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Az értheto hivatal elsé részében bemutattuk a Nemzeti Adé- és Vam-
hivatal (NAV) Kozérthetéségi Programjat. ElImeséltik annak a 13 évnek
a torténéseit, amelyben a szisztematikus épitkezés, a buktatokkal valo
megbirkdzas és az eredmények nyoman létrejott a kozérthetdségi
torekvések modszertana.

Ezuttal a kozérthet6 fogalmazas, a szovegformalas gyakorlatat
mutatjuk be. Az érthetd hivatal masodik része érinti a szovegalkotas

valamennyi szintjét, és rengeteg gyakorlati példaval szolgal a kozért-
het&ség elveinek konnyebb megértéséhez, elsajatitasahoz és alkalma-
zasahoz. Nem tudomanyos igény( dokumentum, hanem a kozért-
het6 fogalmazas kapcsan felmerlé leggyakoribb problémakat,

valamint megoldasokat 6sszegzé és rendszerezé példatar.

» »
Segedlet, amely a NAV Kozérthetdségi Programjaban készult, példa-
anyaga ezeért a hivatal kommunikacios sajatossagait, szakteruleteinek
témait és szakszokincsét tukrozi. Meggy6zdédésink, hogy az dssze-

gyUjtott tapasztalatok a kozigazgatas szamos mas teruletén, altalanos-
sagban a hivatali kommunikaciéban is hasznosithatok.
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MILYEN
A KONNYEN
ERTHETO
SZOVEG?
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Egy szoveg akkor kozérthetd, ha felépitése,
megfogalmazasa és kinézete segit az olvaso-
nak abban, hogy

e megtalalja, amire kivancsi,

e megértse, amit talalt, és

e az informacio segitségével elérje céljat. J L\
A/ 11 XK

A kozérthetd szoveg célja tehat, hogy az olvasd minden, szamara
fontos informaciot konnyen emeészthetd formaban megtalaljon, és
minél kevesebb, szamara érdektelen részleten kelljen atragnia magat.

A kozérthetdség kritériumai kozé tartozik a nyelvhelyesség, a magyar
nyelvi tradiciok megérzése is, az idegen nyelvi szerkezetek kivaltasa,
és nem utolsosorban a pontos helyesiras. Utmutaténkban szamos
olyan elemet talal az olvaso, ami eziranyu torekvésunket példazza.

Az érthet6 hivatal 2. | 7




Az érthetd hivatal 2. | 8

A tapasztalatok szerint az egyik
legnehezebben elsajatithato és
beépithetd kozérthetdségi elv:
elhagyni a hivatali nézépontot,
és atlépni az iigyféli oldalra.

Gyakori, hogy egy hivatali kozlés
jogszabalyi kotelezettségbdl
ered, a hivatal ennek meg-
felel6en elmondja, amit a hiva-
talnak el kell mondania, idézi

a jogszabalyt, ami alapjan eljar,
de az iigyf¢l teendoi sokszor
egyaltalan nem kapnak hang-
sulyt. Tehat épp a legfontosabb
marad ki a tajékoztatasbal:
mit kell tennie az adozonak?

Az ado0z6 szemszogébol fogal-
mazzunk, ne a hivatalebal!

* Tehat, ha a NAV levelet kdild,
akkor az ad6zé azt megkapja,

* ha egy beadvanyt a hivatal-
nak meg kell kapnia az ado6-
z6tol, akkor azt az ugyfélnek
be kell kiildenie,

e ha a hivatal kérelemre
fizetési konnyitést ad, akkor
azt az uigyfélnek kérnie kell,

* ha egy beadvanyt a NAV
csak alairva tud befogadni,
akkor az ad6zénak azt ala
kell irnia,

 ha a hivatal egy rossz adat-
szolgaltatasbol hibas ada-
tokat rogzitett, akkor az tigy- F
fél hibas adatokat kiildott be,
amelyeket javitania kell.




KONKRETIZALJUNK!

Nem altalanossagban a jogszabalyokat kell ismertetni, hanem azt,
hogy mindez milyen hatassal van az addzo életére! Tehat, példaul

AZ ELSO Keressiik meg a valaszokat!

LEPES e Mi az ligyfél szdmara

* ahelyett, hogy ,a felllvizsgalati eljaras az tugyfél kerelmére indul’, legfontosabb kizlendénk?

sokkal konkrétabb és érthetébb, hogy ,feliilvizsgalatot kérhet’

vagy ,kérjen feliilvizsgalatot!”, * Mi a teendoje az Ugyfélnek?
e ahelyett, hogy ,a jogi segit- , VA e N ' e Hogyan teheti meg,

ségnyujtasrol szold 2003. évi . : : : - amit elvarunk téle?

LXXX. torveny alapjan az arra _ ' 4 . e _ e Mik a kisvetkezmények,

raszoruld természetes sze-
mély — meghatarozott fel-
tételek mellett — jogi segit6t
vehet igénybe”, egyszerubb
¢és kozvetlenebb, hogy ,ha

ha mulaszt?
e Hol taldl még informaciot?

e Hogyan léphet velink
kapesolatba?

jogi segitére van sziiksége,
az illetékes févarosi, megyei
kormanyhivatalnal kérel-
mezheti a kovetkez6 feltéte-
lekkel....",

e ahelyett, hogy ,a hataridé-
szamitas alapja az addigaz-
gatasi rendtartasrol szolo
2017. évi CLI. torvény 50. (1)-
(2) bekezdése, (5a) bekezdé-
sének a) pontja és 52. § (1),
(4)-(6) bekezdése’, nyilvan-
valoan érthetobb, hogy:
,az On ligyében az ligy-
intézési hatarid6 30 nap”.

Tehat azt keressuk, mik azok
a legfontosabb momentumok,
amelyeket meg kell ismernie
ahhoz, hogy kovethesse

a szabalyokat. Hogyan tudunk
neki segiteni, hogy a lehet6 leg-
egyszerUbben, a legkevesebb
id6 és energia raforditasaval
szerezze meg a szeméelyére
szabott informéciot. Es ehhez
nem lehet megsporolni ezt
az elsé lépést: at kell iilni

az asztal masik oldalara!
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Ennél a kritériumnal az a fontos, hogy az ugyfél, ha a kezébe veszi, meg-
nyitja a levellinket, akkor ne menjen el a kedve azonnal az olvasastal.
Nyerjik meg rogton a bizalmat, higgye el mar pusztan a kulalak alap-

jan, hogy a szoveg kovethetd lesz, nem tart hosszu ideig értelmezni,

sét, a tartalma, fokuszpontjai

mar elsd ranézésre attekint-

hetdk! Az igy elnyert olvasoi

jéindulat késdbb sokszorosan

megtérul.

e Torekedjunk a szell6s, at-

» » »
tekinthetd, alcimekkel tagolt
IRASKEP
* Az egyes oldalak felépitése
ne térjen el egymastol
markansan!

® 6 © * Ugyeljink a betditipus, betd-
meéret, sortavolsag, térkoz,
behuzas egységességére!
A cimsorok, alcimsorok
meéretben, esetleg szinben
térjenek csak el!

e A lényeges mondatrészeket emeljik ki félkovérrel, a példakat,
hivatkozasokat jelolhetjik délttel, am itt is fontos a kovetkezetes-
ség, a hasonlo tipusu kiemeléseket mindig ugyanugy jeloljuk!

e Ha legalabb harom, azonos szerepd rész van egy mondatban,
akkor mar érdemes megfontolni a listajeles felsorolast, igy kony-
nyebb atlatni az egyes elemeket. A listajeleket mindig kovetkezete-
sen hasznaljuk, harom listajelszintnél tovabb ne bontsuk a szove-
get, inkabb rendezzuk at magat a tartalmat!
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FELEPITES
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CIM, ALCIMEK

Rovid, értheto, figyelemfel-
hivo cimet, alcimeket vélasz-
szunk! Gyakori hiba, hogy

a cimben megprobaljuk ossze-
foglalni a teljes tartalmat. Erre
nincs szukség, valasszuk ki
kozlenddnkbdl a legfontosabb
momentumot, az ujdonsagot!
Jo szolgalatot tehet ilyenkor

a kettéspont, jelentdsen lerovidit-
heti a bonyolult szerkezeteket.

Hosszan:
A népegészségugyi termékadot
erintd januar elsejei valtozasokrol

Roviden:
Neta: valtozasok januar 1-t6l

Hosszan:

2024. marcius 1-jétél papir-
mentessé valnak a T2L és
T2L/F igazolasok az indulo
PoUS-rendszerben

Roviden:
Marcius 1.: papirmentes
igazolasokkal indul a PoUS

SZOVEG ELEJE

Az Ugyfél a szoveg elsé részét
mindenképp elolvassa, ezért
mindig a 6 iizenetnek kell el6-
re kerulnie. KUlonos tekintettel
azokra a tudnivaldkra, amelyek
alapjan az dgyfél egyszerlen
el tudja donteni, hogy vonat-
kozik-e ra az adott szabalyozas.
Nyilvanvaléan nem olvassa
tovabb, ha az elején kiderdl,
hogy nem érinti a szoveqg.

Eppen ezért érdemes a szdveg
elején roviden osszefoglalni

a teljes tartalmat, és ne marad-
jon ki a f6 Uzenet sem az elsé
szekciobol! Ha példaul egy épp
életbe lepd valtozast szeretnénk
bemutatni, akkor ne kronolo-
giai sorrendben mutassuk be
az eseményeket, amelyek a val-
tozasig elvezettek, hiszen akkor
a lényeg a szoveg egy késdbbi
pontjara kerul, az elsé részben
pedig az adozd szempontjabal
irrelevans, multbéli informacio-
kat kozlunk, és konnyen el is
veszitjuk az érdekl6dését.
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Egy példa a kronologikus torténetmesélés atalakitasara ezen
elvek szerint. Ebben a verzidban nem az Ujdonsag, hanem a torténet
— jelenben irrelevans — kezd6pontja jelenik meg a szoveg elején,

a lényeg pedig a harmadik bekezdésbe szorult.

A rajuk vonatkozo6 addzasi szabalyok megismeréséhez kezdé vallal-
kozasoknak inditott mentorprogramot a NAV 2018. januar 1-jén.
Az adokotelezettségek teljesitését seqitd szolgaltatas onkéntesen
es ingyenesen vehetd igénybe, csupan regisztralni kell.

Az indul6 vallalkozasok gyakran nem igazodnak el az adozasi szaba-
lyok kozt. A NAV ezert megalakulasuktol szamitva 30 napon belul
felveszi veluk a kapcsolatot és felkinalja szamukra a regisztralasi
lehet&seéget a Mentor Programba, amely az adokotelezettségek telje-

sitésében, a helyes addzasi gyakorlat kialakitasaban nyujt segitséget.

2021. januar 1-t6l 6 honaprol egy évre nott az induld egyéni vallal-
kozokat, a cegbejegyzésre kotelezett szervezeteket, a birosag altal
nyilvantartott civil szervezeteket, az igyvedi irodakat, valamint
a szabadalmi ugyvivé irodakat tamogatd mentoralas id6tartama.

A kezd6 sorokban szerepeljen a valtozas lényege, a tajékoztatas
apropojal

SORREND

A legtobbeket érinto informacioktdl haladjunk a specialisabb témak
felél El6szor a legfontosabb teenddket rogzitstk, késdbb térjunk ki
a részletszabalyokra, még akkor is, ha ez megtori a szoveg logikai
sorrendjét! Ne kelljen végigolvasnia minden egyes részletet annak,
akire az nem vonatkozik!

A mondatok sorrendiségében Ugyeljink az ok-okeozati kapcsolatokra,
a vonatkozo névmasok pontos hasznalatéra, a tartalom logikajara!
Erdemes a leglényegesebb momentumokat kiemelni, hogy aki csak
felUletesen futja at a szoveget, lassa, mi mindenrdl esik sz6 benne.

TAGOLAS

A szbveget tagoljuk cimekkel, alcimekkel, ez segit az olvasdnak
tajékozodni. Ez azért is fontos, mert gyakran csak atfutjak a szoveget,
keresve azokat a részeket, amelyek rajuk vonatkoznak. A cimek lehet-
nek iigyféli kérdések példaul, hiszen az olvaso eleve ezekre keresi
a valaszt, ezért ez a megoldas nagyban megkonnyiti a feldolgozast.
Az is konnyiti az értelmezést, ha a cimek és alcimek azonos nyelvtani
szerkezet(ek.

[l\/li a teendém? Hogyan fizethetem be..? Hogyan igényelhetem..? ]

Hogyan léphetek kapcsolatba..?

IdéntSl mar egy teljes éven at tamogatja a vallalkozasokat az ado-
zasi szabalyok megismerésében és alkalmazasaban a NAV Mentor
Programja. A 2018 6ta mUikodd onkéntes és ingyenes program eddig
fél éven at segitette a kezdd vallalkozasokat.

A rovid bekezdések atlathatova, jol tagoltta teszik a szoveget.

A kulcsszavakkal inditott, tartalmilag egységes, néhany mondatbol
allo bekezdések sora vezeti az olvasot a tartalom feldolgozasaban.
Ne féljunk attol, hogy a szovegunk igy néhany sorral hosszabb lesz!
A szell8s, attekinthetd szoveg, amely bekezdésenként egy 6 informa-
ciot jar korbe, sokkal inkabb szolgalja a megértést.
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Ha nagyon bonyolult a bemutatando probléma, érdemes elemeire
bontani, akar példaval szemléltetni. Ha az adott egység tobbtagu fel-
sorolast tartalmaz, valasszunk attekinthetébb, listajeles megoldasokat!
Listanal Ugyeljink a sorkezdd kis- és nagybetd, valamint a sorvégi
elvalaszto irasjel, vesszd, pontosvesszd egységességeére!

Ha a célkozonség vagy a téma engedi, kerUljuk a jogszabalyi hivat-
kozasokat, megakasztjak a mondatot, nehezitik az értelmezést! A pon-
tos tajékoztatashoz elengedhetetlen hivatkozasokat labjegyzethen
érdemes elhelyezni. Keruljuk a kereszthivatkozasokat, a szoveg mas
pontjaira utalasokat, ne kelljen
az olvasdnak megjegyeznie,
fejben tartania ezeket!

TARTALOMSABLON

Ha sok hasonlé tipusu szove-
glink van (Ugyleirasok, utmu-
tatok, tajékoztatok), kialakitha-
tunk egy olyan tartalomsablont,
amellyel a legtobb iigy le-
fedheto. Képzeljik magunkat
az ugyfél helyébe, milyen
kérdésekre keresheti a valaszt!
Ezeket a kérdéseket aztan
hasznalhatjuk mas szovegeknél

is, igy elkerUlhet6, hogy egy-egy,
ugyfeleknek fontos momentum
kimaradjon a tartalombol.

A NAV-nal sablonizaltuk pél-
daul az egyes nyomtatvanyok

kitoltési Utmutatoit, igy az addig
eltérd felépitésl anyagok egy-
ségesek lettek, azonos logika
alapjan, valamennyi kérdesre
valaszolnak.
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KITOLTESI UTMUTATO

A bevallasi nyomtatvany jele, neve

MIROL OLVASHAT EBBEN AZ UTMUTATOBAN?

I. Altalanos tudnivaldk a bevallasi nyomtatvanyrél
e Mire szolgal?
e Kire vonatkozik?
e Hogyan lehet benyujtani?
e Hol talalhato a nyomtatvany?
* Mi a hatarid6?
* Hogyan lehet fizetni?
e Hogyan lehet modositani?
e Mik a jogkovetkezmények?
e Milyen részei vannak a bevallasi nyomtatvanynak?
e Tovabbi informacio, segitség
e Jogszabalyok

Il. A bevallasi nyomtatvany kitoltése

Itt sorolhatd fel a részletes tartalom, a sorrdl sorra eligazito
informaciok cime.

Az érthet6 hivatal 2. | 19




A célszer(i mondatrészi sorrend:

alany — allitmany — targy — hatarozo

vagyis:
e akire vonatkozik,
amit tennie kell,
kotelezd bdvitmenyek,
mellékkorulmeények.

Példaul: Az adozonak be kell jelentenie

M () N D q ' I ‘ a valtozast a NAV-nal.

A mondat kozponti eleme az ige vagy az igei természet(i szerkezet,
jellemzben ez hordozza a mondat leglényegesebb kozlenddjét, az U
tartalmi elemet.

Am a szdérend valtoztatasaval a mondat mas-mas részét emel-
hetjiik ki:

e Az adozonak be kell jelentenie a valtozast a NAV-nal.
(be kell jelentenie)

* Az addzdnak kell bejelentenie a valtozast a NAV-nal. (az addzonak)
A véltozast kell bejelentenie az addzdnak a NAV-nal. (a valtozast)

* Az addzdnak a valtozast a NAV-nal kell bejelentenie. (a NAV-nal)

Az alany és az allitmany lehetéleg a mondat elején, egymashoz
min¢él kozelebb szerepeljen! Gyakran el6fordul, hogy az allitmany
tavol az alanytol, a mondat legvégére kerul, ami nemcsak idegen
a magyar nyelvtél, hanem neheziti is a megértést.
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Itt példaul az alany és az allit-
many nagyon tavol keriiltek
egymastol.

A cégnek, a birosag altal nyilvan-
tartott jogi személynek a |éte-
sit6 okirataban nem szerepld,
de ténylegesen végzett teveé-
kenység esetén, a tevékenység
megkezdését, illetve a bejelen-
tett vagy bejelenteni elmulasz-
tott tevékenység megszlinését
kovetd tizenot napon beluli
bejelentési kotelezettsége
keletkezik.

Helyette

(Cégnek, jogi személynek tizen- )

ot napon belul be kell jelentenie
a letesitd okirataban nem sze-
repld, de ténylegesen végzett
tevékenysége megkezdéset,

A feltételes mondatokat indit-
suk a feltétellel, hogy rogton

az elején kiderdljon, vonatkozik-e

az olvasora.

Szerezzen be hozzajarulo nyilat-

kozatot, ha nem 0n a kizardla-
gos tulajdonos!

Helyette

Ha nem 6n a kizarélagos tulaj-
donos, szerezzen be hozza-
jarulo nyilatkozatot!

_illetve megsz(inéset.

KerUljuk a bonyolult szerkezetd,
tobbszorosen osszetett monda-
tokat, a hosszadalmas, zarogjeles,
gondolatjeles kozbevetéseket.
A ketténél tobb tagbol allo
0sszetett mondatot érdemes
egyszeru mondatokra bontani.
Egy mondat lehet6ség szerint
egy dologrol szoljon, egy infor-
maciot adjon at!

Inkabb allito, mint tagado
mondatokat hasznaljunk!

A tagadast nehezebb befogadni,
hiszen el6szor el kell képzelni
hozza az allitast, amit tagadunk.
Ne hasznaljunk kettds tagadast!

Nem kell fizetnie, kivéve, ha...

Helyette
(Csak akkor kell fizetnie, ha... )

Legyen egyértelmd, hogy ki
vagy mi a mondat alanya.
Keriiljiik a passziv szerkeze-
teket, kiilonosen a kertl” igét!

Az altalanos, elvont fogalmazas
helyett szolitsuk meg konkrétan
az Ugyfelet, tisztazzuk teendojét!

A felllvizsgalati eljaras az lgy-
fél kérelmére indul.
Helyette

CKérjen feliilvizsgalatot! )

Az eredeti forma személytelen,
altalanossagban nevezi meg
a lehetOséget, az atalakitott
azonban egyértelmUen meg-
nevezi a teenddt.

A birsag befizetésének elmara-
dasa esetén...

Helyette

CHa nem fizeti be a birsagot... )

Amennyiben az egészségugyi
szolgaltatasra valo jogosult-
sag hitelt érdemld igazolasara
szolgalo eredeti dokumentum
bemutatasa akadalyba utkozik...

Helyette

Ha nem tudja hitelesen igazolni
azt, hogy jogosult egészség-
ligyi szolgaltatasra...

Gyakran el6fordul, hogy egy-egy
tagmondatnyi méret( szakki-
fejezés egy 0sszetett mondaton
beldl akar tobbszor is ismétlddik.
Az ismétlés helyett, ha lehet,
hasznaljunk névmast, vagy

az elsé el6fordulaskor zarojel-
ben elhelyezett roviditéssel
jeloljiik a tobb szobol allo
kifejezést, majd végig ugy
hasznaljuk!

kornyezetvedelmitermeékdij-
koteles termék (termék).
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SZEMELYTELEN

Az alany meg nem nevezése, vagyis a személytelen fogalmazas

a hivatali nyelv egyik gyakori fogasa. A személytelenségre torekvés
nem feltétlenul hibas, de konnyen kodositésnek tlinhet, nem all jol sem
a hivatalos, sem a hétkoznapi kommunikacionak. Alany nélkiil kozért-
het&k sem lehetlink igazan, mondandonk igy mindig csak féllabon
biceg: mennyivel természetesebb és informativabb, ha nemcsak azt
kozoljuk, mi tortént, hanem azt is, ki csinalta.

Az alanytalanitds legelterjedtebb formaja a .Jkeriil” mondatba ékelése.
A kerUl ige helyesen alkalmazhato olyan szokapcsolatokban, kifejezé-
sekben, amikor valaminek a helye megvaltozik, példaul az adészamlara
kerdl, a raktarba kerUl, a féosztalyra keril. Nem konkrét jelentésében
azonban pusztan egy tartalmatlan ige, amely egy nmagaban tar-
talmas igebdl képzett fénévvel kapcsolodik dssze. A kifejezés valddi
tartalmat ilyenkor az -as, -és képzd@s fénév tartalmazza: kerul ala-

irasra, megrendezésre, atutalasra, elhelyezésre. A cselekvés tehat
(magatodl?) megtorténik.
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Hogyan keriilhetjiik el ezt a hivatali nyelvbe oly szervesen beéplilt
szerkezetet? Ez tobb dologtdl is figghet, példaul attol, meg tudjuk,
meg akarjuk-e nevezni az alanyt.

* Ha igen, az a legtisztabb: tegyiik ki a hatarozott alanyt
(a NAV aldirta, bemutatta, létrehozta)!

* Ha nem, kitehetjiik az igei személyragot:
o ez elsd személyekben hatarozott alanyra utal
(alairtam, bemutattuk, létrehoztuk),

o t0bbes szam harmadik személyben pedig hatarozatlan alanyra
(alairtak, bemutattak, létrehoztak — a valaki, valami hatarozatlan
alanyok ritkak a hivatali kommunikacioban).

e Hasznalhatunk altalanos alanyt, ezek a tobbes szam elsé
személy( igék olyan felszolitast fejeznek ki, amelyek barkire vonat-
kozhatnak. Hozzuk lIétre a masodlagos felhasznalét!, nem pedig:
keruljon létrehozasra! Toltsiik ki a rubrikat!, nem pedig: kertljon
kitoltésre! A papiralapu bevallast mindig irjuk ald!, nem pedig:
kerdljon alairasral

e S6t gy is fordithatjuk a szerkezetet, hogy mult ideji, egyes
szam harmadik személyii igével fejezzik ki a dolog megtorténtét
(Létrehozasra kerllt az Uj igazgatdsag helyett: Létrejott az Uj
igazgatésag. Athelyezésre kerllt a meniipont helyett: Atkeriilt
a meniipont.).

* De kereshetiink egy teljesen uj igét is, ha nem tudunk mashogyan
kikeveredni a mondatbol (kerilt értékesitésre helyett példaul: talalt
gazdara, vagy kialakitasra kerUlt helyett: kiépiilt).
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Példak az atalakitasra

Bevizsgalasra keriilt tobb
ismeretlen eredetd, lefoglalt
alkoholtermék is.

(Bevizsgéltak t6bb ismeretlen )

eredetd, lefoglalt alkohol-
terméket is.

A Szakért6i Intézet bevizsgalt
tobb ismeretlen eredetd le-
(_foglalt alkoholterméket is. )

Idén tobb tamogato eljaras
keriilt elrendelésre.

(1dén tébb tamogatd eljarast
rendeltek el.
Idén tobb tamogato eljarast
rendelt el a szakteriilet.
Idén tobb tamogato eljaras
( Zajlott. )

Tobb mint egymillio tételre
keriilt felosztasra az egyes
adonemek kozott.

Tobb mint egymillio tételre osz-
lott az egyes adonemek kozott.

A NAV kivalasztasi folyamata
atalakitasra keriilt.

(A NAV kivélasztasi folyamatat h

atalakitottak.

A NAV atalakitotta kivalasztasi
folyamatat.

A NAV kivalasztasi folyamata

atalakult. )

-~

Tobb ezer addzo keriilt kiva-
lasztasra és vizsgalatra java-
solt adozokent tovabbkiildésre.

A szakterilet tobb ezer addzot
valasztott ki és kiildott tovabb
vizsgalatra javasoltkent.

A felUjitott budapesti kozpont-
ban egy szaz f6 befogadasara
alkalmas oktatoterem is kialaki-
tasra kertilt.

A felujitott budapesti kozpont-
ban egy szaz f6 befogadasara
alkalmas oktatoterem is helyet
kapott.
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A szdveges Uizenet formaja
egyel6re nem keriilt részletei-
ben specifikalasra.

A szoveges Uzenet formajat
egyelére nem hataroztak meg
részleteiben.

A szoveges Uzenet formajat
egyelére nem hatarozta meg

\részleteiben a szakteriilet.

A mintak vizsgalata alapjan
megallapitasra keriilt, hogy
a termék kabitdszer-prekurzor.

(A mintak vizsgalata alapjan
a mobillabor megallapitotta,
hogy a termeék kabitoszer-
prekurzor.

A mintak vizsgalata alapjan
megallapitottak, hogy a termék
kabitdszer-prekurzor.

A mintak vizsgalata alapjan
megallapithato volt, hogy

Az elektronikus arverési feliile-
ten 100 millio forint értékben
gépjarmd, 50 millio forint
ertékben egyéb aru, valamint
15 millio forint értékben arany
ékszer keriilt értékesitésre.

Automatikusan kitoltésre keriil.

A program automatikusan
Kitolti.

Automatikusan kitoltodik.

Ha a ,Bekuldés” gomb kertil
kivalasztasra.

[Ha a felhasznalé a ,Bekiildés” J

gombra kattint.

( Az elektronikus arverési feliile-
ten 100 millio forint értékben
gépjarma, 50 millio forint
ertékben egyéb aru, valamint
15 millié forint értékben arany

__a termék kabitoszer-prekurzor. )

Bovitésre keriilt az oktatoi
halozat.

A NAV bovitette oktatdi
haldzatat.

Boviilt az oktatdi haldzat.

( ekszer talalt gazdara.

Az 6sszefoglald jelentéseket
az elnok jovahagyta, és a veze-
t6knek tovabbitasra keriiltek.

Az 0sszefoglald jelentéseket
az elnok jovahagyta, és a veze-
t6k megkaptak.

A hatalyos adatvédelmi szaba-
lyoknak megfelel§ informatikai
mukodeési kornyezet is kialaki-
tasra kertiilt.
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A hatalyos adatvédelmi szaba-
lyoknak megfeleld informatikai
mukodési kornyezet is kiépiilt.

A sikeres kozbeszerzési eljaras
eredményeként alairasra keriilt
a vallalkozasi szerzédés.

A sikeres kozbeszerzési eljaras
utan a felek alairtak a vallal-
kozdi szerzddést.

A program kiegészitésre kertilt
az Uj algoritmussal.

[A programban mar az uj algo- J

ritmus is szerepel.

A gombok atrendezésre keriil-
tek az uj funkciok megjelenése
miatt.

[Az Uj funkciok megjelenése miattJ

a gombok is atrendezddtek.

Az értheté hivatal 2. | 29



A mai hivatali nyelvben gyakori megoldas a cselekvd elfedésére

a szenvedo szerkezet, vagyis egy létige, valamint egy -va/-ve képzds
ige kapcsolata: az Ugy el lett intézve, a levél el lett kildve, a hiba ki lett
javitva, az addzo tajékoztatva lett, a rubrikaban jelolve lett. Ezekben

az esetekben is ugyanaz a megoldas, kitehetjuk az alanyt, tehat meg-
nevezzUk, hogy a cselekvést ki végezte el: Az osztalyvezeto elintézte
az ugyet, vagy hasznalhatunk altalanos alanyt: Az ligyet elintézték.

Szintén sokszor feltlinnek a befejezett melléknévi igenevek allit-
manyként: az ellatas biztositott, a torvény kihirdetett, a koltségvetési
csalas bizonyitott, a kérdés eldontott, az dgy elintézett, a bevallas
benyujtott. Itt sem jelenik meg a valddi alany, nem derdl ki, hogy ki
nyujtotta be, ki dontotte el, ki intézte el stb. Vagy a valodi alanyt kell
megnevezni, vagy altalanos alanyt is alkalmazhatunk: benyujtottak,
eldontotték, elintézték.

El6fordulnak ebben a szerepben visszahato igék is, példaul meg-
irodik, megkepzdadik, javitodik, kitoltddik, betoltddik. Ezeket jellemzden
automatikus folyamatokra alkalmazzuk: az adatok automatikusan
betoltédnek, azonban itt is megkereshetjuk a cselekvét: az adatokat
a rendszer automatikusan betolti, a hibakat a program automati-
kusan javitja. Vagy kiegészithetjuk a szokasos modon az alannyal:
a jelentést a munkacsoport irja, az adészamot a NAV képezte.

Fontos megjegyezni, hogy az alany kihagyasa nem feltétleniil hiba,
azonban sokszor magyartalan, nem egyértelmi, koriilményes
fogalmazashoz vezet, igy ellentétes a kozérthetéség alapelveivel is.

Ha tehetjuk, keruljuk el!

CSELEKVES

A kerul” mellett hivatali zsargonunk szerves része a ,torténé’ is.

E folyamatos melléknévi igenév hasznalata nem helytelen, mégis
bonyolitja mondatainkat, érdemes elkeriilni. Szerencsére egy egy-
szer( szérendmaodositassal vagy egy -i képzd beszurasaval kivalthato.

Nézziink néhany példat!

A nyugellatasok méltanyossag-
bol torténé emelése.

Munkaer@piacon torténé érvé-
nyesiilés.

A nyugellatasok emelése
méltanyossagbol.

A nyugellatasok méltanyossagi
emelése.

KOMA-nyilvantartasba torténé
felvételi kérelem.

Ervényesiilés a munkaerd-
piacon.

Munkaerdpiaci érvényesulés.

Az adozokkal torténd kapcsolat-
tartas tobb csatornan valosul
meg.

—

Felvételi kérelem a KOMA-
nyilvantartasba.

A piaci szerepl6k a kialakitott
gyakorlatnak koszonhetéen
vonzonak tekintik kuldeményeik
Magyarorszagon torténd vam-
kezelését.

A piaci szerepl&k a kialakitott
gyakorlatnak koszonhetéen
vonzonak tekintik kildemeényeik
magyarorszagi vamkezelését.

A kapcsolattartas az ad6zok-
kal tobb csatornan valdsul meg.

A NAV az adozokkal tobb
csatornan tartja a kapcsolatot.

A NAV megkonnyiti a gabona-
szallitmanyok Ukrajnabél
torténd kivitelét.

A NAV megkonnyiti a gabona-
szallitmanyok kivitelét
Ukrajnabdl.
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A NAV intézkedik a helyes ado6-
nemre torténo atvezetésrol.

A B400-as adatlap ONYA-
feliiletre torténd integralasa.

A NAV intézkedik az atvezetés-
rél a helyes adénemre.

A NAV atvezeti a helyes ado-
nemre.

A tamogato eljarasok fébb
jellemzdit tartalmazoé adatpiac
RADAR és Discoverer Plus
eszkoOzzel torténo elérése.

A tamogato eljarasok fébb
jellemzéit tartalmazo adatpiac
elérése RADAR és Discoverer
Plus eszkozzel.

Az Ugyfelek kapott szolgalta-
tassal torténd elégedettségét
mutatja.

Az ligyfelek elégedettségét
mutatja a kapott szolgaltatas-
sal kapcsolatban.

A kdzpontilag rendezhetd
tételek adészamlakon torténd
konyvelése.

A kozpontilag rendezheté
tételek konyvelése az ad6-
szamlakon.

A B400-as adatlap integralasa
az ONYA feliiletére.

]

Az ellendrzési Ugyekben torténé

elektronikus kapcsolattartas.

Elektronikus kapcsolattartas
az ellendrzesi ugyekben.

]

Erdemi, vddemelési javaslattal
vagy megsziintetéssel torténé
ugylezaras.

sel.

Erdemi, vademelési javaslat
vagy megsziintetés altali
kl'jgylezérés.

(Erdemi ugylezaras vademelési h
javaslattal vagy megsziintetés-

J

Lefoglalas, zar ala vétel, onkén-

tes megtérités és egyéb moédon

torténo karbiztositas.

(Lefoglalés, zar ala vétel, onkén-
tes megtérités és karbiztositas
egyéb modon.

Lefoglalas, zar ala vétel, onkén-

ktOSItaS.

tes megtérités és egyéb karbiz-

~

J
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Az év soran lefolytatott szak-
szer(ségi vizsgalatok f6 célki-
tlzése az ellendrzések egyse-
gességenek, jogszerldségenek,
szakszerlségének orszagos

szinten torténé elomozditasa,
biztositasa volt.

(A 2023-as szakszer(ségi vizs-
galatok f6 célja az ellendérzések
orszagos egysegességenek,
jogszerliségének és szakszer(-
ségének elémozditasa és

kbiztosita’nsa volt.

Az Uj oktatasi infrastruktura le-
hetéve teszi a jelenléti képzesek
korszer( koriilmények kozott
torténé megtartasat.

(Az Uj oktatasi infrastruktura le- A
het6veé teszi a jelenléti képzések
korszer( korulmények kozotti
megtartasat.

Az Uj oktatasi infrastruktura
lehetdve teszi, hogy a jelenléti
képzéseket korszerl korulmeé-

A hivatal, kamarai jogtanacso-
sai részére torténo elektro-
nikus alairast biztosit6 esz-
kozbeszerzésével az utolso
akadaly is elharul a birosag
elétti képviseleti feladatok pa-
pirmentes ellatasa eldl.

(A hivatal kamarai jogtanacso-
sainak elektronikus alairast
biztosit6é eszkozt szerzett be,
amellyel az utolso akadaly is el-
harul a birosag el6tti képviseleti
feladatok papirmentes ellatasa

eldl.
-

J

knyek kozott tartsak meg.




TERPESZKEDO SZERKEZET ( )

A keriil mellett szamos mas, Ugynevezett terpeszkedo szerkezetet ° Q
hasznal a hivatali nyelv. Ezek a terjengds kifejezések altalaban ugy megfontolds targyava tesz megfontol
alakulnak ki, hogy egy 6nmagaban tartalmas igébél fonevet képzink, - ) -
majd valamilyen &ltalanos tartalmu vagy tartalmatlan igével kap- csokkenest mutat csokken
csoljuk 0ssze. Kozos jellemzdjuk, hogy valds nyelvi funkciojuk nincs, fellebbezéssel €| fellebbez
ha kihagyjuk, semmilyen informacié nem vész el a kozlendonkbdl. )
Nézziik meg, mi keriiljon ki a mondatbdl, ha azt szeretnénk, hogy tajekoztatast ad tajekoztat
egyszer(ibb és érthetdbb legyen! fizetési kotelezettség fizetés
teljesitése
- Y levonasba helyez, levon
e 0 levonasba hoz
S o vizsgalatot folytat, vizsgal
regisztraciot létesit regisztral vizsgalat ald von
bejelentest tesz, bejelentest bejelent ellendrzést gyakorol valami ellenériz
eszkozol felett
beﬂz,etést ke“zd"eményez,l befizet dontést hoz dént
befizetést eszkozol, befizetést
teljesit megallapitast nyer L megallapitottak
kifizetésrél intézkedik kifizet
visszautalasrol intezkedik visszautal
intézkedést foganatosit, intézkedik
intézkedést tesz

inditvanyt tesz, bejelentést tesz inditvanyoz, bejelent

bejelentés torténik, javitas bejelentik, javitjak

tortéenik
\_ J
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FELESLEGES SZO
(X ]

Hagyjunk el a szovegbhdl minden felesleges, j informaciot nem
hordozo kifejezést, felesleges jelzét, ezek a korlilmények a szoveg-
kornyezetbdl legtobbszor egyértelmUek, szukségtelen hangsulyozni

kivételt képez, kivétel
kivételt képez ez aldl

oket tovabbi feladatot jelent tovabbi feladat
kiemelt jelentéséggel bir kiemelt jelent6ségu
> o
jelen leveltnk leveliink
kikuldott értesités értesités
internetes honlap, hivatalos honlap
honlap
benyujtott bevallas bevallas
elkészult tervezet tervezet
elvégzett ellenérzés ellenérzés

elkovetett jogsértés
elektronikus levelezérendszer
postai Uton, elektronikus uton
van érvényben

bejelentési kotelezettség
elmulasztasa

Az érthetd hivatal 2.

jogsértés
levelez6rendszer, e-mail
postan, elektronikusan

érvényes

bejelentés elmulasztasa
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FELESLEGES IGEKOTO

Sokszor felesleges igekotdket kapnak az onmagukban is teljes jelen-
tést hordozo igék, ezeket hagyjuk el!

kijavit javit
kihangsulyoz hangsulyoz
beazonosit azonosit
megkuld kiild
leellendriz ellenériz
kiértesit értesit
beintegral integral
leredukal redukal
ledergradal degradal

(2 {7

NEVUTO HELYETT RAG

Szintén szokasos szoszaporitd technika, hogy felesleges névutokat,
hatarozdszokat szurunk be a szovegbe, holott ezek raggal is helyet-
tesithetok lennének. Elhagyasukkal a jelentés nem valtozik, nem
lesz pontatlanabb, arnyalat nem vész el, szovegink nem pongyolabb,
csak egyértelmUibb, az tgyfeleknek konnyebben kovethetd lesz.
Hasznaljuk batran az egyszerdbb, rovidebb verziot!

a NAV felé a NAV-hoz, NAV-nak
az ugyfél részére az ugyfélnek
a maganszemeély szamara a maganszemeélynek
a benyujtas soran a benyujtaskor
e-mail utjan e-mailben
ellentrzés esetén ellenérzéskor, ellendrzésnél
a gyorsabb a gyorsabb Ugyintézésert

ugyintézeés érdekében

a rendezvény keretében a rendezvényen




LEHETOSEG VAN VAGY LEHET?

Amikor valaminek a lehetoségét szeretnénk kifejezni, tobb kilon-
boz6 szerkezet és mondatfelépités kozott valaszthatunk: a feleslege-
sen bonyolulttdl az egészen pofonegyszerdig.

Lehet6ség van valamire.

Elsé pillantasra nem tlinik bonyolultnak ez az allitas, azonban, ha
mondatba foglaljuk, sokszor tul tavol kertlnek egymastol a lényeqi
elemek, ami neheziti a megértést. Példaul: Lehetéség van a bevallas
elektronikus uton torténd benyujtasara.

SZAKKIFEJEZES MAGYARAZATTAL

Ha lehet, keruljuk a bonyolult vagy idegen szavakat, hiszen szove-
gunkben eleve sok kikerllhetetlen szakszo szerepel. A szakkifejezé-
seket, lehetdleg, meg kell magyarazni. Ehhez hasznalhatunk szdsze-
detet, labjegyzetet.

Fontos, hogy kivetkezetes legyen a széhasznalat, a szovegben végig
ugyanugy szerepeljenek az egyes fogalmak, a szinonimak gyakran
0sszezavarjak az olvasot, elbizonytalanodnak, hogy a szoveg két
pontjan ugyanarrol a dologroél beszélink-e. Ne féljink a széismétlés-

Itt rogton latszik, hogy az elekt-
ronikus uton torténd szerkezet
egy része minden jelentésvesz-
tés nélkul elhagyhato, ugyanazt
kifejezi az elektronikus dnmaga-
ban. gy maéris két széval rovi-
debb a mondatunk, és kozelebb
is kerUlt egymashoz, ami 0ssze-
tartozik.

Lehet.

Az egyik legegyszerUbb és leg-
természetesebb megoldasként
a lehet kinalkozik. Ahogy a pél-
daban is latszik, egy kupacba
kerdlt a Iényeg, és a mondatunk
eqgy kicsit megint rovidebb, tar-
talma még egyértelmbb lett.

ronikus benyujtasara.

(— )

elektronikusan.

[A bevallast be lehet nyujtani

Lehet6ség van a bevallas elekt—]

Lehetséges valami.

Ez mar rovidebb, am mondatba
foglalva ugyanugy tavol esik
egymastol az alany és az allit-
many.

-hat/-het

Végul, ha megnézzik a pél-
dankat ezzel a megoldassal,
rajovunk, hogy ez a nyulfarknyi
harom betd is hianytalanul ki-
fejezi a lehetdséget.

[Lehetséges a bevallas elekt- ] [A bevallas elektronikusan be-

ronikus benyujtasa.

nyujthaté.
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tél se, sokszor igy érthetébb, egyértelm(ibb a tartalom!

NEGY JO TANACS

* Az intézménynevet az elsé
eléforduldsi helyén rovidit-
stk, majd a tovabbiakban
a roviditést hasznaljuk!

Nemzeti Ado- és
Vamhivatal (NAV)

* Az ,amennyiben” sz6 gyak-
ran olyan esetben is szerepel,

amikor hasznalata helytelen.
Inkabb valtsuk ki

( ha — akkor )

¢ Ami egyértelmd, azt nem kell
kiirni. Példaul egy tajékoztato
anyag cimében nem kell
hasznalni, hogy tajékoztato,

szovegeében azt, hogy tajekoz-
tatjuk. Felesleges leirni, hogy
“Tajékoztatjuk arrdl, hogy..”,
“Ertesitjik, hogy..., irjuk rég-
ton a lényeget!

Egységesitsuk, milyen sza-
mot, személyt hasznalunk.
On, az ad6zo, Onok stb. Egy
szovegen belul ez nem valta-
kozhat. Ugyancsak legyunk
kovetkezetesek és a hivatalra
is vagy E/3-ban, vagy pedig
E/1-ben hivatkozzunk!

a NAV rendezi, a NAV
elinditja, a NAV elkészitette,
vagy rendeztiik, elinditottuk,
elkészitettuk
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KOTOJEL, GONDOLATJEL, NAGYKOTOJEL

A kotojel a magyar helyesirasban szavak, szorészek dsszetartoza-
sanak jelolésére szolgal. Kot6jel hasznalatos a szotagoldsnal és
a sorvégi elvalasztasnal is.

személyijovedelemado-bevallas, Szent Maté-nap

A gondolatjel a kot6jelnél nagyjabol kétszer hosszabb.

Mindig szokoz el6zi meg, es utana — esetleg vessz6, pontosvesszd
utan — megint szokoz kovetkezik.

2 # Az elkllonilé gondolatsorok elvalasztasara, a kozbevelés jelolésére,
és lazabban kapcsolddd gondolatok elvalasztasanal is gondolatjelet
hasznalunk.

A nagykotojel a gondolatjellel azonos megjelenésti irésjel, am hasz-
nalata eltér t6le. Nagykotdéjelet hasznalunk példaul népek, nyelvek
® 0 © osszekapesolasakor, vagy a tol-ig viszony jelolésére.

angol—-magyar szotar, Osztrak—Magyar Monarchia,
Budapest—Belgrad vasutvonal
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NE TARTSUNK A FELKIALT()]ELT@L! A felszolitdé mondatok nagyon gyakoriak az online tigyintézésben,
a felhasznaloi kézikonyvekben, elektronikus feliileteken, alkalma-

A felkialtojel er6sebb érzelmi tartalmat ad mondanivalonknak, mint , o . . o
) zasokban. [tt sem kérdés, hogy felkialtojellel zarjuk mondanivalonkat:

egy ponttal lezart kijelenté mondat, sokan éppen ezért édzkodnak

téle, és udvariatlannak tartjak. Ettél fliggetleniil az egyszerii felkialtd, Kattintson a , Tovabb” gombra!
ohajto és felszolito mondatok végére felkialtojelet kell tenni. Fogadja el az adatvédelmi nyilatkozatot!

. . o ) o . Ha szukséges, modositsa az adatokat!
Hivatalos leveleinkben, mondanivalénk természetébdl és ehhez iga-

20d6 stilusabol fakadéan nem talalunk felkialts, Shajté mondatokat. Kérjuk, csak a NAV_FO2 jeld nyomtatvanyon jelentse be az adatokat:

Azonban szinte kivétel nélkul mindig tartalmaznak valamilyen felszoli-

tast: Kildje meg! Nyuitsa be! Vannak olyan esetek, amikor egy szovegben egymas utan nagyon
- Kld] I NyUj !

sok felszolito formaju (felszélitd modu igét tartalmazé) mondat

[Kérem, kiildje meg a felsorolt ) kovetkezik egymas utan, példaul utmutatokban, segédletekben.
iratokat! llyenkor az ajanlasok, allasfoglalasok megengedébbek: nem kotelezé
A kézolt illetéket a hataridsig a felkialtojel-halmozas.
fizesse be! 2

VESSZ0

A megadott idépontban jelen-

jen meg! Atz illetve, illetéleg, valamint, tovabba elé vesszot kell tenni, akkor

is, ha felsorolasban, és akkor is, ha tagmondatok kozott allnak.

Kérem, nyilatkozzon a termék
eredetiségérol!

[ Ki- és belépd személy-, illetve teherforgalom.

A tevékenyseéget Uzletszerlen, illet6leg tartosan vagy rendszeres

\Kérem, valaszaban kozolje...! . .
jelleggel vegzi.

J

Az Ugyintézéshez valaszthato az Ugyfélkapu+, a telefonos azonositéas,
az elektronikus személyi igazolvany, valamint az arcképes azonositas is.

Tehat ha valakit valamire A 1819-es telefonszamon, e-mailben, tovabba e-Papiron, valamint
felszolitunk, akkor a mondat TRy . postén fordulhatnak hivatalunkhoz.
végére felkialtojelet kell :

\

tenniink. Ez esetben az irasjel

nem valasztas kérdése, mivel
nem udvariatlan tulzas, hanem
helyesirasi elv.
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Az ,es" kot6szo a mondaton
belll két kiilonbozé helyzetben
jelenhet meg, ettdl fligg, hogy
teszlnk-e elé vessz6t vagy sem.

Tagmondat bevezetésekor
mindig ki Kell tenni a vesszot.
Az &s" el6tti és utani rész akkor
szamit tagmondatnak, ha

at tudjuk alakitani onalléan is
értelmes mondatta.

(A NAV elkésziti az szja-bevalla-
sok tervezetét, és az ugyfelek
az eSZJA-rendszerben jova-
hagyhatjak azt. (A NAV elkésziti
az szja-bevallasok tervezetét.
Az lgyfelek az eSZJA-rendszer-
ben jévahagyhatjak azt.)

A sportnapon sokan részt vet-
tek, és lathatéan mindenki jél
érezte magat. (A sportnapon
sokan részt vettek. Lathatoan
\mindenki jol érezte magat.)

Felsorolasban nem Kkell ki-
tenni az ..¢s” elé a vesszot
az azonos szerepU mondat-
részek kozott. A felsorolasban
az ,6s” el6tti és utani rész on-
alléan nem értelmezhetd.

4 )
A pénzugyoérok megfigyelték és

kovették a kamiont az autoé-
palyan.

A NAV megallapitja és kozli
az adokulonbozetet.

Az adodraktarban jovedeéki ter-
mékeket, sort és dohanygyart-

El¢fordulhat, hogy ugyanaz a szbveg az ,€s” el6tti vesszovel és
vesszo nélkiil teljesen mast jelent. Ezekben az esetekben a vesszd
hasznalata nemcsak helyesirasi, hanem értelmezési kérdés is.

A sportnapon roplabdaztam, és féztem a kedvenc kollégaimmal.
(Valakikkel roplabdéaztam, de a kedvenc kollégaimmal csak féztem.)

A sportnapon roplabdaztam és féztem a kedvenc kollégaimmal.
(A kedvenc kollégaimmal roplabdaztam és féztem is.)

A NAV a Nébihhel kozosen ellendrzott, és sajtotajékoztatot tartott.
(A sajtétajékoztatot csak a NAV tartotta.)

A NAV a Nébihhel kozosen ellendrzott és sajtotajékoztatot tartott.

manyt is tarolhatnak.
S J
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(Kozosen ellendriztek és a sajtotajékoztatot is kozosen tartottak.)
N

~

J
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~Mint” szavunkkal leggyak-
rabban az ,olyan, mint” hason-
litd szerkezetben talalkozunk,
azonban a ,mint” nem mindig
hasonlat része. A ,mint” koto-
szoval bevezetett hasonlitas
onallé tagmondatnak szamit,
ezért kotdszava elé mindig
vessz6t kell tenni.

A NAV nagyobb szervezet lett,
mint jogel&djei voltak.

Tavaly a NAV tobb afat szedett
be, mint szja-t.

Ez sokkal tobb, mint a tavalyi.

A hat tobb, mint az ot.

Viszont nem kell vesszdt tenni
a ,tobb+mint” alakulatban

a ,mint” elé, ha a majdnem
ellentéteként, és nem 0ssze-
hasonlitasra szolgal.

A pénzugy6rok tobb mint hat-
ezer doboz cigarettat foglaltak le.

A blncselekménnyel tobb mint
4 milliard forint vagyoni értékd
kart okoztak.

Ez tobb mint elég!
A ,mint” helyettesitheti a -ként

toldalékot is, azt kifejezve,
hogy valaki, valami, valamilyen

minoséghen cselekszik, létezik.

A vessz6t ilyenkor sem kell
kitenni elé.

A NAV mint munkaltaté vett
részt a rendezvényen.

Mint a NAV képviseldi, a revizo-

rok is részt vettek a konferencian.

Az unokadcsém mint pénz-
ugyor szeretne elhelyezkedni
a NAV-nal.
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SZAM
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A szamokat irhatjuk betiivel és szamjegyekkel is. Figyeljink egysé-
gességiikre: egymas mellett, egy szovegegységben lehetdleg kovet-
kezetesen ugyanazt a format hasznaljuk!

BETUVEL

Kétezerig valamennyi szamot egybeirjuk.

Cezernyolcszéztizenkett()', huszonhat, nyolcszézbtven)

A kétezres hatar folott a kerek ezreseket és milliokat egybeirjuk.

Ckilencezer, huszonkétezer, harommillio, tizenkétmillié)

Ha nem kerek ezresekrél vagy milliokrél van szé, akkor hatulrol
harmasaval tagolva, kotojelekkel valasztjuk el a szamokat.

Ckétezer-szézhuszonegy, tizenkétezer-étszéztizenkiIenc)

A datumokban szerepld, bet(ivel kiirt évszamokat azonban nem
tagoljuk kotojellel.

(kétezerhuszonhérom)

Kétezer vagy a Kettoezer? Szamnévként a kétezer hasznalatos.
A kettd” alakot csak allitmanyként vagy mas mondatrészként alkal-
mazzuk: Hany orat dolgoztal? Kettét. A kettSt gyakran szamnévként
hasznaljak (kettéezer) a két — hét alakok 0sszekeverhetésége miatt,
azonban irasban ez nem szempont.

SZAMJEGYEKKEL

A szamjegyek jobban kiugra-
nak a szovegbol, és nagyobb
szamok esetében kulonosen
praktikusak.

Az O1- vagy tobbjegya szamo-
kat hatulrol kezdve, harma-
saval tagoljuk.

(12 345,123 456, 1 234 567 )

Az elvalasztashoz érdemes

a etrl+shift+space billenty(-
kombinacidt hasznalni, igy
elkerdlhet6, hogy a sor végén
elvaljanak egymastol a szam-
jegyek.

A négyjegyu szamokat onma-
gukban nem kell elvalasztani,
tehat egybeirhatok.

Azonban, ha példaul egy felso-
rolasban, esetleg tablazatban
Ot- vagy tobbjegyd szamokkal
egyutt szerepel, elvalaszthato.

( 1234
12 345

123 456

L 1234 567

Az egymas ala szerkesztett szamsoroknal Ugyeljunk arra is, hogy

az egymas alatti szamok helyiérték szerint is igazodjanak egy-
mashoz, tehat az egymas alatti sorokban azonos helyre keriiljenek
az egyesek, tizesek, szazasok, ezresek!




DATUM
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A datumoknak legyen egységes, kovetkezetes formaja! Teljesen feles-
legesek az év, a honap, a nap szavak a datumokban, hiszen a datum
formaja egyértelmu. Példaul 2024. aprilis 4., toldalékolva 2024.
aprilis 4-én. A 2019. év aprilis honap 4. napjan forma kerulendé.

Az évszam és a nap utan pontot kell tenni. A honap neve mindig
kisbetl. Példaul 2013. junius 4. Ha birtokviszony all fenn az év és
a honap kozott, az évszam utan nem kell pontot tenni. Példaul 2013
juniusanak elején.

A datumok toldalékolasakor a nap utan nem kell pontot tenni. Példaul
2013. junius 1-jének, 2013. junius 1-t6l.

Névutos szerkezetben az évszam utan nem kell pontot tenni. Példaul
2013 6ta (utan, el6tt, els6 felében), 2012 és 2013 kozott.

A

b MM MR NN KRN

1 2021
JANUARY




PENZ
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PENZNEMEK

Folyd szovegben Keriilendo
arovidités, érvényes ez a forint-
ra és a kulonbozd pénznemekre
egyarant. Az idegen pénznemek-
nek tobbnyire a magyar nevét
hasznaljuk: dollar, font.

Tablazatokban, egyéb speci-
alis esetekben hasznalhatunk:
e roviditést: Ft,
e specidlis karaktert: t, S, €,
* valutakodot: EUR, USD, HUF

PENZOSSZEGEK

A pénzosszegeket folyo szoveg-
ben az adott szam és a pénz-
nem Kiirasaval jelezziik, az 6t-
vagy tobbjegyld szamokat hatul-
rol, harmasaval tagoljuk.

12 345 forint

Az ezres, millios, milliardos
tételeket folyo szovegben irhat-
juk betdvel vagy betl és szam
kombinacidjaval.

kétmillié forint, 4 milliard forint

Az ezres, millios, milliardos
tételeket tablazatban helyesen
a kovetkezdképpen roviditjiik.

E Ft, M Ft, Mrd Ft

Az elvalasztashoz itt is érdemes
a ctrl+shift+space billentyii-
kombinaciot hasznalni, igy
elkerulhetd, hogy a sor végén
elvaljanak egymastol a szam-
jegyek és a pénznem.
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MERTEK

Tablazatban vagy egy diagramon, a szamok mellett gyakran haszna-
lunk kulonféle mértékegységeket is. Ezek helyesirasa szintén szaba-
lyozott, sok mértékegység nevét, jelét nemzetkozi mértékrendszer
hatarozza meg. Ez lehet kis- és nagybet(, illetve néhany esetben
gorog vagy egyeb kulonleges bet(, illetve jel.

cm = centiméter, m = méter, km = kilométer, kB = kilobyte, MB = mega-
byte, min = perc; GHz = gigahertz, °C = Celsius-fok, m? = négyzet-
meéter, km? = négyzetkilomeéter, m® = kobméter, cm? = kobcentiméter

A mértékegységek jele utan soha nem tesziink pontot.

A mértckegység jelét szokoz A szazalékjel és az el6tte 4llo

valasztja el az elotte levo szamjegyek kozé viszont soha

o
szamtol. nem keriil szokoz.
100 km, 1 kg

A mérészam és a mértékegység Az elvont dolgok szama utan
kozott szintén a etrl+shift+ nem kell a darab vagy db
space billentyiikombinaciot mértékegységként.
hasznaljuk, igy a két tag sem-
milyen helyzetben nem valik el 8 déntés esetében az ellen-

egymastol. 6rzés, a hatdrozat és a dontés

23 567 kg onmagaban elegendd ,mérték-

egyseq”.

12 ellenérzés, 102 hatarozat,
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TABLAZAT,
ABRA

Az érthetd hivatal 2. | 58

A szovegbe agyazott abrak, tab-
lazatok feliratainal, képalairasa-
inal és cimeinél is torekedni kell
a kovetkezetességre.

A tablazat- és abracimek ha-
sonlo felépitést kiovessenek!
Torekedjunk a rovid, informativ
megfogalmazasra!

Az ,alakulasa’, a ,tevékenység”
kifejezések példaul a legtobb
esetben elhagyhatok.

Az ellendrzési tevékenység ala-
kulasa a 2023. évben.

Ellendrzések 2023.

Ugyfél-tajékoztatasi tevékenység

Ugyfél-tajékoztatas

NAV hatralékallomanyanak
alakulasa

A NAV hatralékallomanya vagy
Hatralékallomany

Vameljarasok szamanak alaku-
lasa

Vameljarasok szama vagy
Vameljarasok

Ha datumot szerepeltetink

a tablazatban, legyen egységes
a formaja, és az év, honap, nap
szavak ne szerepeljenek bennel!

2024. ev
2024.

marcius honap

marcius

Az egyszamijegyl
datumoknal nem kell a ,0".

szeptember 06.

Ha rovidilést hasznalunk,

azt kovetkezetesen hasznaljuk
minden tablazatban, abraban!
Ha példaul az adatok milliard
forintban szerepelnek, akkor
valasszunk ki egy formatumot,
példaul Mrd Ft, és azt alkalmaz-
zuk valamennyi eléfordulaskor!

Ha egy szovegben sok abra
és tablazat szerepel, érdemes
szamozott abrajegyzéket
késziteni.
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A téblazatok formazéasakor az adatoknak, szovegnek kényelmes sor-
tavolsagol érdemes hagyni.

Néha el6fordul, hogy egy tablazat vagy diagram értelmezése csak
valamilyen kiegészitéssel lehet teljes: példaul egy kimutatas a 2023-as
év eredményeit 0sszegzi, de egy ott szerepl értékrél csak januar—
novemberi adat all rendelkezésre. llyenkor, azért, hogy megtarthassuk
a tablazat teljességét, de olvasoinkat se vezessuk félre, flzzunk ki-
egészitést, magyarazatot a kérdéses adathoz! Ennek legegyszerUbb
maodja * jelet tenni az adathoz, és — jellemzd&en a tablazat alatt — egy
rovid magyarazo szoveget is elhelyezni.

eSZJA*

Megnevezé
Megnevezés/ 2019 2020 2021 2022 2023
idoszak

ngerélt ‘Feryezetek 55 55 54 55 56
szama (millié db)

Tervezetet modositas
nélkul jovahagyok szama 094 1,03 1,07 113 1,19
(millié f6)

Tervezetet szerkesztés
utan jovahagyok szama 0,49 0,53 0,54 0,66 0,80
(millio f6)

Beforgatéssal bevalldssa
valt tervezetek szama 2,2 23 2,2 2,2 2,1
(milli6 f6)

*Junius 30-ig keletkezett adatok.
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Fontos, hogy ha ez a magyarazo szioveg mondatszerii, akkor tart-
suk be a mondatra vonatkozo szabalyokat, gondolatunkat nagybetU-
vel kezdjuk, és irasjellel zarjuk le. Ha a magyarazat csupan egy-két,
onmagaban allé szo, akkor ez lehet kisbetlvel kezdddé is. Fontos
formai szabaly, hogy a magyarazoé szoveg a torzsszovegnél kisebb
betlimérettel jelenjen meg, ne uralja a tablazatot, formailag is mutassa
azt, hogy csak kiegeszitd, értelmezd tajékoztatasrol van szo.

A helyesiras szabalyai a tdblazatokban, dbrékon, diagramokon meg-
jelené szovegekre is érvényesek. Ha helyhiany miatt egy-egy bonyo-
lultabb szo6t roviditeni kell, akkor is torekedni kell a nyelvi helyességre.

e Ha a rovidités eqy teljes szoval osszetételt alkot, az el6- és
az utotagot kotdjellel kapesoljuk, példaul: fszla.-kivonat.

* Természetesen nincs minden formai jellemzé megszabva, tehat
az sem, hogy a szovegek, feliratok kis- vagy nagybetiivel kezd&d-
jenek, de itt is torekedjunk a kovetkezetességre, és arra, hogy
a szovegkép esztétikus legyen!

* Ha a tablazat esetleg hosszabb, egybeflggd szdveget tartalmaz,
az ilyet természetesen kezeljik onallo mondatként vagy mondatok-
ként, annak formai kovetelményeivel (nagy kezdébet(, mondatvégi
irasjel) egydtt.

e Ha csak egy-egy szot tartalmaz tablazatunk vagy egy diagram,
az lehet kis vagy nagy kezddbetds is, de fontos a kovetkezetesséq:
ha a tablazat egy elemét kis kezdobetiivel irjuk, akkor ugyanigy
tegyunk a tablazat masik, hasonlé helyzetben lévé elemével is!

» Ha egy tablazat szovegében egy felsorolas elétt kettéspontot
hasznalunk, a kovetkezd, az egyes sorokat kezdé szavak kisbetU-
vel kezdddjenek!
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A grafikonoknal nagyon fontos az adatok lathatésaga. Ez jelenti
egyrészt a megfelel§ betltipust €s -méretet, masrészt pedig a meg-
feleld diagramforma valasztasat. El6fordul, hogy a szines grafikono-
kon, diagramokon nem érvényesulnek maguk az adatok, gyakori ez
a kordiagramokra, oszlopdiagramokra irt szamoknal.

Olyan diagramformat kell valasztani, ami az adatokat a lehetd legért-
hetébben, leglatvanyosabban képes talalni, nem szerencsés példaul
egy tul sok cikkre osztott torta, vagy a nagysagrendi ktlonbséget
mutato adatoknal egy egyszerU oszlopdiagram.

Kerilni kell a tialzsafolt, aprobetiis megoldasokat, jol |athatd méret-
ben, j6l olvashatd betdtipust célszerl alkalmazni. A diagramoknak
szell6s keretet érdemes hagyni.

Fontos a diagramok, tablazatok ¢és abrak hattere is, egy tul sotét

hattér lathatatlanna teszi az adatokat vagy a cellak szovegeit.

B Ellendrzések 2023-ban
NETTO ADOKULONBOZET, SZANKCIOK,

ELJARASOK SZAMA BEVALLOTT ADOKOTELEZETTSEG-NOVEKEDES (M FT)
UTOLAGOS
4580 B ciencrzesex (T o 333

TAMOGATO JELLEGU
29117 - ELLENGRZESEK - 53358

KIUTALAS ELOTTI

5225 ELLENORZESEK

23720

TAMOGATO
1060 Il [inieox M 10488

JOGKOVETESI
97901 _ ELLENGRZESEK I 3936
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Ha kész a szovegink, a kovetkezé kérdések mentén ellenorizhetjiik,
sikerllt-e a legfontosabb kozérthetéségi alapelveket betartani. Ha vala-
melyik nem érvényesilt, véglegesités el6tt javitsuk! Ebben segit

a tablazat 3. oszlopa, amelyben a hibajavitast segitd fejezetre utalunk.

Miel6tt ezt a kontrollt elvégezzik, érdemes a szoveget hangosan fel-
olvasni, mert ezzel kdnnyebben észrevesszik a tulbonyolitast, a nem
gordulékeny mondatszerkezeteket.

Amit felolvasni nehéz, azt megérteni sem konnyii.

y 0 4 » KOZERTHETOSEGI TESZT
I‘II II II‘L Z;II: szovegben

A szovgg.(’elejere keriilt a legfontosabb IGEN Felépités
informaci6?

® 0 o Egyértelmd, mit és mikor kell tennie IGEN Adéz6i

a cimzettnek? logika

Egy mondaton beliil van indokolatlan
szoOismétlés vagy ismétl6dé tobbszavas Mondat
szerkezet?

Van-e a szovegben elhagyhaté kifejezés,

felesleges jelz6 vagy igekotd? 520

Van-e a szovegben 4-5 soros, nehezen

felolvashaté mondat? bilemekt

Ranézésre vezetik-e az olvasot alcimek, o
) B Iraskép
kiemelések?

Labjegyzetbe keriiltek-e a szovegben s
a torvényi hivatkozasok? FElpiEs
Van-e a szovegben olyan kifejezés,

amit nem értene meg barki, akinek magyar
az anyanyelve?
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Felhasznalt forrasok:

e a Nemzeti Ado- és Vamhivatal

i %‘ : MEGOLDOKULCS Kozérthetéségi Programjénak korrekturai
“ * a Kozérthetdségi Programban
2019 és 2024 kozott elkészult segédletek
(1] 0 * az e-nyelv.hu allasfoglalasai
c. afa-visszatérités a. szja-bevallas ® az MTA helyesirasi tanacsado portaljanak
allasfoglalasai
a. szabad forgalomba bocsatas a. csendes bor * Gergely Vera: kozerthetofogalmazas.hu
a8 e Dr. Bodi Zoltan Gabor publikacioi
b. Al-megoldésok a. 2011 janudrjaban * a Kdria Stiluskonyve
(4
a. fémkereskedelmi engedély c. ingo végrehajtas
(5

b. eurdpai unios

b. veszélyeztetett vadon €16
allat- és novényfajok

.

Készitette:

NAV Kozponti Iranyitas,

: n Kommunikacios Féosztaly

Kozérthetéségi Programiroda
kozerthetoseg@nav.gov.hu

2024. majus
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