ALLAMHAZTARTASI SZAKUGYINTEZO
SZAKKEPESITES SZAKMAI ES VIZSGAKOVETELMENYEI

L
ORSZAGOS KEPZESI JEGYZEKBEN SZEREPLO ADATOK

1. A szakképesités azonositd szama:55 344 01
2. A szakképesités megnevezése:  Allamhaztartasi szakiigyintézd

3. Szakképesitések kore:

‘ 3.1 ‘ Részszakképesités Nincs
3.2 | Elagazasok
Azonositoszam: |55 344 01 0010 55 01
Megnevezés: Adodigazgatasi szakiigyintézd
Azonositoszam: |55 344 01 0010 55 02
Megnevezés: Koltségvetés-gazdalkodasi szakiigyintézo
3.3 |Raépiilés Nincs
4. Hozzarendelt FEOR szam: 3605
5. Képzés maximadlis idGtartama:
Szakképesités megnevezése . Szakkép 7est Oraszam
évfolyamok szama
Allamhéztartsi szakiigyintézd 2 -
L
EGYEB ADATOK
ELAGAZAS MEGNEVEZESE: Addigazgatasi szakiigyintézo
1. A képzés megkezdésének sziikséges feltételei:
Bemeneti kompetenciak: —
Iskolai el6képzettség: érettségi vizsga
Szakmai eloképzettség: —
Eldirt gyakorlat: —
Elérhet6 kreditek mennyisége: 120 (ebbdl beszamithatdo az alapképzésbe 30-60
kredit)

Palyaalkalmassagi kovetelmények: —



Szakmai alkalmassagi kovetelmények: —
2. Elmélet aranya: 45%
3. Gyakorlat aranya: 55%

4. Szakmai alapképzés (iskolai rendszerben): —
Iddtartama (évben vagy félévben):  —

5. Szintvizsga (iskolai rendszerben): —
Ha szervezhetd, mikor: —

6. Egészségiigyi alkalmassagi vizsgalat: —

ELAGAZAS MEGNEVEZESE: Koltségvetés-gazdalkodasi
szakiigyintézo

1. A képzés megkezdésének sziikséges feltételei:
Bemeneti kompetenciak: —
Iskolai eldképzettség: érettségi vizsga
Szakmai eldképzettség: —
El6irt gyakorlat: -

Elérhetd kreditek mennyisége: 120 (ebbdl beszamithatdo az alapképzésbe 30-60
kredit)

Pélyaalkalmassagi kovetelmények: —

Szakmai alkalmassagi kovetelmények: —
2. Elmélet ardnya: 45%
3. Gyakorlat ardnya: 55%

4. Szakmai alapképzés (iskolai rendszerben): —
Iddtartama (évben vagy félévben):  —

5. Szintvizsga (iskolai rendszerben):
Ha szervezhet6, mikor: —

6. Egészségiigyi alkalmassagi vizsgalat: —



II1.
MUNKATERULET

1. A szakképesitéssel legjellemzébben betoltheté munkakor, foglalkozas

A munkakor, foglalkozas

FEOR szama FEOR megnevezése

3605 Pénziigyi ligyintézo

2. A szakképesités munkateriiletének rovid, jellemzo leirasa

Adéigazgatasi szakiigyintézo

Az all

ami adéhatosagnal:

Részt vesz az adoiigyi szakfeladatok ellatasban, igy kiilondsen:
kozremiikodik az iigyfélszolgalati feladatokban,
atveszi, elokésziti, tovabbitja az ad6zok kiilonféle beadvanyait, kérelmeit,
részt vesz az adozok tajékoztatasaban,
elokésziti, kiadja az ado-, jovedelem- és illetdség igazolasokat,
kozremiikodik a  maganszemélyek  adobevalldsainak  atvételében,
feldolgozasanak eldkészitésében, kozremiikodik a folydszamla kivonatok
egyeztetésében,
elokésziti az adoiigyi hatarozatokat.

Részt vesz az illetékiigyi feladatok ellatasban, kozremikodik az

illetékkotelezettség megallapitdsdban, az illeték kivetésében, ellendrzésében,

eldsegiti a végrehajtast.

Részt vesz az egyes ellendrzések eldkészitésében, lefolytatasaban, igy kiillondsen:
a magan nyugdijpénztaraknal tartott, a miikodés megkezdését megel6zo, a
bizonylati fegyelem megtartasara irdnyuld ellendrzések el6készitésében és
végrehajtasaban.

Kozremiikodik az adohatosag behajtasi tevékenységében, igy kiilondsen:

a hatralékallomany alakulasanak megfigyelésében, elemzésében,

a megkeresésre inditott, az adok moddjara behajtandé koztartozasok
végrehajtasaban, elokésziti a fizetési konnyitésekre vonatkozo hatdrozatok
elbiralasat.

A gazdasag terleten:

adozassal, jarulékokkal kapcsolatos nyilvantartasokat vezet,

bevallast készit, jogszabalyokat alkalmaz,

adozassal kapcsolatos informaciokat gytjt,

nyilvantart, adatokat szolgéltat, ellendrzésre elOkészit, ellendrzésben
kozremikodik,

elemzési feladatokat végez, szervez, ellendriz.

Koltségvetés-gazdalkodasi szakiigyintéz6

Kozremtikodik a szakmai feladatok érdekében a lehetséges megoldasi valtozatok
kidolgozaséaban, a sziikséges pénziigyi forrdsok felkutatasaban, megszerzésében, a
gazdalkodasi problémak felismerésében és megfogalmazéasaban.




Kozremiikodik a megoldando feladat specifikalasaban, a megoldasra vonatkozo
javaslat kidolgozasaban.

Kozremtikodik a kincstari bizonylatok elkészitésében.

Részt vesz a megfeleld modszerek, technoldgiak, eszkozok, tipusmegoldasok
alkalmazasara vonatkozo javaslatok kidolgozéasaban.

Gondoskodik arrél, hogy a szakmai dontéseket hozok és végrehajtok megismerjék
a szakmai feladat pénziigyi feltételrendszerét, a pénziigyi lehetdségeket,
korlatokat, tevékenységiik pénziigyi kovetkezményeit.

Részt vesz a pénziigyi szervezési, iranyitdsi rendszer miikodtetésében, egyes
tertileteken 0nalldan is tevékenykedik.

Segiti a szakmai és pénziigyi folyamatokban résztvevok sikeres egytittmiikodését.
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A sajat tevékenységéhez tartozo ligyviteli feladatokat ellat.

Pénziigyi jelentéseket, beszamolokat elokészit.

Az adott feladat és a vonatkozd jogszabalyi rendelkezések kozott dsszefiiggést
keres.

Szakmai utmutatokat, szakirodalmat hasznal.

Alkalmazza a feladataihoz rendelkezésre bocsatott személyi és targyi feltételeket,
javaslatot tesz sziikséges modositasukra.

Konfliktus- és stresszkezeld javaslatokat készit.

Kozremiikddik a feladatok belsd koordinacidjaban.

Részt vesz a szoftvereszkoz kivalasztasanak elokészitésében.

Az alkalmazoi projekteket, szoftvereket iizemelteti.

Szovegszerkesztési, tablazat- €s adatbazis-kezelési feladatokat 1at el.

3. A szakképesitéssel rokon szakképesitések

A szakképesitéssel rokon szakképesitések

azonosito szama megnevezése

55343 01 Uzleti szakiigyintézd

55345 03 0000 00 00 Ko6zosségi-civil szervezo

Iv.
SZAKMAI KOVETELMENYEK

A szakmai kovetelménymodulok felsorolasa

A szakmai kovetelménymodul azonositoja és megnevezése:

2643-06

Allamhaztartashoz kapesolodo feladatok

A szakmai kovetelménymodul tartalma:
Feladatprofil

A jovedelemelosztasi folyamatok rendszerének ismeretében latja el feladatat.
Kozremiikddik a pénzgazdalkodasi és az dnkormanyzatoknal a hitelgazdalkodasi
folyamatok lebonyolitasaban.

Alkalmazza a hat6sagi eljarast szabalyoz6 jogszabalyokat.

Alkalmazza a kozigazgatasi hatosagi eljarast szabalyozo altalanos szabalyokat,
fontosabb rendelkezéseket.




Atlatja az allamhéztartas rendszerét, az egyes alrendszerek kapcsolatat.

Atlatja az allamhaztartas és a nemzetgazdasag kolcsonos osszefiiggéseit.

Elemzi az adllamhaztartas és a monetaris rendszer kolcsonhatasat.

Munk4aja sordn felhaszndlja a kozponti koltségvetés miikodésének elvi és
gyakorlati kérdéseit.

Atlatja és munkaja soran alkalmazza az allamhaztartis egészének tervezési,
végrehajtasi, jovahagyasi feladatait.

A téarsadalombiztositas fedezeti rendszerét, a biztositasi kotelezettség fogalmat,
formait ismerve végzi feladatait.

Betartja a jarulékfizetési szabalyokat, atlatja a nyilvantartdsi rendszert, az
ellatasokat.

Betartja az addzasi szabalyokat.

Tulajdonsagprofil
Szakmai kompetenciak:

A szakmai ismeretek a tipus megjel6lésével

Tipus
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Szakmai ismeret

Pénziigypolitika helye, szerepe a gazdasagpolitika rendszerében.

Pénziigyi kozvetitérendszer intézményei.

Pénziigyi piacok csoportositdsa, funkcioi.

T6zsde mitkddése, szerepe.

Magyar allampapirpiac miikddése.

Nemzetkdzi pénziigyi kapcsolat.

Kozpénziigyek elmélete.

Az é4llamhdaztartési torvény tartalma.

Az allamhéztartas mint gazdalkodasi rendszer.

A kozponti koltségvetés és az intézményi koltségvetések.

Az elkiilonitett dllami pénzalapok.

Tarsadalombiztositasi alapok.

Helyi 6nkormanyzatok és kisebbségi dnkormanyzatok koltségvetése.
Allamhaztartas 6sszevont mérlege.

A gazdasagi fejlodés meghatarozé elemei.

Jarulékrendszer.

Hitelpolitika.

A magyar tarsadalombiztositasi rendszer.

Biztositas fogalma, kockézatok csoportositasa ¢s kezelése.
Tarsadalombiztositas feladatai (nyugdijbiztositasi ellatasok, a feloszto-kirovo és
tOkefedezeti rendszer, az allam szerepvallaldsa a kiilonb6z6é nyugdijrendszerekben és
tb.-finanszirozas).

Jelenlegi nyugdijrendszeriink (kotelezd tb. rendszer, a nyugellatasok fajtai).
A magannyugdijpénztari szolgéltatasok és mitkodésiik.

Az dnkéntes kdlcsonds biztositopénztarak szolgaltatasa és miikddése.
Egészségbiztositasi feladatok (egészségiigyi ellatasok intézményrendszere ¢és
finanszirozasi forrasai).

Egészségiligyi hozzajarulas.

Hataskor ¢€s illetékesség (eljaro kozigazgatasi szerv kijeldlése).

Az els6 foku eljaras meginditasa.

Az ligyfél fogalma, hataskor ¢és illetékesség megallapitasa, megkeresés.

A tényallas tisztdzasa, targyalas (hatarid6 szdmitéasa, igazolas).
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A kozigazgatasi szerv hatarozata (alakja, tartalma, kozlése).

Hataridok szamitésa, képviselet, kizaras.

Hatosagi bizonyitvany, igazolvany és nyilvantartas.

Jogorvoslatok.

Adodzasi rendszer.

Adodigazolvany és adonyilvantartds, a hatdrozat modositasa €s visszavonasa.
Fellebbezés.

A kozigazgatési hatarozat birosagi feliilvizsgalata.

A szakmai készségek a szint megjelélésével

Szint
4
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Szakmai készseg

Olvasott szakmai szoveg megértése.
Jogszabaly-alkalmazas készsége.
Adobevallasok készitésének gyakorlata.
Adonaptar-kezelés készsége.

Szakmai kommunikacio.

Személyes kompetenciak:

Dontésképesség.
Rugalmassag.
Megbizhatosag.
Felel6sségtudat.
Precizitas (pontossag).

Térsas kompetenciak:

Nyelvhelyesség.
Kapcsolatteremtd készség.
Meggy0zokészség.
Konfliktusmegoldoé készség.

Moédszerkompetenciak:

Logikus gondolkodas.
Problémafeltarés és -megoldas.
Hibaelhdritas.

A szakmai kovetelménymodul azonositoja és megnevezése:

1997-06

Vallalatgazdalkodasi feladatok

A szakmai kovetelménymodul tartalma:
Feladatprofil

Alkalmazza a legfontosabb gazdasagi-jogi eldirasokat (jogszabalyok,

egyezmények, egyéb eldirdsok).
Alkalmazza a jogszabalyokhoz val6 hozzaférés modszereit, technikai eszkozeit.
Betartja a szervezetek belso rendjének, szabalyzatainak jogi kereteit.

Betartja azokat az alapvetd fontossagu jogszabalyokat, melyek a gazdalkodas fobb

kereteit meghatarozzak.

Felismeri a marketing funkcio tartalmat, szerepét, a marketing stratégia

kialakitasanak folyamatat.

Felismeri a marketing mix elemeit ¢és tartalmat a termék ¢és szolgaltatas

marketinget, az &rmarketinget és az értékesitési utak marketingjét.



Ertelmezi a gazdasagi fogalmakat, felismeri a mikro- és makrogazdasagi
Osszefliggéseket, az iizleti kdrnyezet dsszetevoit és hatésait.

Jellemzi az tzleti vallalkozdsok miukodését, ismerteti a vallalkozasok
Az innovaciod, a logisztikai rendszer vallalati miikdését, folyamatait, alkalmazott
modszereit ismerve latja el feladatat.

Meghatarozza a vezetOk helyét, szerepét a szervezetekben, ismerteti a vezetdi
munka 6sszetevoit; a dontéshozatalt és a vezetés feladatrendszerét.

Megismeri a vallalkozasok szervezeti rendszerét, a szervezetek alkotorészeit,
felépitésiiket, tipusait.

Megismeri az emberi erdforrds tartalmdnak, OsszetevOinek rendszerét a
vallalkozasoknal.

Jellemzi a human stratégia tartalmat, megismeri a munkaerd és bérgazdalkodas
feladatait.

Atlatja az emberi erdforras-gazdalkodas fobb tevékenységeit, vallalkozasoknal
alkalmazhat6 legfontosabb moédszereit.

Megismeri a legjellemzébb EU-s szabalyokat €s iranymutatdsokat a vallalkozasok
miikodésében.

Jellemzi az EU legfontosabb intézményeit, azok jogallasat, hataskorét.

Tulajdonsagprofil
Szakmai kompetencidk:

A szakmai ismeretek a tipus megjel6lésével

Tipus
C
C
C
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Szakmai ismeret

Allami-6nkormanyzati szervek: jogforrasok.

Polgéri jog: személyek joga, tulajdonjog, kotelmi jog.

Gazdasagi  tarsasagok, szovetkezetek  (tdrsas  vallalkozésok), kis- ¢és
kozépvallalkozasok, egyéni vallalkozok jogi leirdsa, alapitasi, atalakuldsi,
megsziinési folyamatai.

Pénziigyi jog.

Birdsagi cégnyilvantartas, cégek torvényességi feliigyelete.

Allami vagyon ésszetétele, kezelése.

Munkajog (Munka Toérvénykonyve).

Csddeljaras, felszamolasi eljaras és végelszamolas.

Tarsadalombiztositas jogi szabalyozasa.

Biintetd Torvénykonyv gazdasagi jellegii eldirasai.

Kozbeszerzési eljarasok 1ényeges alanyai €s targyai.

A marketing tartalma ¢és jellemzése.

Marketingstratégia elemei: termékpolitika, arpolitika, értékesitési utak politikaja.

A marketing vallalati miikodése.

Gazdasagi rendszerek a modern gazdasagban.

Uzleti véllalkozasok helye a modern gazdasigban.

A kornyezet tényezdi €s hatasuk az iizleti vallalkozasra.

Uzleti véllalkozasok stratégiai alapjai: vallalkozas célrendszere, stratégiakészités
folyamata, legfontosabb alkalmazhato modszerei.

Az innovacio jellemzése, az innovacié megvalositasa a vallalkozasoknal.

Logisztikai rendszer felépitése, folyamatok miikodése.

Vezetés a vallalkozasoknal, vezetd helye és szerepe a szervezetekben.
Vezetd-manager ¢€s vallalkozo.
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Vezetés feladatrendszere.

Villalkozéasok szervezeti rendszere.

Tulajdonosi (irdnyitd) és munkaszervezet.

Munkaszervezet alapvetd jellemzo6i: vallalkozasi szervezetek tipusai.
Az ember, mint kiilonleges szervezeti eréforras.

Emberi eréforras tartalma, 6sszetevoi a vallalkozasoknal.

Human stratégia, emberi eréforras-tervezés.

EU irdnyelvek, szabalyozdsok hatdsa a vallalkozasok mikodésére. Az EU
legfontosabb intézményei, jogallasuk, hataskorik.

A szakmai készségek a szint megjelélésével

Szint
4
3
4

Szakmai készség

Olvasott szakmai szoveg megértése.
Szakmai kommunikacio.
Jogforrasok megfeleld alkalmazasa.

Szemé¢lyes kompetenciak:

Dontésképesség.
Rugalmassag.
Megbizhatdsag.
Feleldsségtudat.

Térsas kompetenciak:

Kapcsolatteremtod készség.
Meggy0zOkészség.
Konfliktusmegoldé készség.

Modszerkompetenciak:

Logikus gondolkodas.
Problémafeltaras és -megoldas.
Hibaelharitas.

A szakmai kovetelménymodul azonositoja és megnevezése:

1999-06

Szamviteli-statisztikai feladatok

A szakmai kovetelménymodul tartalma:
Feladatprofil

Alkalmazza a szamvitelre vonatkozé jogszabalyokat.
Alkalmazza a szamviteli alapelveket, a beszamoldsi ¢és konyvvezetési
kotelezettség teljesitésének szabalyait.

A kiilonb6z6 beszamolok részeit ismerve végzi feladatat.
A vallalkozas vagyonat el tudja helyezni a mérlegben.

A leltarozassal kapcsolatos szabalyokat figyelembe véve leltarozasi feladatokat
végez.

A gazdasagi események fajtait felismerve, azokat analizalja,és felméri hatasukat.
Rogziti a gazdasagi eseményeket a szamlakeret felépitésének ismeretében,
felismeri a konyvelés technikai megoldésait.

A gazdasagi eseményeket szamlasorosan ¢s iddsorosan konyveli.
Osszeallitja a f8kdnyvi kivonatot, ellendrzi az dsszefiiggéseket.
Az értékelés modjait, az értékelési elveket és eljardsokat ismerve, az eldirasok
alapjan kozremiikddik a vagyon értékelésében.



Alkalmazza az eredmény-megallapitds modszereit.

A mérleg tartalmanak, tagolasanak, részletezésének ismeretében a mérleg egy-egy
részletét osszeallitja.

Az eredménykimutatas két valtozata osszefiiggéseinek ismeretében kozremiikodik
a kiegészitd melléklet és az tizleti jelentés Osszeallitasaban.

Alkalmazza a szamviteli eldirasok és az addalap megallapitasanak Gsszefiiggéseit.
Feldolgozza a statisztikai adatokat.

Statisztikai csoportositasokat, 6sszehasonlitdsokat végez.

Viszonyszamokat és atlagokat szamit, azokat értelmezi.

Statisztikai tablakat készit, és azokat felhasznalja az elemz6 munkéban.

Tulajdonsagprofil
Szakmai kompetenciak:

A szakmai ismeretek a tipus megjel6lésével

Tipus
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Szakmai ismeret

A szamvitel fogalma, célja, targya és feladata.

A szamvitel szabdlyozédsanak célja és sziikségessége.

A beszadmolo célja, részei.

A beszamolasi kotelezettség.

A szamviteli alapelvek és azok gyakorlati alkalmazésa.

A vallalkozas vagyona.

Az eszkdzok és a forrasok a mérlegben.

A mérleg ¢és a leltar jellemzoi.

A leltarozas célja és modszerei.

A gazdasagi események fogalma €s csoportositasa.
Bizonylati elv, bizonylati fegyelem, a bizonylatok megdrzése.
Az egyszerl és Osszetett gazdasagi események jellemzdi €s tipusai.
A gazdasagi események hatdsa a mérlegre.

A szamlasoros és az idésoros elszamolas.

A konyvvezetési kotelezettség.

A konyvvezetés jellemzoi.

Konyvelés a fokonyvi szamlakon.

A konyvviteli szamlék jellemzdi €s tipusai.

Az id6soros elszamolas célja és jellemzoi.

Az elszamolas folyamata a fokonyvi szamlak nyitasatol azok zarasaig.
A konyvelési munkak ellenérzése.

A konyvelési hibak javitasa.

Az analitikus nyilvantartasok célja.

A vagyonelemek értékelése, az értékelés fogalma és célja.
Az értékelési elvek és eljarasok, az értékelés megvalositasa.
A bekeriilési érték tartalma és megallapitasa.

Az eszk6zok és a forrasok értékelése.

A mérleg fogalma, jellemzdi és fajtai.

A mérleg 6sszeallitdsanak lehetséges modjai.

A mérleg tartalma.

Eszk6z06k €s forrasok a mérlegben.

A mérleg tagolésa és részletezése.

Az eredményszamitas célja és modszerei.

Az eredménykategoridk és azok tartalma, kiszamitasa.
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Az eredménykimutatas két valtozata és azok Osszefiiggései.

A kiegészitd melléklet és az iizleti jelentés készitésének célja, szerepe és tartalma.

A szamviteli informacids rendszer felépitése ¢s kialakitasa.

A szamlakeret fogalma, feladata és kialakitdsa. A szédmlakeret elkészitése soran
érvényesitendo elvek.

Konyvvizsgalat, kozzététel és letétbehelyezés.

A statisztika targya és szerepe. A statisztikai sokasag és ismérv. Mérési szintek.
Statisztikai adat. A statisztikai adatok korlatozott pontossaga.

Statisztikai csoportositas és dsszehasonlitas.

Viszonyszamok.

Atlagok.

A mennyiségi ismérv szerinti elemzés. Gyakorisagi sorok.

Ertékosszegsor. A gyakorisagi sorok grafikus abrazolasa. Helyzetmutatok. Szorodasi
mutatok.

Az aszimmetria mérészdmai. A koncentracio elemzése.

Az id6beli ismérv szerinti elemzés.

A statisztikai tablak felhasznalasa az elemzésben. A tablaszerkesztés szabalya.

Az egyszerli és kombinalt tdblak felhasznalasa, elemzése. Intenzitasi viszonyszamok
¢s dinamikus viszonyszamok egyiittes alkalmazasa.

A csoportosito tablak felhasznalasa, elemzése.

A szakmai készségek a szint megjeldlésével

Szint

4
4
4

Szakmai készség

Jogforrasok megfeleld alkalmazésa.

Szamviteli dokumentumok kitdltésének gyakorlata.
Statisztikai fiiggvények alkalmazasanak készsége.

Személyes kompetenciak:

Dontésképesség.
Rugalmassag.
Megbizhatosag.
Onallosag.
Feleldsségtudat.

Térsas kompetenciak:

Kapcsolatteremtod készség.
Meggy0zOkészség.
Konfliktusmegoldé készség.

Modszerkompetenciak:

Logikus gondolkodas.
Problémafeltaras és -megoldas.
Hibaelharitas.

A szakmai kovetelménymodul azonositoja és megnevezése:
2000-06 Szamitastechnikai-informatikai feladatok

A szakmai kovetelménymodul tartalma:

Feladatprofil

Szakmai feladatait rendszerszemléletben attekinti.



Megfogalmazza igényeit a korszeri ¢és feladathoz igazodd szamitdgépes
munkakornyezet kialakitasaval kapcsolatosan.

Onalléan, a szakmai feladatmegoldas eszkozeként kezeli a személyi szamitogépet.
Szakmai feladatainak megoldasa soran hasznalja az alkalmazdi szoftvereket, a
szovegszerkesztd, a prezentacios, a tablazatkezeld rendszereket.

Az internetes eszkOzoket haszndlja: alkalmazza az internetes bongészési,
levelezési technikakat.

Betartja az adatvédelem elemi kdvetelményeit és eszkozeit.

Szakmai feladatai megoldasanal alkalmazza a pénziigyi, szdmviteli-ligyviteli
szamitdgépes rendszereket.

Segitséget nyujt szakmai feladatok szamitogépre szervezése soran.

Hasznalja a statisztikai informaciogytjtés, feldolgozas és kiértékelés egyszeriibb
modszereit.

A rendszer fogalmat ismerve annak osztalyozasara, legfontosabb jellemzdire
utalva latja el feladatat.

Atlétja a struktlrat, rendszerelemet, alrendszert, folyamatot.

Munkaja soran alkalmazza az informacidelmélet legfontosabb fogalmait
(k6zlemény, ismeret, informdcio, hir, adat, kod).

Attekinti az informéciés rendszer legfontosabb ismérveit és a vele szemben
tamasztott kovetelményeket.

Az informécios rendszerek alapfogalmainak ismeretében latja el feladatat.

A rendszerfejlesztés €letciklusait figyelemmel kiséri.

A rendszerfejlesztési modszertanok elemeit munkéja soran felhasznalja.

Tulajdonsagprofil
Szakmai kompetenciak:

A szakmai ismeretek a tipus megjel6lésével

Tipus
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Szakmai ismeret

Az adatfeldolgozasi rendszer kornyezete.

A szamitogép hardver felépitése.

A szoftverek tipusai, felhasznalasi teriiletei.

A szamitastechnikai alapfogalmak (bit, byte, MHz, Kb/s, dpi stb.).

Az operacidos rendszer, feladatai, felhasznaloi feliilete (parancsvezérlés,
mentivezérlés, grafikus feliilet/ikonvezérlés).

Az alapfogalmak (f3jl, meghajt6, konyvtar, itvonal).

A legalapvetdbb  jelentdségli  operadcios  miveletek  (kornyezetbedllitds,
konyvtarkezelés, masolas, formattalas, mentések készitésének lehetéségei DOS és
WINDOWS kérnyezetben).

Az adatbiztonsag ¢s adatvédelem egyes kérdései, viruskeresés, virusvédelem.

A szovegszerkesztOk fogalma, feladatai, jellemzoi.

Az egyes szovegszerkesztOk szamitdogéppel szemben tdmasztott kdvetelményei, a
kiilonboz6 szovegszerkesztOk kompatibilitdsi problémai.

A hasznalt szovegszerkesztd felhasznaloi feliilete [menti, legdrdiilé menii, vonalzo,
allapotsor (eszkozsor, gorditdsav), szoveg teriilet, szovegablak stb.].

A kornyezet-bedllitds lehetdségei [mértékegység, oldalméret, margok, (rejtett
karakterek be/ki) stb.].

A szoveg létrehozasanak €s elmentésének miivelete.

A szovegformazas lehetOségei [karakterformdzas, bekezdésformdzas, felsorolas,
szamozas (szdmolas a szovegben)].
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A tablazatkezelok problémamegoldd szemlélete, a tablazatkezelokkel megoldhato
feladatok.

A hasznalt tdblazatkezeld felhasznaldi feliilete (meni, legordiillé ment, allapotsor,
[eszkdzsor, gorditdsav, munkafiizet, munkalap], cella stb.).

A tablazatkezel6ben hasznalt adattipusok.

A munkalapon valé mozgés lehetdségei.

A munkalap tartalmi kialakitasanak lehetdségei, korabbi munka betoltése, munka
elmentése.

A tablazat formazasanak lehetdségei.

A szamitasi miiveletek végzésének lehetdségei (cimzések tipusai).

A legfontosabb fliggvények (egyes matematikai, statisztikai, pénziigyi fliggvények).
A legfontosabb alapvetd statisztikai munkafogalmak (sorok, tablak, viszonyszamok,
kozépértékek), az  ezekre  vonatkozd  alkalmazasok  megvaldsitasa  a
tablazatkezelOben.

Az adatok grafikus abrazolasanak lehetdségei.

A ,,munka” kinyomtatdsdnak maddja (nézet, nyomtatovalasztas, bedllitas).

A szovegszerkesztok és tablazatkezelok egyiittmikodtetésének lehetdségei.

A szakma gyakorlatdban eléforduld feladatokon (pénziigyi szdmitasokon, kisebb
statisztikai elemzéseken) keresztiil a tablazatkezelok hasznalata.

A szintetikus ¢€s analitikus feldolgozo €s nyilvantart6 rendszerek (részrendszerek).
Fokonyvi konyvelési rendszer.

Pénziigyi rendszer.

Beruhazasok és befektetett eszk6zok nyilvantartasa és elszamolasai, leltarozas.

Bér- és munkatigyi rendszer.

Logisztikai rendszer.

Készletek nyilvantartasa és elszamolésai.

Ertékesités.

A részrendszerek input adatsziikségletének meghatarozdsa ¢és a fontosabb
outputoknak a megismertetése.

Szamviteli-pénziigyi rendszerben feldolgozasi készség kialakitasa.

A gazdasagi események konyvelése (nyitds, rendezés, kimend és bejovd szamlak,
pénztar, bank, eszkozallomany valtozasai, munkabérek stb.).

Szallito- €s vevo nyilvantartasok.

Eszko6zokkel kapcsolatos elszamolasok.

Adoelszamolasok.

Az elektronikus adobevallés, tigyfélkapu, nyomtatvany kitolto, ellenérzé programok.
A rendszerek outputjai (mérleg, eredménykimutatas, folydszamla-kivonat, vevdi
nyitottlistak stb.).

A szamitastechnikai-informatikai eszk6zok felhasznalasa a tevékenységek
elemzéséhez.

Rendszerfogalmak, a rendszerek alkotdelemet, jellemzdi, irdnyitasi alapfogalmak.

A szervezetek, a szervezetek kornyezete €s érintettjei.

A szervezetek strukturdlis jellemzdi: munkamegosztds, felelésségi kor, hataskor,
koordinacid.

Szervezeti formak.

A rendszerfejlesztés ¢életciklusa.

A rendszerfejlesztési projekt.

Helyzetfelmérés és technikai.

Rendszertervezés.

Rendszerfejlesztés.



Uj rendszer bevezetése.

Rendszerkarbantartés.

Rendszerfejlesztési modszertanok.

A korszeri  kommunikacidés  technolégidk az  lizleti  folyamatokban
(irodaautomatizalas, elektronikus tizletvitel).
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A szakmai készségek a szint megjelélésével
Szint  Szakmai készség

2 ECDL 3. m. Szovegszerkesztés.
ECDL 4. m. Tablazatkezelés.
ECDL 5. m. Adatbazis-kezelés.
ECDL 7. m. Informacié és kommunikacio.
Kész szoftverek hasznalata.
Jogszabaly-alkalmazas készsége.
Szamnagysagok érzékelése.
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Személyes kompetencidk:

~ Precizitas.
Onallosag.
Pontossag.
Feleldsségtudat.

Térsas kompetenciak:
~ Szakmai kommunikécio.
Kapcsolatteremtd készség.
Meggy0zokészség.
Konfliktusmegoldoé készség.

Moédszerkompetencidk:

~ Attekint6 képesség.
Rendszerezd képesség.
Modszeres munkavégzes.
Gyakorlatias feladatértelmezés.
Informécidgytijtés.
Helyzetfelismerés.
Figyelemmegosztas.
Problémafeltarés és -megoldas.
Hibaelhdritas.
Rendszerekben vald gondolkodés.

A szakmai kovetelménymodul azonositoja és megnevezése:
2644-06 Adoigazgatasi szakmai feladatok
A szakmai kovetelménymodul tartalma:
Feladatprofil
Feladatat az ad6zés rendjérdl szolo torvény hatalyos rendelkezéseinek teljes kort
ismeretében, arra alapozva latja el.
Az altalanos adoismeretek korében:
alkalmazza az adoelméleti Osszefiiggéseket, képes az altalanos és elméleti
ismereteket a napi munkdajaban érvényesitent,



munkdja soran érvényt szerez az adozasi alapelveknek, elésegiti az ad6zok
jogainak érvényesiilését, munkakore szerint szdmon kéri a kotelezettségek
teljesitését,
atlatja kozbevételek fajtait (ado, vam, dij, illeték, mas befizetési kotelezettségek,
tamogatasok), azok helyét, szerepét az allamhaztartds rendszerében, az
adorendszert, a jelenlegi addstruktura kialakuldsat és miikodését.

A kozpénziigyek int€zményrendszerébol:
a kozigazgatasi jog- és intézményrendszer ismeretében latja el feladatat,
az egyes adohatosagok hataskorét, illetékességét, milkodését, szervezetét,
egymassal valdo kapcsolatdt, a tagdllamok mas adohatosagaival valod
egylttmiikdés rendjére vonatkozé szabalyokat alkalmazza.
A jogi szabalyozas korébdl:
alkalmazza a kozigazgatasi eljaras és az adoigazgatas szabalyait, azok
Osszefliggéseit, az adoigazgatdsi eljaras ¢és az egyes adok, illetekek
megallapitdsanak, nyilvantartasanak €és beszedésének rendjét, ismeri az addzassal
Osszefliggd nemzetkdzi szabalyokat, az alkalmazandé Eurdpai Unids
jogszabalyokat.

Az lgyfelekkel valé kapcsolat korében:
felvilagositja az tigyfeleket az addzassal kapcsolatos tennivalokrol, segitséget
nyujtani azok teljesitéséhez, ismeri €és alkalmazza az egyes ado6zdokra vonatkozo,
adozonként eltérd eljarasi szabalyokat.

_Munkakoéri feladatainak ellatasa soran:
hasznalja ¢és mikodteti a kiilonféle informacids rendszereket, a hataskorébe
tartozo adatbazisokat, elokésziti a feladatkorébe tartozd hatosagi intézkedéseket,
kozremtikodik a hatosagi eljardsok lefolytatasdban, részt vesz a munkakore
szerinti ellendrzésekben €s a végrehajtasi eljarasban.

Tulajdonsagprofil
Szakmai kompetenciak:

A szakmai ismeretek a tipus megjeltlésével

Tipus

AWwwOw

@

Szakmai ismeret

Kommunikacios alapvetések.

Problémamegoldasok.

Konfliktuskezelés.

Tavolsagi kommunikacio.

Kozonségkapcsolat.

Az adozads rendjérél szolo torvény alapelvei: megkiilonbozetés nélkiili eljaras,
tajékoztatasi kotelezettség, johiszemil, és rendeltetésszerli joggyakorlds, mérlegelés
¢s méltanyos ligyintézés.

Targyi, személyi ¢és iddbeli hatdly, mas eljarasi és anyagi jogszabalyokkal vald
kapcsolat, a nemzetkozi egyezmények, az anyagi és az eljarasi jog idobeli hatalyanak
Osszefiiggése.

Az adozok jogai, kotelezettségei, képviselet, a jogérvényesités garancidi,
iratbetekintés, adotitok.

Az egyes adohatésagok, az adohatdsagok feliigyelete, hataskor és illetékesség, az
europai kozosség adoligyi egylittmitkddése.

Az adohatdsag, az addzok jogai, kotelezettségei, a jogérvényesités garanciai.

Az adozas folyamata, bejelentés, (,,egyablakos” bejelentési rendszer), bejelentendd
adatok, a valtozasok bejelentése.
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Adoészam, adodazonosité jel, kozosségi adoszam, addszam tartalma, joghatdsa,
felfiiggesztése.

Az add megallapitas formai, az Onadozas szabalyai, a személyi jovedelemado
adohatdsagi, munkaltatoi megallapitésa, kifizetéi addé megallapitas, adatszolgaltatas,
kivetés, kiszabas.

A hatosagi ad6 megéllapitds, az utdlagos addé megallapitds, a soron kiviili ado
megallapitas, eléviilés.

A kiilonds add megallapitasok, a feltételes add megallapitds, a szokdsos piaci ar
megallapitasa.

Adobevallas, altalanos és kiilonds szabalyok, az elektronikus addbevallds, az
elektronikus alairas, az ligyfélkapu, a bevallas ellenjegyzése.

Az Onellendrzés, tartalma, formdja, szabalyai, joghatésa, 6nellenérzési potlek.

Az ad6 megfizetése, hataridok, esedékesség, elszamolds, befizetés és bevallas
Osszefiliggése, a fizetési késedelem kovetkezménye.

Adonyilvantartas, a bizonylati rend, a szamviteli és adonyilvantartasok 0sszefiiggése,
eltérése.

Az addzok és az adok ellendrzése, az ellendrzés célja és tartalma, az ellendrzésre
kijelolt szakmak, teriiletek, adozok kozzététele, a kivalasztds, felhivas a bevallas
kiegészitésére.

Az ellenOrzés fajtai, (adatgytlijtés, egyes adokotelezettségek ellendrzése, a bevallas
utdlagos ellendrzése, a feliilellendrzés, az ismételt ellendrzés).

Az ellendrzés hataridoi, a kapcsolodo vizsgalat, a hataridé hosszabbitas.

Az ellendrzés meginditasa, joghatasa, lefolytatdsa, az adozo jogai, kotelezettségei az
ellendrzés soran.

Az addhatdsag jogai, kotelezettségei az ellendrzés soran, az ellendrzés befejezése,
jegyzokonyv, észrevételek.

A hatdsagi eljards, a hivatalbol, az ellenérzés alapjan indult eljarasok, a kérelemre
indult eljarasok esetén, az igazolasok, fizetési konnyitések engedélyezése.

Az eljaras befejezése, az intézkedések joghatasa, a hatarozat, a végzés.

A jogorvoslati forumrendszer, a fellebbezés, a jogerd, a birosagi feliilvizsgalat, a
feliigyeleti jogkorben tett intézkedés.

Az adotartozads végrehajtasa, a végrehajtas feltételei, szabalyai, végrehajtas
megkeresésre.

A biztositasi intézkedések, a visszatartdsi jog gyakorldsa, a beszedési megbizas, a
foglalés, az ingatlan-végrehajtas, az arverés.

A végrehajtasi kifogds, a végrehajtasi eljaras felfiiggesztése, szilinetelése, a
végrehajtas koltsége.

Az adoéeljarasban alkalmazhatd jogkovetkezmények, addbirsdg, mulasztasi birsag,
késedelmi potlék megallapitdsanak feltételei, alkalmazasa, szdmitasa.

Az addhatosag intézkedései, felhivas a személyazonossag igazolasara. Elovezettetés,
rendori intézkedése kezdeményezése, helyszin, jarmii atvizsgalasa, dolog lefoglalésa,
helyiség bezaras.

Az egyes adokra vonatkozod szabalyok részletes ismeretében az adoeljardsban vald
alkalmazasuk, igy:

C

Az Aaltaldnos forgalmi add, a személyi jovedelemadd, a tarsasagi add, az
egyszerusitett vallalkozéasi ado, a jovedéki add, a kiilonaddé megallapitdsanak,
kimutatasanak, elszamolasanak, megfizetésének az ellendrzése.

Az egyes jarulékok, az Osszevont jarulékok megallapitdsanak, elszamolasanak,
bevallasanak ellendrzése.
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A tarsadalombiztositasi alapokat megilletd jarulékok, az egészségiigyi hozzajarulas
megallapitdsanak, megfizetésének az ellendrzése.

A magannyugdij pénztarak tagdijai tekintetében eldirt ellendrzési feladatok.

A helyi adok és a kozponti koltségvetést megilletd adok kozotti Osszefliggés,
szamviteli elszamolasuk a tarsasagoknal.

Az illetékek korében a vagyonszerzési illetékek megéllapitdsaval, kiszabéasaval, a
behajtassal kapcsolatos feladatok, az ellenérzés lefolytatdsa, az eljarasi illetékek
tekintetében a leletezés, az addhatdsagi iigyiratkezelés rendszere, a szamitogépes
adatnyilvantartds, a mindsitett tigyiratkezelés altalanos elvei, szabdlyai, az
adatvédelem altalanos elvei és szabalyai.

A szakmai készségek a szint megjeldlésével

Szint
4
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Szakmai készseg

Olvasott szakmai szoveg megértése.
Jogszabaly-alkalmazas készsége.
Adobevallasok készitésének gyakorlata.
Adonaptar-kezelés készsége.

Szakmai kommunikacio.

Személyes kompetenciak:

Dontésképesség.
Rugalmassag.
Megbizhatosag.
Felel6sségtudat.

Tarsas kompetenciak:

Kapcsolatteremtd készség.
Meggy0zokészség.
Konfliktusmegoldé készség.

Moédszerkompetenciak:

Logikus gondolkodas.
Problémafeltarés, és-megoldas.
Hibaelhdritas.

Rendszerezd képesség.
Ellendrz6 képesség.

A szakmai kovetelménymodul azonositoja és megnevezése:

2645-06

Koltségvetés-gazdalkodasi szakmai feladatok

A szakmai kovetelménymodul tartalma:
Feladatprofil

Felhasznalja a gazdasagi szamitasok alapjan nyert informdciokat a tervszerli és
gazdasagos tevékenység érdekében.

Elékésziti, adatot szolgaltat a tervezési feladatokhoz.

Szabalyozottsagot el0késziti.

Kozremiikodik a kotelezettségvallaldsi nyilvantartadsok kialakitasaban.

Megismeri €s megismerteti a normativ elemeket.

Biztositja a kozpénzek felhasznalasanak atlathatosagat, ellendrizhetd rendszerét.
Dontés-elokészitéshez sziikséges informaciokat szolgaltat.



Elékésziti a vonatkozo jogszabalyok feltételeihez vald alkalmazkodast.

Felméri a konkrét munkatertileti kapcsolodasokat.

Elemzéseket végez a helyi jogszabalyi keretek kialakitasahoz.

Kozremiikodik a vagyongazdilkoddsra és vagyonhasznositdsra vonatkozo
dontések eldkészitésében.

gazdalkodasi feladatokat.

A vagyonhasznositas egyes formaihoz kapcsolodo keretszabalyok alkalmazasahoz
elemzéseket készit.

A vagyonnyilvantartas kotelezd elemeit értelmezi és szerkeszti.

A vagyonnal kapcsolatos szabalyzatok tartalmi kovetelményeinek ismeretében
azokat alkalmazza.

A vagyonhozamokat elemzi.

Nyilvantartja a munkaerét és illetményeket, alkalmazza az illetmény- ¢&s
1étszamgazdalkodas jogszabalyi és belso eldirasait.

Kozremlikodik a pénziigyi tevékenység ismeretében a  koltségvetési
folyamatszabalyozas kidolgozasaban, végrehajtasaban és ellendrzésében.
Mindségbiztositasi €s kdrnyezetiligyi szabvanyokat integral.

Kapcsolatot tart a vevokkel, addsokkal, szallitokkal, bankokkal, a Magyar
Allamkincstarral, az Allami Privatizacios és Vagyonkezelé Zrt.-vel, az ellenérzé
szervezetekkel, biztositokkal és tarsegységekkel.

Atlatja a finanszirozasi lehetdségeket és gyakorlatat.

Megismeri a kiilonb6zd tamogatasok feltételrendszerét.

Felkutatja a kiils6 finanszirozasi forrasokat és eszkozoket.

Megismeri a piaci eszk6zok tulajdonsagait, hasznalatat, alapvetd viszonyait.
Kozremiikddik a finanszirozasi javaslatok, likviditasi tervek elkészitésében.
Kialakitja a Kincstarral valo egylittmiikdodés rendszerét.

Részt vesz a hazai és nemzetkézi allamhaztartasi €s pénziigyi rendszerben és
pénzforgalomban.

Kozremiikddik a szamviteli informacidk értékelésében.

Koveti ¢és értelmezi az adott témdra vonatkoz6 torvényeket, jogszabalyokat,
rendeleteket.

Allamhaztartasi tervezési rendszerek elméleti ismereteit munkéajéhoz felhasznalja.
Részt vesz a lehetséges alkalmazésok feltételeinek meghatarozasaban.

Az elbiranyzatok nyilvantartasdnak rendszerét ismerve végzi feladatat.

A munkaltatd és munkavallalo legfontosabb jogait és kotelezettségeit ismerve
betartatja azokat

EU forrasok elkiilonitett pénziigyi nyilvantartasi €s elszadmolasi rendszerének
ismeretében végzi munkajat.

A koltségvetési szerv személyi, pénziigyi, targyi, piaci feltételeit elemazi,
palyazatot, munkaszerzddést elokészit.

Betartja ¢és betartatja a kozpénziigyek miikodésére vonatkoz6 alapvetd hazai és
Eurdpai Unids szabalyozasokat.

Alkalmazza az allamhaztartasra, a kincstarra vonatkozé jogszabalyokat.

Kapcsolja a szaktertiileti jogszabalyokat az allamhaztartasi keretszabalyokkal.
Alkalmazza az ellendrzésre vonatkozd jogszabalyokat, beleértve az allami
szamvevoszékre vonatkozo szabalyozéasokat is.

Betartja a kozpénzek felhasznalasara vonatkozo alapvetd szabdlyokat ¢s atlatja
alkalmazasuk feltételeit, adaptélja ezeket szakteriiletére.



Az addjogszabalyokat, kiilondsen a helyi adokra vonatkozd eldirdsokat ismerve
alkalmazza azokat munkavégzése soran.

Betartja és betartatja a kozigazgatasi hatdsagi eljaras alapvetd szabalyait, valamint
az adozas rendjérdl sz616 szabalyozasokat.

A szakteriilete alapjan az Eurdpai Uniés szabalyozasokat megismeri &és
alkalmazasukhoz megfeleld kornyezeti elemeket fogalmaz meg.

Alkalmazza és betartja a kozigazgatasra vonatkozo altalanos szabalyokat.

A hazai és az Eurdpai Unios ellendrzési kovetelményeket ismerve végzi feladatat.

Tulajdonsagprofil
Szakmai kompetenciak:

A szakmai ismeretek a tipus megjel6lésével

Tipus
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Szakmai ismeret

Allamhaztartas rendszere, tartalma.

Allamhaztartasban alkalmazott szamitasok.

Koltségvetési szerv fogalma, fajtai, alapitasa, megsziinése.

Koltségvetési szervek tevékenységének megtervezése.

Koltségvetési szervek munkaero- és illetménygazdalkodasa.

A koltségvetési szervek tb.-fizetési kotelezettségeinek tervezése, nyilvantartasa,
teljesitése és elszamolasa.

A Kkoltségvetési szervek adofizetési kotelezettségeinek tervezése, nyilvantartasa,
teljesitése ¢és elszamolasa.

Koltségvetési szervek eszkozgazdalkodasa.

Koltségvetési szervek bevételeinek tervezése ¢és teljesitése.

Koltségvetési szervek vertikalis folyamatai, a kotelezettségvallalas rendje.
Koltségvetési szervek likviditasa.

Konyvvezetési és beszamolasi rendszer sajatossagai az allamhéztartas szervezeteinél.
A beszamolasi kotelezettség.

Szamviteli alapelvek sajatos érvényestilése.

Pénzforgalmi jelentés formaja és szerkezete és az ahhoz kapcsolodd tajékoztatd
adatok.

Koltségvetési szervek belso ellendrzési rendszere (,, FEUVE”).

Koltségvetési szervek tevékenységének komplex elemzése.

Kozigazgatas alapfogalmai.

A kozigazgatas rendszere, szerepe.

Teriiletszervezés és teriilet-allamigazgatés.

Tertiletfejlesztés intézményi rendszere.

Megallapodas lényeges kérdései.

Munkaszerzodés tartalma €s megkotése.

Az igéretek bevaltasa.

Irodai munkavégzés altalanos folyamata, hatékonysaganak feltételei.

Ugyintézés és kommunikacio.

Dokumentumok készitése, elkiildése, irasbeli kommunikacio.

Ugyvitel és iratkezelés.

Etikett és viselkedéskultira az iizleti életben.

Pénziigyi és adojogszabalyok alkalmazasi gyakorlata (bankjog, értékpapirjog,
devizajog, vamjog, adojog, illetékjog).

Az EU koltségvetése.

Az EU tamogatasi rendszere.



C Az EU tamogatéasok felhasznalasanak eljarasi rendje.
C  Monetaris Unidhoz csatlakozas és feltételei.

A szakmai készségek a szint megjeldlésével
Szint  Szakmai keszség

3 Onalld munkavégzés elsajatitasa.

4 Olvasott szakmai szoveg megértése.

4 Jogszabaly-alkalmazas készsége.

Személyes kompetenciak:

"~ Dontésképesség.
Rugalmassag.
Megbizhatosag.
Feleldsségtudat.
Precizitas (pontossag).

Tarsas kompetencidk:
Kapcsolatteremtd készség.
Meggy0zOkészség.
Konfliktusmegoldo készség.

Moédszerkompetenciak:
Logikus gondolkodas.
Problémafeltaras, és-megoldas.
Hibaelharitas.

Az 55344 01 0010 55 01 azonosito szamu, Adoigazgatasi szakiigyintézo megnevezési elagazas
szakmai kovetelménymoduljainak

azonositéja megnevezése
2643-06 Allamhéztartashoz kapcsolodo feladatok
1997-06 Vallalatgazdalkodasi feladatok
1999-06 Szamviteli-statisztikai feladatok
2000-06 Szamitastechnikai-informatikai feladatok
2644-06 Adobigazgatasi szakmai feladatok

Az 55 344 01 0010 55 02 azonosito szamu, Koltségvetés-gazdalkodasi szakiigyintézo
megnevezési elagazas szakmai kovetelménymoduljainak

azonositoja megnevezése
2643-06 Allamhéztartashoz kapcsolodo feladatok
1997-06 Villalatgazdéalkodasi feladatok
1999-06 Szamviteli-statisztikai feladatok
2000-06 Szamitéastechnikai-informatikai feladatok
2645-06 Koltségvetés-gazdalkodasi szakmai feladatok




V.
VIZSGAZTATASI KOVETELMENYEK

1. A szakmai vizsgara bocsatas feltételei

Iskolai rendszerii szakképzésben: a szakképzési programban meghatarozott tudasszintmérések
¢s legalabb 30 nap id6tartamu, Osszefiiggd szakmai gyakorlat teljesitésének igazolasa az
utolsé szakképzd évfolyam eredményes elvégzését tanusitd, hivatalosan lezart okiratban. A
tudasszintmérést az ajanlott szakképzési programban meghatarozottaknak megfelelden
jovahagyott szakképzési program alapjan kell lebonyolitani.

A PM altal kiadott Utmutato alapjan elkészitett zarodolgozat — eldirt hataridére torténd —
leadasa.

2. A szakmai vizsga részei

1. vizsgarész
A hozzarendelt szakmai kovetelménymodul azonositdja és megnevezése:
2643-06  Allamhaztartashoz kapcsolédé feladatok
A hozzarendelt 1. vizsgafeladat:
Zardodolgozat védése.
A hozzarendelt jellemz0 vizsgatevékenység:
szobeli
Id6tartama: 10 perc (felkésziilési id0 5 perc, valaszadasi id6 5 perc)

A vizsgarészben az egyes feladatok aranya:
1. feladat 100%

2. vizsgarész
A hozzarendelt szakmai kovetelménymodul azonositdja és megnevezése:
1997-06  Vallalatgazdalkodasi feladatok
A hozzarendelt 1. vizsgafeladat:
Zarodolgozat védése.
A hozzarendelt jellemz0 vizsgatevékenység:
szobeli
Id6tartama: 10 perc (felkésziilési id0 5 perc, valaszadasi id6 5 perc)

A vizsgarészben az egyes feladatok aranya:
1. feladat 100%

3. vizsgarész
A hozzarendelt szakmai kovetelménymodul azonositdja és megnevezése:
1999-06 Szamviteli-statisztikai feladatok
A hozzarendelt 1. vizsgafeladat:
Zarodolgozat védése.
A hozzarendelt jellemz0 vizsgatevékenység:
szobeli
Id6tartama: 10 perc (felkésziilési id6 5 perc, valaszadasi id6 5 perc)



A vizsgarészben az egyes feladatok aranya:
1. feladat 100%

4. vizsgarész
A hozzarendelt szakmai kovetelménymodul azonositdja és megnevezése:
2000-06 Szamitastechnikai-informatikai feladatok
A hozzarendelt 1. vizsgafeladat:
Zarddolgozat védése.
A hozzarendelt jellemz0 vizsgatevékenység:
szobeli
Iddtartama: 10 perc (felkésziilési id6 5 perc, valaszadési id6 5 perc)

A vizsgarészben az egyes feladatok aranya:
1. feladat 100%

5. vizsgarész

A hozzarendelt szakmai kovetelménymodul azonositdja és megnevezése:

2644-06 Adoigazgatasi szakmai feladatok

A hozzarendelt 1. vizsgafeladat:
Adodigazgatasi szakmai feladatok szdmonkérése a PM altal kiadott feladatlap
alapjan.

A hozzarendelt jellemz0 vizsgatevékenység:
irasbeli

Iddtartama: 180 perc

A hozzérendelt 2. vizsgafeladat:
Adoigazgatasi szakmai feladatok elméleti szamonkérése a PM dltal kiadott szobeli
tételsor alapjan.

A hozzarendelt jellemz0 vizsgatevékenység:
szobeli

Id6tartama: 30 perc (felkésziilési id6 15 perc, valaszadasi id6 15 perc)

A vizsgarészben az egyes feladatok aranya:
1. feladat 50%
2. feladat 50%

6. vizsgarész

A hozzarendelt szakmai kovetelménymodul azonositdja és megnevezése:

2645-06 Koltségvetés-gazdalkodasi szakmai feladatok

A hozzérendelt 1. vizsgafeladat:
Koltségvetés-gazdalkodasi szakmai feladatok szamonkérése a PM altal kiadott
feladatlap alapjan.

A hozzarendelt jellemz0 vizsgatevékenység:
irasbeli

Idétartama: 180 perc

A hozzarendelt 2. vizsgafeladat:
Koltségvetés-gazdalkodasi szakmai feladatok elméleti szamonkérése a PM 4ltal
kiadott szobeli tételsor alapjan.



A hozzarendelt jellemz0 vizsgatevékenység:
szobeli
Idotartama: 30 perc (felkésziilési id6 15 perc, valaszadasi id6 15 perc)

A vizsgarészben az egyes feladatok aranya:
1. feladat 50%
2. feladat 50%

3. A szakmai vizsga értékelése %-osan

Az 55 344 01 0010 55 01 azonosité szamu, Adodigazgatasi szakiigyintéz0 megnevezési
elagazashoz rendelt vizsgarészek és ezek sulya a vizsga egészében:
1. vizsgarész: 15
. vizsgarész: 10
. vizsgarész: 15
. vizsgarész: 10
. vizsgarész: 50

[V N SV I )

Az 55 344 01 0010 55 02 azonositd szamu, Koltségvetés-gazdalkodasi szakiigyintézd
megnevezesi eldgazashoz rendelt vizsgarészek és ezek sulya a vizsga egészében:

1. vizsgarész: 15

2. vizsgarész: 10

3. vizsgarész: 15

4. vizsgarész: 10

6. vizsgarész: 50

4. A szakmai vizsgarészek aloli felmentés feltételei

Amennyiben a vizsgdzd az eldgazdshoz rendelt vizsgarészek valamelyikének korabbi
teljesitését hitelt érdemlden igazolja, Gigy mentesiil a vizsgarész ismételt teljesitésének
kotelezettsége alol.

5. A szakmai vizsga értékelésének a szakmai vizsgaszabalyzattol eltéré szempontjai

Az 55 344 01 0010 55 01 azonosité szdmu, Adodigazgatasi szakiigyintéz0 megnevezésii
eldgazashoz rendelt 5. Adodigazgatasi szakmai feladatok  vizsgarész  szobeli
vizsgatevékenysége csak akkor kezdhetd meg, ha az adott vizsgarész vizsgafeladatdhoz
rendelt irasbeli vizsgatevékenység sordn a vizsgazo legaldbb 60%-os teljesitményt ért el.

Az 55 344 01 0010 55 02 azonositd szamu, Koltségvetés-gazdalkodasi szakiigyintézo
megnevezést elagazashoz rendelt 6. Koltségvetés-gazdalkodasi szakmai feladatok vizsgarész
szobeli vizsgatevékenysége csak akkor kezdhetd6 meg, ha az adott vizsgarész
vizsgafeladatahoz rendelt irdsbeli vizsgatevékenység sordn a vizsgazd legalabb a 60%-os
teljesitményt ért el.

A vizsgarész vizsgafeladataihoz rendelt vizsgatevékenységek sorrendjét a vizsgafeladatok
sorszama hatdrozza meg.



A szakmai vizsgarész értékelésekor a vizsgafeladatonként elért szazalékos teljesitmények
stlyozott atlaganak %-os értékét egy tizedesre, az altalanos szabalyok szerint kerekitve kell
megallapitani.

A szakmai vizsgarész akkor eredményes, ha valamennyi vizsgafeladat hozzarendelt
vizsgatevékenységét a jelolt legalabb 60%-o0s szinten teljesitette.

A zarddolgozat védései csak egy vizsganapon tehetdk le.

A szakmai vizsga eredményét a vizsgarészenként elért %-os teljesitmények sulyozott
atlaganak %-os értéke alapjan, az altalanos szabalyok szerint kerekitve és egész %-ban
kifejezett értékhez rendelt osztalyzat alapjan kell megallapitani.

A vizsgarészenként elért %-os teljesitmények sulyozott atlaga alapjan az osztalyzat a
kovetkezo:

90— 100% jeles (5)

80-89% jo (4)

70-79% kozepes (3)

60-69% elégséges (2)

0-59% elégtelen (1)

Sikertelen vizsgarész(ek) a szakmai vizsgaszabalyzat szerinti jelentkezési lap kitoltését és a
szakképesitésért felelds miniszternek a szakmai vizsga eldkészitésérdl szolod jelentés
megkiildését kovetden ismételhetd(ek) meg.

VI
ESZKOZ- ES FELSZERELESI JEGYZEK

Internet hozzaférés

Kommunikacids eszk6zok
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Iratrendezok X X
Irodatechnikai eszk6zok X X
Szamitogep X X
Szkenner X X
Nyomtato X X
Szoftverek X X
X X
X X
X X

Jogszabaly gylijtemény




VII.
EGYEBEK

A képzés nyelve: magyar, kivéve a szakmai idegen nyelvet.

A szakmai vizsgabizottsagban valo részvételre kijelolt szakmai szervezet elagazasonként:
Adoigazgatasi szakiigyintézo

Magyar Adotanacsadok és Konyvviteli Szolgaltatok Orszagos Egyesiilete,

Magyar Okleveles Addszakértok Egyesiilete.

Koltségvetés-gazdalkodasi szakiigyintézo
Magyar Konyvvizsgaloi Kamara,

Magyar Szamviteli Szakemberek Egyesiilete.

A PM a szakmai vizsga megkezdése el6tt legalabb 30 nappal a honlapjan mindenki altal
hozzéaférhetd modon kozzéteszi a szobeli tételeket.

A szakmai vizsgén kizarolag a PM honlapjan kozzétett segédeszkdzok hasznalhatdak.



