaras dij-és illetékmentes, de
strgGsségi munka miatt 15 ezer.

Helytelen vélasz
Az eljaras dij-és
illetékmentes, és slirgGsségi

Ugyintézésre hivatkozva az
ugyféltél dijat vagy illetéket
kérni nem lehet.

Ugyfél

Akkor most ez az igazolds
elegend6 szamomra. Ha a
kés6bbiekben mégis ugy alakulna,
kérhetek vallalkozéi igazolvanyt?

Szemliivegét egészen
feltolja a szeme elé.

Ugyintézé

<valaszlehet6ségl>
Nem, ha most nem kért, akkor
kés6bb sem kérhet!

Helytelen valasz

Ha az egyéni vallalkozo kéri,
a hatdsag szdmadra egyéni
vallalkozéi igazolvanyt allit
ki, mely a kidllitds napjan
fennalldé egyéni vallalkozdi
nyilvantartasban szerepl6
adatokat igazolja.

Az ligyfél a tollat
kattogtatja.
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<vdlaszlehetlség2>

Nem elegendd az igazolas
mindenképpen most kérjen
igazolvanyt.

Helytelen valasz

Az egyéni vallalkozé adatai a
nyilvantartasba vétellel
bekerilnek a Egyéni
Vallalkozok (kozhiteles)
nyilvantartasaba. Az
igazolds az aznap
nyilvantartasban szerepl§
adatokat igazolja, ugyanugy,
mint az igazolvany.

Ha az egyéni vallalkozo kéri,
a hatdsag szdmdra egyéni
vallalkozéi igazolvanyt allit
ki, mely a kidllitds napjan
fennalld egyéni vallalkozdi
nyilvantartasban szerepl6
adatokat igazolja.

Az ligyfél a tollat
kattogtatja.

<valaszlehet6ség3>

Az egyéni vallalkozéi igazolvany
nem feltétele az egyéni
vallalkozas megkezdésének és
folytatasanak.

Helyes vélasz
Az egyéni vallalkozéi

igazolvany nem feltétele az
egyéni vallalkozas
megkezdésének és
folytatasanak.

J013
Jo14
T021
T022
T023

Az ligyfél a tollat
kattogtatja.
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Azonban ha On ugy gondolja,
barmikor kérhet. Az egyéni
vallalkozéi igazolvany a kiallitas
napjan fennallé egyéni vallalkozdi
nyilvantartdsban szereplé
adatokat igazolja.

Ugyfél

Mennyi id6 alatt készil el az
igazolvany, ha mégis kérném?

Az ligyfél a toll
kattintgatdsat
abbahagyja.

Ugyintézé

<valaszlehet6ségl>

Ha személyesen kéri,
haladéktalanul ki kell allitani.
Egyéb esetben a kérelem
beérkezését kovets naptdl
szamitott 8 napon beldl
kézbesiteni kell.

Helyes vélasz

Uoo1

Az ligyfél a tollat az

szemiivegét.

<valaszlehet6ség2>

Beadja a kérelmét, és majd ahogy
idénk engedi, nyomtatunk egy
igazolvanyt Onnek.

Helytelen valasz

Ha személyesen kéri,
haladéktalanul ki kell
allitani. Egyéb esetben a
kérelem beérkezését kovetd
naptdl szamitott 8 napon
bellil kézbesiteni kell.

Az ligyfél a tollat az

szemiivegét.
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<vdlaszlehetlség 3>

Ha személyesen kéri, 15 napon
belil kell kidllitani. Egyéb esetben
a kérelem beérkezését kovets
naptdél szamitott 8 napon belll
kézbesiteni kell.

Helytelen valasz

Ha személyesen kéri,
haladéktalanul ki kell
allitani. Egyéb esetben a
kérelem beérkezését kovetd
naptdl szamitott 8 napon
belil kézbesiteni kell.

Az lgyfél a tollat az
asztalra helyezi. Leveszi a
szemivegét.

kiallitasanak illetéke 8000 forint.

igazolvany kiallitasanak
illetéke 10 000 forint.

Ugyfél Es mennyibe keriil az igazolvany Az ligyfél fejét oldalra
kiallitdsa? billenti és a szemiivegét
leveszi.
Ugyintéz8 <valaszlehetségl> Helytelen valasz Az ligyfél a taskajaban
Az egyéni vallalkozdi igazolvany Az egyéni vallalkozdi keresget.

<valaszlehet6ség 2>
Az egyéni vallalkozéi igazolvany
kiallitdsanak illetéke 5000 forint.

Helytelen valasz

Az egyéni vallalkozéi
igazolvany kiallitadsanak
illetéke 10 000 forint.

Az ligyfél a taskdjaban
keresget.

<valaszlehet6ség 3>
Az egyéni vallalkozéi igazolvany

kiallitasanak illetéke 10 000 forint.

Helyes vélasz

U002
Jo15

Az igyfél a taskdjaban
keresget.
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Ugyfél Mi torténik, ha kérek vallalkozoi El6vesz egy kis tarcat.

igazolvanyt, és az megrongalddik
vagy elvesztem?

Ugyintézé <vadlaszlehetlség 1> Helytelen vélasz A kis tarcabdl kivesz egy
Ha az okmany megrongalédott Az eljarasi illeték 6sszege vajszin(i torlérongyot
vagy elveszett, azt be kell 5000 forint.

jelenteni. Megrongalddott
okmany cseréjének feltétele,
hogy azt az egyéni vallalkozé6 a
jarasi hivatalnak leadja. Az eljarasi
illeték 6sszege 3000 forint.

<valaszlehet6ség 2> Helyes vélasz U003 A kis tarcabdl kivesz egy
Ha az okmany megrongalddott J016 vajszinl torl6rongyot.

vagy elveszett, azt be kell
jelenteni. Megrongalddott
okmany cseréjének feltétele,
hogy azt az egyéni vallalkozé a
jarasi hivatalnak leadja. Az eljarasi
illeték 6sszege 5000 forint.

<valaszlehet6ség 3> Helytelen valasz A kis tarcabdl kivesz egy
Nem kell tennie semmit. Ha az okmany vajszinl torlérongyot.

megrongalddott vagy
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elveszett, azt be kell
jelenteni. Megrongdlddott
okmany cseréjének
feltétele, hogy azt az egyéni
vallalkozd a jarasi hivatalnak

leadja. Az eljdrasi illeték
Osszege 5000 forint.

Ugyfél

Oké értem, de mi a helyzet akkor,
ha valaki pétoltatja az
igazolvanyat és kézben az
elveszettnek hitt igazolvany
el6kerul? Velem ez gyakran
megtorténik!

A szemivegét kozépen a
két lencse kozott
megfogja., és
elmosolyodik.

Ugyintézé

<valaszlehet6ség 1>

A régi és utobb megtalalt
vdllalkozéi igazolvanyat koteles
leadni vagy postan megkildeni a
jarasi hivatalnak, ami az igy
megkildott okmanyt bevonja.

Helyes vélasz

Uoo4

Az ligyfél a vajszini
ronggyal a bal lencsét
finoman torolgetni kezdi.

<valaszlehetbség 2>
Az Uj vallalkozéi igazolvanyat
koteles leadni vagy postan

Helytelen valasz
A régi és utdbb megtalalt
vallalkozéi igazolvanyat

Az ligyfél a vajszinii
ronggyal a bal lencsét
finoman torolgetni kezdi.
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megkiildeni a jarasi hivatalnak,
ami az igy megkuldott okmanyt
bevonja.

koteles leadni, nem pedig az
Ujat.

<vadlaszlehetlség 3>

A régi és az uj vallalkozoi
igazolvanyat is koteles leadni vagy
postan megkiildeni a jarasi
hivatalnak, ami az igy megkildott
okmanyt bevonja.

Helytelen valasz
A régi megtalalt vallalkozéi
igazolvanyat kell leadni.

Az ligyfél a vajszinii
ronggyal a bal lencsét

Ugyfél

K6szondom szépen, értem. Jajj...
annyi mindenrél beszéltlink, hogy
mar egy kicsit 6sszezavarodtam.
Osszefoglalnd nekem még
egyszer, hogy mit kell tudni az
egyéni vallalkozoi tevékenység
gyakorldsarol?

Az igyfél az ligyintézGre
néz, kezében tartja

torolgetésben.

Ugyintézé

<valaszlehetség 1>
Atbeszéltik mar, nem foglalom
Ujbol ossze!

Helytelen valasz
Amennyiben az Ggyfél kéri,
vagy ugy tapasztaljuk, hogy
nem értette meg
tdjékoztatdsunkat,

kezdi a szemiivegének
jobb lencséjét.
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tobbszor, akar tobbféle
maédon is magyarazzuk el
szamara jogait és
kotelezettségeit.

<vadlaszlehetlség 2>
Természetesen. Az egyéni
vallalkozé egyéni véllalkozoi
tevékenységébdl eredd
kotelezettségeiért fele vagyonaval
felel. Az egyéni véllalkozo tobb
tevékenységet folytathat,
tevékenységét tobb telephelyen,
fioktelepen végezheti. Ha
valamely gazdasagi tevékenység
gyakorldsat jogszabaly hatdsagi
engedélyhez és képesitéshez
koti, az egyéni vallalkozé e
tevékenységét csak az engedély,
illetve képesités birtokaban
kezdheti meg, illetve végezheti.
Az egyéni vallalkozé
kozrem(ikod6ként alkalmazottat,
kiilon jogszabalyban
meghatarozott bedolgozét, segitd

Helytelen valasz

Az egyéni vallalkozd egyéni
vallalkozdi tevékenységébdl
eredd kotelezettségeiért
teljes vagyonaval felel.

kezdi a szemiivegének
jobb lencséjét.
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csaladtagot, és szakiskolai,
szakkozépiskolai tanuldt
foglalkoztathat.

<valaszlehet8ség 3> Helyes vdlasz Jo17 Az igyfél ismét tordlgetni
Az egyéni vallalkozé egyéni U005 kezdi a szemiivegének
vallalkozéi tevékenységébdl eredé jobb lencséjét.

kotelezettségeiért teljes
vagyonaval felel. Az egyéni
vallalkozé tobb tevékenységet
folytathat, tevékenységét tobb
telephelyen, fidktelepen
végezheti. Ha valamely gazdasagi
tevékenység gyakorlasat
jogszabaly hatdsagi engedélyhez
és képesitéshez koti, az egyéni
vallalkozé e tevékenységét csak az
engedély, illetve képesités
birtokaban kezdheti meg, illetve
végezheti. Az egyéni vallalkozé
kozrem(ikod6ként alkalmazottat,
kiilon jogszabalyban
meghatarozott bedolgozét, segitd
csaladtagot, és szakiskolai,
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szakkozépiskolai tanuldt
foglalkoztathat.
Ugyfél A kényvel6m emlitette a Torolgeti a szemiiveget és
szlineteltetés lehetGségét. koézben atnéz a lencsén.
Mennyi id6re lehet a véllalkozast
szlineteltetni?
Ugyintézé Az egyéni véllalkozo az egyéni Helyes vélasz J018
vallalkozéi tevékenységét
legalabb 1 hénapig és legfeljebb 5
évig szlineteltetheti.
Az egyéni vallalkozast nem lehet Helytelen valasz
szlineteltetni. Az egyéni vallalkozast
legalabb egy hdnapig,
legfeljebb 6t évig lehet
szlineteltetni.
Az egyéni vallalkozast lehet Helytelen
szlineteltetni 1 naptdl 3 évig. Az egyéni vallalkozast
legalabb egy hdnapig,
legfeljebb 6t évig lehet
szlineteltetni.
Ugyfél Ha valamiért mégis meg kell A szemiivegét az asztalra
szlintetnem a vallalkozast, akkor helyezi.
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hogyan tehetem meg?

Ugyintézé

<vadlaszlehetlség 1>

Egyéni vallalkozé elektronikus
uton, lgyfélkapun keresztil, vagy
személyesen jelentheti be a
vallalkozéi tevékenység
megsziintetését.

Helyes valasz

JO19

A vajszin{ rongyot
visszateszi a kis tarcaba.

<valaszlehet6ség 2>
Csak személyesen, a székhely
szerint illetékes okmanyirodaban.

Helytelen vélasz

Egyéni vallalkozd
elektronikus uton,
Ggyfélkapun keresztil, vagy
személyesen jelentheti be a
vallalkozéi tevékenység
megszlintetését. Személyes
Ggyintézésnél a jarasi
hivatalok orszagos
illetékességgel
rendelkeznek.

A vajszin{ rongyot
visszateszi a kis tarcaba.

<valaszlehet6ség 3>
Természetesen csak az
Ggyfélkapujan keresztil!

Helytelen valasz

Egyéni vallalkozd
elektronikus uton,
Ogyfélkapun kereszti,l vagy

A vajszin{ rongyot
visszateszi a kis tarcaba.
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személyesen jelentheti be a
vallalkozéi tevékenység
megszlintetését. Személyes
Ggyintézésnél a jarasi
hivatalok orszagos
illetékességgel
rendelkeznek.

Ugyfél A baratném, Piri, aki most A tarcat visszarakja a

inditotta a vallalkozasat, szolt,
hogy van valami munkaigyis
tdmogatas.

Tudna nekem abban segiteni,
hogy a Munkaligyi K6zpontnak
milyen tdmogatasai vannak induld
vallalkozasok részére?

taskaba.

Ugyintézé

<valaszlehet6ségl>

Igen a Munkaligyi K6zpont
folyamatosan ir ki palydzatokat
induld vallalkozasok részére. Most
példaul a

- Vdllalkozovd vdldsi tamogatds
iranti pdlydzat,

- Vdllalkozovd vdldsi tamogatds
iranti pdlyazat (6 havi

Helyes vélasz

T024

A szemiivegét felveszi az
asztalrol.
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minimdlbérre),

- Viéllalkozoi tevékenység
folytatdsdhoz és megkezdéséhez
sziikséges szaktandcsadds
kéltségeinek tadmogatdsa
palydzatokat lehet benyujtani.

<valaszlehet6ség2>
Magyarorszagon Munkauigyi
K6zpont sohasem tdmogatta és
most se tdmogatja az induld
vallalkozdsokat nem!

Helytelen valasz

A MunkaUligyi K6zpont
folyamatosan ir ki
palyazatokat induld
vallalkozasok részére.

A szemivegét felveszi az
asztalrol.

<valaszlehet6ség3>

Létezik tobb palyazati lehetlség,
példaul

- Vdllalkozova vdldsi tamogatds
iranti pdlydzat

- Vdllalkozovd vdldsi tadmogatds
iranti pdlydzat (6 havi
minimdlbérre)

- Vdllalkozdi tevékenység
folytatdsdhoz és megkezdéséhez
sziikséges szaktandcsadds
kéltségeinek tamogatdsa,
azonban ezeket csak tarsas

Helytelen valasz

A MunkaUligyi K6zpont
folyamatosan ir ki
palyazatokat induld
vallalkozasok részére,
vallalkozési formatdl
flggetlendl.

A szemivegét felveszi az
asztalrol.
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vallalkozasok vehetik igénybe.

Ugyfél Ki veheti ezeket igénybe? Szemiivegét az arcidhoz
kozeliti.

Ugyintézé <valaszlehetfségl> Helyes vélasz T025 Az ligyfél a szemiivegét
A tdmogatasok annak a felveszi.

személynek nyujthatéak: akit a
kirendeltség legaldbb harom
hodnapja allaskeresGként
nyilvantart, vagy aki rehabilitaciés
elldtasban részesiil, és aki 5nmaga
foglalkoztatdsat egyéni vallalkozas
keretében, vagy Uj induld tarsas
vallalkozas keretében vagy mar
m(ikodé tarsas vallalkozashoz
vald csatlakozassal a tarsasag
tevékenységében- személyesen
kozrem(ikodd — tagjaként vagy az
Szja. 3.§-a 18. pontjaban
meghatarozott mez6gazdasagi
Gstermeldként oldja meg.

<valaszlehetség2> Helytelen valasz Az ligyfél a szemiivegét
A tdmogatasok annak a Az allitds majdnem teljesen felveszi.
személynek nyujthatéak: akit a igaz, csak az a rész
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kirendeltség legaldbb hét hdnapja
allaskeres6ként nyilvantart, vagy
aki rehabilitacios ellatasban
részesll, és aki 6hmaga
foglalkoztatasat egyéni véllalkozas
keretében, vagy Uj induld térsas
vallalkozas keretében vagy mar
mUkodé tarsas vallalkozashoz
vald csatlakozassal a tarsasag
tevékenységében- személyesen
kozrem(ikodd — tagjaként vagy az
Szja. 3.§-a 18. pontjaban
meghatarozott mez6gazdasagi
Gstermeldként oldja meg.

helytelen, hogy ,akit a
kirendeltség legaldbb hét
honapja allaskeres6ként
nyilvantart.” A helyes
megoldas

»akit a kirendeltség legalabb
harom hénapja
allaskereséként
nyilvantart.”

<valaszlehetfség3>
Barki, aki Magyarorszagon él.

Helytelen valasz

Helytelen, hiszen a
tdmogatas csak olyan
személy veheti igénybe, aki
a munkaugyi
kirendeltségnél az
allaskeresék
nyilvantartasaban legalabb
harom hdnapja szerepel,

Az ligyfél a szemiivegét
felveszi.
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vagy aki rehabilitacids
ellatasban részesiil és
onmaga foglalkoztatasat
valamilyen formaban
vallalja.
Ugyfél Ezek a tdmogatasok egyitt is Az ligyfél el6reddl, és két
igénybevehetGek? kezét 6sszekulcsolja.
Ugyintézé <valaszlehet6ségl> Helyes vélasz Uoo6 Az ligyfél 6sszekulcsolt
A kamatmentes t6kejuttatas és a kezének hivelyujjait
kotelezd legkisebb munkabér korkoérésen mozgatja.
Osszegéig terjed6 vissza nem
téritend6 tamogatas egylittesen
és kilon-kilon is nydjthato,
valamint a vallalkozéi
tevékenység folytatasahoz és
megkezdéséhez sziikséges
szaktandcsadas koltségei is
igényelhetd.(amennyiben a
palyazati felhivasban szerepel.)
<valaszlehet6ség2> Helytelen valasz Az ligyfél 6sszekulcsolt
A kamatos t6kejuttatds és a A t6kejuttatds kezének hivelyujjait
kotelezd legkisebb munkabér kamatmentes. korkoérésen mozgatja.
Osszegéig terjedé vissza nem
e e e S —
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téritendd tamogatas egylttesen
és kulon-kilon is nydjthatdak,
valamint a vallalkozéi
tevékenység folytatasahoz és
megkezdéséhez sziikséges
szaktandcsadas koltségei is
igényelhetd.(amennyiben a
palyazati felhivasban szerepel.)

<valaszlehet6ség3>

A kamatmentes t6kejuttatas és a
kotelez6 legmagasabb munkabér
Osszegéig terjed6 vissza nem
téritend6 tamogatas egylittesen
és kilon-kilon is nydjthatoak,
valamint a vallalkozéi
tevékenység folytatasahoz és
megkezdéséhez sziikséges
szaktandcsadas koltségei is
igényelhetd.(amennyiben a
palyazati felhivasban szerepel.)

Helytelen vélasz

Helytelen, mert nem a
legmagasabb, hanem a
legkisebb munkabér
Osszegéig terjeds vissza
nem téritend6 tdmogatas
egylttesen és kiilon-kiilon is
nyujthaté.

kezének hivelyujjait
korkoérésen mozgatja.

Az ligyfél 6sszekulcsolt

Ugyfél A baratném megkért, hogy

kérdezzem meg, hogy a

Az ligyfél a levegSben
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tdmogatott dontést kdvetben a taskaja oldalsod zsebébdl
mennyi id6 all a rendelkezésre a kivesz egy kis cetlit. Arrél
hatdsagi szerz6dés megkotésére? puskdzva megkérdezi.

Ugyintézé <vdlaszlehetlségl> Helyes vdlasz uoo7 Az Ugyfél 6sszekulcsolt

Igen ez egy fontos kérdés! A kezeit lassan szétnyitja,
dontésrél sz6l6 értesités ujjai tavolodnak.

kézhezvételétbl szamitott 30 nap.
Amennyiben a kedvezményezett
mulasztdsabdl e hatarid6t kovetd
30 napon belil nem jon létre
szerz6dés, a tdmogatdsi dontés
hatdlyat veszti.

<valaszlehet6ség2> Helytelen valasz Az ligyfél 6sszekulcsolt
A dontésrdl szolo értesités A kézhezvételt6l szamitott kezeit lassan szétnyitja,
kézhezvételétdl szamitott 8 nap. 30 nap. ujjai tavolodnak.

Amennyiben a kedvezményezett
mulasztdsabdl e hatdrid6t kdvetd
30 napon belil nem jon létre
szerz6dés, a tamogatdsi dontés
hatdlyat veszti.
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<vdlaszlehetfség3>

A dontés kézhezvételétdl
szamitott 5 nap. Amennyiben a
kedvezményezett mulasztasabdl e
hatdrid6t kovetd 15napon beldl
nem jon létre szerz6dés, a
tdmogatasi dontés hatalyat veszti.

Helytelen valasz
A kézhezvételtdl szamitott

30 nap.
A hatdrid6t kovetd 30
napon beldl.

Az ligyfél 6sszekulcsolt
kezeit lassan szétnyitja,
ujjai tdvolodnak.

Ugyfél

Nagyon joél hangzik a Vallalkozéva
valasi tdmogatds . Tudna esetleg
errdl kicsit részletesebben
beszélni?

Kezét, tenyerével lefelé az
asztalra helyezi.

Ugyintézé

<valaszlehetfségl>

Igen természetesen. Az elsG és
legfontosabb dolog, hogy Onnek
vallalni kell, hogy 6nmaga
foglalkoztatasat a hatdsagi
szerz6dés aldirdsanak napjatdl a
szerz6désben meghatarozott

Helyes vélasz

Uoos

Az ligyfél bal kezét
felemeli, szajahoz kozel
helyezi.
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id6pontig egyéni vallalkozéként
|étesitett vallalkozasi
jogviszonyban biztositja. Tovabba
a hatdsagi szerz6désben foglalt
vallalkozéi tevékenység
fenntartasanak végsé idépontjdig
koteles a kirendeltséget
tdjékoztatni minden, a cég
formajat, mikodését érinté
fontos valtozasrol.

<valaszlehetfség2>
Nem, én nem értek hozza.

Helytelen valasz

Az igyintéz8, még ha nem is
ért az adott terilethez, az
internetrél beszerezhetd
nyomtatvanyokat,
tdjékoztatdkat at kell adnia
az Ggyfél részére.
Amennyiben az lgyfél kéri,
a szoveg értelmezésében is
segiteni kell.

Az lgyfél bal kezét
felemeli, szajahoz kozel
helyezi.
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<vdlaszlehetfség3>
Igen, természetesen. Az els6 és

legfontosabb dolog, hogy Onnek
vallalni kell, hogy 6nmaga
foglalkoztatasat a hatdsagi
szerzGdés aldirasanak napjatodl a
szerz6désben meghatarozott
id6pontig egyéni vallalkozéként
|étesitett vallalkozasi
jogviszonyban biztositja. Tovabba
a hatdsagi szerz6désben foglalt
vallalkozéi tevékenység
fenntartasanak kezdé id6pontjaig
koteles a kirendeltséget
tdjékoztatni minden, a cég
formajat, mikodését érinté
fontos valtozasrol.

Helytelen vdlasz
A hatdsdagi szerz6désben

foglalt vallalkozdi
tevékenység fenntartasanak
végss — és nem pedig a
kezdd — id6pontjdig koteles
a kirendeltséget
tdjékoztatni minden, a cég
formajat, mldkodését érintd
fontos valtozasrol.

Az igyfél bal kezét
felemeli, szajahoz kozel
helyezi.

Ugyfél

Hogyan kell igazolnom, hogy
egyéni vallalkozé vagyok?

Kéhécsel, majd ismét
kérdez.
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Ugyintézé <valaszlehet8ség3> Helyes valasz U009 Hirtelen egy csomag

A nyilvantartasba vételrdl kapott
igazolas mdsolatanak
becsatoldsaval.

zsebkendét vesz el6 a
taskajabdl.

<vdlaszlehetlség2>
A szamlatombje bemutatasaval.

Helytelen vélasz

A nyilvantartdsba vételrél
kapott igazolas masolatanak
becsatolasaval kell igazolni.

Hirtelen egy csomag
zsebkenddt vesz el6 a
taskajabol.

<vdlaszlehetlség3>
Az addkartyaval.

Helytelen valasz

A nyilvantartasba vételrdl
kapott igazolas masolatanak
becsatolasaval kell igazolni.

Hirtelen egy csomag
zsebkenddt vesz el a
taskajabal.

Ugyfél Varjon egy picit... latok itt még a
cetlin kérdést! Kell leltart
késziteni vagy biztositékkal
rendelkezni?

Ismét a cetlire néz.

Ugyintézé <vélaszlehet8ségl>
Az igénybe vett tdmogatassal
|étrehozott vagyont sajat

Helytelen valasz
A tdmogatas fedezetére

vonatkozd szabalyokkal

Kezét megtorolgeti.
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leltardban elkilonitetten kell
nyilvantartani és kezelni.

A tdmogatas fedezetére
vonatkozo szabalyokkal
kapcsolatosan a biztositékot
legkésGbb a masodik pénziigyi
elszamolas benyujtasaig
rendelkezésre kell bocsatania.

Az ingé jelzalogjog felajanlasa
esetén a kozjegyzG6i dij a palydzoét
terheli.

Osszefoglald jelentést készit a
vallalkozasrol az 6nfoglalkoztatas
megvaldsulasat kovetd 30 napon
beldl.

A szerzGdéses jogviszony
fenndllasa alatt minden év januar
31-ig beszamoldt készit.

kapcsolatosan a biztositékot
»legkésGbb a masodik”
helyett , legkésébb az els6”
pénziigyi elszamolas
benyujtasdig rendelkezésre
kell bocsatania.
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<valaszlehet8ség3> Helytelen valasz Kezét megtorolgeti.
Az igénybe vett tdmogatéssal »A szerz6déses jogviszony

fennalldsa alatt minden év
december 31-ig beszamolot
készit” helyett

»A szerz6déses jogviszony
fenndllasa alatt minden év
december 31-ig beszamolot
készit.” a helyes.

|étrehozott vagyont sajat
leltdaraban elkiilonitetten kell
nyilvan tartani és kezeli.

A tdmogatas fedezetére
vonatkozo szabalyokkal
kapcsolatosan a biztositékot
legkésGbb az els6 pénziigyi
elszamolas benyujtasaig
rendelkezésre kell bocsatania.

Az ingé jelzdlogjog felajanlasa
esetén a kozjegyzG6i dij a palyazoét
terheli.

Osszefoglald jelentést készit a
vallalkozasrél az 6nfoglalkoztatas
megvaldsulasat kovetd 30 napon
beldl.
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A szerz8déses jogviszony
fennallasa alatt minden év
december 31-ig beszdmolét
készit.

<valaszlehetfség3> Helyes valasz Kezét megtorolgeti.
Az igénybe vett tdmogatassal
|étrehozott vagyont sajat
leltardban elkilonitetten kell
nyilvan tartani és kezeli.

A tdmogatas fedezetére
vonatkozo szabalyokkal
kapcsolatosan a biztositékot
legkés6bb az els6 pénziigyi
elszamolas benyujtasaig
rendelkezésre kell bocsatania.

Az ingé jelzdlogjog felajanlasa
esetén a kozjegyzbi dij a palydzét
terheli.

Osszefoglald jelentést készit a
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vallalkozasrél az dnfoglalkoztatas
megvaldsulasat kovetd 30 napon
bell.

A szerzGdéses jogviszony
fenndlldsa alatt minden év januar
31-ig beszamoldt készit.

Ugyfél Kik jogosultak a tdmogatasi Az ligyfél az Ggyintéz6
dsszeg felhaszndldsat ellendrizni? szemébe néz és
megkérdezi.
Ugyintézé <valaszlehet6ségl> Helytelen valasz Az ugyfél figyelmes
A kirendeltség, az Allami A KEKKH nem jogosult. tekintettel hallgatja az
Szamvevdszék, a KEKKH, a ugyintézq valaszat.

Kormdnyzati Ellen6rzési Hivatal,
az Eurdépai Tamogatasokat
Auditalo Féigazgatdsag, a
Nemzetgazdasagi Minisztérium,
és a csekély 6sszegli tamogatasok
nyilvantartdsdban érintett
szervek.
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<vdlaszlehetfség2> Helytelen vdlasz Az tgyfél figyelmes
Allami Szamvevszék, a KEKKH, az | A KEKKH nem jogosult, tekintettel hallgatja az
viszont a Kormanyzati ligyintézG valaszat.

Eurépai Tamogatdsokat Auditald
FGigazgatdsag, a
Nemzetgazdasagi Minisztérium,

Ellen6rzési Hivatal igen.

és a csekély 6sszegli tamogatasok
nyilvantartdsdban érintett

szervek.
<valaszlehet6ség3> Helyes vélasz vo1o0 Az lgyfél figyelmes
A kirendeltség, az Allami tekintettel hallgatja az

Szamvev@szék, a Kormanyzati tgyintéz6 valaszat.

Ellenérzési Hivatal, az Eurdpai
Tamogatasokat Auditald
Féigazgatdsag, a
Nemzetgazdasagi Minisztérium,
és a csekély 6sszegli tdmogatasok
nyilvantartasaban érintett

szervek.
Ugyfél Mit kell tennem, ha a szerz6dés Az ligyfél nagyon séhajt,
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teljesitése meghiusul? Bar mellkasa megemelkedik.

remélem, ilyesmi nem fordulhat
el velem... de sose lehet tudni.

Ugyintézé <valaszlehetfségl> Helyes vélasz Lélegzet visszafojtva
hallgatja az Ggyintéz6
Haladéktalanul irdsban kozli a valaszat.

kirendeltséggel, amennyiben a
hatésagi szerz6dés alairasatol
szamitott 3 hdnapon belil a
hatdsagi szerz6dés teljesitése a
palydzénak felréhato okbdl nem
kezd6dik meg, illetve a palyazo a
tdmogatas igénybevételét nem
kezdeményezi.

Haladéktalanul koteles jelenteni
tovdbba, ha a tamogatott
program megvaldsuldsa
meghiusul, megvaldsitasa tartds
akaddlyba ttkozik, a

szerz6désben részletezett
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litemezéshez képest késedelmet
szenved.

Felhivom a figyelmét, hogy az
addlevondsi jogaban
bekdvetkezett valtozast a
kirendeltségnek szintén
haladéktalanul irdsban be kell
jelenti.

<valaszlehet6ség2>

Haladéktalanul irdsban kozli a
kirendeltséggel, amennyiben a
hatésagi szerz6dés alairasatol
szamitott 31 hdnapon beliil a
hatdsagi szerz6dés teljesitése a
palydzénak felréhaté okbdl nem
kezd6dik meg, illetve a pdlyazo a
tdmogatas igénybevételét nem
kezdeményezi.

Helytelen valasz

”

Haladéktalanul irdsban kozli
a kirendeltséggel,
amennyiben a hatdsagi
szerz6dés aldirdsatdl
szamitott 3 hdnapon belil a
hatdsagi szerz6dés
teljesitése a palyazénak
felréhaté okbdl nem

Lélegzet visszafojtva
hallgatja az ligyintéz6
valaszat.
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Haladéktalanul kételes jelenteni
tovabba ha a tdmogatott program
megvaldsulasa meghiudsul,
megvaldsitdsa tartds akadalyba
Utkozik, a szerz6désben
részletezett litemezéshez képest
késedelmet szenved.

Felhivom a figyelmét, hogy az
addlevondsi jogaban
bekovetkezett valtozast a
kirendeltségnek szintén
haladéktalanul irdsban be kell
jelenti.

kezd6dik meg....

<valaszlehetfség3>

Nem kell tennie semmit!

Helytelen valasz
Haladéktalanul irdsban kozli

a kirendeltséggel,
amennyiben a hatdsagi
szerz6dés aldirdsatol
szamitott 3 hdnapon belil a

Lélegzet visszafojtva
hallgatja az Ggyintéz6
vdlaszat.
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hatdsagi szerz6dés
teljesitése a palyazonak
felréhaté okbdl nem
kezdddik meg, illetve a
palyazoé a tdmogatas
igénybevételét nem
kezdeményezi.

Haladéktalanul koteles
jelenteni tovabba ha a
tdmogatott program
megvalosuldsa meghiusul,
megvaldsitdsa tartds
akadalyba Utkozik, a
szerz6désben részletezett
Utemezéshez képest
késedelmet szenved.

Az addlevonasi jogaban
bekovetkezett valtozast a
kirendeltségnek szintén
haladéktalanul irasban be
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kell jelenti.
Ugyfél A szerz8désszegésnek milyen Ismét a cetlit nézi.
jogkovetkezményei vannak? Megemelkedik a mellkasa
és nagyobbat sdhajt, mint
kordbban.
Ugyintézé <vdlaszlehet8ségl> Helytelen valasz
Szerintem nincs semmilyen Ha a tdmogatott a hatdsagi
jogkovetkezménye! szerz6désben foglaltakat

megszegi, nem vagy csak
részben teljesiti, a
tdmogatast a
visszakovetelés
idépontjaban hatalyos, a
kotelezettségszegés
napjatdl a
visszakovetelésré|
rendelkezé hatarozat
meghozatalanak napjdig,
késedelmi potlékkal novelt
Osszegben kell visszafizetni.

<valaszlehetség2> Helyes vélasz Uo11 Az ligyfél mereven maga
Ha a tamogatott a hatdsagi elé néz.

szerz6désben foglaltakat
megszegi, nem, vagy csak részben

Nemzeti Kézszolgalati Egyetem

Postacim: 1581 Budapest, Pf.: 15. Nemzeti Fejlesztési Ugynckség _— 5 -

Cim: 1101 Bp. Hunggria krt, 9-11. www.ujszechenyiterv.gov.hu f— MAGYARORSZAG MEGUJUL

Telefon: +36(1)432-9000 Ob40ease3s: T

Web: www.uni-nke.hu * i *x A projekt az Eurdpai Unié tdmogatasaval, az Eurépai
x> Szocialis Alap tarsfinanszirozasaval valésul meg.


http://www.uni-nke.hu/

Forgatokonyv:

MAGYARY
PROGRAM

€]

AROP 1.2.9-2012-2012-0001

\ Villalkozdva valas

‘ Szerz6:

(/') SZECHENYI TERV

‘ Tarpai Zoltan

Verzi6 (datum):

\2013.07.29.

teljesiti, a tamogatdst a
visszakovetelés id6pontjaban
hatdlyos, a kotelezettségszegés
napjatol a visszakovetelésrél
rendelkez6 hatdrozat
meghozataldnak napjdig,
késedelmi potlékkal novelt
Osszegben kell visszafizetni.

<valaszlehet6ség3>
Majd a tdjékoztatdban olvasson
utana.

Helytelen valasz

Ha a tdmogatott a hatdsagi
szerz6désben foglaltakat
megszegi, nem vagy csak
részben teljesiti, a
tdmogatast a
visszakovetelés
id6pontjaban hatalyos, a
kotelezettségszegés
napjatdl a
visszakovetelésré|
rendelkezé hatarozat
meghozataldnak napjdig,
késedelmi potlékkal novelt

osszegben kell visszafizetni.
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Ugyfél

Segitsen nekem abban, hogy
milyen papirokat,
dokumentumokat kell becsatolni
a hatdsagi szerz6dés
megkotéséig?

Az ligyfél felnéz, és ismét
kérdez.

Ugyintézé

<valaszlehet6ségl>

Csak ismételni tudom magam.
Minden kérdésére valaszt kap a
kitoltési utmutatobol,
tdjékozatébdl.

Helytelen vélasz

Az ligyintéz6nek
kotelessége az ligyfelet
segiteni, kérdéseire valaszt
taldlni. Amennyiben nem
tudja a valaszt, a
tdjékoztatéban az erre
vonatkozo részt az tgyféllel
egyutt figyelmesen olvassa
el/at.

<valaszlehet6ség2>

A vallalkozas alapitasara
vonatkozo és a tevékenység
megkezdéséhez sziikséges
dokumentumok: egyéni
vallalkozék nyilvantartasba
vételérdl kapott igazolas,
mez6gazdasagi 6stermeld
igazolvany, gazdasagi tarsasag

Helytelen valasz

A vallalkozas alapitdsara
vonatkozo és a tevékenység
megkezdéséhez sziikséges
dokumentumok:egyéni
vallalkozék nyilvantartasba
vételérdl kapott igazolds,
szakhatdsagi engedélyek.

Az igyfél ismét jegyzetel.
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esetén tarsasagi szerz6dés.

<vdlaszlehetlség3>

A villalkozas alapitdsara
vonatkozo és a tevékenység
megkezdéséhez sziikséges
dokumentumok: egyéni
vallalkozék nyilvantartasba
vételérdl kapott igazolas,
szakhatésagi engedélyek.

Helyes valasz

Az lgyfél ismét jegyzetel.

Ugyfél

K6széndm, most mar biztos
vagyok benne, hogy érdekelnek
ezek a palydzatok. Tudna még
abban segiteni, hogy hol tudok
nyomtatvanyt beszerezni?

Az ligyfél a tollat felemeli
a papirrdl és leteszi az
asztalra.

Ugyintézé

<valaszlehet6ségl>
Ahol akar.

Helytelen valasz

Nem Ugyfélbarat hozzaallas.

<valaszlehetség2>

Helytelen valasz

Nem Ugyfélbarat hozzaallas.
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Postan.

<vdlaszlehetlség3> Helyes valasz A016
Természetesen mindjart Helyes, ugyfélbarat A017
nyomtatok Onnek az aktualis hozzaallas. A018
nyomtatvanyokbdl és kitoltési

utmutatokbol.

Ugyintézé Akcid:

A valaszt kovetSen 1-2 perc alatt
az Ggyintéz6 megkeresi és
megnyitja a nyomtatvanyokat,
kinyomtatja és atadja az
Ggyfélnek.

Ugyfél Ha mar nyomtat, megkérném
nyomtasson még egyet, viszek a
baratné6mnek is.

Ugyintézé Tessék, itt is vannak!
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Ugyfél Nagyon szépen koszondm a Az ligyfél a taskaba
nyomtatvanyokat és az pakolja papirjait, felall.
Utmutatdkat. Kualon kdszéndm
Onnek a gyors ligyintézést és a
részletes tdjékoztatast. Ide
szivesen jovok maskor is.
Viszontlatasra!
Ugyintézé Orulok, hogy segithettem.
Oszintén remélem, hogy minden
kérdésére valaszt kapott.
Viszontlatasra!

Fejezet C. Adatbazis részlet séma

AZONOSITO

SZOVEGRESZLET

HIVATKOZAS

T001

, A nonverbdlis kommunikacié, a testbeszéd az informacidatadasnak
ugyanolyan eszkdze, mint a kimondott sz6. A kovetkez6 teriileteken
érvényesil: arckifejezés — mimika, kézmozdulatok, gesztusok, érintés
(haptikan), testmozgas (kinetika), testtartds, kiils6 megjelenés (ruhazat,
frizura, ékszer), kulturalis szignadlok (illatok, tetovaldsok, stb.), hangszin,
hangmélység, hangterjedelem. A nonverbalis kommunikaci6 az emberi

kommunikacidnak 60-65 szazalékat teszi ki altalaban, de vannak helyzetek és

Ugyfélszolgalati készségfejlesztési tananyag (5.modul) 26-28.
oldal
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szituacidk, amikor ez az arany ennél magasabbra is felkiszhat. A nonverbdlis
kommunikacié képes felfedni mdasok valddi, esetleg leplezni kivant
gondolatait, szandékait, érzelmeit.

T002

Udvariassag és természetesség — Ma még akar meghdkkentd is lehet, ha egy
hivatalban elGzékenyen, figyelmesen (apré gesztusokkal, pl. megszdlitas az
Ggyfél nevén, haldsan kdszondém, legyen szives, tegye meg, hogy ez igen, ez a
nyomtatvany teljesen rendben van, tiirelmesen, természetes egyszerlséggel
(pl. nyelvhasznalatban, a szakzsargon kerllésével), megnyugtatd modon
bannak az lgyféllel. Az ilyen lgyintéz6i hozzaallas felszabaditéan hathat az
Ugyfélre, és hasonlé magatartdsra készteti.

Ugyfélszolgalati készségfejlesztési tananyag 5. modul, 128.
oldal

TOO03

Ravezet6 kérdések:

Egy ravezet6é kérdés magaban foglalja azt a valaszt, amit a kérdez6tdl
varnak. Noha vannak esetek, amikor a rdvezet6 kérdések sikeresen
alkalmazhatdk egy beszélgetés beinditasara. Példaul, ha a kisgyerek elesik, a
sz(il6 megkérdezi: ,Ugye, nagyon faj?” Valdjdban azonban ez nem kérdés,
hanem kijelentés. Azon kivil mindennek, amire hivatkozunk, nyilvanvalénak
kell lennie (pl.: a horzsolas a gyerek térdén). Ellenkez6 esetben a ravezetd
kérdés a legjobb esetben is megalapozatlan feltételezés, rosszabb esetben

Ugyfélszolgdlati készségfejlesztési tananyag 5. modul, |. Rész,
38. -39. oldal
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pedig goromba szajbaragas.

Ezért, ha megfelel6en akarjuk alkalmazni — példaul egy zarkdzott személlyel
valé beszélgetés inditasara —, akkor jarunk el helyesen, ha nyitott kérdéssel
inditunk, tikrozzik, amit a madsik mondott, vagy mondunk valamit arrdl,
hogyan érziink.

T004

,Milyen tipusu problémak nehezitik meg két ember szdmara, hogy egymast
kielégit6en megértsék?

Gyakori hibdk a beszéls részérdl:

. Nem rendezi gondolatait, miel6tt beszél.

. Pontatlanul fejezi ki magat.

. Egyszerre tul sok mindent prébal kifejezni, oly médon, hogy az mar zavardan
hat. A hatékonysag a

rovidséggel ndvekszik.

. Bizonytalansaga miatt egyre tovabb beszél, anélkil, hogy felbecsiilné
partnere befogaddképességét.

. Félreérti az el6tte sz6l6 mondanivaléjanak bizonyos pontjait, és ezért nem
arra valaszol: a beszélgetés nem

halad elére.

Ugyfélszolgdlati készségfejlesztési tananyag (5.modul) 30.
oldal
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A megértés és megértettség semmi esetre sem olyan 6nmagatél értetédg,
mint gyakran feltételezziik. A fentiek

figyelembevétele érzékenyebbé tesz a félreértések, elhalldasok és
félreértettség lehetGségeivel szemben.”

TOO05 Az egyéni vallalkozdi tevékenység nyilvantartasaval kapcsolatos hatdsagi Szakigazgatdsi ismeretek

feladatokra alkalmazni kell, a k6zigazgatasi hatdsagi eljaras és szolgdltatas Okményirodai igazgatas (4. modul) 91. oldal
altaldnos szabdlyairdl szolo6 térvénynek (Ket.) a nyelvhasznalatra és a tolmacs
igénybevételére, az adatkezelésre, a joghatdsagra, hataskorre és
illetékességre, a kapcsolattartas altalanos szabdlyaira, valamint az
elektronikus kapcsolattartdsra és az elektronikus tajékoztatasra, a
képviseletre az iratra, a hatarid6 szamitasra, a kérelemre, a kézrem(ikodé
hatdsagra az igazolasi kérelemre, a jogorvoslatra, tovabba a
koltségmentességre vonatkozd rendelkezéseit, az egyéni vallalkozordl és
egyéni cégrél szol6 torvényben foglalt eltérésekkel és azzal, hogy ahol a Ket.
Ggyfelet emlit, azon bejelentét kell érteni.

TOO06 A kérdezés képessége vitathatatlanul a leghasznosabb és legsokoldalibb | Ugyfélszolgélati készségfejlesztési tananyag 5. modul, |. Rész,
jartassag az lgyfélszolgdlati munkaban. Sok elénye van, ha magas szinten | 36. oldal
elsajatitottuk.

e Bevonjuk vele a masikat. Ha a megfelel6 kérdéseket tesszik fel, a
masik szinte biztos valaszolni fog.

o A kérdéseinkre adott valaszok hasznos informaciét szolgaltatnak.

o Kérdésekkel iranyithatjuk a beszélgetést és meghatdrozhatjuk a
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tempdjat.

e Tekintélyt kdlcsonoz nekiink. Kilonos, de aki érdekl6dé kérdéseket
tesz fel, dltaldban nagyobb tudasu, hitelesebb ember benyomasat
kelti, mint aki valaszol a kérdésekre.

e A kérdések id6t adnak nekiink a gondolkodasra.

e A kérdések utalhatnak arra, hogy mit gondolunk, anélkil hogy
vitathatatlan megallapitdsként fogalmazndnk meg alldspontunkat.

o A kérdésekkel azt mutatjuk, hogy Gszintén érdekel bennilinket a
masik. A valédi érdekl6dés eredményeként ugy fogja latni, hogy
kellemes vellink targyalni.

A kérdések harom tipusat kilonboztetjik meg. Az egyikbe azok tartoznak,
amelyek majdnem mindig hasznosak, ezért nyugodtan haszndlhatjuk &ket
minden helyzetben. A masikba azok tartoznak, amelyek nem megfelel6
haszndlat mellett eredményromboldk Ilehetnek, ezért alkalmazasuk
koriltekintést igényel. Végil vannak azok, amelyek ritkan hoznak eredményt,
ezért jobb elkerdlni 6ket.

TOO7 , Az agressziv attitlid és viselkedés nem verekedds erészakossagot jelent, | Ugyfélszolgélati készségfejlesztési tananyag (5.modul) 97.
hanem az alacsony onértékelés kompenzdlasaképpen kialakitott latszélagos | oldal

Onbizalmat. Ezen attitlddel az egyének kivaldnak szeretnék latni magukat,
ezért masokat alulértékelnek. Ugy tesznek, mintha nem lenne masokra
szlikséglik, és azt gondoljak, nem latszik, mennyire nincs 6nbizalmuk. Az
agressziv viselkedés azon a meggy6z6désen alapul, hogy az ember sajat
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igényei, kivansagai és véleménye fontosabb, mint masoké. Az agressziv
ember azt gondolja, hogy neki vannak jogai, masoknak nincsenek, hogy 6
teljes mértékben hozza jarul a probléma megoldasdhoz, mig masok nem. Az
ilyen ember célja a mindendron vald gy6zelem, ha kell masok figyelmen kivdil
hagyasaval is akar. Az agressziv ember kidll jogaiért, de ha kell, megsérti
masok jogait. Masok igényeit, kivansagait, érzéseit és véleményeit figyelmen
kivil hagyja.”

TOO08 ,1.12 A hatékony kommunikaciot gatld tényezék
Egy személy masokhoz vald viszonya flgg a készségtdl, hogy hogyan tudja
kozolni a gondolatait, érzéseit, szikségleteit és mennyire fogékony a

masoktdl jové hasonld kezdeményezésekre.

Néhany tényezé nagy hatdssal van a kommunikacié hatékonysagara. Ezek
lehetnek érzelmiek, verbadlis készség jellegliek, a jelenségbdl fakaddk, de
megszabhatjak azok a viszonyok is, amelyek a kapcsolatot |étrehozni
szandékoz6 emberek kdzott vannak jelen.

Az egymasnak kildott Gzenetek gyakran — mint a fény sugarai a fold
légkorének kilonboz6 slrlségli rétegeiben — megtornek, megvaltoznak. Ezek
a ,rétegek” a személyen belili, személykoézi vagy kornyezeti tényezdk,
amelyben a két fél kapcsolatot teremt.

Mivel két ember kozott az abszollt ,,torésmentes” kommunikacié lehet6sége
ritkdn johet létre a kiildott és vett lUzeneteket blokkold vagy megvéltoztatd

Ugyfélszolgalati készségfejlesztési tananyag (5.modul) 30-
31.oldal
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jelenségeknek az ismerete csOkkentheti a torzitast és hosszabb tavon jobb,
hatékonyabb kommunikaciét eredményezhet.

Torzité tényezdk:

. Belsé ingerre koncentralas

. Erzelmi gat (ellenségeskedés, védekezés)
. Multbeli tapasztalatok

. Nem megfelel6 kifejezésmadd

. Sztereotipizalds

. Fizikai kornyezet

. Kapcsolatok, statusz”

TO09 , Az ellenségesség zavart okozhat. Ez akkor fordul elS, amikor egy olyan
egyénnel kommunikalunk, akire mérgesek vagyunk, vagy egy megel6z6
esemény miatt ingerlékeny allapotba keriltiink. A kommunikacid targya is
keltheti az ellenségeskedést. Amikor az egyének konfrontacidba kerlnek,
gyakran torzitjdk a masik lizeneteit oly mdédon, ami csak tovabb gerjeszti az

ellenségeskedést.”

Ugyfélszolgalati készségfejlesztési tananyag (5.modul) 30-
31.oldal

TO10 ,» Az lgyfélszolgalati munkatars kompetencidi (A Kormanyablak tigyintéz6k

kivalasztasa soran alkalmazott kompetenciamodell alapjan. (NKI, 2012) )

Elengedhetetlen kompetenciak

Ugyfélszolgalati készségfejlesztési tananyag (5.modul) 127.
oldal
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Ugyfélkozpontusag

Fontos szamara, hogy felderitse és kiszolgalja az Ggyfelek igényeit. Az
eljarasi szabdlyok betartdsa mellett torekszik az egylttmikddésre.

Szabdlykovetés

A jogszabdlyokat és a munkahelyi szabalyokat maradéktalanul
betartja.

Képes a helyzethez ill§ szabaly felismerésére, és helyes
alkalmazasara.

Stressz t(irés
Stresszhelyzetben is higgadtan és hatékonyan dolgozik.

Etikus magatartas

Fontosak szamdra az etikai normak, az erkélcsi fedhetetlenség. Etikus

magatartdst tanusit munkaja soran.
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Felelsségtudat

Felel6sséget vallal kijelentéseiért, cselekedeteiért és hibaiért.
Munkajat

lelkiismeretesen, felelGsségének tudataban végzi.

Konfliktuskezelés

16l kezeli a konfliktushelyzeteket, sikeresen megbirkézik a
munkajabdl

adddo fesziltséggel. A konfliktusok megolddsaban konstruktiv,
egylttm(ikodé.
Fontos kompetencidk

monotdnia tlirés

Az egyhangu, rutin jellegli munkat is fegyelmezetten végzi.

Problémamegoldas
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Képes a felmeriilé problémakkal valé szembenézésre, ok-okozati
osszefliggéseinek meghatdrozdsdra, megoldasi alternativak
felvazoldsara. Gyorsan reagal.

Terhelhet6ség

Esetlegesen tobblet-feladatok teljesitését is magara vallalja és
ilyenkor

is min&ségi munkat végez, magas teljesitményt nyujt.

Mindségre torekvés

Magas szinvonalu szolgaltatast nydjt, minéségi munkara torekszik,
igyekszik hibatlanul dolgozni.
El6nyos kompetenciak

egyenlé banasmadd

Az egyenld bandasmad elvét kdveti. Senkit nem részesit valamely
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tulajdonosaga, csoporthoz tartozasa miatt elé6nyds vagy hatranyos
megkilonboztetésben.

Varatlan helyzetek kezelése

Munkavégzése sordn felmeriil6 el6re nem latott helyzetekben képes
megoldast talalni, megbrzi a nyugalmat.

Rugalmassag

J6l alkalmazkodik a valtozd helyzetekhez, szabalyokhoz. Nyitott az j
eljarasokra és azok alkalmazasara.

Egyenletes teljesitmény

Folyamatosan kiegyensulyozott, j6 min&ségl munkat nyujt, jelentés ,,

teljesitményingadozas nélkdl.

TO11 ,Pozitiv bedllitédds — A joindulatd hozz3aallas, kellemes Ugyfélszolgalati készségfejlesztési tananyag (5.modul) 128.
kedélyallapot, baratsagos viszony, megel6legezett bizalom lebontja oldal
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azt a félelmet (lasd elGbb), a lélektani falat, akadalyt, amelyet sokszor
az ligyfél — régi, rossz beidegz6dés, tapasztalat alapjan, gyakran
minden konkrét alap, aktudlis fenyegetettség nélkil — épit maganak,
nehezitve ezzel a sajat dolgat, a vele vald kapcsolatot. Pozitiv
gesztusokra az emberek szintén pozitiv mdédon reagdlnak.”

T012

Egyéni vallalkozé lehet:

- amagyar allampolgar,

- EGT allam allampolgara vagy kiilon nemzetkozi szerz6dés alapjan a
letelepedés tekintetében azonos jogdllast élvez6 személy,

- olyan személy, aki a szabad mozgds és tartdzkodas jogat
Magyarorszag teriiletén gyakorolja,

- a harmadik orszagbeli dllampolgar, aki bevandorolt vagy letelepedett
statuszt szerzett Magyarorszagon, a keres6 tevékenység folytatdsa,
csaldadegyesités vagy tanulmany folytatdsa céljabdl kiadott
tartézkoddsi  engedéllyel rendelkez6 személy, valamint a
humanitarius célbdl kiadott tartdézkoddsi engedéllyel rendelkezd
befogadott és hontalan.

Szakigazgatdsi ismeretek
Okmadnyirodai igazgatas (4. modul) 90. oldal

T013

A f6varosi és megyei kormanyhivatal jarasi (févarosi kerileti) hivatala (jarasi
hivatal)

- orszagos illetékességgel ellatja az egyéni vallalkozdi tevékenység
megkezdésének és megsziintetésének bejelentésével kapcsolatos feladatokat

Szakigazgatdsi ismeretek
Okmanyirodai igazgatas (4. modul) 91. oldal
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T014 Egyéni vallalkozéva valas kizard feltétele, hogy a természetes személy Szakigazgatdsi ismeretek

- korlatozottan cselekvGképes vagy cselekv6képtelen, Okmanyirodai igazgatas (4. modul) 91. oldal

- a kozélet tisztasaga elleni, a nemzetkozi kozélet tisztasdga elleni,
gazdasagi vagyon elleni blincselekmény miatt jogerdsen
végrehajtandd szabadsdgvesztésre itéltek és az elitéléshez fliz6d6
hatranyos jogkovetkezmények alél még nem mentesiilt,

- szandékos blincselekmény miatt joger6sen egy évet meghalado,
végrehajtandd szabadsagvesztésre itéltek, amig az elitéléshez fiz6d6
hatranyos jogkovetkezmények alél nem mentesiil,

- egyéni cég tagja vagy gazdasagi tarsasag korlatlanul felels tagja.

TO15 A f6évérosi és megyei kormanyhivatal jarasi (févarosi keriileti) hivatala (jarasi | Szakigazgatasi ismeretek
hivatal) Okmadnyirodai igazgatas (4. modul) 91-92. oldal

- az egyéni vallalkozé székhelye szerinti illetékességgel — ellenbrzési terv
alapjan — hatésagi ellenérzést folytat.

TO16 A fGévérosi és megyei kormanyhivatal jarasi (févarosi keriileti) hivatala (jarasi | Szakigazgatasi ismeretek
hivatal) Okmanyirodai igazgatas (4. modul) 91-92. oldal

- tdjékoztatast nyuljt az egyéni vallalkozéi tevékenység folytatdsdhoz
szlikséges informaciokrdl, az egyéni vallalkozéi tevékenység folytatdsardl, a
képesitéshez, valamint a hatdsagi engedélyhez vagy bejelentéshez kotott
gazdasagi tevékenységrdl.

TO17 ,Udvariassag és természetesség — Ma még akdr meghdkkentd is lehet, ha Ugyfélszolgdlati készségfejlesztési tananyag (5.modul)
egy hivatalban el6zékenyen, figyelmesen (apré gesztusokkal, pl. megszolitas 128.0ldal

az Ggyfél nevén, haldsan készoném, legyen szives, tegye meg, hogy ez igen, ez
a nyomtatvany teljesen rendben van, tiirelmesen, természetes
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egyszerliséggel (pl. nyelvhasznalatban, a szakzsargon kerilésével),
megnyugtaté modon bannak az lgyféllel. Az ilyen ligyintéz8i hozzaallas
felszabaditoan hathat az tgyfélre, és hasonld magatartdsra készteti.”

TO18 ,Optimizmus — Az lizenet, hogy minden bizonnyal meg fogjuk, meg tudjuk
oldani a problémat, az ligyintézés sikeres lesz — ha nem meril fol valamilyen
rendkivili korilmény — megkonnyiti a helyzetet, s Gn. dnbeteljesité joslatként
fog m(ikodni, segiti mindkét felet abban, hogy a vart, normalis kimenetelhez
vezessen. Arra késziteti mindkét felet, hogy az eréfeszités, figyelem,

alapossag meg fogja hozni a gyimolcsét.”

Ugyfélszolgdlati készségfejlesztési tananyag (5.modul)
128.oldal

TO19 A tdmogatd kommunikacio alapelvei

- A tdmogatd kommunikacié problémaorientalt nem személyorientalt
- A tdmogatd kommunikacio egységességen alapul

- A tdmogatd kommunikacié eliré és nem értékeld

- A tdmogatd kommunikacié megerésiti az egyéneket.

Ugyfélszolgalati készségfejlesztési tananyag (5.modul) 50-
54.oldal f6 pontok)

T020 A fGévérosi és megyei kormanyhivatal jarasi (févarosi kerleti) hivatala (jarasi
hivatal) Ggyfélkaput létesit a bejelentést a személyesen kezdeményezd és

Ggyfélkapuval nem rendelkezd bejelentd szamara.

Szakigazgatdsi ismeretek
Okmanyirodai igazgatas (4. modul) 91. oldal

T021 Az egyéni vdllalkozdi igazolvany az alabbi adatokat tartalmazza:
- azegyénivallalkozd csaladi és uténevét,
- az egyénivallalkozo statisztikai szamjelét és nyilvantartdsi szamat,

addszamat,

- azegyénivallalkozé f6tevékenységét és tevékenységi koreit

Szakigazgatdsi ismeretek
Okmanyirodai igazgatas (4. modul) 95. oldal
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- aszékhely, a telephely(ek) és a fidktelep(ek) cimét,
- azigazolvdny szamat,
- akidllitas helyét, keltét és a kiallitd hatdsag megnevezését

T022 A nyilvantartas vezet szerv: a Kbzigazgatasi és Elektronikus Szakigazgatdsi ismeretek
Kozszolgdltatdsok Kézponti Hivatal (KEKKH) Okmanyirodai igazgatas (4. modul) 91. oldal
- vezeti az egyéni vallalkozék nyilvantartasat,
- mukodteti a nyilvantartasi és tgyviteli feladatokat szolgdlo
informatikai rendszert,
- hatdsagi ellenérzést végez, amely soran ellenérzi, hogy az egyéni
vallalkozé megfelel-e a feltételeknek és nem all-e valamely
tevékenysége tekintetében foglalkozdastdl eltiltas hatdlya alatt.
- elladtja a jogszabaly dltal hataskorébe utalt egyéb feladatokat
T023 A févarosi és megyei kormanyhivatal jarasi (févarosi kertleti) hivatala (jarasi Szakigazgatdsi ismeretek
hivatal) Okmanyirodai igazgatas (4. modul) 91-92. oldal
- ellatja az egyéni vallalkozdi igazolvany kidllitasaval és
nyilvantartdsdval kapcsolatos feladatokat.
T024 Az dllam a foglalkoztatas kiegyensulyozottsag ezen belll a munkanélkiliség Szakigazgatdsi ismeretek
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problémadjat a foglalkoztataspolitika eszkozeivel kezeli.

Az aktiv foglalkoztataspolitikai eszkdzok az alldskeres6k munkahoz vald
hozzajutadsat segitik el az allaskeresSk képzése, allaskeresési szolgaltatdsok
biztositasa (pl. munkaerd-kozvetités) és a munkaadok foglalkoztatasi
képességének, lehetbségeinek novelése révén.

A gazdasagi dgazat szakigazgatdsa az allamigazgatasban (4.
modul) 59. oldal

T025 Az allaskeresdk vallalkozéva valdsdnak el6segitése: Egyéni vallalkozas
beinditasahoz, tarsas vallalkozas létrehozdsahoz vagy ahhoz vald
csatlakozashoz, 6stermelGi tevékenység megkezdéséhez kaphat tdmogatast
az allaskeresé. Ez az eszkoz azzal igyekszik csdkkenti a munkanélkilisége,
hogy az allaskeres6ket 6nallé megélhetési forrds teremtésére, vallalkozas
beinditdsara 0sztonzi.

A tdmogatas célcsoportja a huzamos ideje (legalabb harom hénapja)
folyamatosan allaskeres6ként nyilvantartott, illetve rehabilitacios ellatasban

részesllé személyek.

A tdmogatast az igényelheti, aki vallalja, hogy 6nmaga foglalkoztatdsat

- egyéni vallalkozds keretében, vagy

- Uj induld tarsas vallalkozas keretében, a tarsasag tevékenységében —
munkaviszony kivili jogviszonyban allé — személyesen kézrem(ikodé tagként,
- vagy mez6gazdasagi 6stermel6ként, vagy az ehhez kapcsolddod szolgdltatoi

Szakigazgatdsi ismeretek
A gazdasagi dgazat szakigazgatdsa az allamigazgatasban (4.
modul) 61. oldal
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tevékenység keretében oldja meg.

A vallalkozéva vélas tdmogatdsa részben jelenthet tdjékoztatast,
informaciényujtast a vallalkozas beinditdsara vonatkozdlag, részben pedig
t6kejuttatast vissza nem téritend6 formaban.

Uoo1

Ha az igazolvany kidllitasat személyesen kérik, azt haladéktalanul ki kell
allitani az egyéni vallalkozé részére. Egyéb esetben az egyéni vallalkozéi
igazolvanyt az egyéni vallalkozo részére a kérelem beérkezését kovets naptdl
szamitott nyolc napon belil kézbesiteni kell.

Egyéni vallalkozoéi igazolvany kiallitasa iranti kérelem
OKMIR00023/Il. Ugyleiras, folyamatleiras/D4

U002

Ha az egyéni vdllalkozd kéri, szamdra a jardsi hivatal igazolvanyt allit ki az
igazolvany az egyéni vallalkozo csaladi és utdnevét, a 11. § (1) bekezdés c), d)
és g) pontjaban meghatarozott adatait és adészamat, tovabba az igazolvany
szamat, a kidllitds helyét, keltét és a kidllit6 hatdsag megnevezését
tartalmazza. Az egyéni vallalkozoi igazolvany kozokirat, amely kdzhitelesen
igazolja a kidllitdsanak napjan fennalld, az egyéni vallalkozdk
nyilvantartdsaban szerepl§ adatokat. Ha személyesen kéri azonnal ki kell
allitani, egyéb esetben a kérelem beérkezését kévet6 naptdl szamitott nyolc
napon belil kézbesiteni kell.

Egyéni vdllalkozdi igazolvany kidllitasa iranti kérelem
OKMIR00023/Il. Ugyleiras, folyamatleirds/D19

Uoo3

Az egyéni vallalkozéi igazolvany kozokirat, amely koézhitelesen igazolja a
kiallitdsanak napjan fennallé — egyéni vallalkozék nyilvantartasaban szerepl6
— adatokat. Az igazolvany torzslapbdl és pdtlapokbdl all. Az igazolvany az

Egyéni vallalkozoéi igazolvany kiallitasa iranti kérelem
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egyéni vallalkozoi tevékenység bejelentésekor vagy a tevékenység folytatdsa | OKMIR00023/I1Il. Ugyfélnek sz616 informaciék/D4
sordn barmikor (ideértve az adatok megvaltozdsa miatt kért igazolvany
kiallitasat is) kérhet6. Az igazolvany az egyéni vallalkozoi tevékenység
megkezdésének és folytatasanak nem feltétele,. A jarasi hivatal Ggyfélkaput
létesit a bejelentést személyesen kezdeményez6 és ugyfélkapuval nem
rendelkez6 bejelent6 szamara. .Akinek az igazolvanyat elloptdk,
megsemmisiilt, vagy elvesztette, koteles azt bejelenteni, legkésébb a
tudomasadra jutastél szamitott 5 napon beliil a jarasi hivatalnal.

Uoo4 Ha a vallalkozo az elveszettnek hitt igazolvanyat megtaldlja, koteles leadni, | Egyéni vallalkozdi igazolvany leaddasa OKMIR00025/III.
vagy postan megkuldeni a jarasi hivatalnak, aki az igy megkuldott okmanyt | (gyféinek sz6l6 informaciok/D4

bevonja. Igazolvannyal rendelkez6 egyéni vallalkozd tevékenysége
szlineteltetésének a feltétele, hogy az egyéni vallalkozd igazolvanyat a
Hatdsagnak személyesen vagy postai Uton leadja. Az igazolvanyt a Hatdsag az
igazolvany beérkezésének vagy leadasdnak napjan érvényteleniti, és ennek
tényét bejegyzi a nyilvantartasba.

Uoos Ha a képesitési kovetelményeknek maga nem felel meg, de az adott Egyéni vallalkozoi tevékenység megsziintetésének
tevékenység folytatasaban személyesen kozrem(ikodd, altala hatarozatlan bejelentése OKMIR00027/Ill. Ugyfélnek sz6l6 informéaciok/D8

id6re foglalkoztatott személyek kdzott van olyan, aki az elGirt képesitéssel
rendelkezik. Ha az egyéni vallalkozdnak tobb telephelye (fidktelepe) van, a
képesitési kovetelményekre vonatkozo elGirdsokat valamennyi telephelyen
(fioktelepen) érvényesiteni kell. Az egyéni véllalkozé gazdasagi tevékenysége

soran az ,egyéni vallalkozé” megjelolést (vagy annak e.v. roviditését) és
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nyilvantartdsi szamat neve (alairasa) mellett minden esetben koteles
feltlintetni.

Uoo6 A kamatmentes t6kejuttatas és a kotelezs legkisebb munkabér 6sszegéig Vallalkozéva valdsi tdmogatas iranti palyazat (3 M Ft-ig
terjed6 vissza nem téritendd tdmogatas egyittesen és kilon-kilon is tékejuttatds) MUNKP00051/11l. Ugyfélnek sz616
nyujthatdak, valamint a vallalkozéi tevékenység folytatasdhoz és informaciok/D8
megkezdéséhez szlikséges szaktanacsadds koltségei is igényelhetd.(
amennyiben a palyazati felhivasban szerepel.)

Uoo7 A dontésrdl szol6 értesités kézhezvételétdl szamitott 30 nap. Amennyiben a Vallalkozova valasi tdmogatas iranti palyazat (3 M Ft-ig
kedvezményezett mulasztasabdl e hatarid6t kdvetd 30 napon belll nem jon tékejuttatds) MUNKP0O0051/11l. Ugyfélnek sz416
|étre szerzGdés, a tAmogatasi dontés hatalyat veszti. informaciok/D8

Uoos A palyazénak vallalni kell, hogy 6nmaga foglalkoztatdsat a hatdsagi szerz6dés | Vallalkozova valasi tamogatas iranti palydzat (3 M Ft-ig
aldirasanak napjatdl a szerz6désben meghatdrozott id6pontig egyéni t6kejuttatas) MUNKP00051/I111. Ugyfélnek szdlé
véIIaIIhozI(')ként/ mt/ezc’igazdaségi 6sterme|6kér3t / gazdaségli térlsaségl informaciok/D4
alapitasaval, személyesen kozrem(kodé tagként / gazdasagi tarsasaghoz
torténd csatlakozassal, annak személyesen kozrem(ik6dé tagjaként /
|étesitett vallalkozasi jogviszonyban (amely nem valdsulhat meg
munkaviszonyban, illetve megbizasi jogviszonyban) biztositja

Uoo9 A palyazo a vallalkozads megvaldsulasat az egyéni vallalkozok nyilvantartasat Vallalkozéva valdsi tdmogatads iranti palyazat (3 M Ft-ig
vezet6 hatdsagtol a nyilvantartdsba vételrél kapott igazolds mdsolatanak tékejuttatds) MUNKP0O0051/11l. Ugyfélnek sz416
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becsatolasaval igazolja. informacidk/D4

Uo10 A palyazé kotelezi magat arra, hogy a kirendeltség, az Allami Szamvevészék, a | Vallalkozdva valasi tdmogatas iranti palyazat (3 M Ft-ig
Kormanyzati EllenGrzési Hivatal, az Eurépai Tamogatasokat Auditalé tékejuttatds) MUNKP00051/11l. Ugyfélnek sz616
Féigazgatosdg, a Nemzetgazdasdgi Minisztérium, és a csekély 6sszegl informaciok/D4
tdmogatdsok nyilvantartdsdban érintett szervek részére a koltségvetési
pénzeszkdzok felhasznaldsara vonatkozo ellenérzési jogosultsagot biztositja.

Uo11 Ha a tamogatott a hatdsagi szerz6désben foglaltakat megszegi, nem, vagy Vallalkozéva valdsi tdmogatas iranti palyazat (3 M Ft-ig
csak részben teljesiti, a tamogatast a visszakdvetelés id6pontjaban hatalyos, a | t6kejuttatdas) MUNKPO0051/11l. Ugyfélnek sz616
kotelezettségszegés napjatdl a visszakdvetelésrél rendelkezd hatdrozat informacidk/D8
meghozataldnak napjdig a Ket 132.§-a (2) bekezdése szerint kiszamitott
késedelmi potlékkal novelt 6sszegben kell visszafizetni.

E torvény szabdlyozza az egyéni vdllalkozok tevékenysége megkezdésének, | Hatalyos: 2013.07.01 - 2014.12.31
folytatasanak, sziinetelésének  és megsz(inésének, valamint a

J001 Magyarorszagon székhellyel rendelkez8 egyéni cég alapitdsanak, | 2009. évi CXV. torvény az egyéni vallalkozdrdl és az egyéni
mikodésének és megszlinésének feltételeit, tagjanak vagy tagjainak jogait és | cégrél 1. §
kotelezettségeit.
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J002 Magyarorszag teriletén természetes személy a szolgaltatasi tevékenység | Hatalyos: 2013.07.01 - 2014.12.31
megkezdésének és folytatasanak altalanos szabalyairdl sz6l6 térvény szerinti
letelepedés keretében Uzletszer( — rendszeresen, nyereség- és vagyonszerzés | 2009. évi CXV. torvény az egyéni vallalkozordl és az egyéni
céljabol, sajat gazdasdgi kockazatvéllalds mellett folytatott — gazdasagi | cégrél 2. § (1) bekezdés, 2. § (2) bekezdés
tevékenységet egyéni vallalkozdként végezhet.
E torvény rendelkezéseit nem kell alkalmazni
a) a személyi jovedelemaddrdl szolé térvény szerinti mez6bgazdasagi
Gstermeldi tevékenységre,
b)5 a szolgaltaté allatorvosi tevékenységre,
c) az Ggyvédi tevékenységre,
d) az egyéni szabadalmi GgyvivGi tevékenységre,
e) a kozjegyz6i tevékenységre,
f) az 6nallé birdsagi végrehajtéi tevékenységre.
Jo03 Az egyéni vdllalkozoi tevékenység megkezdésének és megsziintetésének | Hatdlyos: 2013.07.01 - 2014.12.31
bejelentése elektronikus uton, lgyfélkapun keresztll, vagy személyesen | 2009. évi CXV. torvény az egyéni vallalkozdrdl és az egyéni
kezdeményezhet6. cégrél 4. § (2) bekezdés
J004 Az egyéni vallalkozéi tevékenység sziinetelésének bejelentésével, valamint a | Hatdlyos: 2013.07.01 - 2014.12.31
valtozas-bejelentéssel kapcsolatos eljarasok kizardlag elektronikus uton, | 2009. évi CXV. torvény az egyéni vallalkozorol és az egyéni
Ggyfélkapun keresztiil kezdeményezhetdk. cégrél 4. § (3) bekezdés
JOO05 Nem kaphat véllalkozdi igazolvanyt: Hatalyos: 2008.12.27 - 2010.01.02
a) akit gazdasagi, vagyon elleni vagy a kozélet tisztasdgat sérté
blincselekmény miatt joger&sen, végrehajtandd szabadsagvesztésre itéltek; 1990. évi V. TORVENY az egyéni vallalkozasrél 5. § (1)
b) akit egyéb szandékos blincselekmény miatt egy évet meghaladd | bekezdés a-g pontja
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végrehajtandd szabadsagvesztésre itéltek;

c) akit valamely foglalkozastdl eltiltottak, az itélet hatalya alatt az abban
megjelolt tevékenységre;

d) aki egyéb jogszabalyban — torvényben, térvényerejl rendeletben vagy
kormdanyrendeletben — meghatdarozott, a tevékenységre eldirt foglalkoztatasi
tilalom ala esik;

e) aki gazdasagi tarsasagnak korlatlanul felelGs tagja;

f)33 akinek a korabban kiadott vallalkozdi igazolvanyat a 14. § (1) bekezdés
c)—d) pontjaban foglaltak miatt visszavontak, a tartozds kiegyenlitéséig.

g)34 akinek add-, vam- vagy tarsadalombiztositdsi tartozasa van.

J006 Nem lehet egyéni vallalkozo: Hatalyos: 2013.07.01 - 2014.12.31
a) aki korlatozottan cselekvGképes vagy cselekv6képtelen,
b)8 akit 2009. évi CXV. torvény az egyéni vallalkozérdl és az egyéni

ba) a 2013. junius 30-ig hatalyban volt kdzélet tisztasaga elleni [a Biintetd | cégrél 3. § (2) bekezdés a-d pontja
Torvénykonyvrdl szolo 1978. évi IV. torvény (a tovabbiakban: 1978. évi IV.
torvény) XV. Fejezet VII. cim], nemzetkozi kozélet tisztasaga elleni (1978. évi
IV. torvény XV. Fejezet VIII. cim), gazdasdagi (1978. évi IV. torvény XVII.
Fejezet) vagy vagyon elleni (1978. évi IV. torvény XVIIl. Fejezet)
blincselekmény,

bb) korrupciés [a Bintet6 Torvénykonyvrdl szélé 2012. évi C. torvény (a
tovabbiakban: Btk.) XXVII. Fejezet], vagyon elleni er@szakos (Btk. XXXV.
Fejezet), vagyon elleni (Btk. XXXVI. Fejezet), szellemi tulajdonjog elleni (Btk.
XXXVII. Fejezet), pénz- és bélyegforgalom biztonsaga elleni (Btk. XXXVIII.
Fejezet), koltségvetést karositd (Btk. XXXIX. Fejezet), pénzmosas (Btk. XL.
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Fejezet), a gazdalkodas rendjét sértd (Btk. XLI. Fejezet), a fogyasztok érdekeit
és a gazdasagi verseny tisztasagat sértG (Btk. XLIl. Fejezet) vagy a tiltott

adatszerzés és az informaciés rendszer elleni (Btk. XLIlIl. Fejezet)
blincselekmény
miatt jogerGsen végrehajtandd szabadsagvesztésre itéltek, amig az

elitéléséhez fiz6d6 hatranyos jogkévetkezmények aldl nem mentesiil,

c) akit szandékos blncselekmény miatt joger6sen egy évet meghaladd,
végrehajtandd szabadsagvesztére itéltek, amig az elitéléséhez f(iz6d6
hatranyos jogkévetkezmények alél nem mentesiil,

d) aki egyéni cég tagja vagy gazdasagi tarsasag korlatlanul felelds tagja.

J007 Az egyéni vallalkozd egyéni vallalkozéi tevékenységébdl eredd

kotelezettségeiért teljes vagyonaval felel.

Hatalyos: 2013.07.01 - 2014.12.31

2009. évi CXV. torvény az egyéni vallalkozordl és az egyéni
cégrél 15. § (1) bekezdés

J008 A f6varosi és megyei kormanyhivatal jarasi (févarosi kerileti) hivatala (a
tovabbiakban: Hatdsag)

a) orszagos illetékességgel ellatja az egyéni vallalkozdi tevékenység
megkezdésének és megsziintetésének 5. § (2) bekezdés a) pontja szerinti
bejelentésével kapcsolatos feladatokat,

b) Ggyfélkaput létesit a bejelentést személyesen kezdeményezd és
Ggyfélkapuval nem rendelkezd bejelentd szamara,

c) tajékoztatast nyujt az egyéni vdllalkozoi tevékenység folytatdsahoz
szlikséges informaciokrdl, az egyéni vallalkozéi tevékenység folytatasardl, a

Hatalyos: 2013.07.01 - 2014.12.31

2009. évi CXV. torvény az egyéni vallalkozordl és az egyéni
cégrél 3/A. § (2) bekezdés a-f pontja
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képesitéshez, valamint a hatdsdgi engedélyhez vagy bejelentéshez kotott
gazdasagi tevékenységekrdl,

d) elladtja az egyéni vallalkozdi igazolvany kidllitasaval és nyilvantartasaval
kapcsolatos feladatokat,

e) az egyéni vdllalkozd székhelye szerinti illetékességgel — ellenérzési terv
alapjan — hatésagi ellenérzést folytat, valamint

f) ellatja a jogszabaly altal hataskorébe utalt egyéb feladatokat.

J009 Képesitéshez kotott tevékenységet az egyéni vallalkozé csak akkor folytathat,
ha a jogszabdlyokban meghatarozott képesitési kovetelményeknek megfelel.
Jogszabdly — ide nem értve az Onkormadnyzati rendeletet — eltérd
rendelkezése hidnyaban képesitéshez kotott tevékenységet az egyéni
vallalkozé akkor is folytathat, ha a képesitési kovetelményeknek maga nem
felel meg, de az adott tevékenység folytatasaban személyesen kozrem(ikoda,
altala hatdrozatlan idére foglalkoztatott személyek kozott van olyan, aki az

elGirt képesitéssel rendelkezik.

Hatalyos: 2013.07.01 - 2014.12.31

2009. évi CXV. torvény az egyéni vallalkozorél és az egyéni
cégrdl 16. § (2) bekezdés

J010 A bejelentésnek tartalmaznia kell:

a) a bejelentd csaladi és uténevét, sziiletési csaladi és utdnevét, anyja csaladi
és utdénevét, sziletési helyét és idejét, lakcimét vagy szallashelyét (a
tovabbiakban egyiitt: lakcim), értesitési cimét, allampolgarsagat,

b) nyilatkozatot arrél, hogy nem allnak fenn a 3. §-ban meghatarozott kizaré
okok,

c) a fGtevékenységet, és a folytatni kivant egyéb tevékenységet
(tevékenységeket) a gazdasagi tevékenységek statisztikai osztalyozdasa NACE

Hatdlyos: 2013.07.01 - 2014.12.31

2009. évi CXV. torvény az egyéni vallalkozordl és az egyéni
cégrél 6. § (1) bekezdés a-e pontja
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Rev. 2. rendszerének létrehozasardl sz6l6 1893/2006/EK eurdpai parlamenti
és tandcsi rendeleten alapuld TEAOR-szamokbdl képzett a mindenkor
hatalyos Onallé vallalkozok tevékenységi jegyzéke (OVTI) szerinti OVTJ kéd
szerint megjelélve,

d) a székhely, valamint szlikség szerint a telephely (telephelyek) és a fidktelep
(fioktelepek) cimét,

e) az addzas rendjérdl sz6l6 2003. évi XClI. torvényben (a tovabbiakban: Art.)
meghatdrozott tovabbi adatokat és nyilatkozatokat, amelyek az allami
addhatdsaghoz vald bejelentkezési kotelezettség teljesitéséhez sziikségesek.

Jo11 A bejelentési (irlapnak tajékoztatast kell tartalmaznia arrél, hogy a bejelenté | Hatdlyos: 2013.07.01 - 2014.12.31
mely adatai és milyen célbdl keriilnek be az egyéni vallalkozdi nyilvantartasba
és ezek koziil melyek lesznek barki szdmdra megismerhetd, nyilvanos adatok. | 2009. évi CXV. térvény az egyéni vallalkozérdl és az egyéni
cégrél 6. § (2) bekezdés
J012 Az egyéni vdllalkozdi tevékenység megkezdésének bejelentése a valtozas- | Hatdlyos: 2013.07.01 — 2014.12.31
bejelentés, az egyéni vdllalkozdi tevékenység sziineteltetésének és . L L Lo o
megsziintetésének bejelentése dij-és illetékmentes. 2(?09. évi CXV. torvény az egyéni vallalkozérdl és az egyéni
cégrél 8 §
Jo13 Az igazolvany a kidllitasanak napjan fennallé, az egyéni vallalkozék | Hatdlyos: 2013.07.01 — 2014.12.31

nyilvantartasaban szerepl$ adatokat igazolja.

Az igazolvany az egyéni vallalkozdi tevékenység bejelentésekor vagy a

2009. évi CXV. torvény az egyéni vallalkozordl és az egyéni
cégr6l 10. § (2-3) bekezdés
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tevékenység folytatdsa sordn barmikor (ideértve az adatok megvéltozasa
miatt kért igazolvany kiallitasat is) kérhetd.

Jo14 Az igazolvany az egyéni vdllalkozdi
folytatasanak nem feltétele.

tevékenység megkezdésének és

Hatdlyos: 2013.07.01 - 2014.12.31

2009. évi CXV. torvény az egyéni vallalkozordl és az egyéni
cégrél 10. § (5) bekezdés

J015 A vallalkozdi igazolvany kiaddsa irdnti eljaras illetéke 10 000 forint. A | Hatalyos: 2013.07.20 - 2013.07.31
vallalkozéi  igazolvanyban  feltlintetett  adatok  valtozasa  miatti
igazolvanycseréért — a modositasok szamdra tekintet nélkil — 3000 forint | 1990. évi XClIl. TORVENY az illetékekrsl Melléklet XVII. 1.
illetéket kell fizetni. llletékmentes a moddositds, ha arra a vallalkozdi | pont
igazolvanyban feltiintetett helységnév, utcanév, hazszam allami vagy
Onkormanyzati dontés alapjan torténé megvaltoztatdsa miatt kerdl sor. A
megrongaldodott, megsemmisiilt, elveszett vallalkozdi igazolvany pdtlasa
iranti eljaras illetéke 5000 forint.
J016 A megrongdlddott, megsemmisiilt, elveszett m(ikddési engedélyrdl kiallitott — | 1990. évi XClIl. TORVENY az illetékekrsl Melléklet XVII. 3.
az eredetivel pontosan egyenl6 és egyenl6 értékl — masodlat illetéke 3000 | pont
forint.
Jo17 (1) Az egyéni vallalkozdi tevékenység ellenGrzésének célja az egyéni | Hatalyos: 2013.07.01 — 2014.12.31

vallalkozéi nyilvantartds kozhitelességének, valamint az egyéni vdllalkozdi
tevékenység torvényes miikodésének biztositasa.

(2) A Hatdsag a nyilvantartasba vételt kovetd 30 napon beliil ellenérzi, hogy
az egyéni vallalkozé mikodése megfelel-e a jogszabalyi rendelkezéseknek.

(3) Amennyiben az ellenérzés sordn a tevékenység megkezdésének vagy
folytatasanak akadalya merdl fel, és az elharithatd, a Hatésag — a 19. § (3)

2009. évi CXV. torvény az egyéni vallalkozordl és az egyéni
cégrél 19/A. § (1-5) bekezdés
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bekezdés szerinti jogkdvetkezményekre vald figyelmeztetéssel — felszodlitja az
egyéni vallalkozoét, hogy az akadalyt haritsa el. Ennek eredménytelensége
esetén a Hatdsag a 19. § (3) bekezdés szerint jar el.

(4) A Hatdsag az egyéni vallalkozé fétevénysége vagy egyéb tevékenységi
kore gyakorldsat megtiltja, amennyiben az az e torvényben vagy mas
jogszabalyban elGirt kovetelményeknek nem felel meg, és a Hatdsag
felszélitasa ellenére az egyéni vallalkozé a kovetelményeknek a megadott
hatdridén belGl nem tett eleget. A Hatdsag a tevékenység gyakorlasat
megtiltd jogerds dontésérdl értesiti a nyilvantartast vezetd szervet, amely a
fétevékenységet vagy tevékenységi kort torli az egyéni vallalkozok
nyilvantartasabdl.

(5) Amennyiben az egyéni véllalkozo dltal végzett valamely tevékenység az e
torvényben vagy mas jogszabalyban elGirt kovetelményeknek nem felel meg,
és a tevékenységet engedélyez6 vagy ellenérz6 hatdsag felszdlitasa ellenére
az egyéni vallalkozd a kdvetelményeknek a megadott hataridén belil nem
tett eleget, a tevékenységet engedélyezd vagy ellen6rz6 hatdsdg a
tevékenység gyakorlasat megtiltd jogerés dontésérdl értesiti a nyilvantartast
vezet§ szervet, amely a fétevékenységet vagy tevékenységi kort torli az
egyéni vallalkozdk nyilvantartdsabol.

JO18

(1) Az egyéni vallalkozd egyéni vallalkozoi tevékenységét legalabb egy
hdnapig és legfeljebb 6t évig szlineteltetheti. A szlinetelés bejelentésére az e
§-ban meghatarozott eltérésekkel az egyéni vdllalkozéi tevékenység
megkezdésének bejelentésére vonatkozd szabdlyokat kell megfelel6en

Hatalyos: 2013.07.01 — 2014.12.31

2009. évi CXV. torvény az egyéni vallalkozordl és az egyéni
cégrél 18. § (1-5) bekezdés
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alkalmazni.

(2) Amennyiben az egyéni vallalkozd egyéni vallalkozoi tevékenységét
szlineteltetni kivanja, koteles azt a valtozas-bejelentési drlapon a
nyilvantartdst vezet6 szervnél megfelel6 mdodon bejelenteni, amely a
szlinetelés tényét és kezd6 id6pontjat az egyéni vallalkozdk nyilvantartdsaba
bejegyzi. A szlinetelés kezd6 napja a bejelentést kdvetd nap. A nyilvantartdst
vezetd szerv a szlinetelésrél haladéktalanul, elektronikus Uton értesiti az
allami adéhatdésagot, a Nyugdijbiztositasi Alap kezeléséért felelGs
nyugdijbiztositasi szervet, a Kozponti Statisztikai Hivatalt, valamint a
Hatdséagot.

(3) A szinetelés bejelentését kovet6en, annak tartama alatt az egyéni
vallalkozé egyéni vallalkozoi tevékenységet nem végezhet, egyéni véllalkozoi
tevékenységhez kot6dd Uj jogosultsagot nem szerezhet, Uj kotelezettséget
nem vallalhat. Az egyéni vallalkozd tevékenységének folytatdsa sordn a
szlinetelésig keletkezett és azt kovetGen esedékessé valo fizetési
kotelezettségeit a szlinetelés ideje alatt is koteles teljesiteni.

(4) Az egyéni vallalkozd szlineteltetett egyéni vallalkozdi tevékenységét a
valtozas-bejelentési Grlapon benyujtott, az egyéni vallalkozdi tevékenység
folytatasara vonatkozd, a nyilvantartast vezeté szervnél megfelel6 mddon
tett bejelentésével folytathatja. A bejelentésben nyilatkozni kell arrdl, hogy az
egyéni vdllalkozd az egyéni vallalkozéi tevékenység folytatdsara elGirt
feltételeknek tovabbra is megfelel. A tevékenység folytatdsanak kezd6 napja
a bejelentést koveté nap. A nyilvantartast vezet6 szerv a szlinetelés zard
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napjat bejegyzi az egyéni vdllalkozdk nyilvantartdsaba, és errdl
haladéktalanul, elektronikus uton értesiti az dllami addhatdsagot, a
Nyugdijbiztositasi Alap kezeléséért felel6s nyugdijbiztositasi szervet, a
Kozponti Statisztikai Hivatalt, valamint a Hatésdagot.

(5) lIgazolvannyal rendelkez6 egyéni vallalkozd  tevékenysége
szlineteltetésének a feltétele, hogy az egyéni vdllalkozd igazolvanyat a
Hatdsdgnak személyesen vagy postai Uton leadja. Az igazolvanyt a Hatdsag az
igazolvany beérkezésének vagy leadasanak napjan érvényteleniti, és ennek
tényét bejegyzi a nyilvantartasba.

JO19

(1) Az egyéni vallalkozdi tevékenységre vald jogosultsag e torvény erejénél
fogva megszinik

a) ha az egyéni vallalkozé tevékenysége megsziintetését a Hatdsagnak vagy
a nyilvantarté szervnek bejelenti, a bejelentés napjan,

b) ha az egyéni vallalkozo egyéni céget alapitott, vagy a 32. § (1) és (2)
bekezdése szerint az egyéni cég tagjava valt, a cégbejegyz6 hatarozat
jogerére emelkedésének napjat megel6z6 napon, illetve ha az egyéni
vallalkozé atruhazassal megszerezte az egyéni cég vagyoni betétjét, az
atruhazas napjan,

c) az egyéni vallalkozé haldla napjan,

d) az egyéni vallalkozd cselekvGképességének korlatozdsat vagy kizarasat
kimondo birésagi hatarozat joger6re emelkedésének a napjan,

e) ha az adodhatdsag torolte az egyéni vallalkozd addszamat, a torlést

Hatdlyos: 2013.07.01 — 2014.12.31

2009. évi CXV. torvény az egyéni vallalkozordl és az egyéni
cégr6l 19. § (1-4) bekezdés
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kimondd hatarozat joger6re emelkedésének napjan,

f) a 3. § (2) bekezdés b), illetve c) pontjaiban meghatarozott kizaré ok
bekovetkezése esetén, a 11. § (3)—(6) bekezdéseiben foglalt ellendrzés
befejezésekor.

(2) Az egyéni vdllalkozoi tevékenységre vald jogosultsdg megsziinése
alapjaul szolgdld tényrdl

a) az egyéni vallalkozoi tevékenység megsziintetése, valamint a 17. § (1) és
(2) bekezdés szerinti tények igazoldsa esetén az egyéni vallalkozo
cselekv6képtelenné vagy korlatozottan cselekvGképessé vdlasa, vagy halala
esetén a Hatdsag,

b) az egyéni vallalkozé adészamanak torlése esetén az dllami adohatdsag,

c) egyéni cég alapitdsa, vagyoni betétjének atruhazassal vagy orokléssel
torténé megszerzése esetén az egyéni cég székhelye szerint illetékes
cégbirdsag (a tovabbiakban: cégbirdsag)

elektronikus Uton értesiti a nyilvantartast vezetd szervet.

(3) A Hatosag az egyéni véllalkozéi tevékenység folytatasat megtiltja, ha

a) az egyéni vallalkozoi tevékenység megkezdését vagy folytatasat kizard ok
all fenn,

b) ha a szlinetelés kezd6napjat kovetSen Ot év eltelt, és az egyéni vallalkozd
nem intézkedett az egyéni vallalkozéi tevékenység folytatasa vagy
megszlintetése irant,

c) ha az egyéni vallalkoz6 a 11. § (1) bekezdés c) pontja szerinti
tevékenységek egyikét sem folytathatja jogszerden,
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(4) A nyilvantartast vezetG szerv azt az egyéni véllalkozot, akinek az egyéni
vallalkozdéi tevékenységre vald jogosultsaga megsziint, az illetékes hatésag
értesitése alapjan a jogosultsdg megszlinésének napjdval hivatalbdl torli a
nyilvantartdsbdl, és errdl az egyéni vallalkozét — az (1) bekezdés c) pontjanak
kivételével — tdjékoztatja. A nyilvantartast vezetS szerv a nyilvantartasbél
valo torlésr6l és annak id6pontjardl haladéktalanul, elektronikus Uton
tdjékoztatja az allami addéhatdsdgot, a Nyugdijbiztositasi Alap kezeléséért
felels nyugdijbiztositdsi szervet, a Kozponti Statisztikai Hivatalt, valamint a
Hatdséagot.

A001 Egyéni vallalkozdi tevékenység megkezdésének bejelentése (TELJES) Bejelentes.pdf

A002 Egyéni vallalkozdi tevékenység megkezdésének bejelentése (NYILATKOZAT) Nyilatkozat.pdf

A003 Tudnivaldk ,Az egyéni vallalkozdi tevékenység megkezdésének bejelentése” | Tudnivaldk_evig_kitoltési_bejelentés
nyomtatvany-garnitura kitoltéséhez (TELJES)

A004 Egyéni vallalkozéi tevékenység megkezdésének bejelentése (Kitoltott | 1888_001.pdf
TORZSLAP2)

Egyéni vdllalkozdéi tevékenység megkezdésének bejelentése (Kitoltott | 1887_001.pdf
A005 TORZSLAP3)

A006 Egyéni vallalkozdi tevékenység megkezdésének bejelentése (Kitoltott | 1886_001.pdf
NYILATKOZAT)

A007 Tudnivaldk ,, Az egyéni vallalkozdi tevékenység megkezdésének bejelentése” | Tudnivalok_evigs
nyomtatvany-garnitura kitoltéséhez (5. oldal)
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A008 Egyéni vdllalkozéi tevékenység megkezdésének bejelentése (kitoltott | 1885_001.pdf
Vallalkozoi igazolvany)
A009 Egyéni vallalkozbi tevékenység megkezdésének bejelentése (Az addzassal | Addzasl.pdf
kapcsolatos adatok1)
A010 Egyéni vallalkozoi tevékenység megkezdésének bejelentése (kitoltott Az | 1884_001.pdf
addzassal kapcsolatos adatok?)
A011 Egyéni vdllalkozdi tevékenység megkezdésének bejelentése (Adatkezelési | Tajékoztatas.pdf
tdjékoztatd)
A012 Egyéni vallalkozoi tevékenység megkezdésének bejelentése (,A” betétlap) A betétlap.pdf
A013 Egyéni vallalkozoi tevékenység megkezdésének bejelentése (kitoltott ,B” | 1883_001.pdf
betétlap)
A014 Egyéni vallalkozoi tevékenység megkezdésének bejelentése (,,C” betétlap) C betétlap.pdf
A015 Egyéni vallalkozd részére kidllitott Igazolds egyszer(sitett mintdja Minta
A016 Vaéllalkozéva viélasi tdmogatas iranti palyazat (3 M Ft-ig t6kejuttatas) teljes | MUNKP00051/teljes nyomtatvany
nyomtatvanya
A017 Villalkozova valasi tdmogatds iranti palyazat (6 havi minimalbérre) teljes | MUNKP00052/teljes nyomtatvany

nyomtatvanya
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A018 Viéllalkozoi tevékenység folytatdsdhoz és megkezdéséhez sziikséges | MUNKP00053/teljes nyomtatvany

szaktandcsadas koltségeinek tamogatdsa teljes nyomtatvanya

Fejezet \ D. Fogalomtar séma
FOGALOM

MEGHATAROZAS

Adatkezelés

Az alkalmazott eljarastol figgetlenil az adatokon végzett barmely mivelet, példaul az adatok gy(jtése, felvétele
rogzitése, rendszerezése, tarolasa, megvaltoztatasa, felhasznaldsa, lekérdezése, tovabbitadsa, nyilvdnossagra
hozatala, 6sszehangolasa vagy 6sszekapcsoldsa,l zarolasa, torlése és megsemmisitése, valamint az adatok
tovabbi felhasznalasanak megakadalyozasa, fénykép-, hang-, vagy képfelvétel készitése, valamint a személy
azonositasara alkalmas fizikai jellemzG6k (ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép stb.) rogzitése.

ANYK

Altaldanos Nyomtatvanykitolts keretprogram a Java-alapl nyomtatvanyokhoz, amely elektronikus

nyomtatvanyok kitoltésére és bekiildésére szolgal.

Egyéni cég

Az egyéni cég az egyéni vallalkozdi nyilvantartasban szerepl6 természetes személy altal alapitott, jogi
személyiséggel nem rendelkez6 jogalany, amely a cégnyilvantartasba torténd bejegyzéssel jon létre.
Az egyéni cég jogképes, cégneve alatt jogokat szerezhet és kotelezettségeket vallalhat, igy kiilondsen tulajdont

szerezhet, szerz6dést kothet, pert indithat és perelhetd.

Az egyéni cég a Ctv. Hatalya ala tartozik, amelynek rendelkezéseit az e térvényben meghatarozott eltérésekkel

kell alkalmazni.

Az egyéni vallalkozdi tevékenységre vald jogosultsag megszlinése alapjaul szolgald tény az egyéni cég alapitasa.
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Egyéni vallalkozas Magyarorszag teriiletén természetes személy a szolgdltatasi tevékenység megkezdésének és folytatasanak

altalanos szabalyairdl sz616 torvény szerinti letelepedés keretében lizletszerl — rendszeresen, nyereség- és
vagyonszerzés céljabdl, sajat gazdasagi kockazatvallalds mellett folytatott — gazdasagi tevékenységet egyéni
vallalkozéként végezhet.

Egyéni vallalkozok nyilvantartasa Az egyéni vallalkozdk nyilvantartdsi szammal torténé azonositdsa, mas egyéni vallalkozotol vald
megkilonboztetése céljabdl,a vallalkozoéi tevékenység atlathatobba tétele szempontjabdl az egyéni véllalkozok
nyilvantartdsdban rogziti az egyéni vallalkozdk személyes és a véllalkozashoz kapcsolddo adatait.

Eljardsi képesség A természetes személy tgyfélnek akkor van eljarasi képessége, ha a polgari jog szabalyai szerint
cselekviképességgel rendelkezik. Az eljarasi képesség azt jelenti, hogy az ligyfél sajat maga képes eljarasi jogok
gyakorldsdra. Jogszabalyban meghatdrozott esetben a korlatozott cselekvéképességgel rendelkezé személyt is
megilleti az eljarasi képesség. Ha ezirant kétség meril fel, az eljard hatdsag hivatalbdl vizsgalhatja az eljarasi
képesség meglétét, és ha annak hianyat allapitja meg, ugy az tgyfél helyett torvényes képvisel6jét vonja be az
eljarasba, illetve Ggygondnok kirendelését kéri.

E-kozigazgatas Az e-kbzigazgatas a kdzszféra kapcsolatrendszerének tudas alapu atalakitasat és racionalizalt, szolgaltaté jellegd
Ujraszervezését jelenti, az infokommunikaciés technoldgiai alkalmazasok kozmdszerl hasznalata révén.

Erkeztetés Az érkezett kiilldemény azonositéval torténd ellatasa és adatainak nyilvantartasba vétele.

Fioktelep A vallalkozas fidktelepe fogalmanak tekintetében a cégnyilvanossagrol, a birdsagi cégeljarasrol és a

végelszdmolasrol sz6l6 2006. évi V. torvény rendelkezései az iranyaddak. A véllalkozas fidktelepe olyan
telephely, amely mas teleptiilésen - magyar cég kiilfoldon 1évé fidktelepe esetén mds orszagban - van, mint a cég
székhelye.

Hatdlyossag A hatalyossdag azt jelenti, hogy az adott jogszabaly alkalmazhatd, végrehajthatd. A hatalynak kilénb6z6 fajtait
lehet megkiilonboztetni attol figgben, hogy mire vonatkozik a jogszabaly alkalmazhatdsaga.
Terlleti hataly: Hol alkalmazhato a jogszabaly?
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Személyi hataly: Kire alkalmazhaté a jogszabaly?
Id&beli hataly: Mikor kell alkalmazni a jogszabalyt? Id6ben mett6l meddig kell alkalmazni a jogszabalyt?
Targyi hataly: Milyen Ggyben kell alkalmazni a jogszabalyt?

Hataskor

A hatdskor szabalyai azt mutatjak meg, hogy valamely ligycsoportban milyen tipusu és milyen szintd
allamigazgatasi szerv jar el. A hatdsag hataskorét mindig jogszabaly allapitja meg, amelyben meg kell hatarozni
az elsé fokon eljarg, tovabba a fellebbezést elbirdld hatdsagot is. A hatdsag a hataskorét van annak gyakorldsat
mas hatdsagra nem ruhazhatja at, kivéve, ha torvény a hataskor torvényben meghatarozott esetben, az ott
meghatarozott masik hatdsagra vald atruhazasat kivételesen lehetévé teszi.

Hivatali kapu

A hatdsagok szamara kialakitott elektronikus szolgaltatas-elérési pont, amely els6sorban elektronikus
dokumentumok fogadasara alkalmas.

Joghatdsag

A joghatdsag szabalyai az hatdrozzak meg, hogy a kozigazgatasi hatdsagi ligyben mely orszag kozigazgatasi
hatdsaga jar el. A Ket. altaldnos joghatdsagi szabalyként kimondja, hogy a Magyarorszag teriiletén a magyar
Ggyfél, illet6leg a Magyarorszagon nyilvantartasba vett jogi személy vagy jogi személyiséggel nem rendelkezé
szervezet hatdsagi Ggyében a magyar hatdsdag jar el. Emellett a Ket. tovabbi specidlis szabalyokat is meghataroz.

Illetékesség

Az illetékességi szabalyok alapjan az allapithaté meg, hogy az azonos hataskori szervek kézil melyik szerv jar el
a konkrét kozigazgatdsi hatdsagi Ggyben. Az illetékességi okoknak két fajtdjat kiilonboztetjiik meg: altalanos és
specialis illetékességi okok.

Iktatas

Az irat iktatdszammal torténd nyilvantartasba vétele az érkeztetést vagy keltezést kovetben.

KEKKH

Kozigazgatasi és Elektronikus Kézszolgaltatasok K6zponti Hivatala

Kozokirat

Az olyan papir alapu vagy elektronikus okirat, amelyet birdsag, kézjegyz6 vagy mas hatdsag, illetve kozigazgatasi
szerv lgykorén belll, a megszabott alakban Allitott ki, mint kozokirat teljesen bizonyitja a benne foglalt
intézkedést vagy hatdrozatot, tovabba az okirattal tanusitott adatok és tények valdsagat, ugyszintén az okiratban
foglalt nyilatkozat megtételét, valamint annak idejét és maddjat. Ugyanilyen bizonyité ereje van az olyan
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okiratnak is, amelyet mas jogszabaly kézokiratnak nyilvanit.

Kozrem(kodé

Az egyéni vallalkozé kozrem(ikdodéként alkalmazottat, kilon jogszabalyban meghatarozott bedolgozét, segité
csaladtagot, és szakiskolai, szakkozépiskolai tanuldt foglalkoztathat.

Onallé véllalkozdk tevékenységi
jegyzéke

Az Ovtj kdd 6 szamjegyd, ebbél az els6 4 szamjegy az OVTJ-vel azonos kddszam, az utolsé 2 szamjegy pedig a
tevékenység OVTJ-n beliili sorszama.

Az OVTJ, kordbban TEAOR ‘08 az Eurdpai Unid tevékenységi osztilyozasa, a NACE Rev. 2. magyar nyelv(
valtozata, amelyet a gazdasagi tevékenységek statisztikai osztdlyozasa NACE Rev.2 rendszerének létrehozdsardl
és a 3037/90/EGK tanacsi rendelet, valamint egyes meghatdarozott statisztikai teriletekre vonatkozo EK-
rendeletek mddositasardl sz6l6 2006. december 20-ai 1893/2006/EK eurdpai parlamenti és tandcsi rendelet
szabalyoz.

SZEUSZ

Szabalyozott Elektronikus Ugyintézési Szolgaltatas. (Részletes szabdlyai: A 83/2012. (IV.21.) Korm. rendelet a
szabalyozott elektronikus Ugyintézési szolgaltatasokrdl és az allam altal kotelez6en nyujtando szolgaltatasokrol).

Székhely

A vallalkozds székhelye fogalmanak tekintetében a cégnyilvanossagrol, a birdsagi cégeljarasroél és a
végelszamolasrol sz6l6 2006. évi V. torvény rendelkezései az iranyaddak. A vallalkozds székhelye a vallalkozas
bejegyzett irodaja. A bejegyzett iroda a vallalkozas levelezési cime, az a hely ahol a cég az lizleti és hivatalos
iratainak atvétele, érkeztetése, 6rzése, rendelkezésre tartasa, valamint ahol a kiilon jogszabalyban
meghatdarozott, a székhellyel 6sszefligg6 kotelezettségek teljesitése torténik.

Telephely

A vallalkozas telephelye fogalmanak tekintetében a cégnyilvdnossagroél, a birdsagi cégeljarasrél és a
végelszamoldsrol sz616 2006. évi V. torvény rendelkezései az irdnyaddak. Telephely:a cég telephelye a
tevékenység gyakorlasanak a cég tarsasagi szerz6désében, alapitd okiratdban, alapszabalyaban (a tovabbiakban
egyutt: |étesitd okirataban) foglalt olyan tartds, 6nallésult lizleti (Gzemi) letelepedéssel jard helye, amely a cég
székhelyétdl eltér6 helyen talalhato,

Ugyintézési hatarid6

Az igyintézési hatarid6 a kérelemnek az eljarasra hataskorrel és illetékességgel rendelkez6 hatdsaghoz torténd
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megérkezését kovetd napon, hivatalbdl inditott eljaras esetén az elsé eljardsi cselekmény elvégzésének napjan
kezdddik. Altaldnos lgyintézési hataridd: 30 nap.

Ugyfélkapu Természetes személyek szamdra biztositja, hogy egyedileg azonositott mddon, biztonsagosan léphessen
kapcsolatba az elektronikus ligyintézést, illetve elektronikus szolgaltatast nyujtd szervekkel.
Ugyfélképesség Az lgyfélképességet a hatdsagnak folyamatosan vizsgalni kell. Az ligyfélképesség arra ad valaszt, hogy valaki egy

bizonyos hatdsagi eljarasnak lehet-e ligyfele. A hatdsagnak tehat meg kell vizsgalnia az irdnyadd agazati
jogszabalyt és meg kell allapitani, hogy az ott elGirtaknak az tigyfél megfelel-e vagy sem. Fontos szabaly, hogy az
Ggyféli jogalldas megtagadasardl kilon dontést, mégpedig végzést kell hoznia az eljaré hatésagnak, amely ellen
0nallo fellebbezésnek van helye.
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