KEPZESI ES KIMENETI KOVETELMENYEK

PENZUGYI-SZAMVITELI UGYINTEZO SZAKMA

1. A szakma alapadatai

1.1 Az agazat megnevezése: Gazdalkodas és menedzsment

1.2 A szakma megnevezése: Pénziigyi-szamviteli ligyintézo

1.3 A szakma azonositod szama: 504110901

1.4 A szakma szakmairdnyai: -

15 A szakma Europai Képesitési Keretrendszer szerinti szintje: 5
1.6 A szakma Magyar Képesitési Keretrendszer szerinti szintje: 5
1.7 Agazati alapoktatds megnevezése: Gazdalkodas és menedzsment
1.8 Kapcsolddo részszakmak megnevezése: -

1.9 Szakmai oktatds (4gazati alapoktatds €s szakiranyt oktatds egyiittes) foglalkozasainak
szama (egybefliggd szakmai gyakorlat nélkiil):

1.9.1 Tanul6i jogviszonyban: 5 éves technikumi oktatasban legalabb 2100 6ra megtartott
foglalkozas (kozismereti tartalom nélkiil), 2 éves kizarolag szakmai vizsgéra torténd
felkészitésben legalabb 2100 6ra megtartott foglalkozas.

1.9.2 Felndttképzési jogviszonyban: az 1.9.1 pont alapjan az adott iskola szakmai program-
jéban felndttképzési jogviszonyban folyd oktatdsra meghatarozott foglalkozasszam,
amelynek 1/4-e kotelez6en agazati alapoktatasra forditando.

1.10 Egybefiiggd szakmai gyakorlat idétartama: -

A szakmai oktatas teljes idétartama tanuloi és felndttképzési jogviszonyban egyarant az 1.9 és
1.10 pontok alatti oktatasi idok Osszege.

2. A szakma keretében ellathato legjellemzobb tevékenység, valamint a munkateriilet
leirasa

A pénziigyi és szamviteli tudasa alkalmassa teszi, hogy aktiv és meghatarozé tagja legyen a
gazdalkodo szervezet pénziigyi menedzsmentjének. Kompetenciai birtokdban kulcsszerepet
jatszik a pénziigyi és szamviteli (rész)feladatok elvégzésében, ellendrzésében. Szamitogépes
programcsomagok, informatikai alkalmazasok, irodai szoftverek és adatbazisok segitségével
az eldirasoknak megfeleléen konyveldi, kontirozoi, szamlazasi, ligyviteli €s ligyintézdi felada-
tokat végez, adobevallast készit. Elvégzi a gazdalkodo szervezet ado- és jarulékfizetési kote-
lezettségeihez kapcsolodo elektronikus tligyintézési feladatokat. Szoban és irasban kapcsolatot
tart a vallalkozas pénzforgalmi szolgaltatdjaval. A szabalyoknak megfeleléen intézi a szdm-
lakkal és hazipénztarral kapcsolatos feladatokat, a ki- és befizetéseket, valamint az utalasokat.
Nyilvantartja, kezeli a pénziigyi €s szamviteli bizonylatokat, iratanyagokat, megrendeléseket
¢s szerzOdéseket. Egyezteti a bejovo és kimend szamlékat. A pénz- és hitelmiiveletekkel kap-
csolatos ligyintézést végez.




Osszegylijti, rendszerezi az értékeld munkahoz sziikséges adatokat és informéciokat, erre ala-
pozva statisztikai Osszeallitasokat, eloterjesztéseket készit. Szakmai iranyitassal befektetési
dontések, vallalkozasfinanszirozési feladatok adminisztrativ teenddit végrehajtja. Kezdemé-
nyezdje a felhdalapt pénziigyi szolgaltatasok alkalmazasanak. FelelOsségteljes és preciz
munkdja sordn mindvégig tligyel az adatkezelés, az informatikai biztonsag normdinak betarta-
sara ¢€s az lzleti titok megoérzésére. Munkédja soran betartatja a munka-, kdrnyezet-, vagyon-,
tliz-, balesetvédelmi és egészségiigyi eldirasokat. A kornyezettudatos tevékenységeket elény-
ben részesiti.

3. A szakmahoz rendelt legjellemzobb FEOR szam

Szakma megnevezése | FEOR-szam FEOR megnevezése

Pénziigyi ligyintéz6 (a pénzintézeti ligyintézo kiveé-

3611 \
telével)

3614 Szamviteli ligyintéz6

e 4121 Konyvel6 (Analitikus)
Penzq.gyl'- sz’a r?wteh 4122 Bérelszamolo
ugyintezo 4123 Pénziigyi, statisztikai, biztositasi adminisztrator

4129 Egyéb szamviteli foglalkozasu

4131 Készlet- és anyagnyilvantartd

4136 Iratkezeld, irattaros

4. A szakképzésbe torténo belépés feltételei

4.1 Iskolai el6képzettség:
alapfoku iskolai végzettség

4.2  Alkalmassagi kdvetelmények
4.2.1 Foglalkozéasegészségiigyi alkalmassagi vizsgélat: nem sziikséges

4.2.2 Palyaalkalmassagi vizsgalat a szakirdnyl oktatds megkezdése el6tt: nem sziikséges

5. A szakmai oktatas megszervezéséhez sziikséges targyi feltételek

5.1 Eszkozjegyzék agazati alapoktatasra
e Szamitogép, illetve mobil IT eszkozok
Internet hozzaférés, wi-fi
Nyomtato
Scanner
Projektor
Fénymasolo
Irodai szoftverek (szovegszerkesztd, tablazatkezeld, adatbaziskezeld, prezentacios)
Iktatorendszer vagy dokumentumkezel6 rendszer
[rodatechnikai eszk6zok
jogtar

5.2 Eszkozjegyzék szakiranyu oktatasra

e Szamitogép, illetve online miiveletek végzésére alkalmas mobil IT eszkdzok
Internet hozzaférés, wi-fi
Nyomtato
Szamitogépes szoftver (Integralt {igyviteli rendszer, amely magéaban foglalja a f6-
konyvi kdnyvelés, pénziigy, targyi eszkdz, bér, készlet analitika teriileteket)




e ANYK
o Prezentacids eszkodzok és irodai szoftverek
e Jogtar

6. Kimeneti kovetelmények

6.1 Az agazati alapoktatas szakmai kovetelményeinek leirasa

Tudatosan hasznalja a gazdasagi ¢lettel kapcsolatos alapfogalmakat, felismeri a gazdasagi
¢let szerepldit, azok kapcsolatrendszerét. Megadott szempontok alapjan meghatarozza a csa-
ladi haztartas feladatait, bevételeit és kiaddsait, megtervezi a haztartas pénzgazdalkodasat.
Magabiztosan tesz kiilonbséget a vallalkozas belsd ¢és kiilsO érintettjei és azok érdekeltségi
rendszere kozott. Ertelmezi a munkavallalok kapcsolatét a vallalkozassal, feltarja a munkavi-
szony létesitésének fontosabb elemeit, azonositja a munkaszerzédés formai €s tartalmi ele-
meit. Osszehasonlitja a vallalkozasi formakat, vallalkozasok alapitasinak, miikodésének,
megszinésének jellemzoit. Megadott szempontok alapjan képes kivalasztani a legmegtele-
16bb vallalkozasi format. Megfogalmazza az egyéni vallalkozas alapitasanak feltételeit, az
alapitds modjat. Meghatdrozza a véllalkozasok gazdasagi feladatait, elkészit alapvetd gazda-
sdgi szamitasokat, és értelmezi a kapott eredményeket. Ismeri a leltar készitésének folyama-
tat, szabalyait, a leltdrozas soran alkalmazand6 bizonylatokat és azok hasznalatat. Ertelmezi a
kiilonb6z6 addzasi alapfogalmakat, érti az alapvetd adonemek Iényegét. Hasznélja a vallal-
kozas miikodéséhez sziikséges tigyfélkapu szolgaltatasokat. Bekapcsolodik online ligyintézés
folyamataba. Hasznélja a felhdszolgaltatasok altal biztositott lehetdségeket, 1étrehoz, modosit
dokumentumokat. Adott szitudcidnak megfeleléen tudatosan alkalmazza a viselkedéskultira
elvarasainak megfeleld kapcsolattartasi szabalyokat. Kezeli a vallalkozas adatait, rogziti,
tarolja azokat az el6irasoknak megfeleléen. Megbizhaté adatforrasokat hasznal. Szakmai
utmutatasnak megfelelden elkésziti a hivatalos dokumentumokat. Minden teriileten kornye-
zettudatos magatartasra torekszik.

6.2 Agazati alapoktatas szakmai kovetelményei

Sor- | Készségek, képes- Elvart viselkedés- Onallésag és fele-
g > Ismeretek . et PR
szam segek modok, attitiidok 10sség mértéke
Torekszik a gazdasagi
szereplok kozotti kap-
Azonositja a gaz- | csolatok megértésére,
dasagi élet szerep- | érdeklddik e kapcsola-
. 16it, i i jellem- k i ko- N
Bemutatja a gazda- 01,,t » Ismetl jefiem to gadelsagr? gyaxo Egylittmiikddve
A z6iket. Megérti a rolt hatésa irant. To- . .
sagi ¢€let szerepldit, A . masokkal azonosit-
AN szereplok kozotti rekszik arra, hogy . g
1 kiilonbséget tesz e . . . . | jaagazdasagi sze-
. L iizleti, pénziigyi megértse a gazdasagi 1 1o
azok érdekeltségi N replok kozotti kap-
- kapcsolatoknak a folyamatok kornye-
rendszere kozott. i, , csolatokat.
gazdasag miikodé- | zetre gyakorolt hata-
sére gyakorolt ha- | sat, a negativ kornye-
tasat. zeti hatasok csokken-
tésének
sziikségességét.
Bemutatja a mun- | Megnevezi amun- | Figyelemmel kiséria | ~ .., ..
. ot - ot . Yo Onall6 véleményt
kaviszony létesité- | kaviszony létesité- | munkaviszony létesi- . e
. . . e . . L. formal a szerzddés
2 sének legfontosabb | sének jogszabalyi | tésére vonatkozo jog- L
. ot s e . . N elfogadasarol vagy
elemeit, feltételeit, | (formai és tartalmi) | szabalyok valtozasat, elutasitasarol
a munkaszerzddés feltételeit. elkdtelezett a szaba- )




formai és tartalmi
kovetelményeit.

lyos foglalkoztatas-
ban.

Osszehasonlitja a
vallalkozasi for-
makat, megadott
szempontok alap-
jén kivalasztja a
legalkalmasabb
szervezeti format
az adott tevékeny-
ségi profilhoz.
Munkaja soran
felhasznalja a val-
lalkozasok alapita-
sara, mukodésére,
megszinésére vo-
natkoz6 jogszaba-
lyi el6irasokat.

Erti a véllalkozési
formak kozotti
kiilonbségeket,

elonyoket és hatra-
nyokat. Ismeri a

vallalkozasok ala-

pitasanak, miikodé-
sének és megszii-

nésének szabalyait.

Torekszik a vallalko-
zéasokkal 6sszefliggd
szabalyok helyes ¢és
normakdoveto alkal-
mazasara.

Onall6 javaslatot
fogalmaz meg egy
szakmai Gtlet meg-
valodsitasara legal-
kalmasabb vallal-

kozasi formara.

Elvégzi a vallalko-
zas alapitasaval és
miukddtetésével

Ismeri a vallalko-
zas alapitasanak
dokumentumait,

A vallalkozas alapita-
sa soran elfogadja a

Ugyintéz6i felada-
tait a szakmai Ut-

kapcsolatos admi- | tudja az tigyintézés | relevans jogszabalyi mutatas alapjan
nisztrativ teendo- modjat, helyét, eléirasokat. végzi.
ket. feltételeit.
I’smen az egyenl Onall6 véleményt
vallalkozas jellem-

Megfogalmazza az
egyéni vallalkozas
alapitasanak fel-
tételeit és az alapi-
tas modjat.

z0it, a vallalkozas

alapitasaval, mi-
kodésével és meg-
szlintetésével kap-
csolatos szakmai €s
jogi informacidkat.

Igénye van az egyéni
vallalkozasokkal kap-
csolatos feladatok és
Osszefiiggések helyes
felismerésére.

alkot arrol, hogy
egy szakmai otlet
megval6sitasdhoz
alkalmas forma-e
az egyeni vallalko-
Z4s.

Alapvetd statiszti-
kai szamitasokat
végez, és az ered-
ményeket értelme-
Zl.

Viszonyszamokat,
kozépértékeket
szamol. Erti és

értelmezi a kapott

eredményeket és a

kozottiik fennéllo

Osszefiiggéseket.

Torekszik a megbiz-
hat6 adat- és informa-
cioforrasok hasznala-

tara.

Felelosséget vallal
sajat szamitasainak
eredményeiért.

Adatokat szolgaltat
a statisztikai beval-

Ismeri az alapvetd
statisztikai szami-
tasokat, viszony-
szamokat €s ko-
zépértékeket. Isme-

Torekszik a megbiz-
hat6 adat- és informa-
cioforrasok hasznala-

Felel6sséget vallal
sajat szamitasainak

las elkészitéséhez. ri az elektronikus . eredményeiért.
L tara.
statisztikai adat-
szolgaltatasi rend-
szer hasznalatat.
Hasznalja a sajat és | Ismeri az ligyfél- Torekszik az tigyfél- | Onélldan hasznalja

a véllalkozés iigye-

kapu és az online

kapu és az online

az ligyfélkaput, és




inek intézéséhez
rendelkezésre allo
igyfélkapu és on-
line szolgaltataso-
kat (e-bevallas, e-
felvételi, erkolcsi
bizonyitvanyigény-
1és stb.).

ligyintézés elonye-
it.

szolgaltatasok nyt;j-
totta lehetdségek mind
sz¢élesebb korének
hasznalatara.

utasitas alapjan
elvégez online ligy-
intézési mivelete-
ket.

Elvégzi a feladat-
korébe tartozo lel-
tarozasi feladato-

Ismeri a leltar ké-
szitésének folya-
matat, szabdlyait, a

A leltarozas soran

Betartja a leltaro-
z4si folyamatra

9 1 leltarozas soran torekszik a preciz .
kat, hasznalja az oy - vonatkoz6 utmuta-
o 1 alkalmazando bi- munkavégzésre. .
ezekhez el6irt bi- . tasokat.
zonylatokat zonylatokat és azok
' hasznalatat.
Ismeri a leltarozas
Elokésziti a lelta- dokumentumait. , : .
, . L Torekszik a leltaro- w o
rozas dokumentu- | Ismeri a leltdrozas . o .y Onalldan végzi a
o . . zassal 0sszefliiggd .
10 mait, részt vesz a | menetét, lebonyoli- leltarozas egyes
L L . - feladatok pontos el- . 4
leltarozas lebonyo- | tasi rendjét, a sziik- s 2 részfeladatait.
Cs o . : végzésére.
litdsaban. séges bizonylato-
kat.
Csaladi koltségve-
tést készit. Megter-
vezi a sajat céljai
eleresehe? sziikse- . . Kritikusan szemlélia | Onélldan intézi az
ges bevételeket. Ismeri az online a1 . . ok
. ; e kiiléonboz6 forrasok- ¢letvezetéséhez
11 Megtervezi egy banki szolgaltata- s e 1 1 o
csaladi projekt sok kbrét bdl szarmazo hitelin- | kapcsolodo fizetési
f sy ' tézeti ajanlatokat. feladatokat.
megvaldsitasanak
finanszirozésat.
Hasznélja az online
banki szolgaltata-
sokat.
Ertelmezi a kiilon- . » o ,
rremezl a i on Ismeri az adozas | Belatja az adoval kap-
b6z6 addzési alap- . , . e
L. alapfogalmait, az csolatos szabalyok | Betartja az adoligyi
12 fogalmakat. Erti az o 1s N , .
P alapvetd adoneme- | kovetésének fontossa- szabalyokat.
alapvetd adonemek ,
, . ket. gat.
Iényegét.
Ismeri a felhdszol-
. altatdsok miiko-
K626 lgozik | Sdatasoxm ) )
f;i%?zr;ld Zﬁgg i dését, a kozos do- Elkotelezett a felho-
,g . kumentum kezelés | szolgaltatasok alkal- Uj felho-
sokban tarsaival. o . ) Temen
hasznalatanak sza- | mazasa irant. EIony- | szolgéltatasi meg-
13 Dokumentumot o i e .
. A balyait. Munkéja ben részesiti a kor- oldasokat kezde-
hoz létre, modosit, f 1 ,
soran hasznalja a nyezettudatos maga- ményez.

megosztott doku-
mentumokat kezel.

papir nélkiili kom-
munikécios forma-
kat.

tartast.




Ismeri az irodai A szakmai eldira-
Irodai szoftvereket | tigyviteli szoftve- soknak megfeleld-
hasznal. Betartatja | reket, a levelezés, | Figyelemmel kiséri az | en végzi a levele-
14 a munka-, vagyon-, | az ligyirat- és szer- | tgyviteli folyamato- z¢si €s ligyirat-
tliz-, balesetvédel- | zOdéskészités ko- kat tamogato techni- kezelési feladato-
mi és egészségiigyi | vetelményeit, va- kai jdonsagokat. kat a kdrnyezeti
el6irasokat. lamint az iratmeg- hatasok figyelem-
Orzés szabalyait. bevételével.
Ismeri a vakiras Torekszik tartalmi és | A tizujjas vakiras
A dokumentumo- . . : . . .
. modszerét, amelyet | formai szempontbdl | mddszerével a szo-
kat a tizujjas vak- . . e, i n
15 f . hatékonyan hasznél | egyarant igényes do- kasos iddtartam
iras modszerével . Y . 114 o
e x a dokumentumké- | kumentumok készité- | alatt onalldéan végzi
allitja eld. . . . :
szités soran. sére. feladatait.
Az elbirasoknak A szamitogépet,
megfeleléen kezeli | illetve a mobil IT
a véllalkozés adata- | eszkozoket szak- A rendelkezésre
it, rogziti, tarolja | szerlien hasznalja a | Nyitott az uj adatkeze- | allo kereteken beliil
azokat. Munk4ja meghatarozott hi- | 1€si, rdgzitési, taroldsi | 1Uj megoldasokat
16 soran megbizhatd bahataron beliili | modszerek alkalmaza- | kezdeményez az
adatforrasokat adatbevitelre. sara, figyelemmel a | adatkezelési, adat-
hasznal. Kivalaszt- | Alkalmazza a leg- kornyezetvédelmi rogzitési és tarolasi
ja a rendelkezésre fontosabb irodai eldirasokra. feladatok megolda-
allo informaciok | programokat, isme- sara.
koziil a munk4ja- | ri azok alkalmazési
hoz sziikségeseket. teriileteit.
Elkotelezett a pontos
Szakmai utmuta- ¢s szabalyos munka-
tasna}k me gfelreloen Irodai dokumen- | V575 mellett. Torek- Vezetdi utasitas
elkésziti a vallal- 1re 1r szik arra, hogy az . ..
17 kozas miikodésé- mmOkat allit el8 egyes projektek terve- alapjan elkésziti a
1 . (hivatalos levelek, . r s sziikséges doku-
hez sziikséges hi- y ey zése, megvalositasa
ajanlatkérés stb.). . . ; mentumokat.
vatalos dokumen- soran a kisebb kor-
tumokat. nyezeti hatassal jaro
lehetdséget valassza.
Képviseli és tudatosan | Onalloan, felelds-
alkalmazza szituacio- | séggel haszndlja a
Adott szituacidonak | Ismeri a hétkdznapi | hoz igazitottan a kul- megtanult szaba-
megfelelden al- ¢és gazdasagi élet- | turalt kapcsolattartas lyokat, a kapott
18 | kalmazza a kapcso- | ben hasznalatos szabalyait. Magara észrevételek, visz-
lattartas kulturalt viselkedéskultura | nézve is kotelezének | szajelzések alapjan
szabalyait. alapvetd szabalyait. | tartja az udvarias vi- folyamatosan fej-
selkedés etikai szaba- | leszti sajat viselke-
lyait. déskultarajat.
6.3 Szakiranyl oktatas szakmai kovetelményei
Sor- | Készségek, képes- Elvart viselkedés- | Onallésag és felelés-
. f Ismeretek , o P
szam segek modok, attitiidok ség meértéke
Azonositja a val- Megnevezi a val- Elfogadja a vallalko- | Betartja a vallalkoza-
1 lalkozdsok gazda- | lalkozasok szdmvi- | zasokkal 0sszefliggd | sok gazdasdgi miive-
sagi feladatait. teli, pénziigyi, ado- | gazdasagi feladatokat. | leteinek intézésére




zasi, igyviteli fel-

adatait. Felismeri a

koztiik 1évo 6ssze-
fliggéseket.

vonatkoz6 szabalyo-
kat.

Rendszerezi a val-
lalkozas vagyonat

Csoportositja a
vallalkozas va-
gyontargyait. Isme-
11 a vallalkozés
¢letében betoltott
szerepiiket. Felso-
rolja a mérlegtéte-
leket. A vagyontar-
gyakat elhelyezi a
mérlegben. Erti a
mérleg Osszefiiggeé-
seit.

Elfogadja a véllalko-
zasok vagyonaval
kapcsolatos jogszaba-
lyi el6irasokat.

Betartja a vagyontar-
gyak mérlegtételekbe
torténd besorolasa-
nak szabdlyait.

Konyvelési felada-
tokat lat el konyve-
18program segitsé-
gével a vallalkozés

Ismeri a konyvelés
szabalyait, a vallal-
kozas helyi szamvi-

Elfogadja a konyve-
lésre vonatkozo eld-

irasokat és helyi sza-
balyokat, valamint

Villalja a feleldssé-
get konyvelési tevé-
kenységéért.

szabalyzat"anak teli rendjeét. felettese ellendrzését.
megfelelden.
Ismeri a szamviteli
beszamolo fajtait,
Adatokat szolgaltat annax reszeit s a Feleldsséget vallal a

a szamviteli be-
szamolo elkészité-
séhez.

részek kozotti 6sz-
szefiiggéseket.
Tudja, melyik részt
milyen informaéci-
0kbol lehet elkészi-
teni.

Elkotelezett a szamvi-
teli beszamol6 pontos
elkészitése mellett.

szamviteli beszamo-
16hoz szolgaltatott
adatokért.

Gazdasagi esemé-
nyeket kontiroz,
vezeti a fokonyvi
¢s az analitikus
nyilvantartasokat,
konyvviteli felada-
sokat készit, egyez-

Ismeri és alkalmaz-
za a kontirozés ¢€s a
fokonyvi konyvelés
szabalyait. Ismeri a
nyilvantartasok
rendszerét és saja-
tossagait, az alkal-
mazott bizonylato-

Elfogadja a konyvelés
szabalyait. Sziikség
esetén belso ellendr-

zést kezdeményez.

Onalloan végzi a
kontirozast, a f6-
konyvi kdnyvelést és
a feladasokat, a nyil-
vantartasok vezeté-
sét.

tet. kat, azok kapcsola-
tat.
Ellatja a vallalko- Ismeri a vallalko-

zas adokotelezett-

ségéhez kapcsolo-
do elektronikus

ligyintézési felada-
tokat. Kezeli a

nyomtatvanykitolté

programot. Kitolti

a megfeleld beval-

zast érintd ado- és
jarulékfizetési ko-
telezettségeket.
Tudja a bevallési és
befizetési hatarido-
ket. Ismeri a beval-
l4si nyomtatvanyo-
kat.

Belatja a bevallasi és
befizetési hataridok
betartasanak fontossa-
gat.

Szakmai iranyitas
mellett végzi a beval-
lasi és befizetési fel-
adatokat.




lasi nyomtatvanyt.
Kapcsolatba 1ép az
tigyfélkapuval.
Elektronikusan
elkiildi a nyomtat-
vanyt. Betartja a
munka-, vagyon-,
tliz-, balesetvédel-
mi és egészségiigyi
eldirdsokat.

Bemutatja a vallal-
kozasok, hitelinté-

Tisztaban van a
vallalkozasok és
hitelintézetek, illet-
ve pénziigyi vallal-

Erdekl8dik a vallalko-
zasok és hitelintéze-

Vezetdi utasitas alap-
jan vesz részt a val-
lalkozas, a hitelinté-

7 z’etek ¢s pénziigyi Kozasok kézotti te’:k, 111etV’e pénziigyt %ete}(, 1,11etve pénz-
vallalkozasok kap- , vallalkozasok kozotti | iigyi vallalkozasok
. kapcsolat tartalma- . s
csolatat. P kapcsolatok irant. kozotti kapcsolat
val, alapveto saja- s
. alakitasaban.
tossagaival.
Ismeri a bankiigy-
letek fogalmat,
fajtait, a kiilonb6z6
bankiigyletek (ak-
tiv, passziv, semle-
Ertelmezi a bank- gt.:s) Jelylrerrnz,mt,
. . jelentoségét.
ugyleteket & a Ismeri a pénziigyi
pénziigyi szolgalta- 3 penzugy Kritikusan szemléli a Onalldan intézi a
, , szolgéaltatasokat s s . .
tasokat, beazonosit- Lo . kiilonboz6 forrdsokbdl | munkéjadhoz kapcso-
8 . . (pénziigyi szolgal- . AR ' 12 L .
ja a pénzforga- . . o, | szarmazo hitelintézeti | 10do fizetési felada-
tatasok és kiegészi- .
lommal kapcsola- PR ajanlatokat. tokat.
. t0 pénziigyi szol-
tos eseményeket. Temn .
galtatasok). Ismeri
a pénzforgalom
altalanos szabdlya-
it, a fizetési szam-
lak fajtait. Tudja az
alapvetd fizetési
modokat.
Vezeti a hazipénz- ., . " . C
. .| Ismeri és betartja a | Torekszik a hdzipénz- w L
tart és rendszerezi, e . . . , Onalloan végzi a
qo . hazipénztar vezeté- | tarra vonatkozd szaba- e .
9 nyilvantartja, el- 1 - .. héazipénztar kezelé-
- sének jogszabalyi | lyok pontos betartasa- .
len6rzi a dokumen- oA sét.
eldirdsait. ra.
tumokat.
Ismeri a banki bi-
Elokésziti a banki | Zomyiatokatésaz | g o it tartjaaz | Oakmai feliigyelet
10 , iigyintésre hasznalt i in mellett végzi a banki
utalasokat. . . utalasi hataridoket. ,
elektronikus banki utalasokat.
feliileteket.
Kapcsolatot tart a Ismeri a pénzfor- Elfogadja a pénzfor- Betartja a pénzfor-
11 vallalkozas pénz- galmi szolgaltato-

forgalmi szolgélta-

kat és a hivatali

galmi szolgaltatoval

kapcsolatos egyiitt-

galmi szolgéltatoval

folytatott kapcsolat-




tojaval.

kapcsolattartas
szabalyait.

miikddési szabalyokat.

tartas szabalyait.

Ismeri a szigoru

Szem elott tartja a
szamviteli és az ado-

Az elbirasoknak

Nyilvéntartja a , s . ., . n :
_yrvanary szamadasu bizony- | zés rendjére, valamint | megfelelden vezeti a
12 pénziigyi bizonyla- o ;. . o A
latok nyilvantartasi | a bizonylatok nyilvan- | pénziigyi nyilvantar-
tokat. 1o - . .
szabalyait. tartdsara vonatkozo tasokat.
jogszabalyi normakat.
Kiilfoldi gazdasagi
tigyletek soran Ki- | Ismeri a nemzetk6- | Belatja a nemzetkozi | Vezet6i utasitas alap-
13 szamolja a valuta-, zi pénziigyekkel | pénziigyekkel kapcso- | jan betartja a deviza-
deviza ligyletek kapcsolatos alapfo- | latos szabalyok kove- | gazdalkodasi szaba-
arfolyamvaltozasa- galmakat. tésének fontossagat. lyokat.
inak hatasat.
Ismeri a biztosités-
Hasznalja a kiilon- sal kapcsolatos . o Onalloan alkot adek-
o gt e . Kritikusan szemléli a g1 .
b6z0 biztositasi alapfogalmakat, és wrmoqom ... | vat kérdéseket a biz-
14 . s e 4 - kiilonb6z6 biztositasi s .
agak szolgaltatdsa- | megkiilonbozteti az < tositasi termékekkel
. . . . ajanlatokat.
it. ¢let- és nem élet- kapcsolatban.
biztositdsokat.
Szakmai iranyitas
mellett végzi a nyil-
o o . antartasok vezeté-
. ye s Tisztdban van a | Elkotelezett a nyilvan- ve K vz
Vezeti a vevoi és 1 s 1170 . 2 sét, a hataridok fi-
i g et vevok és szallitok tartasok elvarasok ey .
15 | szallitéi nyilvantar- L L. o . gyelését, valamint a
. nyilvantartasi rend- | szerinti vezetése mel- g o
tasokat. . bejovo szamlak tar-
szerével. lett. ., :
talmi és alaki megfe-
leléségének vizsgala-
tat.
. , . A szamlak készité
Tudja a szamlakial- SZAMIAK KCSZILEse
ros o soran szem elOtt tartja
T litds szabalyait, az \ e 1
Szamlazo progra- s a hatariddket, vala- e,
s adohatosaghoz . ey, Szakmai iranyités
mok segitségével PP . mint a szdmviteli és . .
g .. | torténd bejelentés .- . mellett végzi a szdm-
szamlazasi, valamit | e ox adojogszabalyok vo- g .
16 iy ¢és adatszolgaltatas . . lazasi és adatszolgal-
a kapcsolodo adat- . 1ir . natkozd normait. .
s modjat. Ismeri a - , N tatassal kapcsolatos
szolgaltatasi fel- ot g Lac Munkdja soran a kor-
. gépi és kézi szamla feladatokat.
adatokat lat el. . . nyezettudatos maga-
tartalmi és formai . .
o tartast tartja szem
kellékeit. A
elott.
Kezeli az egyes Ismeri a vallalat Egyiittmtikddve a
projektekhez kap- | palyazati lehet6sé- | Elfogadja a hataridé- | csapattagokkal latja
17 csolodo iratanya- geit. Tudja rend- ket és az elszamolas | el a projektek és pa-
gokat, dokumen- | szerezni a palyazati kovetelményeit. lyazatok tevékenysé-
tumokat. dokumentéciokat. geit.
Pénz- és hitelmiive-
letekkel kapcsola- - o 1 Masokkal egyiittmii-
tos ii eke? intés Megérti a megtaka- | Kritikusan szemléli a k?jsdove 3e§zg}rlgsz?;
18 &Y " | ritasok és hitelezé- | megtakaritasi és hite-

Jelenés jovoérték
szamitast, illetve
torlesztési tervet

sek szlikségességét.

lezési ajanlatokat.

hitelezési ligyletek-
ben.




készit, gazdasagos-
sadgi mutatokat

szamol.
, Ismeri a finansziro- [ . , o ,
Adatokat szolgaltat e e s Belatja a megbizhato | Feleldsséget vallal a
LS. zasi dontésekhez . e .
19 a finanszirozasi . . informacioforrasok szolgaltatott adatok
. sziikséges informa- . , C r s
dontésekhez. NS fontossagat. megbizhatosagéaért.
ciéforrasokat.
S Ismeri az értékpa-
Vezeti az értékpa- . AR
- 2 valuta- és pirok fajtait, kibo-
P, o csatasuk, nyilvan- . s Betartja és betartatja
deviza- nyilvantar- \ r 1o Elfogadja az értékpa- L .
. L. tartdsuk modjat. . . . az értékpapir-, valu-
tasokat. Elvégzi az S pir-, valuta- és deviza- . . .
20 s . Ismeri az arfolyam S , ta- és deviza- nyil-
értékpapir, valuta | ey nyilvantartdsokra vo- . .
. . 8 ¢s hozam szamitas , , vantartasokra vonat-
¢s devizamiiveletek r 1is . natkozo szabalyokat. , .
e modjat. Ismeri a kozo szabalyokat.
pénziigyi és ligyvi- . _
. g valuta- és devizaar-
teli lebonyolitasat.
folyamokat.
Alkalmazza az Tisztdban van az | Figyelemmel kiséri az | Munkdja soran be-
adatszolgdltatasra, | adatszolgéltatésra, adatszolgaltatasra, tartja az adatszolgal-
21 adatkezelésre és az | az adatkezelésre és adatkezelésre és az tatasra, az adatkeze-
informdciobizton- | az informdaciobiz- | informacidbiztonsagra | 1ésre €és az informéa-
sagra vonatkozd | tonsagra vonatkoz6 | vonatkozé valtozaso- ciobiztonsagra vo-
szabalyokat. szabalyokkal. kat. natkozo eldirasokat.
A munkavégzés Ismeri a munka-
soran betartja a végzéssel kapcsola- N . w ,
(arjat & PESOTa 1 Blkstelezett a bizton- Feleldsséget vallal
munkavédelmi, tos munkavédelmi, , ., .. , ,
22. W C v C sdgos munkavégzés | Onmaga és munkatar-
tizvédelmi és kor- | tlizvédelmi és kor- Lo a2
mellett. sai biztonsagaért.

nyezetvédelmi sza-
balyokat.

nyezetvédelmi sza-
balyokat.

7. Agazati alapvizsga leirasa, mérésének, értékelésének szempontjai

7.1

7.2

Az agazati alapvizsgara bocsatas feltétele: A tanulo, illetve a képzésben részt vevo sze-
mély agazati alapvizsgara az agazati alapoktatasban valo részvétele alapjan bocsathato.

Irasbeli vizsga

7.2.1 A vizsgatevékenység megnevezése: Gazdasagi interaktiv alapvizsga
7.2.2 A vizsgatevékenység leirdsa

Szamitogep alkalmazasaval oldja meg a tanul6 a feladatokat.

20 kérdés, a kérdések sorrendje véletlenszert.
Témakorok: 8 db kérdés a gazdasdg mitkodése és szerepldi témahoz, 2 db kérdés
tgyviteli, levelezési, kommunikacios ismeretek témahoz, 7 db kérdés a vallalkoza-
sok mitkddése, adozasi alapfogalmak témahoz, 3 db kérdés statisztika, adatkezelés

témahoz.
Kérdés tipusa:

- feleletvalasztas (alternativ valasztas, valaszok illesztése, igaz-hamis allitasok,
események sorrendjének megallapitdsa, ok-okozati Gsszefiiggések, eltérések,
azonossagok, tablazat kitoltése vagy kiegészitése, hianyzo6 elemek, kapcsolatok

kiegészitése),
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- feleletalkotas (kiegészités, rovid valasz, egyszerii gazdasagi eseményhez kap-
csolodo esettanulmany értelmezése).

7.2.3 A vizsgatevékenység végrehajtasara rendelkezésre allo idétartam: 60 perc
7.2.4 A vizsgatevékenység értékelésének szempontjai:

A vizsgatevékenység az dgazati alapvizsgan beliil 40 %.

Az értékelés javitasi-értékelési utmutatd eldirasai alapjan torténik. Az egyes kérdé-
sekre ¢és feladatokra adhatd pontszamokat a javitasi-értékelési itmutatéd tartalmaz-
za. Teljes pontszam csak a hibatlan feladatmegoldasért adhato.

A javitas sordn a feleletalkotas tipusu kérdéseknél részpont adhato, de az itmuta-
toban meghatarozott pontszam tovabb nem bonthat6. Ha a feladatnal tobbféle
megoldas lehetséges, akkor a javitdsi utmutatoban kozolt eljarastol eltéré megol-
dasok is lehetnek teljes értékiiek.

7.2.5 A vizsgatevékenység akkor eredményes, ha a tanuld a megszerezhetd 6sszes pontszam
legalabb 40%-at elérte.

7.3 Gyakorlati vizsga
7.3.1 A vizsgatevékenység megnevezése: Gazdasagi gyakorlati alapvizsga

7.3.2 A vizsgatevékenység leirdsa
Szamitdgép alkalmazaséaval legalabb hat kiillonboz6 feladatot old meg a tanuld.

Lehetséges feladattipusok:

bizonylatokhoz kapcsolodé feladatok pl. bizonylat kitoltése,

egyszer( statisztikai elemzési eszkdzok hasznalata, statisztika szamitasi feladatok
viszonyszamok ¢és kozépértékek témakorbdl, kapott eredmények értelmezése,
koltségekkel, profittal kapcsolatos szdmitasi feladatok,

leltdrozas bizonylatainak kitoltése, Osszesités elvégzése, leltarozas eredményének
megallapitasa,

hivatalos munkaiigyi irat (munkaszerz6dés) kitoltése, tartalmi elemeinek azonosi-
tasa,

levél irasa,

hivatalos levél készitése (megrendelés, ajanlat, meghivo), ligyfélkapu hasznalata,
elektronikus iligyintézés,

kapcsolattartas szabalyai {izleti partnerekkel.

7.3.3 A vizsgatevékenység végrehajtasara rendelkezésre allo idétartam: 90 perc
7.3.4 A vizsgatevékenység értékelésének szempontjai:
Az Gsszes pontszam — a feladatok kozott egyenld aranyban 0szlik meg.
A vizsgatevékenység aranya az adgazati alapvizsgan beliil: 60 %.
Az értékelés javitasi-értékelési Utmutatd eldirasai alapjan torténik.
7.3.5 A vizsgatevékenység akkor eredményes, ha a tanul6 a megszerezhetd 6sszes pontszam
legalabb 40 %-at elérte.

7.4 Alapvizsgaval betdlthetd munkakor FEOR szdma

Agazati alap- . . "
oktatas megne- | FEOR-szam | FEOR megnevezése Alapv1”zsg“aval befolthet(,) munka-
. kor(0k), tevékenységek
vezése
Gazdélkodas és ) i i
menedzsment

7.5 A vizsgatevékenységek aloli felmentések specialis esetei, modja, és feltételei: -
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8. A szakmai vizsga leirasa, mérésének, értékelésének szempontjai

8.1 Szakma megnevezése: Pénziigyi-szamviteli ligyintéz6

8.2 Szakmai vizsgara bocsatas feltétele:

8.2.1

8.2.2
8.2.3

A szakmai vizsga megkezdésének feltétele a portfolio elkészitése, valamint a vizsga-
kozpontnak torténd leadasa a szakmai vizsga megkezdése eldtt legalabb 10 nappal. A
vizsgakozpont a portf6lio leadasara korabbi id6pontot is meghatarozhat.

Valamennyi eldirt képzési évfolyam eredményes teljesitése.

Szakmahoz kot6do tovabbi sajatos kovetelmények: -

8.3 Kozponti interaktiv vizsga

8.3.1
8.3.2

A vizsgatevékenység megnevezése: Pénziigyi-szamviteli iigyintéz6 szakmai ismeret
A vizsgatevékenység leirdsa:

A vizsgatevékenység soran jelenjenek meg a kérdésekben, feladatokban a kovetkezd
tanulasi eredmények:

e Villalkozéasok gazdalkodasi feladatai tanulasi eredményei
- vallalkozasok gazdasagi feladatainak (termelés, szolgéltatas jellemzése, mind-
ségbiztositas szerepe) értelmezése, innovacio szerepe a vallalkozasoknal
e Gazdalkodo szervezetek pénziigyi feladatai tanuldsi eredményei
- pénziigyi rendszer, bankiigyletek, pénziigyi szolgéltatasok, belfoldi és nemzet-
kozi pénzforgalom lebonyolitasaval kapcsolatos fogalmak, események értel-
mezeése
- értékpapirok és értékpapirpiacok jellemzoinek megkiilonboztetése
- Dbiztositassal kapcsolatos alapfogalmak, az élet- és nem életbiztositdsok megkii-
16nboztetése
- jovoérték szamitassal, jelenérték szamitdssal kapcsolatos feladatok felismerése
- Dbefektetési szamitasi feladatok felismerése
- értékpapir hozam, arfolyamszamitéasi feladatok helyes megoldasanak felisme-
rése
- a finanszirozashoz kapcsolodo fogalmak, formai
e Gazdalkodo szervezetek szamviteli feladatai tanuldsi eredményei
- mérlegkészitéssel kapcsolatos fogalmak
- eredménykimutatassal kapcsolatos fogalmak
- szamviteli beszamolo részei, informacidtartalma
- gazdasagi események konyvelése, konyvelési tételek szerkesztése, felismerése,
kiegészitése
e Adozéashoz kapcesolodo ismeretek a gazdalkodo szervezeteknél tanulasi eredmé-
nyei
- adonemekhez kapcsolddo ismeretek

Feladattipusok:

Feleletvalasztas (igaz-hamis, egyszeres-, tobbszoros feleletvalasztas, parositas, csopor-
tositas, sorrendbe rendezés, numerikus érték megadasara alapuld kérdés tipus) az
alabbi témakorokbol:

vallalkozasok gazdasagi feladatai, pénziigyi rendszer, bankiigyletek, pénziigyi szolgal-
tatasok, belfoldi €és nemzetk6zi pénzforgalom lebonyolitasaval, biztositassal kapcsola-
tos fogalmak, események értelmezése, értékpapirok és értékpapirpiacok jellemzdinek
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8.3.3
8.3.4
8.3.5

megkiilonboztetése, finanszirozasi formak felismerése, azok lehetséges modjai, tor-
leszté tervhez kapcsolddo ismeretek, dontési helyzetek, adozasi fogalmak, gazdasagi
események, mérlegkészitéshez, eredménykimutatashoz kapcsolddo fogalmak.

Szamitasos, feleletalkotasi feladatok [Hidnyos mondat kiegészitése, gazdasagi esemé-
nyek konyvelése (targyi eszkdzokkel kapcsolatos elszdmolasok, vasarolt készletek, j6-
vedelem-elszamolas, koltségelszamolas, sajat termelésii készletekkel kapcsolatos el-
szamolasok, pénziigyi és hitelmiiveletek, kotelezettségekkel kapcsolatos elszamolasok,
eredmény megallapitasa). Finanszirozasi alternativakhoz kapcsolodo, valuta-, deviza
miuveletek, dontési helyzetek és rovid pénziigyi, add, szamviteli témaji esettanulmany
értelmezése feladatok megoldéasa. Jovoérték €s jelenérték szamités, befektetési és fi-
nanszirozasi dontések, értékpapirokkal kapcsolatos szamitasi feladatok felismerése.].

Mindegyik feladattipus esetében az interaktiv vizsgarendszer altal elére megadott va-
laszlehetdségek koziil kell kivalasztani a megfeleld valaszokat.

A vizsgatevékenység végrehajtasara rendelkezésre allé idétartam: 120 perc

A vizsgatevékenység aranya a teljes szakmai vizsgan beliil: 30 %

A vizsgatevékenység értékelésének szempontjai:

Az értékelés a kozponti interaktiv vizsga Osszeallitott javitasi-értékelési utmutatoja
alapjan torténik. Az értékelés %-os formaban torténik.

A vizsgatevékenység akkor eredményes, ha a vizsgazd a megszerezhetd sszes pont-
szam legalabb 40%-at elérte.

A négy tanulasi egységbdl egybefiiggd feladatsor késziil, ahol a vizsgatevékenységen
elérhetd maximalis pontszdm az alabbiak szerint oszlik meg.

Vallalkozasok gazdasagi feladatai: 15%
Gazdalkodo6 szervezetek pénziigyi feladatai: 35 %
Gazdalkodo6 szervezetek szdmviteli feladatai: 35%
Adozashoz kapcsolddo ismeretek a gazdalkodo szervezeteknél: 15%

8.4 Projektfeladat

8.4.1
8.4.2

A vizsgatevékenység megnevezése: Pénziigyi-szamviteli iigyintézo projektfeladat
A vizsgatevékenység leirdsa:
A vizsgatevékenység A), B) és C) vizsgarészeket tartalmaz

A) Szamitogépes konyvelés és analitika készitése: integralt konyvelési rendszer,
pénziigyi, készlet, targyi eszkdz alrendszer segitségével egy szimulalt vallalkozas
konyvelésének nyitdsa, és gazdasagi eseményeinek fokonyvi €s analitikus elszamoléasa
feladatlap alapjan az alabbi témakorokbdl: nyitas, nyitas utani rendezés, szamlak ana-
litikus rogzitése, bankbizonylat rogzitése, pénztarbizonylatok régzitése, bérfeladas, 1)
dolgozod rogzitése és bérszamfejtése (hatarozatlan idejli munkaviszony és hatarozott
idejii (megbizasos) munkaviszony), készletek analitikus nyilvantartasa, targyi eszko-
zok analitikus nyilvantartasa.

B) Elektronikus bevallas gyakorlata: 3 nyomtatvany kitoltése a kovetkezo téma-
korokben, valamint a hozzajuk kapcsolodo szamitasi feladatok elvégzése:

A munkaltatd vagy a kifizetd altal foglalkoztatott biztositottak adatair6l szolo
bejelentd és valtozasbejelentd adatlap (T1041)
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Bejelentd és  valtozasbejelentd elektronikus adatlap az  egyszerlsitett
foglalkoztatasrol sz616 2010. évi LXXV. torvény értelmében a 2010. augusztus 1-
jét kovetden létesitett egyszeriisitett foglalkoztatas adatairol (T1042E)

Havi bevallas a kifizetésekkel, juttatasokkal Osszefiiggd adorol, jarulékokrol és
egyéb adatokrol, valamint a szakképzési hozzajarulasrol (08-as bevallas)

Bevallas a kiegészitd tevékenységet folytatonak nem mindsiilé egyéni vallalkozé
¢s a mezbgazdasagi Ostermeld szocialis hozzdjarulasi add és jarulék
kotelezettségeirdl (58-as) bevallas

Atvezetési és kiutalasi kérelem az addészamlan mutatkozd —talfizetéshez
(ATVUT17-es bevallas)

Bevallas a személyi jovedelemadod, a jarulék, az egyszerusitett kozteherviselési
hozzajarulds, a szocidlis hozzdjarulasi adoérdl, mindezek helyesbitésérol,
onellendrzésérol (évszamSZJA)

Bevallas egyes adokotelezettségekrdl az allamhaztartdssal szemben (01-€sS
bevallas)

A munkaltato, kifizetd Osszesitett igazolasa a személyi jovedelemado bevalldshoz
(M30-as bevallas)

Bejelent6 lap a tarsadalombiztositas ellatasaira jogosultakrol (T1011U-s bevallas)

Altaldnos forgalmi adé bevallas (65-6s bevallas)

Bevallds a helyi ipartizési adordl allandd jellegli iparitizési tevékenység esetén
(HIPAK)

Adatlap munkaltatotol szarmazé jovedelemrdl, az ado6 és addeldleg levonasarol a
munkaviszony megsziinésekor (Adatlap évszam)

A kisadoz6 vallalkozok tételes addjanak éves bevallasa (KATA)

Nyilatkozat a nulla értékadata bevallas kivaltasarol (NY-es bevallas)

GJADO (Adatlap a gépjarmiiadoval kapcsolatos mentesség, kedvezmény vagy
szlineteltetés igénybevételének bejelentéséhez)

A bevallési nyomtatvanyok tartalma akkor is szamonkérhetd, ha id6kdzben mas szam
vagy elnevezés alatt kell a bevallast elkésziteni.

C) Portfolio bemutatasa

A tanul6 a 11-13. évfolyamon, vagy a kizarolag szakmai vizsgara torténd felkészités-
ben résztvevé a tanulmanyi id6 alatt késziti el a digitalis portfoliot (a tovabbiakban:
portfolid), amely bemutatja egyéni tanuldsi Utjat és személyiségének fejlodését. A
portfolié kotelezd és valaszthato elemeket tartalmaz.

A portfolié céljat, szempontjait és szerkezetét az érintett oktatoval kdzosen, a tanul-
manyi id6 alatt kell egyeztetni.

Az egységbe szerkesztett portfolidt a vizsgakdzpont altal megjelolt tarhelyre kell fel-
tolteni. A vizsgakozpontnak biztositania kell a vizsgabizottsag részére a portfoliok at-
tekintésének lehetdségét a Portfolio bemutatasa vizsgarész megkezdése elott. Az egy-
ségbe szerkesztett portfoli6 minimalis tartalma az dnéletrajz, legalabb hat kidolgozott
szakmai portfolio téma és a vizsgazo altal irt reflexio.

A portfolio tartalma:
Koételez6 elemek a szakmai tartalomhoz:

e cgy vallalkozés szervezetének, kiilsé-belsd kornyezetének bemutatasa

14



egy maganszemély altal fizetett adok és jarulékok bemutatisa (személyi jovede-
lemado, helyi add, gépjarmiiado és jarulékok)

egy vallalkozas ad6zasi tevékenységének bemutatdsa (pl. jovedelem tipust ado, al-
talanos forgalmi ado, cégaut6 ado, stb.)

egy gazdasagi szerepld pénziigyi terveinek ismeretében meghozott intézkedések,
pénziigyi dontéseihez kapcsoldodd finanszirozasi lehetdségei (pl. hitelezési eljaras
bemutatasa tOketorlesztési feltételekkel, specidlis finanszirozas -lizing, faktoralas,
bankszamla valasztas, nemzetkozi fizetési forgalommal kapcsolatos tigyletek, be-
ruhazasi dontések bemutatasa gazdasagi szamitasokkal stb.)

értékpapirokkal kapcsolatos ismeretek (az értékpapirok, mint a befektetések egyik
forméja, melyiket és miért valasszam, értékpapirszamla, Magyar Allamkincstarnal
vezetett szamla stb.)

gazdalkodo szervezet miikkodését bemutatd szamviteli informacié (pl. szamviteli
politika tartalma, targyi eszkoz-, készletgazdalkodas, beszamolasi kotelezettség,
mérleg elemzd bemutatdsa, eredménykimutatas értelmezése)

Valaszthato tartalmu elemek:

a tanulasi eredményekhez kapcsolodo, a tanuldi teljesitmények bizonyitékaul szol-
gald, a tanuld egyéniségét kifejez0 — az egyeztetett portfolio-strukturaval 0ssz-
hangban all6 — elem feltdltése, pl.:

— egy-egy 0nallo projektfeladat bemutatasa, dokumentumai

— vallalt kisel6adas(ok)bemutatasa, dokumentumai és onreflexié megfo-
galmazasa a reflexios ciklus szerint (mi tortént; mi volt jo, mi volt rossz;
hogyan fogom legkdzelebb csindlni stb.)

— a felhd-szolgaltatdsokban és mobil alkalmazdsokban vald jartassag bemu-
tatasa, dokumentalasa (pl. sajat tigyfélkapu készitésének menete, e-banki
szolgaltatds igénybevétele)

— szakmai rendezvényen, versenyen vald részvétel bemutatdsa, dokumenta-
lasa és onreflexido megfogalmazésa a reflexios ciklus szerint

— Onéletrajz, motivacios levél készitése egy allaspalyazathoz

— egyéb, a szakképz0 intézmény altal jovahagyott tartalom

A szakiranyt oktatas képzési ideje alatt minden félévben legalabb 2 dokumentum-
nak (portfolio elemnek) kell elkésziilnie, kivéve a kizardlag szakmai vizsgara tor-
ténd felkészités képzési szakaszat, ahol félévente 3 dokumentum (portf6lio elem)
elkészitése kotelezd. A portfolio elemeit a vizsgazod — a szakképzd intézmény altal
elére meghatarozott szempontrendszer alapjan — eldadas (prezentacid) formajaban
mutatja be. Az eléadas minimum 12, maximum 15 diat tartalmaz. Legalabb hat
portfolio elemet a kotelezé szakmai tartalommal kell elkésziteni, és az eléadas so-
ran ezek koziil legalabb egyet részletesen be kell mutatni. Az eldadast kdvetéen a
vizsgabizottsag és a vizsgazo szakmai megbeszélést folytatnak a portfolié egy-egy
eleméhez kapcsolodoan.

8.4.3 A vizsgatevékenység végrehajtasara rendelkezésre allo idétartam: 185perc

8.4.4

A) Vizsgarész: Szamitdgépes konyvelés és analitika készitése 90 perc
B) Vizsgarész: Elektronikus bevallas gyakorlata 75 perc
C) Vizsgarész: Portfolié bemutatasa 20 perc (ebbdl a portfolido bemutatasa 15 perc, a

szakmai megbeszélés 5 perc)

A vizsgatevékenység aranya a teljes szakmai vizsgan beliil: 70%
A) Szamitogépes konyvelés és analitika készitése vizsgarész aranya a vizsgatevé-

kenységen beliil: 40%
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8.4.5

8.5

8.6

B) Elektronikus bevallas gyakorlata vizsgarész aranya a vizsgatevékenységen beliil:
40%

C) Portf6lié bemutatasa vizsgarész aranya a vizsgatevékenységen beliil: 20 %

A vizsgatevékenység értékelésének szempontjai:

Az A) és B) vizsgarészek javitasa és értékelése a feladatsorokhoz rendelt értékelési
utmutato alapjan torténik.

A C) Portfolié bemutatasa vizsgarész értékelésének szempontjai:

Szakmai tartalom (megfelelés az elére meghatarozott szakmai elvarasoknak): 60%
A kiseldadas felépitése (megfelelés az elére meghatarozott szempontoknak): 5%
A kiseldadas érthetdsége, tagoltsaga (bevezetés, targyalas, 0sszegzés): 5%
Szaknyelv hasznalata, szakmai kifejezéképesség: 10%

e A szemléltetés kreativitasa: 5%

e Reflexio, a kérdésekre adott valaszok mindsége: 15%

A vizsgatevékenység akkor eredményes, ha a vizsgazo valamennyi vizsgarészbdl kii-
16n-kiilon legalabb 40%-os teljesitményt nyujtott. Sikertelen vizsgatevékenység esetén
azt a vizsgarészt kell megismételni, amelynél a vizsgdzo teljesitménye nem érte le a
40%-ot.

A szakmai vizsga vizsgatevékenységeinek lebonyolitasahoz sziikséges személyi feltéte-
lek:

A kozponti interaktiv vizsga és a projektfeladat bemutatasanak teljes idétartama alatt —
irasos felhatalmazéssal biro — rendszergazda jelenléte sziikséges.

A szakmai vizsga vizsgatevékenységeinek lebonyolitdsdhoz sziikséges targyi feltételek:

Ko6zponti interaktiv
vizsgatevékenység

Szamitogép, illetve mobil 1T-eszkdzok
Internet hozzaférés, wi-fi
Szamologép, irdeszkdz — a tanuld biztositja

Szamitogép, illetve online miiveletek végzésére alkalmas IT eszkdozok
Internet hozzaférés, wi-fi, projektor
Nyomtato

Projektfeladat vizs- | ANYK
gatevékenység Pénziigyi, szdmviteli, konyvelési, bériigyi, addbevallasi, szamlazasi

stb. miveletek elektronikus intézéséhez sziikséges alkalmaza-
sok/szoftverek
Jogtar

8.7
8.8

8.9

A vizsgatevékenységek aloli felmentések specidlis esetei, modja, és feltételei: -

A szakmai vizsga eredményébe az agazati alapvizsgat az alabbi sulyarannyal kell be-
szamitani: Agazati alapvizsga: 15 %, Szakmai vizsga: 85%

A vizsgéan hasznalhat6 segédeszkozokre és egyéb dokumentumokra vonatkozo részletes
szabalyok:

Szamitogépes konyvelés €s analitika készitése és Elektronikus bevallas gyakorlata soran
a feladatban meg kell nevezni a vonatkozo jogszabalyrészletet (a hozza tartozo képlet-
tel), és — tajékoztato jelleggel — mellékelni kell az adott feladathoz.

A kozponti interaktiv vizsga minden vizsgafeladatat a vizsgdzok szamitdogépes tante-
remben szamitogépen készitik — irasos felhatalmazassal bird — felligyel6 oktatd jelenlé-
tében.
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Az interaktiv szamitogépes vizsgafeladatok lebonyolitasahoz minden vizsgazod részére
biztositani kell:

e sajat vizsgahelyi utmutatdt, mely figyelembe veszi a helyi koriilményeket,

e virusmentes ¢és a korabbi gyakorlati feladatoktol megtisztitott IT eszkozoket,

e az elektronikus bevalldsok készitéséhez sziikséges nyomtatvanykitoltd keretprogra-
mot, nyomtatvanyokat, valamint azok kitoltési atmutatdjat,

¢ haldzati nyomtato hasznalatat, dokumentalas céli hasznalatra.

Az interaktiv vizsgatevékenység és projektvizsga A) B) vizsgarészek befejezése utan a
vizsgazok munkdjat név szerint archivalni kell (fajl-név szerint), ill. a vizsgazok altal
elvégzett feladatokat kiilon-kiilon CD/DVD-re is el kell menti. Az elkésziilt feladat-
megoldas(oka)t vizsgazok szerint kiilon ki kell nyomtatni (csak a feladatban meghatéro-
zott listakat), melynek minden oldalat a lap aljan szignoval kell hitelesiteni. A nyomta-
tasnak és a mentésnek a gyakorlati vizsga befejezését kovetd 60 percen beliil meg kell
torténnie.

9. A vizsgatevékenységek megszervezésére, azok vizsgaidopontjaira, a vizsgaidésza-
kokra vonatkozo sajatos feltételek:

Az agazatért felelds miniszter Gtmutatot adhat ki a honlapjan a projektfeladat mindharom
vizsgarészének tartalmara.

A kozponti interaktiv vizsga, valamint a projektfeladatok A) és B) részét célszeri egy
vizsganapon végezni. A C) Portfolio bemutatasa masik vizsganapon torténjen. A két
vizsganap kozott 30 napnal tobb id6 nem telhet el.

Jelen képzési és kimeneti kovetelmény alkalmazasa a szakképzésrdl szolo 2019. évi LXXX. torvény
11.§ (4) bekezdése alapjan a jovahagyas napjat kovetd naptol kotelezo.

Csak Janos
kultaraért és innovacidért felelés miniszter nevében és megbizasabol

digitalisan alairta: Poloskei Gaborné
helyettes allamtitkar
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