27/2012. (VIIL. 27.) NGM rendelet a nemzetgazdasdgi miniszter hataskorébe tartozd szakképesitések szakmai és
vizsgakdvetelményeirdl

A 185. sorszamu Pénziigyi iigyintéz6 megnevezésii részszakképesités szakmai és vizsgakovetelménye
1. AZ ORSZAGOS KEPZESI JEGYZEKBEN SZEREPLO ADATOK
1.1. A részszakképesités azonositd szama: 51 344 04
1.2. Részszakképesités megnevezése: Pénziigyi ligyintézo
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 eléképzettség: érettségi végzettség
2.1.2. Bemeneti kompetenciak: —

2.2. Szakmai el0képzettség:—

2.3. Elgirt gyakorlat:—

2.4. Egészségiigyi alkalmassagi kovetelmények:—
2.5. Palyaalkalmassagi kovetelmények:—

2.6. Elméleti képzési id6 aranya: 70 %

2.7. Gyakorlati képzési 1d6 aranya: 30 %

2.8. Szintvizsga:—

3. PALYATUKOR

3.1. A részszakképesitéssel legjellemzobben betdltheté munkakordk, foglalkozasok

A B C
3.1.1. FEOR szama FEOR megnevezése A részszakképesitéssel betolthetd
munkakor(ok)

3.1.2. 3611 Pénziigyi ligyintéz6 (a pénzintézeti ligyintéz6 | Pénziigyi asszisztens

3.1.3. kivételével) Pénziigyi koordinator

3.1.4. Pénziigyi referens

3.1.5. Pénztéros

3.1.6. Szamlaellendr

3.1.7. 4122 Bérelszamolo Bérszamfejtd

3.1.8. Bériigyi adminisztrator

3.1.9. 4123 Pénziigyi, statisztikai, biztositasi Vallalati pénztaros
3.1.10. adminisztrator Pénziigyi nyilvantartd
3.1.11. Szamlazasi ligyintézo
3.1.12. Szamviteli adminisztrator
3.1.13. 4112 Altalanos irodai adminisztrétor Irodai adminisztrator
3.1.14. 4136 Iratkezel, irattaros IratkezelO

3.2. A részszakképesités munkatertiiletének rovid leirasa:

A pénziigyi ligyintéz6 alkalmas a vallalkozasok miikodésével 6sszefiiggd pénziigyi feladatok elvégzésében vald
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kozremiikodésre, részfeladatok o©nalld elvégzésére. A vallalkozas valamennyi pénzmozgassal, illetve a
pénzallomany-valtozassal Osszefiiggd nyilvantartasait vezeti, kozremiikodik az egyes pénziigyi miiveletek
elokészitésében, lebonyolitasaban, elszamolasaban, kezeli az ehhez kapcsolddo iratanyagokat.

A részszakképesitéssel rendelkezd képes:

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

- elvégezni a bankszamlakkal kapcsolatos teenddket,

- ellatni a hazipénztarral kapcsolatos feladatokat,

- ellatni az adokotelezettséghez kapcsolodo feladatokat,

- adokotelezettségnek elektronikusan eleget tenni,

- kOzremiikddni a vallalkozasfinanszirozasi feladatokban,

- részt venni a befektetési dontések elOkészitésében,

- pénz- és hitelmiiveletekkel kapcsolatos ligyintézést végezni,

- irodai szoftvereket hasznalni,

- 0Osszegyljteni az adatokat tovabbi feldolgozas céljabol,

- feladatai elvégzéséhez telefont, szamitdgépet, faxgépet, irogépet, irdeszkozoket, irodaszereket, naptart,
bélyegzdket, fénymasoldt hasznalni,

- munkakoréhez kapcsolédd 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. azonosité szama megnevezése a kapcsolodas modja
3.3.5. 54344 01 Pénziigyi-szamviteli igyintézd szakképesités

4. SZAKMAI KOVETELMENYEK

A | B
4.1. A részszakképesités szakmai kovetelménymoduljainak az dllam iltal elismert szakképesitések
szakmai kévetelménymoduljairdl sz616 kormanyrendelet szerinti
4.2. azonosito szama megnevezése
4.3. 11504-12 Gazdalkodasi alaptevékenység ellatasa
4.4. 10147-12 Gazdalkodasi feladatok ellatisa
4.5. 11506-12 Vallalkozasfinanszirozasi és adozasi feladatok

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 modulzar6 vizsga vizsgatevékenysége és az eredményesség feltétele:

A | B | C
5.2.1. A részszakképesités szakmai kovetelménymoduljainak
5.2.2. azonosito megnevezése a modulzaré vizsga
szama vizsgatevékenysége
5.2.3. |11504-12 Gazdalkodasi alaptevékenység ellatasa gyakorlati, irasbeli
5.2.4. 10147-12 Gazdalkodasi feladatok ellatasa irasbeli
5.2.5. 11506-12 Vallalkozasfinanszirozasi és ad6zasi feladatok | irasbeli

A modulzaré vizsga csak akkor eredményes, ha valamennyi koévetelménymodulhoz rendelt modulzaré
vizsgatevékenységet a jelolt kiilon-kiilon legalabb 50%-os szinten teljesiti.
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5.3. A komplex szakmai vizsga vizsgatevékenységei és vizsgafeladatai:
5.3.1. Gyakorlati vizsgatevékenység
A vizsgafeladat megnevezése: az elektronikus adobevallas.

A vizsgafeladat ismertetése: Megadott feltételek alapjan adobevallds készitése szdmitdgépes programcsomag
alkalmazasaval. A kozponti gyakorlati feladatlap a szakképesitésért felelds miniszter altal kiadott és a honlapjan
kozzétett Utmutato alapjan kertil 6sszedllitasra.

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

5.3.2. Kozponti irasbeli vizsgatevékenység
A vizsgafeladat megnevezése: Pénziigyi feladatok

A vizsgafeladat ismertetése:

A kozponti irasbeli vizsgatevékenység soran az alabbi kovetelményekhez kapcsolddo feladatokat kell elvégezni:
Pénziigyi feladatok: az altalanos pénziigy (pénziigyi alapfeladatok) és vallalkozasfinanszirozas szakmai
kovetelményei megadott témakoreinek mindegyikét tartalmazhatja.

A vizsgafeladat id6tartama: 120 perc
A vizsgafeladat aranya: 40%

5.3.3. Szobeli vizsgatevékenység
A vizsgafeladat megnevezése: Pénziigyi és ad6zasi feladatok

A vizsgafeladat ismertetése: A szobeli tételsor a vallalkozasfinanszirozas és az ad6zashoz kapcsolédd szakmai
kovetelmények megadott témakoreinek mindegyikét tartalmazza.

A vizsgafeladat id6tartama: 30 perc (ebbdl felkésziilési id6 15 perc)
A vizsgafeladat aranya: 30%

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

A modulzaré vizsgatevékenységek szervezésére, lebonyolitasara és 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 cimii
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 vizsgatevékenység szervezésének, lebonyolitasanak feltételeit a szakképesitésért felelés miniszter
honlapjan kozzétett Utmutaté tartalmazza.

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

Az els6 és a masodik vizsganap kozott legalabb két vizsgamentes napnak kell eltelnie.

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

A szakmai vizsgan kizarolag a szakképesitésért felelés miniszter honlapjan kozzétett segédeszkozok
hasznalhatoak.
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A részszakképesitéssel kapcsolatos eldirasok az allami  szakképzési és  feln6ttképzési  szerv
http://www.munka.hu/ cimii weblapjan is elérhetk a Szak- és feln6ttképzés Vizsgak meniipontjaban.

5.5. A szakmai vizsga értékelésének a szakmai vizsgaszabalyzattol eltéré szempontjai:
A szobeli vizsgatevékenység csak akkor kezdhetd meg, ha a gyakorlati és irasbeli vizsgatevékenység soran a
vizsgazo kiilon-kiilon legalabb 50%-os teljesitményt ért el.
A komplex szakmai vizsga egyes vizsgatevékenységeinek érdemjegye az elért %-os teljesitmények alapjan:

90 — 100% jeles (5)

80-89% jo4)

65 —79% kozepes (3)

50-64% elégséges (2)

0—-49% elégtelen (1)

Amennyiben minden vizsgatevékenység eredményes, ugy a komplex szakmai vizsga osztilyzatat a
vizsgatevékenységenként elért érdemjegyek vizsgafeladat értékelési aranyaval sulyozott atlaga alapjan két
tizedesre kerekitve az altalanos szabalyok szerint (0,50-t61 felfel¢) kell meghatarozni.
Sikertelen a komplex szakmai vizsga, ha annak barmelyik vizsgatevékenységének érdemjegye elégtelen (1).
Javitovizsgat abbol a vizsgatevékenységbdl kell tenni, amelybdl a vizsgazo teljesitményét elégtelenre (1)
mindsitette a vizsgabizottsag.
Felmentés esetén a beszamitas alapjaul szolgalé dokumentumban az adott vizsgatevékenységhez, vizsgarészhez
rendelt értékelési teljesitményt (érdemjegy, osztalyzat, teljesitményszazalék) kell figyelembe venni.
Teljesitményszazalék esetén az érdemjeggyé torténd atvaltas a komplex szakmai vizsga vizsgatevékenységének
értékelési besorolasa alapjan torténik.

6. ESZKOZ- ES FELSZERELESI JEGYZEK

A
6.1 A képzési és vizsgaztatasi feladatok teljesitéséhez sziikséges eszkozok
) minimumat meghatiarozo eszkoz- és felszerelési jegyzék
6.2. Iratrendezok
6.3. Fénymasolo
6.4. Irodatechnikai eszk6zok (vagogép, spiralozo, kapcsologép, lyukaszto)
6.5. Telefon, fax
6.6. Szamitogép
6.7. Internet hozzaférés
6.8. Nyomtatd
6.9. Scanner
6.10. Irodai szoftverek (szovegszerkesztd, tablazatkezeld, adatbazis-kezeld)
6.11. Adobevallas kitdltd szoftver (ANYK)
6.12. Ugyintézési eljarasrend
6.13. Bizonylatok, formanyomtatvanyok
6.14. Jogszabaly gyiijtemény vagy szamitogépes jogtar

7. EGYEBEK

7.1. A modulzar6 vizsga kotelez6 tartalmi elemei:

A vizsgara bocsatas feltételeként meghatarozott szakmai kovetelménymodulokhoz rendelt 11506-12
Vallalkozasfinanszirozasi és adoézasi feladatok modulzard vizsgatevékenység vizsgafeladatait a szakmai
kovetelményekkel dsszhangban a szakmai képzést folytatd intézmény allitja 6ssze.

10147-12 Gazdalkodasi feladatok ellatasa

A vizsgafeladat ismertetése: Kozponti irasbeli feladatlap alapjan, mely a vallalkozas-gazdalkodas alapfeladatai
¢és a gazdalkodasi feladatok kovetelményei megadott témakoreinek mindegyikét tartalmazhatja.

A vizsgafeladat idétartama: 60 perc

11504-12 Gazdalkodasi alaptevékenység ellatasa
A) Ugyviteli feladatok ellatdsa



27/2012. (VIIL. 27.) NGM rendelet a nemzetgazdasagi miniszter hataskorébe tartoz6 szakképesitések szakmai és
vizsgakdvetelményeirdl

A vizsgafeladat ismertetése: A szakmai képzést folytatd intézmény altal Osszeallitott gyakorlati feladatlap a
kovetkez6  kovetelménytartalmakkal:  hivatalos dokumentumok szamitégépen torténd  elkészitése,
adatbaziskezel6-program és internet hasznalata a szakképesitésért felelés miniszter altal kiadott Utmutatd
alapjan.

A vizsgafeladat id6tartama: 60 perc

B) Szamviteli alapfeladatok ellatasa

A vizsgafeladat ismertetése: Kozponti irasbeli feladatlap alapjan, mely a szamviteli alapfeladatok kdvetelményei
megadott témakoreinek mindegyikét tartalmazhatja.

A vizsgafeladat idétartama: 90 perc

7.2. A modulzaro vizsgatevékenységek aloli felmentés feltételei:

Az a jelolt, aki a kozgazdasagi felsdoktatas alapképzési szakjainak képesitési kovetelményeirdl szolo 4/1996. (1.
18.) Korm. rendelet szerinti végzettséggel, vagy a felsGoktatasi alap- és mesterképzésrdl, valamint a szakinditas
eljarasi rendjérdl szolo 289/2005. (XII. 22.) Korm. rendelet szerinti gazdasagtudomanyok képzési teriileten
szerzett végzettséggel, vagy a kozgazdasagi felsdoktatasban folyo szakiranyu tovabbképzési szakok képesitési
kovetelményeirdl szold 7/1999. (II. 1.) OM rendelet, vagy a szakirany tovabbképzés szervezésének altalanos
feltételeirdl szolo 10/2006. (IX. 25.) OKM rendelet alapjan szerzett kozgazdasagi felsdoktatasban folyo
szakirany végzettséggel rendelkezik, felmentést kap a 10147-12 Gazdalkodasi feladatok ellatasa modulzaro
vizsga irasbeli és a 11504-12 Gazdalkodasi alaptevékenység ellatdsa modulzard vizsga gyakorlati és irasbeli
vizsgatevékenysége alol.

Az a jelolt, aki rendelkezik a Vallalkozasi tigyintéz6, vagy Vallalkozasi és bériigyintéz6 szakképesitéssel, illetve
a Szamviteli ligyintéz6 részszakképesitéssel felmentést kap a 11504-12 Gazdalkodasi feladatok ellatasa
modulzard vizsga irasbeli és a 10145-12 Gazdalkodasi alaptevékenység ellatasa modulzard vizsga gyakorlati és
irasbeli vizsgatevékenysége alol.

7.3. A szakmai vizsgabizottsagban valo részvételre kijelolt szakmai szervezet:
Magyar Kdnyvvizsgal6i Kamara,
Magyar Szamviteli Szakemberek Egyesiilete.



