A 25/2014. (VIIL 26.) NGM rendelettel modositott 27/2012. (VIIL. 27.) NGM rendelet a

nemzetgazdasagi miniszter hataskorébe tartozo szakképesitések szakmai és vizsgakdvetelményeirdl

A 254. sorszami Koltségvetés-gazdalkodasi iigyintézé megnevezésii részszakképesités szakmai és

vizsgakovetelménye

1. AZ ORSZAGOS KEPZESI JEGYZEKBEN SZEREPLO ADATOK

1.1. A részszakképesités azonositod szama: 51 344 10

1.2. Részszakképesités megnevezése: Koltségvetés-gazdalkodasi tigyintézd

1.3. Iskolai rendszerti szakképzésben a szakképzési évfolyamok szdma: -

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

2. EGYEB ADATOK

2.1. A képzés megkezdésének feltételei:

2.1.1. Iskolai el6képzettség: érettségi végzettség

2.1.2. Bemeneti kompetenciak: —

2.2. Szakmai eloképzettség:—

2.3. Eléirt gyakorlat:—

2.4. Egészségiigyi alkalmassagi kovetelmények:—

2.5. Palyaalkalmassagi kovetelmények:—

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 Cc

FEOR . e . ,, .
3.1.1. szAma FEOR megnevezése A szakképesitéssel betoltheté munkakor(6k)
3.1.2. Pénziigyi asszisztens
3.1.3. o . . .. . |pénziigyi koordintor
314, 3611 P.en’zug’yl igyintéz6 (a pénzintézeti ligyintézd Pénziigyi referens

kivételével)

3.15. Pénztaros
3.1.6. Szamlaellen6r
3.1.7. Adodigazgatasi eléado
3.1.8. o e Adokonyvelési tigyintéz6 (onkormanyzati)

3652 Ado- és illetékhivatali ligyintézd — — - ;
3.1.9. Adokonyveld (6onkormanyzati)
3.1.10. Adoiigyi adminisztrator
3.1.11. Hatdsagi nyilvantartd
3.1.12. 3654  |Hatosigi engedélyek kiadasaval foglalkozo Hatosagiengedely-tigyi eldadd
3.1.13. lgyintezo Okméanyirodai tisztviseld
3.1.14. Okmanyirodai tigyintéz6
3.1.15. 3659 Egyéb hatdsagi igyintézok Kozigazgatasi ligyintéz6
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3.1.16. 4112 Altalanos irodai adminisztrator Irodai adminisztrator
3.1.17. Analitikus konyveld
3.1.18. Analitikus nyilvantarto
3.1.19. Anyagkonyveld
3.1.20. Banki konyveld
3.1.21. Dijkonyveld
3.1.22. R . Folyoszamla konyveld

4121 Konyvel6 (analitikus) —
3.1.23. Forgalmi konyveld
3.1.24. Gépkonyveld
3.1.25. Készletkonyveld
3.1.26. Kontirozd konyveld
3.1.27. Konyveldi adminisztrator
3.1.28. Leiro konyveld
3.1.29. ; ) . Bérszamfejtd

4122 Bérelszamolo - —
3.1.30. Bériigyi adminisztrator
3.1.31. Intézményi pénztaros
3.1.32. 4123 Pénziigyi, statisztikai, biztositasi Pénziigyi nyilvantarto
3.1.33. adminisztrator Szamlazasi ligyintézd
3.1.34. Szamviteli adminisztrator
3.1.35. 4136 Iratkezeld, irattaros Iratkezel6
3.1.36. 4131 Készlet- és anyagnyilvantarto Készlet- és anyagnyilvantarto

3.2. A részszakképesités munkateriiletének rovid leirasa:

A koltségvetés-gazdalkodasi iigyintézé kozremiikodik az allamhaztartas szervezeti miikodése, vagyon
hasznalata, hasznositasa soran jelentkezo tervezési, eldiranyzat-felhasznalasi, eldiranyzat-modositasi, munkaerd-
gazdalkodasi, készpénzkezelési, konyvvezetési, beszamolasi, illetve egyéb adatszolgaltatasi feladatokban. Részt
vesz a szakmai feladatok érdekében a lehetséges megoldasi valtozatok kidolgozasaban, a sziikséges pénziigyi
forrasok felkutatasaban, megszerzésében, a gazdalkodasi problémak felismerésében és megfogalmazasaban.

A részszakképesitéssel rendelkezd képes:
- részt venni a vagyongazdalkodasra és vagyonhasznositasra vonatkozo dontések elokészitésében,

- nyilvantartani a munkaer6t és illetményeket, alkalmazni az illetmény- és 1étszamgazdalkodas
jogszabalyi és belso elbirasait,

- részt venni a pénziigyi tevékenység ismeretében a koltségvetési folyamatszabalyozas
kidolgozasaban, végrehajtasaban és ellenérzésében,

- megismerni a kiilénb6z6 tamogatasok feltételrendszerét,
- kozremiikddni a finanszirozasi javaslatok készitésénél,
- kovetni és értelmezi az adott témara vonatkozoé tdrvényeket, jogszabalyokat, rendeleteket,

- a koltségvetési szerv személyi, pénziigyi, targyi, piaci feltételeit elemezni, palyazatot,
munkaszerzodést elokésziteni,

- alkalmazni az allamhaztartasra, a kincstarra vonatkozo jogszabalyokat,

- alkalmazni az ellendrzésre vonatkozd jogszabalyokat, beleértve az allami szadmvevOszékre
vonatkoz6 szabalyozasokat is,

- Dbetartani a kozpénzek felhasznalasidra vonatkozd alapvetd szabalyokat, atlatni alkalmazasuk
feltételeit és adaptalni ezeket szakteriiletére,

- alkalmazni az allamhéztartasi szdmvitel szabalyait,

- az adodjogszabalyokat, kiilondsen a helyi adokra vonatkozo eldirasokat ismerve alkalmazni azokat
munkavégzése soran,
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- betartani és betartatni a kozigazgatasi hatosagi eljaras alapvetd szabdlyait, valamint az addzas
rendjérol sz6l6 szabalyozasokat,

- irodai szoftvereket hasznalni,

- 0Osszegyljteni az adatokat tovabbi feldolgozas céljabadl,

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

- munkakoréhez kapcsolodd hagyomanyos és digitalis dokumentumokat rendszerezni, iratkezelést

végezni.

3.3. Kapcsolddo szakképesitések

A B C
3.3.1L A kapcsolddé szakképesités, részszakképesités, szakképesités-raépiilés
3.3.2. azonosito szama megnevezése a kapcsolédas modja
3.3.3. 54 344 04 Allamhaztartasi {igyintéz6 szakképesités
4. SZAKMAI KOVETELMENYEK

A B

41 A részszakképesités szakmai kovetelménymoduljainak az allam altal elismert szakképesitések
szakmai kévetelménymoduljairél sz6l6 kormanyrendelet szerinti

4.2. azonosité szama megnevezése
4.3. 11504-12 Gazdalkodasi alaptevékenység ellatasa
4.4, 11514-14 Allamhéztartési feladatok
45. 11515-14 Koltségvetés-gazdalkodasi feladatok

5. VIZSGAZTATASI KOVETELMENYEK

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

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

A B Cc
52.1. A részszakképesités szakmai kovetelménymoduljainak
5.2.2. | azonosit6 szima megnevezése a modulzaré vizsga vizsgatevékenysége
523.|  11504-12 gf‘;gik‘)dé“ alaptevekenység gyakorlati
5.24. 11514-14 Allamhaztartasi feladatok irasbeli
5.2.5. 11515-14 Koltségvetés-gazdalkodasi feladatok irasbeli

A modulzard vizsga csak akkor eredményes, ha valamennyi kdvetelménymodulhoz rendelt modulzaro
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: Koltségvetés-gazdalkodasi feladatok

A vizsgafeladat ismertetése: a kozponti gyakorlati feladatlap a Koltségvetés-gazdalkodasi feladatok szakmai
kovetelményei megadott témakdreinek mindegyikét tartalmazhatja.

A vizsgafeladat id6tartama: 90 perc
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A vizsgafeladat aranya: 30%
5.3.2. Kozponti irasbeli vizsgatevékenység
A vizsgafeladat megnevezése: Allamhaztartési feladatok

A vizsgafeladat ismertetése: Allamhaztartasi feladatok szakmai kovetelményei megadott témakoreinek
mindegyikét tartalmazhatja.

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

5.3.3. Szobeli vizsgatevékenység

A vizsgafeladat megnevezése: Allamhaztartasi és Koltségvetés-gazdalkodasi feladatok
A vizsgafeladat ismertetése: A szobeli tételsor az Allamhaztartasi és Koltségvetés-gazdalkodasi feladatokhoz
kapcsolodo szakmai kovetelmények megadott témakoreinek mindegyikét tartalmazza.

A vizsgafeladat id6tartama: 20 perc (ebbdl felkésziilési id6 10 perc)
A vizsgafeladat aranya: 30%

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
szakképesitésért felelds miniszter a honlapjan kozzéteszi.

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

A vizsgatevékenységek vizsgaidépontjai tekintetében a szakképesitésért felelés miniszter honlapjan kdzreadott
vizsganaptar az iranyado.

A szakképesitésért felelds miniszter a szakmai vizsga megkezdése eldtt legalabb 30 nappal a honlapjan mindenki
altal hozzaférhetd modon kdzzéteszi 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 és irasbeli vizsgatevékenységhez rendelt
vizsgafeladatokat 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% kdzepes (3)
50 — 64% elégséges (2)
0 —49% elégtelen (1)

Amennyiben minden vizsgafeladat eredményes, gy a komplex szakmai vizsga osztalyzatit a
vizsgafeladatonként elért érdemjegyek vizsgafeladat értékelési aranyaval sulyozott atlaga alapjan két tizedesre
kerekitve, az altalanos szabalyok szerint (0,50-t6] felfel¢) kell meghatarozni.

Sikertelen a komplex szakmai vizsga, ha annak barmelyik vizsgatevékenységéhez rendelt vizsgafeladatanak
érdemjegye elégtelen (1). Javitovizsgat abbol a vizsgafeladatbol kell tenni, amelybdl a vizsgazo elért eredménye
nem ¢éri el az 50%-ot, és teljesitményét elégtelenre (1) mindsitette a vizsgabizottsag.

Felmentés esetén a beszamitas alapjaul szolgalé dokumentumban az adott vizsgafeladathoz, vizsgarészhez
rendelt értékelési teljesitményt (érdemjegy, osztalyzat, teljesitményszazalék) kell figyelembe venni.
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Teljesitményszazalék esetén az érdemjeggyé torténd atvaltas a komplex szakmai vizsga vizsgatevékenységeihez
rendelt vizsgafeladatok értékelési besoroldsa alapjan torténik. Amennyiben a felmentést adé dokumentumokban
nincs értékelési eredmény, ugy a vizsgafeladat érdemjegye kozepes (megfelelt), illetve szoveges értékelés esetén
a ,,megfelelt” kozepes, a ,,kivaloan megfelelt” jeles érdemjeggyel egyenértékii.

6. ESZKOZ- ES FELSZERELESI JEGYZEK

A

A képzési és vizsgaztatasi feladatok teljesitéséhez sziikséges eszkozok minimumat meghatarozo

6 eszkoz- és felszerelési jegyzék

6.2. Iratrendez6k

6.3. Fénymasolo

6.4. Irodatechnikai eszkdzok (vagdgép, spiralozo, kapesologép, lyukasztd)

6.5. Telefon, fax

6.6. Szamitogép

6.7. Internet hozzaférés

6.8. Nyomtatd

6.9. Scanner

6.10. | lrodai szoftverek (szovegszerkeszt6, tablazatkezeld, adatbazis-kezeld)

6.11. | Adobevallas kit51td szoftver (ANYK)

6.12. | Ugyintézési eljarasrend

6.13. | Bizonylatok, formanyomtatvanyok

6.14. | Jogszabaly gylijtemény vagy szamitogépes jogtar

7.EGYEBEK

7.1. A modulzaro vizsga kotelez6 tartalmi elemei:

A vizsgara bocsatas feltételeként meghatarozott szakmai kovetelménymodulokhoz rendelt 11514-14
Allamhaztartasi  feladatok, valamint  11515-14  Koltségvetés-gazdalkodasi  feladatok,  modulzard
vizsgatevékenység vizsgafeladatait a szakmai kdvetelményekkel Osszhangban a szakmai képzést folytatd
intézmény allitja dssze.

11504-12 Gazdalkodasi alaptevékenység ellatasa

A vizsgafeladat ismertetése: A szakmai képzést folytatd intézmény altal Gsszeallitott gyakorlati feladatlap a
kovetkez6  kovetelménytartalmakkal:  hivatalos dokumentumok  szamitégépen torténd  elkészitése,
adatbaziskezel6-program és internet hasznalata, ligyviteli feladatok ellatasa a szakképesitésért felelds miniszter
altal kiadott Utmutat6 alapjan.

A vizsgafeladat idétartama: 60 perc

7.2. A modulzar6 vizsgatevékenységek aloli felmentés feltételei:

Az a jelolt, aki a kozgazdasagi felsdoktatas alapképzési szakjainak képesitési kdvetelményeirdl szol6 4/1996. (1.
18.) Korm. rendelet szerinti végzettséggel, illetve zarovizsgaval, vagy a felsdoktatasi alap- és mesterképzésrol,
valamint a szakinditas eljarasi rendjérél szo6l6 289/2005. (XII. 22.) Korm. rendelet szerinti gazdasagtudomanyok
képzési teriileten szerzett végzettséggel, illetve zarovizsgaval, vagy a kozgazdasagi felsGoktatasban folyo
szakiranyu tovabbképzési szakok képesitési kdvetelményeirdl szolo 7/1999. (II. 1.) OM rendelet alapjan szerzett
szakiranyu végzettséggel, illetve zardvizsgdval rendelkezik, felmentést kap a 11504-12 Gazdalkodasi
alaptevékenység ellatdsa modulzaro vizsga gyakorlati vizsgatevékenysége alol.

Az a jelolt, aki rendelkezik a Nonprofit {igyintéz6, Vallalkozasi ligyintéz6, Vallalkozasi és bériigyintéz6, vagy
Pénziigyi-szamviteli tigyintéz6, illetve a Pénziigyi tigyintéz6, Szamviteli tigyintéz0, Pénziigyi projektmenedzser-
asszisztens, Koltségvetés-gazdalkodasi tigyintéz6 részszakképesitéssel, felmentést kap a 11504-12 Gazdalkodasi
alaptevékenység ellatasa modulzaré vizsga gyakorlati vizsgatevékenysége alol.

Az a jeldlt, aki rendelkezik az Adoiigyintézé részszakképesitéssel, felmentést kap a 11514-14 Allamhaztartasi
feladatok irasbeli modulzaro6 vizsgatevékenység teljesitése alol.
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Az a jeldlt, aki a modulzard vizsgak valamelyikének korabbi teljesitését hitelt érdemlden igazolja, mentesiil a
modulzaro vizsga ismételt teljesitésének kotelezettsége alol.

A 7.7. pontban meghatarozott korabbi szakmai vizsga eredményeinek beszamitasa felmentésre ad jogot a
hozzarendelt modulzaré vizsga adott vizsgatevékenységének vizsgafeladata alol.

7.3. A komplex szakmai vizsga vizsgatevékenységeihez rendelt vizsgafeladatok aléli felmentés feltételei:

Az a jelolt, aki rendelkezik az Adoligyintézd részszakképesitéssel felmentést kap az irasbeli vizsgatevékenység
5.3.2. Allamhaztartasi feladatok vizsgafeladat teljesitése aldl.

A 7.7. pontban meghatarozott korabbi szakmai vizsga eredményeinek beszamitasa felmentésre ad jogot a
hozzarendelt komplex szakmai vizsga adott vizsgatevékenységének vizsgafeladata alol.

7.4. A szakmai vizsgabizottsagban valo részvételre kijeldlt szakmai szervezet:
Magyar Konyvvizsgdl6éi Kamara
Magyar Szamviteli Szakemberek Egyesiilete

7.5. A komplex szakmai vizsgaztatas szabalyairol szold 315/2013. (VIII. 28.) Korm. rendelettdl (tovabbiakban:
Korm. rendelet) eltérd rendelkezések:

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

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

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

7.7. 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.



