A 25/2014. (VIIL 26.) NGM rendelettel modositott 27/2012. (VIIL. 27.) NGM rendelet a
nemzetgazdasagi miniszter hataskorébe tartozo szakképesitések szakmai és vizsgakdvetelményeirdl

A 182. sorszami Pénziigyi projektmenedzser-asszisztens megnevezésii részszakképesités szakmai és
vizsgakovetelménye

1. AZ ORSZAGOS KEPZESI JEGYZEKBEN SZEREPLO ADATOK

1.1. A részszakképesités azonositod szama: 51 344 06

1.2. Részszakképesités megnevezése: Pénziigyi projektmenedzser-asszisztens

1.3. Iskolai rendszerti szakképzésben a szakképzési évfolyamok szdma: -

1.4. Iskolarendszeren kiviili szakképzésben az 6raszam: 640-960

2. EGYEB ADATOK

2.1. A képzés megkezdésének feltételei:

2.1.1. Iskolai el6képzettség: érettségi végzettség

2.1.2. Bemeneti kompetenciak: -

2.2. Szakmai el6képzettség: -

2.3. Eloirt gyakorlat: -

2.4. Egészségiigyi alkalmassagi kdvetelmények: -

2.5. Palyaalkalmassagi kdvetelmények: -

2.6. Elméleti képzési id6 aranya: 70%

2.7. Gyakorlati képzési id6 aranya: 30%

2.8. Szintvizsga: -

3. PALYATUKOR

3.1. A részszakképesitéssel legjellemzobben betdlthetd munkakorok, foglalkozasok

A B C

3.1.1. FEOR szama FEOR megnevezése A részszakképesitéssel betoltheté6 munkakor(6k)
3.1.2. . ' Pénziigyi asszisztens
3.1.3. PE’EI’IZ}Jg}’/l “fgy,_‘“t?zo, (% Pénziigyi koordinator

3611 ipénzintézeti ligyintézd ———
3.1.4. kivételével) Pénziigyi referens
3.1.5. Pénziigyi projektmenedzser
3.16. 4193 Pénziigyi, statisztikai, Pénziigyi nyilvantarto
3.1.7. biztositasi adminisztrator Szamlazasi tigyintéz6
3.1.8. 4112 Altalanos irodai adminisztrator| Irodai adminisztrator
3.1.9. 4136 Iratkezelo, irattaros Iratkezeld

3.2. A részszakképesités munkateriiletének rovid leirasa:
A pénzigyi projektmenedzser-asszisztens alkalmas vallalkozasok és intézmények projekttevékenységének
lebonyolitasaban vald kozremiikddésre a dokumentacid kezelésétdl a projektek pénziigyi menedzselésére az
eléfinanszirozastol a program lezarasaig.

A részszakképesitéssel rendelkez6 képes:

kozremiikddni a tervezési folyamattol a projektcélok megvalositasaban,
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elésegiteni a sziikséges eréforrasok biztositasat,

alkalmazni a projektre vonatkozd jogszabalyokat és szakmai eldirasokat,

segiteni a projekt miikddéséhez sziikséges informacidaramlast és az informaciok naprakész
kezelését,

irodai szoftvereket hasznalni,

munkakoréhez kapcsolddd hagyomanyos és digitalis dokumentumokat késziteni és rendszerezni,
iratkezelést végezni,

Osszegyijteni az adatokat tovabbi feldolgozas céljabol,

kialakitani az tigyviteli, illetve dokumentécios rendszert, részt venni annak fenntartasaban,
felkutatni a palyazati lehet6ségeket,

koézremiikddni a palyazat megirasaban a pénziigyi fejezetek kidolgozasaval,

javaslatot tenni a menedzsmentnek a projektfinanszirozas megvaldsitasara.

3.3. Kapcsolddo szakképesitések

A B C
3.3.1. A kapcsolédo szakképesités, részszakképesités, szakképesités-raépiilés
3.3.2. azonosité szama megnevezése a kapcsolédas modja
3.3.3. 54 344 01 Pénziigyi-szamviteli igyintéz6 szakképesités
4. SZAKMAI KOVETELMENYEK
A B
4.1. A részszakképesités szakmai kovetelménymoduljainak az allam altal elismert szakképesitések
szakmai kdvetelménymoduljairdl sz616 kormanyrendelet szerinti

4.2. azonositoé szama megnevezése

4.3. 11504-12 Gazdalkodasi alaptevékenység ellatasa

4.4, 11501-12 Projektfinanszirozas

45. 11502-12 Projektfolyamatok kovetése

5. VIZSGAZTATASI KOVETELMENYEK

5.1. A komplex szakmai vizsgara bocsatas feltételei:
Iskolarendszeren kiviili szakképzésben: az 5.2. pontban el6irt valamennyi modulzard vizsga eredményes letétele.

5.2. A modulzaré vizsga vizsgatevékenysége €s az eredményesség feltétele:

A B C
5.2.1. A részszakképesités szakmai kovetelménymoduljainak

fr g . a modulzaré vizsga
5.2.2. azonosité szama megnevezése . . .

vizsgatevékenysége

5.2.3. 11504-12 Gazdalkodasi alaptevékenység ellatasa gyakorlati, irasbeli
5.2.4. 11501-12 Projektfinanszirozas irasbeli
5.2.5. 11502-12 Projektfolyamatok kovetése gyakorlati

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 €s vizsgafeladatai:

5.3.1. Gyakorlati vizsgatevékenység

A vizsgafeladat megnevezése: esettanulmany dsszeallitasa

A vizsgafeladat ismertetése: Megadott feltételek alapjan a projekttervezés és -finanszirozas témakorében
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esettanulmany Osszedllitdsa szamitdgépes programok igénybevételével. A kozponti gyakorlati feladatlap a
szakképesitésért felelés miniszter altal kiadott €s a honlapjan kozzétett Utmutatd alapjan keriil osszeéllitasra. Az
utmutato tartalmazza, hogy milyen modon kell a vizsgazok vizsgafeladatainak megoldasait rogziteni.

A vizsgafeladat id6tartama: 180 perc
A vizsgafeladat aranya: 60%

5.3.2. Kozponti irasbeli vizsgatevékenység

A vizsgafeladat megnevezése: -

5.3.3. Szobeli vizsgatevékenység

A vizsgafeladat megnevezése: Projektmenedzsment

A vizsgafeladat ismertetése: A szobeli tételsor a projektfinanszirozashoz és a projektfolyamatok kovetéséhez
kapcsolodo szakmai kovetelmények megadott témakoreinek mindegyikét tartalmazza.

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

A vizsgafeladat aranya: 40%

5.4. A vizsgatevékenységek szervezésére, azok vizsgaiddpontjaira, a vizsgaidOszakokra, a vizsgatevékenységek
vizsgatételeire, értékelési utmutatdira és egyéb dokumentumaira, a vizsgdn hasznalhatd segédeszkdzokre
vonatkozo részletes szabalyok:

A modulzard vizsgatevékenységek szervezésére, lebonyolitdsara és az értékelésre vonatkozo szabalyokat a
honlapjan kozzéteszi.

A modulzard vizsga vizsgatevékenységének szabalyszeriiségét a vizsgabizottsag egy tagja utdlag, de legfeljebb a
komplex szakmai vizsga megkezdése elbtti 5. napig ellendrizheti.

A vizsgatevékenységek vizsgaidépontjai tekintetében a szakképesitésért felelds miniszter honlapjan kozreadott
vizsganaptar az irdnyado.

A szakképesitésért felelds miniszter a szakmai vizsga megkezdése el6tt legalabb 30 nappal a honlapjan mindenki
altal hozzaférhet6 modon kozzéteszi a szobeli tételsorokat.

A szakmai vizsgan kizardlag a szakképesitésért felelds miniszter honlapjan kozzétett segédeszkozok
hasznalhatoak.

5.5. A szakmai vizsga értékelésének a szakmai vizsgaszabalyzattol eltéré szempontjai:
A szobeli vizsgatevékenység csak akkor kezdheté meg, ha a gyakorlati vizsgatevékenység vizsgafeladatat a
vizsgazo 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, gy a komplex szakmai vizsga osztalyzatait a
vizsgafeladatonként elért érdemjegyek vizsgafeladat értékelési aranyaval stlyozott atlaga alapjan két tizedesre
kerekitve az altalanos szabalyok szerint (0,50-t61 felfelé) kell meghatarozni.

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

Javitdvizsgat abbodl a vizsgafeladatbol kell tenni, amelybdl a vizsgdzd elért eredménye nem éri el az 50%-ot,
illetve teljesitményét elégtelenre (1) mindsitette a vizsgabizottsag.

Felmentés esetén a beszamitas alapjaul szolgdld dokumentumban az adott vizsgafeladathoz, vizsgarészhez
rendelt értékelési teljesitményt (érdemjegy, osztalyzat, teljesitményszazalék) kell figyelembe venni.
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Teljesitményszazalék esetén az érdemjeggyé torténd atvaltds a komplex szakmai vizsga vizsgatevékenységeihez
rendelt vizsgafeladatok értékelési besorolasa alapjan torténik.

Amennyiben a felmentést adé dokumentumokban nincs értékelési eredmény, ugy a vizsgafeladat érdemjegye
kozepes (megfelelt), illetve szoveges értékelés esetén a ,,megfelelt” kozepes, a ,kivaléan megfelelt” jeles
érdemjeggyel egyenértékii.

6. ESZKOZ- ES FELSZERELESI JEGYZEK

A
A képzési és vizsgaztatasi feladatok teljesitéséhez sziikséges
6.1 eszk6zok minimumat meghatarozé eszkoz- és felszerelési
jegyzék
6.2. Iratrendezdk
6.3. Fénymasolo
6.4. Irodatechnikai eszkdzok (vagogép, spiralozo, kapesologép, lyukaszto)
6.5. Telefon, fax
6.6. Szamitogép
6.7. Internet hozzaférés
6.8. Nyomtato
6.9. Scanner
6.10. Irodai szoftverek (szovegszerkesztd, tablazatkezeld, adatbazis-kezeld)
6.11. Adobevallas kitolts szoftver (ANYK)
6.13. Ugyintézési eljarasrend
6.14. Bizonylatok, formanyomtatvanyok
6.15. Jogszabaly gyiijtemény vagy szamitogépes jogtar
6.16. Projekttervezést timogatod szoftver

7.EGYEBEK

7.1. A modulzaré vizsga kotelez6 tartalmi elemei:

A vizsgara bocsatas feltételeként meghatarozott szakmai kovetelménymodulokhoz rendelt 11501-12
Projektfinanszirozas modulzard vizsga irasbeli és a 11502-12 Projektfolyamatok kovetése gyakorlati
vizsgatevékenységének feladatait a szakmai kovetelményekkel Osszhangban a szakmai képzést folytato
intézmény allitja dssze.

11504-12 Gazdalkodasi alaptevékenység ellatasa

A) Ugyviteli feladatok ellatdsa

A vizsgafeladat ismertetése: A szakmai képzést folytatd intézmény altal &sszeallitott gyakorlati feladatlap a
kovetkez6  kovetelménytartalmakkal:  hivatalos dokumentumok szamitogépen torténd  elkészitése,
adatbéziskezeld-program és internet hasznalata a szakképesitésért felelds miniszter altal kiadott Utmutatd
alapjan. Az Gitmutato tartalmazza, hogy milyen modon kell a vizsgazok vizsgafeladatainak megoldasait rogziteni.
A vizsgafeladat iddtartama: 60 perc

B) Pénziigyi és adozashoz kapcsolodo alapfeladatok ellatasa

A vizsgafeladat ismertetése: Kozponti irdsbeli feladatlap alapjan, mely a pénziigyi és ad6zashoz kapcsolodd
alapfeladatok kovetelményei megadott témakoreinek mindegyikét tartalmazhatja.

A vizsgafeladat id6tartama: 120 perc (60 perc + 60 perc)

C) Szamviteli alapfeladatok ellatasa
A vizsgafeladat ismertetése: Kozponti irasbeli feladatlap alapjan, mely a szamviteli alapfeladatok kovetelményei
megadott témakoreinek mindegyikét tartalmazhatja. A vizsgafeladat idotartama: 60 perc

7.2. A modulzaré vizsgatevékenységek aloli felmentés feltételei:
Az a jelolt, aki a kdzgazdasagi felsdoktatas alapképzési szakjainak képesitési kovetelményeirdl sz616 4/1996. (1.
18.) Korm. rendelet szerinti végzettséggel, illetve zarovizsgaval vagy a felsdoktatasi alap- és mesterképzésrol,
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valamint a szakinditas eljarasi rendjérol szo6l6 289/2005. (XII. 22.) Korm. rendelet szerinti gazdasagtudomanyok
képzési teriileten szerzett végzettséggel, illetve zardvizsgdval vagy a kozgazdasagi felsdoktatasban folyod
szakiranyl tovabbképzési szakok képesitési kovetelményeirdl szolo 7/1999. (II. 1.) OM rendelet, alapjan
szakirany végzettséggel rendelkezik, felmentést kap a 11504-12 Gazdalkodasi alaptevékenység ellatasa
modulzaro vizsga gyakorlati és irasbeli vizsgatevékenysége alol.

Az a jeldlt, aki rendelkezik a Vallalkozasi igyintézd, vagy Vallalkozasi és bériigyintézo szakképesitéssel, illetve
a Pénziigyi tigyintéz6 vagy Szadmviteli tigyintéz6 részszakképesitéssel felmentést kap a 11504-12 Gazdalkodasi
alaptevékenység ellatdsa modulzard vizsga gyakorlati és irasbeli vizsgatevékenysége alol.

Az a jelolt, aki rendelkezik a Nonprofit iigyintéz3, Allamhaztartisi tigyintéz6 szakképesitéssel, illetve
Adotligyintézd, Koltségvetési-gazdalkodasi tligyintézd részszakképesitéssel felmentést kap a 11504-12
Gazdalkodasi alaptevékenység ellatdsa modulzard vizsga gyakorlati vizsgafeladata aldl.

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

A 7.6. pontban meghatarozott korabbi szakmai vizsga eredményeinek beszamitasa felmentésre ad jogot a
hozzarendelt modulzaré vizsga adott vizsgatevékenységének vizsgafeladata/vizsgafeladatrésze alol.

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

7.4. A komplex szakmai vizsgéaztatas szabalyairol szol6 315/2013. (VIII. 28.) Korm. rendelettdl (tovabbiakban:
Korm. rendelet) eltéré rendelkezések:

A Korm. rendelet 22. § (1) bekezdésben meghatarozottol eltéréen a szakmai vizsgat az els6 vizsgatevékenység
napjat koveté 90 napon beliil be kell fejezni.

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

7.5. A teljesitményértékelés dokumentalasa:
A Korm. rendelet 33. § (3) bekezdése alapjan a vizsgaszervezd az osztalyozdivet gy vezeti, hogy abbol
megallapithat6 legyen az adott vizsgatevékenységhez rendelt vizsgafeladatokon elért eredmény is.

7.6. Korabbi szakmai vizsga beszamitasa:

A pénziigyminiszter hataskorébe tartozd szakképesitések szakmai és vizsgakovetelményeirdl szolo 23/2008.
(VIII. 8.) PM rendelet alapjan megkezdett szakmai vizsgdk eredményes vizsgarészeinek beszamitasara
vonatkozoan a szakképesitésért felelds miniszter honlapjan kozreadott vizsga-egyenértékiiségi tabla az iranyado.



