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A 203. sorszamu Szamviteli iigyintézd megnevezésii részszakképesités szakmai és vizsgakovetelménye

1. AZ ORSZAGOS KEPZESI JEGYZEKBEN SZEREPLO ADATOK

1.1. A részszakképesités azonosité szama: 51 344 05

1.2. Részszakképesités megnevezése: Szamviteli ligyintéz6

1.3. Iskolai rendszerti szakképzésben a szakképzési évfolyamok szama:-

1.4. Iskolarendszeren kiviili szakképzésben az 6raszam: 160-240

2. EGYEB ADATOK

2.1. A képzés megkezdésének feltételei:

2.1.1. Iskolai eloképzettség: érettségi végzettség

2.1.2. Bemeneti kompetenciak: -

2.2. Szakmai el6képzettség: -

2.3. El6irt gyakorlat: -

2.4. Egészségiigyi alkalmassagi kdvetelmények: -

2.5. Péalyaalkalmassagi kdvetelmények: -

2.6. Elméleti képzési id6 aranya: 70%

2.7. Gyakorlati képzési id6 aranya: 30%

2.8. Szintvizsga: -

2.9. Az iskolai rendszer(i képzésben az 6sszefiiggd szakmai gyakorlat idétartama: -

3. PALYATUKOR

3.1. A részszakképesitéssel legjellemzébben betdlthetd munkakordk, foglalkozasok

A B Cc

3.1.1. FEOR szama FEOR megnevezése A részszakképesitéssel betoltheté munkakor(6k)
3.1.2. Bérszamfejtd

4122 Bérelszamold - —
3.1.3. Bériigyi adminisztrator
3.1.4. Fokonyvi konyveld
3.15. 3614 Szamviteli ligyintézo Fékonyvi munkatars
3.1.6. Szamviteli el6ado
3.1.7. Analitikus konyvel
3.1.8. Analitikus nyilvantarto
3.1.9. Anyagkonyveld
3.1.10. 4121 Konyvel6 (analitikus) Banki konyveld
3.1.11. Dijkonyveld
3.1.12. Foly6szamla kdnyveld
3.1.13. Forgalmi konyveld



https://www.nive.hu/Downloads/Szakkepzesi_dokumentumok/rendeletek_es_kozlemenyek/DL.php?f=29_2016_VIII_26_NGM_rendelet.pdf
http://njt.hu/cgi_bin/njt_doc.cgi?docid=154038.326057

29/2016. (V111. 26.) NGM rendelet a nemzetgazdasagi miniszter hataskorébe tartozo szakképesitések szakmai és
vizsgakdvetelményeirdl szolo 27/2012. (VI11. 27.) NGM rendelet modositasardl

Hatalyos: 2016.09.01-t61

3.1.14. Gépkonyveld

3.1.15. Készletkonyveld

3.1.16. Kontirozé konyveld

3.1.17. Konyvel6i adminisztrator

3.1.18. Leir6 konyveld

3.1.19. Vallalati pénztaros

3.1.20. Pénziigyl, statisztikai, Pénziigyi nyilvantarto
4123 biztositasi

3.1.21. adminisztrator Szamlazasi tigyintéz6

3.1.22. Szamviteli adminisztrator

3.1.23. 4112 aﬁ:ﬁﬁg&i;ﬁfal Irodai adminisztrator

3.1.24. 4136 Iratkezeld, irattaros Iratkezeld

3.1.25. 4131 Készlet- és anyagnyilvantartd | Készlet- €s anyagnyilvantartd

3.2. A részszakképesités munkateriiletének rovid leirasa:

A szamviteli ligyintéz6 alkalmas a vallalkozdsok miikdodésével Osszefiiggd szamviteli feladatok elvégzésében
vald kozremiikddésre, részfeladatok onallo elvégzésére. A vallalkozds valamennyi pénzmozgassal, illetve a
pénzallomany-valtozassal dsszefliggd nyilvantartasait vezeti. Miikodo gazdalkodo szervezeten beliil elokésziti és
rogziti az adott munkahely gazdasagi eseményeit a helyi szamviteli szabalyok szerint, a gazdasagi eseményeket
kontirozza, a fokonyvi s az analitikus nyilvantartasokat vezeti, konyvviteli feladasokat készit.

A részszakképesitéssel rendelkezd képes:

- kozremiikddni a vallalkozasok alapitasaval, mitkodtetésével kapcsolatos adminisztrativ feladatok
ellatasaban,

- elvégezni a bankszamlakkal kapcsolatos teenddket,

- ellatni a hazipénztarral kapcsolatos feladatokat,

- konyvelési feladatokat ellatni,

- értékesitéssel kapcsolatos feladatokat ellatni,

- vezetni az analitikus nyilvantartasokat,

- elszamolni a termelési koltségeket,

- kozremiikddni a kiilonféle szabalyzatok elkészitésében,

- kozremiikddni a mérleg és az eredménykimutatas Osszeallitasaban,

- szamitogépes programcsomagokat hasznalni,

- irodai szoftvereket hasznalni,

- Osszegyljteni az adatokat tovabbi feldolgozas céljabol,

- feladatai elvégzéséhez telefont, szamitogépet, iroeszkdzoket, irodaszereket, naptart, bélyegzoket,
fénymasolot, scannert hasznalni,

- munkakoréhez kapcsoldodd hagyomanyos és digitalis dokumentumokat késziteni €s rendszerezni,
iratkezelést végezni.

3.3. Kapcsolodo szakképesitések

A B C
3.3.1. A kapcsolodé szakképesités, részszakképesités, szakképesités-raépiilés
3.3.2. azonosité szama megnevezése a kapcsolédas médja
3.3.3. 54 344 01 Pénziigyi-szamviteli igyintézo szakképesités

4. SZAKMAI KOVETELMENYEK

A | B

A részszakképesités szakmai kovetelménymoduljainak az dllam altal elismert szakképesitések szakmai

4.1.
kovetelménymoduljairol sz6l6 kormanyrendelet szerinti

4.2. azonosit6 szama ‘ megnevezése
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4.3. 11504-16 Gazdalkodasi alaptevékenység ellatasa

4.4, 10147-12 Gazdalkodasi feladatok ellatasa

45, 11505-12 Konyvelés szamitégépen

4.6. 10149-12 Konyvvezetés és beszamolokészités feladatai

5. VIZSGAZTATASI KOVETELMENYEK

5.1. A komplex szakmai vizsgara bocsatas feltételei:
Iskolarendszeren kiviili szakképzésben: az 5.2. pontban eldirt valamennyi modulzard vizsga eredményes letétele.

5.2. A modulzaré vizsga vizsgatevékenysége ¢és az eredményesség feltétele:

A B C
52.1. A részszakképesités szakmai kovetelménymoduljainak
5.2.2. azonosité szama megnevezése a modulzaré vizsga vizsgatevékenysége
5.2.3. 11504-16 Gazdalkodasi alaptevékenység ellatasa gyakorlati, irasbeli
5.2.4. 10147-12 Gazdalkodasi feladatok ellatasa irasbeli
5.2.5. 11505-12 Konyvelés szamitogépen gyakorlati
526 10149-12 fI;i;th\;\\i/ezetés ¢és beszamolokészités trasbeli

A modulzard vizsga csak akkor eredményes, ha valamennyi kovetelménymodulhoz rendelt modulzard
vizsgatevékenységet a jelolt kiilon-kiilon legalabb 50%-os szinten teljesiti.

5.3. A komplex szakmai vizsga vizsgatevékenységei és vizsgafeladatai:

5.3.1. Gyakorlati vizsgatevékenység
A vizsgafeladat megnevezése: Szamitdgépes konyvelés és analitika készitése
A vizsgafeladat ismertetése: integralt konyvelési rendszer, pénziigyi, készlet, targyi eszkdz és bérelszamold
alrendszer segitségével egy szimulalt vallalkozas konyvelésének nyitasa, és gazdasagi eseményeinek fokdnyvi és
analitikus elszamolasa kdzponti gyakorlati feladatlap alapjan. A kdzponti gyakorlati feladatlap a szakképesitésért
felelos miniszter altal kiadott és a honlapjan kozzétett Utmutatdé alapjan keriil 6sszeallitdsra. Az tmutato

tartalmazza, hogy milyen modon kell a vizsgazok vizsgafeladatainak megoldasait rogziteni.

A vizsgafeladat id6tartama: 90 perc
A vizsgafeladat aranya: 30%

5.3.2. Kozponti irasbeli vizsgatevékenység

A vizsgafeladat megnevezése: Konyvvezetés és beszamolo készités

A vizsgafeladat ismertetése: a kozponti irasbeli vizsgatevékenység soran az alabbi kovetelményekhez
kapcsolodo feladatokat kell elvégezni: A targyi eszkdzokkel, vasarolt és sajat termelésti készletekkel, munkabér,
koltségek, pénzeszk6zok és adok elszamolasaval kapcsolatos konyvelési feladat.

Megadott adatok és konyvelés alapjan az egyszertsitett éves beszamold mérlegének és eredménykimutatasanak

elkészitése.

A vizsgafeladat iddtartama: 90 perc
A vizsgafeladat aranya: 40%

5.3.3. Szbbeli vizsgatevékenység

A vizsgafeladat megnevezése: Konyvvezetés és beszamolo készités
A vizsgafeladat ismertetése: a konyvvezetés és beszamolo készitéshez kapcsolodd szakmai kovetelmények
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megadott témakoreinek mindegyikét tartalmazza.

A vizsgafeladat idotartama: 20 perc (ebbdl felkésziilési id6 10 perc)
A vizsgafeladat aranya: 30%

5.4. A vizsgatevékenységek szervezésére, azok vizsgaidépontjaira, a vizsgaiddszakokra, a vizsgatevékenységek
vizsgatételeire, értékelési utmutatdira €s egyéb dokumentumaira, a vizsgan hasznalhato segédeszkozokre
vonatkoz6 részletes szabalyok:

A modulzaro vizsgatevékenységek szervezésére, lebonyolitasara és az értékelésre vonatkozo szabalyokat a
szakképesitésért felelds miniszter a honlapjan kozzéteszi.

A modulzaré vizsga vizsgatevékenységének szabalyszerliségét a vizsgabizottsag egy tagja utdlag, de legfeljebb a
komplex szakmai vizsga megkezdése el6tti 5. napig ellenérizheti és a kiadott kozponti értékelési itmutatotdl
eltérd javitas esetén feliilbiralja.

A vizsgatevékenységek vizsgaiddpontjai tekintetében a szakképesitésért felelds miniszter honlapjan kdzreadott
Vizsganaptar az iranyado.

A szakképesitésért felelds miniszter a szakmai vizsga megkezdése eldtt legalabb 30 nappal a honlapjan mindenki
altal hozzaférheté modon kozzéteszi a szdbeli tételsorokat.

A szakmai vizsgan kizarolag a szakképesitésért felelés miniszter honlapjan kozzétett segédeszkozok
hasznalhatoak.

5.5. A szakmai vizsga értékelésének a szakmai vizsgaszabalyzattol eltéré szempontjai:
A szobeli vizsgatevékenység csak akkor kezdhet6 meg, ha a gyakorlati és irasbeli vizsgatevékenység
vizsgafeladatat a vizsgazo kiilon-kiilon legalabb 50%-os szinten teljesitette.

A komplex szakmai vizsga egyes vizsgatevékenységeihez rendelt vizsgafeladatok érdemjegye az elért %-0S
teljesitmények alapjan:

90-100%  jeles (5)

80 - 89% jo (4)

65 - 79% kozepes (3)
50 - 64% elégséges (2)
0-49% elégtelen (1)

Amennyiben minden vizsgafeladat eredményes, ugy a komplex szakmai vizsga osztalyzatat a
vizsgafeladatonként elért érdemjegyek vizsgafeladat értékelési aranyaval stlyozott atlaga alapjan két tizedesre
kerekitve, az altalanos szabalyok szerint (0,50-t6] felfelé) kell meghatarozni.

Sikertelen a komplex szakmai vizsga, ha annak barmelyik vizsgatevékenységéhez rendelt vizsgafeladatanak
érdemjegye elégtelen (1).

Javitovizsgat abbol a vizsgafeladatbdl kell tenni, amelybdl a vizsgazd nem éri el az 50%-ot, és teljesitményét
elégtelenre (1) mindsitette a vizsgabizottsag.

Felmentés esetén a beszamitas alapjaul szolgald dokumentumban az adott vizsgafeladathoz, vizsgarészhez
rendelt értékelési teljesitményt (érdemjegy, osztalyzat, teljesitményszazalék) kell figyelembe venni.

Teljesitményszazalék esetén az érdemjeggyé torténd atvaltas a komplex szakmai vizsga vizsgatevékenységeihez
rendelt vizsgafeladatok értékelési besorolasa alapjan torténik.

Amennyiben a felmentést adé6 dokumentumokban nincs értékelési eredmény, ugy a vizsgafeladat érdemjegye
kozepes (megfelelt), illetve szoveges értékelés esetén a ,,megfelelt” kozepes, a ,kivaldoan megfelelt” jeles
érdemjeggyel egyenértékil.

6. ESZKOZ- ES FELSZERELESI JEGYZEK

A

6.1 A Kképzési és vizsgaztatasi feladatok teljesitéséhez sziikséges eszkézok minimumat meghatarozé eszkoz- és

felszerelési jegyzék

6.2. Iratrendez6k
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6.3. Fénymasolo

6.4. Irodatechnikai eszk6zok (vagogép, spiralozo, kapcsologép, lyukaszto)
6.5. Telefon

6.6. Szamitogép

6.7. Internet hozzaférés

6.8. Nyomtato

6.9. Scanner

6.10. Irodai szoftverek (szovegszerkesztd, tablazatkezeld, adatbazis-kezeld)
6.11. Integralt tigyviteli rendszer (f6kdnyvi konyvelés, pénziigy, targyi eszkdz, bér, készlet analitika)
6.12. Bizonylatok, formanyomtatvanyok

6.13. Jogszabaly gylijtemény vagy szamitogépes jogtar

7. EGYEBEK

7.1. A modulzaré vizsga kotelez6 tartalmi elemei:

A vizsgara bocsatas feltételeként meghatarozott szakmai kovetelménymodulokhoz rendelt 10149-12
Konyvvezetés és beszamolokészités irasbeli és a 11505-12 Konyvelés szamitogépen gyakorlati modulzaro
vizsgatevékenység vizsgafeladatait a szakmai kovetelményekkel Osszhangban a szakmai képzést folytatd
intézmény allitja dssze.

10147-12 Gazdalkodasi feladatok ellatasa
A vizsgafeladat ismertetése: kozponti irasbeli feladatlap alapjan, mely a vallalkozas-gazdalkodas alapfeladatai és
a gazdalkodasi feladatok kovetelményei megadott t¢émakoreinek mindegyikét tartalmazhatja.

A vizsgafeladat idtartama: 60 perc
11504-16 Gazdalkodasi alaptevékenység ellatasa

A) Ugyviteli feladatok ellatisa

A vizsgafeladat ismertetése: A szakmai képzést folytatd intézmény altal Osszeallitott gyakorlati feladatlap a
kovetkezd  kdvetelménytartalmakkal:  hivatalos dokumentumok  szamitégépen torténd  elkészitése,
adatbéziskezeld-program és internet hasznalata a szakképesitésért felelés miniszter altal kiadott Utmutato
alapjan. Az utmutato tartalmazza, hogy milyen médon kell a vizsgazok vizsgafeladatainak megoldasait rogziteni.

A vizsgafeladat id6tartama: 60 perc

B) Pénziigyi és adozashoz kapcsolodo alapfeladatok ellatasa
A vizsgafeladat ismertetése: Kozponti irasbeli feladatlap alapjan, mely a pénziigyi és adozashoz kapcsolddd
alapfeladatok kovetelményei megadott témakoreinek mindegyikét tartalmazhatja.

A vizsgafeladat idGtartama: 120 perc (60 perc + 60 perc)

7.2. A modulzar¢ vizsgatevékenységek aloli felmentés feltételei:

Az a jelolt, aki a kozgazdasagi felsdoktatas alapképzési szakjainak képesitési kovetelményeirdl szolo 4/1996. (1.
18.) Korm. rendelet szerinti végzettséggel, illetve zarovizsgaval vagy a felsdoktatasi alap- és mesterképzésrol,
valamint a szakinditas eljarasi rendjérél szolo 289/2005. (XII. 22.) Korm. rendelet szerinti gazdasagtudomanyok
képzési terlileten szerzett végzettséggel, illetve zarovizsgaval vagy a kozgazdasagi felsdoktatisban folyo
szakiranyu tovabbképzési szakok képesitési kovetelményeirdl sz6l6 7/1999. (II. 1.) OM rendelet alapjan szerzett
zarovizsgaval rendelkezik, felmentést kap a 10147-12 Gazdalkodasi feladatok ellatdsa modulzar6 vizsga irdsbeli
¢s a 11504-16 Gazdalkodasi alaptevékenység ellatdsa modulzadré vizsga gyakorlati ¢és irasbeli
vizsgatevékenysége aldl.

Az a jelolt, aki rendelkezik a Vallalkozasi ligyintézd vagy Vallalkozasi és bériigyintéz6 szakképesitéssel, illetve
a Pénzligyi iigyintéz6 vagy Vallalkozasi iligyintéz0 részszakképesitéssel, felmentést kap a 10147-12
Gazdalkodasi feladatok ellatasa modulzard vizsga irasbeli és a 11504-16 Gazdalkodasi alaptevékenység ellatasa
modulzaro vizsga gyakorlati és irasbeli vizsgatevékenysége alol.
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Az a jelolt, aki rendelkezik a Palyazati-tdmogatasi asszisztens szakképesitéssel, illetve Pénziigyi
projektmenedzser-asszisztens részszakképesitéssel felmentést kap a 11504-16 Gazdalkodasi alaptevékenység
ellatasa modulzaro vizsga gyakorlati és irasbeli vizsgatevékenysége vizsgafeladata alol.

Az a jelolt, aki rendelkezik az Allamhéaztartasi {igyintézé szakképesitéssel, illetve Adoiigyintézo, vagy
Koltségvetési-gazdalkodasi ligyintéz6 részszakképesitéssel, felmentést kap a 11504-16 Gazdalkodasi
alaptevékenység ellatasa modulzard vizsga gyakorlati vizsgafeladata alol.

Az a jelolt, aki a modulzaré vizsgak valamelyikének korabbi teljesitését hitelt érdemlden igazolja, mentesiil a
modulzaro vizsga ismételt teljesitésének kotelezettsége alol.

A 7.6. pontban meghatdrozott korabbi szakmai vizsga eredményeinek beszamitdsa felmentésre ad jogot a
hozzarendelt modulzaré vizsga adott vizsgatevékenységének vizsgafeladata alol

7.3. A komplex szakmai vizsga vizsgatevékenységeihez rendelt vizsgafeladatok aldli felmentés feltételei:
A 7.6. pontban meghatarozott korabbi szakmai vizsga eredményeinek beszamitidsa felmentésre ad jogot a
hozzarendelt komplex szakmai vizsga adott vizsgatevékenységének vizsgafeladata alol.

7.4. A szakmai vizsgabizottsagban valo részvételre kijeldlt szakmai szervezet:
Magyar Konyvvizsgal6i Kamara,
Magyar Szamviteli Szakemberek Egyesiilete.

7.5. A komplex szakmai vizsgaztatas szabalyairol szold 315/2013. (VIIL. 28.) Korm. rendelett6l (tovabbiakban:
Korm. rendelet) eltéré rendelkezések:

A Korm. rendelet 22. § (1) bekezdésben meghatarozottol eltérden a szakmai vizsgat az elsd vizsgatevékenység
napjat kovetd 90 napon beliil be kell fejezni.

A Korm. rendelet 35. § (6) bekezdésben meghatarozottdl eltérden a kijavitott és értékelt irasbeli, valamint
kozponti gyakorlati dolgozatot, az eredeti irasbeli és kozponti gyakorlati vizsgafeladat egy példanyat, a javitasi-
értékelési utmutatokat a vizsga utolso vizsgafeladatanak megkezdése el6tt legalabb hét nappal el kell juttatni a
vizsgaelnokhoz.

7.6. Korabbi szakmai vizsga beszamitasa:

A pénziigyminiszter hatiskorébe tartozd szakképesitések szakmai és vizsgakovetelményeirdl szolo 23/2008.
(VIIL. 8.) PM rendelet alapjan megkezdett szakmai vizsgak eredményes vizsgarészeinek beszamitasara 2017.
december 31-ig a szakképesitésért felelds miniszter honlapjan kozreadott vizsga-egyenértékiiségi tabla az
iranyado.


https://www.nive.hu/Downloads/Szakkepzesi_dokumentumok/rendeletek_es_kozlemenyek/DL.php?f=29_2016_VIII_26_NGM_rendelet.pdf
http://njt.hu/cgi_bin/njt_doc.cgi?docid=154038.326057

