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A 16. sorszamu Bériigyintézé megnevezésii részszakképesités szakmai és vizsgakovetelménye
1. AZ ORSZAGOS KEPZESI JEGYZEKBEN SZEREPLO ADATOK
1.1. A szakképesités azonositdé szama: 51 344 01
1.2. Részszakképesités megnevezése: Bériigyintézo
1.3. Iskolai rendszerti szakképzésben a szakképzési évfolyamok szama: -

1.4. Iskolarendszeren kiviili szakképzésben az 6raszam: 120-180

2. EGYEB ADATOK
2.1. A képzés megkezdésének feltételei:
2.1.1. Iskolai eléképzettség: érettségi végzettség
2.1.2. Bemeneti kompetenciak: —
2.2. Szakmai el0képzettség:—
2.3. Elgirt gyakorlat:—
2.4. Egészségiigyi alkalmassagi kovetelmények: -
2.5. Péalyaalkalmassagi kovetelmények: -
2.6. Elméleti képzési id6 aranya: 70 %
2.7. Gyakorlati képzési 1d6 aranya: 30 %

2.8. Szintvizsga:—

3. PALYATUKOR

3.1. A részszakképesitéssellegjellemzobben betdlthetd munkakor(dk), foglalkozas(ok)

A B C
3.1.1. FEOR szima FEOR megnevezése A reszszakkepesnfess.e.tl betolthet6
munkakor(6k)

3.1.2. Bérelokészitd
3.1.3. Bérszamfejtd és kalkulator
3.14. Bériigyi adminisztrator

4122 Bérelszamolo P X
3.1.5. Bériigyi asszisztens
3.1.6. Bériigyi el6ado
3.1.7. Bériigyintézo
3.1.8. 3614 Konyveld (analitikus) Analitikus kényveld

3.2. A részszakképesités munkateriiletének rovid leirasa:

A bériigyintézd ellatja a bérszamfejtéssel kapcsolatos feladatokat. A munkavallalokkal kapcsolatos munkaerd-
gazdalkodashoz kapcsolddo ligyeket intézi, a nyilvantartasokat vezeti.

A részszakképesitéssel rendelkezd képes:
i ellatni a munkatigyi nyilvantartasok alapjan a bérekkel kapcsolatos adminisztracios (bérszamfejtés,

jérulék-nyilvantartas, stb.) feladatokat
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kozremiikddni a munkavallalok munkaviszonyanak Iétesitésével, megsziintetésével kapcsolatosan
értelmezni és kitolteni a bériigyi nyomtatvanyokat

OsszegyUjteni az adatokat tovabbi feldolgozas céljabol

munkakoréhez kapcsolddd hagyomanyos és digitalis dokumentumokat rendszerezni, iratkezelést
végezni

3.3. Kapcsolodo szakképesitések

A | B | C
3.3.1. A kapcsolodo szakképesités, részszakképesités, szakképesités-raépiilés
3.3.2. azonosito szama megnevezése a kapcsolodas méodja
3.3.3. 54 344 02 Vallalkozasi és bériigyintéz6 szakképesités

4. SZAKMAI KOVETELMENYEK

A | B
4.1. A részszakképesités szakmai kovetelménymoduljainak az dllam altal elismert
szakképesitések szakmai kovetelménymoduljairél sz616 kormanyrendelet szerinti
4.2. azonosit6 szama megnevezése
4.3. 10154-12 Munkaer6-gazdalkodas
4.4. 10151-12 Bériigyi szakfeladatok ellatasa

5. VIZSGAZTATASI KOVETELMENYEK

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

5.2. A modulzaré vizsga vizsgatevékenysége és az eredményesség feltétele:

A | B | C
5.2.1. A részszakképesités szakmai kovetelménymoduljainak
5.2.2. azonositoé szama megnevezése a modulzar6 vizsga
vizsgatevékenysége
5.2.3. 10154-12 Munkaer6-gazdalkodas gyakorlati
5.24. 10151-12 Bériigyi szakfeladatok ellatisa irasbeli

A modulzaré vizsga csak akkor eredményes, ha valamennyi koévetelménymodulhoz 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: Bérszamfejtési feladat

A vizsgafeladat ismertetése: A feladatlap egy belépd dolgozé megadott adatainak felvitele utan bérszamfejtési
feladat, mely a szakmai kovetelmények megadott témakoreinek mindegyikét tartalmazhatja.

A kozponti gyakorlati feladatlap a szakképesitésért felel6s miniszter altal kiadott és a honlapjan kozzétett
Utmutatok alapjan keriil 6sszeallitasra.

A vizsgafeladat id6tartama: 60 perc

A vizsgafeladat aranya: 50%

5.3.2. Kozponti irasbeli vizsgatevékenyseég

A vizsgafeladat megnevezése: Bériigyi szakfeladatok ellatasa
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A vizsgafeladat ismertetése: A Bériigyi szakfeladatok ellatdsahoz kapcsolddd szakmai kovetelmények megadott
témakdreinek mindegyikét tartalmazhatja.

A vizsgafeladat id6tartama: 60 perc
A vizsgafeladat aranya: 30%

5.3.3. Szobeli vizsgatevékenység
A vizsgafeladat megnevezése: A munkaerd-gazdalkodas kapcesolodd szakmai feladatok

A vizsgafeladat ismertetése: A munkaeré-gazdalkodas kapcsolddd szakmai kovetelmények megadott
témakoreinek mindegyikét tartalmazza.

A vizsgafeladat id6tartama: 20 perc (ebbdl felkésziilési id6 10 perc)
A vizsgafeladat aranya: 20%

5.4. A vizsgatevékenységek szervezésére, azok vizsgaidpontjaira, a vizsgaiddszakokra, a vizsgatevékenységek
vizsgatételeire, értékelési utmutatdira és egyéb dokumentumaira, a vizsgan hasznalhaté segédeszkozokre
vonatkozo részletes szabalyok:

A modulzard vizsgatevékenységek szervezésére, lebonyolitasara €s az értékelésre vonatkozd szabalyokat a
szakképesitésért  felelés miniszter a  http://www.kormany.hu/hu/nemzetgazdasagi-miniszterium/ado-es-
penzugyekert-felelos-allamtitkarsag/hirek/penzugyi-agazati-szakkepzesi-es-szabalyozott-szakmak cimil
honlapjan kozzéteszi.

A modulzaré vizsga vizsgatevékenységének szabalyszerliségét a vizsgabizottsag egy tagja utdlag, de legfeljebb a
komplex szakmai vizsga megkezdése el6tti 5. napig ellendrizheti.

A gyakorlati és irasbeli vizsgatevékenységet az elsd, a szobeli vizsgatevékenységet a masodik napon kell
lebonyolitani. A vizsgatevékenységek vizsgaidépontjai tekintetében a szakképesitésért felelés miniszter
honlapjan kozreadott vizsganaptara az irdnyado.

A szakképesitésért feleldés miniszter a szakmai vizsga megkezdése el6tt legalabb 30 nappal a honlapjan mindenki
altal hozzaférheté modon kozzéteszi a szobeli tételsorokat.

A szakmai vizsgan kizarolag a szakképesitésért felelés miniszter honlapjan kozzétett segédeszk6zok
hasznalhatoak.

A részszakképesitéssel kapcsolatos eldirasok az allami  szakképzési és  feln6ttképzési  szerv
http://www.munka.hu/ cimii weblapjan is elérhetdk a Szak- és felnéttképzés Vizsgak meniipontjaban.

5.5. A szakmai vizsga értékelésének a szakmai vizsgaszabalyzattol eltér6 szempontjai:

A szobeli vizsgatevékenység csak akkor kezdheté meg, ha a gyakorlati és a kozponti irasbeli vizsgatevékenység
soran a vizsgazo vizsgatevékenységenként legalabb 50%-os teljesitményt ért el.
A komplex szakmai vizsga egyes vizsgatevékenységeinek érdemjegye az elért %-os teljesitmények alapjan:

90-100% jeles (5)

80-89%  jo (4)

65-79%  kozepes (3)

50-64%  eclégséges (2)

0-49% elégtelen (1)
Amennyiben minden vizsgatevékenység eredményes, Ugy a komplex szakmai vizsga osztalyzatat a
vizsgatevékenységenként elért érdemjegyek vizsgafeladat aranyaval stlyozott atlaga alapjan két tizedesre
kerekitve az altalanos szabalyok szerint (0,50-t61 felfelé) kell meghatarozni.
Sikertelen a komplex szakmai vizsga, ha annak barmely vizsgatevékenységének érdemjegye elégtelen (1).
Javitovizsgat abbol a vizsgatevékenységbOl kell tenni, amelybdl a vizsgazd teljesitményét elégtelenre (1)
mindsitette a vizsgabizottsag.
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6.ESZKOZ- £S FELSZERELESI JEGYZEK

A
6.1 A képzési és vizsgaztatasi feladatok teljesitéséhez sziikséges eszkozok
] minimumat meghatiarozo eszkoz- és felszerelési jegyzék
6.2. Iratrendezdk
6.3. Fénymasolo
6.4. Irodatechnikai eszk6zok (vagogép, spiralozo, kapcsologép, lyukaszto)

6.5. Telefon, fax
6.6. Szamitogép

6.7. Internet hozzaférés

6.8. Nyomtatod

6.9. Scanner

6.10. Irodai szoftverek (szovegszerkesztd, tablazatkezeld, adatbazis-kezeld)

6.11. Analitikus bérprogram

6.12. | Adobevallas kitolté szoftver (ANYK)

6.13. Ugyintézési eljarasrend

6.14. Bizonylatok, formanyomtatvanyok

6.15. Jogszabaly gyiijtemény vagy szamitdgépes jogtar

7. EGYEBEK

7.1. A modulzar6 vizsga kotelezo tartalmi elemei:

A vizsgara bocsatas feltételeként meghatarozott 10154-12 Munkaer6-gazdalkodas gyakorlati és a 10151-12
Bériigyi szakfeladatok ellatdsa szakmai kdvetelménymodulokhoz rendelt irasbeli modulzard vizsgafeladatait a
szakmai kovetelményekkel 6sszhangban a szakmai képzést folytatd intézmény allitja ossze.

7.2. A szakmai vizsgabizottsagban valo részvételre kijelolt szakmai szervezet:
Magyar Konyvvizsgal6i Kamara,
Magyar Szamviteli Szakemberek Egyesiilete.



