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Az utmutato tartalma

Vallalkozasi tigyviteli iigyintézd projektfeladat

A) Elektronikus bevallas gyakorlata 4. oldal
B) Pénzforgalmi nyilvantartasok vezetése és bizonylatok készitése,

kitoltése 9. oldal
C) Portfolio osszeallitasa, bemutatasa 19. oldal



Vallalkozasi tigyviteli ligyintézo projektfeladat

1.

A projektfeladat tartalma
A projektfeladat harom részt tartalmaz
A) Elektronikus bevallas gyakorlata
B) Pénzforgalmi nyilvantartasok vezetése és bizonylatok
készitése, kitoltése
C) Portfolié6 bemutatasa

A projektfeladat végrehajtasara rendelkezésre allé idétartam
A projektfeladat id6tartama 170 perc, ebb6l
A) Elektronikus bevallas gyakorlata 60 perc
B) Pénzforgalmi nyilvantartasok vezetése és bizonylatok
készitése, kitoltése 90 perc
C) Portf6lio bemutatasa 20 perc (ebbdl a portfolid bemutatasa
15 perc, a szakmai megbesz€lés S perc)

A projektfeladat aranya a teljes szakmai vizsgan beliil
A projektfeladat aranya a teljes szakmai vizsgan beliil 70%

A projektfeladaton beliil az egyes részek aranya
A) Elektronikus bevallas gyakorlata 35%
B) Pénzforgalmi nyilvantartasok vezetése és bizonylatok
készitése, kitoltése 45%
C) Portfolio készitése 20%

A projektfeladat értékelése
A projektfeladat akkor eredményes, ha a vizsgazd részenként kiilon-kiilon a
megszerezhetd Osszes pontszam legalabb 40%-4at elérte.

A projektfeladat lebonyolitisahoz sziikséges személyi és targyi
feltételek, segédeszkozok és egyéb feltételek

Személyi feltételek
A projektfeladat teljes id6tartama alatt — irdsos felhatalmazdssal biro —
rendszergazda jelenléte sziikséges

Targyi feltételek
Szamitogép, projektor, internet hozzaférés, pénziigyi, szamviteli, konyvelési,
bériigyi, adobevallasi, szamldzasi stb. miiveletek elektronikus intézéséhez
sziikséges alkalmazasok/szoftverek

Segédeszkozok
Az Elektronikus bevallas gyakorlata és a Pénzforgalmi nyilvantartasok
vezetése ¢€s bizonylatok készitése, kitoltése sordn a feladatban meg kell
nevezni a vonatkozd jogszabalyrészletet (a hozza tartozd képlettel) és —
tajékoztato jelleggel — mellékelni kell az adott feladathoz.



Egyéb feltételek

A projektfeladat lebonyolitdsdhoz minden vizsgazoé részére biztositani kell

v’ sajat vizsgahelyi atmutatot, mely figyelembe veszi a helyi

koriilményeket,

v' virusmentes és a korabbi gyakorlati feladatoktol megtisztitott IT

eszkdzoket,

v' az elektronikus bevallasok készitéséhez sziikséges nyomtatvanykitoltd
keretprogramot, nyomtatvanyokat, valamint azok kit6ltési utmutatojat,
irodai szoftverek,
munkaiigyi dokumentumok készitéséhez sziikséges a képz0 intézmény
altal valasztott €s telepitett programok,

v’ pénziigyi, szamviteli, konyvelési, bériigyi, addbevallasi, szamlazasi stb.
miiveletek elektronikus intézéséhez sziikséges alkalmazasok/szoftverek,
v' haldzati nyomtat6 hasznalatat, dokumentalas céli hasznalatra.

AN

Az A) és B) projektrészek befejezése utan a vizsgdzok munkajat név szerint
archivalni kell (fajl-név szerint), ill. vizsgdzok altal elvégzett feladatokat kiilon-
kiilon elektronikus adathordozéra is el kell menteni. Az elkészilt
feladatmegoldas(oka)t vizsgazok szerint kiilon-kiilon ki kell nyomtatni (csak a
feladatban meghatarozott listakat), melynek minden oldalat a lap aljan szignoval kell
hitelesiteni. A nyomtatasnak és a mentésnek a projektrészek befejezését kovetd 60
percen beliil meg kell torténnie.



2.2.

2.3.

2.4.

3.1.

A) Elektronikus bevallas gyakorlata
vizsgatevekenységehez

Az itmutaté funkcidja
Az akkreditalt vizsgakdzpontokat

- segitse az A) Elektronikus bevallas gyakorlata projektfeladat kovetelményeinek
részletezd leirdsa alapjan, a javasolt nyomtatvanyok alkalmazasaval az egységes
értelmezésre, a kdzel azonos sulyaranyu vizsgafeladatok elkészitésére,

—  iranymutatast adjon a projektfeladat szervezésére és lebonyolitasara,

—  kiemelten kezelj¢ék - a vizsgazok felé kozvetitve - az adatszolgaltatasra,
adatkezelésre €s az informaciobiztonsagra vonatkozo szabalyokat.

Szakmai kovetelmények

Keészségek, képességek

— Vezeti a pénzigyi ¢€s adonyilvantartasokat , ellatja a  vallalkozés
adokotelezettségéhez kapcsolodo elektronikus ligyintézési feladatokat.

—  Hasznalja az ado- és jarulékfizetések intézéshez rendelkezésre allo szoftvereket
¢s az ligyfélkapu szolgaltatésait.

— Az eldirasoknak megfelelden kezeli a vallalkozas adatait, régziti, tarolja azokat.
— Munkdja soran megbizhat6 adatforrasokat hasznal.
- Kivalasztja a rendelkezésre alld informaciok koziil a munkajahoz sziikségeseket.

Ismeretek
- Ismeri a vallalkozast ¢érintd ado- ¢és jarulékfizetési kotelezettségeket és
nyomtatvanyokat.

- Tisztaban van az elektronikus bevallas-elkiildés menetével.

Elvart viselkedésmodok, attitiidok

- Elkotelezett a szabalyos és preciz munkavégzésre.

- Figyelemmel kiséri a jogszabalyi valtozasokat.

- Nyitott az uj adatkezelési, rogzitési, tarolasi médszerek alkalmazasara.

Elvart viselkedésmodok, attitiidok
—  Betartja az ado- és jarulékfizetésre vonatkozo bevallasi és befizetési hatariddket.

— A rendelkezésre 4llo6 kereteken beliill 1) megolddsokat kezdeményez az
adatkezelési, adatrogzitési €s tarolasi feladatok megoldasara.

Projektfeladat

A vizsgatevékenység leirasa

Két nyomtatvany kitoltése a kovetkezd témakordkben, valamint a hozzéajuk kapcsolodo

szamitasi feladatok elvégzése

- A munkaltaté vagy a kifizetd altal foglalkoztatott biztositottak adatair6l sz6lo
bejelentd és valtozasbejelentd adatlap (T1041)



3.2.

3.3.

3.4.

- Bejelentd és valtozasbejelentd lap az egyszeriisitett foglalkoztatdsra iranyulo
jogviszony adatair6l (T1042E)

—  Havi bevallas a kifizetésekkel, juttatasokkal Gsszefliggd adorol, jarulékokrol és
egyéb adatokrol (08-as bevallas)

—  Bevallas a kiegészit6 tevékenységet folytatonak nem mindsiilé egyéni vallalkozo
¢s a mezOgazdasagi Ostermeld szocidlis hozzajarulasi add és jarulék
kotelezettségeirdl (58-as) bevallas

—  Atvezetési és kiutalasi kérelem az adoszamlan mutatkozo tulfizetéshez
(ATVUT17-es bevallas)

—  Bevallas a személyi jovedelemadd, az egyszertsitett kozteherviselési
hozzajarulds, a szocialis hozzajaruldsi adordl, mindezek helyesbitésérdl,
onellendrzésérdl (€vszamSZJA)

—  Bevallas egyes adokotelezettségekr6l az allamhaztartassal szemben (01-es
bevallas)

— A munkaltatd, kifizetd osszesitett igazolasa a szemeélyi jovedelemado bevallashoz
(M30-as bevallas)

— Altalanos forgalmi ad6 bevallas (65-6s bevallas)

— Bevallas a helyi ipartizési adorol allandd jellegli ipartizési tevékenység esetén
(HIPAK)

— Adatlap munkaltatotol szarmazoé jovedelemrdl, az add €s adoeldleg levonasarol a
munkaviszony megsziinésekor (Adatlap évszam)

— A kisad6z6 vallalkozok tételes adojanak éves bevallasa (KATA)

- Nyilatkozat a nulla értékadat bevallas kivaltasarol (NY -es bevallas)

A bevallasi nyomtatvanyok tartalma akkor is szdmonkérhetd, ha idékézben mas szam,
vagy elnevezés alatt kell a bevallast elkésziteni.

Az éves bevallasok mindig a vizsga évét megel6zo évrdl szolnak, a t6bbi nyomtatvany a
vizsga évének megfeleld idbszakra vonatkozik.

Uj id6szak nyomtatvanya eldszor akkor kérhetd a vizsgan, ha a megjelenést kovetéen
minimum 30 nap eltelt.

A vizsgatevékenység ismertetése

Megadott informaciok alapjan a NAV keretprogramjanak segitségével elektronikus
bevallasok készitése, melyek a 3.3 pontban felsorolt nyomtatvanyok barmelyikét
tartalmazhatja.

A vizsgatevékenység végrehajtasara rendelkezésre allé idotartam
60 perc

A vizsgatevékenység szervezésére, lebonyolitasara vonatkozo szabalyok

A vizsgat szamitogépes kornyezetben kell lebonyolitani, tehat minden vizsgazo részére
egy jol elkiilonitett szamitogépet kell biztositani, hogy a vizsgdzok egymas gépét,
munkajat ne lathassdk, egymdssal ne kommunikalhassanak. Minden teremben kelld
szamban tartalék gépet is kell biztositani. A vizsgakozpont irasban jeldli ki a technikai
feltételek folyamatos biztositasaért felelds személyt.



Felszereltség

Szamitogép

Internet hozzaférés

Adébevallas kitolté szoftver (ANYK) a telepitett nyomtatvanyokkal, azok
kitoltési utmutatdjaval

A vizsgakozpont feladata a vizsga el6készitése sordan

az A) Elektronikus bevallas gyakorlata projektfeladat lebonyolitasdhoz minden
vizsgdzo részére biztositani kell:

a vizsgakozpont elkésziti a sajat vizsgahelyi utmutatojat, mely figyelembe veszi a
helyi koriilményeket,

biztositja a szamitogépek virusmentes allapotat,

az elektronikus bevallasok készitéséhez a http://nav.gov.hu oldalrol letoltott,
frissitett, nyomtatvanykitolté keretprogramot, a telepitendd vizsgan szdmon
kérhetd kitdltendd nyomtatvanyokat, valamint azok kitoltési
utmutatojat/segédletét,

termenként legalabb egy haldzati nyomtatot (csak a vizsgaszervezés részére a
vizsga befejezése utani dokumentélas céljara),

az elhelyezéssel ¢és a vizsgafeliigyelettel biztositja a vizsgdzok ©Onalld
munkaveégzését,

eltavolitja  barmely mas vizsgan elkészitett feladatmegolddsokat a
szamitogépekrol, mert a vizsgara elékészitett programcsomag semmilyen korabbi
feladatmegoldast nem tartalmazhat.

A vizsgadzo feladata

a kiadott feladatsornak megfeleléen értelmezi a részfeladatokat, ha sziikséges
hasznalja a telepitett utmutatdkat, majd elkésziti a bevallasokat,

valaszol a feladatlapon szerepld kérdésekre,

az utolsonak elkészitett feladatrészt is elmenti, az elkésziilt bevallasokbol pdf.
allomanyokat készit, oly moédon, hogy a file nevét nem irja at, azokat elmenti a
vizsgakozpont vagy a vizsgafeladat altal megjelolt konyvtarba, de a programot
nem csukja be, a gépét bekapcsolva hagyja,

munkaja végeztével, de legkésobb a vizsgatevékenység idejének lejartaval (60
perc) elhagyja a vizsgatermet.

A vizsgakozpont feladata a vizsga befejezése utin

a vizsgdzok munkdjat név szerint archivalja (fajl-név szerint), vizsgdzdnként
elektronikus adathordozora elmenti. A mentésrdl késziilt biztonsagi masolatot
elektronikus, vagy optikai adathordozon a vizsgak6zpont 6rzi.

az elkésziilt feladatmegoldas(oka)t vizsgdzonként kinyomtatja (csak a feladatban
meghatarozott listdkat), melynek minden oldalét a lap aljan a jelenlévé feliigyelo
vizsgabizottsagi tag szignoval hitelesit,

a mérd és mas szakember (rendszergazda) egyidejii készenlétével, irdnyitdsaval
biztositja, hogy a nyomtatast, archivalast teljes korlien elvégezzék,

vizsgdzd a nyomtatas, archivalas idején a teremben nem tartézkodhat, abban nem
segédkezhet,

biztositja, hogy sziikség esetén a mérd, vagy az értékelé mint a vizsgabizottsag
megbizott tagja a vizsgdzd munkajat a NAV keretprogrammal megtekinthesse,
ezt az allapotot a szakmai vizsga végéig biztositani kell,


http://nav.gov.hu/

- az értékeldnek eljuttatja a papirra kinyomtatott (azon értékelt, kijavitott)
vizsgadolgozatokat és a sziikség esetén az elektronikus adathordozd egy
példanyat.

Technikai problémak és elharitasuk

- ha a vizsgdn a vizsgaz6t munkajaban valamilyen technikai probléma
akadalyozza, akkor igénybe kell venni a készenlétben allo rendszergazda, és/vagy
mérd segitségét,

- a probléma részleteit (idOpont, esetleirds stb.) rendkiviili jegyzokdnyvre fel kell
vezetni,

- a vizsga helyszinén felmeriil6 technikai problémat a vizsgakozpont vezetdjének
haladéktalanul telefonon is jelezni kell,

- a hiba elharitasa utan a vizsgazo annyi potidd illeti meg, amennyit igénybe vett a
hiba elharitasa,

- szilkség szerint a vizsgazd a 60 perc leteltével, - feliigyelet mellett - tovabb
dolgozik a potido lejartaig.

Készenleti tigyelet

A vizsga lebonyolitasa alatt folyamatosan alljon készenlétben a vizsgatermen kiviil

vizsgahelyszinenként:

- rendszergazda, és

- az elektronikus bevallasok elkészitését jol ismerd Szakember, bizottsag mérd
tagja.

Hasznalhato eszkozok

A vizsgdz6 csak sajat iroeszk0zét és zsebszamologépét hasznalhatja a NAV
keretprogramjan ¢s a telepitett nyomtatvanyokon, valamint azok kezelési/kitoltési
utmutatojan kiviil.

A vizsgatevékenység lebonyolitasa soran a feladatlap megoldasdhoz nem
programozhatd szamologép hasznalhaté, mobiltelefonon taldlhaté szdmologép
hasznalata tilos.



5.1.

5.2.

5.3.

A projektfeladat értékelése
A vizsgatevékenység sulyaranya a projektfeladaton beliil
Az A) Elektronikus bevallas gyakorlatanak aranya a vizsgatevékenységen beliil 35%

Az értékelési szabalyai

Az értékelést a vizsgakdzpont altal a feladatlaphoz kiadott részletes értékelési itmutatd
alapjan kell végezni.

Az utmutatoban javasolt részpontszamokat tovabb bontani nem szabad, tehat a javasolt
pontszam a vizsgazd feladatmegoldasara vagy megadhatd — helyes megoldés esetén —
vagy nem, kivéve, ha az értékelési utmutatd arra az adott feladatnal a részpontszam
megadasara lehetdséget ad. A halmozddo hibak csak akkor vehetok figyelembe, ha a
javitasi-értékelési itmutatd arra utal.

A bevallasra az értékelési utmutatoban megjeldlt pontszam csak akkor adhaté meg, ha a
megfeleld rovatba, az itmutatoval egyezd megoldas kertilt.

Amennyiben a vizsgazd a javitast nem szabalyosan végezte, nem latta el kézjegyével
(szignoval), az utmutatdban jelolt pontszdm részére nem adhatd meg.

Ha a vizsgdz6 nem a kért bevallast, hanem mas — az adatokbol elkészithetd bevallast -
készit el, akkor munkéjara pont nem adhato.

A vizsgatevékenység értékelése
A vizsgatevékenység akkor eredményes, ha az A) Elektronikus bevallas gyakorlata
vizsgarészt a jelolt legalabb 40%-os szinten teljesitette.

Javitovizsgat akkor kell tennie a vizsgdzonak, ha az elért eredménye nem éri el a 40 %-
ot.



B) Pénzforgalmi nyilvantartasok vezetése és bizonylatok készitése,

2.1.

2.2.

2.3.

kitoltése
vizsgatevekenységehez

Az itmutaté funkcidja
Az akkreditalt vizsgakdzpontokat

segitse a B) Pénzforgalmi nyilvantartasok vezetése és bizonylatok készitése,
kitoltése projektfeladat kovetelményeinek részletezé leirasa alapjan, a javasolt
rovattorzs alkalmazasaval az egységes értelmezésre, a kozel azonos sulyarany
vizsgafeladatok elkészitésére,

iranymutatast adjon a projektfeladat szervezésére €s lebonyolitasara,

kiemelten kezeljék - a vizsgdzok felé kozvetitve - az adatszolgaltatésra,
adatkezelésre és az informaciobiztonsagra vonatkozo szabalyokat.

Szakmai kovetelmények

Keészségek, képességek

Nyilvantartja, rogziti és egyezteti a pénziigyi bizonylatokat.

Felismeri az alapveté pénzforgalmi és szamviteli bizonylatokat és azok
rendeltetését.

Szamlaz6 programok segitségével szamlazasi valamit a kapcsolodd
adatszolgaltatési feladatokat lat el.

Gazdasagi eseményeket kontiroz, vezeti az analitikus nyilvantartasokat,
konyvviteli feladasokat készit, egyeztet.

Vezeti a vallalkozas alapnyilvantartasait (naplofokonyv, pénztarkdnyv, bevételi
¢és koltségnyilvantartas, bevételi nyilvantartas) €s részletezé nyilvantartasait.

Ismeretek

Ismeri a szigoru szamadasu bizonylatok kezelési, nyilvantartasi szabalyait.
Kivalasztja és kezeli a beszerzéshez ¢és az értékesitéshez kapcsolodod szamlakat,
pénziigyi bizonylatokat, nyilvantartdsokat. Elkiiloniti a targyi eszkéz és a
készletnyilvantartas bizonylatait.

Tudja a szamlakiallitds szabalyait, ¢s adohatéosdghoz torténd bejelentés ¢és
adatszolgaltatds modjat.

Ismeri és alkalmazza a kontirozéas szabalyait. Ismeri a nyilvantartdsok rendszerét
¢s sajatossagait, az alkalmazott bizonylatokat, azok kapcsolatat.

Ismeri és alkalmazza a kapcsolodd szabélyokat.

Elvart viselkedésmodok, attitidok

Elkotelezett a szabalyos bizonylatkezelés irant.

Torekszik a bizonylatok helyes felismerésére ¢és rendeltetésiik szerinti

rendszerezésére.

Elkotelezett a szamlazasi és adatszolgaltatasi feladatok hataridére torténd pontos

elvégzése irant.

Elfogadja a konyvelés szabalyait, sziikség esetén belsd ellendrzést kezdeményez.
9



2.4.

3.1.

3.2.

Onallosag és felel6sség mértéke

—  Bizonylatkezelési feladatait onalléan végzi.

— A vezetdi utasitdsnak megfelelden végzi a bizonylatok rendszerezését.

—  Felelosséget vallal a szamlakiallitassal és adatszolgaltatissal Osszefliggésben
kifejtett tevékenységéért.

- Onalloan végzi a kontirozast, a feladasokat, a nyilvantartasok vezetését.

—  Onalléan vezeti a nyilvantartisokat a rendelkezésre 4llo bizonylatok
alatdmasztasaval.

Projektfeladat

A vizsgatevékenység leirasa

A megadott vallalkozas bizonylatai segitségével készitse el a kovetkezOket: nyitas; a
leggyakrabban el6forduld gazdasagi események konyvelése; a leggyakrabban
el6forduld gazdasagi események konyvelési tételeinek felsorolasa; pénztarkdnyv vagy
naplofékonyv alapnyilvantartds; részletezO nyilvantartasok vezetése. Bizonylat és
dokumentum készitése a pénzforgalom ¢és a pénzkezelés gyakorlata ¢és
munkaerdgazdalkodas a gyakorlatban, titkari {igyintézés feladatai témakor tanulasi
eredményekhez kapcsolodoan.

A vizsgatevékenység ismertetése

A vizsgafeladat tartalma lehet megadott bizonylatok értelmezése, kontirozasa, illetve
felvitele a vizsgafeladatban megjeldlt szoftverrel.

Egy kimend szadmla esetén a vizsgazd kijeloli a bizonylaton az érintett rovatok
oszlopszamat és a hozza kapcsolodd 6sszeget. Ha afa is tartozik a szamlahoz, akkor
ennek is kijeloli a rovatait és Osszegét. Utana a megadott pénzforgalmi szoftverrel
r0gziti a bizonylaton 1évo tartalmat.

Konyvelés naplofokonyvben
- Elokészitési feladatok
= A naplofokonyv szoftver szerkezének, meniirendszerének megismerése
= Evnyitas (az adatallomany bevitelének lehetévé tétele az adott évre)
Villalkozés adatainak felvitele
= Az afa jogallas beallitasa, (éves, negyedéves, havi, alanyi mentes) halasztott
afa
= Az afa alanyisag fliggvényében a sziikséges rovatok megtervezése,
kialakitasa
= Torzsadatok kialakitasa a rovatok tartalmanak ismeretében, de az adott
vallalkozas igényeinek megfeleléen
=  Rovatok bdvitésének megismerése
- Konyvelés és zaras
= Ev eleji nyitas konyvelése a szamszaki egyezés figyelésével
= Bank, pénztar és kettd kozotti pénziigyi miiveletek konyvelése
= Gyakran el6fordulo koltségek konyvelése: anyag- és arubeszerzés,
alvallalkoz6i szamlak, energia szamlak, telefonkdltség, nyomtatvany,
irodaszer, szaklapok, bérleti dijak, bérek, jovedelem-kivét, bérekkel
kapcsolatos adok, jarulékok, bankkoltség, forgalmi jutalék, gépkocsi
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hasznalat iizemanyagkoltsége, atalany, kis értékili eszkoz, targyi eszkoz,
imm. joszag beszerzése, Stb.

=  Bevételek konyvelése: arbevétel, bérleti dij bevétel, értékesitett targyi
eszk6zOk és immateridlis javak konyvelése, kamatbevétel, késedelmi
kamatbevétel, adotulfizetés jovairasanak megjelenitése a naploéfokonyvben,
stb.

=  Bérekkel kapcsolatos ado- és jarulék levonasok, osztalék

=  Havi adatszolgaltatas a vallalkoz6 részére a fizetendé adokrol és
jarulékokrol

=  Negyedéves zaras, eredmény, fizetendd szja megallapitasa

= Eves zéarasi feladatok, adatszolgaltatas az éves szja bevallas és az ipariizési
adobevallas készitéséhez

Konyvelés pénztarkonyvben
- Elokészitési feladatok
= A pénztarkdnyv szoftver szerkezének, meniirendszerének megismerése
= Evnyitas (az adatallomany bevitelének lehetévé tétele az adott évre)
= Villalkozas adatainak felvitele
= Az afa jogallas bedllitasa, (éves, negyedéves, havi, alanyi mentes) halasztott
afa
= Az afa alanyisag fliggvényében a sziikséges rovatok megtervezése,
kialakitasa
= Torzsadatok kialakitasa a rovatok tartalmanak ismeretében, de az adott
vallalkozas igényeinek megfelelden
- Rovatok bovitésének megismerése
- Konyvelés és zaras
= Ev eleji nyitas konyvelése a szamszaki egyezés figyelésével
= Bank, pénztar és kettd kozotti pénziigyi muveletek konyvelése
= Gyakran eléfordul6d koltségek konyvelése: anyag- és arubeszerzés,
alvallalkoz6i szamlék, energia szamlak, telefonkdltség, nyomtatvany,
irodaszer, szaklapok, bérleti dijak, bérek, jovedelem-kivét, bérekkel
kapcsolatos adok, jarulékok, bankkoltség, forgalmi jutalék, gépkocsi
hasznalat tizemanyagkoltsége, atalany, stb.
= Bevételek konyvelése: arbevétel, bérleti dij bevétel, értékesitett targyi
eszkozok és immaterialis javak konyvelése, kamatbevétel, késedelmi
kamatbevétel, adotulfizetés jovairasanak megjelenitése a pénztarkonyvben,
sth.
=  Bérekkel kapcsolatos ado- és jarulék levonasok, osztalék
=  Havi adatszolgaltatas a vallalkozo részére a fizetendd adokrol és
jérulékokrol
=  Negyedéves zdras, eredmény, fizetendd szja megallapitasa
= Eves zarasi feladatok, adatszolgaltatas az éves szja bevallas és az ipariizési
adobevallas készitéséhez

Bevételi nyilvantartasok

- Eves bevallas tartalméhoz adatgyiijtés, bevallas elkészitése

- Bevételi nyilvantartas vezetése - a hatdlyos jogszabalyokra figyelemmel -
meghatarozott adéalanyokra vonatkozoan
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3.3.

3.4.

- Bevételi hatér figyelése, tullépése esetén a 40%-os adodalap, adod szamitasa,
bevallashoz adatkozlés

- Bevételi nyilvantartas vezetése a kisadozo vallalkozasok (KATA-s adoalany)
esetében

- A KATA torvény szerinti bevétel értelmezése, bevétel megszerzésének idépontja

Részletezo nyilvantartasok

- Folyoszamla nyilvantartasok vezetése (szallitd, vevo)

- A munkabérekkel, vallalkozoéi kivéttel kapcsolatos nyilvantartasok vezetése

- Atargyi eszkozokkel, immaterialis javakkal, beruhdzasokkal kapcsolatos
analitikus nyilvantartasok vezetése, aktivalas, értékcsokkenés szamitasa és
felvezetése a kartonra, stb.

- Gépjarmiivel kapcsolatos elszamolasi szabalyok, nyilvantartasok

- Egyéb kovetelések nyilvantartasa a munkavallalokkal, tagokkal kapcsolatosan

- Kotelezettségek analitikus nyilvantartasa

- Alvallalkozo6i teljesitmények nyilvantartasa

- Szigoru szdmadast nyomtatvanyok nyilvantartasa

- Ertékpapirok adatainak analitikus nyilvantartasa

- Selejtezéssel kapcesolatos dokumentumok elkészitése, nyilvantartasa

- Leltar tartalma, készitése

A vizsgatevékenység végrehajtasara rendelkezésre allé idotartam
90 perc

A vizsgatevékenység szervezésére, lebonyolitasara vonatkozo szabalyok

A vizsgat szamitogépes kornyezetben kell lebonyolitani, tehat minden vizsgazo részére
egy jol elkiilonitett szamitogépet kell biztositani, hogy a vizsgdzok egymas gépét,
munkajat ne lathassak, egymassal ne kommunikalhassanak. Minden teremben kelld
szamban tartalék gépet is kell elhelyezni. A vizsgakdzpont irasban jeloli ki a technikai
feltételek folyamatos biztositasaért felelds személyt.

Felszereltség

- Szamitdgép

- Pénziigyi, szamviteli, konyvelési, bériigyi, adobevallasi, szamlazasi stb.
miveletek elektronikus intézéséhez sziikséges alkalmazasok/szoftverek

A vizsgakozpont feladata a vizsga elbkészitése sordn
a Pénzforgalmi nyilvantartasok vezetése és bizonylatok készitése, kitoltése
vizsgarész lebonyolitdsahoz minden vizsgdzo részére biztositani kell:

- a vizsgakozpont altal elkészitett a sajat vizsgahelyi Gtmutatot, mely figyelembe
veszi a helyi koriilményeket, és az agazatért felelés miniszter altal készittetett
Utmutatét,

- szamitogeépet,

- szamitogépek virusmentes allapotat,

- pénzforgalmi nyilvantartdsok vezetésére €s bizonylatok készitésére, kitdltésére
alkalmas szdmitogépes programcsomagot (pénztarkonyv, napléfékonyv, stb.)

- Office programcsomagot a kért adatszolgaltatashoz,

- termenként legalabb egy halozati nyomtatdt (csak a vizsgaszervezés részére a
vizsga befejezése utani dokumentalas céljara),

- az elhelyezéssel és a vizsgafeliigyelettel a vizsgdzok onallo munkavégzését,
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- a pénzforgalmi program el6készitését minden vizsgara gy, hogy az aktudlis
naptari évre szolhat a vizsgafeladat,

- napl6fokonyvben és/vagy pénztarkdnyvben tudjon a vizsgazd konyvelni, az
rovattorzs javaslat, tartalma szerint kell a torzsadatokkal a programokat a
vizsgara elékésziteni,

- javito-, vagy potlo vizsga esetén is a vizsgazo altal tanult, begyakorolt szoftver
torzsadatokkal feltoltott telepitését, a vizsgazo altala nem ismert szoftverrel nem
vizsgazhat,

- eltavolitja a gyakorlasként elkészitett feladatmegoldasokat, kontir-kdédokat a
szamitogépekrdl, mert a vizsgara el6készitett programcsomag semmilyen
konyvelést, konyvelési kontir-kodot nem tartalmazhat.

A vizsgazo feladata

- a kiadott feladatnak megfeleléen értelmezi a bizonylatokat, a bizonylatot
kikontirozza, majd hasznalja a megfeleldé programcsomagot, ¢és rogziti a
gazdasagi eseményeket,

- a sziikséges analitikakat - a feladatsor utasitdsa szerint - elkésziti,

- az utolsonak elkészitett feladatrészt is elmenti, de a programot nem csukja be, a
gépét bekapcsolva hagyja. Munkdja végeztével, de legkésObb a gyakorlati vizsga
idejének lejartaval (120 perc) elhagyja a vizsgatermet.

A vizsgakozpont feladata a vizsga befejezése utdan

A projektfeladat befejezése utan a vizsgakézpont feladata a szamitogépen elkészitett
feladatok nyomtatasa és mentése. A nyomtatasnak és a mentésnek a projektfeladat
befejezését kovetd 60 percen beliil meg kell torténnie. A nyomtatds és mentés soran a
vizsgakozpont altal megbizott rendszergazda mellett a pénzforgalmi nyilvantartasok
vezetéséhez és bizonylatok készitése, kitoltéséhez érté mérd bizottsagi tag is jelen lehet,
aki a feladatutasitas alapjan tudja szakmailag segiteni a rendszergazdat a nyomtatasban.
A kinyomtatott feladatokra a feliigyeld rairja az iilésrend alapjan a vizsgazd nevét, és
alairasaval és a vizsgakdzpont bélyegzdjével hitelesiti a nyomtatast.

A rendszergazda a konyvelési rendszer allomanyait vizsgdzonként azonosithatd médon
(név, gépszam) elektronikus, vagy optikai adathordozora menti. A mentésrél késziilt
biztonsagi masolatot a vizsgakdzpont Orzi.

A vizsga alatt szlikséges a folyamatos rendszeriigyelet, hiba esetén amennyiben a hiba
miatt a vizsgazé munkdja akadalyozott, a hibat a jegyzékonyvben kell rogziteni €s a
hiba miatti kies6 idovel a vizsgdzo vizsgaidejét meg kell novelni.

Technikai probléemak és elharitasuk

- ha a szakmai vizsgan a vizsgazot munkajaban valamilyen technikai probléma
akadalyozza, akkor igénybe kell venni a készenlétben 4116 rendszergazda, és/vagy
szakértd segitségét,

- a probléma részleteit (idopont, esetleiras stb.) rendkiviili jegyzdkonyvre fel kell
vezetni,

- a vizsga helyszinén felmeriild technikai problémat a vizsgakdzpont vezetdjének
haladéktalanul telefonon is jelezni kell,

- a hiba elharitdsa utan a vizsgazot annyi potidd illeti meg, amennyit igénybe vett a
hiba elharitasa,

- sziikség szerint a vizsgazd a 90 perc leteltével, - feligyelet mellett - tovabb
dolgozik a p6tidd lejartaig.
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Készenleéti tigyelet

A vizsga lebonyolitdsa alatt folyamatosan alljon készenlétben a vizsgatermen kiviil

vizsgahelyszinenként:

- rendszergazda, és

- a pénzforgalmi nyilvantartasok vezetését és bizonylatok készitését, kitoltését
biztosité programcsomag kezelését jol ismerd szakember.

Rovattorzs javaslat

A vizsga megkezdése elotti napokban ugy kell elokésziteni a gyakorlati vizsgat,
hogy a tervezett iilésrendnek megfeleloen a hasznalandé programokba
(naplofokonyv és pénztarkonyv) a cégnév mellé a vizsgakozpont irja be a vizsgazo
nevét a kovetkez6 modon:

Naplofokonyvben: Német Gyula — vizsgazo neve

Pénztarkonyvben: Csombor Zsuzsanna — vizsgazo neve

A vizsgat lebonyolitani csak a fenti elokészités utan lehet. (Ez az elokészités nem a
vizsgazo feladata, azt nem a gyakorlati vizsgatevékenység alatt kell elvégezni!)

Az A) Pénzforgalmi nyilvantartasok vezetése és bizonylatok készitése, kitdltése
gyakorlati vizsgara az aldbbi tOrzsadatokat — a naplofékonyvvel, illetve
pénztarkonyvvel kapcsolatosan — minden vizsgdzo gépére a vizsgat megelézden
elokésziteni.

A vallalkozas naplofokonyvének alabontott rovatai:
Oszlop
szdam
01 Bank bevétel
0101  Bank I. bevétel
02 Bank kiadas
0201  Bank kiadas

Megnevezés

04 Pénztar bevétel
05 Pénztar kiadas
07 Ertékesités arbev. és bevételek

0701  Arbevétel afas
0702  Arbevétel 4fa mentes
0703  Banki kamat bevétel
0704  Térgyi eszkoz értékesitése
0705  Ipartizési ado tulfizetés befolyt
0706  Kerekitési kiilonbozet
08 Egyéb er. nem kép. bevételek
0801  Visszaigényelt és utalt afa
0802  Pénztar-bank atvezetés
0803  Visszaigényelt és utalt szja
09 Fizetendd afa
0905 5% afa
0918 18% afa
0927  27% afa
10 Anyag- ¢és arubeszerzés
1001  Anyagkdltség. afas
1002  Anyagkdltség nem afés
14



1003
1004
1005
1006
1007
1008
1009
1010
11

1101
1102
12

1202
1203
13

1301
1302
1303
1304
1305
1306
1307
1308
1309
1310
1311
1312
1313
1314
1315
1316
1317
1318
14

1401
15

1501
1502
1503
1504
16

1605
1618
1627
17

1701
1702
1703
1704
18

Arubeszerzés afés
Irodaszer, nyomtatvany
Tisztitoszerek

Fltés, vilagitas /energia/
Szam. techn. anyagktg.
Uzemanyag koltség nem afas
Uzemanyag koltség afas
Egészségligyi védoeszkoz
Munkabér

Munkavallalok bére
Vallalkozok jovedelme
Munkabér kozterhei
Szocialis hozzajarulasi ado
Tappénz hozzajarulas
Egyéb term. és kez. ktg.
Fuvar, szallitas, rakodas
Posta koltseg TAM
Telefonkoltség

Hirlap, szakkdnyv, kozlony
Bérleti dijak

Hirdetés, reklam
Konyvelési dij
Bankkoltség

Gépkocsi hasznalat
Ipartizési ado

Javitas, karbantartas afas
Taxi koltség

Takaritasi koltség
Autopalyadij

Késedelmi potlék
Kerekitési kiilonbozet
Kamarai regisztracios dij
Kis értékii eszkoz beszerzése
Egy¢éb raforditasok
Reprezentacios koltség
Egyéb kiaddsok

Befizetett afa
Pénztar-bank atvezetés
Beruhazas

Szja befizetése (jov. utan)
Levonhat6 afa

5% afa

18% afa

27% afa

Kovetelések 1. (+)

Adott fizetési eldleg
Ertékpapir konyv szer. értéke
Adott hitel, kolcson

El6z6 évi afa kovetelés
Kovetelések 1. (-)
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1801  Adott fiz. eldleg levonasa
1802  Ertékpapir kivezetése

1803 Adott hitel, kolcson kivez.
1804  El6z6 évi afa kovetelés befolyt

19 Kovetelések I1. (+)

20 Kovetelések I1. (-)

21 Kovetelések I11. (+)

22 Kovetelések I11. (-)

23 Kotelezettségek 1. (-)
2303  Tagi koleson visszafiz.
24 Kotelezettségek I: (+)
2403  Tagi kolcson befizetése
25 Kotelezettségek 1. (-)

2501  Levont szja befizetése

2505  El6z6 évi afa tartozas atut.

2506  Vallalk. részére kifizetett tappénz
2507  Levont tars. bizt. jarulék befizetése
26 Kotelezettségek I1. (+)

2601  Levont szja tartozas

2605  El6z6 évi afa tartozas

2606  Vall-val szembeni tappénz tart. nd
2607  Levont tars. bizt. jarulék

27 Kotelezettségek III. (-)
28 Kotelezettségek I11. (+)
29 Pénziigyi eredmény (-)

2901  Pénziigyi eredmény csokkenés
2902 Osztalék tartozas csokk.

30 Pénziigyi eredmény (+)

3001  Pénziigyi eredmény novekedés
3002 Osztalék tartozas nov.

A vallalkozas pénztarkonyvének alabontott rovatai:
Oszlop |Megnevezés
szam
01 Ertékesités arbev. és bevételek
0101  Ertékesités arbev. afas

0102  FErtékesités arbev. nem afas
0103  Banki kamat bevétel

0104  Targyi eszkoz értékesitése
0105  Ipartizési ado tulfizetés befolyt
0106  Kerekitési kiilonbozet

02 Egyéb er. nem kép. bevételek
0201  Visszaigényelt és utalt afa
0202  Pénztar-bank atvezetés

0204  Visszaigényelt és utalt szja
0206  Thars. bizt. jarulék levonas
0208  Szja levonas

0209  Nyito tétel

0210  Tagi koleson




0211
03

0305
0318
0327
05

0501
0502
0503
0504
0505
0506
0507
0508
0509
0510
06

0601
0602
0604
0605
0606
07

0701
0702
0703
0704
0705
0706
0707
0708
0709
0710
0711
0712
0713
0714
0715
0716
0717
0718
0719
0720
08

0801
0802
0803
0804
0806
0808

Vallalkoz6 befolyt tappénze
Fizetendo afa

5% afa

18% afa

27% afa

Anyag- és arubeszerzes
Anyagkoltség. afas
Anyagkoltség nem afas
Arubeszerzés afs
Irodaszer, nyomtatvany
Tisztitoszerek

Fltés, vilagitas /energia/
Szam. techn. anyagktg.
Uzemanyag koltség nem afis
Uzemanyag koltség 4fas
Egészségligyi védbdeszkoz
Munkabér és kozterhe
Munkavallalok bére
Villalkozok jovedelme
Szakképzési hozz. jar.
Szocialis hozzajarulasi ado
Tappénz hozzajarulas
Egyéb term. és kez. ktg.
Fuvar, szallitas, rakodas
Posta koltség TAM
Telefonkoltség

Hirlap, szakkonyv, k6zlony
Bérleti dijak

Hirdetés, reklam
Konyvelési dij
Bankkoltség

Gépkocsi hasznalat
Ipartizési ado

Javitas, karbantartas afas
Taxi koltség

Gk. atalany

Autodpalyadij

Fizetend6 kamat

Takaritasi koltség
Késedelmi potlék

Kamarai regisztracios dij
Kerekitési kiilonbozet

Kis értékii eszkoz beszerzése
Egyéb kiadasok

Befizetett afa

Pénztar-bank atvezetés
Beruhazas

Szja befizetése (jOv. utan)
Szellemi termék

Tars. bizt. jarulék befizetése
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5.2.

0811  Szja levonas befizetése

0813  Tagi kdlcson visszafizetése

0814  Villalkoz6 részére kifizetett tappénz
09 Levonhato afa

0905 5% afa

0918  18% afa

0927  27% afa

10 Személyi jovedelem kivét
1001 Osztalék kifizetése
11 Bank bevétel

1101 Bank I. bevétel
12 Bank kiadas
1201 Bank kiadas

14 Pénztar bevétel
15 Pénztar kiadas

Hasznalhato eszkozok

A szakmai vizsgan a vizsgakozpont altal feltelepitett szamitogépen ¢€s irdeszkozon
kiviil mas segédeszkdz nem hasznalhato.

A vizsgatevékenység lebonyolitasa sordn a feladatlap megoldasdhoz alapmiiveletes
szamologép hasznalhato, mobiltelefonon talalhaté szamologép hasznalata tilos.

A projektfeladat értékelése

A vizsgatevékenység sulyaranya a projektfeladaton beliil

A B) Pénzforgalmi nyilvantartasok vezetésének ¢és bizonylatok készitésének,
kitoltésének aranya a vizsgatevékenységen beliil 45%.

Az értékelés szabalyai

Az értékelést a vizsgakdzpont altal a feladatlaphoz kiadott részletes értékelési utmutatd
alapjan kell végezni. Az utmutatoban megadott pontszam akkor adhato a
feladatmegoldas részletre, ha a tételkijeloles, az 6sszeg is helyes, illetve ezzel egyezden
megtortént a szoftverrel valo rogzités.

Nem jar pont a feladatmegoldasra, ha naplofékonyvet kell hasznalni a feladat utasitasa
szerint ¢€s a vizsgazé a feladatot pénztarkdnyvben rogziti, illetve ha a feladat utasitdsa
szerint pénztarkonyvben kell dolgozni és a vizsgazo tévesen naplofokonyvben konyvel.

A vizsgafeladat kérheti rovatok adatainak a listdzasat. Ebben az esetben csak akkor
lehet a vizsgdz6 feladatmegoldasa hibatlan, ha a feladatmegoldédsa is hibatlan és jol
olvassa le a kért adatot. Halmoz6do hibanak szamit, ha a vizsgazod helytelen, hibas
konyvelés utan, vagy rossz dsszeg rogzitése utan mas rovattartalmat olvas le, mint az
értékelési Utmutatoban rogzitett eredmény. Pl. ha a gyakorlati feladat fizetendd és
levonhat6 afa adatok listdzasat kéri, és kordbban rossz konyvelési tétel — ami az afét is
érinti — torzitja az eredményt, de egyébként a hiba csak ebbdl adddik, akkor a helytelen
megoldasra is jar a pont.
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5.3. A vizsgatevékenység értékelése
A vizsgatevékenység akkor eredményes, ha a B) Pénzforgalmi nyilvantartasok vezetése
¢s bizonylatok készitése, kitoltése vizsgarészt a jelolt legalabb 40%-0s szinten
teljesitette.

Javitovizsgat akkor kell tennie a vizsgdzonak, ha az elért eredménye nem éri el a 40 %-
ot.
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2.2.

2.2.

2.3.

C) Portfélio osszeallitasa, bemutatasa
vizsgatevekenységehez

Az itmutaté funkcidja

segitse a vizsgazokat, az érintett szaktanarokat, a digitalis Portfolio készitéséhez
¢s annak bemutataisshoz a C) Portfolio Osszeallitdsa, bemutatasa
vizsgatevékenység leirasa alapjan. Az Utmutatoban megjelenik a portfolio
részletezett néhany lehetséges elemének, a digitalis portfolio készitésének,
szabalyainak egységes értelmezése,

iranymutatast adjon a vizsga szervezésére €s lebonyolitasara,

az akkreditalt vizsgakdzpontok kiemelten kezeljék - a vizsgazok felé kozvetitve -
az adatszolgaltatasra, adatkezelésre és az informaciobiztonsagra vonatkozo
szabalyokat.

Szakmai kovetelmények

Keészségek, képességek

Elokésziti a rendelkezésre allo informacidk birtokaban a vallalkozas iizleti
tervének rabizott részeit.

Vezeti a munkavallalok bérre és munkaviszonyra vonatkozé nyilvantartésait.
Elkésziti a kiilsd, belsé kapcsolatteremtd, kapcsolattartast és kapcsolat lezarasat
szolgalé dokumentumokat, ezeket rendszerezi és kezeli.

Munkadja sordn haszndlja az IKT eszkozoket.

Hasznélja a munkéjahoz sziikséges irodai eszkdzoket és irodai szamitdégépes
programcsomagot. Ellatja a feladatkorébe tartozo irodai készletgazdalkodasi
feladatokat.

Elkésziti a szervezeten beliili és kiviili rendezvények programjat, dsszeallitja
programtervét, kivalasztja a partnereket €s lebonyolitja a programot.

Ismeretek

Ismeri az lizleti terv felépitését, az egyes részek informacio sziikségletét. Ismeri a
marketingterv, miikodési terv, humanerdforras tervezés, pénziigyi terv felépitését
¢és készitésének modjat. Tisztaban van az arculati elemek jelentdségével.

Ismeri a munkaiigyi nyilvantartd karton, belépési, kilépési nyomtatvanyok,
kereset ¢és jarulékigazolasok kiallitdsaval kapcsolatos teenddket.

Ismeri a dokumentumok tipusait, a dokumentumszerkesztés szabalyait, az iratok
tartalmi és formai kovetelményeit.

Tisztaban van a papir nélkiilli kommunikaciés formak, online feliiletetek ¢és
visszajelzések hasznalatdnak elonyeivel.

Ismeri az irodai szadmitdgépes programcsomagokat, a kiilonbozd irodai
eszkozoket és hasznalatuk eldnyeit.

Ismeri a rendezvényszervezéssel kapcsolatos feladatokat, azok sorrendjét,
azonositja a felmeriilé problémakat és azonositja a megoldasi lehetdségeket.

Elvart viselkedésmodok, attitiidok

Kreativitasra torekszik az tlizleti terv, illetve részeinek készitése soran.
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2.4.

3.1.

— Torekszik a bizonylatok helyes felismerésére ¢és rendeltetésiik szerinti
rendszerezésére.

—  Szem el6tt tartja a kimené dokumentumokkal kapcsolatos véllalati eldirasokat.

—  Elonybe részesiti a papir nélkiili, online kommunikacids formakat.

— A pontos ¢és preciz munkavégzés érdekében kész a tamogato irodai szamitogépes
programcsomagok ¢és a kiilonbozd irodai eszkdzok eldiras szerinti hasznalatara.

—  Elkotelezett a rendezvények mindségi megszervezése irant.

Onallosag és felel6sség mértéke

—  Vezetdi iranymutatasnak meglelden alakitja az iizleti terv, illetve részeinek
tartalmat.

— Feleldsséget vallal a munkaviszonnyal 0sszefiiggésben kifejtett tevékenységéért.

—  Onalldan intézi a dokumentumkezeléssel kapcsolatos feladatokat.

— Onélls javaslatokat fogalmaz meg az online kommunikaciés formak
alkalmazasara.

— Szokasos idétartam alatt feldolgozza a ki és bemend dokumentumokat, biztositva
ezzel a hatékony munkavégzést.

— Felelosséget vallal a rendezvényszervezés soran végzett munkajaért.

Projektfeladat

A vizsgatevékenység tartalma

A tanulo a 11-13., illetve kizarolag szakmai vizsgara torténé felkészitésben résztvevo a

13-14. évfolyam tanulmanyi iddszaka alatt késziti el a képzd altal meghatarozott

Portfoliokészitési szabalyzat alapjan a digitalis portfoliot (tovabbiakban portfoliot),

amely bemutatja egyéni tanulasi Utjat ¢€s személyiségének fejlodését. A portfolid

kotelezd €s valaszthato elemeket tartalmaz.

A portfolid céljat, szempontjait és szerkezetét az érintett szaktanar(ok)kal kozosen, az

Agazati alapvizsgat kovetSen kell egyeztetni. Az érintett szaktanarok irdanyt mutatnak a

tanulonak a portfolio elkészitésében, a hozza tartozd feladatok értékelése alapjan az

(on)reflexiok megfogalmazasaban.

A 11-13. évfolyamon minden félévben legalabb 2-2 dokumentumnak (portfolio

elemnek), a kizar6lag szakmai vizsgara torténd felkészités képzési szakaszéban

félévente legalabb 3-3 dokumentumnak kell elkésziilnie, azaz minimum 12

dokumentumnak. Az egységbe szerkesztett portfolid minimalis tartalma az onéletrajz,

legaldbb hat kotelez6 szakmai tartalommal kidolgozott portf6lio téma és a vizsgdzo
altal irt reflexio.

A minimum hat kidolgozott szakmai tartalmi portf6lid téma a kotelezd elemekhez

kapcsolddnak:

- hivatalos vagy iizleti esemény megszervezésével és lebonyolitdsdval kapcsolatos
feladatok bemutatdsa, dokumentaldsa (hivatalos vagy fiizleti esemény leirasa,
forgatokdnyve, rendez-vény targyi ¢és személyi feltételei, vendéglatas
megszervezése, szolgaltatasok megrendelése, meghivo, program, kdltségkalkulacio
sth.),

- az oktatdval egyeztetett tartalommal és strukturdban digitalis formaban elkészitett
iizleti terv/tervfejezet

- egy vallalkozds munkaer6-gazdalkodasaval kapcsolatos gyakorlati feladat
bemutatésa
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3.2.

3.3.

- lzleti életben torténd levelezés bemutatdsa elkésziilt dokumentumok alapjan,
kiemelten a papir nélkiili kommunikiciés formdak, online feliiletetek ¢és
visszajelzések hasznalatara

- titkari feladatok bemutatasa, dokumentalasa

- irodai szamitdgépes programcsomag alkalmazéasa

A Kkotelez6 szakmai tartalmak a félévente készitett dokumentumokban kell hogy
megjelenjenek a szakirdnyl oktatas szakmai kdvetelményeivel 6sszhangban.

A portf6li6 valaszthato tartalmu elemei:

A tanulési eredményekhez kapcsolodd, a tanuloi teljesitmények bizonyitékaul szolgalo,

a tanu-16 egyéniségét kifejez6 — az egyeztetett portfolio-strukturaval 6sszhangban allo —

elem feltolté-se, pl.:

- Onéletrajz, motivacios levél készitése allaspalyazathoz

- egy-egy 6nalld projekt feladat bemutatasa, dokumentumai

- szakmai rendezvényen, versenyen vald részvétel bemutatdsa, dokumentalasa és
onreflexido megfogalmazasa a reflexios ciklus szerint

- egyeb, a szakképz0 intézmény altal jovahagyott tartalom.

A képz0 intézmény — a szakmai munkakdzdsség bevonasidval - Portfoliokészitési
szabalyzatot allithat 6ssze, amely a portfolié tartalmahoz ajanlasokat fogalmazhat meg,
amely figyelembe veszi a KKK eldirdsait és a tanitott tantargyak sajatossagait. Utalhat
az intézmény kozosségi rendezvényeire, €s egyben lehetdséget biztosit a vizsgazoknak,
hogy ezeken szakmai tapasztalatot szerezzenek. Kijelolheti az egyes tantargyak
feleloseit, akik személyes ¢és digitalis konzultacios lehetdségekkel segitik a portfolio
Osszeallitasat, értékeléstikkel, épitd kritikajukkal a diak onreflexidjat, adminisztraljak a
munka koordinalasat, valamint hataridoket is megjeldlhetnek.

A Portfolio elkészitését segitheti a Portfoliokészitési szabalyzat, mely konkrétumokat
tartalmazhat a 12 darab feltoltend6 dokumentumra, a feltdltés helyére, a dokumentum
tanari értékelésének formdjara, az értékelés alapjan a korrekciora (kritika elfogadésa),
tantargyanként a felelds tanarokra (konzulensek), hataridokre vonatkozoan, kiegészitve
a formai eldirasokkal. Javasolt a portfolio készitésének folyamatat tanulonként
Konzultasios lapon kovetni (6.C) 1/a szamu melléklet, és 1/b szamu melléklet), melyet
a vizsgazok a vizsgakozpont altal megadott helyre és meghatarozott idében a
portfoliojukkal egyiitt feltoltenek. A portfoli6 melléklete az eredetiség nyilatkozat

crer

melléklet).

A vizsgatevékenység ismertetése

A portfoliot a vizsgdzo— elére meghatarozott szempontrendszer alapjan — eldadas
(prezentécid) formajaban mutatja be.

Az eléadas minimum 12, maximum 15 diat tartalmaz. Legalabb hat portfolio elemet a
kotelezd szakmai tartalommal kell elkésziteni, és az eldadas soran ezek koziil legalabb
egyet részletesen be kell mutatni. Az el6adast kdvetden a vizsgabizottsag és a vizsgdzod
szakmai megbesz¢lést folytatnak a portfolio egy-egy eleméhez kapcsolodoan.

A vizsgatevékenység végrehajtasara rendelkezésre allo idotartam
20 perc (ebbdl a portfolio bemutatasa 15 perc, a szak-mai megbesz¢lés 5 perc)
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3.4. A vizsgatevékenység szervezésére, lebonyolitasara vonatkozo szabalyok
A vizsgazo feladata
A vizsgdz6 eldre meghatarozott szempontrendszer alapjan és az 4ltala valasztott
prezentaciés program (Power point, Prezi, stb.) alkalmazasaval mutatja be a
portfoliojat. Az elkészitett portfolidjat legkésobb a szakmai vizsga elsd
vizsgatevékenységét megel6zé 10 nappal kell feltolteni a vizsgakozpont altal megadott
elektronikus tarhelyre.
A vizsgabizottsagnak lehetoséget kell adni, hogy a feltoltott dokumentumokat
(Konzultasios lap, Eredetiség nyilatkozat (plagium nyilatkozat) és a prezentacios
programmal elkészitett portfolid) a portfoli6 bemutatasa eldtt legalabb 7 nappal
megismerhesse.

A logikailag megszerkesztett 12 db dokumentumot a vizsgazonak a vizsgan max. 15
perce van prezentalni és 5 perce a feltett kérdésekre valaszolni.

A portf6lio egy lehetséges bemutatasa (ppt.):

Bevezetés, hat szakmai tartalommal bir6 minimum 1-1 dia sajat magyarazattal
kiegészitve, melyek koziil legalabb egyet részletesen be kell mutatnia, dsszefoglalas
iskolai éveirdl, jovOképe. Maximalisan 15 dia.

Egy-egy dia kivetitésekor a vizsgazo beszélhet arrdl, hogy mi az a dokumentum, ami a
Portf6lidjaban szerepel, miért ezt valasztotta, hogyan oldotta meg a feladatot, mennyire
ért egyet a tandr értékelésével, és mit tanult beldle (onreflexio).

A vizsgakozpont feladata

A vizsgakodzpont gondoskodik a megfeleld targyi feltételekrél (Szamitogép, projektor,
prezentacids programok.)

A vizsga megkezdése elott a vizsgazok egységbe szerkesztett digitalis portfoliojat a
Vizsgahelyi Utmutatoban megjeldlt tarhelyre és idépontig kell feltolteni.

Gondoskodik a technikai feltételek biztositasa mellett rendszergazdar6l, aki készenléti
feladatot 1at el.

A vizsgabizottsag feladata

- A szakmai vizsga portf6li6 bemutatasa vizsganap elott legalabb 7 nappal
megvizsgalhatja a vizsgazok feltoltott dokumentumait (Konzultacios lap,
Eredetiség nyilatkozat, és a prezentacios programmal elkészitett portf61id)

- Meghallgatja vizsgazok portfolio prezentaciojat, maximum 15 perc idétartamig

- Az eldadast kovetden a vizsgabizottsdg és a vizsgdzd szakmai megbeszélést
folytatnak a portfolio egy-egy eleméhez kapcsoloddan 5 perc idGtartamban

- Az eldadott témahoz kérdéseket tesz fel, melynek keretében meggy6zddik, hogy a
vizsgazo 6nalld munkaval késziilt fel az eldadasra

Ertékeli az elhangzottakat, és aldirdsaval érvényesiti az Ertékelélapot (7. C) Portfolio
bemutatésa értékeldlapja 1. szdml melléklete)

4. Hasznalhato eszkozok
Szamitogép, projektor, internet hozzaférés, egyéb prezentdlasra alkalmas eszkozok,
pénziigyi, szamviteli, konyvelési, bériigyi, adobevallasi, szamlazasi stb. miveletek
elektronikus intézéséhez sziikséges alkalmazasok/szoftverek, szamologép, irdeszkoz
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5.1.

5.2.

5.3.

A projektfeladat értékelése

A vizsgatevékenység sulyaranya a projektfeladaton beliil
A C) Portfolio készitésének értékelési aranya a vizsgatevékenységen beliil 20%

A vizsgatevékenység értékelési szabalyai

Az értékelés szempontjai:

v' Szakmai tartalom (megfelelés az elére meghatirozott szakmai elvarasoknak):
60%

Az eldadas (prezentacid) felépitése (megfelelés az elére meghatarozott
szempontoknak): 5%

Az elbadas érthetdsége, tagoltsaga (bevezetés, targyalas, 6sszegzés): 5%
Szaknyelv hasznalata: 10%

A szemléltetés kreativitasa: 5%

Reflexio, a kérdésekre adott valaszok mindsége: 15%.

<

AN

A C) Portfolid Osszeallitdsa, bemutatasa vizsgatevékenység értékelése értékeld lapon
értékelik. (7. C) Portfoliéo bemutatasa értékelélapja 1. szama melléklete)

A vizsgatevékenység értékelése
A vizsgatevékenység akkor eredményes, ha a C) Portfolid Osszeallitdsa, bemutatasa

vizsgarészt a jelolt legalabb 40%-0s szinten teljesitette.

Javitovizsgat akkor kell tennie a vizsgadzonak, ha az elért eredménye nem éri el a 40%-
ot.
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6. C) Portfolié osszeallitasa/Konzultacios lap

1/a szamua melléklet

KONZULTACIOS LAP (11-13. évfolyam)
NEV:
PORTFOLIOJANAK DOKUMENTUMAI
% DOKUMENTUM Z FELELOS TANAR
o~
5| 3 < E
S| = . = = ( (
= N : ) TANTARGYANAK oo
E = % MEGNEVEZESE é MEGNEVEZESE ALAIRASA
1 -1
11. 2
2 |3
4
12
12. 6
2 |1
8
1 -9
13. 10
o |11
12
Kelt: ................ ,202. 0 i hoL nap

szakmai vezetO alairasa
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A konzultacids lapot a vizsgakdzpont altal megadott helyre és meghatdrozott id6ben a
portfolioval egyiitt kell feltdlteni.
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6. C) Portfolié osszeallitasa/Konzultacios lap

1/b szamu melléklet

KONZULTACIOS LAP (1/13-2/14. évfolyam)
NEV:
PORTFOLIOJANAK DOKUMENTUMALI
% DOKUMENTUM Z FELELOS TANAR
o~
= | & =%
S| = . = = ( (
= N : S TANTARGYANAK oo
; = % MEGNEVEZESE % MEGNEVEZESE ALAIRASA
1
L,
13. 3
4
2. | 5
6
7
3. g
14. d
10
4- 11
12
Kelt: ..ol ,2020 0 i ho

szakmai vezetO alairasa

A konzultaciés lapot a vizsgakdzpont altal megadott helyre és meghatarozott id6ben a
portfolioval egyiitt kell feltdlteni.
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6. C) Portfolié osszeallitasa/Eredetiség nyilatkozat

1/c szama melléklet

EREDETISEG NYILATKOZAT

ATUIrOtt. .o nyilatkozom, hogy a portfoliomban
foglalt tények és adatok a megadott forrasmunkak felhasznalasaval keriiltek beépitésre,

¢s az abban foglaltak sajat munkam eredményei.

vizsgazo alairasa

A nyilatkozatot a vizsgakozpont altal megadott helyre és meghatarozott idében a
portfolioval egyiitt kell feltdlteni.
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7. C) Portfolié bemutatasa melléklete

1. szamu melléklet: C) Portfolié6 bemutatasa értékelélapja

C) Portfolio bemutatasa

Ertékel6lap

A VIZSZAZO NEVE: o..vveiiiii e eaeenn

Portf6li6 bemutatasa Max; Ertékelés
pontszam
1. Szakmai tartalom
(megfelelés az eldre meghatarozott szakmai 60 pont
elvarasoknak)
2. Az elbadas (prezentacio) felépitése (megfelelés az 5 pont
elére meghatarozott szempontoknak) P
3. Az elbadas érthetdsége, tagoltsaga (bevezetés, 5 pont
targyalas, 0sszegzés) P
4. Szaknyelv hasznalata 10 pont
5. A szemléltetés kreativitasa 5 pont
6. Reflexio, a kérdésekre adott valaszok mindsége 15 pont
Osszesen: 100 pont
Kelt: ................ L2020 hé..ooviin . nap

vizsgafeliigyeld alairas
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