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2.

2.1.

Utmutaté a
11504-16 Gazdalkodasi alaptevékenység ellatasa
kovetelménymodul
Ugyviteli feladatok ellatasa
modulzaré vizsgatevékenységéhez

Az atmutato célja

Az Ugyviteli feladatok ellatisa modulzard gyakorlati vizsgatevékenységhez
rendelt vizsgafeladat kdvetelményeinek részletezd leirasa
A vizsgakovetelmények teljesitése az egységes értelmezés alapjan

Szakmai kovetelmények

A szakember altal ellatando munkafeladatok

2.2.

Adatokat, informacidkat gyijt, rogzit, valogat, osztalyoz, nyilvantart és iktat
Betartja az adat- és titokvédelemmel kapcsolatos jogszabalyokat, utasitasokat
Hagyomadanyos és digitalis dokumentumokat rendszerez

Regisztralja és karbantartja az tigyfélkapcsolatait

Hivatalos levelezést folytat hagyoményos ¢s digitalis forméaban

Hivatalos okmanyokat t6lt ki

A munkakoréhez kapcsolodo hivatalos tigyeket intéz (kdzigazgatési szerveknél)
Rendszeres €s eseti jelentéseket készit

Az tligyiratok mozgasat folyamatosan figyelemmel kiséri

Adatbazisokat kezel, iratkezelést végez

Az adatokat értelmezi, feldolgozza, rendszerezi és munkdja soran hasznositja
Hataridore eleget tesz az adatszolgéltatasi kotelezettségnek

Haszndlja a szOvegszerkesztd, tablazat- ¢és adatbazis-kezeld szamitogép
programokat, a beépitett fiiggvényeket

A termékhez, szolgaltatdshoz kapcsolodo kiséréokmanyokat az illetékesekhez
eljuttatja

Kezeli a szamitdgépet €s tartozékait (adathordozdk, scanner, nyomtato stb.)
Szoveget, tablazatot, prezentaciot, excel grafikont készit és szerkeszt

Telefont, fénymasolo gépet, scannert kezel

Az elektronikus adatbazisok biztonsagos mentési munkalatait ellatja, az
anyagokat archivalja

Betartja a munkakdréhez kapcsolédd munkabiztonsdgi, munka-egészségiigyi,
tliz és kornyezetvédelmi eldirasokat

A munkatevékenység soran alkalmazott szakmai ismeretek és készségek

Szakmai ismeretek

A levelezés (hagyomanyos ¢€s digitalis) rendszerezésének, iktatdsanak menete,
szabalyai

A vevo-, tgyfélkapcsolatok regisztralasanak, nyilvantartasanak és kezelésének
eljarasi szabalyai



A hivatalos levelek elkészitésének (hagyomanyos ¢és digitalis) szabalyai,
jellegzetes formai

A hivatalos okményok kezelésének ¢s felhasznalasanak szabalyai

Az adatbazis-kezelés, az iratkezelés, az iddszakos jelentések elkészitésének
szabalyai

A termékek és szolgaltatasok kisérd okmanyainak szerepe, kezelése, jellemzo
tipusai

A szamitogép billentylizetének szakszerli hasznalata

A szamitogép ¢és tartozékainak (adathordozok, scanner, nyomtatd) kezelése
Prezentacio és excel grafikon-készités, szerkesztés tartalmi ¢és formai
kovetelményei

A tablazatok készitésének tartalmi és formai kdvetelményei

Az elektronikus tigyintézés, levelezés, az internet és az intranet hasznalata
Elektronikus adatbazisok biztonsagi mentésének, archivalasanak modjai

Részletes kovetelmények:

Tizujjas vakirdas

= Tizujjas vakirassal a betiik, szamok, jelek és kezeldbillentylik kapcsoldsa a
homogén gatlas pszichologiai elvének érvényesitésével

= Szbécsoportok, sorok, mondatok és Osszefliggd szovegek masoldsa
sortartassal.

= A jelek szabdlyai

= A kiemelési modok ©nalld6 meghatirozdsanak gyakorlasa a
szOvegosszefiiggés ismérvei alapjan

= A gépelt levél adott iddszakban érvényes szabalyai

Szovegformazas

= A szovegszerkesztOvel torténd adatbevitel megalapozasa betiik, szamok,
jelek irasanak adott idszakban érvényes szabalyai

= Szovegformazas, masoléds, 4thelyezés, kiemelés, felsorolas, tabulator,
szOveg igazitasa, eldfej, €161ab stb.

= Tablazatkészités, formézas, szegély, mintazat stb.

Szimbolumok, képek beszirasa, formazasa

Prezentacio és Excel grafikonkészités

= Az elektronikus adatbazisok biztonsagos mentési munkalatai, az anyagok
archivalasa

Levelezés és iratkezelés

= A levél fajtai, formai ismérvei

= A hivatalos levelek fogalmazasanak tartalmi szempontjai

A beadvanyok (kérvény, kérelem, fellebbezés, stb.)

Az egyszerli ligyiratok fajtai (nyugta, elismervény, meghatalmazas, stb.

= A projektdokumentumok, nyomtatvanyok, irat- és szerzédésmintak
értelmezése

= Kozigazgatasi szerv, intézmény, gazdalkod6 szervezet, levelei (értesités,
meghivo, igazolas, engedély stb.), a szerzodésekkel kapcsolatos ligyiratok.

= A vallalkozasok, szervek, intézmények belsd, levelei (jegyzOkonyv,
emlékeztetd, feljegyzes, stb.)

= Uzleti levelezés (ajanlat, megrendelés, teljesités, a teljesités zavarai,
szallitas stb.)

= Munkaviszonnyal kapcsolatos levelek (6néletrajz, palyazat,
munkaszerz6dés, stb.)
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2.3.

Az alkalmazott irodatechnikai eszk6zok hasznalata

Az ligyiratkezelés alapfogalmai

Az irattarozas kellékei, eszkozei

Az iratkezelés gyakorlata (postabontas, érkeztetés, iktatas, stb.)

Uzleti kommunikdcio

Az emberi kommunikacié alapvet6 felfogéasai as altalanos modellje
Magatartds és Onismeret: célhierarchia, életszervezés, a c€ltol a tettig, az
Onismeret és emberismeret, az image kialakitasa

Hatékony kommunikacio: a verbalis és nem verbalis kommunikacios
csatorna

Targyalési, konfliktuskezelési, érvelési technikak

Uzleti protokoll szabalyai

A szerz6déskotés gyakorlata: szerzodések készitése gyakorlati szitudciok
alapjan

Szakmai készségek

Olvasott szakmai szoveg megértése
Hallott szakmai szoveg megértése
Szakmai kommunikacié
Jogforrasok megfeleld alkalmazasa
Szovegszerkesztés

Tablazatkezelés

Adatbazis-kezelés
Informécidgytijtés

Az adott szakma feladatainak ellatasahoz sziikséges szakma specifikus modszer-,
tarsas és személyes kompetenciak

Személyes kompetencidk:
Precizitas (pontossag)
Megbizhatdsag
Felel6sségtudat
SzervezOkészség

Tarsas kompetencidk:

Motivalhatosag
Kapcsolatteremt6 készség
Meggy6z6 készség
Konfliktusmegoldo készség

Modszerkompetencidk:

Informécidgytijtés

Attekintd és rendszerezd képesség
Problémamegoldas, hibaelharitas
Gyakorlatias feladatértelmezés



3.1.

3.2.

3.3.

3.4.

A modulzaro vizsga

A vizsgafeladat tartalma
A Gazdalkodasi alaptevékenység ellatasa modulzaro feladatlap alapjan keriil mérésre.
A feladatlap az alabbi kovetelménymodul megadott ismereteinek mindegyikét
tartalmazhatja:

- 11504-16 Gazdalkodasi alaptevékenység ellatasa/Ugyviteli alapfeladatok

A vizsgafeladat ismertetése

A szakmai képzést folytatd intézmény altal Osszedllitott gyakorlati feladatlap a
kovetkezd kovetelménytartalmakkal: hivatalos dokumentumok szamitégépen torténd
elkészitése, adatbaziskezel6-program és internet hasznalata.

A vizsgazo tevékenységei:

—  Levelet fogalmaz a Word programban a tanult szabvanyformai kovetelmények
alapjan

— Hivatalos stilust, udvarias hangnemet hasznal

- Masolast, beillesztést, képbeszurast, szegélyezést és kiemelési modokat
alkalmaz

- Tablazatot szerkeszt, és fliggvényt hasznal a tablazatkezeld programban

— A tablazatot menti a vizsgaszervezd altal megadott mappaba meghatarozott
néven, majd csatolja a szoveghez

— A kész vizsgafeladatot menti a vizsgaszervezd altal megadott mappaba
meghatarozott néven

- Kinyomtatja az iratot

- Hivatalos levelezést folytat hagyomanyos és digitalis formaban

- Hasznalja az internetet, az elektronikus levelezést

- Fénymasold gépet vagy faxot kezel a masolashoz

A vizsgafeladat idétartama
60 perc.

A modulzardé vizsgafeladat vizsgatevékenységére, szervezésére, lebonyolitasara
vonatkozé szabalyok

A vizsgara bocsatas feltételeként meghatarozott modulzar6 vizsgafeladatot a szakmai
kovetelményekkel 6sszhangban a szakmai képzést folytato intézmény allitja dssze.

A gyakorlati feladatlap a kovetkezd kovetelményeket tartalmazza: hivatalos
dokumentumok szamitogépen torténd elkészitése, adatbaziskezeld-program és internet
hasznalata, tigyviteli feladatok ellatasa a szakképesitésért felelds miniszter altal kiadott
Utmutat6 alapjan.

A szakmai képzést folytatd intézmény olyan gyakorlati feladatot allit Gssze a
vizsgdzok részére, mely méri iratkészitéssel, tablazatkezeléssel, e-mail készitéssel, az
irodatechnikai eszkdzokkel és az internet hasznalattal kapcsolatosan tanult ismereteit.

A gyakorlati vizsgatevékenység ideje alatt a vizsgatermekben és a folyosokon allando
feliigyeletrdl kell gondoskodni. Nem kaphat teremfeliigyeletet ellatdé megbizast az, aki
az adott vizsgatevékenység oktatasdra jogositd végzettséggel, szakképzettséggel
rendelkezik. A felligyeld a vizsgazok részére tdjékoztatast ad a vizsga szabalyairdl, az
alkalmazhatd segédeszk6zokrdl, tovabba a vizsgan elkovetett szabalytalansagok
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kovetkezményeirdl, elkésziti a vizsgdzok iilésrendjét tartalmazd jegyzOkonyvet, és
gondoskodik a vizsga rendjének betartasarol.

A vizsgazo a vizsgafeladat megoldasahoz, elkészitéséhez tanacsot, segitséget nem
kérhet, és nem kaphat.

A kidolgozasra csak annyi id6 all rendelkezésre, amennyit a szakképesités szakmai és
vizsgakovetelménye tartalmaz.

Az Ugyviteli feladatok ellatasa modulzard gyakorlati vizsgafeladat kidolgozasara a
vizsgazoknak 60 perc all rendelkezésre.

A gyakorlati vizsgafeladat megoldasat a vizsgaszervezd altal Osszedllitott javitasi-
értékelési utmutatd alapjan kell értékelni.

A modulzaré vizsgafeladatot a vizsgazdk szamitogépes tanteremben készitik el
feliigyel6 tanar jelenlétében. Egy tanteremben a vizsgazokat ugy kell elhelyezni, hogy
egymasnak ne tudjanak segiteni. A vizsgdzok szdman feliil, tovabbi két szamitogép all
rendelkezésre bekapcsolt, iizemképes allapotban (meghibasodas esetén), valamint egy
fénymasolo gép vagy scanner a masolashoz. A tablazatkezeldben elkészitett tablazatot
el kell menteni a vizsgaszervezo altal megadott mappaba meghatarozott néven. A kész
iratot szintén el kell menteni a megadott mappéba meghatarozott néven, kinyomtatni,
egy példanyban lefénymasolni vagy scanner késziiléken lemasolni. Egy e-mail
megfogalmazasa, kiildése a vizsgaszervezd altal meghatarozott e-mail cimre, majd
nyomtatasa.

A rendszergazda feladata:

- A szamitogépek (Word, Excel, levelezdé program) hibatlan miikddtetésével
kapcsolatos teenddk ellatasa

- A kornyezet kialakitasa

- Vizsgafelhasznalo létrehozésa a szerveren

- A vizsgazokhoz tartoz6 csoporthazirend kialakitasa

- A halozat-hozzaférés kialakitasa a proxy szerveren felhaszndlo szdmara

- A forrasdllomény felmasoldsa a vizsgazd mappajaba (sajatgépre vagy egy
halozati mappaba). A vizsgdzonak a mappahoz teljes hozzaférést biztositani

- Az irodai programcsomag telepitése a levelezd klienssel vagy egyéb, a vizsgazo
szadmara tanitott levelezéprogrammal

- A levelezd kliens beallitasa

- A nyomtatasi lehetéség megteremtése

A vizsgazo tajékoztatasa:

A vizsgazodval ismertetni kell:

— a felhasznalo nevét

- a jelszavat

- a forrasallomany helyét

—  ha a feladatlap nem hatarozza meg, akkor a mentési konyvtarnak az egyedi
neveét,

- az e-mail cimet (vagy cimeket), ahova a levelet kiildi

Az allomanyok archivalasa:

A vizsga befejeztével az allomanyokat a géprdl lementeni a vizsgaszervezd altal
megadott helyre, a megadott néven. A megfogalmazott e-mailt menteni, nyomtatni.
(Kommunikécios hiba esetén a vizsgazo levelezokliensérdl menteni).

A lementett allomanyokat CD/DVD-re feliratozni.



5.1.

5.2.

Hasznalhato eszkozok

—  Fénymadsold

—  Telefon

— Szamitogép

- Internet hozzaférés

- Nyomtato

- Scanner

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

A kovetelménymodul vizsgafeladatanak értékelése
A vizsgafeladat értékelése
A modulzar6 gyakorlati vizsgatevékenységhez rendelt Gazdalkodasi alaptevékenység
ellatasa modulzard vizsgafeladat érdemjegye az elért %-os teljesitmények alapjan:

90 - 100% jeles (5)

80— 89% jo(4)

65— 79% kozepes (3)

50— 64% elégséges (2)

0— 49% elégtelen (1)

A modulzaré vizsga csak akkor eredményes, ha a modulzard vizsgatevékenységet a
jelolt legalabb 50%-os szinten teljesitette.

A modulzar6 vizsga vizsgatevékenységének szabalyszertiségét a vizsgabizottsag egy
tagja utolag, de legfeljebb a komplex szakmai vizsga megkezdése el6tti 5. napig
ellendrizheti és feliilbiralhatja.

Minta a vizsgafeladat értékelésére

Az elkészitett feladat megoldasanak értékelésére a mintafeladatban megadott javitasi-
értékelési Utmutatd szempontrendszerét kell alapul venni.

Az elérhetd 100 pontbol 50 pont sziikséges a modulzard vizsga eredményes
teljesitéséhez.

Felmentés a modulzaro vizsgafeladat teljesitése alol
A felmentés szabalyai

Az a jelolt, aki a kozgazdasagi felsOoktatds alapképzési szakjainak képesitési
kovetelményeirdl szolo 4/1996. (1. 18.) Korm. rendelet szerinti végzettséggel, illetve
zarOvizsgaval, vagy a felsGoktatasi alap- €s mesterképzésrdl, valamint a szakinditas
eljarasi  rendjérél szo6lé  289/2005. (XII. 22.) Korm. rendelet szerinti
gazdasagtudomanyok képzési teriileten szerzett végzettséggel, illetve zarovizsgaval,
vagy a kozgazdasagi felsdoktatisban folyd szakirdnyu tovabbképzési szakok
képesitési kovetelményeirdl szold 7/1999. (II. 1.) OM rendelet alapjan szerzett
szakiranyu végzettséggel rendelkezik, felmentést kap a 11504-16 Gazdalkodasi
alaptevékenység ellatdsa modulzaro6 vizsga gyakorlati vizsgatevékenysége alol.

Az a jelolt, aki rendelkezik a Vallalkozasi tigyintéz0, vagy Vallalkozéasi ¢és
bériigyintéz6 szakképesitéssel, illetve Pénziigyi ligyintéz0, vagy Szamviteli ligyintézo,
vagy Vallalkozasi {igyintéz0 részszakképesitéssel felmentést kap a 11504-16
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6.2.

8.1.

Gazdalkodasi  alaptevékenység  elldtdsa  modulzdré  vizsga  gyakorlati
vizsgatevékenysége alol.

Az a jelolt, aki rendelkezik az Allamhaztartasi ligyintézé vagy Palyazati-timogatasi
asszisztens  szakképesitéssel, illetve Pénziigyi projektmenedzser-asszisztens,
Adotigyintézo, Koltségvetés-gazdalkodasi ligyintézd részszakképesités barmelyikével
felmentést kap a 11504-16 Gazdalkodasi alaptevékenység ellatdsa modulzard vizsga
gyakorlati vizsgatevékenysége alol.

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

A felmentés értékelési szabalyai

Felmentés esetén a beszamitds alapjaul szolgdldé dokumentumban az adott
vizsgatevékenységhez, vizsgarészhez rendelt értékelési teljesitményt (érdemjegy,
osztalyzat, teljesitményszazalék) kell figyelembe venni.

Teljesitményszazalék esetén az érdemjeggyé torténd atvaltds a komplex szakmai
vizsga vizsgatevékenységének értékelési besorolasa alapjan torténik.

Javasolt szakirodalom jegyzéke

- Freisinger Edéné: Levelezési ismeretek

—  Honffy Pal: Levelezési tanadcsado

- Elbert Gyulané: Gépiras a betlitanulastdl a hivatalos levelekig

- Dr. Szepesiné Rainer M. Margit: Levelezési ismeretek hagyomanyos ¢&s
elektronikus modszerrel

— Forrai Sandor — Forrai Sandorné — S. Forrai Rege: Mindségi gépiras
szamitogépen III. — Hivatalos iratkészités

- Irodatechnikai eszk6zok kezelési utasitasai

MINTAFELADAT
Mintafeladat tétele (T)

Irat fogalmazasa

On a Kozgazdasigi Szakkdzépiskola (9330 Kapuvdr, Jokai u. 12.) iigyintézdje.
Megrendeldlevelet ir a Tankonyvterjesztd Bt. igazgatojanak, Dr. Kovacs Emilnének
(Budapest, Pet6fi u. 46. 1208). A megrendelésben a 2016-2017. tanévben sziikséges
informatikai tankonyveket rendeli meg. A levelet az alabbi informacidk, valamint a
tartalmi eldirasok figyelembe vételével dndlloan kell megfogalmaznia. Ugyeljen a
hivatalos stilus pontos, szabatos hasznalatdra! A formazasban a megadott
szempontokon kiviil alkalmazza a levelezésben tanult eldirasokat!

A feladat megoldéasakor létrehozott fajlokat mentse a vizsgaszervezd altal megadott
helyre <sajat név>_iigyirat.doc és <sajat név>_iigyirat.xls néven!

Informaciok:
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frjon udvarias megszolitast és elkoszonést!

A megrendelést Somos Arnold, az iskola igazgatoja irja ala.

Tartalmi eloirasok

1. Hivatkozzon a cimzett altal korabban elkiildott arajanlatra (Isd. hivatkozasi szam)!

2. Jelezze, hogy a megrendelt tankonyvek mar a kovetkezd tanév elkezdéséhez
sziikségesek!

3. Az alabbi termékeket rendelje meg:
Farkas Csaba: Informatikai ismeretek B-4566 1045 Ft 65 db
Szentirmai Robert: Projekttervezés A-4977 1650 Ft 20 db

4. A megrendelt tankdnyveket felsorold tablazatot csatolja a megfeleld helyre egy
bevezetd mondat utan!

5. A szallitas helyeként az iskolat jelolje meg!

6. Kérje, hogy a megrendelést lehetdleg 20... julius 30-4ig teljesitsék!

7. Kérje, a széllitas elott egy héttel kiildjenek értesitést, hogy tankonyvfeleldsiik
jelen lehessen az atvételnél!

8. Téjékoztassa a szallitét arrol, hogy a tanév megkezdése utan valdszinlileg még
utanrendelésre lesz sziikség, hiszen varhato a tanuldlétszdm emelkedése!

9. Fejezze ki bizalmat, hogy megrendelésiiket a megadott hataridére teljesiteni

tudjak!

Formazasi eldirasok:

1.

2.

A levél elkészitéséhez hasznalja a szokasos formai megoldast (also, felsd, bal
margo: 2,5 cm; a jobb marg6: 1,5 cm).

A levél szovegében, az ¢lofejben ¢és az élolabban is Times New Roman
betlitipussal és 12 pt. betimérettel dolgozzon!

A felad6 adatait (az iskola neve, cime, e-mail cime, telefon) az ¢éléfejbe jobbra
igazitva helyezze el félkdvér irasmoddal!

Baloldalra szlrja be a vizsgaszervezd 4altal megadott mappéaban talalhatod
kozgaz.jpg képet, esztétikus méretre formazva!

Az ¢€l6fej ala hlizzon szimpla 1 pontos szegélyt!

Készitsen ¢lolabat, baloldalra irja fel a sajat nevét! Jobb oldalra szurja be az
aktualis datumot és id6t! Az é161ab folé huzzon szimpla 0,5 pontos vonalat!

A vizsgaszervezd altal megadott mappaban taldlja az Excel tdblazatot a tartalmi
eldirasokban szerepld, megrendelendd tételekkel. Szdmolja ki a fizetendd dsszeget
tételenként €s Osszesen képlet alkalmazasaval!

Az elkészitett tablazatot mentse a vizsgaszervezd altal megadott mappaba
meghatarozott néven, majd csatolja a megrendeldlevélben a megfeleld helyre!
Ellendrizze a dokumentum végsé formajat (lehetdleg férjen ki egy oldalra),
mentse a megadott mappaba meghatarozott néven, majd nyomtassa ki a levelet!
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10. A kinyomtatott iratot masolja le fénymasoloval 1 példanyban A4-es méretre, vagy
scennelje be!

11. 1irjon egy e-mailt a Tankényvterjeszté Bt-nek: igazgatdja megbizasabol
potrendelésben rendeljen meg egy konyvet a tanuloknak! A megrendelést roviden
fogalmazza meg! Haszndljon udvarias megszolitast és elkdszonést!

Felad6: a vizsgaszervezd altal meghatarozott e-mail cim
Cimzett: a vizsgaszervezo altal meghatarozott egyik e-mail cim
Masolat: a vizsgaszervezd altal meghatarozott masik e-mail cim
Datum

Targy: Potrendelés

A tankonyv cime: Szabé Marcell: A programozas alapjai, raktari szama: B-5664,
egységara: 1.250 Ft /db, mennyiség: 49 db.

Alairas: A vizsgazo tanuld neve

Beosztésa: ligyintézd

12. Kiildje el és nyomtassa ki az e-mailt!

8.4. Minta vizsgafeladat javitasa-értékelése (E)
Részletes javitasi-értékelési itmutato:
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Elér-

Rész- | Elért
. A kidolgozas heto
Ssz. A feladat megnevezése kiiveteln%ényei pont- po,nt- popt-
zdm | SZAm | szam
1. Fogalmazza meg a kérést | Az irat tartalmi
tartalmazd iratot! kovetelményei:
Eléfejpen  készitse el a| A feladé adatai éléfejben 5
Kozgazdasagi Szakkozépiskola | (név, cim, e-mail, telefon-
cégfel-iratat a kovetkezd | szam, kép)
adatokkal:
Az intézmény neve: | A cimzett adatai 4
Kozgazdasagi Szakkozépiskola | (intézmény neve, személy
Cime: 9330 Kapuvar, Jokai u. | neve, beosztasa, cim)
12. Keltezés 1
E-mail: kozgazd@kapuvar.hu Iktatoszam 1
Telefon: 88/123-456 Ugyintézénk 1
Hivatkozasi szam 1
Rendezze a megadott adatokat | Ugyintézéjiik 1
jobbra igazitva, egymadas ald, | Targy 1
Times New Roman betlitipussal, | Megszolitas 1
12 pt. betlimérettel!
A szoveg tartalma (ameg- | 10
Balra illessze be a képet! adott informaciok
fliggvényében):
Az ¢lofej ala huzzon szimpla 1 | hivatkozas
pt. szegélyt! a megkeresés oka
figyelemfelhivas
tajekoztatas
zard gondolatok
Elk6szonés, tidvozlés 1
Alairas, beosztas 2
Az ¢l6lab adatai (név, 3
keltezés, idOpont)
Tablazatkészités 4
Szamolja ki tételenként ¢és
Osszesen a fizetendd Osszeget az | Az irat nyelvi
Excel tablazatkezeloben, | kovetelményei:
mentse, majd szlrja be a levél | a fogalmazas szabatossaga 5
megfeleld helyére! hivatalos stilus 5
alkalmazasa
nyelvhelyesség 5
helyesiras 5
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Elér-

. A kidolgozas heto Resz- | Elert
Ssz. A feladat megnevezése . L pont- | pont-
kovetelményei pont- . p
zdm | SZAm | szam
2. Formazza meg a megrendelést | Az irat formai
a tanult Kiilsé irat formai | kovetelményei:
szabalyainak megfelelden!
Margoébeallitas 2
Eléfej forméazasa (jobbra 5
rendezés, also szegély, kép,
betiitipus, betliméret)
Elolab formazasa (balra| 3
rendezés, jobbra rendezés,
felsd szegély)
Bekezdések alkalmazésa 2
Térkoz beallitasai 2
Kiemelések alkalmazasa 2
Sorkizart irdsmod 2
Automatikus elvalasztas 2
3. Olvassa at a hibatlanul legépelt | Hibatlan gépelés 10
iratot! Mentse el, nyomtassa ki | Mentés, nyomtatas 2
az elkészilt levelet! Alairas, beosztas 2
A kinyomtatott iratot masolja le | Aranyos, jol elhelyezett
4. | fénymasoloval, vagy scennelje | masolas 2
be!
5 Irja meg az e-mailt, kiildje el és | Pontos, tomér, rovid levél 8
' nyomtassa Ki! alairassal, beosztassal
Ossz- 100
pont
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Megoldasi javaslat:

Kozgazdasagi Szakkozépiskola
9330 Kapuvar, Jokai u. 12.
E-mail: kozgazd@kapuvar.hu
Telefon: 88/123-456

Tankonyvterjesztd Bt.
Dr. Kovacs Emilné igazgatd

neve>

Budapest
Petdfi u. 46.

1134

Targy: Megrendelés

Tisztelt [gazgatd Asszony!

Kapuvar, <aktualis datum>
Iktatoszam: M-356/20...
Ugyintézénk: <a  vizsgazd

Hivatkozési szam: A-489/20...
Ugyintézojiik: Galos Timea

Koszonettel vettiik az A-489/20... szamu leveliikben elkiildott ajanlatukat.

Leveliinkben megrendeljiik Onoktél a 2016-2017. tanév megkezdéséhez sziikséges

informatikai tankonyveket.

Cim | ki) Flein | Moy | O
Farkas Csaba Informatikai ismeretek | B-4566 1045 65 67 925
Szentirmai Robert | Projekttervezés A-4977 1650 20 33 000
Osszesen 100 925

A megrendelt tankdnyveket kérjiik iskolank cimére szallitani lehetdleg 20... julius 30-

aig.

Kérjiik, hogy a szallitas elott egy héttel kiildjenek szallitasi értesitést annak
érdekében, hogy tankonyvfeleldsiink jelen lehessen az atvételnél.

Elképzelhetd, hogy a tanév megkezdésekor még utdnrendelésre lesz sziikségiink,
hiszen varhaton emelkedik iskolank tanuloinak 1étszama.

Bizunk benne, hogy megrendelésiinket a megadott hatariddre teljesiteni tudjak.

Varjuk megrendelésiink visszaigazolasat.

Tisztelettel

Somos Arnold
igazgatd
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<sajat név>

Excel feladatmegoldas:

<Aktualis keltezés iddpont>

. , Raktari Egységar Mennyiség Osszesen
Szerzo Cim ZAm Et/db dh o
Informatikai
Farkas Csaba ismeretek B-4566 1045 65 67 925
Szentirmai
Robert Projekttervezés A-49TT 1650 20 33000
Osszesen 100 925

E-mail megoldasi javaslat:

Felado6: a vizsgaszervez6 altal meghatarozott e-mail cim

Cimzett: a vizsgaszervezd altal meghatarozott egyik e-mail cim
Masolat: a vizsgaszervezo altal meghatarozott masik e-mail cim
Datum

Targy: Potrendelés

Tisztelt [gazgatd Asszony!

Iskolank a 2016-2017. tanévre még az alabbi tankdnyvet rendeli meg Onoktol:

A tankonyv cime:
Szabd Marcell: A programozas alapjai, raktari szama: B-5664, egységara: 1250 Ft/db,
mennyiség: 49 db.

Varjuk visszaigazolasukat.

Tisztelettel

A vizsgazo neve

ligyintéz6
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Utmutat6
a 11501-16 Projektfinanszirozas és
a 11502-12 Projektfolyamatok kovetése
kovetelménymodulokhoz rendelt
modulzaré vizsgatevékenységéhez
Esettanulmany készitésé¢hez

1. Az utmutato célja

A vizsgara bocsatas feltételeként eldirt Esettanulméany készitésének részletezo
leirasa
A modulzaré vizsgakovetelmények teljesithetosége az egységes értelmezés
alapjan

2. Szakmai kdvetelmények

2.1. A szakember altal ellatando munkafeladatok

Koézremiikodik a projektek kidolgozasdban a finanszirozdsi forrasok
felkutatasaval

Részt vesz a palyazatok elkészitésében a finanszirozasi forrasok lehetdségeinek
bemutatasaval

Projektkoltségvetést készit

A projekttervezés szakaszaban pénziigyi szamitasokat végez

Javaslatot tesz a menedzsmentnek a projektfinanszirozas megvalositasara
Megvizsgalja a projektfinanszirozas garanciait, kockazati tényezoit

A projektmonitoring tevékenységet a projektértékelés modszerével segiti

Részt vesz a palyazatok megirasaban a finanszirozasi terv bemutatasaval
Elkésziti a projekthez tartozd elszamolasokat, Osszeallitta a kifizetési
kérelmeket.

Ko6zremiikodik a projektpalyazatok elkészitésében.

Részt vesz a vevd, és minden érdekelt fél projekttel kapcsolatos elvarasainak
felmérésében.

Az igényfeltaras alapjan hozzajarul a projektcélok és a projekt szervezetének
kialakitasahoz.

Részt vallal a projektcélok munkafolyamatokra, fazisokra, szakaszokra, illetve
projekttevékenységekre bontdsiban.

Kozremiikodik a feleldsok ¢és munkavégzok kijelolésében, a feladatok
elosztasaban, a kockazatok feltarasaban, a mérfoldkovek kijelolésében, valamint
a koltségvetés és projektzaras megtervezésében.

Részt vallal a , kritikus folyamat” felismerésében €s elemzésében.

Alkalmazza az  er6forrds-, 1d6- ¢és  mindségtervezésre  vonatkozo
projektszabvanyokat.

Kozremiikodik a projekt kommunikacios tervének, a partneri kapcsolattartds
menetének és a jelentéskészités rendjének megalkotasaban.

Kozremiikodik a valtozaskezelés menetének €s rendszerének kialakitasaban.
Részt vesz a projektszervezést érintd munkafolyamatok szabalyozasaban és az
ugyviteli, illetve dokumentacios rendszer kialakitasaban.

Elkésziti a projekttervezés dokumentumait.
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- Ellatja a  projekttervezéssel  Osszefliggd iigyviteli, nyilvantartdsi ¢és
adminisztracios feladatokat.

—  Alkalmazza a projekttervezést tamogat6 szoftvereket.

—  Részt vesz a projekt megvalositasaban, kiilonos tekintettel az idd- és
koltségeldiranyzatokra, valamint a projekttermék mindségi jellemzdire.

- A projektterv szerint elvégzi a ra haruld tevékenységek kivitelezését, illetve a
kommunikécids, tigyviteli, nyilvantartasi és adminisztracios feladatokat.

—  Részt vesz a projekttevékenységek kivitelezéséhez sziikséges erdforrasok
biztositasaban.

- Elosegiti a szallitok kivalasztasat, a sziikséges kozbeszerzési folyamatok
(kozbeszerzési palyazatok kiirasanak) szervezését, valamint a szallitoi
szerzddések megkotését.

— Tamogatja a projektek sikeres megvalositasat szolgalo csapatmunka kialakulasat
¢és fenntartasat, az egyéni teljesitmények értékelését

- Segiti a projekt mitkddéséhez sziikséges informacidaramlast és az informéciok
naprakész kezelését

—  Részt vesz a projektmonitoring munkajaban, az eldrehaladds nyomon
kovetésében, a projektmunka eredményeinek értékelésében

— Dokumentalja a projekt-tevékenységek végrehajtasat és befejezését

— Tamogatja az eltérések hatasainak és okainak feltarasat

— Koézremiikodik a projekttermék 4ataddsdban, a sziikséges dokumentaciok
elékészitésében, a projekt lezdrasaban, a projekttermék atadasaban

- Elésegiti a projektekre vonatkozd folyamatszabalyozas, tigyviteli és
dokumentécids rendszer fenntartasat

—  Kezeli a projektmenedzsmentet tdmogat6 az irodatechnikai eszkzoket

2.2. A munkatevékenység soran alkalmazott szakmai ismeretek és készségek

Szakmai ismeretek

— A projektek és projektfinanszirozas fogalma, jellemz6i

— A projektfinanszirozas szerepldi

— A projektfinanszirozas csatornai

— A projektfinanszirozas menete

— A projektfinanszirozasi struktarajanak kialakitasa (finanszirozési mix)

- PPP, a koz- és magéanszféra partnersége

— A projektfinanszirozasi ligylet megvaldsitidsanak menete

— A pénziigyi dontések és a finanszirozds Osszefliggése, tOkeattétel, forras- és
tOkeszerkezetre jellemz6 mutatoszamok; finanszirozasi alapelvek ¢és azok
értelmezése a projektekre

—  Finanszirozasi forrasok jellemzése, a tokekoltség értelmezése, becslése.

- Sajat erd formai

— A projektfinanszirozas helye a banki finanszirozasban

—  Hitel/sajat erd arany vizsgalata

- Finanszirozasi kockazatok, a kockazatok kezelése

— A biztositékrendszer (a biztositékok formai, szerepe, jellemzoi)

— Garanciaintézmények szerepe ¢és az dallami szerepvallalds a projektek
finanszirozasaban, a garanciak tipusai

- Kockézatelemzés és kockazatkezelés

- A projektértékelés altalanosan hasznalt mddszerei. Cash flow elemzés, NPV,
IRR, PI, ROI

16



A projektek pénziigyi tervezésének alapjai (munkaterv, huméneréforrasterv)
A pénziigyi terv kidolgozasa (mérlegterv, eredményterv, likviditasi terv)

A projektkoltségvetés készitésének folyamata és modszerei (cash flow,
likviditastervezés, koltség-haszon elemzés)

Projektdokumentécio

A projektfinanszirozas jovoje, és a lehetséges valtozasok.

Az EU tamogatasok intézményrendszere és az EU tdmogatési forrasok

A palyazatiras és a pénziigyi tervezés kapcsolata

Projektfinanszirozas és projektciklus-menedzsment (PCM)

Indikatorok definialasa, SMART és QQTTP elv

A végrehajtashoz kapcsolddd monitoring és pénziigyi ellendrzés

Kifizetési kérelmek tartalmi és formai elemeli

Projekt és projektszervezet

A projektmenedzsment funkcioi és teriiletei

Projektstandard, projekt ¢letgorbéje €s fazisai

A projektben érdekelt szereplok, illetve jogszabalyi és mas normativ eléirasok
Projekttermék meghatarozasa

Projektciklus menedzsment, projektelemzés, problémaelemzés
Projekttervezés, célkitlizés, tevékenységdiagram

Erdforras tervezés, id6 és koltségterv elkészitése

Projektmenedzsment csoport kivalasztdsa, munkamegosztas

Tervlezaras és kockdzatelemzés

Projekttervek jovahagydsa

Projektmenedzsment (idd-, koltség-, mindség-, emberi eréforrds, kockazat- és
kommunikécids menedzsment)

Projektiranyitas dokumentumai

Projekttervezés és irdnyitas szamitogépes programmal

A projekt lezarasa, értékelése

Projekt monitoring, nyomon kovetési eljarasok, eltérések elemzése

A kozbeszerzési eljarés, szallitok kivalasztasa, szerzodéskotés

Részletes kovetelmények:

Projektfinanszirozas

Projektfinanszirozds alapjai

= A projektek és projektfinanszirozas fogalma, jellemzdi

= A projektfinanszirozas szerepldi

= A projektfinanszirozas csatornai

A projektfinanszirozas menete

A projektfinanszirozasi struktirajanak kialakitdsa (finanszirozasi mix)

PPP, a koz- és magéanszféra partnersége

= A projektfinanszirozdsban hasznalt téke- és hitelfajtak jellemzése. A
projektfinanszirozasban hasznalt pénziigyi eszk6zok
A pénziigyi dontések és a finanszirozas Osszefliggése, tokeattétel, forras-
¢s tokeszerkezetre jellemz6 mutatdoszamok;

= Finanszirozasi alapelvek és azok értelmezése a projektekre
Finanszirozasi forrasok jellemzése, a tokekoltség értelmezése, becslése.
Sajat eré formai
A projektfinanszirozas helye a banki finanszirozasban

= Hitelmindsités, hitelezés folyamata
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A projektfinanszirozds garanciai (nagy ¢s nemzetk6zi projekt). A
garanciak tipusai.

A projektfinanszirozds kockéazati tényezdi. Kockazati szakaszok,
finanszirozok, tényezok

F6bb kockéazati tipusok a projektfinanszirozasban. Uzleti, hitelezdi,
nemzetkdzi finanszirozas kockazatai

A biztositékrendszer (a biztositékok formai, szerepe, jellemzoi)
Garanciaintézmények szerepe ¢és az allami szerepvallalds a projektek
finanszirozéasaban, a garanciak tipusai

A projektértékelés altalanosan hasznalt modszerei. Cash flow elemzés,
NPV, IRR, PI, ROI

Projektkockazatok becslése (Szcenarid elemzés, érzékenységi elemzés,
Monte-Carlo szimulécio, fedezeti-pont elemzés), a kockazatok kezelése

A prolektek pénziigyi tervezése

A projektek pénziigyi tervezésének alapjai (munkaterv, huménerdforras-
terv)

A pénziigyi terv kidolgozasa (mérlegterv, eredményterv, likviditasi terv)

A projektkoltségvetés készitésének folyamata €s modszerei (cash flow,
likviditastervezés, koltség-haszon elemzés)

Projektdokumentacié (megvalosithatdsagi tanulmény, szerzédésvazlat,
hitelszerz6dés és projektszerzodés)

A projektfinanszirozas jovoéje, és a lehetséges valtozasok

A prOjekt tamogatdasok

Kis- és kozépvallalkozasok gazdasagfejlesztést szolgald tamogatasali
Az EU tamogatasok intézményrendszere és az EU tdmogatasi forrasok
A palyazatiras és a pénziigyi tervezés kapcsolata

Projektfinanszirozas és projektciklus-menedzsment (PCM)
Indikétorok definialasa, SMART és QQTTP elv

A végrehajtashoz kapcsolddd monitoring €s pénziigyi ellendrzés
Kifizetési kérelmek tartalmi és formai elemei

A Projektértékelés modszerei

Az elméleti oran megtanult projektértékelési modszerek alkalmazasa a
gyakorlatban, figyelemmel a kockézati tényezOkre a projektkockazatok
becslését alkalmazva.  Felkutatott finanszirozasi forrasok koltségének
megallapitasa, a forrasokhoz rendelhet6 biztositékok megadasa.

A projektek pénziigyi tervezése

Projekttervek kidolgozasa konkrét feladatok alapjan. A tervezésnél a
szamitogépes programokat alkalmazva allitsunk 0ssze pénziigyi terveket.
Esettanulmany készitése, projektdokumentacio dsszeallitasa

A pro]ektf nanszirozds gyakorlata

A gyakorlaton a tanuldk eldre megadott feltételek alapjan esettanulmanyt
készitenek, melyhez az elméleti ismereteiket, a gyakorlati készségiiket
hasznaljak fel. Az esettanulmanyok kapcsolddjanak mindenkori palyazati
finanszirozéasi forrasokhoz. A jeloltek a projekt értekelést a tanult
moddszerek alapjan végezzék, figyelemmel a kockdzati hatdsokra. Az
esettanulmany a projektdokumentéaciok kovetéséhez is kapcsolodjon. Az
esettanulmany kidolgozasandl hasznalja a tanuld a projekt-szamitogépes
programokat.
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Projektfolyamatok kovetése
Projektmenedzsment alapok

A projekt fogalma, a projektek csoportositasa
A projektben érdekelt szereplok

A projekt szervezeti formai

A projektmenedzsment funkcidi és tertiletei
Projektstandard, a projekt életgorbéje, fazisa
Projekttermék meghatarozasa

Projektciklus menedzsment

Nagyvallalati projektmenedzsment

PFOJekt elemzése, tervezése

Problémaelemzés, célok meghatarozasa, SWOT analizis
Projekttervezés, célkitlizés, tevékenységfa, logikai keretméatrix

A projekt idotervének elkészitése (Gantt-diagram, hisztogram,

halotervezés)

Kritikus ut meghatarozasa

A projekt koltségtervének elkészitése

Kockazatelemzés (érzékenység elemzés, valosziniiség vizsgalat)
Projektegyensuly kialakitisa

Projektbecslés modszerei

Projekttervek jovahagyasa

A projekt definialas dokumentumai

A projekttervezés dokumentuma

Projekt iranyitdasa, dokumentdldsa

A projektmenedzsment csoport kivalasztdsa, munkamegosztas

A projektmenedzselés folyamata

1d6, koltség, és mindség menedzsment

Emberi eroforras, kockazat és kommunikacios menedzsment

A projektirdnyitds dokumentumai

A projektzaras (szakmai és pénziigyi zaras)

A lezart projekt elemzése, értékelése

Projektmonitoring, nyomon kovetési eljarasok, eltérések elemzése
A projektzaras és értékelés dokumentumai

Kozbeszerzési eljards

A kozbeszerzési torvény, a torvény hatalya ala tartozo beszerzések
A kozbeszerzési eljarasok tipusai

Kozbeszerzési terv, szabalyzat

Ajanlattételi felhivas, miliszaki dokumentacio

Kozbeszerzési dontés folyamata, az ajanlatok értékelése
Szerzédéskotés, pénziigyi elszamolas sajatossagai

A kozbeszerzési eljards dokumentumai

Projekttervezés gyakorlata
Pro;ektlranyltas szamitogéppel

A projekt szoftver sajatossagai

A szoftver alapbedllitasai

Projekt adatok meghatarozasa

Tevékenységek felvitele, kapcsolatok megadasa
Tevékenység hierarchia rogzitése
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2.3.

=  Tevékenységek torlése, mozgatasa, beszlrasa
Kritikus ut lekérdezése
Eroforrasok felvitele, beallitasok, talterhelt er6forrasok, simitas
Naptarak, munkarendek
Koltségek tervezése (aranyos ¢és fix koltségek)
= Koltségtablak, jelentések
= Mintafeladatok megoldasa a projekt szoftverrel
—  Projektterv készitése

= A tanuld 6nalld6 munkdval projekttervezés, esettanulmany készitése a

projekt szoftver tiamogatasaval
= Projekt kivalasztasa
Projekt célkitlizés, tevékenységfa, logikai keretmatrix elkészitése
Projekt id6terv elkészitése
Projekt koltségterv elkészitése
= A projekt definialas és tervezés dokumentumai

Szakmai készségek

— Olvasott és hallott szakmai szoveg megértése

- Kész szoftverek hasznélata

— Dokumentumok, formanyomtatvanyok, irat- és szerz0désmintak értelmezése
— Dokumentumok, formanyomtatvanyok, irat- és szerz0désmintak kitoltése

- Szakmai kifejezések hasznéalata magyar és idegen nyelven

— A projekttervezést €s megvalOsitast tamogato szoftver hasznalata

- Projekttervezési ¢s menedzsment dokumentumok, formanyomtatvanyok, irat- €s

szerzodésmintak értelmezése és kitoltése

— A projekttervezéssel, a végrehajtassal, az eldrehaladéssal, illetve eltérésekkel

Osszefliggd nyilvantartas vezetése és archivalas
- Informaciogyljtés, jelentéskészités

Az adott szakma feladatainak ellatasahoz sziikséges szakma specifikus modszer-,

tarsas és személyes kompetenciak

Személyes kompetenciak:
— Pontossag

- Onallésag

— Szervezokészség

—  Megbizhatosag

Tarsas kompetencidk:

—  Kapcsolatteremtd készség

—  Visszacsatolasi készség

— Adekvat kérdezéstechnika alkalmazasanak készsége

Modszerkompetenciak:

—  Rendszerez6 képesség

- Informéaciogytijtés, tervezés

- Gyakorlatias feladatértelmezés
- Logikus gondolkodés
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3.1.

- Problémaelemzés, -feltaras
- Gyakorlatias feladatértelmezés, helyzetfelismerés

A vizsgafeladatok a Microsoft Office programcsaldd (Excel, Word), illetéleg az
ingyenesen hasznalhat6 Open Office Programcsaldd (Writer, Calc) megfeleld
alkalmazésaival megoldhatok. A Microsoft Project szoftver kifejezetten a
projektmenedzsment feladatok elvégzésére ¢és ezek egyszerlisitésére ajanlott, de
hasznalata nem kotelezd, jellemzden szemléltetd funkcidja van az oktatds soran
(elsdsorban a hasznalatdval jaré jelentés anyagi terhek miatt). Amennyiben ezt az
alkalmazast nem kivanjadk megvasarolni, illetdleg a felvazolt problémék miatt nem
nyilik lehetdség a Demo verzi6é hosszatavu hasznalatara, akkor az alabbi (ingyenesen
hozzaférhetd) alkalmazasok bemutatasat ajanljuk tanuloik szamara:

- OpenProj (angol nyelvii alkalmazds magyar nyelvli ismertetdje elérheté a

vilaghalon)
- GanttProject (magyar nyelven is elérhet6 alkalmazas)

A GanttProject alkalmazashoz magyar nyelvii felhasznaldi kézikdnyv nem létezik,

viszont az alkalmazas magyar nyelven (meniipontok) elérhet6. Angol nyelven elérhetd

egy az alkalmazas segitd vide6 az alabbi cimen:
https.//www.youtube.com/watch?v=5rHCSa5ad34&feature=youtu.be

Az esettanulméany az alkalmazas hasznalata nélkiil is elkészithetd, mivel esetleges
grafikus abrazolas (pl. gantt diagram) tablazatkezeld programmal is megoldhat6. A
GanttProject hasznalatat a didkok szamara alapfokban kérnénk bemutatni, mivel az
alkalmazés a késébbi hasonlé munkajuk (projektmenedzsment) sordn konnyebbséget
jelent, de nem kizarélagosan alkalmazhatd. Minden a kdvetelményben szerepld feladat
megoldhato6 szovegszerkeszto, illetdleg tablazatkezeld alkalmazas segitségével is.

A modulzaro vizsga

A vizsgafeladat tartalma

Esettanulmany készitése

Az esettanulmany készitése iskolai rendszerii szakképzésben a vizsgara bocsatés
feltételeként keriil eldirasra, iskolarendszeren kiviili szakképzésben a 11501-16
Projektfinanszirozas és a 11502-12 Projektfolyamatok kovetése
kovetelménymodulokhoz rendelt modulzaré vizsgatevékenységgel egyenértékil.

Az esettanulmanyoknak olyan megvalosult, megvalosulas alatt 4116 vagy tervezett
projekteken kell alapulniuk, amelyek finanszirozasa részben vagy teljes
egészében az Europai Unio valamely fejlesztési alapjabol torténik.
Megvaldsult, megvalodsitas alatt allo6 vagy tervezett (a tanulok altal kitalalt vagy
megvalositani kivant projektoltetek kidolgozasa is elfogadhatd) projektek esetében az
alabbi fejlesztési programokbol finanszirozottak ajanlottak feldolgozasra:
Megvalosult, megvalosulas alatt allé, vagy tervezett projektek esetében az alabbi
fejlesztési programok keretében lezajlott projektek ajanlottak
feldolgozasra:SZECHENYI 2020 FEJLESZTESI PROGRAM (2014-2020)

e EMBERI EROFORRAS FEJLESZTESI OPERATIV PROGRAM (EFOP)

e GAZDASAGFEJLESZTESI ES INNOVACIOS OPERATIV PROGRAM
(GINOP)
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e INTEGRALT KOZLEKEDES-FEJLESZTESI OPERATIV PROGRAM
(IKOP)

e KORNYEZETI ES ENERGIAHATEKONYSAGI OPERATIV PROGRAM
(KEHOP)

e RASZORULO SZEMELYEKET TAMOGATO OPERATIV PROGRAM
(RSZTOP)

e TERULET- ES TELEPULESFEJLESZTESI OPERATIV PROGRAM (TOP)

e VERSENYKEPES KOZEP-MAGYARORSZAG OPERATIV PROGRAM
(VEKOP)

e VIDEKFEJLESZTESI PROGRAM (VP)

e KOZIGAZGATAS- ES KOZSZOLGALTATAS-FEJLESZTESI OPERATIV
PROGRAM (KOFOP)

e MAGYAR HALGAZDALKODASI OPERATIV PROGRAM (MAHOP)

EUROPAI TERULETI EGYUTTMUKODES PROGRAMOK 2014-2020
e INTERREG V-A SZLOVENIA-MAGYARORSZAG EGYUTTMUKODESI

PROGRAM

¢ MAGYARORSZAG-SZLOVAKIA-ROMANIA-UKRAJNA ENI HATARON
ATNYULO EGYUTTMUKODESI PROGRAM

e INTERREG V-A ROMANIA-MAGYARORSZAG EGYUTTMUKODESI
PROGRAM

e INTERREG V-A SZLOVAKIA-MAGYARORSZAG EGYUTTMUKODESI
PROGRAM

e INTERREG V-A AUSZTRIA-MAGYARORSZAG EGYUTTMUKODESI
PROGRAM

e INTERREG-IPA MAGYARORSZAG-SZERBIA HATARON ATNYULO
EGYUTTMUKODESI PROGRAM

¢ INTERREG V-A MAGYARORSZAG-HORVATORSZAG
EGYUTTMUKODESI PROGRAM

e KOZEP EUROPA PROGRAM (CENTRAL EUROPE)

e DUNA TRANSZNACIONALIS PROGRAM (DANUBE)

KOZVETLEN BRUSSZELI FORRASOK 2014-2020
e HORIZON2020

e HEALTH
[ ]

ELFOGADHATO 2019. DECEMBER 31-1G az alabbi fejlesztési programok
keretében lezajlott projektek:
FEJLESZTESI PROGRAMOK  2007-2013 (UJ MAGYARORSZAG
FEJLESZTESI TERV, UJ SZECHENYI TERYV)

e ALLAMREFORM OPERATIV PROGRAM (AROP)

e ELEKTRONIKUS KOZIGAZGATAS OPERATIV PROGRAM (EKOP)
e GAZDASAGFEJLESZTESI OPERATIV PROGRAM (GOP)

e KORNYEZET ES ENERGIA OPERATIV PROGRAM (KEOP)

e KOZLEKEDES OPERATIV PROGRAM (KOZOP)

e REGIONALIS OPERATIV PROGRAMOK (ROP)

0 DEL-ALFOLDI OPERATIV PROGRAM (DAOP)
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0 DEL-DUNANTULI OPERATIV PROGRAM (DDOP)
0 ESZAK-ALFOLDI OPERATIV PROGRAM (EAOP)
0 ESZAK-MAGYARORSZAGI OPERATIV PROGRAM (EMOP)
0 KOZEP-DUNANTULI OPERATIV PROGRAM (KDOP)
0 KOZEP-MAGYARORSZAGI OPERATIV PROGRAM (KMOP)
0 NYUGAT-DUNANTULI OPERATIV PROGRAM (NYDOP)
0 BALATONI KIEMELT UDULOKORZET PALYAZATAI
e TARSADALMI MEGUJULAS OPERATIV PROGRAM (TAMOP)
e TARSADALMI INFRASTRUKTURA OPERATIV PROGRAM (TIOP)
e UJ MAGYARORSZAG VIDEKFEJLESZTESI PROGRAM (UMVP)
0 |. TENGELY
o0 Il. TENGELY
o Il. TENGELY
0 LEADER
EUROPAI TERULETI EGYUTTMUKODES PROGRAMOK
¢ MAGYARORSZAG-ROMANIA HATARON ATNYULO
EGYUTTMUKODESI PROGRAM
¢ MAGYARORSZAG-SZLOVAKIA HATARON ATNYULO
EGYUTTMUKODESI PROGRAM
e MAGYARORSZAG-HORVATORSZAG IPA HATARON ATNYULO
EGYUTTMUKODESI PROGRAM
e MAGYARORSZAG-SZERBIA IPA HATARON ATNYULO
EGYUTTMUKODESI PROGRAM
¢ MAGYARORSZAG - SZLOVAKIA - ROMANIA - UKRAIJNA EUROPAI
SZOMSZEDSAGI ES PARTNERSEGI ESZKOZ HATARON ATNYULO
EGYUTTMUKODESI PROGRAM
e SZLOVENIA-MAGYARORSZAG HATARON ATNYULO
EGYUTTMUKODESI PROGRAM
e AUSZTRIA-MAGYAROSZAG HATARON ATNYULO
EGYUTTMUKODESI PROGRAM
e DEL-KELET EUROPAI TRANSZNACIONALIS EGYUTTMUKODESI
PROGRAM

Az esettanulmanyban feldogozott projekt projektgazdaja egyarant kikertilhet az allami,
a civil és versenyszférabol. Amennyiben a vizsgdzo konkrét projekt bemutatasat
(adatforras hidnyaban) nem tudja elkésziteni, akkor lehetésége nyilik adott — az
elobbiekben felsorolt palyazati tdmogatasok keretein beliil kiirt — palyéazati kiiras
alapjan egy fiktiv vaéllalkozas/intézmény fiktiv projektjét elkésziteni a megadott
tematika alapjan. (Felhivjuk a figyelmet arra, hogy a 2011. évi CXII. térvény 26. § (1)
alapjan ,,Az allami vagy helyi onkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szervnek vagy személynek (a tovabbiakban
egyiitt: kozfeladatot ellaté szerv) lehetévé kell tennie, hogy a kezelésében 1évd
kozérdekli adatot és kozérdekbdl nyilvanos adatot — az e torvényben meghatarozott
kivételekkel — erre iranyuld igény alapjan barki megismerhesse." A kozpénzbdl
tamogatott palyazatok anyaga kozérdekli adatnak mindsiil, ezért azok megismerését a
Ko6zremiikodo Szervezeteknek lehetdvé kell tennie.)
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3.2.

Az esettanulmany témajaban igazodik a megszerzett szakmai ismeretekhez. A felsorolt
témakorok nem jelentenek dolgozatcimeket. Azok konkrét megfogalmazéasa a
vizsgazo feladata, és a konzulens egyetértésével torténik.

Az esettanulmanynak ismertetnie kell a projekt tervezésekor elvart eredményeket
(mind a megvalositas miiszaki, pénziigyi tartalma szerint) és a végiil megvalosulod
eredményeket, valamint a megvalositas sordn jelentkez0 problémakat és kezelésiik
modjat is, ezaltal felkészitve a vizsgdzot a ra vard6 munkakor folyamatos reflektiv
feladataira.

Az esettanulmany felépitésében meg kell, hogy jelenjenek a vizsgalt projekt 1ényegi
elemei. A bevezetd, a (képzelt) vallalkozas altalanos bemutatasan til mindenképpen ki
kell térni a pénziigyi tervre. Az Osszes fejezetet €rinteni sziikséges, de a pénziigyi
tervet részletesen kell bemutatni. A projekt bemutatasanak egy lehetséges felépitését a
8. Mintafeladat tartalmazza.

A vizsgafeladat ismertetése

Meghatarozott szempontok alapjan a projekttervezés és -finanszirozas témakorében
esettanulmany készitése.

Az esettanulmany készitése iskolai rendszerli szakképzésben a vizsgara bocsatas
feltételeként keriil eldirasra, iskolarendszeren kiviili szakképzésben a 11501-16
Projektfinanszirozas és a 11502-12 Projektfolyamatok kovetése
kovetelménymodulokhoz rendelt modulzaré vizsgatevékenységgel egyenértékil.

Esettanulmany készitése
Formai kovetelmények:
- Kiilalak: a dolgozat irdsos anyagat szOvegszerkesztd programmal kell
elkésziteni,
= alkalmazni kell az adott program lehetdségeit (oldalszamozas, fejlécek,
lablécek ¢€s labjegyzetek, tartalomjegyzék, stilusok, képek, abrak,
feliratok);
= a dolgozat szovegének meg kell felelnie a magyar helyesiras szabalyainak.
— A dolgozat minimum 15 nyomtatott oldal terjedelmii kell, hogy legyen, de ne
haladja meg a 20-25 oldalt. A forrasmunkak a mellékletben keriiljenek
elhelyezésre - a dolgozat utan -, max. 5 oldal terjedelemben (mely a dolgozatnal
megadott max. 25 oldalba tart02|k bele).
= ajanlott margénagysagok: 2,5 cm-es bal, jobb, felsé és alsé margok + 0,5
cm kotési margo;
= ajanlott betlijellemzdk: Times New Roman vagy Times betliitipusok, 12
pont nagysagu betiik;
= ajanlott bekezdésjellemzok: sorkizart bekezdések 1,5 soros sork6zok; ahol
sziikséges elsd sor vagy fliggd behuizasok hasznalata.
— Kotési forma:
= ajanlott forma: milanyag spirdlozas.
- Az esettanulmany tartalmazza a szakirodalmi hivatkozasokat és mas forrés-
felsorolasokat.
- Az esettanulmanyt egy példany nyomtatott formaban és egy CD/DVD lemezen
kell leadni.
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3.3.

3.4.

- Az esettanulmany cimoldala tartalmazza a szakképesitést, a képzd intézmény
nevét, az esettanulmany cimét, az elkészités évét, illetbleg a vizsgazd nevét. (9.
Esettanulmany készitésének 1. szamu melléklete)

A vizsgafeladat idotartama

A modulzaré vizsgafeladat vizsgatevékenységére, szervezésére, lebonyolitasara
vonatkozo szabalyok

Esettanulmany készitése
Az litemezés igazodik a tanév/képzés rendjéhez ¢és az intézmény/képzo
munkarendjéhez, de a kdvetkezd iddpontokat tartalmaznia kell:

- Témavalasztas (a dolgozat cimének leadasa).

— A szerkezeti vazlat bemutatésa.

— A konzulenssel val6 megbeszélés tervezett idépontja (minimum 3 alkalom)

— Az esettanulmany beadasa szaktanari véleményezésre.

— A kész esettanulmany benytjtasanak hatarideje, a Vizsgazoi nyilatkozattal
egyiitt (9. Esettanulmany készitésének 2. szamu melléklete)

A komplex szakmai vizsgara bocsatas feltétele az elkészitett és biralok altal kiilon-
kiilon legalabb 50%-0s (minimum biralonként 25-25 pont) eredménnyel értékelt
esettanulmany.

A Projekttervezés ¢és -finanszirozads témakorében készitett és a birdlok 4altal
eredményesnek értékelt esettanulmanyt a szdébeli vizsgatevékenység napjan kell
bemutatni a C) Esettanulmany bemutatasa projektismeretek mérésével megnevezési
gyakorlati vizsgatevékenység keretében.

Konzulenssel szemben elvart kovetelmények

A Pénziigyi-szamviteli tigyintézok esettanulmanyuk megirasat, konzulensiik szakmai
iranyitasa mellett készitik el.

A konzulens nyilatkozik a téma megirasanak lehetdségérdl, valamint arrdl, hogy segiti
a jeloltet az esettanulmany elkészitésében, illetve felkérés esetén vallalja, hogy
minimum 3 alkalommal elektronikus, vagy személyes formaban konzultal a jeldlttel,
az elkésziilt dolgozatot mindsiti, valamint a birdlati lapon a szobeli tételsorbol két
eltérd tartalmu kérdést feltiintet.

A konzulens a jel6lttel minimum 3 alkalommal taldlkozik, a konzultacion torténteket
dokumentalni kell (konzultaci6 témajat és az idépontot).

A konzulenssel szembeni elvards

— pénziigy-szamviteli teriileten szerzett legaldbb 3 éves oktatdi/szakmaban eltoltott
gyakorlat

- a kivalasztott esettanulmanyi témaban szakmai jartassdgnak valé megfelelés

- az NGM honlapjan 1év6 Utmutatd ismerete és az abban foglaltaknak
megfeleléen a dolgozat tartalmi és formai kovetelményeinek betartatasa

- rendszeres konzultacio (elektronikus €s személyes) a jelodlttel

- szerepvallalas a dolgozat mindsitésében
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Hasznalhato eszkozok

Esettanulmany készitése

Szamitégép, internet hozzaférés, nyomtatd, scanner, irodai  szoftverek
(szOvegszerkesztd, tablazatkezeld, adatbazis-kezeld), Projekttervezést tamogatd
szoftver, jogszabalygylijtemény, egyéb a projekttervet megalapozé dokumentumok)

A kovetelménymodul vizsgafeladatanak értékelése
A vizsgafeladat értékelése

Az esettanulmany kidolgozasaval a vizsgazd a projektfolyamatok kdvetése minden
1épésének (tervezés, megvaldsitds, finanszirozds, zdras) ismeretérél ad szamot. A
dolgozatok elkészitése csak egyéni munka lehet, csoportos kidolgozasra nincs
lehetdség.

A dolgozatot két birdlo értékeli, az eredmény a kapott pontszamok 6sszege (max. 100
pont, biralonként max. 50-50 pont).

A biralok értékelése kizardlagosan csak a komplex szakmai vizsgara bocsatas feltétele,
sem a gyakorlati, sem a szébeli vizsgatevékenység eredményébe nem keriil
beszamitasra.

A Dbiralati értékeld laphoz (9. Esettanulmany készitésének 3. szamu melléklete)
szoveges értékelés is tartozik, valamint a C) Az esettanulmédny projektismerete
kozponti szobeli tételsorbol egy-egy eltérd tartalmu tétel ( a) €s b) egyiitt), amelyet a
gyakorlati vizsgatevékenység ( C) Esettanulmany bemutatasa projektismeretek
mérésével vizsgafeladat) utan kell a vizsgazonak megvalaszolnia a szobeli
vizsgatevékenysége keretében.

A birdlok altal a C) Az esettanulmany projektismerete kdzponti szobeli tételsorbol
kivélasztott egy-egy eltérd tartalmi kérdést maximum harom vizsgazonak tehetik fel,

kivéve a 30 fos 1étszdmnal nagyobb vizsgacsoportot, ahol a felsé hatar négy vizsgazo.

Az Osszesitett értékelést a gyakorlati oktatd és a képzd intézmény vezetdje irja ald és
az intézmény korbélyegzojével hitelesiti.

Az értékelés szempontrendszere

— Az esettanulmany felépitése:

= A szakmai kovetelménynek valdé megfelelés szerint.
= A kotelezOen eldirt €s a lehetséges fejezetek megfeleld részletezettsége.
= Kovetkezetesség a szamszerii €s a szoveges informaciok kozott.

- Pénziigyi tervezési modszerek alkalmazésa:

= A vallalkozas tevékenységét jellemzd pénziigyi mutatdszamok,
grafikonok, értékelések hasznalata.
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5.2.

A vizsgara bocsatas feltételeként meghatarozott Esettanulmany készitése vizsgafeladat
érdemjegye az osszesitett értékelés elért %-os teljesitménye alapjan:

90 - 100% jeles (5)

80 — 89% jo (4)

65— 79% kozepes (3)

50 - 64% elégséges (2)
0- 49% elégtelen (1)

Az elkészitett esettanulmany csak akkor eredményes, ha a vizsgazo legalabb 50%-0s
szinten teljesitette.

A gyakorlati vizsgatevékenység C) vizsgafeladata csak akkor kezdheté el, ha a
vizsgazd a komplex szakmai vizsgara bocsatas feltételeként eldirt

— iskolarendszeren kiviili képzésben a modulzard vizsgatevékenységet,

- iskolai rendszerti képzésben az elkészitett esettanulmanyt

a biralok értékelése alapjan kiilon-kiilon legalabb 50%-os szinten teljesitette.

A modulzard vizsga vizsgatevékenységének szabalyszeriiségét a vizsgabizottsag egy
tagja utdlag, de legfeljebb a komplex szakmai vizsga megkezdése eldtti 5. napig
ellendrizheti és a jelen Gtmutatotol eltéro értékelés esetén feliilbiralja.

Minta a vizsgafeladat értékelésére

A vizsgéra bocsatas feltétel:

Felndttképzésben: az esettanulmany készitése modulzaré vizsga, eredményes,
minimum 50%-os szintii tejesitése.

Iskolai rendszerti szakképzésben: esettanulmany készitése és eldirt hatariddre torténd
leadas, az esettanulmany eredményessége, azaz minimum 50%-os szintii értékelése.
Az Esettanulmany akkor eredményes, ha a biralok azt kiilon-kiilon legalabb 50%-0s
(biralonként minimum 25-25 pont) szinten értékelték.

Ertékelési szempontok:

— Az értékelésnél kapjon hangsulyt az el6zetes tervezés, megvalosithatosag és a
teljesiilés viszonya.

- A szamszerl adatok hasznalata soran (a nagysagrendeket tekintve) legyen
kovetkezetes.

— A dolgozat felépitése legyen logikus, nyelvezete érthetd, szabatos
megfogalmazasu.

— A fejezetek sorrendje valtoztathato, de a kotelezd elemeket feltétlentil
tartalmazza a dolgozat.

Felmentés a modulzaro vizsgafeladat teljesitése alol
A felmentés szabalyai

Az a jelolt, aki rendelkezik az Allamhaztartasi {igyintéz6 szakképesitéssel vagy
Pénziligyi projektmenedzser-asszisztens részszakképesitéssel, felmentést kap a
gyakorlati vizsgatevékenység C) Esettanulmany bemutatdsa projektismeretek
mérésével vizsgafeladatrész, valamint a szobeli vizsgatevékenység C) Az
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6.2.

esettanulmany projektismerete  vizsgafeladatrész  teljesitése alol, azaz az
Esettanulmany készitése vizsgafeladat elkészitése alol

A felmentés értékelési szabalyai

Felmentés esetén a beszamitds 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.

Javasolt szakirodalom jegyzéke

—  Henkey Istvan — Imreh Szabolcs: Projektmenedzsment alapok, CD/DVD Book,
Dr.Partner Bt., 2007.

- Gorog Mihaly: Bevezetés a projekt menedzsmentbe, AULA, Budapest, 1999.

- Gorog Mihaly: A projektvezetés mestersége, AULA, Budapest, 2003.

— Papp Ott6: Projekt menedzsment, BMGE M¢érndktovabbképzd Intézet,
Budapest, 2003.

—  Téth Antal (szerk.): Projektmenedzsment fels6fokon, Management Kiad6 Kft.,

- Budapest, 2001.

—  Verzuh, Eric: Projekt-menedzsment, HVG, Budapest, 2006.

- Projektmenedzsment  utmutatd, PMBOK Guide (Akadémiai Kiado,
Budapest, 2006.)

- Peter Hobbs: Projektmenedzsment (Scolar Kiadd, Budapest, 2000.)

- K.Lockyer-J.Gordon: Projektmenedzsment és halos tervezési technikak
(Kossuth Kiado, Budapest, 2000.)

— Roland Gareis: Projekt? Orémmel, HVG kényvek, Budapest, 2007.)

- Henczi Lajos: Projekttervezés és projektmenedzsment, In: Arapovics Maria —
Briill Edit (szerk.): Nonprofit menedzser III. fejezet, Kozdsségfejlesztok
Egyesiilete — Nonprofit Képzési Miihely, SZMM, Budapest, 2009.

—  Farkas Robert, Lajtos Gabor, Hartyanyi Maria, P6loskeiné Hegediis Helén:
Projektmenedzsment €¢s MS Project 2003, 2007 az ;) OKJ képzésekhez —
masodik, atdolgozott kiadas 2012. PROMPT-G Kft., 2012.
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8. MINTAFELADAT

Esettanulmany felépitése, részei (minta)

Az esettanulmany részeinek készitési sorrendje
Alébb lathatdo egy esettanulmany felépitése. A tanulmany elsé részét, a Vezetdi
Osszefoglalot kell legutoljara megirni. Ez egy rovid Osszefoglaldé magarol az
esettanulmanyrdl. A tobbi résznek a megirasakor torekedni kell arra, hogy az egyes
részek egymasra épiiljenek.

A minta, egy a Regionalis Operativ Programok keretébdl megvalosuléd turisztikai
beruhdzasra vonatozik, természetesen mds operativ programbdl megvalosuld
fejlesztésre vonatkozo esettanulmany eltérd felépitéssel és részletességgel birhat.

1. VEZETOI OSSZEFOGLALO
2. A PROJEKTGAZDA BEMUTATASA
2.1 A PROJEKTGAZDA TEVEKENYSEGEI
2.2 A PROJEKTGAZDA KORABBI FEJLESZTESEI
2.3 A PROJEKT ELHELYEZESE A PROJEKTGAZDA STRATEGIAJABAN
24 AZ EGYUTTMUKODO PARTNEREK ES AZ EGYUTTMUKODES
FORMAJANAK BEMUTATASA
2.5 PROJEKT MENEDZSMENT SZERVEZET BEMUTATASA

3. A PROJEKT HATTERE
3.1 GAZDASAGI — TARSADALMI - KORNYEZETI ALAPADATOK
3.2 SZAKTERULET BEMUTATASA

4. FEJLESZTESI IGENY MEGALAPOZASA

4.1 HELYZETERTEKELES

4.2 KERESLET-KINALAT ELEMZESE

4.3 PROJEKT CELKITUZESEL ELVART EREDMENYEK
4.4 CELCSOPORT BEMUTATASA

45 KORLATOZO TENYEZOK FELMERESE

5. MEGOLDASI ALTERNATIVAK FELVAZOLASA ES ELEMZESE
5.1 A MEGFELELO ALTERNATIVA KIVALASZTASI MODSZERE
5.2 MEGVALOSITHATO ALTERNATIVAK MEGHATAROZASA
5.3,,0° MEGOLDAS — PROJEKT MEGVALOSITASA NELKULI VALTOZAT
5.4 ,,A” MEGVALOSITHATO ALTERNATIVA
5.5, B” MEGVALOSITHATO ALTERNATIVA
5.6 LEGMEGFELELOBB ALTERNATIVA KIVALASZTASA

6. MEGVALOSITASI JAVASLAT KIDOLGOZASA
6.1 MUSZAKI TARTALOM RESZLETES LEIRASA
6.2 RESZLETES MUKODESI, MUKODTETESI JAVASLAT
6.2.1 AZ UZEMELTETES SZEMELYI ES TECHNIKAI FELTETELEI
6.2.2 A NYUJTOTT SZOLGALTATASOK BEMUTATASA
6.2.4 KONTROLLING ES ELLENORZESI RENDSZEREK MEGVALOSITASA
6.3. UZLETI TERV
6.4. MARKETING TERV
6.4.1 A SZOLGALTATASOK BEMUTATASA
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6.4.2 ARKEPZES
6.4.3 ERTEKESITES
6.5 CSELEKVESI UTEMTERV
6.5.1 MUSZAKI MEGVALOSITAS UTEMEZESE
6.5 2 A PROJEKT TO I(A’BBI ELOKESZITESEHEZ ES MEGVALOSITASAHOZ KAPCSOLODO
ELJARASOK UTEMEZESE
6.5.3 PENZUGYI UTEMEZES
6.6 A PROJEKT KORNYEZETI HATASAINAK ELEMZESE
6.7 HORIZONTALIS SZEMPONTOK ERVENYESITESE
6.7 KOZBESZERZESI TERV

7. PENZUGYI ELEMZES
7.1 KOZCELU, JOVEDELEMTERMELO TEVEKENYSEGEK PENZUGYI
ELEMZESENEK MODSZERTANA
7.1.1 BERUHAZASI KOLTSEGEK BECSLESE
7.1.2 MUKODESI KOLTSEG
7.1.3 MARADVANYERTEK
7.1.4 PENZUGYI KOLTSEGEK OSSZEGZESE
1.1.5 PENZUGYI BEVETELEK BECSLESE
7.1.6 A PROJEKT PENZUGYI TELJESITMENYMUTATOI
1.1.7 A MEGITELHETO TAMOGATASI OSSZEG MEGHATAROZASA
7.1.8 PENZUGYI FENNTARTHATOSAG VIZSGALATA
7.2 KOZCELU, JOVEDELEMTERMELO TEVEKENYSEGEKRE
KOZGAZDASAGI KOLTSEG-HASZON ELEMZES

8. ERZEKENYSEG ES KOCKAZATELEMZES
8.1 ERZEKENYSEGVIZSGALAT
8.2 KOCKAZATELEMZES
8.3 KOCKAZATKEZELESI STRATEGIA
9. PROJEKT EREDMENYEINEK OSSZEFOGLALASA
9.1 A PROJEKT MEGVALOSULASANAK BEMUTATASA
9.2 A BENYUJTOTT ELOREHALADASI JELENTESEK ES KIFIZETESI
KERELMEK RESZLETEZESE
9.3 MEGVALOSITAS SORAN KELETKEZO ELTERESEK LISTAJA , ES
KEZELESUK MODJA
9.4 ELTERESEK A PENZUGYI MEGVALOSITAS SORAN
9.5 INDIKATOROK TELJESULESE A PROJEKT ZARAS IDOPONTJABAN ES
A FENNTARTASI IDOSZAKBAN

10. MELLEKLETEK
M.1 EVES BESZAMOLOK A FEJLESZTES ES FENNTARTASI IDOSZAKBAN
M.2 A MEGVALOSITAS SORAN BENYUJTOTT KIFIZETESI KERELMEK
M.3 INDIKATOROK TELJESULESENEK OSSZEFOGLALO TABLAZATA
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9. Az Esettanulmany készitésének mellékletei

1. szamu melléklet: Az Esettanulmany fedlapja

Keépzo intézmény megnevezése

Vizsgazo neve:

54 344 01 Pénziigyi-szamviteli ugyintézo
szakképesités

Esettanulmany cime

(évszam)
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2. szamu melléklet: Az esettanulmany Vizsgazoéi nyilatkozata

VIZSGAZOI NYILATKOZAT

ATUlrott. ..o nyilatkozom, hogy az
esettanulmadnyomban foglalt tények ¢és adatok a megadott forrasmunkdk
felhasznalasaval keriiltek beépitésre, és a dolgozatban leirtak sajat munkam
eredményei.

tanuld/képzeésben részt vevo alairdsa

A nyilatkozatot a dolgozathoz kell csatolni, ez a dolgozat utolsé oldala!
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3a. szamu melléklet: Az esettanulmany értékelélapja

Az Esettanulmany értékelése
A VIZSGAZO NEVE: ..uvviiiiie i,

Ertékelési szempontok

Max.

pontszam

Biraloi
értékelés*

1. A projektgazda bemutatasa:
azonosito adatok,
tevékenységgel kapcsolatos informéaciok,
tulajdonosi szerkezet,
gazdalkodasi adatok.

6 pont

2. A projekt hattere, fejlesztés meghatarozésa:
- fejlesztés helyszinének ismertetése,
- tarsadalmi-gazdasagi kornyezet bemutatasa,
- atermék vagy szolgaltatas jellemzdinek bemutatasa,
- célcsoportok azonositasa, versenytarsak feltérképezése,
piacra valo belépés stratégidja,
- korlatozo tényezok felmérése.

6 pont

3. Megvalositasi terv:
- miuszaki tartalom részletezése,
- személyzeti keretek,
- koOzbeszerzési terv,

- lizleti terv, 10 pont

- marketing terv,

- cselekvési ilitemterv,

- esélyegyenldségi és kornyezeti szempontok
érvényesiilése.

4. Pénziigyi terv:
- beruhazasi koltségek becslése,
- miikodési koltségek becslése,
- maradvanyérték,
- pénziigyi koltségek osszegzése,
- pénziigyi bevételek becslése,
- aprojekt pénziigyi teljesitménymutatoi,
- amegitélhetd tamogatasi 0sszeg meghatarozasa,
- pénziigyi fenntarthatdsag vizsgalata,
- kozgazdasagi koltség-haszon elemzés,
- forrasvizsgalat,
- aprojekt kritikus szakaszainak bemutatasa.

14 pont

5. Projekt eredményeinek bemutatasa:
- projekt megvalosulasi folyamatanak bemutatasa,
- apénziigyi terv megvaldsitasa, valtozasok kezelése,
- indikatorok teljesiilésének bemutatdsa.

8 pont

6. Az esettanulmany formai feltételeinek valdo megfelelés
- terjedelem, nyelvezet és nyelvhelyesség,
- formazas, kiilalak (4bradk hasznalata),
- relevans mellékletek csatoldsa.

6 pont

Osszesen 50 pont

*Vizsgara bocsatds feltétele az  Osszpontszdm  50%-a,

azaz

25 pont.
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Az Esettanulmany rovid szoveges értékelése:

Az Esettanulmany projektismerete szobeli tételsorbol kivalasztott tétel:

T?tel Tétel megnevezése
szama

a)

b)
Kelt: .......ooil . L2010 hé..oooii nap

A birald neve:

A biral6 alairasa:




3b. szamui melléklet: Osszesitett értékelés értékelolapja
Az Esettanulmany osszesitett értékelése

A VIZSZAZO NEVE: ...ttt

PRy . Biraloi
Biralok Max. pontszam értékelés®
1. biralo 50 pont
2. biralé 50 pont
Osszesen 100 pont

*Vizsgara bocsatas feltétele az 6sszpontszam 50%-a, azaz 50 pont.

Az Esettanulmany projektismerete szobeli tételsorbol kivalasztott tétel:

1. biralé

Tétel

. Tétel megnevezése
szama

b)
2. biralé
T(’atel Tétel megnevezése
szama
a)
b)
Kelt: .......o...0 . L2010 hé..ooei nap
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Utmutato
a gyakorlati vizsgatevékenység
Szamitogépes konyvelés és analitika készitése, elektronikus bevallas és
az esettanulmany bemutatasa projektismeretek mérésével
megnevezesil vizsgafeladatahoz

A vizsgafeladat ismertetése:
A) Szamitogépes konyvelés és analitika készitése kozponti gyakorlati vizsgatevékenység
Fokonyvi konyvelési rendszer, pénziigyi, készlet, targyi eszkoz és bérelszamolé alrendszer
segitségével egy szimulalt vallalkozas konyvelésének nyitasa, és gazdasagi eseményeinek
fokonyvi és analitikus elszamoléasa kdzponti gyakorlati feladatlap alapjan.

B) Elektronikus bevallas kdzponti gyakorlati vizsgatevékenység

Megadott informécidk alapjan a NAV keretprogramjanak alkalmazéasaval elektronikus
bevallasok készitése, mely a szakmai kovetelmények megadott témakoreinek mindegyikét
tartalmazhatja.

C) Esettanulmany bemutatasa projektismeretek mérésével
Meghatarozott szempontok alapjan a projekttervezés és -finanszirozas témakorében

készitett esettanulmany bemutatasa.

A vizsgafeladat idotartama:

A) Szamitogépes konyvelés €s analitika készitése 90 perc
B) Elektronikus bevallas 90 perc
C) Esettanulmany bemutatasa projektismeretek mérésével 20 perc

A vizsgafeladat aranya:

A) Szamitogépes konyvelés és analitika készitése 10 %
B) Elektronikus bevallas 10 %
C) Esettanulmany bemutatasa projektismeretek mérésével 10 %

A kozponti vizsgatevékenység szervezésére, lebonyolitasara vonatkozo szabalyok:.
A gyakorlati vizsgatevékenység vizsgaidOpontja tekintetében a szakképesitésért felelOs
miniszter honlapjan kdzreadott vizsganaptar az iranyado.
A szakképesitésért felelos miniszter a kozpontilag kiadott feladatlapokat a vizsga
megkezdése eldtt legalabb harom nappal juttatja el a vizsgaszervezdnek.
A vizsgaszervezd a nyomtatott feladatlapokat a csomagoldsan feltiintetett idépontig
kdteles oly modon Orizni, hogy ahhoz illetéktelen személy ne férhessen hozza.
A szakmai vizsgan kizardlag a szakképesitésért felelds miniszter honlapjan kozzétett
segédeszkozok hasznalhatoak.

A gyakorlati vizsgatevékenység ideje alatt a vizsgatermekben és a folyosokon allando
feltigyeletrdl kell gondoskodni. Nem kaphat teremfeliigyeletet ellatd megbizast az, aki az
adott vizsgatevékenység oktatasara jogositd végzettséggel, szakképzettséggel rendelkezik,
¢s/vagy vele szemben fennall egyéb Osszeférhetetlenség pl. kozeli hozzatartoz6. A
folydson feliigyeld gondoskodik arrél, hogy a vizsgaterembe illetéktelen ne 1épjen be. Ha a
vizsgdzo a termet elhagyja, a folyoso feliigyeld gondoskodik arrél, hogy a vizsgazdk ne
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kertilhessenek kapcsolatba senkivel, megakadalyozza, hogy meg nem engedett
segédeszkozt vegyen igénybe, illetve azt, hogy massal érintkezésbe 1€pjen.

A vizsgaszervezOonek gondoskodnia kell arrél, hogy megfelelé helyettes alljon
készenlétben arra az esetre, ha a feliigyel0k koziil barkit helyettesiteni, potolni kell.

A zart, biztonsdgos csomagolasban megkiildott nyomtatott feladatlapok kibontasa a
csomagon megjelolt iddpontban a gyakorlati vizsgatevékenység zavartalan lebonyolitasat
feligyeld, illetve a lebonyolitdsi szabalyzatban megjelolt vizsgabizottsagi tag elott
torténik. A felbontas, megnyitds idépontjat, a csomag sértetlenségének, sériilt, felbontott
vagy megnyitott allapotanak tényét és a jelenlévok nevét a vizsgajegyzokonyvben
rogziteni kell.

A feliigyel6 a vizsgdzok részére tajékoztatast ad a vizsga szabdlyairdl, az alkalmazhatd
segédeszkozokrdl, tovabba a vizsgan elkdvetett szabalytalansdgok kovetkezményeirdl,
elkésziti a vizsgazok iilésrendjét tartalmazd jegyzOokonyvet, és gondoskodik a vizsga
rendjének betartasarol. A feliigyeld a vizsgatevékenység megkezdése eldtt ellendrzi, hogy
a vizsgazdk csak a vizsgaszervezd altal biztositott segédeszkozzel rendelkeznek, a
mobiltelefonokat kikapcsolt allapotban a vizsgdzo taskdjadban kiilon asztalon kell
elhelyezni. Az tilésrendet ugy kell kialakitani, hogy a vizsgazok egymast ne zavarhassak,
ne segithessék. A mobiltelefon hasznalatat szamologépként sem lehet engedélyezni. A
feladatlapok kiosztasara és az elkésziilt vizsgafeladat(részek) Osszegyljtésére forditott idd
nem csokkentheti a feladatok megoldéasara szant iddtartamot.

Amennyiben a vizsgdz6 késve érkezik, addig az iddpontig lelhet beengedni a
vizsgaterembe, amig a feliigyeld tanar a vizsga kezdésére engedélyt nem ad. Egyedi
elbirdlasra a szakmai vizsgan jelenlévo vizsgabizottsagi tagnak van lehetdsége.

A vizsgazd a feladat kidolgozasahoz csak kék szini tollat hasznalhat. A kozponti
feladatlapot a vizsgazd nem szedheti szét lapokra, annak kidolgozéaskor Gsszekapcsolt
formaban egyben kell maradnia!

A vizsgadzd szamara a vizsgafeladat kidolgozasdhoz a vizsgaszervezd bélyegzdjével
ellatott lapokat biztosit. Ezeket csak akkor hasznélhatja a vizsgdzo, ha a feladatlapon a
kidolgozashoz sziikséges iires részek beteltek.

A vizsgaz6 a kidolgozashoz hasznalt bélyegzdvel ellatott lap elsé oldalan feltiinteti a
neveét, a szakképesités megnevezeését, a vizsgafeladat sorszamat €s cimét, tovabba a vizsga
napjanak a datumat. Ha a vizsgazo6 a vizsgafeladat kidolgozasdhoz tobb lapot hasznal fel, a
nevét valamennyi lapon fel kell tiintetnie, €s a lapokat sorszammal kell ellatnia.

Ha a vizsgazo befejezte a vizsgafeladat kidolgozasat, vagy a rendelkezésre all6 i1d6 letelt,
feladatlapjat atadja a felligyeldnek, aki kozvetleniil az atvételt kdvetden rairja a beadas
idépontjat €s ellatja kézjegyével, tovabba az iiresen hagyott helyeket és oldalakat — az
utolagos kiegészitések lehetdségének kikiiszobolése érdekében — a vizsgdzo altal
hasznalttol eltérd szini tollal (javasolhat6 a zold), athuzéssal érvényteleniti.

Ha a gyakorlati vizsgatevékenység alatt a vizsgazonak el kell hagynia a vizsgatermet,
engedélyt kér a feliigyel6tdl, és egyidejlileg részére atadja a dolgozatit. A vizsgazd
tavozasanak és visszaérkezésének idejét ra kell vezetni a dolgozatra, és be kell irni az
ilésrendet tartalmazé jegyzokonyvbe. A vizsgdzo tdvozésa €s visszaérkezése kozott eltelt
1d6 beszamit a vizsgafeladat megoldéasara rendelkezésre allo idétartamba. A vizsgazd a
vizsgatermet csak rovid idore hagyhatja el (max. 5 perc), egyedi elbirdlasra a
vizsgabizottsag jelenlévo tagjanak van lelhetdsége.
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A vizsgazd a vizsgafeladat megoldasahoz, elkészitéséhez tanacsot, segitséget nem kérhet
¢s nem kaphat.

Ha a feliigyeld kozponti gyakorlati vizsgatevékenység kozben szabalytalansagot észlel,
felfliggeszti a vizsgazo vizsgatevékenységét, és - elveszi a vizsgazo feladatlapjat, rairja az
elvétel pontos idejét, a szabalytalansag jellegét, és aldirja azt, majd ezt kdvetden a
vizsgabizottsag jelen 1évo tagjanak értesitése mellett visszaadja az elvett feladatlapot, €s
engedélyezi a vizsgazonak a vizsgatevékenység folytatasat.

A vizsgabizottsag a gyakorlati vizsgatevékenység befejezését kovetden haladéktalanul
kivizsgalja a szabélytalansdgot ¢és dont a vizsgdzd esetén a vizsga tovabbi
folytathatosagarol. A szabalytalansdggal kapcsolatban kiilon jegyzokonyvet (rendkiviili
jegyz6konyvet) kell felvenni, amelynek tartalmaznia kell minden olyan adatot ¢és
eseményt, amely lehetdvé teszi a szabalytalansdg tényének ¢és koriilményének
megallapitasat, az érintett vizsgazd ¢és feliigyeld nyilatkozatat, tovabba azt, hogy a
vizsgazot tajékoztattak a szabalytalansag elbiralasaval kapcsolatos eljarasrol és a
bebizonyitott szabalytalansdg kdvetkezményeirdl. A jegyzékonyvet a szabalytalansagot
¢észleld feliigyeld, a vizsgdzo, a vizsgabizottsag tagjai €s a vizsgaelnok irja ald. A vizsgazéd
észrevételét — kérelmére — a jegyzokonyvben rogziteni kell. A szabélytalansadggal
Osszefliggésben felvett jegyzokonyvet csatolni kell a vizsgajegyzékonyvhoz.
Szabalytalansagnak mindsiil a szakmai vizsgdra vonatkozd szabalyok megszegése, igy
kiilondsen mobiltelefon hasznélata, fegyelmezetlenség, meg nem engedett segédeszkdzok
hasznalata, a terem engedély nélkiili elhagyasa stb.

A kozponti gyakorlati vizsgatevékenységeknél a teljes vizsgabizottsagnak vagy — a vizsga
lebonyolitasi rendjében rogzitettek szerint — a vizsgabizottsag legalabb egy, nem a képzd
intézményt képviseld tagjanak részt kell vennie a vizsgan.

A vizsgabizottsdg a vizsgazd személyazonossagat a vizsgatevékenység megkezdésekor
ellendrzi.

A kozponti gyakorlati vizsgafeladat megoldasat a kozponti javitasi-értékelési utmutatd
alapjan kell értékelni. A javitasi-értékelési utmutatokat az NGM honalapjarol lehet
letdlteni a vizsgat kovetden.

A vizsgafeladat értékelési szabdlyai:

A vizsgabizottsdg munkdjat segitd szakérté a vizsgdzod dolgozatat a javitasi-értékelési
utmutatod alapjan javitja ki és értékeli, valamint egyidejiileg javaslatot tesz az eredményre.
A vizsgabizottsdg munkdjat segitd szakérté csak olyan személy lehet, aki a szakmai
elméleti tantargyak oktatdsdhoz jogszabalyban eldirt szakképesitéssel vagy
szakképzettséggel rendelkezik.

Ha a javitds sordn a vizsgabizottsag munkdjat segitdé szakértd megallapitja, hogy a
vizsgazo szabdlytalansadgot kovetett el a kidolgozaskor, legkésébb a kijavitott dolgozat
leadasaig szoban tajékoztatja a vizsgaelnokot, €s irasban jelentést készit.

A vizsgafeladatok megolddsara javasolt eredményt a vizsga lezarasa el6tt a vizsgazo
tudomasara kell hozni. A vizsgazd a kijavitott és értékelt dolgozatot és az értékelési
utmutatot a lebonyolitasi szabalyzatban meghatarozott modon és iddben megtekintheti. A
megtekintésre gy kell id6t biztositani, hogy a vizsgazd az észrevételeit a vizsga utolso
vizsgatevékenységének megkezdése eldtt irasban leadhassa a vizsgaszervezd
képviselSjének. Eszrevétel kizarolag az értékelési utmutatoban foglaltaktol eltérd javitas
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vagy az értékelés szamszaki hibdja esetében tehetd. A vizsgazonak a kijavitott és a
komplex szakmai vizsga egyes vizsgatevékenységeihez rendelt
vizsgafeladatok/vizsgafeladatrészek érdemjegye az elért %-os teljesitmények alapjan:

90 - 100% jeles (5)

80— 89% jo (4)

65— 79% kozepes (3)

50 — 64% elégséges (2)
0- 49% elégtelen (1)

A gyakorlati vizsgatevékenység vizsgafeladata csak akkor eredményes, ha a vizsgazo az
A) Szamitdgépes konyvelés és analitika készitése, a B) Elektronikus bevallas és a C)
Esettanulmany bemutatasa projektismeretek mérésével vizsgafeladatrészeket kiilon-kiilon
legalabb 50%-os szinten teljesitette.

Javitovizsgat abbol a vizsgafeladatbol/vizsgafeladatrészbdl kell tenni, amelybdl a vizsgazo

elért eredménye nem éri el az 50%-ot, illetve teljesitményét elégtelenre (1) mindsitette a
vizsgabizottsag.
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2.1.

2.2.

Utmutatd
a gyakorlati vizsgatevékenyseég
A) Szamitogépes konyvelés és analitika készitése
megnevezesit kozponti gyakorlati vizsgafeladatahoz

1. Az utmutato célja

- A 11505-12 A konyvelés szamitogépen megnevezésii kovetelménymodul
feladataihoz kapcsolédd gyakorlati vizsgatevékenységéhez rendelt vizsgafeladat
kovetelményeinek részletezd leirdsa

— A vizsgakovetelmények teljesitése egységes értelmezés alapjan
Szakmai kovetelmények

A szakember altal ellatando munkafeladatok

—  Fokonyvi és pénziigyi konyvelési rendszer segitségével rogzitési munkakat végez,
informdaciot szolgaltat és archival.

—  Analitikus készletnyilvantartd program segitségével rogzitési munkédkat végez,
nyilvantartasokat vezet, feladasokat és listakat készit.

—  Analitikus targyieszkdz-nyilvantartd program segitségével rogzitési munkékat
végez, egyedi nyilvantartds vezet, feladasokat és listakat készit.

—  Bérelszamol6 program segitségével munkavéllalot nyilvantartasba vesz,
bérszamfejtést végez, bérfizetési jegyzéket és bérkartont készit.

—  Adatokat szolgaltat a vallalkozasi tevékenység elemzéséhez.
— Hataridore eleget tesz az adatszolgaltatasi kotelezettségének.

— Dokumentumot, egyszeri tablazatos elrendezéseket, adatallomanybdl jelentést
készit.

A munkatevékenység soran alkalmazott szakmai ismeretek és készségek

Szakmai ismeretek

— Szoftverjog és etika, adatvédelem.

—  Programokkal kapcsolatos kovetelményrendszer, programok kozotti kapcsolatok.
— Fokonyvi és folyoszamla konyveld program.

—  Bérelszamol6 program.

—  Készletnyilvantartd program.

- Téargyi-eszkoz nyilvantartd program.

—  Integralt vallalati rendszer.

Részletes kovetelmények:
Szoftverjog és etika, adatvédelem

- A szerzdi jogrol szolo torvény fobb szabalyai
- Az adatok felhasznalasi korlatai
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Adatvédelem, személyes adatok védelme
A szamitogépes virusok, a virusok elleni védelem
Rendszerbiztonsag, adatbiztonsag, a mentés archivalas alapjai

A konyvelési programokkal kapcsolatos kovetelmények

Informacids piramis

A feldolgozassal szemben tdmasztott igények meghatarozéasa
A feldolgozasbol szarmazé informacio fontossaga

A konyvel6 programok csoportositasa, jellemzoi

A konyvel6 rendszerek hasznalati jogai, licencek sajatossagai
A konyvel6 rendszerek sajat gépes és halozati telepitése

Fokonyvi és folyoszamla konyvelési rendszer

A torzsadatok felvitele

A programok beallitdsa, paraméterezése

A rendszer feladasi kapcsolatai

Nyitéas-zarasi miveletek

Bizonylatok rogzitése (szamlak, pénztarbizonylat, bankszamlakivonat, feladasok)

Lekérdezések a fokonyvi rendszerbdl (naplo, fokonyvi karton, fékonyvi kivonat,
foly6szamla kivonat, afa kimutatds, mérleg, eredménykimutatds, lejart szamlak
listdja, lejard szamlék listaja)

Komplex feladatok megoldasa f6konyvi és folyoszamla kezeld rendszerekben

Targyieszkoz-nyilvantarto program

Targyi eszk6zok analitikus nyilvantartasdnak sajatossagai
Torzsadatok felvitele, a rendszer beallitasa

Beruhazas, targyi eszkoz allomanyba vétel rogzitése
Amortizécio elszamolasa

A targyi eszk6zok kivezetése (selejtezes, értékesités)
Lekérdezések (karton, leltar lista)

Fokonyvi feladasok a targyi eszkdznyilvantartd rendszerbdl

Készletnyilvantarto program

A készletnyilvantartas sajatossagai

A torzsadatok felvitele, a program beallitasa, értékelési eljarasok alkalmazasa
Raktari bevételezések, kiaddsok bizonylatok alapjan (vasarlas, felhasznalas,
értékesités, hidny, selejtezés)

A leltar elokészitése, leltari kimutatasok készitése

Listak lekérdezések (analitikus naplo, készlet karton)

Fokonyvi feladasok a készletnyilvantarto rendszerbdl
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2.3.

Bérelszamolo program alkalmazdsa

A bérszamfejto rendszer sajatossagai

Torzsadatok felvitele

A munkavallal6 felvétele, munkaiigyi nyilvantartas elkészitése
Bérszamfejtés, bérjegyzek készitése

Listak, lekérdezések (ado, jarulékok, bérkarton, tb és ado6 igazolas)
Fokonyvi feladas a bérelszamolo6 rendszerbdl

Integralt vallalati rendszerek

A halozati és a web-alapu rendszerek sajatossagai

A felhasznalok és jogosultsagok

A rendszer torzsadatai, a torzsadatok felvitele

A rendszer részrendszereinek (moduljainak) alkalmazéasa

A részrendszerek kozotti kapesolatok, feladdsok megteremtése
Listak, lekérdezések a rendszerbol

Osszefiiggd feladatok megoldasa integralt vallalati rendszerekben

Szakmai készségek

Szakmai szoftverek hasznalata.

Olvasott és hallott szakmai szoveg megértése.
Szovegszerkesztés.

Tablazatkezelés.

Jogszabaly alkalmazas készsége.

A munkatevékenység soran alkalmazott egyéb kompetenciak

Személyes kompetencidk:

Onallosag.
Felel6sségtudat
Precizitas

Tarsas kompetenciak:

Hatarozottsag
Kommunikacids rugalmassag
Kapcsolatteremtd készség

Modszerkompetencidk:

Problémamegoldas, hibaelharitas
Gyakorlatias feladatértelmezés
Rendszerezd képesség
Emlékezoképesség
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3.1.

3.2.

A komplex szakmai vizsga

A vizsgafeladat tartalma

A Szamitdégépes konyvelés és analitika készitése gyakorlati vizsgatevékenysége az alabbi
kovetelménymodul megadott ismereteinek mindegyikét tartalmazza:

— A 11505-12 Konyvelés szamitdgépen

A vizsgafeladat ismertetése

Integralt konyvelési rendszer, pénziigyi, készlet, targyi eszkoz és bérelszamol6 alrendszer
segitségével egy szimulalt vallalkozas konyvelésének nyitasa, és gazdasagi eseményeinek
fokonyvi és analitikus elszdmolédsa kdzponti gyakorlati feladatlap alapjan.

Szamitogépes konyvelés €s analitika készitése vizsgafeladat részletes tartalma:

A gyakorlati vizsgafeladat a konyvelés szamitogépen kovetelménymodul ismereteinek
mindegyikét tartalmazhatja.

A gyakorlati feladatlap tartalma:

A vizsgatevékenység szervezésével ¢és lebonyolitdsdval kapcsolatos szabalyokban
meghatarozottak szerint, a vizsgaszervezd altal feltelepitett konyvelési ill. analitikus
rendszerekben komplex konyvelési feladat megoldasa.

A feladat nyit6 adatok alapjan az év eleji nyitas teenddivel indul valamennyi esetben.

A nyitéas és a nyitds utani rendez0 tételek elszamolasa utan a gazdasagi év bizonylatainak
fokonyvi és analitikus elszdmoléasa kovetkezik.

A bejovl, kimend szamlak, pénztar és banki bizonylatok, egyéb feladasok elszamoldsa
érintheti a pénziigyi analitikus rendszer mellett a készlet és a targyi eszkdz rendszerek
hasznalatat is. Az analitikus rendszerek gépi feladas segitségével kell, hogy biztositsak a
fokonyvi elszamolast.

Amennyiben a gyakorlati feladatban bérszamfejtés feladata szerepel, az mindig kiilon
feladatrészben keriil mérésre és ebben az esetben nem elvaras a gépi feladas.

A feladat részletes tartalma:
Fékonyvi és pénziigyi rendszerben megoldando feladatok:

- fokonyvi és analitikus nyitas

— foly6szamla konyveléshez kapcsolodd bejovo vagy kimend szdmlak, ( a szdmlak
targya kapcsolodhat a készletekhez, a targyi eszkozokhoz, immateridlis javakhoz,
nyUjtott vagy igénybevett szolgaltatdsokhoz, stb.)

- a pénztarral kapcsolatos gyakrabban el6forduld gazdasagi események elszdmolasa,
— a bankszamléakkal kapcsolatosa események rogzitése,

— a vegyes naplohoz kapcsolhatd gazdasagi események fokonyvi konyvelése,

— egyszerl bérszamfejtési feladat, bérfeladas elkészitése, konyvelése,

- a zarashoz (havi, negyedéves, éves) kapcsolodo szamviteli feladatainak elvégzése,
beszamolo Osszeallitasa, stb.
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Analitikus készlet alrendszerben megoldandé feladatok:

- (Amennyiben a feladat évkozben folyamatos értékbeli és mennyiségi nyilvantartas
vezetését irja eld a készleteknél.)

- nyitd raktari készletek felvitele a megadott adatok alapjan, beszerzés, visszakiildés,
mindségi engedmény rogzitése, anyagfelhasznalas FIFO vagy atlagaras modszerrel,

- egyeb készletcsokkenések konyvelése (értékesités, hiany stb.)

- idegen gongyolegekkel kapcsolatos gazdasagi események

Analitikus targyi eszkoz alrendszerben megoldandé feladatok:

—  nyitd targyi eszkdz adatok felvitele,

—  beruhazéas esetén a targyi eszkOzok aktivaldsa, immateridlis javak felvezetése az
analitikaba,

- alloméanycsokkenések konyvelése (pl. targyi eszkoz értékesitése, értékcsokkenési
leiras konyvelése stb.)

Analitikus bérprogramban megoldandé feladatok:

A bérszamfejtési feladat mindig csak a vizsga idején hatalyos jogszabalyok alkalmazasat
kérheti szamon.

3.3.

3.4.

— U cég torzsadatait felvinni,

—  mar meglévo vagy 1) cégbe belépni,

—  1j dolgozo6 bérrel kapcsolatos adatait felvinni,

- régi dolgozo bérrel kapcsolatos adatait modositani, dolgozot kiléptetni, stb.

- a dolgozohoz kapcesolddo (nem addjogszaballyal kapcsolatos) tartozasokat,
koveteléseket bevinni, elszamolni (fizetési eldleg, biroi letiltas, stb.)

- csaladi adokedvezmény szamfejtésével kapcsolatos bedllitdsok, elszamolasok

- a bérprogram paramétereinek bedallitdsa, modositasa, ellendrizése,

—  megbizasi dijjal kapcsolatos szamfejtési feladatok

— bérszamfejtést futtatdsa megadott dolgozoval kapcsolatosan, (normal modszer,
gongydlitett modszer)

- a fontosabb listakat lekérdezni.

A vizsgafeladat idotartama
90 perc

A vizsgatevékenység szervezésére, lebonyolitasara vonatkozo szabalyok

A gyakorlati vizsgafeladat befejezése utan a vizsgaszervezd feladata a szamitdogépen
elkészitett feladatok nyomtatasa és mentése. A nyomtatasnak és a mentésnek a gyakorlati
vizsga befejezését kovetd 60 percen beliil meg kell térténnie. A nyomtatds és mentés soran
a vizsgaszervez6 altal megbizott rendszergazda mellett a szamitogépes konyveléshez értd
szaktandr is jelen lehet. A szaktanar a feladatutasitds alapjan tudja szakmailag segiteni a
rendszergazdat a nyomtatisban. A kinyomtatott feladatokra a feliigyeld tanar réirja az
tilésrend alapjan a vizsgdzod nevét, és aldirasaval és a vizsgaszervezd bélyegzdjével
hitelesiti a nyomtatast.

A rendszergazda a konyvelési rendszer allomanyait vizsgdzonként azonosithatdé modon
(név, gépszam) optikai adathordozora menti (CD/DVD) 2 példanyban. Az egyik példany
keriilhet a javito szakértéhoz a masodpéldanyt a vizsgaszervezd Orzi.
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A vizsga alatt sziikséges a folyamatos rendszeriigyelet, hiba esetén amennyiben a hiba
miatt a vizsgadzdé munkaja akadalyozott, a hibat a jegyz6konyvben kell régziteni és a hiba
miatti kies6 idével a vizsgazé vizsgaidejét meg kell ndvelni.

A vizsgaszervezd feladata a vizsga elokészitése sordn:

A vizsga alatt sziikséges a folyamatos rendszeriigyelet, hiba esetén amennyiben a hiba
miatt a vizsgazd munkdja akadalyozott a hibat a jegyzOkonyvben kell rogziteni és a hiba
miatti kies6 idOvel a vizsgazo vizsgaidejét meg kell novelni.

A vizsgaszervezOnek az aldbbi feltételek szerint kell a vizsgazdk szamanak megfeleld
szamitogépet feltelepiteni, a telepitéskor valamennyi vizsgafeladat altal igényelt
programot a mellékletekben meghatirozott paraméterezéssel a vizsgaszervezd feladata
feltelepiteni a szakmai gyakorlati vizsga megkezdése elott:

Az integralt fokonyvi programot a vizsgaszervezok az alabbi modon készitsék eld

vizsgara:

- legyen a programban rdgzitve a megadott szamlakeret, amely sziikség szerint a
Vizsgan a vizsgdzo6 altal bdvithetd, illetve aldbonthato,

— a partnertdrzs szintén legyen feltdltve a mellékelt partnerek adataival, sziikség
szerint a vizsgan ezt is bovitheti a jeldlt,

- a fékonyvi programot minden vizsgara ugy kell elokésziteni, hogy a két naptari év
valamelyikére szélhat majd a vizsgafeladat: az adott naptari évre, vagy az el6zd
naptari évre, tehat két naptari évre lehessen konyvelni,

- a vizsgara eldkészitett fokonyvi program nem tartalmazhat konyvelést, konyvelési
kontir-kédot, konyvelési sémat nem tartalmazhat.

Az analitikus bérprogramot a vizsgaszervezdék (rendszergazda és szaktandr) az aldbbi

mddon készitsék eld a vizsgdra:

- a vizsgara feltelepitendd egy 0j, az aktudlis ado- és jarulékszabalyok szerint
beallitott, az utmutatd szerinti alapadatokkal feltoltott, bérszamfejtést nem
tartalmazo rendszert,

— a vizsgazok beazonositasa (név szerint) az egyes szamitogépeken, a megadott cégek,
vallalkozok adatainak felvitele,

- a bérprogram paramétereinek frissitése, hogy a vizsga idépontjdban azok az éles
hasznalatnak megfeleléen mitkodjenek.

A bérprogramban a vizsgaszervezo altal feltelepitend6 vallalkozasok:
Munkaltato neve: Német Gyula féfoglalkozasa egyéni vallalkozo

Székhely, ill. levelezési cime: 2030 Erd, Kelemen u. 20.
Bankszamlaszama: OTP BANK NYRT. 11742111-20035138

Adészama: 50659726-2-33
Adoazonosito jele: 832 163 1053

A villalkozés neve: Denevérbau Kft.
Székhely, ill. levelezési cime: 1038 Budapest, Sz616 u. 11.

Bankszamlaszama: OTP Bank NYRT 11712004-20217727
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Adbdszama: 28139638-2-41

A konyvelési rendszerbe feltoltendd szamlatiikor:

11. Immaterialis javak
113. Vagyoni értékii jogok
114. Szellemi termékek
116. Technikai szamla
118. Immaterialis javak terven feliili értékcsokkenése és annak visszairasa
1183. Vagyoni értékii jogok terven feliili értékcsokkenése és annak visszairasa
1184. Szellemi termékek terven feliili értékcsokkenése és annak visszairasa
119. Immaterialis javak terv szerinti értékcsokkenése
1193. Vagyoni értékii jogok terv szerinti értékcsokkenése
1194. Szellemi termékek terv szerinti értékcsokkenése
13. Miszaki berendezések, gépek, jarmivek
131. Termel6gépek, berendezések, szerszamok, gyartoeszk6zok
132. Tehergépkocsi, haszongépjarmt
138. Miiszaki berendezések, gépek, jarmiivek terven feliili écs. és annak visszairasa
139. Miiszaki berendezések, gépek, jarmivek terv szerinti értékcsokkenése
14. Egyéb berendezések, felszerelések, jarmivek
142. Személygépkocsi
143. Irodai, igazgatasi berendezések és felszerelések
148. Egyéb berendezések, felszerelések, jarmiivek terven feliili écs. és annak
visszairasa
149. Egyéb berendezések, felszerelések, jarmiivek terv szerinti értékcsokkenése
16. Beruhazasok (felujitasok)
161. Befejezetlen beruhazasok
17. Tulajdoni részesedést jelento befektetések (részesedések)
18. Hitelviszonyt megtestesito értékpapirok
19. Lekotott bankbetét
196. Lekatott bankbetét (forintos)
21-22. Anyagok
211. Alapanyagok
2113. Epitési anyagok
211301. Padloburkololap
211302. Homok
211303. Kavics
211304. Egetett tégla
27. Kozvetitett szolgaltatasok
271. Kozvetitett szolgaltatasok
28. Betétdijas gongydlegek
282. Idegen gongyodlegek
31. Kovetelések aruszallitasbol és szolgaltatasbol (vevok)
311. Belfoldi kovetelések
36. Egyéb kovetelések
361. Munkavallalokkal szembeni kovetelések
3611. Munkavallaloknak folyositott el6legek
3612. Eloirt tartozasok
3613. Egyéb elszamolasok a munkavallalokkal
362. Koltségvetési kiutalasi igények
363. Koltségvetési kiutalasi igények teljesitése
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368. Kiilonféle egyéb kovetelések
37. Ertékpapirok
374. Forgatasi célu hitelviszonyt megtestesito értékpapirok
3741. Eladasra vasarolt hitelviszonyt megtestesité értékpapirok
38. Pénzeszkozok
381. Pénztar
384. Elszamolasi betétszamla
3841. Elszamolasi betétszamla 1. (OTP)
3842. Elszamolasi betétszamla II.
385. Elkiilonitett betétszamlak
389. Atvezetési szamla
39. Aktiv idébeli elhatarolasok
391. Bevételek aktiv idobeli elhatarolasa
392. Koltségek, raforditasok aktiv idébeli elhatarolasa
393. Halasztott raforditasok
41. Sajat toke
411. Jegyzett toke
412. Toketartalék
413. Eredménytartalék
414. Lekotott tartalék
417. Ertékelési tartalék
419. Adozott eredmény
454, Szallitok
4541. Belfoldi szallitok
461. Tarsasagi ado elszamolasa
4611. El6z6 évi tarsasagi ado
4612. Tarsasagi ado eléleg
462. Személyi jovedelemado elszamolasa
463. Koltségvetési befizetési kotelezettség
4631. Szakképzési hozzajarulas befiz. kot.
4632. Szocialis hozzajarulasi ado befiz. kot.
464. Koltségvetési befizetési kotelezettség teljesitése
4641. Szakképzési hozzajarulas befiz. kot. teljesitése
4642. Szocialis hozzajarulasi ado befiz. kot. teljesitése
466. Elozetesen felszamitott altalanos forgalmi ado
467. Fizetend¢ altalanos forgalmi ado
468. Altalanos forgalmi ado elszamolasi szamla
471. Jovedelemelszamolasi szamla
472. Fel nem vett jarandosagok
473. Tarsadalombiztositasi kotelezettség
4731. Nyugdijbiztositasi jaruléktartozas
4732. Egészségbiztositasi jaruléktartozas
476. Egyéb rovid lejarata kotelezettség a munkavallalokkal és a tagokkal szemben
4761. Kartérités
4762. Biroi letiltas
4763. OTP-elszamolas
4764. Levont szakszervezeti dij
479. Kiilonféle rovid lejarata kotelezettségek
4799. Ford. afa technikai szamla (vagy mas szamla, amit a program elfogad)
48. Passziv idébeli elhatarolasok
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481. Bevételek passziv idébeli elhatarolasa
482. Koltségek, raforditasok passziv idébeli elhatarolasa
483. Halasztott bevételek
49. Evi mérlegszamlak
491. Nyitomérleg szamla
492. Zaromérleg szamla
493. Targyévi eredmény elszamolasa
51. Anyagkoltség
511. Felhasznalt anyagok koltsége
5111. Anyagkoltség
5112. Nyomtatvany, irodaszer
5113. Energia koltség
5114. Gépkocsi tizemanyag ktg.
5115. Egyéb anyagkoltség
5116. Tisztitoszer
52. lgénybevett szolgaltatasok koltségei
5211. Karbantartas, javitas (gépkocsi stb.)
5212. Utazasi és kikiildetési koltségek (napidij nélkiil)
5213. Telefon, telefax koltség
5214. Folyoirat, hirlap eléfizetése
5215. Szallitasi koltség
5216. Taxi koltség
5217. Bérleti dijak
5218. Hirdetés, reklam, propaganda koltségek
5219. Parkolas, gépkocsi mosas koltsége
5221. Tagsagi dijak
52211. Kamarai tagdij
5222. Oktatas és tovabbképzés koltségei
5223. Fénymasolas, sokszorositas koltségei
5224. Takaritasi koltségek
5225. Szakkonyvek, szaklapok koltségei
5226. Egyéb szolgaltatasok koltségei
5227. Internet szolgaltatas koltsége
53. Egyéb szolgaltatasok koltségei
531. Hatosagi igazgatasi, szolgaltatasi dijak, illetékek
532. Pénziigyi, befektetési szolgaltatasi dijak
5321. Bankkoltség
533. Biztositasi koltségek
5331. Gépkocsi kotelez felelosség biztositas
5332. Casco biztositas
534. Koltségként elszamolt adok, jarulékok, termékdij
539. Kiilonféle egyéb szolgaltatasok koltségei
54. Bérkoltség
541. Bérkoltség
55. Személyi jellegti egyéb kifizetések
551. Munkavallaloknak tagoknak fizetett személyi jellegii kifizetések
5511. Betegszabadsag dija, munkaltatot terhel6 tappénz, tappénz kiegészités
5513. Munkaba jarassal kapcsolatos koltségek téritése
5514. Kikiildetés napidija
552. Joléti és kulturalis koltségek
559. Egyéb személyi jellegt kifizetések
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5593. Munkaltatot terhelé SZIA
5598. Reprezentacios koltségek
56. Bérjarulékok
561. Szocialis hozzajarulési ado
562. Egészségiigyi hozzajarulas
5622. Egészségiigyi hozzajarulas (szazalékos)
564. Szakképzési hozzajarulas
57. Ertékcsokkenési leiras
571. Terv szerinti értékcsokkenési leiras
5711. Terv szerinti értékcsokkenési leiras
5712. Kis értékii (100 ezer Ft alatti) targyi eszk6zok és imm. javak écs leirasa
58. Aktivalt sajat teljesitmények értéke
581. Sajat termelési készletek allomanyvaltozasa
582. Sajat el6allitast eszk6zok aktivalt értéke
81. Anyagjellegt raforditasok
811. Anyagkoltség
812. Igénybevett szolgaltatasok értéke
813. Egyéb szolgaltatasok értéke
814. Eladott aruk beszerzési értéke
815. Eladott (kozvetitett) szolgaltatasok értéke
82. Személyi jellegii raforditasok
821. Bérkoltség
822. Személyi jellegli egyéb kifizetések
823. Bérjarulékok
83. Ertékcsokkenési leiras
86. Egyéb raforditasok
861. Ertékesitett immaterialis javak és targyi eszkozok konyv szerinti értéke
863. Mérlegfordulonap el6tt bekovetkezett eseményeknek az tizleti évhez
kapcsolodo raforditasai
8631. Kareseményekkel kapcsolatos fizetések, fizetend6 6sszegek
8632. Birsagok, kotbérek, fekbérek, késedelmi kamatok, kartéritések
865. Raforditasként elszamolt adok
8651. Ipartizési ado
8652. Gépjarmiiado
866. Ertékvesztés, terven feliili értékcsokkenés
8661. Készletek elszamolt értékvesztése
8662. Kovetelések elszamolt értékvesztése
8663. Immaterialis javak elszamolt terven feliili értékcsokkenése
8664. Targyi eszk6zok elszamolt terven feliili értékcsokkenése
869. Kiilonféle egyéb raforditasok
8692. Hianyzo, megsemmisiilt, allomanybol Kivezetett immaterialis javak,
targyi eszkozok konyv szerinti értéke
8693. Hianyzo, megsemmisiilt, allomanybol kivezetett készletek konyv
szerinti értéke
87. Pénziigyi miiveletek raforditasai
871. Részesedésekbdl szarmaz6 raforditasok és arfolyamveszteségek
872. Befektetett pénziigyi eszkozokbol (értékpapirbol, kolcsonbdl) szadrmazd
raforditasok, arfolyamveszteségek
873. Fizetendd kamatok és kamatjellegii raforditasok
874. Részesedések, értekpapirok, bankbetétek értékvesztése
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8741. Tulajdoni részesedést jelentd befektetések értékvesztése
8742. Hitelviszonyt megtestesitd értékpapirok értékvesztése
8743. Tartos bankbetétek értékvesztése

875. Forgbdeszkzok kozt kimutatott pénziigyi miiveletek egyéb raforditasai

8751.  Tulajdoni  részesedést  jelentd  befektetés  értékesitésének
arfolyamvesztesége
8752. Hitelviszonyt megtestesitd értékpapirok értékesitésének, bevaltasdnak
arfolyamvesztesége

91. Belfoldi értékesités arbevétele
911. Epitdipari tevékenység arbevétele
912. Miemlékvédelmi szakértés
913. Igazsagligyi szakértés
914. Lakoéingatlan bérbeadasa
915. Készlet értékesités arbevétele
916. Telefon magancélu hasznalata

96. Egyéb bevételek

961. Ertékesitett immaterilis javak és targyi eszkozok bevétele

963. A mérlegkészités idépontjaig pénziigyileg rendezett, az iizleti évhez
kapcsolodo egyéb bevételek
9631. Kareseményekkel kapcsolatosan kapott bevételek
9632. Kapott birsagok, kothérek, fekbérek, késedelmi kamatok, kartéritések

966. Visszairt értékvesztés, terven feliili értékcsokkenés
9661. Készletek visszairt értékvesztése
9662. Kovetelések visszairt értékvesztése
9663. Immaterialis javak visszairt terven feliili értékcsokkenése
9664. Targyi eszkozok visszairt terven feliili értékesokkenése

968. Biztosito altal visszaigazolt kartérités 6sszege

97. Pénziigyi miveletek bevételei

972. Részesedések értékesitésének arfolyamvesztesége
9722. Egyéb értékesitett részesedés arfolyamnyeresége

973. Befektetett pénziigyi eszk6zok kamatai, arfolyamnyeresége
9731. Tartosan adott kolcson (bankbetét) kapott (jaro) kamata
9732. Kamatozo értékpapir kapott (jard) kamata
9733. Kamatozo6 értékpapir értékesitésekor az eladasi arban 1évé kamat
9734. Kamatozo értékpapir vételaraban Iévo kamat (csokkent6 tétel)
9738. Eladott (bevaltott) értékpapir arfolyamnyeresége

974. Egyéb kapott (jaro) kamatok és kamatjellegii bevételek
9741. Forgoeszkozok kozott kimutatott koleson, valtokovetelés, pénzeszkoz
utan kapott (jaro) kamat
9742. Forgoeszkozok kozott kimutatott kamatozo értékpapirok utan kapott
(jaro) kamat
9743. Kamatozo értékpapir vételaraban [évo kamat (csokkento tétel)
9745. Forgoeszkozok kozott kimutatott értékpapirok értékesitésekor az eladasi
arban lévo kamat

975. Forgoeszkozok kozott kimutatott
9751. Tulajdoni részesedést jelenté befektetés értékesitésének
arfolyamnyeresége
9752. Hitelviszonyt megtestesitd értékpapir értékesitésének, bevaltasanak
arfolyamnyeresége
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A konyvelési rendszerbe feltoltendoé partnertorzs:

AR-LA Kift 13700126 - |10823080-2-42 |1188Bp., AdyE. u. 113.
01266681
Belle Bt 11788010- |24505437-2-43 |1119 Bp., Csurgoi u. 28.
15135902
Budai Tégla Cserép [11788010- |16650015-2-43 |1036 Bp., Bécsi u. 112.
Rt. 16105551
Central Mosodak 11991102 - |10753998-2-41 |1134 Bp., Robert Karoly krt.
ZRt. 02130471 217.
Error Kft 10100235- |10823024-2-44 |1024 Bp., Pitypang u. 4.
02005805
Hasznosité Kft 13700126 - |10884021-2-43 |1191 Bp., Attilatt 7.
02264321
Minor Bt. 11785017 - |15648430-2-12 |2047 Vac, Hunyadi u. 90.
15115007
Mobil Kft 13700126 - |10429549-2-13 |[2061 Kistarcsa, Petdfi u. 56.
01268889
Terra Kft 13700126 - |10624830-2-41 |1124 Bp., Alkotas u. 42.
01256297
4. Hasznalhato eszkozok

5.2.

A szakmai vizsgan a vizsgaszervezd altal feltelepitett szadmitogépen ¢€s irdeszk6zon kiviil
mas segédeszkdz nem hasznalhato.

A kozponti gyakorlati vizsgatevékenység soran a feladatlap megoldasdhoz szamoldgép
hasznalhat6, mobiltelefonon talalhaté szamoldgép hasznalata tilos.

A vizsgafeladat értékelése
A vizsgafeladat sulyaranya

A szakmai vizsgén a vizsgafeladat sulyaranya 10%
A vizsgafeladat értékelési szabalyai

Konyvelési tételekre a pont akkor adhatd, ha a T és K szamla és az Osszeg is helyes
(kivéve a halmozddo hiba esetét). A pontok nem bonthatoak és nem lehet részpontot adni,
ha a konyvelési tétel egyik fele jo. A gépi rogzités mellett a pont megadasdhoz sziikséges
a bizonylaton valo6 kontirozas is.

Abban az esetben, ha halmozd6dé hiba van, akkor a pontozasban csak a hiba keletkezési
helyén nem adunk pontot, de a hiba kdvetkezményét szaggatott piros alahtizds mellett
pontozzuk amennyiben a tovabbhozott hiba mellett a megoldas tobbi része helyes.
Halmozott hibanak csak a szamitasi hibakbol eredd konyvelési hibdkat tekintjiik abban az
esetben, ha a szamolds 6nmagaban pontot jelentett volna.

A helyteleniil rdgzitett konyvelési tételbdl egy kovetkezd tételben is eredhet
kovetkezmény hiba, amely mar pontozhat6. (pl. a helytelen értékben felvitt targyi eszkoz
amortizacidjat mar automatikusan szdmolja tovabb a rendszer)

o1



5.3.

6.2.

A vizsgafeladat értékelése

A gyakorlati vizsgatevékenységhez rendelt vizsgafeladat 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)

A vizsgafeladatrész csak akkor eredményes, ha a Szamitogépes konyvelés és analitika
készitése kapcsolodo feladatokat a jelolt legalabb 50%-os szinten teljesitette.

Javitovizsgat a vizsgafeladatrészbol akkor kell tennie a vizsgdzonak, ha az elért
eredménye nem éri el a 50 %-ot, illetve teljesitményét elégtelenre (1) mindsitette a
vizsgabizottsag.

Felmentés a vizsgatevékenységhez rendelt vizsgafeladat teljesitése alol
A felmentés szabalyai

Az a jelolt, aki rendelkezik a Szamviteli ligyintézd részszakképesitéssel felmentést kap a
gyakorlati vizsgatevékenység A) Szamitégépes konyvelés és analitika készitése
vizsgafeladatrész teljesitése alol.

A felmentés értékelési szabalyai

Felmentés esetén a beszamitds alapjaul szolgdlé dokumentumban az adott
vizsgafeladathoz/vizsgafeladatrészhez, vizsgarészhez rendelt értékelési teljesitményt
(érdemjegy, osztalyzat, teljesitményszazalék) kell figyelembe venni.

Teljesitményszazalék esetén az érdemjeggyé torténd atvaltas a komplex szakmai vizsga
vizsgatevékenységeihez rendelt vizsgafeladatok értekelési besoroldsa alapjan torténik.

Javasolt szakirodalom jegyzéke

—  043/1997 Tomcsanyi Erzsébet - Hauserné Dénes Eva: Mintafeladatok 1. a
vallalkoz6i konyvvitelhez (Perfekt)

- 036-B/98 Hauserné Dénes Eva - Dr. Janosa Andras - Juhasz Imre - Dr. Paal Eva:
Pénziigyi és szamviteli szoftverek tligyintézOknek (Perfekt)

- 036-A/2003 Janosa Andras — Juhasz Imre — Kaderjak Gyula — Paal Eva: A
szamitastechnika gyakorlati alkalmazasa (Perfekt)

- 59721/2006 Hauserné Dénes Eva: Szamitastechnikai és adatfeldolgozasi ismeretek
(B+V Kiado)

- 070/14 Budainé Szekér Andrea — Hauserné Dénes Eva — Juhasz Imre — Dr. Siklosi
Agnes — Dr. Veress Attila Kisvallalkozasok konyvelése szamitogépen(Perfekt)
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2.2.

Utmutaté
a gyakorlati vizsgatevékenyseg
B) Elektronikus bevallas
megnevezesi kozponti gyakorlati vizsgafeladatdhoz

Az utmutato célja

A 11506-16 Vallalkozasfinanszirozasi és adozasi feladatok megnevezési
kovetelménymodul adozassal, adobevallassal 6sszefiiggd feladataihoz kapcsolodo
gyakorlati vizsgatevékenységéhez rendelt vizsgafeladat kovetelményeinek
részletezo leirésa.

A vizsgakovetelmények teljesitése az egységes értelmezés alapjan.

Szakmai kovetelmények
A szakember altal ellatando munkafeladatok

Vezeti az altalanos forgalmi adoval kapcsolatos elszamolasokat

Koézremtkodik a  személyi jovedelemadd  elszdmoldsaval — Osszefiiggd
nyilvantartdsi kotelezettség teljesitésében, elvégzi a személyi jovedelemaddval
kapcsolatos elszamolasokat

Elvégzi a munkaviszonybol szdrmazo jovedelmet és a megbizasi jogviszony
alapjan kifizetett megbizasi dijat terheld adokkal és jarulékokkal kapcsolatos
elszdmolasokat, megallapitja az ado- ¢&s jarulékfizetési kotelezettséget,
kapcsolatot tart az egészségiigyi- és nyugdijpénztarakkal

Kozremiikodik a vallalkozasok jovedelemtipust addinak megéllapitasanal (pl.
véllalkoz6i személyi jovedelemadd, egyszerisitett vallalkozoi ado, KATA,
KIVA, tarsasagi ado)

Nyilvantartja a helyi adokat és az egyéb fizetési kotelezettségeket (pl.
szakképzési hozzajarulas, kornyezetvédelemmel kapcsolatos dijak)

Gépjarmiiadd, cégautdado és kapesolata

Adonaptart vezet és figyelemmel kiséri azt, ado- és jarulékbevalldsokat készit,
ado- ¢és jarulék-folyoszamlat egyeztet, kezel, valamint kezdeményezi az adok
pénziigyi rendezését

Kozremiikodik az  ellenérzésre  jogosult  szervek — részére  torténd
adatszolgaltatasban

A munkatevékenység soran alkalmazott szakmai ismeretek és készségek

Szakmai ismeretek

Az adozas rendje (adohatosagok, adokatelezettség, ellendrzés,
jogkdvetkezmények)

Személyi jovedelemadozas, az egyéni vallalkozé addzédsi formadi, tarsasagok
jovedelemadozasa a hatalyos jogszabalyok szerint.

Altaldnos forgalmi ado (adofizetési kotelezettség keletkezése, adomentesség,
elézetesen felszamitott ado, és megosztasa)

Helyi 6nkormanyzat altal kivetett adok

53



Munkaviszonyb6l szarmazé jovedelmet és a megbizasi jogviszony alapjan
kifizetett megbizasi dijat terheld ado- és jarulékfizetési kotelezettség

Részletes kovetelmények:

Gyakorlati elokészités
A munka elOkészitésének menete:

NAYV honlapjan t4jékozodas

Keretprogram letoltés, a kivalasztott nyomtatvanyok és kitdltési utmutatdjuk
letoltése

A szamitogépen a nyomtatvanykitoltdé rendszerben a kivalasztott bevallas
megnyitasa

A torzsadatok kitdltése

Elektronikus bevallas gyakorlata
Az elkészitendd bevallasok fajtai:

A dolgozék be- ¢és kijelentésének elkészitése, adatvaltozasok bejelentése,

valamint az egyszerisitett dolgozdi bejelentés (T1041, T1042E)

Bevallas elkészitése a foglalkoztato, kifizetOhely havi szja, szocialis hozzéjarulasi

ado és jarulék kotelezettségérdl a munkavallalok és minden egyéb jogviszonyban

foglalkoztatott személy munkavégzésével kapcsolatosan (08-as és O8E bevallas)

A kiegészitd tevékenységet folytatonak nem mindsiilé egyéni vallalkozo

(jovedelme szerint ad6z6 ¢és atalanyad6zo) é€s a biztositott mezdgazdasagi

6stermelé  szocidlis hozzajarulasi add és jarulék kotelezettségeirdl (58-as)

bevallas elkészitése, alkalmazasanak esetei

Az eva bevallashoz sziikséges adatallomany, a bevallas elkészitése egyéni- €s

tarsas vallalkozas esetén (43-as bevallas)

Az atvezetési kérelem elkészitése az adonemek kozotti adok atvezetése és a

visszaigénylendd ado, jarulék illetve az esetleges addkiutalas (17-es bevallas)

A személyi jovedelemadd bevallasdhoz sziikséges igazolasok begylijtése utdn

maganszemély, illetve egyéni vallalkozé - (jovedelme szerint adozo,

atalanyadozo, ekhos adoalany) - 53-as (évszdmSZJA) bevallasanak elkészitése

Bevallas egyes adokotelezettségekrdl az 4allamhdaztartassal szemben (01-es

bevallas)

Az éves adatszolgaltatas teljesitése a dolgoz6d felé a munkavallalo éves

munkajaval kapcsolatos bevételeinek, levont addjanak, jarulékainak bevallasara

(M30-as bevallas)

Munkaltatéi éves adatszolgaltatas a személyi jovedelemadd megallapitasdhoz

(M29)

Az egészségiigyl szolgaltatasi jarulék ala vald ki- és bejelentés (T1011-es

bevallas)

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

Egyéni vallalkozo, tarsasag éves ipariizési adojanak a bevallasa (HIPA)

Az adatlap elkészitése a kilépd dolgozd iddszaki béradatainak Osszesitésére

(Adatlap évszam)

A kisad6zo vallalkozok tételes addjanak éves bevallasa (KATA)

Nyilatkozat elkészitése a nulla értékadata bevallas kivaltasarol (NY-es bevallas)
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2.3.

3.1.

A bevallasi nyomtatvanyok tartalma akkor is szdmonkérhetd, ha id6kozben mas szam,
vagy elnevezés alatt kell a bevallast elkésziteni.

A bevallasok ellenérzése

— A kész bevallasok attekintése

- Sziikség esetén a kitoltési utmutatd hasznalata

- Ellendrzési funkci6 futtatasa

—  Jelzett hibak javitasa

— Mentés

- A hibatlan bevallas kijeldlése elektronikus elkiildésre

Szakmai készségek

— Olvasott és hallott szakmai sz6veg megértése

—  Kész szoftverek hasznalata

—  Jogszabaly-alkalmazas készsége

—  Adodbevallasok-, elektronikus add- és jarulékbevallasok készitésének gyakorlata
—  Adonaptar-kezelés készsége

A munkatevékenység soran alkalmazott egyéb kompetenciak

Személyes kompetenciak:
—  Onallosag

— Felel6sségtudat

—  Megbizhatosag

Tarsas kompetenciak:

—  Kapcsolatteremtd készség
— Visszacsatolasi készség

—  Iranyithatosag

Modszerkompetenciak:

—  Rendszerez6 képesség

— Gyakorlatias feladatértelmezés
— Informacidgytijtés

—  Kontroll (ellenérzéképesség)

A komplex szakmai vizsga

A vizsgafeladat tartalma

A vizsgafeladat tartalma a 11506-16 Vallalkozasfinanszirozasi és adozasi feladatok
kovetelménymodul tartalmahoz kapcsoldodik, annak az ado6zassal, addbevallassal
Osszefliggd része.
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3.2.

3.3.

3.4.

A vizsgafeladat ismertetése

Elektronikus bevallas

A vizsgafeladat ismertetése: Megadott informaciok alapjan a NAV keretprogramjanak
segitségével elektronikus bevalldsok készitése, mely a szakmai kovetelmények
megadott témakoreinek mindegyikét tartalmazhatja.

A vizsgafeladat idétartama
90 perc

A vizsgatevékenység szervezésére, lebonyolitasara vonatkozo szabalyok

A vizsgat szamitdgépes kornyezetben kell lebonyolitani, tehat minden vizsgazo részére
egy jol elkiilonitett szamitogépet kell biztositani, hogy a vizsgdzok egymads gépét,
munkajat ne lathassak, egymdssal ne kommunikéalhassanak. Minden teremben kelld
szamban tartalék gépet is kell biztositani. A vizsgaszervezd irdsban jeldli ki a technikai
feltételek folyamatos biztositasaért felelds személyt.

A vizsga megkezdése eldtt néhdny nappal a vizsgaszervezok részére a szakképesitésért
felel6s miniszter tajékoztatast ad a telepitendé nyomtatvanyokrdl, és ezt a honlapjan
is elérhetové teszi. Igy nem lehet bizonytalansag abban a tekintetben, hogy az egyes
nyomtatvanyoknal melyik évi bevallasra lesz sziikség.

Felszereltség

- Szamitogep

- Internet hozzaftérés

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

A vizsgaszervezo feladata a vizsga elokészitése sordn
az Elektronikus bevallas vizsgafeladatrész lebonyolitisiahoz minden vizsgazo
részére biztositani kell:

- a vizsgaszervezd elkésziti a sajat vizsgahelyi utmutatdjat, mely figyelembe veszi
a helyi koriilményeket, de sehol sem lehet ellentétes az NGM altal készittetett
Utmutatéval,

- szamitogepet,

- biztositja a szamitogépek virusmentes allapotat,

- az elektronikus bevallasok készitéséhez a http://nav.gov.hu oldalrol letoltott,
frissitett, nyomtatvanykitolté keretprogramot, a telepitendé nyomtatvanyokat,
valamint azok kitoltési utmutatojat, a honlapon az aktualis - adott vizsgaval
kapcsolatos - nyomtatvanylista elérheto,

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

- az elhelyezéssel és a vizsgafeliigyelettel biztositia a vizsgdzok 0Onallo
munkaveégzését,

- eltavolitja a gyakorlasként elkészitett feladatmegoldasokat a szdmitdogépekrdl,
mert a vizsgara elOkészitett programcsomag semmilyen korabbi feladatmegoldast
nem tartalmazhat.

A vizsgazo feladata
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a kiadott feladatsornak megfelelden értelmezi a részfeladatokat, ha sziikséges
hasznalja a telepitett itmutatokat, majd elkésziti a bevallasokat,

valaszol a feladatlapon szerepld kérdésekre,

az utolsonak elkészitett feladatrészt is elmenti, az elkésziilt bevallasokbol pdf
allomanyokat készit, azokat elmenti a vizsgaszervezés vagy a vizsgafeladat altal
megjelolt konyvtarba, de a programot nem csukja be, a gépét bekapcsolva hagyja,
munkdja végeztével, de legkésObb a gyakorlati vizsga idejének lejartaval (60
perc) elhagyja a vizsgatermet.

A vizsgaszervezo feladata a vizsga befejezése utdn

a vizsgazok munkéjat név szerint archivalja (fajl-név szerint), vizsgazonként és
két példanyban CD/DVD-re is elmenti, (1. szamu melléklet),az egyik CD/DVD-
a jelenlévo bizottsagi tagnak atadja

az elkésziilt feladatmegoldas(oka)t vizsgazonként kinyomtatja (csak a feladatban
meghatarozott listdkat), melynek minden oldalat a lap aljdn a jelenlévé
vizsgabizottsagi tag szignoval hitelesit,

a tanitd szaktanar, és mas szakember (rendszergazda) egyidejii készenlétével,
iranyitasaval biztositja, hogy a nyomtatast, archivalast teljes kortien elvégezzék,
vizsgazd a nyomtatds, archivalas idején a teremben nem tartézkodhat, abban nem
segédkezhet,

biztositja, hogy sziikség esetén a javitd tanar, vagy a vizsgabizottsdg megbizott
tagja, a vizsgazo, vagy egy kijelolt szakértd egy géptermen kiviili szamitégépen
barmely vizsgdz6 munkdjat a NAV keretprogrammal megtekinthesse, ezt az
allapotot a vizsga érdemjegyeinek véglegesitéséig biztositani kell,

a vizsgaelnoknek eljuttatja a papirra kinyomtatott (azon értékelt, kijavitott)
feladatmegoldasokat, a vizsgadolgozatokat ¢s a CD/DVD egy példanyat.

Technikai problémak és elharitasuk

ha a vizsgdn a vizsgazot munkajadban valamilyen technikai probléma
akadalyozza, akkor igénybe kell venni a készenlétben allo rendszergazda, és/vagy
szaktanar segitségét,

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

a vizsga helyszinén felmeriild6 technikai problémat a minisztérium
szakképesitésért felelds személyének — a tételt kiadd személynek - haladéktalanul
telefonon is jelezni kell,

a hiba elharitasa utan a vizsgazé annyi po6tido illeti meg, amennyit igénybe vett a
hiba elharitasa,

szlikség szerint a vizsgazo a 90 perc leteltével, - feliigyelet mellett - tovabb
dolgozik a p6tido lejartaig.

Készenleti tigyelet
A vizsga lebonyolitdsa alatt folyamatosan alljon készenlétben a vizsgatermen kiviil
vizsgahelyszinenként:

rendszergazda, és
az elektronikus bevallasok elkészitését jol ismerd szakember, szaktanar.
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5.1.

5.2.

5.3.

5.4.

Hasznalhato eszkozok

A vizsgazd csak sajat irdeszkozét és zsebszamologépét hasznalhatja a NAV
keretprogramjan ¢és a telepitett nyomtatvanyokon, valamint azok kezelési Gtmutatojan
kiviil.

A kozponti gyakorlati vizsgatevékenység soran a feladatlap megoldasdhoz nem
programozhatd szamoldgép hasznalhaté, mobiltelefonon talalhaté szamologép
hasznalata tilos.

A vizsgafeladat értékelése
A vizsgafeladat sulyaranya
A szakmai vizsgan a vizsgafeladat aranya:10%

A vizsgafeladat értékelési szabalyai

Az értékelést az utmutatoban meghatarozottak szerint kell elvégezni. Az utmutatoban
javasolt részpontszamokat tovabb bontani nem szabad, tehat a javasolt pontszam a
vizsgazd feladatmegoldasara vagy megadhatdé — helyes megoldés esetén — vagy nem,
kivéve, ha az értékelési itmutatd arra az adott feladatnal a részpontszam megadasara
lehetdséget ad. A halmoz6dd hibdk csak akkor vehetdk figyelembe, ha a javitasi-
értékelési utmutato arra utal.

Amennyiben a vizsgazd a javitadst nem szabdlyosan végezte, nem latta el kézjegyével
(szignoval), az Gtmutatoban jelolt pontszam részére nem adhaté meg

A vizsgafeladat értékelése

A vizsgafeladat tartalma bevallasok elkészitése, illetve az azokkal kapcsolatos elméleti
kérdések megvalaszolasa.

Ha a vizsgdz6 nem jo év bevallasi nyomtatvanyaval dolgozik, de egyébként hibatlan a
feladatmegoldasa, akkor a kaphatdo maximalis pontszamnak a felét megkaphatja.

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

A bevallasra az értékelési Utmutatdban megjelolt pontszam csak akkor adhatdo meg, ha a
megfeleld rovatba, az itmutatoval egyez6 megoldas keriilt.

Az Utmutatoban a javasolt részpontszdmokat tovabb bontani nem szabad, tehat a
javasolt pontszam a vizsgdzo feladatmegoldasara vagy megadhatdo — helyes megoldas
esetén — vagy nem.

Minta a vizsgafeladat értékelésére

Ha a vizsgdz6 nem a feladatban szereplé év bevallasi nyomtatvanyaval dolgozik, de
egyébként hibatlan a feladatmegoldésa, akkor a kaphat6 maximalis pontszamnak a felét
megkaphatja.

Ha a vizsgdz6 nem a kért bevallast, hanem mas — az adatokbol elkészithetd bevallast -
készit el, akkor munkajara pont nem adhato.
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6.2.

7.

A bevallasra az értékelési utmutatdban megjeldlt pontszam csak akkor adhatéo meg, ha a
megfeleld rovatba, az itmutatdval egyezé megoldas keriilt.

Az Utmutatoban a javasolt részpontszdmokat tovabb bontani nem szabad, tehat a
javasolt pontszam a vizsgdzo feladatmegoldasara vagy megadhatdo — helyes megoldas
esetén — vagy nem.

Felmentés a vizsgatevékenységhez rendelt vizsgafeladat teljesitése alol
A felmentés szabalyai

Az a jelolt, aki rendelkezik a Vallalkozasi iigyintéz6, vagy Vallalkozasi ¢és
bériigyintéz6, vagy Allamhaztartasi tigyintézé6 szakképesitéssel, illetve az
Adoligyintézd, vagy Pénziigyi lgyintéz, vagy Vallalkozadsi iigyintézd
részszakképesitéssel felmentést kap a gyakorlati vizsgatevékenység B) Elektronikus
bevallas vizsgafeladatrész teljesitése alol.

A felmentés értékelési szabalyai
Felmentés esetén a beszamitas alapjaul szolgdld dokumentumban az adott
vizsgafeladathoz/vizsgafeladatrészhez, vizsgarészhez rendelt értékelési teljesitményt
(érdemjegy, osztalyzat, teljesitményszazalék) kell figyelembe venni.
Teljesitményszazalék esetén az érdemjeggyé torténd atvaltds a komplex szakmai

vizsga vizsgatevékenységeihez rendelt vizsgafeladatok értékelési besoroldsa alapjan
torténik.

Javasolt szakirodalom jegyzéke
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1.szamu. melléklet
Segitség a vizsgaszervezok részére

a) Hogyan torténjen a vizsga elokészitése, mire kell fokozottan iigyelni?

Miér j6 néhany vizsga tapasztalata utan azt mondhatjuk, hogy kizardlag az
internetkapcsolattal nem rendelkezo telepitési mdédot javasoljuk mind a vizsgara,
mind pedig az elézetes gyakorlasra. Ez az ANYK programra és a nyomtatvanyokra
egyarant vonatkozik. Ennek mddja, a telepités leirasa megtalalhaté a http://nav.gov.hu
honlapon, a Nyomtatvanykitéltd programok elérési uton. Ha mégsem ezt telepitjiik,
akkor problémat okozhat, ha a vizsga napjdn vagy az el6tti napokban frissitették a
keretprogramot, de annak még a régi verzidjdval dolgozik a vizsgazd, de a
nyomtatvanyok viszont mar a legfrissebbek. Ilyen esetben a vizsga befejezése utan
telepiteni kell a frissitett keretprogramot és azzal mar Osszhangban lesznek az
elkészitett nyomtatvanyok. Csak ez utdn lehet a nyomtatést, archivalast gond nélkiil
elvégezni.

Természetesen vizsga eldtt néhany nappal frissitjiik a sziikséges nyomtatvanyokat és a
kitoltési utmutatdjukat. A tanar ellendrizze a feltdltott nyomtatvanyokat.

A vizsgat mindig ugy kell el6késziteni, hogy a b) pontban leirt konyvtarakbol
kitoroljiik a gyakorlasként elkészitett nyomtatvanyokat, de csak a nyomtatvanyokat és
nem a konyvtarszerkezetet!

Ezen kivil még a legfontosabb az, hogy a tanuld megtaldlja a sziikséges iires
nyomtatvanyokat, azok miikddjenek is (nemcsak felmasolva, hanem telepitve is
legyenek) és nem lehet a gépeken semmi nyoma korabbi munkanak.

Tehat nem lehet

- kitoltott nyomtatvany, illetve

- a torzsadatokban semmilyen torzsadat rogzitve.

A kitoltott nyomtatvanyokat tordlni csak a konyvtarszerkezetbdl lehet (errdl taldlnak
informaciot a b) kérdésre adott valasznal), a torzsadatokat pedig a programbdl, ahol
azokat létrehoztuk.

A helyesen kitorolt nyomtatvanyok mar nem fognak latszani a nyomtatvanykitoltd
programban, valamint a torzsadatokban sem maradhat a gyakorlasnal bevitt torzsadat.

Kérjiik, hogy tavolitsak el a gépekrdl a kordbban hasznalt ANYK keretrendszert, hogy
még véletleniil se abban keresgéljenek a vizsgdzok!

b) Hogyan térténjen technikailag a vizsga utdn az archivdlds menete?

Az archivalas menete:

Az elsd kérdes, hogy hova keriiltek a gépen az elkészitett elmentett, és el is kiildott
nyomtatvanyok?

A vizsgazénak a vizsgahelyl utmutatd alapjan kell az elkésziilt nyomtatvanyt
elmenteni.
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Amikor a tanul6 egy nyomtatvanyt elment, és/vagy kiildésre kijelol, akkor a gép kiirja
Megjegyzés: tudnunk kell, a gép mashova menti a nyomtatvanyt és mashova teszi, ha
kiildésre is kijeldltiik. Az a helyes, ha mindkét kdnyvarat, illetve konyvar szerkezetet
atmasoljuk egy a tanul6 nevére sz616 konyvtarba.

Javasolt a kovetkezd konyvtarszerkezet 1étrehozésa:
Elektronikus bevallas gyakorlati vizsga 2017 02 06
Tanul6 neve xy
mentesek
Tanul6 neve xz
mentesek
stb. és igy tovabb

C) Hogyan lehet megoldani a vizsga utdini azonnali archivdldst és nyomtatdst, hiszen
az elektronikus bevallas vizsga utan 30 perccel kezdodik a kovetkezd gyakorlati
vizsga valosziniileg ugyanabban a gépteremben?

Errél mar részben irtunk a b) kérdésre adott valaszban. Valdban a gyors, hibatlan
archivalas és mentés nemcsak technikai kérdés.

Halozaton, - akar egy masik terembdl a két vizsga kozti sziinetben és utdna a kdzben
zajloé masik gyakorlati vizsga alatt is - tudunk archivalni és nyomtatni, de legalabb az
archivalast azonnal meg kell tenniink.

Célszerli, ha a vizsga befejeztével két személy végzi az archivaldas, nyomtatas
munkajat:

- az egyik személy csak archival (rendszergazda),

- a masik pedig nyomtat €s ellendriz (szaktanar).

Az archivalast a halozatra szoktak masolni, majd utana azt a biztonsag miatt CD/DVD -
re is felirjak (2 pld).

Ha a vizsga utan kétség meriil fel azzal kapcsolatosan, hogy a vizsgazd tdobbet,
kevesebbet, vagy mast csinalt a vizsgdn, mint amit kinyomtattak, akkor lehet az
archivalt CD/DVD-r6l visszamasolni munkajat az abevjava megfeleld
konyvtarszerkezetébe és megnézni, hogy valdoban mit is csinalt a vizsgazo. Nyilvan, ha
az archivalas preciz volt, akkor nem lehet probléma. A nyomtatvdnyokon is rajta kell
lennie a vizsgazo nevének, ez is ad egyfajta biztonsagot.

Kiemelten fontos, hogy amikor a rendszergazda archival, akkor minden géprél biztosan
tudja, hogy melyiken ki (melyik vizsgazd) dolgozott.

Nem elég a jelenléti iv, hanem az archivélas részére is kell egy specialis névsor, és a
gépszam (a haldzaton ezzel lehet beazonositani) minden vizsgazé neve mellett.

Ha a vizsgaz6 - technikai probléma miatt - gépet cserél (tartalék gépen dolgozik
tovabb), akkor mindkét gépen meg kell nézni, hogy mit csinalt, és archivalni,
nyomtatni kell a munkajat.
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2.1.
2.2.
2.3.

3.2.

3.3.

Utmutato
a gyakorlati vizsgatevékenyseég

C) Esettanulmany bemutatasa projektismeretek mérésével

megnevezést gyakorlati vizsgafeladatahoz

Az Gtmutato célja

- Az Esettanulmény bemutatdsa projektismeretek mérésével kovetelményeinek

részletezo leirasa,
- A vizsgakovetelmények teljesithetOsége az egységes értelmezés alapjan.

Szakmai kovetelmények

A szakember altal ellatandé munkafeladatok

A munkatevékenység soran alkalmazott szakmai ismeretek és készségek

A munkatevékenység soran alkalmazott egyéb kompetenciak

Az  Esettanulmany készitése modulzar6 vizsgatevékenységnél felsorolt
Feladatkompetencidk, Szakmai kompetencidk (szakmai ismeretek és szakmai
készségek), részletes kovetelmények, valamint MoOTaSze kompetencidk
mindegyike.

A komplex szakmai vizsga
A vizsgafeladat tartalma

Meghatarozott szempontok alapjan a projekttervezés és -finanszirozds témakorében
készitett esettanulmany bemutatisa figyelemmel arra, hogy a vizsgabizottsag

meggy6z4djon, a vizsgazd sajat munkdja az elkészitett esettanulmany.

A vizsgafeladat ismertetése

Meghatarozott szempontok alapjan a projekttervezés €s - finanszirozas témakorében

készitett esettanulmany bemutatasa.

Esettanulmany bemutatasa projektismeretek mérésével
- Az eléadas (prezentacio) felépitése:

= A prezenticio és az elkészitett iizleti terv kapcsolata, a egyes fejezetek

sulyozasa.
= A bemutat6 logikus felépitése.
- Az alkalmazott mddszertan bemutatdsa a prezentacid soran:
= A szemléltetést biztositd abrak, grafikonok bemutatésa.
= A szamitasok szemléltetése, értelmezése.
- A prezentaciohoz kapcsolddo, a vizsga soran feltett kérdésekre adott valaszok.

A vizsgafeladat idotartama
20 perc (felkésziilési 1d6 nincs).
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3.4. A vizsgatevékenység szervezésére, lebonyolitasara vonatkozo szabalyok

5.1.

5.2.

Az esettanulmany bemutatdsara csak akkor bocsathatdé a jelolt, ha az elkészitett
esettanulmany, a két birdld értékelése alapjan kiilon-kiilon legalabb 25 pont, és
Osszesen (Osszesitett értékelés) minimum 50 pont (min. 50%).

Esettanulmany bemutatasa projektismeretek mérésével

A Projekttervezés €s -finanszirozas témakdrében készitett esettanulmany prezentalasat,
Az  Esettanulmény  bemutatdsa  projektismeretek = mérésével  gyakorlati
vizsgatevékenység soran a szdobeli vizsgatevékenységgel egy napon kell lebonyolitani.

Az esettanulmany projektismerete szobeli vizsgatevékenységet kozvetleniil meg kell
eléznie a C) Esettanulmany bemutatdsa projektismeretek mérésével gyakorlati
vizsgatevékenységnek.

A vizsgazo feladata
A vizsgazd az altala valasztott prezentaciés program (Power point, Prezi, stb.)
alkalmazasaval mutatja be esettanulmanyat.

A Vizsgaszervezd feladata

A vizsgaszervezO gondoskodik a megfeleld targyi feltételekrdl (Szamitogép, projector,
prezentacids programok.)

A vizsga megkezdése eldtt a vizsgazok bemutatoit a szamitégépen a Vizsgahelyi
Utmutatoban megadott helyre (pl.: Asztal, bemutatok mappa) menti.

Gondoskodik a technikai feltételek biztositasa mellett szamitégépet jol ismerd
szakemberrdl, aki készenléti feladatot lat el.

Hasznalhato eszkozok
Szamitdgép, projektor, internet hozzaférés, egyéb prezentalasra alkalmas eszk6zok

A vizsgafeladat értékelése

A vizsgafeladat silyaranya
A komplex szakmai vizsgan a vizsgafeladat aranya: 10 %.

A vizsgafeladat értékelési szabalyai
Az esettanulmany bemutatdsara csak akkor bocsithatdo a jelolt, ha az elkészitett
esettanulmany eredménye minimum 50 pont (min. 50%).

A Dbirdlok értékelése csak a komplex szakmai vizsgdra bocsatas feltételének
teljesitésének igazoldsara szolgalnak, a gyakorlati vizsgatevékenység értékelésébe nem
szamitanak bele.

A gyakorlati vizsgatevékenység csak akkor eredményes, ha a vizsgdzo az

Esettanulmany bemutatasa projektismeretek mérésével kapcsolddo feladatokat legalabb
50 pontra teljesitette (50%).
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5.3.

5.4.

A vizsgafeladat értékelése

A gyakorlati vizsgatevékenységet a megadott szempontrendszer alapjan a jelenlévé
vizsgabizottsdgi tagok a lebonyolitasi rendben foglaltak alapjan, kiilon-kiilon vagy
egylittesen értékelik.

Az értékelés szempontrendszere:
- Az eldadas (prezentacid) felépitése:
= A prezentacio és az elkészitett esettanulmany kapcsolata, az egyes fejezetek
sulyozésa a szobeli eléadas soran,;
= A bemutat6 logikus felépitése.
- Az alkalmazott mddszertan bemutatdsa a prezentacid soran:
= A szemléltetést biztosito abrak, grafikonok bemutatasa;
= A szamitasok szemléltetése, értelmezése
— Az esettanulméanyhoz kapcsolddd bemutaté maximum 15 didt tartalmazhat, mely
kiemelten a projekt hatterére, fejlesztésre, a megvalositasi tervre, a pénziigyi
tervre, valamint a projekt hasznosuldséra, eredmények bemutatdsara vonatkozzon.
— A prezentacidhoz kapcsolddd, a vizsga sordn feltett kérdésekre adott valaszok,
mely kizarolag az 6nalld6 munka megallapitdsara vonatkoznak.

A vizsgabizottsag a jeldlt prezentacidja utan kérdéseket tehet fel, hogy meggy6z6djon
az 6nall6 munkarol. Ezek az esettanulmany tartalmahoz és a kidolgozasi metodikahoz

kapcsolddhatnak.

A gyakorlati vizsgatevékenységhez rendelt vizsgafeladatrész 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)

Javitovizsgat a vizsgafeladatrészbdl akkor kell tennie a vizsgazénak, ha az elért
eredménye nem éri el a 50 %-ot, illetve teljesitményét elégtelenre (1) mindsitette a
vizsgabizottsag.

Minta a vizsgafeladat értékelésére

Ertékelési szempontok:

— Az értékelésnél kapjon hangsulyt az eldzetes tervezés, megvaldsithatosag és a
teljesiilés viszonya.

— A szamszerli adatok haszndlata soran (a nagysagrendeket tekintve) legyen

kovetkezetes.

— A bemutato, eléadas felépitése legyen logikus, nyelvezete érthetd, szabatos
megfogalmazasu.

— A didk sorrendje valtoztathatd, de a kotelezd elemeket feltétleniil tartalmazza a
bemutato.
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6.2.

— A bemutatd kiemelten a projekt hatterére, fejlesztésre, a megvalositasi tervre, a
pénziigyi tervre, valamint a projekt hasznosulasara, eredmények bemutatasara
iranyuljon.

— A projektgazda sajatossagait figyelembe véve a pontok Osszetétele rugalmasan
valtoztathato.

Az esettanulmany értékelését a vizsgabizottsag jelenlévd tagjai értékeld lapon értékelik.
(8. Esettanulmany bemutatasa projektismerete mérésével 1. szamu melléklete)

A gyakorlati vizsgatevékenységhez rendelt C) vizsgafeladat érdemjegyét a védés
teljesitménye alapjan kell meghatarozni. A gyakorlati vizsgatevékenység (prezentacio)
értékelésébe nem szamit bele az esettanulmany biralok altal adott eredmény. Tovabba a
biralok altal — szobeli tételsorbol — feltett kérdések valaszainak értékelése sem tartozik
a gyakorlati vizsgatevékenység értékelésébe, az a  szobeli vizsgatevékenység
eredménye.

A gyakorlati vizsgatevékenység vizsgafeladata csak akkor eredményes, ha a vizsgazo a
C) Esettanulmany bemutatasa projektismeretek mérésével vizsgafeladatrészt legalabb
50%-os szinten teljesitette.

Felmentés a vizsgatevékenységhez rendelt vizsgafeladat teljesitése alol
A felmentés szabalyai

Az a jelolt, aki rendelkezik az Allamhaztartasi {igyintéz6 szakképesitéssel vagy
Pénziigyi projektmenedzser-asszisztens részszakképesitéssel, felmentést kap a
gyakorlati vizsgatevékenység C) Esettanulmany bemutatdsa projektismeretek
mérésével vizsgafeladatrész teljesitése alol.

A felmentés értékelési szabalyai

Felmentés esetén a beszamitas alapjaul szolgaldé dokumentumban az adott
vizsgafeladathoz/vizsgafeladatrészhez, vizsgarészhez rendelt értékelési teljesitményt
(érdemjegy, osztalyzat, teljesitményszazalék) kell figyelembe venni.

Teljesitményszazalék esetén az érdemjeggyé torténd atvaltas a komplex szakmai vizsga
vizsgatevékenységeihez rendelt vizsgafeladatok értékelési besorolasa alapjan torténik.

Javasolt szakirodalom jegyzéke

— Henkey Istvan — Imreh Szabolcs: Projektmenedzsment alapok, CD Book,
Dr.Partner Bt., 2007.

— Gorog Mihaly: Bevezetés a projekt menedzsmentbe, AULA, Budapest, 1999.

— Gorog Mihaly: A projektvezetés mestersége, AULA, Budapest, 2003.

— Papp Ott6: Projekt menedzsment, BMGE Mérnoktovabbképzd Intézet, Budapest,
2003.
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Toth Antal (szerk.): Projektmenedzsment felséfokon, Management Kiado Kft.,
Budapest, 2001.

Verzuh, Eric: Projekt-menedzsment, HVG, Budapest, 2006.

Projektmenedzsment utmutatd, PMBOK Guide (Akadémiai Kiad6, Budapest,
2006.)

Peter Hobbs: Projektmenedzsment (Scolar Kiadd, Budapest, 2000.)
K.Lockyer-J.Gordon: Projektmenedzsment és halds tervezési technikak (Kossuth
Kiadé, Budapest, 2000.)

Roland Gareis: Projekt? Orémmel, HVG konyvek, Budapest, 2007.)

Henczi Lajos: Projekttervezés és projektmenedzsment, In: Arapovics Maria — Briill
Edit (szerk.): Nonprofit menedzser III. fejezet, K6zosségfejlesztok Egyesiilete —
Nonprofit Képzési Mithely, SZMM, Budapest, 2009.

Farkas Robert, Lajtos Géabor, Hartyanyi Maria, Poloskeiné Hegediis Helén:
Projektmenedzsment és MS Project 2003, 2007 az uj OKJ képzésekhez — masodik,
atdolgozott kiadas 2012. PROMPT-G Kft., 2012.
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8. Az Esettanulmany bemutatasa projektismeretek mérésével melléklete

1. szamu melléklet: Az esettanulmany bemutatasa projektismeretek mérésével

értékeldlapja

Az Esettanulmany bemutatasa projektismeretek mérésével

Ertékeldlap

A VIZSZAZO NEVE: .ot

Esettanulmany bemutatasa projektismeretek mérésével

Max.
pontszam

Vizsgabiz.
értékelés

1. A prezentacio értékelése:

- a bemutato meggyodzdereje, a jelolt
magabiztossaga, eléadasmaodja

- a jelolt verbalis és nonverbalis kommunikacios
készsége, szakmai nyelv alkalmazasa,

- logikus felépites,

- kreativ, esztétikus  kivitelezés, = megfeleld
terjedelem.

20 pont

2. A relevans informéciok bemutatasa:
- aprojekt hattere
- aprojekt fejlesztés
- amegvalositasi terv
- apénziigyi terv
- aprojekt hasznosulasa,
- aprojekt eredmények bemutatasa
- eldzetes tervezés, megvalosithatdsag €s a teljesiilés
viszonya.

60 pont

3. Az 0nall6 munka megallapitasara  iranyulo,
vizsgabizottsdg 4altal megfogalmazott ¢és feltett
kérdésekre adott valaszok.

20 pont

Osszesen:

100 pont

vizsgabizottsagi tag alairasa vizsgabizottsagi tag alairasa
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Utmutato
a kozponti irasbeli vizsgatevékenység
Pénziigyi feladatok, konyvvezetés és beszamolokészités
megnevezesil vizsgafeladatahoz

A vizsgafeladat ismertetése:

A) Pénziigyi feladatok

Az altalanos pénziigy (pénziigyi alapfeladatok) és vallalkozasfinanszirozas szakmai
kovetelményei megadott témakdreinek mindegyikét tartalmazhatja.

B) Konyvvezetés és beszamolokészités

A targyi eszkozokkel, vasarolt és sajat termelésii készletekkel, munkabér, koltségek,
pénzeszkozok €és adok elszamolasaval kapcsolatos konyvelési feladat. Megadott adatok
¢s konyvelés alapjan az egyszerisitett ¢éves beszamoldé mérlegének ¢és
eredménykimutatasanak elkészitése.

A vizsgafeladat idétartama:
A) Pénziigyi feladatok 90 perc
B) Konyvvezetés és beszamolokészités 90 perc

A vizsgafeladat aranya:
A) Pénziigyi feladatok 20 %
B) Konyvvezetés és beszamolokészités 20 %

A vizsgatevékenység szervezésére, lebonyolitasara vonatkozo szabalyok:
Az irasbeli vizsgatevékenység vizsgaiddpontja tekintetében a szakképesitésért felelds
miniszter honlapjan kozreadott vizsganaptar az irdnyado.
A szakképesitésért felelés miniszter a kozpontilag kiadott feladatlapokat a vizsga
megkezdése eldtt legalabb harom nappal juttatja el a vizsgaszervezonek.
A vizsgaszervezd a nyomtatott feladatlapokat a csomagoldsan feltiintetett idépontig
kdteles oly modon Orizni, hogy ahhoz illetéktelen személy ne férhessen hozza.
A szakmai vizsgan kizarolag a szakképesitésért felelés miniszter honlapjan kozzétett
segédeszkozok hasznalhatoak.
Az irasbeli vizsgatevékenység ideje alatt a vizsgatermekben és a folyosdkon allandd
feltigyeletrdl kell gondoskodni. Nem kaphat teremfeliigyeletet ellatd megbizast az, aki
az adott vizsgatevékenység oktatasara jogositd végzettséggel, szakképzettséggel
rendelkezik, €s/vagy vele szemben fennall egyéb Gsszeférhetetlenség pl. hozzatartozo,
vagy kozeli hozzatartozo. A folydson feliigyel6 gondoskodik arrdl, hogy a
vizsgaterembe illetéktelen ne 1épjen be. Ha a vizsgdzo a termet elhagyja, a folyoso
feliigyeld gondoskodik arrdl, hogy a vizsgazok ne keriilhessenek kapcsolatba senkivel,
megakadalyozza, hogy meg nem engedett segédeszkozt vegyen igénybe, illetve azt,
hogy massal érintkezésbe 1épjen.
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A vizsgaszervezonek gondoskodnia kell arrol, hogy megfeleld helyettes alljon
készenlétben arra az esetre, ha a feliigyeld koziil barkit helyettesiteni, potolni kell.

A zart, biztonsagos csomagolasban megkiildott nyomtatott feladatlapok kibontdsa a
csomagon megjelolt idépontban az irdsbeli vizsgatevékenység zavartalan lebonyolitasat
feliigyeld, illetve a lebonyolitasi szabalyzatban megjelolt vizsgabizottsagi tag eldtt
torténik. A felbontas, megnyitas idOpontjat, a csomag sértetlenségének, sériilt,
felbontott vagy megnyitott allapotdnak tényét és a jelenlévok nevét a
vizsgajegyzOkonyvben rogziteni kell.

A feliigyel6 a vizsgazok részére tajékoztatast ad a vizsga szabalyairol, az alkalmazhato
segédeszkozokrol, tovabba a vizsgan elkdvetett szabalytalansagok kovetkezményeirdl,
elkésziti a vizsgazok iilésrendjét tartalmazod jegyzokonyvet, és gondoskodik a vizsga
rendjének betartdsarol. A feliigyeld a vizsgatevékenység megkezdése elott ellendrzi,
hogy a vizsgazok csak a vizsgaszervezd altal biztositott segédeszkozzel rendelkeznek, a
mobiltelefonokat kikapcsolt allapotban a vizsgdz6 taskédjaban kiilon asztalon kell
elhelyezni. Az {lésrendet tgy kell kialakitani, hogy a vizsgdzok egymast ne
zavarhassék, ne segithessék. A mobiltelefon hasznalatat szdmologépként sem lehet
engedélyezni. A feladatlapok kiosztasara ¢és az elkésziilt vizsgafeladat(részek)
Osszegyljtésére forditott idé6 nem csokkentheti a feladatok megoldasara szant
iddtartamot.

Amennyiben a vizsgazé késve érkezik, addig az idépontig lehet beengedni a
vizsgaterembe, amig a felligyelO tanar a vizsga kezdésére engedélyt nem ad. Egyedi
elbiralasra a szakmai vizsgan jelenlévd vizsgabizottsagi tagnak van lehetdsége.

A vizsgdzo a feladat kidolgozasahoz csak kék szinii tollat hasznalhat. A kodzponti
feladatlapot a vizsgdz6 nem szedheti szét lapokra, annak kidolgozéaskor osszekapcsolt
formaban egyben kell maradnia!

A vizsgdz6 szdmara a vizsgafeladat kidolgozasahoz a vizsgaszervezd bélyegzdjével
ellatott lapokat kell biztositani. Ezeket csak akkor hasznalhatja a vizsgazo, ha a
kozponti feladatlapon a kidolgozashoz sziikséges iires részek beteltek.

A vizsgazd a kidolgozashoz hasznalt bélyegzdvel ellatott lap elsd oldalan feltiinteti a
nevét, a szakképesités megnevezését, a vizsgafeladat sorszamat és cimét, tovabba a
vizsga napjanak a datumat. Ha a vizsgazé a vizsgafeladat kidolgozdsahoz tobb lapot
hasznal fel, a nevét valamennyi lapon fel kell tiintetnie, és a lapokat sorszdmmal kell
ellatnia.

Ha a vizsgaz6 befejezte a vizsgafeladat kidolgozasat, vagy a rendelkezésre allo 1d6
letelt, feladatlapjat atadja a feliigyelonek, aki kozvetleniil az atvételt kdvetden rairja a
beadas idOpontjat és ellatja kézjegyével, tovabba az iiresen hagyott helyeket és
oldalakat — az utolagos kiegészitések lehetdségének kikiiszobolése érdekében — a
vizsgdz6 4ltal hasznalttol eltérd szinli tollal (javasolhato a zold), athuzassal
érvényteleniti.

Ha az irasbeli vizsgatevékenység alatt a vizsgazonak el kell hagynia a vizsgatermet,
engedélyt kér a feliigyel6tdl, és egyidejiileg részére atadja a dolgozatat. A vizsgdzo
tdvozasanak és visszaérkezésének idejét ra kell vezetni a dolgozatra, és be kell irni az
iilésrendet tartalmazo jegyzokonyvbe. A vizsgazd tdvozasa és visszaérkezése kozott
eltelt id0 beszadmit a vizsgafeladat megoldasara rendelkezésre allo idStartamba. A
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vizsgdzo a vizsgatermet csak rovid idore hagyhatja el (max. 5 perc), egyedi elbiralasra a
vizsgabizottsag jelenlévé tagjanak van lehetOsége.

A vizsgdzd a vizsgafeladat megoldasahoz, elkészitéséhez tanédcsot, segitséget nem
kérhet és nem kaphat.

Ha a feliigyeld a kozponti irdsbeli vizsgatevékenység kozben szabalytalansagot észlel,
felfiiggeszti a vizsgdzod vizsgatevékenységét, és elveszi a vizsgazo feladatlapjat, rairja
az elvétel pontos idejét, a szabalytalansag jellegét, és alairja azt, majd ezt kovetden a
vizsgabizottsag jelen 1évo tagjanak értesitése mellett visszaadja az elvett feladatlapot, és
engedélyezi a vizsgazonak a vizsgatevékenység folytatasat.

A vizsgabizottsag az irasbeli vizsgatevékenység befejezését kdvetden haladéktalanul
kivizsgalja a szabalytalansagot és dont a vizsgazd esetén a vizsga tovabbi
folytathatdsagardl. A szabalytalansaggal kapcsolatban kiilon jegyzOkonyvet (rendkiviili
jegyz6konyv) kell felvenni, amelynek tartalmaznia kell minden olyan adatot és
eseményt, amely lehet6vé teszi a szabdlytalansdg tényének ¢&s koriilményének
megallapitasat, az érintett vizsgazd és feliigyeld nyilatkozatat, tovabba azt, hogy a
vizsgazot tdjékoztattdk a szabdlytalansag elbirdlasaval kapcsolatos eljarasrol és a
bebizonyitott szabalytalansag kovetkezményeirdl. A jegyzOkonyvet a szabalytalansagot
¢észleld feliigyeld, a vizsgdzo, a vizsgabizottsag tagjai és a vizsgaelnok irja ald. A
vizsgdz6 észrevételét — kérelmére — a jegyzOkOnyvben rogziteni kell. A
szabalytalansaggal  Osszefliggésben felvett jegyzOkonyvet csatolni  kell a
vizsgajegyzOkonyvhoz.

Szabalytalansagnak mindsiil a szakmai vizsgara vonatkozé szabalyok megszegése, igy
kiilonosen mobiltelefon hasznédlata, fegyelmezetlenség, meg nem engedett
segédeszkozok hasznalata, a terem engedély nélkiili elhagyasa stb.

A kozponti irasbeli vizsgatevékenységeknél a teljes vizsgabizottsdgnak vagy — a vizsga
lebonyolitasi rendjében rogzitettek szerint — a vizsgabizottsag legalabb egy, nem a
képz6 intézményt képviseld tagjanak részt kell vennie a vizsgan.

A vizsgabizottsag a vizsgaz6 személyazonossagat a vizsgatevékenység megkezdésekor
ellendrzi.

A Pénziigyi feladatok, konyvvezetés és beszamolokészités vizsgafeladat két részt
tartalmaz. A Pénziigyi feladatok vizsgafeladatrész kidolgozasara 90 perc all
rendelkezésre, a Konyvvezetés és beszamolokészités vizsgafeladatrész kidolgozasara
szintén 90 perc all rendelkezésre. A vizsgafeladatrészek kidolgozasanak sorrendjét a
vizsgafeladatokat tartalmazé boritékon 1évé informaciok hatdrozzak meg. A
vizsgafeladatrészeket tartalmaz6 boritékon taldlhaté meg az irasbeli vizsgatevékenység
kidolgozéasanak kezdési idépontja. A vizsgafeladatrészek kidolgozéasara csak annyi 1d6
all rendelkezésre, amennyit a szakképesités szakmai és vizsgakdvetelménye tartalmaz
¢s ez a vizsgafeladatrészek ,,fedlapjairol” leolvashatd. A vizsgazok altal kidolgozott
feladatlapokat a kidolgozashoz rendelkezésre allo 1d6 leteltével a jeldltek a feliigyeld
tanarnak atadjak.

A kozponti irasbeli vizsgafeladat megoldasat a kdzponti javitasi-értékelési utmutatd
alapjan kell értékelni. A javitasi-értékelési utmutatokat a
https://penzugyiszakkepzes.kormany.hu/ oldalrol lehet letolteni a vizsgat kdvetoen.
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A vizsgafeladat értékelési szabalyai:
A kozponti irasbeli vizsgatevékenység csak akkor eredményes, ha a vizsgdzo az A)
Pénziigyi feladatokat és a B) Konyvvezetés és beszamolokészitéshez kapcsolodo
feladatokat kiilon-kiilon legalabb 50%-os szinten teljesitette.

Az irasbeli vizsgatevékenységhez rendelt vizsgafeladat/vizsgafeladatrész érdemjegye
az elért %-os teljesitmények alapjan:
90 - 100% jeles (5)
80— 89% jo (4)
65— 79% kozepes (3)
50— 64% elégséges (2)
0-— 49% elégtelen (1)
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Utmutato
a kozponti irasbeli vizsgatevékenyseg
A) Pénziigyi feladatok
megnevezesii vizsgafeladatahoz

Az utmutato célja

A kozponti irasbeli vizsgatevékenységhez rendelt vizsgafeladat kovetelményeinek
részletezd leirdsa
A vizsgakovetelmények teljesitése az egységes értelmezés alapjan

Szakmai kovetelmények
A szakember altal ellatandé munkafeladatok
Pénziigyi alapfeladatok

Kozremiikodik a pénzforgalmi szdmla nyitasanal, kiallitta a pénzforgalmi
nyomtatvanyokat, gondoskodik teljesitésiikrdl, ki- és bevezeti a pénzforgalmi
szamlan megjelend pénziigyi teljesitéseket

Eljar a garancia, fedezetigazolas ¢s akkreditiv nyitas {igyében, koveti a
pénzforgalmi-szamlakivonatok tartalmat, azok egyenlegeit.

Vezeti a pénzforgalmi szamla felett rendelkezésre jogosultak nyilvantartasat
Figyelemmel kiséri a valasztott devizadrfolyamokat

Koézremiikodik a banki termékek (kamat, dij, jutalékok figyelembevételével) és a
biztositasi termék kivalasztasaban,

Informalodik a pénziigyi-piaci kondiciokrol, nyilvantartja az értékpapirok
arfolyamait, hozamait

Gondoskodik a készpénzforgalom lebonyolitdsardl (pénznemenként), kezeli és
feltolti a bankkartyakat

Kiallitta a bevételi- és kiadasi bizonylatokat, vezeti a pénztarjelentést, a
pénztarnaplot €s a szigoru szamadasu nyomtatvanyok analitikajat

Felszereli a bankszdmlakivonatot (bankszamlakivonat, valamint a mozgashoz
kapcsolddo bizonylatok).

Informalodik a pénziigyi-piaci kondiciokrol, nyilvantartja az értékpapirok
arfolyamait, hozamait

Megbizasabol értékesitett vagy vasarolt kotvényekre, részvényekre és egyéb
értékpapirokra vonatkozo nyilvantartasokat vezeti

Adatokat gytjt a befektetési dontésekhez

Vallalkozasfinanszirozasi feladatok

A teljesitések alapjan elkésziti, nyilvantartja és tovabbitja a szamlakat,
nyilvantartja €s egyezteti a vevOk analitikdjat (kovetelések, teljesitések, késedelmi
kamat, behajtasi koltségatalany)

Figyelemmel kiséri a fizetési hataridoket, elkésziti és elkiildi a fizetési
felszolitasokat, kiszamolja a késedelmi kamatokat, intézi a reklaméciokat
Teljesitést igazoltat és ellendrzi (alaki €s tartalmi szempontbol) a szamlakat, a
hibas szamlakat egyezteti a partnerekkel, intézi a reklamaciot. Vezeti és egyezteti a
szallitoi analitikat (kotelezettségek, teljesitések)
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2.2.

Vezeti a beruhazasi nyilvantartasokat, adatokat szolgaltat a beruhazasok
gazdasagossagi szamitasahoz

A forgoeszkoz-sziikséglet megallapitasahoz szamitasokat végez.

Kozremikodik az éves statusz és az éves pénzforgalmi terv dsszedllitdsdban
Kozremikodik a vallalkozds pénziigyi elemzésénél alkalmazott legfontosabb
pénziigyi mutatok kiszamitasanal

Kozremikodik a poétldlagos forrassziikséglet meghatdrozasaban, adatokat
szolgaltat a hitelkérelem Osszeallitdsdhoz

Gondoskodik a torlesztorészletek kifizetésérdl, figyeli a hitelkamatot és a
hitelkeretet

Figyelemmel kiséri a zalogjogok torlését

Ellatja a valtomiiveletekkel kapcsolatos teenddket

A munkatevékenység soran alkalmazott szakmai ismeretek és készségek

Szakmai ismeretek
Pénziigyi alapfeladatok

Gazdasagpolitika és a pénziigypolitika

Jegybank és a monetaris szabalyozas

Pénziigyi intézményrendszer

Pénziigyi szolgaltatasok ¢€s kiegészitd pénziigyi szolgaltatasok

Passziv bankiigyletek (betétgylijtés, értékpapirok kibocsatdsa, forrdsszerzés a
jegybanktol és a bankkozi piacon) és az aktiv bankiigyletek {hitelezés
(biztositékok), valtodleszamitolas, lizing, faktoralas, forfetirozas}

A pénz idéértéke (egyszeri kamat, kamatos kamat, annuitas szamitasa)

A pénzforgalmi szamlak fajtai.

Fizetési megbizasok lebonyolitasa, a fizetési milivelet sordn alkalmazhat6 fizetési
modok

Pénzkezeléssel kapcsolatos feladatok a gazdalkodo szervezeteknél

Nemzetkdzi pénziigyi rendszer €s a nemzetkozi pénzforgalom

Valuta, deviza, arfolyam

Pénziigyi piacok és termékei

Ertékpapirok csoportositisa

Az értekpapirok jellemzoi (kotvény, részvény, kozraktarjegy, valto, allampapirok,
banki értékpapirok)

A tézsde

A biztositas szerepe

Biztositasi szerzodés, biztositasi agak és agazatok fajtai

Likviditas, jovedelmezdség €s hatékonysag

Pénziigyi dontések

Vallalkozasfinanszirozasi feladatok

Pénziigyi dontések célja, tartalma, tipusai

Befektetési és finanszirozasi dontések

Beruhazasi dontések gazdasadgossagi szamitasai (statikus, dinamikus szamitasok)
A beruhazésok finanszirozasi forrasai
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- A tokekoltség

- Befektetés a forgoeszkozokbe

—  Forgodeszkoz finanszirozas

— Pénziigyi tervezés (statusz, forgalmi szemléletii terv)
- Pénziigyi elemzések legfontosabb mutatoi

Részletes kovetelmények

Pénziigyi alapfeladatok

Pénziigyi alapismeretek
—  Péncziigyi szektor alapvetései

A pénz fogalma és fajtai, a pénz funkcioi

= A pénz fogalma, funkcidi (értékmérd, forgalmi eszkodz, fizetési
eszkoz, kincsgyljtés, felhalmozas, vagyontartas)

= A pénz kialakulasa: arupénz, pénzhelyettesitok, a mai pénz

Gazdasagpolitika, pénziigypolitika (fogalma, eszkdzei)

—  Pénziigyi intézményrendszer

A bankok kialakuldsa, fogalma és a bankmiiveletek

Passziv bankiigyletek (betétgytijtés, értékpapirok kibocsatasa, hitelfelvétel a
jegybanktol és mas banktol)

Aktiv bankiigylet (hitelezés, valtdleszamitolas, lizingiigylet, faktoralas,
forfetirozas), hitelbiztositékok: targyi, dologi biztositék és személyi
biztositék

Semleges bankmiiveletek

Az egyszintli és a kétszintii bankrendszer jellemzo6i

A jelenlegi magyar pénziigyi intézményrendszer felépitése

Jegybank €s a monetaris szabalyozas

Az MNB szervezeti felépitése

A magyar kdzponti bank feladatai, a monetaris iranyitasban betoltott helye
A pénzigyi intézmények jellemz6i (hitelintézetek ¢és pénziigyi
vallalkozasok)

Pénziigyi szolgaltatasok és kiegészitd pénziigyi szolgaltatasok

Nem monetaris kozvetitok és feladataik (biztositok, nyugdijpénztarak)
Magyar Bankszovetség, OBA, BEVA

A nemzetk6zi pénziigyi intézmények

— A pénzforgalom

A pénzforgalom altalanos szabalyai
A fizetési szamlak fajtai
A pénzforgalmi szolgaltatasi keretszerzédés, formai ¢és tartalmi
kovetelményei
Fizetési szamla megnyitdsa, fizetési szamla feletti
rendelkezés
A pénzforgalmi szolgaltatds lebonyolitdsanak kozos
szabalyai
Fizetési miveletek jovahagyasa
Titoktartasi szabalyok (fizetési titok, sorbaallitas)
74



= Fizetési modok

= fizetési szamlak kozotti fizetés: atutalas, beszedés, a fizeto fél altal a
kedvezményezett 1utjan kezdeményezett fizetés, az okmanyos
meghitelezés (akkreditiv)
fizetési szamlahoz kotddo készpénzfizetés: készpénzfizetésre szolo
csekk kibocsatasa és bevaltasa, készpénzbefizetés fizetési szamlara,
készpénzkifizetés fizetési szamlarol
fizetési szamla nélkiili fizetés: készpénzatutalas
készpénzfizetés
= A készpénzforgalom lebonyolitdsanak helye
A pénztér, pénzkezelés és pénztari forgalom elszdmolasa

= A pénzkezeléssel kapcsolatos feladatkorok

A nemzetkdzi fizetések altalanos szabalyai
- A penzugyz piac és termékei
Pénziigyi piacok fogalma, gazdasagban betdltott szerepe
Pénziigyi piacok csoportositisa
A részpiacok jellemz6i
Az értékpapirok pénziigyi piacokon betdltott szerepe
Ertékpapirok megjelenése, fogalma (fobb csoportositasi szempontjai)
= Az értékpapirok fobb fajtai
a kotvény fogalma, _]ellemzm fajtai
vallalati kotvény pénziigyi piacon betoltott szerepe
a részvény fogalma, jellemzdi
a részvények szerepe a gazdasagban
a részvények fajtai €s jellemzo
a kozraktarjegy fogalma, jellemzdi
a valto, mit a kereskedelmi hitelezés egyik eszkoze
valtotipusok: sajat és idegenvaltd
valtomiiveletek
az allampapirok
az allampapirok és a monetaris politika kapcsolata
az allampapirok fajtai és jellemzoi
= a banki értékpapirok

= A tdke- és pénzpiaci ligyletek: prompt és termin tligyletek
- Btztos:tasz alapismeretek
Biztositasi alapfogalmak
A biztositas szerepe, jelentOsége
= A biztositas mddszere
Biztositasi agazatok rendszerei
Biztositasi szerzddés €s a biztositasi dij
= Likviditas, jovedelmezdség és hatékonysag

Pénziigy gyakorlat

— A pénzidoértéke
= A pénziddértékének fogalma, jelentdsége
= Ajelen és a jovoérték szamitds idotényezd tablazatok alkalmazasaval
= A valtoval kapcsolatos miiveletek
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Valtokibocsatas, valtoforgatas, leszamitolas

—  Ertékpapirok értékelése

A kotvény értékelése:

A klasszikus kotvény redlis arfolyamanak (elméleti arfolyamanak)
becslése, valamint Osszevetése a piaci arfolyammal és a vésarlasi-
eladasi szandék megallapitasa

= A kotvények hozamanak szamitasa: névleges hozam, egyszerii hozam
A részvény értékelése:

A tOrzsrészvény ¢€s az elsObbségi részvény realis arfolyamanak
(elméleti arfolyamanak) becslése, valamint Osszevetése a piaci
arfolyammal és a vasarlasi-eladasi szandék megallapitasa

= A részvények varhatdé hozamanak szamitisa

—  Valuta, deviza-drfolyama

Valuta, deviza és -arfolyam fogalma
A valuta- és a devizamiiveletekkel kapcsolatos gazdalkodasi feladatok
A valuta-, devizaarfolyamokhoz kapcsolodo szamitasok

Vallalkozasfinanszirozasi feladatok
Vallalkozasfinanszirozas elmélete
— A vdllalkozasok pénziigyi dontései

Pénziigyi dontések célja, tartalma, tipusai
Befektetési és finanszirozasi dontések
Hosszu tavu és rovid tavu dontések

— A beruhazasok értékelése

A beruhazasokkal kapcsolatos fogalmak

= Befektetés €s a beruhazas kozotti kiilonbség

Beruhazasok csoportositasa

= a beruhazas szintje,

= a beruhazas jellege,

= a beruhazas 0sszetétele,

= a megvalositas finanszirozasi forrasa,

a kivitelezés maodja,

a gazdasagi miiszaki hatés,

=  aberuhdzis célja,

= az egymashoz vald kapcsolata és kdlcsonhatasa szerint

A beruhazasok pénzaramai, tipusai (kezdd pénzaram, miikddési pénzaram
¢€s végsO pénzaram) &s tartalmuk

A Dberuhdzasok gazdasagossagi szamitasai: statikus ¢€s dinamikus
szamitasok

A statikus szadmitasok mutatdi: megtériilési 1d6, jovedelmezdségi mutatd,
beruhazasi pénzeszk6zok forgasi sebessége

A dinamikus szamitasok mutatoi: nettd jelenérték, belsd kamatlab, és
jovedelmezdségi index

Dontési  szabalyok a beruhazas megvalodsitasara, vagy elutasitasara
vonatkozoan
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= Dontési  szabalyok ismeretében a beruhdzds megvalositasara, vagy
elutasitasara vonatkozoan magyarazat megfogalmazasa
= A beruhazéas megvalositasa, lizembehelyezése

A forgoeszkoz-ellatas és —sziikséglet megallapitdasa
A forgoeszkozok gazdalkodasban betdltott szerepe
= A forgoeszkoz korforgds, a beszerzés, a termelés ¢és az értékesités
tevékenységek soran a forgdeszkdzok megjelenési formaja
= A forgoeszkoz csokkentés jelentOsége
A készletek csoportositasa
A készletek értékelése forgdsi mutatok alapjan
= A forgoeszkoz szilikséglet megallapitasa (forgasi mutatok, mérlegmoddszer
alkalmazasaval)
= Az atmeneti és a tartds forgdeszkoz kozotti kiillonbség, jellemzoik
A finanszirozds gyakorlata
= A finanszirozas fogalma, jellemzoi
= A finanszirozés formai: belsd és kiils6 finanszirozas
= A finanszirozasi alapelvek: rentabilitds, normativitas, rugalmassag,
biztonsag, 6nallosag)
=  Finanszirozasi stratégiak, az illeszkedési elv
Tartos forgdeszkozlekotés ¢és  atmeneti  forgdeszkdz — lekotés
finanszirozésa
Az illeszkedési elv értelmezése
Finanszirozasi stratégiak: szolid, konzervativ, agressziv
= A beruhazésok finanszirozasi forrasai
Onfinanszirozas, vagy kiils6 finanszirozas
A hitel, mint idegen finanszirozasi forma
A hitelfajtak
A hitelezési eljaras menete
Hitelbiztositékok
Sajatos finanszirozasi forrasok: lizing és a timogatas
A vaéllalati tokekoltség, mint a finanszirozasi forrasok ara
= Forgoeszkoz -finanszirozas
= Jellemzd finanszirozasi forrasok
Rovid lejarata bankhitel és tipusai
Kereskedelmi hitel (vevoktdl kapott eldleg és aruhitel), valtotartozas
Faktoring 1ényege, €s igénybevételének jellemzoi
Tartos passzivak
=  Uzletfinanszirozas
= Pénziigyi tervezés és a tervek csoportjai
Alloményi (statusz) és forgalmi szemléletii terv
Az allomanyi szemléletl terv: a mérlegterv jellemzoi
Forgalmi szemléletli terv: a likviditasi terv jellemzo6i
A pénziigyi tervek egyenlegének ismeretében hozott intézkedeések
A vallalkozas péncziigyi teljesitményének mérése
= A teljesitménymutatokbol nyerhetd informaciok
= Elemzés allomanyi és folyamatszemléletben
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A pénziigyi mutatok fobb fajtai
= Vagyon — és tokestruktira mutatok
= Hatékonysagi mutatok
= Jovedelmezdségi mutatok
= Eladdsodési mutatok
= Pénziigyi egyensuly mutatoi
= Piaci érték mutatok
— A mutatok kiszdmitasanak értelmezése

Villalkozdsfinanszirozds gyakorlata

Beruhazasok pénziigyi dontései

= A beruhazidsok gazdasdgossagi szamitdsainak gyakorldsa feladatok
megoldaisaival'
beruhazasi pénzeszkzok forga51 sebessége
A dinamikus szamitdsok mutatoi: nettd jelenérték és jovedelmezdségi
index, a belsd megtériilési rata (szdmitas nélkiil, csak értelmezés szintjén)

=  DoOntési szabalyok ismeretében a beruhazas megvaldsitasara, vagy
elutasitasara vonatkozéan magyarazat megfogalmazasa

Forgoeszkoz-sziikséglet megdllapitdisa

= A forgoeszkoz sziikségelt megallapitasa feladatok megoldasaval a forgési
mutatok és a mérlegmaddszer alkalmazasaval

= A forgasi idd és fordulatok szdma kozotti Osszefliggés értelmezése

= Kronolodgikus atlag alkalmazasa az atlagkészlet meghatdrozasanal

Afi f nanszirozdsi gyakorlata
Kolcsontorlesztés, hiteldij

= Nett6 forgotdke kiszamitasa

= Feladatok a finanszirozds stratégidk megéllapitasara, ¢és annak
értelmezésére

= Dontési feladatok finanszirozasra pl. révid lejarata hitelfelvétel, vagy valtod
diszkontalas

= Likviditasi terv Osszeéllitisa alapadatokkal (egyszerli séma alapjan),
potlolagos forrassziikséglet meghatarozasaval

Pénziigyi teljesitményének mérése

= Vagyon — ¢és tOkestruktira mutatok, hatékonysdgi  mutatok,
jovedelmezdségi mutatok, eladdsodasi mutatok , pénziigyi egyensuly
mutatoi, piaci érték mutatok képletének felismerése.

= A mutatok kiszamitasa konkrét adatok ismeretében.

= A mutatok értékének egyszerli magyardzata, levont kovetkeztetések
megfogalmazasa

Szakmai készségek

Olvasott ¢és hallott szakmai szoveg megértése
Szakmai kommunikacid

Jogforrasok megfeleld alkalmazasa
Szovegszerkesztés, tablazat és adatbazis-kezelés
Informéciogytijtés
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2.3.

3.3.

3.4.

A munkatevékenység soran alkalmazott egyéb kompetenciak

Személyes kompetenciak:
- Felel6sségtudat

- Megbizhatdosag

—  Precizités (pontossag)
- Szervezokészség

- Onallosag

Tarsas kompetenciak:

—  Motivalhatosag

—  Kapcsolatteremtd készség
- Meggy6z6 készség

—  Konfliktusmegoldo6 készség
—  Visszacsatolasi készség

—  Iranyithatosag

Modszerkompetencidk:

—  Attekintd és rendszerez6 képesség
—  Problémamegoldés, hibaelharitas
— Gyakorlatias feladatértelmezés

— Informacidgytijtés

—  Kontroll (ellendrzéképesség)

A komplex szakmai vizsga

3.1 A vizsgafeladat tartalma

A Pénziigyi feladatok kdzponti irasbeli feladatlap alapjan keriil mérésre. A feladatlap

az alabbi kovetelménymodul megadott ismereteinek mindegyikét tartalmazhatja:

- 11504-16 Gazdalkodasi alaptevékenység ellatasa / Pénziigyi alapfeladatok

- 11506-16 Vallalkozasfinanszirozasi és ad6zasi feladatok/
Villalkozésfinanszirozasi feladatok

3.2. A vizsgafeladat ismertetése

Kozponti irasbeli feladatlap a Pénziigyi alapfeladatok és Vallalkozéasfinanszirozas
szakmai feladatok kovetelményei megadott témakoreinek mindegyikét tartalmazhatja.

A vizsgafeladat idotartama
90 perc
A vizsgatevékenység szervezésére, lebonyolitasara vonatkozo szabalyok

A Pénziigyi feladatok vizsgafeladatrész kidolgozéasara 90 perc all rendelkezésre. A
vizsgafeladatrész kidolgozésara csak annyi 1d6 4&ll rendelkezésre, amennyit a
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5.2.

szakképesités szakmai és vizsgakovetelménye tartalmaz és ez a vizsgafeladatrész
»fedlapjarol” leolvashatd. A vizsgazok altal kidolgozott feladatlapokat a kidolgozéashoz
rendelkezésre allo 1d6 leteltével a jeldltek a feliigyeld tanarnak atadjak €s a sziinet utan
folytatjdk az irasbeli vizsgatevékenységet a Konyvvezetés és beszamolokészités
vizsgafeladatrész kidolgozasaval.

A kozponti irasbeli vizsgafeladat megoldasat a kozponti javitasi-értékelési utmutatod
alapjan kell értékelni. A javitasi-értékelési utmutatokat az NGM honalapjardl lehet
letolteni a vizsgat kovetden.

Hasznalhato eszkozok

A Pénziigyi feladatok vizsgafeladatrész irdsbeli vizsgéja alatt az iroeszkdzokon kiviil

a feladatlapok megoldasahoz szdmologép hasznalhatd, mobiltelefonon talalhato
szamologép hasznalata tilos.

A vizsgafeladat értékelése
A vizsgafeladat silyaranya
A vizsgafeladat értékelési sulyaranya: 20%

A vizsgafeladat értékelési szabalyai

A vizsgabizottsdg munkajat segit6 szakértd a vizsgazd dolgozatat a javitasi-értékelési
utmutatd alapjan javitja ki és értékeli, valamint egyidejlileg javaslatot tesz az
eredményre.

A vizsgabizottsadg munkajat segité szakértd csak olyan személy lehet, aki a szakmai
elméleti tantdrgyak oktatdsdhoz jogszabdlyban eldirt szakképesitéssel vagy
szakképzettséggel rendelkezik.

Ha a javitds soran a vizsgabizottsdg munkajat segitdé szakértdé megallapitja, hogy a
vizsgdzd szabdalytalansagot kovetett el a kidolgozaskor, legkésobb a kijavitott dolgozat
leadasaig szoban tajékoztatja a vizsgaelnokat, és irdsban jelentést készit.

A vizsgafeladatok megoldasara javasolt eredményt a vizsga lezérdsa eldtt a vizsgazo
tudomasara kell hozni. A vizsgazd a kijavitott és értékelt dolgozatot és az értékelési
utmutat6t a lebonyolitasi szabalyzatban meghatarozott modon és idében megtekintheti.
A megtekintésre ugy kell id6t biztositani, hogy a vizsgdz6 az észrevételeit a vizsga
utolsd vizsgatevékenységének megkezdése eldtt irdsban leadhassa a vizsgaszervezd
képviseléjének. Eszrevétel kizarolag az értékelési utmutatoban foglaltaktol eltérd
javitas vagy az értékelés szamszaki hibaja esetében tehetd. A vizsgazonak a kijavitott
¢s értékelt dolgozatra tett észrevételeit illetden a vizsgabizottsag hataroz.

Az értékelést az itmutatoban meghatarozottak szerint kell elvégezni. Az utmutatéban
javasolt részpontszamokat tovabb bontani nem szabad, tehat a javasolt pontszam a
vizsgdz6 feladatmegoldasara vagy megadhaté — helyes megoldas esetén — vagy nem,
kivéve, ha az értékelési Utmutatd arra az adott feladatnal a részpontszdm megadésara
lehetdséget ad. A halmozoddé hibdk csak akkor vehetdék figyelembe, ha a javitasi-
értekelési Utmutato arra utal.

Amennyiben a vizsgdz6 a javitast nem szabalyosan végezte, nem latta el kézjegyével
(szigndval), az utmutatoban jelolt pontszam részére nem adhatdé meg
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5.3.

6.1.

6.2.

A vizsgafeladat értékelése
Az irasbeli vizsgatevékenységhez rendelt vizsgafeladat 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)

A kozponti irasbeli vizsgatevékenység vizsgafeladata csak akkor eredményes, ha a
vizsgdzd az A) Pénziigyi feladatok vizsgafeladatrészt legalabb 50%-0s szinten
teljesitette.

Javitovizsgat a vizsgafeladatrészbol akkor kell tennie a vizsgdzonak, ha az elért
eredménye nem éri el a 50 %-ot, illetve teljesitményét elégtelenre (1) mindsitette a
vizsgabizottsag.

Felmentés a vizsgatevékenységhez rendelt vizsgafeladat teljesitése alol

A felmentés szabalyai

A komplex szakmai vizsga vizsgatevékenységeihez rendelt vizsgafeladatok vagy
vizsgafeladatrészek aloli felmentés feltételei:

Az a jelolt, aki rendelkezik a Pénziigyi ligyintézd részszakképesitéssel felmentést kap
az irasbeli vizsgatevékenység A) Pénziigyi feladatok vizsgafeladatrész teljesitése alol.

A felmentés értékelési szabalyai

Felmentés esetén a beszadmitas alapjaul szolgdlo dokumentumban az adott
vizsgafeladathoz/vizsgafeladatrészhez, vizsgarészhez rendelt értékelési teljesitményt
(érdemjegy, osztalyzat, teljesitményszazalék) kell figyelembe venni.

Teljesitményszazalék esetén az érdemjeggyé torténd atvaltds a komplex szakmai
vizsga vizsgatevékenységeihez rendelt vizsgafeladatok értékelési besorolasa alapjan
torténik.

Javasolt szakirodalom jegyzéke

—  Dr. Horvath Zsuzsanna: Pénziigy 1.-1l. (Oktataskutaté és Fejleszté Intézet) 2015.

— Dr. Horvath Zsuzsanna: Pénziigyi példatar ¢és feladatgyljtemény I.-11.
(Oktataskutato és Fejleszto Intézet) 2015.

—  Illés Ivanné: Vallalkozasok pénziigyi alapjai (SALDO) 2009.

—  IlIés Ivanné, Gyulai Laszlo, Lauf Laszlo: A vallalkozasfinanszirozas alapjai (SALDO)

2013.
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2.1.

Utmutat6
a kozponti irasbeli vizsgatevékenyseég
B) Konyvvezetés és beszamolokeészités
megnevezest kozponti irdsbeli vizsgafeladatdhoz

1. Az dtmutatoé célja

— Az firasbeli vizsgatevékenységhez rendelt vizsgafeladat kovetelményeinek
részletezd leirasa

- A vizsgakovetelmények teljesitése egységes értelmezés alapjan
Szakmai kovetelmények

A szakember altal ellatando munkafeladatok

— A bizonylatokat el6késziti a konyveléshez

—  Konyveli az immaterialis javakkal és targyi eszkozokkel kapcsolatos gazdasagi
eseményeket

—  Konyveli a véaséarolt készletekkel ¢és a szallitokkal kapcsolatos gazdaséagi
eseményeket

—  Konyveli a sajat termelésii készletekkel kapcsolatos gazdasagi eseményeket

—  Konyveli a jovedelemelszamolassal és a munkabérek kozterheivel kapcsolatos
gazdasagi eseményeket

— Elszamolja az értékesitéssel és vevokkel kapcsolatos gazdasagi eseményeket

— A készpénzforgalommal és a betétszamlakkal kapcsolatos gazdasagi eseményeket
elszamolja

—  Elszamolja hitel- (kolcson-) felvételekkel, -torlesztésekkel és a kamatokkal
kapcsolatos gazdasagi eseményeket

— Vezeti az immateridlis javak €s targyi eszk6zok analitikus nyilvantartésait

—  Vezeti a befektetett pénziigyi eszkdozok és az értékpapirok analitikus
nyilvantartasait

—  Vezeti a vasarolt és a sajat termelési készletek analitikus nyilvantartasait

— Vezeti a jovedelemelszdmolashoz kapcsolodd analitikus nyilvantartasokat

—  Vezeti a pénzeszkdzokkel kapcsolatos analitikus nyilvantartasokat

—  Vezeti a kovetelések és a kotelezettségek analitikus nyilvantartéasait

—  Vezeti az id6beli elhatarolasok analitikus nyilvantartasait

— Koltségeket szamol el a koltségnemenkénti elszamolas modszerével

- Gazdasagi események hatasat konyveli a koltség- és raforditdsszamlakon

- Onkoltségszamitasi szabalyzat alapjan kalkulaciokat készit

— Altaldnos forgalmi adoval és személyi jovedelem addval kapcsolatos
elszdmolasokat végez

—  Zérlati munkalatokat végez

- Kozremiikodik a mérleg €s az eredménykimutatas osszeallitdsaban
- Eredménykategoriak szamitasahoz adatokat szolgaltat

—  Kozremikodik kiilonféle szabélyzatok elkésztésében

82



2.2. A munkatevékenység soran alkalmazott szakmai ismeretek és készségek

Szakmai ismeretek

A szamviteli torvény

A targyi eszkozokkel kapcsolatos elszamoldsok

Az immaterialis javakkal kapcsolatos elszamolasok

A vasarolt és sajat termelést készletek elszdmolasa
Jovedelemelszamolas

Pénziigyi és hitelmiiveletekkel kapcsolatos elszamolasok
A kotelezettségekkel kapcsolatos elszamolasok

Az aktiv és passziv id6beli elhatarolasok

A koltségekkel kapcsolatos elszdmolasok

A készletek értékesitésével és kiszdmlazott szolgaltatassal kapcsolatos
elszdmolasok

A konyvviteli zarlat és az éves beszamold
Meérlegkészités, az eredmény megallapitasa

Részletes kovetelmények:

A szamviteli torvény, éves beszamolo

A szédmviteli a térvény célja és hatalya, fobb fejezetei

A szamvitel fogalma és részei, szamviteli alapelvek

A kilonboz6 beszamolasi formak alkalmazasanak feltételei, az attérések
szabalyai

A kozzététel, letétbe helyezés és a konyvvizsgalat

A konyvvitel fogalma, feladatai

A vallalkozas eszkozei, az eszkdzok csoportositasa

A forrasok és csoportositasuk

A leltar fogalma, fajtai, leltarkészités

A mérleg fogalma, fajtai (A tipusu mérleg), mérlegkészités (egyszertiisitett éves
beszamolo mérlege)

A bizonylatok fogalma, csoportositdsa, tartalmi és formai, kellékei, a bizonylati
elv, a bizonylati fegyelem, a bizonylatok 1itja, a bizonylatok javitasa

Az egységes szamlakeret
A vallalati szamlarend, fogalma, felépitése €s szerkezete

A targyi eszkozokkel kapcsolatos elszamoldasok

A targyi eszkozok és fajtaik, allomany— és értékvaltozasaik, analitikus
nyilvantartasuk

A targyi eszk6zok értékelése (bekertilési érték fogalma, nyilvantartasi érték)

A targyi eszkozok terv szerinti és terven feliili értékcsokkenése, a haszndlatba
vételkor egy Osszegben elszamolt eszk6zok

A targyi eszk6zok amortizacid szamitasa linearis, teljesitményaranyos, degressziv
eljarasokkal (nettd érték alapt, évek szama Osszeg moddszer, szorzoszamos
modszer)

A targyi eszk6zok piaci értékelése, az értékhelyesbités
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A belfoldi, kozosségi és import beruhazas konyvelése  (kiilonbozd
finanszirozassal)

A felujitas és konyvelése

A sajat eloallitasu targyi eszkozokkel kapcsolatos elszamolasok

A beruhézas és felujitas analitikéja

Allomanyvaltozasok elszamolasa (terven feliili értékcsokkenési leirds, selejtezés,
értékesités, térités nelkiili atadas, atvétel, apportkénti bevitel és atvétel, hiany,
karesemény, értékhelyesbités.)

Immaterialis javakkal kapcsolatos elszamoldsok

Az immateridlis javak ¢és fajtai, allomany é&s értékvaltozasok, analitikus
nyilvantartdsuk

Az immateridlis javak beszerzésének konyvelése (vagyon értékii jog, szellemi
termek)

Az immateridlis javak terv szerinti értékcsokkenése és értékcsokkenési leirdsanak
szamitasa és konyvelése, terven feliili értékcsokkenés

Az immaterialis javak (vagyon értéki jogok és szellemi termékek) selejtezése,
térités nélkiili atadasa és atvétele, apportkénti bevitele és értékesitésének
konyvelése, selejtezés €s hiany elszamolasa

A vasarolt készletek elszamolasa

A vasarolt készletek fajtai és jellemzdik, a bekeriilési érték és tartalma
Az anyagok raktari és analitikus nyilvantartasa

Az anyagokban bekovetkezett valtozasok konyvelése, ha a vallalat évkozben
folyamatos értéknyilvantartast nem vezet

Anyagbeszerzés konyvelése szamla szerinti aron torténd, illetve tényleges
beszerzési aron vald nyilvantartasnal, visszakiildés és az engedmény konyvelése

Anyagfelhasznalds szamitasa és konyvelése atlagaron, csusztatott atlagaron és
FIFO elv alapjan

Az anyagértékesités, karesemény ¢€s gazdasagi tarsasagba bevitt anyagokkal
kapcsolatos gazdasagi események konyvelése

A leltarozas feladatai, a leltari eltérések szamitasa és konyvelése, az értékvesztés
szamitasa és konyvelése

Az aruk fogalma, csoportositasuk, az aruk analitikus nyilvantartasa
Nagykereskedelmi drubeszerzés, visszakiildés engedmény konyvelése tényleges
beszerzési aras nyilvantartasnal, druértékesités

Kiskereskedelmi arubeszerzés, visszakiildés és engedmény konyvelése, az arrés

Kiskereskedelmi aruértékesités kiszdmlazassal és készpénzért, a leltri eltérések
bizonylatoldsa és konyvelése

A gongyoleg fogalma, csoportositasa analitikus nyilvantartasa

Az idegen gongyoleg beérkezése és visszakiildése

A sajat gongylleg beszerzése ¢és kiszdmlazasa, a kiszdmlazott gongydleg
visszaérkezésének konyvelése

A gongyolegek kiselejtezése

A kozvetitett szolgaltatas fogalma, a leszamlazott kozvetitett szolgaltatas

A kiszamlazott kozvetitett szolgaltatas
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Jovedelemelszamolas

A jovedelemmel kapcsolatos analitikus nyilvantartasok, a jovedelem részei

A Dbérfeladds szamitasa, nyilvantartasa ¢és konyvelési feladatai (bér,
betegszabadsag)

A levonasok keletkezése, nyilvantartasa €s konyvelése

A bérek kozterheinek szamitdsa, nyilvantartasa és konyvelése (SZOCHO,
SZAHO)

A jovedelem kifizetése (készpénzes és folyoszamléra torténd atutalas)
A bérszamfejtésbol szarmazo kotelezettségek atutalasa

Az elszamolasra kiadott 6sszegekkel kapcsolatos konyvelési feladatok
A fel nem vett jovedelemmel kapcsolatos konyvviteli elszamolasok

Koltségekkel kapcsolatos elszamoldsok

A koltség, kozvetlen koltség, kdzvetett koltség fogalma

A termelési koltségek elszdmoldsanak lehetdségei (koltségnem, koltséghely,
koltségviseld)

A koltségnemek részletes tartalma ¢és a  koltségnemek konyvelése
Koltségmodosito tételek

Koltségek iddbeli elhatarolasa

Az értekesitési, igazgatasi koltség és az egyeb altalanos koltség tartalma
Az Onkoltség fogalma, részei

Onkéltségszamitas, kalkulacids séma

Onkoltségszamitési szabalyzat

Sajat termelésii készletekkel kapcsolatos elszamolasok

A sajat termelésii készletek fogalma, fajtai és értékelésiik

A sajat termelésii készletek kozvetlen 6nkoltségének meghatarozasa
Raktarra vétellel kapcsolatos szamitasok és konyvelésiik

A sajat termelésti készletek alloméanyvaltozasainak meghatarozasa
A késztermékek leltari kiilonbozetének elszamolésa

Az értékesités bizonylatolasa, a szamla tartalmi elemei

Az értekesités konyvelése, arbevétel, fizetendd afa, készletcsokkenés kiszamitasa
¢s konyvelése

Visszaru és mindségi engedmény szamitasa és konyvelése

A kiszamlazott ipari szolgéltatas elszamolasa, konyvelése

Az kozosségi értékesités és az export elszamolasa, konyvelése.

Pénziigyi és hitelmiiveletekkel kapcsolatos elszamoldasok

A bankszamlat és a pénztarszamlat érinté gazdasagi események

A bankszamla és a pénztarszamla vezetésére vonatkozo szabalyok

A bankszamlat és a pénztarszamlat érintd legfontosabb gazdasagi események
konyvelése

Az adott kolcsonokkel kapcsolatos elszamolasok

A valtoval kapcsolatos gazdasagi miiveletek

A kapott valtéval kapcsolatos gazdasagi események, szamitasok és konyvelések
(valtéelfogadas, valtoleszamitolas, valtéforgatas)
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2.3.

— Az értékpapirok, befektetett pénziigyi eszkdzok konyvelése,

- A forgatasi célu kotvények beszerzésének, értékesitésének ¢€s bevaltasanak
konyvviteli elszamolésa,

— A részvényvasarlds, a részvényértékesités valamint a kapott osztalék konyvelése,

— A koltségvetési kiutaldsi igények ¢és teljesitésiik

- A kamatok aktiv és passziv idébeli elhatarolasanak konyvelése

Kotelezettségekkel kapcsolatos elszamoldsok

- A kotelezettségek fajtai €s jellemzdjiik, analitikus nyilvantartasuk
— A hitel és a kolcsontartozas keletkezése és megsziinése

— A sajat valto kibocsatasanak és kifizetésének konyvelési feladatai
— A kotvénykibocsatas és torlesztés konyvviteli elszdmolasa

— A koltségvetési kapcsolatok szamviteli elszamolasa, koltségvetési befizetési
kotelezettségek, az altalanos forgalmi adoval kapcsolatos szamviteli feladatok

— A szallitokkal és mas rovidlejarata kotelezettségekkel kapcsolatos konyvviteli
elszamolasok

A zards, éves beszamolo

— A konyvviteli zarlat célja és feladatai

— A havi és negyedévi zaras feladatai, az év végi zarlati teenddk

- A beszamolokészités, a beszamolo részei

— A vagyonrészek értékelése a mérlegben

— Az ¢éves beszamold eredménykimutatasa, 0Osszkoltség-eljarast, forgalmi
koltségeljarasu eredménykimutatas (,,A” valtozat)

— Az egyéb raforditasok €s az egyéb bevételek tartalma,

— A pénziigyi eredmény (a pénziigyi raforditasok és pénziigyi bevételek)

- Térsasagi ado, osztalék elszdmolasa

— Az addzott eredmény meghatarozasa

— A kiegészitd melléklet készitésének célja €s tartalma

Szakmai készségek

— Olvasott szakmai szoveg megértése
— Hallott szakmai szoveg megértése
— Jogszabaly alkalmazas készsége

— Szakmai kommunikacid

— Szakmai szoftverek hasznalata

A munkatevékenység soran alkalmazott egyéb kompetenciak

Személyes kompetenciak:
— Felel6sségtudat

— Precizitas

- Onallosag

Tarsas kompetenciak:
—  Iranyithatosag
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3.1.

3.2.

3.3.

3.4.

- Konfliktus keriil6 készség
—  Visszacsatolasi készség

Modszerkompetencidk:

- Probléma megoldésa, hibaelharitas
—  Informaciogytjtés

- Rendszerezo képesség

A komplex szakmai vizsga

A vizsgafeladat tartalma

A konyvvezetés és beszamolokészités kozponti feladatlap alapjan keriil mérésre.

A feladatlap az alabbi kovetelménymodul megadott ismereteinek mindegyikét
tartalmazhatja:

- 10149-12 kovetelménymodul: Konyvvezetés és beszamolokészités feladatai

A vizsgafeladat ismertetése

A targyi eszkozokkel, véasarolt és sajat termelésii készletekkel, munkabér, koltségek,
pénzeszkozok és adok elszamolasaval kapcsolatos konyvelési feladat.

Megadott adatok és kdnyvelés alapjan az egyszeriisitett éves beszamold mérlegének és
eredménykimutatasanak elkészitése.

A vizsgafeladat idétartama
90 perc

A vizsgatevékenység szervezésére, lebonyolitasara vonatkozo szabalyok

A B) Konyvvezetés és beszamolod készités szobeli vizsgatevékenység csak akkor
kezdhetd meg, ha a vizsgazé a B) Konyvvezetés és beszamolokészités kdzponti irasbeli
vizsgatevékenység vizsgafeladatat legalabb 50%-os szinten teljesiti.

Hasznalhato eszkozok

A konyvvezetés €és beszamolokészités vizsgafeladatrész irasbeli vizsgatevékenységén

az iroeszkozokon kiviil a kovetkez6 segédeszkozoket lehet hasznélni:

— Zsebszamologép (nem programozhatd szamologép kivitelben), Nem lehet
szamologépként hasznalni mobiltelefont és mobil szamitastechnikai eszkozoket.

— Az Utmutatdé végén taldlhaté szamlakeret tiikor. A szamlakeret tiikrot a
vizsgaszervezd sokszorositja legaldbb a vizsgdzok szaméanak megfeleld
mennyiségben. A szamlakeret tiikkr6t a vizsgaszervezd pecsétjével le kell
bélyegezni. Nem hasznalhat6 olyan szamlakeret tiikor, amelybe kézzel beleirtak.

A vizsgafeladat értékelése
A vizsgafeladat sulyaranya
A szakmai vizsgan a vizsgatevékenység értékelési sulyardnya: 20%.
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5.2.

5.3.

A vizsgafeladat értékelési szabalyai

A vizsgabizottsag munkajat segitd szakértd a vizsgdzo dolgozatat a javitasi-értékelési
utmutatd alapjan javitja ki és értékeli, valamint egyidejileg javaslatot tesz az
eredményre.

A vizsgabizottsdg munkajat segité szakérté csak olyan személy lehet, aki a szakmai
elméleti tantdrgyak oktatdsahoz jogszabalyban eldirt szakképesitéssel vagy
szakképzettséggel rendelkezik.

Ha a javitds soran a vizsgabizottsdg munkajat segitd szakértd megallapitja, hogy a
vizsgazd szabalytalansagot kovetett el a kidolgozaskor, legkésébb a kijavitott dolgozat
leadésaig szoban tajékoztatja a vizsgaelnokot, és irasban jelentést készit.

A vizsgafeladatok megoldéasara javasolt eredményt a vizsga lezarasa elott a vizsgazod
tudomasara kell hozni. A vizsgazé a kijavitott és értékelt dolgozatot és az értékelési
utmutatot a lebonyolitasi szabalyzatban meghatarozott moédon és idében megtekintheti.
A megtekintésre gy kell id6t biztositani, hogy a vizsgazd az észrevételeit a vizsga
utols6 vizsgatevékenységének megkezdése eldtt irdsban leadhassa a vizsgaszervezd
képviselSjének. Eszrevétel kizarolag az értékelési utmutatoban foglaltaktol eltérd
javitas vagy az értékelés szamszaki hibaja esetében tehetd. A vizsgazonak a kijavitott és
értékelt dolgozatra tett észrevételeit illetden a vizsgabizottsag hataroz.

Konyvelési tételekre a pont akkor adhato, ha a T és K szamla és az 0sszeg is helyes
(kivéve a halmozd6do hiba esetét). A pontok nem bonthatdéak és nem lehet részpontot
adni, ha a konyvelési tétel egyik fele jo.

Abban az esetben, ha halmozd6dé hiba van, akkor a pontozasban csak a hiba keletkezési
helyén nem adunk pontot, de a hiba kovetkezményét szaggatott piros aldhuzas mellett
pontozzuk amennyiben a tovdbbhozott hiba mellett a megoldas tobbi része helyes.
Halmozott hibanak csak a szamitasi hibakbol eredd konyvelési hibakat tekintjiik abban
az esetben, ha a szamités helyes eredmény esetén pontot jelentett volna.

Pl. A feladatban készletfelhasznalast kell konyvelni FIFO moédszerrel. Amennyiben a
szamitas hibas a helytelen szamitasra nyilvan nem jar pont, de ha a helytelen eredményt
a vizsgazé helyes konyvelési tétellel lekonyveli, akkor a helytelen 6sszeget szaggatott
vonallal alahtizzuk, de a kdnyvelésre jar a pont.

Az irésbeli vizsgatevékenység eredményességének minimumfeltétele 50%.

A vizsgafeladat értékelése

Az irasbeli vizsgatevékenységhez rendelt vizsgafeladat 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)
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6.1.

6.2.

A kozponti irdsbeli vizsgatevékenység vizsgafeladatrésze csak akkor eredményes, ha a
vizsgazo a B) Konyvvezetés €s beszamolo készités vizsgafeladatrészt legalabb 50%-0s
szinten teljesitette.

A szobeli vizsgatevékenység B) Konyvvezetés és beszamolo készités vizsgafeladatrész
csak akkor kezdhetd meg, ha a vizsgazd a kozponti irasbeli B) Konyvvezetés és
beszamolo készités vizsgafeladatrészt legalabb 50%-0s szinten teljesitette.

Javitovizsgat a vizsgafeladatrészbdl akkor kell tennie a vizsgazonak, ha az elért
eredménye nem ¢éri el a 50 %-ot, illetve teljesitményét elégtelenre (1) mindsitette a
vizsgabizottsag.

Felmentés a vizsgatevékenységhez rendelt vizsgafeladat teljesitése alol
A felmentés szabalyai

Az a jeldlt, aki rendelkezik a Szamviteli ligyintézd részszakképesitéssel felmentést kap
az irasbeli vizsgatevékenység B) Konyvvezetés és beszamold  készités
vizsgafeladatrész teljesitése alol.

A felmentés értékelési szabalyai

Felmentés esetén a beszamitds alapjaul szolgaldo dokumentumban az adott
vizsgafeladathoz/vizsgafeladatrészhez, vizsgarészhez rendelt értékelési teljesitményt
(érdemjegy, osztalyzat, teljesitményszazalék) kell figyelembe venni.

Teljesitményszazalék esetén az érdemjeggyé torténd atvaltds a komplex szakmai
vizsga vizsgatevékenységeihez rendelt vizsgafeladatok értékelési besorolasa alapjan
torténik.

Javasolt szakirodalom jegyzéke

- Modositott 2000. C torvény a szamvitelrdl

—  Dr. Siklési Agnes — Veress Attila: Konyvvezetés és beszamolokészités ( Saldo
2010)

—  Rezsabek Angéla: Munkafiizet a kettds konyvvitel tanulasahoz ( MKVK OK
2005)

—  EvaKatalin: Vallalkoz6i kényvvitel I. ( Szamvitel II. ) PERFEKT 2006.
—  Eva Katalin: Feladatgyiijtemény a vallalkozoi konyvvitelhez 1. ( Szamvitel I1. )

PERFEKT 2006.

- Korom Erik....Simon Szilvia: Véllalkoz6i konyvvitel II. ( Szamvitel III. )
PERFEKT 2006.

—  Korom Erik.....Simon Szilvia: Feladatgy(ijtemény a véllalkoz6i konyvvitelhez I1.
PERFEKT 2006
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Utmutato
a szobeli vizsgatevekenység
Pénziigyi és adozasi feladatok, konyvvezetés és beszamolo készités
és az esettanulmany projektismerete
megnevezesil vizsgafeladatihoz

A szébeli vizsgatevékenység A), B) és C) vizsgafeladatrésze nem kotott sorrendii.

A vizsgafeladat ismertetése:

A) Pénziigyi és adozasi feladatok

A vallalkozasfinanszirozds ¢és az addzdshoz kapcsolodd szakmai kovetelmények
megadott témakoreinek mindegyikét tartalmazza. Az adozasi feladat adoeldleg és
adoszamitasi feladatokat is tartalmaz adonemenként. A Pénziigyi és adozasi feladatok
vizsgafeladatrész a szakképesitésért felelds miniszter altal kiadott és a honlapjan
kozzétett Utmutaté alapjan keriil lebonyolitasra.

B) Konyvvezetés és beszamolokészités
A konyvvezetés ¢és beszdmolokészitéshez kapcsoldodd szakmai kdvetelmények
megadott témakoreinek mindegyikét tartalmazza.

C) Az esettanulmany projektismerete

A vizsgafeladat ismertetése: az esettanulmanyhoz kapcsolodd szakmai kérdés
megvalaszolasa (két kérdés a kdzponti szobeli tételsorbol). A szobeli tételsor a 11501-
16  Projektfinanszirozas ¢és  a 11502-12  Projektfolyamatok  kovetése
kovetelménymodulok  ismeretkompetenciai  szakmai  kovetelmények  megadott
témakoreinek mindegyikét tartalmazza.

A vizsgafeladat idétartama:

A) Pénziigyi és adozasi feladatok 20 perc (ebbdl felkésziilési id6 10 perc)
B) Konyvvezetés és beszamolokészités 20 perc (ebbdl felkésziilési id6 10 perc)
C) Az esettanulmany projektismeretek 10 perc (felkésziilési id6 nincs)

A vizsgafeladat aranya:

A) Pénziigyi és adozasi feladatok 10 %
B) Konyvvezetés €és beszamolokészités 10 %
C) Az esettanulmany projektismerete 10 %

A vizsgatevékenység szervezésere, lebonyolitasara vonatkozo szabalyok:

A vizsga kozponti szobeli tételsorait a szakképesitésért felelés miniszter biztositja,
melyet a szakmai vizsga megkezdése eldtt legalabb 30 nappal a honlapjdn mindenki
altal hozzaférhetd modon kozzéteszi Minden vizsgaszervezOnek rendelkeznie kell
szakképesitésenként egy példany a vizsgaszervezd altal hitelesitett szobeli tételsorral,
amelyeknek sokszorositott valtozatat biztositja a vizsgara.
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A Vvizsgabizottsag elndke a vizsga megkezdését megelézéen a vizsgazok részére
tajékoztatdst ad a  vizsga szervezésének szabalyair6l, az alkalmazhato
segédeszkozokrol, tovabba a vizsgan elkovetett szabalytalansagok kovetkezményeirdl.
Tajékoztatja a vizsgazokat a jogorvoslati lehetdségekrol.

A vizsgabizottsag a vizsgazd személyazonossagat a vizsgatevékenység megkezdésekor
ellendrzi.

A vizsgazd a szobeli vizsgatevékenység megkezdését megeldzden kozpontilag
meghatarozott tételsorbol, a vizsgazo altal véletlenszeriien kivalasztott tétel alapjan ad
szamot felkésziiltségéral.

A vizsgazo6 a szobeli feladatat csak a tétel kivalasztidsa utan és a tétel sorszaménak az
osztalyozoiven vald rogzitése utan ismerheti meg.

A vizsgdzo a vizsgafelelet vazlatat a vizsgaszervezd bélyegzdjével ellatott papiron
rogzitheti. A vizsgdz6 a kidolgozashoz hasznalt bélyegzdvel ellatott lap elsé oldalan
feltlinteti a nevét, tovabba a vizsga napjanak a datumat, valamint a tétel sorszamat.

Ha a vizsgazd a vizsgafeladat kidolgozdsdhoz tobb lapot hasznal fel, a nevét
valamennyi lapon fel kell tlintetnie, és a lapokat sorszammal kell ellatnia.

A szakmai vizsgan kizarolag a szakképesitésért felel6s miniszter honlapjan kozzétett
segédeszkozok hasznalhatdak, melyet a vizsgaszervezd biztosit.

A felkésziilést a vizsgazd a tétel alapjan, a vizsgaszervezd altal biztositott
segédanyagok hasznalata mellett végzi.

A vizsgazd a vizsgafeladat sordn Onalloan felel. Az 6nallo ismertetés csak akkor

szakithatd meg, ha a vizsgdz6 nyilvanvaldan és stlyosan téved, vagy a kifejtésben
elakad.

A vizsgazd a szdbeli vizsgatevékenyseég soran - a kihuzott tételek szamatol fiiggetleniil
egy alkalommal pottételt hiizhat. Pottételt az eredménytelen szobeli tételsorbdl kell
huznia a jeldltnek. A pottétel valasztas tényét az érintett szobeli vizsgafeladat
megjelolésével fel kell tiintetni a vizsgadsszesitd iven és a vizsgajegyzOkonyvben is
rogziteni kell.

A szbbeli vizsgatevékenységeknél a teljes vizsgabizottsagnak részt kell vennie a
vizsgan. A szobeli vizsgatevékenység lebonyolitdsa parhuzamosan is folyhat, ha ez a
lebonyolitasi rendben rogzitésre keriilt €s a vizsgahelyszinek vagy a vizsgaztatd helyek
mindegyikénél a vizsgabizottsag legalabb két tagja jelen van.

A szobeli vizsgatevékenység vizsgafeladatainak (A, B, C) sorrendje nem kotott, de a
C) Az esettanulmany projektismerete szobeli vizsgatevékenységet mindenképpen
kozvetleniil meg kell eléznie a C) Esettanulmany bemutatasa projektismeretek
mérésével gyakorlati vizsgatevékenységnek.

A vizsgaz6 a kdzpontilag meghatarozott szobeli tételsorbol ( 4) Pénziigyi és adozdasi

feladatok és B) Konyvvezetés és beszamolokészités) az altala véletlenszeriien
kivalasztott tétel alapjan ad szamot felkésziiltségérol.
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A vizsgaz6 egyszerre az A) Pénziigyi és adozasi feladatok és a B) Konyvvezetés és
beszamolokeszités szobeli tételsorabol nem huzhat. A masodik tételt a vizsgdzo csak
az elso tétel szobeli felelete és értékelése utan huzhatja ki. A tételhtzas sorrendje nem
kotott, tehat a vizsgazo huzhat elészor a B) Konyvvezetés és beszamolokészités szobeli
tételsorbol, majd felelete utan az A) Pénziigyi és adozasi feladatok szobeli tételsorbol
vagy forditva.

Az A), B) szobeli vizsgafeladatrészek id6tartama 20-20 perc, melyb6l a tétel
felkésziilési ideje 10-10 perc. A C) szdbeli vizsgafeladatrész iddtartama 10 perc,
melybdl felkésziilési id6 nincs.

A vizsgazé a szdbeli vizsgatevékenység soran - a kihuzott tételek szamatol fiiggetleniil
egy alkalommal pottételt huzhat. Pottételt az eredménytelen A) Pénziigyi és addzasi
feladatok, vagy B) Konyvvezetés és beszdmold készités szdbeli tételsorbdl kell huznia
a jeloltnek. Azon tétel esetén, ahol pottétel huzasara keriilt sor, a vizsgazd eredményét a
két feleletnek a kerekités altalanos szabélyai szerint képzett atlaga adja.

A) Pénziigyi és adozasi feladatok

Pottétel huzas esetén az A) Pénziigyi és addzasi feladatok szobeli tételsorbol csak azt a
tételrészt kell megismételni ( a) Vallalkozasfinanszirozas / b) Adozasi feladatok),
melybdl a bizottsag a vizsgazo teljesitményét 50% alatt értékelte.

B) Kényvvezetés és beszamolokészités
Pottétel huzas esetén a tételsorbol 1j tételt valaszt a jelolt.

C) Az esettanulmany projektismerete

Pottétel megvalaszolasara nincs lehetdség, mivel a vizsgatevékenység vizsgafeladata az
esettanulmanyhoz  kapcsolddd  szakmai  kérdés  kifejtése.  Amennyiben a
vizsgatevékenység vizsgafeladata eredménytelen, ugy a vizsgazot javitovizsgara kell
utasitani.

A vizsgaszervezo feladata a vizsga elokészitése sordn

A vizsgaszervezdnek biztositania kell a nyugodt és csendes légkort, hogy a szdobeli
vizsgatevékenység soran a vizsgazok oOnalldan tudjak a tételt kidolgozni, - valamint
parhuzamos vizsgaztatas esetén - a Pénziigyi és adozasi feladatok és a Konyvvezetés és
beszamolokészités szobeli vizsgatevékenység lebonyolitasa kiiloniiljon el (javasolhatd a
masik terem) az esettanulmany prezentalas gyakorlati €és Az esettanulmény
projektismerete szobeli vizsgafeladatoktol.

A vizsgazo feladata

A vizsgazd a véletlenszertien kihuzott tételt onalloan kidolgozza. A kidolgozott tétel
segitségével onalloan felel.
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A vizsgafeladat értékelési szabalyai:

A vizsgaelnok és a vizsgabizottsadg tagjai a szobeli vizsgatevékenység soran a vizsgazo
feleletét — a lebonyolitasi rendben rogzitettek szerint — egyiittesen vagy kiilon-kiilon
értékelik.

A szobeli vizsgatevékenység csak akkor eredményes, ha a vizsgazo az A) Pénziigyi és
adozasi feladatok, B) Konyvvezetés és beszamolokészités, és a C) Az esettanulmany
projektismerete vizsgafeladatokat kiilon-kiilon legaldbb 50%-o0s szinten teljesitette.

A szdbeli vizsgatevékenységhez rendelt vizsgafeladat/vizsgafeladatrész érdemjegye az
elért %-os teljesitmények alapjan:
90 — 100% jeles (5)
80— 89% jo (4)
65— 79% kozepes (3)
50— 64% elégséges (2)
0- 49% elégtelen (1)

Javitovizsgat abbol a vizsgafeladatbol/vizsgafeladatrészbdl kell tenni, amelybdl a
vizsgdz6 elért eredménye nem éri el a 50 %-ot, illetve teljesitményét elégtelenre (1)
mindsitette a vizsgabizottsag.

Javitovizsga esetén, ha a pottétel alapjan nyujtott szobeli teljesitmény elégtelen és a
megszerezni kivant szakképesitésnek van részszakképesitése, akkor a vizsgazo tovabbi
egy pottételt huzhat a részszakképesités szobeli tételsorabol.

Ha javitovizsga esetén a szobelin kiviili vizsgatevékenységek részeredményei alapjan
mar csak részszakképesités megszerzésére van lehetdség, akkor a szobeli tételt a
részszakképesités tételsorabol kell valasztani. Ebben az esetben egy alkalommal
pottétel valasztasara is van lehetdség, a pottételre vonatkozd szabalyok szerint.
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2.1.

2.2.

Utmutato
a szobeli vizsgatevekenység
A) Pénziigyi és adézasi feladatok
megnevezesl vizsgafeladatdhoz

Az utmutato célja

— A szobeli vizsgatevékenységhez rendelt vizsgafeladat kovetelményeinek
részletezd leirasa.

— A vizsgakovetelmények teljesitése az egységes értelmezés alapjan.

Szakmai kovetelmények

A szakember altal ellitandé munkafeladatok
Az A) Pénziigyi feladatok/Vallalkozasfinanszirozéasi feladatok kozponti irasbeli
vizsgatevékenységnél felsorolt Feladatkompetenciak mindegyike.

Adozasi feladatok

—  Elokésziti az adonyilvantartasokat az adobevallashoz

—  Vezeti az ado6- és vamnyilvantartasokat

—  Nyilvantartja a bejovo €s kimené szamlak afa analitikajat

—  Kozremiikodik a helyi adokkal kapcsolatos feladatok ellatasaban

—  Vezeti az altalanos forgalmi addval kapcsolatos elszamolasokat

—  Kozremiikodik a személyi jovedelemadd elszamolasaval — Osszefliggd
nyilvantartasi kotelezettség teljesitésében, elvégzi a személyi jovedelemadodval
kapcsolatos elszamolasokat

—  Elvégzi a munkaviszonybdl szdrmazéd jovedelmet €és a megbizasi jogviszony
alapjan kifizetett megbizasi dijat terhelé adokkal és jarulékokkal kapcsolatos
elszdmolasokat, megallapitja az ado- ¢és jarulékfizetési kotelezettséget,
kapcsolatot tart az egészség- és nyugdijpénztarakkal

— Kozremiikodik a vallalkozasok jovedelemtipusti adoinak megallapitasanal (pl.
vallalkoz61 személyi jovedelemado, egyszertsitett vallalkozoi ado, KATA,
KIVA, tarsasagi ado)

— Nyilvantartja a helyi addkat és az egyéb fizetési kotelezettségeket (pl.
szakképzési hozzajarulas, kornyezetvédelemmel kapcsolatos dijak)

— Gépjarmiiado, cégautdado €s kapcsolata

—  Adonaptart vezet és figyelemmel kiséri azt, ado- és jarulékbevalldsokat készit,
ado- ¢és jarulék-folyoszamlat egyeztet, kezel, valamint kezdeményezi az adok
pénziigyi rendezését

— Kozremikodik az  ellendrzésre  jogosult  szervek — részére  torténd
adatszolgaltatdsban

A munkatevékenység soran alkalmazott szakmai ismeretek és készségek
Szakmai ismeretek
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Az A) Pénziigyi feladatok/Vallalkozéasfinanszirozasi feladatok kozponti irasbeli
vizsgatevékenységnél felsorolt Szakmai kompetencidk (szakmai ismeretek és szakmai
készségek), részletes kovetelmények mindegyike.

Adézas elméleti alapjai

Az allamhaztartas rendszere

Adobzasi alapfogalmak

A személyi jovedelemado (6sszevontan adozo jovedelmek)

Az éltalanos forgalmi ad6

Helyi adok fajtai

Az adozas rendje (adohatosagok, adokotelezettség, ellendrzés,
jogkdvetkezmények)

Személyi jovedelemadodzas, az egyéni vallalkoz6 addzéasi formai, tarsasagok
jovedelemadozasa a hatalyos jogszabalyok szerint.

Altaldnos forgalmi ado (adéfizetési kotelezettség keletkezése, adémentesség,
elozetesen felszamitott add, és megosztasa)

Helyi 6nkorményzat altal kivetett adok

Munkaviszonybdl szdrmazé jovedelmet és a megbizdsi jogviszony alapjan
kifizetett megbizasi dijat terheld ado- és jarulékfizetési kotelezettség

Részletes kovetelmények:

Az Adozas elmélet és gyakorlat

Az dallamhaztartds rendszere

Az allam szerepe a modern gazdasagban

A kozfeladatok ellatasanak sziikségessége €s finanszirozasi forrasai
Az allamhdztartas alrendszere (kdzponti és nkormdnyzati alrendszer)
= A koltségvetési bevételek, koltségvetési kiadasok, koltségvetés

Adozasi alapfogalmak

= Az ado6 és az adorendszer fogalma, jellemzoi

= Adozasi  alapfogalmak: adodalany, adotargy, adoalap, adomérték,
adoémentesség, adokedvezmény, adokotelezettség

= A magyar ado6jog forrasai.

= Az addk csoportositdsa: jovedelemadd, forgalmi tipusa ado,
vagyonadoztatas

Az adozas rendje

= Az ad6z6 és az adohatdsagok

= Az adohatosagok hataskore és illetékessége

Az adokotelezettség szabalyai

Az adomegallapitas formai

Adotitok

Ellendrzés célja, és fajtai

Az ellendrzés meginditdsa és lefolytatasa, az ellendrzés befejezése

= Jogkovetkezmények: késedelmi potlék, oOnellendrzési potlék, adobirsag,
mulasztasi birsag
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Személyi jovedelemadozas és bért terheld jarulékok

= Az ad6 megallapitasara, bevallasara és megfizetésére vonatkozo szabalyok
a személyli jovedelemadd torvény alapjan (az ad6 megallapitésa,
adonyilatkozat, egyszertsitett bevallas, munkaltatéi addémegallapitas,
adofizetés)

= Az adokételes és az adomentes bevételek, az adokoteles bevételek legfobb
jellemz6i

= A bevételek jovedelemtartalmanak megallapitasa: az 0sszevonasra keriild
jovedelmek (kiemelten a munkaviszonybol szarmazo jovedelmekre, a
megbizasi dijakra, és a vallalkozoi ,kivétre”)

= Az adoeldleg megallapitasa, bevallasa és megfizetése

= A bért terhel6 jarulékok

= A szocidlis hozzéjarulasi ado

= Adoeldleg szamitasa ¢és az éves adobevallas elkészitése, a kifizetendd havi
bér megallapitasa gyakorlo feladatokon keresztiil

= A kiilonaddz6 jovedelmek adoztatdasa kiemelten az ingdsag és az ingatlan
értékesités adoztatdsa, a kamatjovedelem, az osztalekbol szarmazd
jovedelem

= Feladatok megolddsa az Osszevonasra kerild ¢és a kiilonadozo
jovedelmekre, esettanulmény elkészitése kiscsoportos keretben

Egyéni vallalkozo jovedelemadozasi formdai

= Az egyéni vallalkozok addzasi szabalyai a személyi jovedelemadoban

= A véllalkoz6i személyi jovedelemado

= A vallalkozoi kivét, a vallalkozoi nyereség €s a vallalkozoi osztalékalap
adozasi szabalyai

= Az 4talanyaddzas szabalyai

Az egyszeriisitett vallalkozoi ado

= Az adonem valasztasanak feltételei
Az egyszerisitett vallalkozoi ad6 alapjdnak meghatarozésa

= Az egyszerisitett vallalkozoi ado mértéke.

= Az egyszerlsitett vallalkozoi ad6 altal kivaltott adonemek

A kisadozo villalkozasok tételes adoja

= Az adénem vélasztasanak feltételei

= A KATA alapjdnak meghatarozasa

= A KATA mérteke (féallast kisadozo, féallastinak nemm mindsiild
kisad6z06)

= A KATA Altal kivaltott adonemek

Tovabbi adonemek a hatdlyos jogszabalyok alapjan: adoalany, adodalap,

adomérték, az altaluk kivaltott adok

Egyszeriibb feladatok megoldasa a vallalkoz6i személyi jovedelemadod, valamint

az egyszerisitett vallalkozo61 ado korében, esettanulmany elkészitése kiscsoportos

keretben

Tarsasdgok jovedelemadozdsa

= A téarsasagi ado alanyai

= Az adofizetési kotelezettség

= A tarsasagi adoalap meghatdrozasa

= Az addzas elétti eredmény, az addalap €s a jovedelem(nyeres€ég) minimum
Osszefiiggései
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Az addalap-korrekcios tételek jelentosége

Az adodalapot modositéd tételek csoportjai:

az adoalapot jogcimében (egyszerre) noveld és csokkentd tételek
= az adoalapot csak csokkentd tételek

= az addalapot csak noveld tételek

Az adé mértéke

Az alapvetd adokedvezmények

Az ad6zés utani eredmény

Az egyszeriisitett vallalkozoi ado alanyai

Az adonem vélasztadsanak feltételei
Az egyszerisitett vallalkozoi ado alapjanak meghatarozasa

A kisadozo villalkozdsok tételes adodja alanyai

Az addnem valasztasanak feltételei

A KATA alapjdnak meghatarozasa

A KATA mértéke (foallasu kisadozd, foéallasinak nemm mindsiild
kisad6z0)

A KATA Altal kivaltott adonemek

A KIVA vallalkozéi ado alapja és mértéke

Tovabbi adonemek a hatalyos jogszabalyok alapjan: adodalany, adodalap,
adomérték, az altaluk kivaltott adok

Egyszeribb feladatok megolddsa a tarsasagi adofizetési kotelezettség és a
mérlegszerinti eredmény megallapitasa teriiletén a legjellemzobb adodalap
korrekcios tételek alapjan

KATA adoéalany fizetési kotelezettségének meghatarozasa

Altalanos forgalmi ado

Az éltalanos forgalmi ad6 alanyai

A gazdasagi tevékenység fogalma

A termék értékesitésének €s szolgaltatds nydjtasdnak esetei a tv. értelmében
A termék kozosségen beliili beszerzés és a termék importja

A teljesités helye a termék értékesitése és a szolgaltatdsok nyujtasa esetében
az altalanos szabalyok értelmében

Az adofizetési kotelezettség keletkezése, a fizetendd addé megallapitasa

Az ado6 alapja termék értékesitése és a szolgaltatasok nyujtasa esetében

Az ad6 lapjanak utolagos csokkentése

Az ad6 mértéke

Az ad6 aloli mentességek szabdlyai

Az adolevonasi jog keletkezése

Az eldzetesen felszamitott addo megosztasa

Az adolevonasi jog korlatozasa

Adofizetési kotelezettség megallapitasa

A szamlazas szabdlyai

Feladatok megolddsa az éaltalanos forgalmi add fizetendd addjanak
megallapitasdra, a vallalkozéast terheld altalanos forgalmi ad6 és az
elézetesen felszamitott add megoszlasara vonatkozdan az add aldli
mentességek €s az adomértékek tobb kulcsara tekintettel.

Helyi adék
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2.3.

A helyi adok tipusai: vagyoni tipusi (épitményadd ¢és telekado),
kommunalis jellegli adok (maganszemélyek kommunalis adodja és
idegenforgalmi adod), helyi ipartizési ado
Az egyes tipusok addalanyai
Az ad¢ alapja és mértéke
Az adokotelezettség teljesitése
— Gépjarmiiado és cégautoado
= A gépjarmiiado
= A Dbelfoldi gépjarmiivek adojanak alanya és az adokotelezettség
keletkezése
Mentesség az ado alol
Az ado alapja és mértéke személyszallitdé gépjarmi és tehergépjarmii
esetén
Az ad6 mértéke €s az add kedvezmények
cégautdado
A cégautdado alanyai.
A cégautdadd fizetési kotelezettség keletkezése (bérlet, lizing,
kikiildetés stb.)
Az ad6 mértéke
= A gépjarmuiado és a cégautdadod Osszevezetésének feltételei
= Egyszertibb feladatok megoldéasa a gépjarmuadoéra, a cégautdoadora

1
1 ]

Szakmai készségek

— Olvasott ¢és hallott szakmai szoveg megértése

- Kész szoftverek hasznalata

- Szakmai kommunikacid

—  Jogforrasok megfeleld alkalmazasa

—  Jogszabaly-alkalmazas készsége

—  Adobevallasok-, elektronikus ado- és jarulékbevallasok készitésének gyakorlata
—  Adonaptar-kezelés készsége

— Informacidgytijtés

A munkatevékenység soran alkalmazott egyéb kompetenciak
Az A) Pénziigyi feladatok/Vallalkozasfinanszirozasi feladatok kozponti irasbeli
vizsgatevékenységnél felsorolt MOTaSze kompetencidk mindegyike.

Adozas elmélet és gyakorlat
Személyes kompetenciak

—  Precizités (pontossag)

—  Megbizhatosag

—  Feleldsségtudat

— Szervezokészség

- Onallosag

Tarsas kompetenciak:

—  Motivalhatosag

- Kapcsolatteremtd készség

- Meggy6zokészség
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3.1.

3.2.

3.3.

3.4.

—  Konfliktusmegoldo6 készség
—  Visszacsatolasi készség
—  Iranyithatosag

Modszerkompetenciak:

—  Rendszerez6 képesség

- Informéciogytijtés

- Attekint6- és rendszerez6 képesség
- Problémamegoldas, hibaelharitas
- Gyakorlatias feladatértelmezés

- Kontroll (ellendérzéképesség)

A komplex szakmai vizsga

A vizsgafeladat tartalma

A szdbeli tételsor két részbdl all, amelyek az alabbi kovetelménymodulokban megadott
vallalkozasfinanszirozashoz ¢és adoézashoz kapcsolddd ismeretek mindegyikét
tartalmazza:

11504-16 Gazdalkodasi alaptevékenység ellatasa/ Adozasi alapfeladatok

11506-16 Vallalkozasfinanszirozasi és adozasi feladatok

A vizsgafeladat ismertetése

A szobeli tételsor a vaéllalkozasfinanszirozas €és az adozashoz kapcsolodod szakmai
kovetelmények megadott témakoreinek mindegyikét tartalmazza. Az adozasi feladat
adoeldleg és adoszamitasi feladatokat is tartalmaz adonemenként.

A vizsgafeladat idotartama
20 perc (ebbdl felkésziilési 1d6 10 perc)

A vizsgatevékenység szervezésére, lebonyolitasara vonatkozo szabalyok

Az A) Pénziigyi és adozasi feladatok szobeli vizsgatevékenység csak akkor kezdhetd
meg, ha a vizsgaz6 az A) Pénziigyi feladatok kozponti irasbeli vizsgatevékenység
vizsgafeladatat legalabb 50%-0s szinten teljesiti.

Az A) Pénziigyi és adozasi feladatok a szaktanar altal Osszeéllitott adoeldleg- és
adoszamitasi feladatokat is tartalmaz a kiemelt adonemekhez, a szobeli tételsorban
megjelolt tartalmakkal. A szaktanar 4ltal Osszedllitott feladatokhoz az adott
jogszabalyi részletet is be kell épiteni a tételbe.

A szaktanar altal Osszedllitott feladatokat és azok javitasi-értékelési Utmutatdjat a
vizsgaszervez0 a szakmai vizsga elsd vizsgatevékenységének megkezdése elott
legalabb hét nappal a vizsgabizottsagnak jovahagyas céljabol elkiildi.

A vizsgdzo6 a szobeli feladatat csak a tétel kivalasztisa utan €s a tétel sorszamanak az
osztalyozoiven valo rogzitése utdn ismerheti meg.

A vizsgazd a vizsgafelelet vazlatit a vizsgaszervezd bélyegzdjével ellatott papiron
rogzitheti. A vizsgazé a kidolgozéashoz hasznalt bélyegzdvel ellatott lap elsé oldalan
feltlinteti a nevét, tovabba a vizsga napjanak a ddtumat, valamint a tétel sorszamat.
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5.2.

5.3.

Ha a vizsgazd a vizsgafeladat kidolgozdsdhoz tobb lapot haszndl fel, a nevét
valamennyi lapon fel kell tiintetnie, és a lapokat sorszammal kell ellatnia.

A szobeli vizsgafeladat id6tartama 20 perc, melybdl a teljes tétel felkésziilési ideje 10
perc.

A vizsgazo feladata

- a kiadott feladatsornak megfelelden értelmezi a feladato(ka)t

—  valaszol a feladatlapon szerepld kérdésekre, a szlikséges szdmitasokat elvégzi,

—  a 10 perc felkésziilési id6t a vizsgazonak ugy kell beosztani, hogy a tétel mindkét,
a) vallalkozésfinanszirozasi ismeretek ¢és b) adozasi ismeretek részbdl vald
felkésziilése, az adodeldleg-, addszamitds és a szobeli tétel atgondolasa,
vazlatkészitése stb. is beleférjen.

— A szobeli tétel kifejtésére 10 perc all rendelkezésre.

Hasznalhato eszkozok

A szakmai vizsgan kizarolag a szakképesitésért felel6s miniszter honlapjan kozzétett
segédeszkdzok hasznalhatoak.

A szobeli vizsgatevékenység soran a feladat megoldasahoz szamologép hasznalhato,
mobiltelefonon talalhaté szamologép haszndlata tilos. Az Addzasi feladatok Szaktanar
altal osszeallitott feladatai az adott jogszabalyi részleteket a feladatok utan kozvetleniil
tartalmazzak.

A vizsgafeladat értékelése
A vizsgafeladat sulyaranya
A vizsgafeladat értékelési stilyaranya: 10%

A vizsgafeladat értékelési szabalyai

A tételsor az a) Vallalkozasfinanszirozéds és b) Adozasi feladatok tételrészekbdl all.

Mindkét tételrész kidolgozasara Osszesen 10 perc felkésziilési id6 all a vizsgazéd

rendelkezésére.

A b) Adozasi feladatok adoeldleg- és adoszamitasi feladatokat is tartalmaz

adonemenként, mely a hozzarendelt szobeli tétellel 6sszhangban all. Amennyiben a

vizsgdzd az adodeldleg- és adoszamitasi feladatokat nem oldja meg hibatlanul, Gigy a

szobeli feleletével korrigdlhat, a bizottsdg ravezetd kérdéssel segitheti. A bizottsag az

a) Vallalkozasfinanszirozas és a b) Adozasi feladatok tételrészt kiilon-kiilon %-0san

értékeli és a kettd szamtani atlaga alapjan az 4) Pénziigyi és adozasi feladatok szobeli

vizsgatevékenység vizsgafeladatat érdemjeggyel mindsiti.

Az A) Pénziigyi és adozasi feladatok szobeli vizsgatevékenység csak akkor
eredményes, ha a vizsgaz6 az a) Vallalkozasfinanszirozas és a b) Adozasi feladatok
tételrészekbdl kiilon-kiilon legalabb 50%-os szinten teljesit.

Pottétel huzas esetén az A) Pénziigyi ¢és adozasi feladatok szobeli tételsorbol csak azt a
tételrészt kell megismételnie (Vallalkozasfinanszirozas/Adozasi feladatok), melybdl a
bizottsag a vizsgazo6 teljesitményét 50% alatt értékelte.

A vizsgafeladat értékelése
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6.2.

A szobeli vizsgatevékenységhez rendelt vizsgafeladat 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)

Javitovizsgat abbol a vizsgafeladatrészb6l kell tennie a vizsgazonak, amelynek
eredménye nem éri el az 50 %-ot, illetve teljesitményét elégtelenre (1) mindsitette a
vizsgabizottsag.

Felmentés a vizsgatevékenységhez rendelt vizsgafeladat teljesitése alol
A felmentés szabalyai

Az a jelolt, aki rendelkezik a Pénziigyi ligyintézo részszakképesitéssel felmentést kap a
szobeli vizsgatevékenység A) Pénziigyi és addzédsi feladatok vizsgafeladatrész
teljesitése alol.

A felmentés értékelési szabalyai

Felmentés esetén a beszamitas alapjaul szolgaldé dokumentumban az adott
vizsgafeladathoz/vizsgafeladatrészhez, vizsgarészhez rendelt értékelési teljesitményt
(érdemjegy, osztalyzat, teljesitményszazalék) kell figyelembe venni.

Teljesitményszazalek esetén az érdemjeggyé torténd atvaltds a komplex szakmai
vizsga vizsgatevékenységeihez rendelt vizsgafeladatok értékelési besoroldsa alapjan
torténik.

Javasolt szakirodalom jegyzéke

—  Dr. Horvath Zsuzsanna: Pénziigy II-1II. Oktataskutaté és Fejleszto Intézet, 2015.

—  Dr. Horvath Zsuzsanna: Pénziigyi példatar és feladatgylijtemény I1.-111.,
Oktataskutato és Fejlesztd Intézet, 2015.

— Sandorné Uj Eva — Benkéné dr. Deak Ibolya: Adozasi feladatok és megoldasok,
SALDO.

- Sztané Imréné dr.: Adozas., SALDO

— Dr. Herich Gyorgy: Adétan, Penta Unid

— Hatalyos adotorvények
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2.1.

Utmutatd
a szobeli vizsgatevekenység
B) Konyvvezetés és beszamolokészités
megnevezeési vizsgafeladatdhoz

Az utmutato célja

— A szobeli vizsgatevékenységhez rendelt vizsgafeladatok kovetelményeinek
részletezd leirésa.

— A vizsgakovetelmények teljesitése az egységes értelmezés alapjan.

Szakmai kovetelmények

A szakember altal ellitandé munkafeladatok

—  Bizonylati renddel kapcsolatos feladatokat 1at el (bizonylatok kiallitasa,
ellendrzése, taroldsa, tovabbitdsa, szigorli szdmadds ala tartozo bizonylatokrol
nyilvantartas vezetése, stb.)

— Analitikus, f6konyvi konyvelésre eldkészit, kontiroz

— Kozremiikodik
= apénzforgalmi szdmlaval kapcsolatos gazdasagi események konyvelésében
= a vevokkel kapcsolatos gazdasagi események elszamolasaban
= a szallitokkal kapcsolatos gazdasagi események elszdmolasaban
= atermelési koltség elszamolasaban
= az értékesitéssel kapcsolatos gazdasagi események kdnyvelésében
= ajovedelemelszamolassal kapcsolatos gazdasagi események konyvelésében

— Kozremukodlk a leltarak felvételével, dokumentalasaval kapcsolatos feladatok
ellatasdban

— Ertelmezi a mérleget és az eredménykimutatést

— A bizonylatokat eldkésziti a konyveléshez.

— Konyveli az immaterialis javakkal és targyi eszkozokkel kapcsolatos gazdasagi
eseményeket.

— Konyveli a vasarolt készletekkel ¢és a szallitokkal kapcsolatos gazdasagi
eseményeket.

— Konyveli a sajat termelésii készelettekkel kapcsolatos gazdasagi eseményeket.

— Konyveli a jovedelemelszdmoléassal és a munkabérek kozterheivel kapcsolatos
gazdasagi eseményeket.

— Elszamolja az értékesitéssel és vevokkel kapcsolatos gazdasagi eseményeket.

— A készpénzforgalommal és a betétszamlakkal kapcsolatos gazdasagi eseményeket
elszamolja.

— Elszamolja hitel- (kolcson-) felvételekkel, -torlesztésekkel ¢és a kamatokkal
kapcsolatos gazdasagi eseményeket.

— Vezeti az immaterialis javak és targyi eszk6zok analitikus nyilvantartasait.

— Vezeti a befektetett pénziigyi eszkozok ¢és az értékpapirok analitikus
nyilvantartésait.

— Vezeti a vasarolt €s a sajat termelésti készletek analitikus nyilvantartésait.

—  Vezeti a jovedelemelszdmolashoz kapcsolodo analitikus nyilvantartasokat.

— Vezeti a pénzeszkozokkel kapcsolatos analitikus nyilvantartasokat.

—  Vezeti a kovetelések €s a kotelezettségek analitikus nyilvantartasait.

— Vezeti az idObeli elhatarolasok analitikus nyilvantartasait.

—  Koltségeket szamol el a koltségnemenkénti elszamolas modszerével.
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Gazdasagi események hatasat konyveli a koltség- és raforditdsszamlakon.
Onkéltségszamitasi szabalyzat alapjan kalkulaciokat készit.

Altalanos forgalmi adoval és személyi jovedelem adoval kapcsolatos
elszamoléasokat végez.

Kozremikodik a leltarozasi feladatok ellatasaban, a leltar készitésében, ellatja a
leltarak dokumentalasaval kapcsolatos feladatokat.

Zarlati munkalatokat végez.

Kozremiikodik a mérleg és az eredménykimutatas osszeallitasaban.
Eredménykategoridk szamitdsdhoz adatokat szolgaltat.

Kozremiikodik kiilonféle szabalyzatok elkésztésében.

A munkatevékenység soran alkalmazott szakmai ismeretek és készségek

Szakmai ismeretek

Szamviteli alapismeretek

A szédmviteli torvény. A beszamold ¢és kdnyvvezetési kotelezettség

A vallalkozas vagyona. A leltar és a mérleg

A konyvelési tételek szerkesztése, a szamlakeret

Az analitikus nyilvantartasok vezetése

A targyi eszkozokkel kapcsolatos alapesemények — beruhazés, értékcsokkenés —
elszdmolasa

Anyagvasarlas ¢s felhasznalas elszamolasa

A bérkoltség és a bért terheld adok és jarulékok elszamoléasa

Az arubeszerzés €s az értékestés fOkonyvi elszamolasa

Munkavallal6t terhel6 levonasok elszamolasa és a bérek kifizetése, atutalasa
A sajat termelésii keészletek raktarba vételével kapcsolatos elszadmolasok
Termékértékesitéssel kapcsolatos elszamolasok

Az eredmény megallapitasa

Konyvvezetés és beszamolokészités

A szamviteli torvény.

A targyi eszkozokkel kapcsolatos elszdmolasok

Az immaterialis javakkal kapcsolatos elszdmolasok

A vasarolt €s sajat termelésti készletek elszamolasa
Jovedelemelszamolas

Pénziigyi és hitelmiiveletekkel kapcsolatos elszamolasok
A kotelezettségekkel kapcsolatos elszamolasok

Az aktiv és passziv idObeli elhatarolasok

A koltségekkel kapcsolatos elszamolasok

A készletek értékesitésével ¢€s kiszdmldzott szolgaltatissal kapcsolatos
elszamolasok

A konyvviteli zarlat €s az éves beszamolo
Meérlegkészités, az eredmény megallapitasa

Részletes kovetelmények:
Szamviteli alapismeretek
A szamviteli torvény

A szamvitel feladatai, teriiletei
A szamvitel szabalyozasa (kiilsd és belsd szabalyozas)
A szamviteli torvény fejezetei
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A szamviteli alapelvek

A vallalkozasok szamviteli politikaja

A szamviteli bizonylatok

A beszamolo szerepe, a beszamolo6 részei
A beszamolok formai

Beszamolas ¢és konyvvezetés

A vallalkozas vagyona

A leltar fogalma, fajtai.

A mérleg fogalma, jellemz6i, fajtai

A mérlegfécsoportok, mérlegtételek tartalma, definicioja

Az eszkoz- és forrasoldal sorainak tartalma

Ertékelés a szamvitelben (bekeriilési érték, konyv szerinti érték)

A konyvelési tételek szerkesztése, a szamlakeret

A konyvviteli szamlak

Az egységes szamlakeret felépitése és szerkezete
A véllalati szamlarend tartalma

A szamlak nyitasa

Iddsoros és szamlasoros konyvelés

Koltség- és eredményszamlak

A bizonylatok fogalma, a bizonylati rendszer

Az analitikus ¢€s szintetikus konyvelés kapcsolata

Targyi eszkozok elszamolasa

Térgyi eszk6zok csoportositasa.

Targyi eszk6zok értékelése, mérlegérték megallapitasa

Az amortizacid elszamolasa (linearis, teljesitményaranyos)

Targyi eszk6zok egyedi nyilvantartasa

Belfoldi beruhazési szallitokkal kapcsolatos tételek konyvelése (kiilonbozd
finanszirozéssal)

Térgyi eszk6zok lizembe helyezése

Targyi eszkozok értékcsokkenésének fokonyvi elszamolasa

Téargyi eszk6zok értékesitésének fokonyvi elszamolésa

A vasarolt készletek elszamolasa

A vésarolt készletek fajtai €s jellemzdik

A vasarolt készletek bekertilési értéke

Az anyagok raktari és analitikus nyilvantartasa

Anyagbeszerzés konyvelése szdmla szerinti aron (tényleges beszerzési aron valo
nyilvantartasnal), visszakiildés €s az engedmény konyvelése

Anyagfelhasznalads szamitdsa és konyvelése atlagdron, csusztatott atlagaron és
FIFO elv alapjan

A leltarozas feladatai, a leltari eltérések szamitasa €s konyvelése, az értékvesztés
szamitasa és konyvelése

Az aruk fogalma, csoportositsa, analitikus nyilvantartasa

A nagykereskedelmi arubeszerzés, visszakiildés engedmény konyvelése tényleges
beszerzési aras nyilvantartasnal, aruértékesités

A kiskereskedelmi arubeszerzés, visszakiildés és engedmény konyvelése
Kiskereskedelmi aruértékesités kiszamlazassal és készpénzért, a leltari eltérések
bizonylatoléasa és konyvelése
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A gongyodleg fogalma, csoportositasa analitikus nyilvantartasa
Az idegen gongyoleg beérkezése €s visszakiildése

A jovedelem elszamolas

A jovedelemmel kapcsolatos analitikus nyilvantartasok, a jovedelem részei
A levonasok keletkezése, nyilvantartasa €s konyvelése

A bérfeladas szamitasa, nyilvantartasa és konyvelési feladatai

A bérek kozterheinek szamitasa, nyilvantartasa és konyvelése

A jovedelem kifizetése (készpénzes €s folydszamldra torténd atutalas)

Az elszamolasra kiadott 6sszegekkel kapcsolatos konyvelési feladatok

A fel nem vett jovedelemmel kapcsolatos konyvviteli elszdmolasok

A sajat termelésii készlettek elszamoldsa

A sajat termelésii készletek fogalma, csoportositasa

A sajat termelésii készletek értékelése

A sajat termelésii készletek analitikus és fokonyvi nyilvantartasa

A kozvetlen 6nkoltség szamitasa

Termelési koltségek tipusai, a koltségek konyvviteli elszamolasa (koltségnem)
A sajat termelésu készletek allomanyban vétele, mérlegérték meghatarozasa

Termékértékesités elszamoldsa, az eredmény megdllapitisa

Az értékesités bizonylatolasa, a szamla tartalmi elemeli

Az értékesités konyvelése, arbevétel, fizetendd afa, készletcsokkenés kiszamitésa,
¢s konyvelése

A visszaru és mindsé€gi engedmény szamitasa és konyvelése

A kiszamlazott szolgéltatas elszdmolasa, konyvelése

A sajat termelésii készletek dlloméanyvaltozasa

Az eredménykimutatas fajtai, eredménykategoridk

Osszkoltséges és a forgalmi koltséges eredménykimutatds dsszedllitdsa konyvelt
adatok alapjan

Konyvvezetés és beszamolokészités
A szamviteli torvény, éves beszamolo

A szamviteli torvény célja és hatalya, fébb fejezetei
A szamvitel fogalma és részei, szamviteli alapelvek
A kiilonboz6 beszdmolasi formak alkalmazéasanak feltételei, az attérések szabalyai
A kozzététel, letétbe helyezés és a konyvvizsgalat
A konyvvitel fogalma, feladatai
A vallalkozas eszkozei, az eszkdzok csoportositasa
A forrasok és csoportositasuk
A leltar fogalma, fajtai, leltarkészités
A mérleg fogalma, fajtai (A tipust mérleg), mérlegkészités (egyszeriisitett éves
beszamol6 mérlege)
A bizonylatok fogalma, csoportositdsa, tartalmi és formai, kellékei, a bizonylati
elv, a bizonylati fegyelem, a bizonylatok utja, a bizonylatok javitasa
Az egységes szamlakeret
A vallalati szamlarend, fogalma, felépitése és szerkezete
A targyi eszkozokkel kapcsolatos elszdmolasok
A targyi eszkozok ¢és fajtaik, alloméany- ¢és értékvaltozasaik, analitikus
nyilvantartasuk
A targyi eszk6zok értékelése (bekertilési érték fogalma, nyilvantartasi érték)
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A targyi eszkozok terv szerinti és terven feliili értékcsokkenése, a hasznélatba
vételkor egy 0sszegben elszamolt eszk6zok

A téargyi eszkdzOok amortizacid szamitasa linedris, teljesitményaranyos, degressziv
eljarasokkal (nettd érték alapu, évek szama Osszeg modszer, szorzoszamos
modszer)

A targyi eszk6zok piaci értékelése, az értékhelyesbités

A belfoldi, kozosségi €s import beruhazés konyvelése (kiilonbozo finanszirozassal)
A felujitas és konyvelése

A sajat eloallitasu targyi eszkozokkel kapcsolatos elszamolasok

A beruhazas és felujitas analitikaja

Allomanyvaltozasok elszamolasa (terven feliili értékcsokkenési leiras, selejtezés,
értékesités, térités nélkiili atadas, atvétel, apportkénti bevitel €s atvétel, hiany,
karesemény, értékhelyesbités.)

Immaterialis javakkal kapcsolatos elszamoldsok

Az immateridlis javak ¢és fajtdi, allomany é&s értékvaltozasok, analitikus
nyilvantartasuk

Az immateridlis javak beszerzésének konyvelése (vagyon értékii jog, szellemi
termek)

Az immateridlis javak terv szerinti értékcsokkenése és értékcsokkenési leirdsdnak
szamitasa és konyvelése, terven feliili értékcsokkenés

Az immateridlis javak (vagyon értékii jogok és szellemi termékek) selejtezése,
térités nélkiili atadasa ¢és atvétele, apportkénti bevitele ¢és értékesitésének
konyvelése, selejtezés €s hiany elszamolasa

A vasarolt készletek elszamoldasa

A vasarolt készletek fajtai €s jellemzoik, a bekertilési érték és tartalma

Az anyagok raktari és analitikus nyilvantartasa

Az anyagokban bekovetkezett valtozdsok konyvelése, ha a vallalat évkdzben
folyamatos értéknyilvantartast nem vezet

Anyagbeszerzés konyvelése szamla szerinti é4ron torténd, illetve tényleges
beszerzési aron vald nyilvantartdsnal, visszakiildés és az engedmény konyvelése
Anyagfelhasznalds szdmitasa és konyvelése atlagaron, csusztatott atlagaron és
FIFO elv alapjan

Az anyagértékesités, karesemény és gazdasagi tarsasagba bevitt anyagokkal
kapcsolatos gazdasagi események konyvelése

A leltarozas feladatai, a leltari eltérések szamitasa €s konyvelése, az értékvesztés
szdmitdsa ¢€s konyvelése

Az éaruk fogalma, csoportositasuk, az aruk analitikus nyilvantartasa
Nagykereskedelmi arubeszerzés, visszakiildés engedmény konyvelése tényleges
beszerzési aras nyilvantartasnal, aruértékesités

Kiskereskedelmi arubeszerzés, visszakiildés és engedmény konyvelése, az arrés
Kiskereskedelmi aruértékesités kiszamlazassal és készpénzért, a leltari eltérések
bizonylatoldsa és konyvelése

A gongyoleg fogalma, csoportositdsa analitikus nyilvantartasa

Az idegen gongyoleg beérkezése és visszakiildése

A sajat gongyoleg beszerzése ¢és kiszamlazasa, a kiszamlazott gongydleg
visszaérkezésének konyvelése

A gongyolegek kiselejtezése

A kozvetitett szolgaltatas fogalma, a leszamlazott kdzvetitett szolgaltatas

A kiszamlazott kozvetitett szolgaltatas
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Jovedelemelszamolas

A jovedelemmel kapcsolatos analitikus nyilvantartasok, a jovedelem részei

A bérfeladds szamitasa, nyilvantartasa ¢és konyvelési feladatai  (bér,
betegszabadsag)

A levonasok keletkezése, nyilvantartasa €s konyvelése

A bérek kozterheinek szamitdsa, nyilvantartasa és konyvelése (SZOCHO,
SZAHO)

A jovedelem kifizetése (készpénzes €s folydszamlara torténd atutalds)

A bérszamfejtésbol szarmazo kotelezettségek atutalasa

Az elszamolasra kiadott 6sszegekkel kapcsolatos konyvelési feladatok

A fel nem vett jovedelemmel kapcsolatos konyvviteli elszamolasok

Koltségekkel kapcsolatos elszamoldsok

A koltség, kozvetlen koltség, kdzvetett koltség fogalma

A termelési koltségek elszadmolasanak lehetdségei (koltségnem, koltséghely,
koltségviseld)

A koltségnemek részletes tartalma és a koltségnemek konyvelése Koltségmodositd
tételek

Koltségek iddbeli elhatarolasa

Az értékesitési, igazgatasi koltség és az egyéb altalanos koltség tartalma

Az 6nkoltség fogalma, részei

Onkéltségszamitas, kalkulacids séma

Onkoltségszamitasi szabalyzat

Sajat termelésii készletekkel kapcsolatos elszamoldasok

A sajat termelésti készletek fogalma, fajtai és értékeléstik

A sajat termelésii készletek kozvetlen 6nkoltségének meghatarozasa
Raktarra vétellel kapcsolatos szamitasok és konyvelésiik

A sajat termelésii készletek allomanyvaltozasainak meghatarozasa
A késztermékek leltari kiilonbozetének elszamolasa

Az értékesités bizonylatolasa, a szamla tartalmi elemei

Az értékesités konyvelése, arbevétel, fizetendd afa, készletcsokkenés kiszamitasa
¢s konyvelése

Visszaru és mindségi engedmény szamitasa €s konyvelése

A kiszamlazott ipari szolgéltatas elszdmoldsa, konyvelése

A kozosségi értékesités €s az export elszamolasa, konyvelése.

Pénziigyi és hitelmiiveletekkel kapcsolatos elszamoldasok

A bankszamlat és a pénztarszamlat érinté gazdasagi események

A bankszamla és a pénztarszamla vezetésére vonatkoz6 szabalyok

A bankszamlat és a pénztarszamlat érintd legfontosabb gazdasdgi események
konyvelése

Az adott kolesonokkel kapcsolatos elszamolasok

A valtoval kapcsolatos gazdasagi miiveletek

A kapott valtoval kapcsolatos gazdasagi események, szdmitasok és konyvelések
(valtéelfogadas, valtoleszamitolas, valtéforgatas)

Az értékpapirok, befektetett pénziigyi eszk6zok konyvelése,
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2.3.

A forgatasi célu kotvények beszerzésének, értékesitésének ¢és bevaltasanak
konyvviteli elszdmolasa,

A részvényvasarlas, a részvényértékesités valamint a kapott osztalék konyvelése,

A koltségvetési kiutalasi igények és teljesitésiik

A kamatok aktiv és passziv idébeli elhatarolasanak konyvelése

Kotelezettségekkel kapcsolatos elszamoldsok

A kotelezettségek fajtai €s jellemzdjiik, analitikus nyilvantartasuk

A hitel és a kolcsontartozas keletkezése és megsziinése

A sajat valto kibocsatasanak és kifizetésének konyvelési feladatai

A kotvénykibocsatas €s torlesztés konyvviteli elszdmolasa

A koltségvetési kapcsolatok szamviteli elszamolasa, koltségvetési befizetési
kotelezettségek, az altalanos forgalmi addval kapcsolatos szamviteli feladatok

A szallitokkal és mas rovidlejarati kotelezettségekkel kapcsolatos konyvviteli
elszamolasok

A zards, éves beszdamolo

A konyvviteli zérlat célja és feladatai

A havi és negyedévi zaras feladatai, az év végi zarlati teendok

A beszamolokészités, a beszamolo részei

A vagyonrészek értékelése a mérlegben

Az éves beszdmold eredménykimutatdsa, 0sszkoltség-eljarasu, forgalmi
koltségeljarast eredménykimutatas (,,A” valtozat)

Az egyéb raforditasok és az egyéb bevételek tartalma,

A pénziigyi eredmény (a pénziigyi raforditasok és pénziigyi bevételek)
Térsasagi ado, osztalék elszdmolasa

Az adozott eredmény meghatarozasa

A kiegészitd melléklet készitésének célja és tartalma

Szakmai készségek

Olvasott szakmai szoveg megértése
Hallott szakmai szoveg megértése
Jogszabaly alkalmazas készsége
Jogforrasok megfeleld alkalmazasa
Szakmai kommunikacié

Szakmai szoftverek hasznalata

A munkatevékenység soran alkalmazott egyéb kompetenciak

Szamviteli ismeretek és szamvitel gyakorlat
Személyes kompetenciak:

Felelésségtudat
Precizitas (pontossag)
Megbizhatdsag
Szervezokészség

Térsas kompetenciak:

Motivalhatosag
Kapcsolatteremtd készség
Megyg6zokészség
Konliktusmegoldé készség
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3.1.

3.2.

3.3.

3.4.

Modszerkompetenciak:

— Attekint6 készség

— Gyakorlatias feladatértelmezés

— Probléma megoldas, hibaelharitas
— Informacidgytijtés

Konyvvezetés és beszamolokészités
Személyes kompetenciak:

— Feleldsségtudat

— Precizitas

—  Onallosag

Tarsas kompetenciak:

—  Irényithatosag

— Konfliktus keriild készség
— Viszacsatolasi készség

Modszerkompetenciak:

— Probléma megoldéasa, hibaelharitas
— Informaciégytijtés

— Rendszerezd képesség

A komplex szakmai vizsga

A vizsgafeladat tartalma

A konyvvezetés és beszamolokészités kozponti szobeli tételsor alapjan kertil mérésre.

A szobeli tételsor az alabbi kovetelménymodulokban megadott konyvvezetés és

beszamolokészitéshez kapcsolddo ismeretek mindegyikét tartalmazza:

— 11504 -16 kovetelménymodul: Gazdalkodasi feladatok ellatasa/szamviteli
alapfeladatok ellatasa

— 10149 -12 kovetelménymodul: Konyvvezetés és beszamolokészités feladatai

A vizsgafeladat ismertetése
A szobeli vizsgafeladat a szamviteli alapfeladatok ellatdsa kovetelményeinek
mindegyikét tartalmazhatja.

A vizsgafeladat idétartama
20 perc (ebbdl felkésziilési id6 10 perc)

A vizsgatevékenység szervezésére, lebonyolitasara vonatkozo szabalyok

A szobeli vizsgatevékenység B) Konyvvezetés és beszamolo készités vizsgafeladat rész
csak akkor kezdhet6 meg, ha a vizsgdzd a kozponti irasbeli B) Konyvvezetés és
beszamolo készités vizsgafeladatrészt legalabb 50%-os szinten teljesitette.

Hasznalhato eszkozok
A szakmai vizsgan kizarolag a szakképesitésért felelds miniszter honlapjan kozzétett
segédeszkozok hasznalhatoak.

A vizsgafeladat értékelése
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5.1.

5.2.

5.3.

6.2.

A vizsgafeladat sulyaranya
A vizsgafeladat értékelési stilyaranya: 10%

A vizsgafeladat értékelési szabalyai

A szbbeli vizsgatevékenység eredményességének minimumfeltétele 50%.

A szobeli vizsgatevékenység Konyvvezetés és beszamolokészités vizsgafeladata csak
akkor eredményes, ha a vizsgaz6 legalabb 50%-0s szinten teljesitette.

A vizsgafeladat értékelése

A szobeli vizsgatevékenységhez rendelt vizsgafeladat 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)

Javitovizsgat abbol a vizsgafeladatrészbdl kell tennie a vizsgdzonak, amelybol
eredménye nem ¢éri el az 50 %-ot, illetve teljesitményét elégtelenre (1) mindsitette a
vizsgabizottsag.

Felmentés a vizsgatevékenységhez rendelt vizsgafeladat teljesitése alol
A felmentés szabalyai

Az a jelolt, aki rendelkezik a Szamviteli ligyintézd részszakképesitéssel felmentést kap
a szobeli vizsgatevékenyseég B) Konyvvezetés €s beszamolokészités vizsgafeladatrész
teljesitése alol.

A felmentés értékelési szabalyai

Felmentés esetén a beszamitds alapjaul szolgaldé dokumentumban az adott
vizsgafeladathoz/vizsgafeladatrészhez, vizsgarészhez rendelt értékelési teljesitményt
(érdemjegy, osztalyzat, teljesitményszazalék) kell figyelembe venni.

Teljesitményszazalék esetén az érdemjeggyé torténd atvaltds a komplex szakmai
vizsga vizsgatevékenységeihez rendelt vizsgafeladatok értékelési besoroldsa alapjan
torténik.

Javasolt szakirodalom jegyzéke
—  Moddositott 2000. C torvény a szamvitelrdl

—  Dr. Siklosi Agnes — Veress Attila: Konyvvezetés és beszamolokészités (Saldo
2010)

- Rezsabek Angéla: Munkafiizet a kettés konyvvitel tanulasdhoz (MKVK OK
2005)

—  EvaKatalin: Vallalkozéikonyvvitell. ( Szamvitel II.) PERFEKT 2006.

—  EvaKatalin: Feladatgyiijtemény a véllalkozo6i konyvvitelhez 1. (Szamvitel I1.)
PERFEKT 2006.
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Korom Erik — Simon Szilvia: Vallalkoz6i konyvvitel II. (Szamvitel II1.)
PERFEKT 2006.
Korom Erik — Simon Szilvia: Feladatgyiijtemény a vallalkozoi konyvvitelhez 1II.
PERFEKT 2006
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2.1.
2.2.
2.3.

3.1.

3.2.

3.3.

3.4.

Utmutat6
a szobeli vizsgatevekenység
C) Az esettanulmany projektismerete
megnevezesil vizsgafeladatahoz

Az Gtmutato célja

— A szobeli vizsgatevékenységhez rendelt vizsgafeladatok kovetelményeinek
részletezo leirasa.

— A vizsgakovetelmények teljesitése az egységes €rtelmezes alapjan.

Szakmai kovetelmények

A szakember altal ellatandé munkafeladatok

A munkatevékenység soran alkalmazott szakmai ismeretek és készségek

A munkatevékenység soran alkalmazott egyéb kompetenciak

A gyakorlati vizsgatevékenységnél felsorolt Feladatkompetencidk, Szakmai
kompetencidk  (szakmai ismeretek és szakmai  készségek), részletes
kovetelmények, valamint MoTaSze kompetenciak mindegyike.

A komplex szakmai vizsga

A vizsgafeladat tartalma

A szobeli tételsor az alabbi kovetelménymodulokban megadott projektismeretekhez
kapcsolodo ismeretek mindegyikét tartalmazza:

— 11501-16 kdvetelménymodul: Projektfinanszirozas

— 11502-12 kdévetelménymodul: Projektfolyamatok kovetése

A vizsgafeladat ismertetése

Az esettanulmanyhoz kapcsolodd szakmai kérdés megvalaszolasa (két kérdés a
kozponti szobeli tételsorbol). A szobeli tételsor a 11501-16 Projektfinanszirozas és a
11502-12 Projektfolyamatok kovetése kovetelménymodulok ismeretkompetenciai
szakmai kdvetelmények megadott témakdreinek mindegyikét tartalmazza.

A vizsgafeladat idotartama
10 perc (ebbdl felkésziilési id6 nincs)

A vizsgatevékenység szervezésére, lebonyolitasara vonatkozo szabalyok

A szobeli vizsgatevékenység C) Az esettanulmany projektismerete vizsgafeladat rész
csak akkor kezdhet6 meg, ha a vizsgaz6 a gyakorlati vizsgatevékenység C)
Esettanulmédny bemutatdsa projektismeretek mérésével vizsgafeladatrészt legalabb
50%-os szinten teljesitette.

A vizsgdzo a szobeli vizsgatevékenység soran koézpontilag meghatarozott tételsorbol
(mely tartalmazza a projetkfinanszirozas ¢és  projektfolyamatok  kdvetése
kovetelménymodulok ismeretkompetenciait) a biralok altal - az esettanulmanyhoz
kapcsolddo -, biralati lapon meghatarozott két szakmai kérdés (a, b) alapjan ad szamot a
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5.2.

5.3.

felkésziiltségérdl, melyet a vizsgabizottsag valaszt ki.

Az esettanulmany értékelést végzd birdlok a C) Az esettanulmany projektismerete
kozponti szbbeli tételsorbdl egy-egy eltérd tartalmu kérdést valasztanak ki €s irnak a
biralatukhoz, mely kapcsolddik az elkészitett esettanulmanyban bemutatott projekthez.
A kérdések a dolgozattal 6sszhangban a 11501-16 Projektfinanszirozas és a 11502-12
Projektfolyamatok kovetése kovetelménymodul szakmai ismeretkompetenciainak
barmelyikét kell hogy tartalmazza. Ugyanaz a tétel max. harom vizsgazonak teheto fel,
kivéve a 30 fos l1étszamnal nagyobb vizsgacsoportot, ahol a felsd hatar négy tétel. A
vizsgabizottsag a két kérdésbol egy a) €s egy b) részt tesz fel a vizsgazonak, mely nem
kotelezd, hogy egyazon tételsorszamhoz tartozzon.

A biralok altal megjelolt szébeli tételekbol - a szdébeli vizsgan jelen 1évo
vizsgabizottsagi tagjai altal - kivalasztott kérdéseket a vizsgazd csak az esettanulmany
bemutatdsa utan valaszolhatja meg.

A vizsgazo6 valaszaban kifejti a szakmai tartalmakat (projektismeret: definicio és rovid
ismertetés), valamint bemutatja a kapott kérdés és az esettanulméany kapcsolodasat. A
vizsgazd kérdésekre adott valaszanak értékelése a szobeli vizsgatevékenységének
eredménye.

Hasznalhato eszkozok
A szakmai vizsgan kizarolag a szakképesitésért felelds miniszter honlapjan kozzétett
segédeszkdzok hasznalhatoak.

A vizsgafeladat értékelése
A vizsgafeladat silyaranya
A vizsgafeladat értékelési sulyaranya: 10%

A vizsgafeladat értékelési szabalyai

A vizsgabizottsag jelenlévd tagjai az esettanulmény birdlatain szerepld kérdéseket (a
két kérdésbol egy a) és egy b) részt) tesz fel a vizsgazonak, mely nem kételezd, hogy
egyazon tételsorszamhoz tartozzon.

Az érdemjegyet a két kérdésre adott valasz egyiittes értékelésébdl kell meghatarozni,
figyelembe véve a szakmai tartalmat (projektismeret: definicid és rovid kifejtés),
valamint az esettanulmanyhoz val6 kapcsolddas bemutatasat.

Pottétel valasztasara nincs lehetdség, mivel a vizsgatevékenység vizsgafeladata az
esettanulmanyhoz  kapcsoloddé  szakmai  kérdés  kifejtése.  Amennyiben a
vizsgatevékenység vizsgafeladata eredménytelen, ugy a vizsgazot javitovizsgara kell

utasitani.

A szbbeli vizsgatevékenység eredményességének minimumfeltétele 50% (a két
tételrész egylittes értékelésébol).

A vizsgafeladat értékelése
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6.2.

A szobeli vizsgatevékenységhez rendelt vizsgafeladat 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)

Javitovizsgat a vizsgafeladatrészbol akkor kell tennie a vizsgdzonak, ha az elért
eredménye nem ¢éri el a 50 %-ot, illetve teljesitményét elégtelenre (1) mindsitette a
vizsgabizottsag.

Felmentés a vizsgatevékenységhez rendelt vizsgafeladat teljesitése alol
A felmentés szabalyai

Az a jelolt, aki rendelkezik az Allamhéztartsi iigyintézé szakképesitéssel vagy
Pénziigyi projektmenedzser-asszisztens részszakképesitéssel, felmentést kap a szobeli
vizsgatevékenység. C) Az esettanulmény projektismerete vizsgafeladatrész teljesitése
alol.

A felmentés értékelési szabalyai

Felmentés esetén a beszamitas alapjaul szolgaldé dokumentumban az adott
vizsgafeladathoz/vizsgafeladatrészhez, vizsgarészhez rendelt értékelési teljesitményt
(érdemjegy, osztalyzat, teljesitményszazalék) kell figyelembe venni.

Teljesitményszazalek esetén az érdemjeggyé torténd atvaltds a komplex szakmai
vizsga vizsgatevékenységeihez rendelt vizsgafeladatok értékelési besorolasa alapjan
torténik.

Javasolt szakirodalom jegyzéke

—  Henkey Istvan — Imreh Szabolcs: Projektmenedzsment alapok, CD/DVD Book,
Dr.Partner Bt., 2007.

—  Gorog Mihaly: Bevezetés a projekt menedzsmentbe, AULA, Budapest, 1999.

— Gorog Mihaly: A projektvezetés mestersége, AULA, Budapest, 2003.

— Papp Otto: Projekt menedzsment, BMGE Mérnoktovabbképzd Intézet, Budapest,

— 2003.

— Toth Antal (szerk.): Projektmenedzsment fels6fokon, Management Kiado Kft.,

— Budapest, 2001.

—  Verzuh, Eric: Projekt-menedzsment, HVG, Budapest, 2006.

- Projektmenedzsment ttmutaté, PMBOK Guide (Akadémiai Kiad6, Budapest,

— 2006.)

— Peter Hobbs: Projektmenedzsment (Scolar Kiad6, Budapest, 2000.)

— K.Lockyer-J.Gordon: Projektmenedzsment és halos tervezési technikak (Kossuth
Kiado, Budapest, 2000.)

— E.R. Yescombe: Projektfinanszirozas alapjai

— Roland Gareis: Projekt? Orémmel, HVG konyvek, Budapest, 2007.)
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— Henczi Lajos: Projekttervezés és projektmenedzsment, In: Arapovics Maria — Briill
Edit (szerk.): Nonprofit menedzser III. fejezet, Kozosségfejlesztok

Részszakképesitések egyenértékiisége
A Pénziigyi ligyintézd részszakképesités, a Szamviteli ligyintézd részszakképesités,

valamint a Pénziigyi projektmenedzser-asszisztens részszakképesités egylittes megléte
egyenértékii a Pénziligyi-szamviteli ligyintézo szakképesitéssel.
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SZAMLATUKOR
A konyvvezetés és beszamolokésztés megnevezésii
kozponti irdasbeli vizsgatevékenységéhez

2016. majus 1-tol

1. BEFEKTETETT ESZKOZOK
11. IMMATERIALIS JAVAK

111. Alapitas-atszervezés aktivalt értéke

112. Kisérleti fejlesztés aktivalt értéke

113. Vagyoni értékii jogok

114. Szellemi termékek

115. Uzleti vagy cégérték

117. Immaterialis javak értékhelyesbitése

118. Immaterialis javak terven feliili értékcsokkenése €s annak visszairdsa
119. Immaterialis javak terv szerinti értékcsokkenése

12. INGATLANOK ES KAPCSOLODO VAGYONI ERTEKU JOGOK

121. Foldtertilet

122. Telek, telkesités

123. Epiiletek, épiiletrészek, tulajdoni hanyadok

124. Egyéb épitmények

125. Uzemk®érodn kiviili ingatlanok, épiiletek

126. Ingatlanokhoz kapcsolddo vagyoni értékii jogok

127. Ingatlanok értékhelyesbitése

128. Ingatlanok terven feliili értékcsokkenése €s annak visszairasa
129. Ingatlanok terv szerinti értékcsokkenése

13. MUSZAKI BERENDEZESEK, GEPEK, JARMUVEK

131. Termeld gépek, berendezések, szerszamok, gyartdeszkdzok

132. Termelésben kozvetlentiil résztvevd jarmiivek

137. Miszaki berendezések, gépek, jarmiivek értékhelyesbitése

138. Miiszaki berendezések, gépek, jarmiivek terven feliili értékcsdkkenése és annak
Visszairasa

139. Miiszaki berendezések, gépek, jarmiivek terv szerinti értékcsdkkenése

14. EGYEB BERENDEZESEK, FELSZERELESEK, JARMUVEK

141. Uzemi (iizleti) gépek, berendezések, felszerelések

142. Egyéb jarmtivek

143. Irodai, igazgatasi berendezések ¢és felszerelések

144. Uzemkoron kiviili berendezések, felszerelések, jarmiivek

145. Joléti berendezések, felszerelési targyak és képzomiivészeti alkotasok

147. Egyéb berendezések, felszerelések, jarmiivek értékhelyesbitése

148. Egyéb berendezések, felszerelések, jarmiivek terven feliili értékcsokkenése és
annak visszairdsa
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149. Egyéb berendezések, felszerelések, jarmiivek terv szerinti értékcsokkenése
15. TENYESZALLATOK

151. Tenyészallatok

152. Igasallatok

153. Egyéb allatok

157. Tenyészallatok értékhelyesbitése

158. Tenyészallatok terven feliili értékcsokkenése és annak visszairasa
159. Tenyészallatok terv szerinti értékcsokkenése

16. BERUHAZASOK, FELUJITASOK

161. Befejezetlen beruhazasok
162. Felyjitasok
168. Beruhazasok terven feluli értékcsokkenése

17. TULAJDONI RESZESEDEST JELENTO BEFEKTETESEK
(RESZESEDESEK)

171. Tartos részesedés kapcsolt vallalkozasban

172. Tartos jelentds tulajdonosi részesedés

173. Egyéb tartds részesedés

177. Részesedések értekhelyesbitése

179. Részesedések értékvesztése és annak visszairdsa

18. HITELVISZONYT MEGTESTESITO ERTEKPAPIROK

181. Allamkéotvények

182. Kapcsolt vallalkozasok értékpapirjai

183. Tartos jelentds tulajdonosi részesedésii vallalkozasok értékpapirjai
184. Egyéb vallalkozasok értékpapirjai

185. Tart6s diszkont értékpapirok

189. Ertékpapirok értékvesztése és annak visszairasa

19. TARTOSAN ADOTT KOLCSONOK

191. Tart6san adott kdlcsonok kapesolt vallalkozasban

192. Tartésan adott kolcsonok, egyéb részesedési viszonyban allo vallalkozasban

193. Egyéb tartosan adott kdlesonok

194. Tartos bankbetétek kapcsolt vallalkozasban

195. Tartds bankbetétek egyéb részesedési viszonyban 4llo vallalkozésban
196. Egyéb tartds bankbetétek

197. Pénziigyi lizing miatti tartds kovetelés

199. Tartésan adott kolcsonok (€s bankbetétek) értékvesztése és annak visszairasa
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2. KESZLETEK
21-22. ANYAGOK

211 - 219. Nyers- és alapanyagok

221. Segédanyagok

222. Uzem- és fiitéanyagok

223. Fenntartasi anyagok

224. Epitési anyagok

225. Egy éven beliil elhasznal6do anyagi eszk6zok
226. Targyi eszkdzok koziil atsorolt anyagok

227. Egyéb anyagok

228. Anyagok arkiilonbozete

229. Anyagok értékvesztése és annak visszairdsa

23. BEFEJEZETLEN TERMELES ES FELKESZ TERMEKEK

231 - 234. Befejezetlen termelés

235 - 237. Félkész termékek

238. Félkész termékek készletérték-kiilonbozete

239. Befejezetlen termelés és félkész termékek értékvesztése és annak visszairasa

24. NOVENDEK-, HIZO- ES EGYEB ALLATOK

241. Novendékallatok

242. Hizo6allatok

243. Egyéb allatok

246. Bérbevett allatok

248. Allatok készletérték-kiilonbozete

249. Allatok értékvesztése és annak visszairasa

25. KESZTERMEKEK

251-256. Késztermékek
258. Késztermékek készletérték-kiillonbozete
259. Késztermékek értékvesztése és annak visszairasa

26. KERESKEDELMI ARUK

261. Aruk beszerzési ron

262. Aruk elszamol6 aron

263. Aruk arkiilonbozete

264. Aruk eladasi aron

265. Aruk arrése

266. Idegen helyen tarolt, bizomanyba atadott aruk

267. Targyi eszkozok koziil atsorolt aruk

269. Kereskedelmi aruk értékvesztése €s annak visszairasa
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27. KOZVETITETT SZOLGALTATASOK

271. Kozvetitett szolgaltatasok
279. Kozvetitett szolgaltatasok értékvesztése és annak visszairasa

28. BETETDIJAS GONGYOLEGEK

281. Sajat gongyolegek

282. Idegen gongydlegek

288. Betétdijas gongyolegek arkiilonbozete

289. Betétdijas gongyolegek értékvesztése és annak visszairdsa

3. KOVETELESEK, ERTEKPAPIROK, PENZESZKOZOK ES AKTIV IDOBELI
ELHATAROLASOK

31. KOVETELESEK ARUSZALLITASBOL ES SZOLGALTATASBOL
(VEVOK)

311. Belfoldi kovetelések (forintban)

312. Belfoldi kdvetelések (devizaban)

315. Belfoldi kovetelések értékvesztése és annak visszairasa
316. Kiilfoldi kovetelések (forintban)

317. Kiilfoldi kovetelések (devizaban)

319. Kiilfoldi kovetelések értékvesztése és annak visszairasa

32. KOVETELESEK KAPCSOLT VALLALKOZASSAL SZEMBEN

321. Kovetelések kapcsolt vallalkozassal szemben

322. Kovetelések jelentds tulajdoni részesedési viszonyban 1év6 véllalkozassalszemben
323. Jegyzett, de még be nem fizetett téke kapcsolat vallalkozastol

324. Jegyzett, de még be nem fizetett tOke jelentds tulajdoni részesedési viszonyban
1év6 vallalkozastol

325.Kapcsolt vallalkozassal szembeni kovetelések értékvesztése €s annak visszairdsa
326. Jelentés tulajdoni részesedési viszonyban 1évé vallalkozéssal szembeni
kovetelések értékvesztése és annak visszairasa

33. KOVETELESEK EGYEB RESZESEDESI VISZONYBAN LEVO
VALLALKOZASSAL SZEMBEN

331. Kovetelések egyéb részesedési viszonyban 1évd vallalkozassal szemben
332. Jegyzett, de még be nem fizetett toke az egyéb részesedési viszonyban 1€vo
vallalkozastol

333. Jegyzett, de még be nem fizetett tOke részesedési viszonyban nem 1évo
vallalkozastol

339. Egyéb részesedési viszonyban 1év0 vallalkozassal szembeni kovetelések
értékvesztése és annak visszairés
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34. VALTOKOVETELESEK

341. Belfoldi valtokovetelések
345. Belfoldi valtokovetelések értékvesztése és annak visszairasa
346. Kiilfoldi valtokovetelések
349. Kilfoldi valtokovetelések értékvesztése és annak visszairasa

35. ADOTT ELOLEGEK

351. Immateriélis javakra adott eldlegek

352. Beruhdzésokra adott eldlegek

353. Készletekre adott eldlegek

354. Szolgaltatasokra adott eldlegek

355. Egy¢éb adott eldlegek

359. Adott eldlegek értékvesztése és visszairasa

36. EGYEB KOVETELESEK

361. Munkavallalokkal szembeni kovetelések
3611. Munkavallaloknak folyositott el6legek
3612. Eldirt tartozasok
3613. Egyéb elszamolasok a munkavallalokkal
362. Koltségvetési kiutalasi igények
363. Koltségvetési kiutalasi igények teljesitése
364. Rovid lejaratu kolesonadott pénzeszkozok
365. Vasarolt €s kapott kovetelések
366. Részesedésekkel, értékpapirokkal kapcsolatos kovetelések
368. Kiilonféle egyéb kovetelések
3681. Bizomanyosi tigylettel kapcsolatos elszamolasok
3683. Import beszerzések afaja
3684. Adosok
3685. Biztositointézettel szembeni kovetelések
3686. Barter ligylet elszamolasi szamla
3687. Arfolyamkiilonbozetek elszamolasi szamla
3688. Ki nem emelt egyéb kdvetelések
369. Egyéb kovetelések értékvesztése és annak visszairasa

37. ERTEKPAPIROK

371. Részesedés kapcsolt vallalkozasban
3711. Eladasra vasarolt részesedések kapcsolt vallalkozasban
3719. Kapcsolt vallalkozasban 1év0 részesedések értékvesztése és annak visszairdsa
372. Jelentds tulajdonosi részesedés
3721. Eladasra vasarolt jelentds tulajdonosi részesedések
3729. Jelentds tulajdonosi részesedések értékvesztése €s annak visszairasa
373. Egyéb részesedés
3731. Eladasra vasarolt egyéb részesedések
3739. Egyéb részesedések értékvesztése és annak visszairdsa
374. Sajat részvények, sajat lizletrészek
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3741. Visszavasarolt sajat részvények, lizletrészek
3749. Sajat részvények, sajat lizletrészek értékvesztése
375. Forgatasi célu hitelviszonyt megtestesitd értékpapirok
3751. Eladasi célra vasarolt hitelviszonyt megtestesitd értékpapirok
3759. Forgatasi célu hitelviszonyt megtestesito értékpapirok értékvesztése €s annak
visszairasa
379. Ertékpapir elszamolasi szamla

38. PENZESZKOZOK
381. Pénztar

382. Valutapénztar

383. Csekkek

384. Elszamolasi betétszamla
385. Elkiilonitett betétszamla
386. Devizabetét szamla

389. Atvezetési szamla

39. AKTIV IDOBELI ELHATAROLASOK

391. Bevételek aktiv idObeli elhatarolasa
392. Koltségek, raforditasok aktiv idébeli elhatarolasa
393. Halasztott raforditasok

4. FORRASOK
41. SAJAT TOKE

411. Jegyzettoke

412. Toketartalék

413. Eredménytartalék

414. Lekotott tartalék

417. Ertékelési tartalék

418. E16z6 évek helyesbitésébdl szarmazo mérleg szerinti eredmény
419. Adozott eredmény

42. CELTARTALEKOK

421. Céltartalék a varhato kotelezettségekre
422. Céltartalék a jovobeni koltségekre
429. Egyéb céltartalék

43. HATRASOROLT KOTELEZETTSEGEK

431. Hatrasorolt kotelezettségek kapcsolt vallalkozassal szemben

432.Hatrasorolt kotelezettségek jelentds tulajdoni részesedési viszonyban 1évo
vallalkozassal szemben

433. Hatrasorolt kotelezettségek egyéb részesedési viszonyban 1évo vallalkozassal
szemben
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44. HOSSZU LEJARATU KOTELEZETTSEGEK

441.
442.
443.
444
445.
446.
447.

Hossz lejaratra kapott kolcsonok

Atvaltoztathato kotvények

Tartozasok kétvénykibocsatasbol

Beruhdzasi és fejlesztési hitelek

Egyéb hosszu lejarata hitelek

Tartos kotelezettségek kapcsolt vallalkozassal szemben

Tart6s kotelezettségek jelentds tulajdonosi részesedési viszonyban 1€vo

vallalkozassal szemben

448.
449.

Tart6s kotelezettségek részesedési viszonyban 1évo vallalkozéassal szemben
Egyéb hosszt lejaratu kotelezettségek

4491. Pénziigyi lizing miatti kotelezettségek

45-47. ROVID LEJARATU KOTELEZETTSEGEK

451.
452.
453.
454.
455.
456.
457.
459.

Rovid lejératt kdlesonok

Rovid lejarata hitelek

Vevoktol kapott eldlegek

Szallitok

Beruhdzasi szallitok

Valtotartozasok

Rovid lejarata kotelezettségek kapcesolt vallalkozassal szemben

Rovid lejarath kotelezettségek egyéb részesedési viszonyban 1€vo vallalkozassal

szemben

461.
462.
463.
464.
465.
466.
467.
468.
469.
471.
472.
473.
474.
475.
476.

Tarsasagi ado

Személyi jovedelemadod elszamolasa

Koltségvetési befizetési kotelezettségek

Koltségvetési befizetési kotelezettségek teljesitése

Vam és import afa tartozasok

Elézetesen felszamitott altaldnos forgalmi ado

Fizetendd altalanos forgalmi ado

Altalanos forgalmi ad6 pénziigyi elszamolasa

Helyi adok elszdmolasi szamla

Jovedelemelszamolasi szamla

Fel nem vett jaranddsagok

Tarsadalombiztositasi kotelezettség

Elkiilonitett alapokkal kapcsolatos fizetési kotelezettségek
Vagyonkezel6 szervezetekkel szembeni kotelezettségek
Rovid lejarata egyéb kotelezettségek munkavallalokkal és tagokkal szemben

4761. Kartérités

4762. Biro6i letiltas

4764. Levont szakszervezeti dij

4765. Magén nyugdijpénztari befizetési kotelezettségek

478.
479.

Részesedésekkel, értékpapirokkal kapcsolatos kotelezettségek
Kiilonféle rovid lejaratu egyéb kotelezettségek

4791. Biztosito intézetekkel szembeni kotelezettségek
4792. Hitelezok
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48. PASSZIV IDOBELI ELHATAROLASOK

481. Bevételek passziv idobeli elhatarolasa
482. Koltségek, raforditdsok passziv iddbeli elhatarolasa
483. Halasztott bevételek

49. EVI MERLEGSZAMLAK

491. Nyitomérleg szamla

492. Zaromérleg szamla

493. Targyévi eredmény elszamolasa
494. Adozott eredmény elszamolasa

5. KOLTSEGNEMEK
51. ANYAGKOLTSEG

511. Vasarolt anyagok koltségei
5111. Alapanyag koltségek
5112. Segédanyag koltségek
5113. Uzemanyag koltségek
5114. Egy éven belill elhasznal6do gyartoeszkozok, berendezések, felszerelések €s
egyeb eszkozok koltségei
5115. Egy éven beliil elhasznalodé munkaruha, véddruha felhasznalas koltségei
5116. Nyomtatvanyok, irodaszerek koltségei
5117. Fitéanyag koltsegek
5118. Villamosenergia felhasznalas és vizfelhasznalas koltségei
5119. Egyéb anyagfelhasznalas koltségei
512. Egy éven beliil elhasznalodo anyagi eszkozok koltségei

52. IGENYBE VETT SZOLGALTATASOK KOLTSEGEI

522. Bérleti dijak
523. Fuvarozasi, szallitasi, rakodasi és raktarozasi koltségek
524. Javitas, karbantartas koltsége
525. Elektronikus adathordozon megjelent kiadvanyok koltségei
526. Ujsagok, konyvek koltségei
527. Posta, telefon, Internet és egyéb telekommunikacios koltségek
528. Mosoda, vegytisztitas, takaritas koltségei
529. Egyéb igénybevett szolgaltatasok koltségei
5291. Fénymasolas, sokszorositas koltségei
5292. Tavfiités koltségei
5293. Mas vallalkozassal végeztetett garancialis javitasok koltsége
5294. Kiallitasok, bemutatok, vasarok rendezési dija
5295. Hirdetés, reklam, propaganda koltségek
5296. Oktatas és tovabbképzés koltségei

53. EGYEB SZOLGALTATASOK KOLTSEGEI
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531. Hatosagi igazgatasi, szolgaltatasi dijak, illetékek
532. Pénziigyi, befektetési szolgaltatasi dijak

5321. Bankkdltség

533. Biztositasi dij

534. Koltségként elszamolandé adok, jarulékok, termékdij
539. Kiilonféle egyéb koltségek

54. BERKOLTSEG

541. Bérkoltség
542. Tulajdonos személyes kdzremiikodésének ellenértéke

55. SZEMELYI JELLEGU EGYEB KIFIZETESEK

551. Munkavallaloknak, tagoknak fizetett személyi jellegii kifizetések
5511. Betegszabadsag dija, munkaltatot terheld tappénz, tdppénz kiegészités
5512. Végkielégités
5513. Munkabajaréssal kapcsolatos egyéb koltségek téritése
5514. Kikiildetés napidija
5515. Megvaltozott munkaképességli munkavallalok keresetkiegészitése, fizetett
segélyek
5516. Udiilési hozzajarulas
5517. Lakasépitésre nyujtott tamogatas, albérleti hozzajarulas
5518. Jubileumi jutalom, targyjutalom
552. Joléti és kulturalis koltségek
559. Egyéb személyi jellegli kifizetések
5591. Munkaltaté altal fizetett baleset-, ¢let- és nyugdijbiztositas dija
5592. Munkaltat6 altal 6nkéntes pénztarba befizetett munkaltatoi tagdij hozzajarulas
5593. Munkaltat6t terheld személyi jovedelemado
5594. Munkaltatoi hozzajarulas a korengedményes nyugdij igénybevételéhez
5595. Taladlméanyi dij, szabadalom vételara €s hasznositasi dija
5596. Fizetett szerzdi, irdi és mas jogvédelmet élvezé munkak dijai és ezekkel
kapcsolatos kozremiikoddi dijak
5597. Fizetett 6sztondijak
5598. Reprezentacios koltségek, étkezési hozzdjarulas
5599. Munkavallalokkal kapcsolatos biztositasi dijak

56. BERJARULEKOK

561. Szocialis hozzajarulési ado
562. Egészségligyi hozzajarulas
564. Szakképzési hozzajarulés

57. ERTEKCSOKKENESI LEIRAS

571. Terv szerinti értékcsokkenési leiras
572. Kisértékii (100 eFt egyedi beszerzési érték alatti) eszk6zok terv szerinti
értékcsokkenési leirasa

124



58. AKTIVALT SAJAT TELJESITMENYEK ERTEKE

581. Sajat termelésti készletek alloméanyvaltozasa
582. Sajat eldallitasu eszk6zok aktivalt értéke

59. KOLTSEGNEM ATVEZETESI SZAMLA
6. KOLTSEGHELYEK, ALTALANOS KOLTSEGEK

61. JAVITO-KARBANTARTO UZEMEK KOLTSEGEI

62. SZOLGALTATAST VEGZO UZEMEK (EGYSEGEK) KOLTSEGEI

63. GEPKOLTSEG

64-65. UZEMI IRANYITAS ALTALANOS KOLTSEGEI

66. KOZPONTI IRANYITAS ALTLANOS KOLTSEGEI

67. ERTEKESITESI, FORGALMAZASI KOLTSEGEK

68. ELKULONITETT EGYEB ALTLANOS KOLTSEGEK
69. KOLTSEGHELYEK KOLTSEGNEMEK ATVEZETESE

7. TEVEKENYSEGEKKOLTSEGEI

71-75. TEVEKENYSEGEK KOLTSEGEI

71-74. TERMELES KOLTSEGEI

75. SZOLGALTATAS KOLTSEGEI

76. KOLTSEGHELYEK TERMELESI KOLTSEGEI
77-78. FORGALOMBAHOZATAL KOLTSEGEI

79. TEVEKENYSEGEK KOLTSEGEINEK ATVEZETESE

8. ERTEKESITES ELSZAMOLT ONKOLTSEGE ES RAFORDITASOK

81-83. SZAMLACSOPORTOK
(az Osszkoltség eljarassal késziild eredmény-kimutatashoz)

81. ANYAGJELLEGU RAFORDITASOK
811. Anyagkoltség

812. Igénybe vett szolgaltatasok értéke

813. Egyéb szolgaltatasok értéke

814. Eladott aruk beszerzési értéke

815. Eladott (kozvetitett) szolgaltatasok értéke

82. SZEMELYI JELLEGU RAFORDITASOK
821. Bérkoltség

822. Személyi jellegli egyéb kifizetések

823. Bérjarulékok

83. ERTEKCSOKKENESI LEIRAS

81-85. SZAMLACSOPORTOK
(a forgalmi koltség eljarassal késziilo eredmény kimutatashoz)
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81-82. BELFOLDI ERTEKESITES KOZVETLEN KOLTSEGEI

811. Belfoldi értékesités elszamolt kozvetlen 6nkoltsége
812. Belfoldi értékesités eladott aruk beszerzési értéke
813. Belfoldi értékesités eladott (kozvetitett) szolgaltatasok értéke

83-84. EXPORTERTEKESITES KOZVETLEN KOLTSEGEI

831. Exportértékesités elszamolt kdzvetlen onkoltsége
832. Exportértékesités eladott aruk beszerzési értéke
833. Exportértékesités eladott (kozvetitett) szolgaltatasok értéke

85. ERTEKESITES KOZVETETT KOLTSEGEI

851. Ertékesitési, forgalmazasi koltségek
852. Igazgatasi koltségek
853. Egyéb altalanos koltségek

86. EGYEB RAFORDITASOK

861. Ertékesitett immaterialis javak, targyi eszkozok konyv szerinti értéke
862. Ertékesitett, atruhazott (engedményezett) kovetelések konyv szerinti értéke
863. Mérleg forduldnap eldtt bekdvetkezett eseményeknek az lizleti évhez kapcsolodo
raforditasai
8631. Kareseménnyel kapcsolatos fizetések, fizetendd dsszegek
8632. Birsagok, kotbérek, fekbérek, késedelmi kamatok, kartéritések
864. Utodlag adott - kozvetve kapcsolodo - pénziigyileg rendezett engedmény
865. Céltartalék képzése
866. Ertékvesztés, terven feliili értékcsokkenés
8661. Készletek elszamolt értékvesztése
8662. Kovetelések elszamolt értékvesztése
8663. Immaterialis javak elszamolt terven feliili értékcsokkenése
8664. Targyi eszkozok elszamolt terven feliili értékcsokkenése
867. Adok, illetékek, hozzajarulasok
868. Kivételes nagysagl vagy eléfordulasu raforditasok
8681. Tarsasadgba bevitt vagyontargyak nyilvantarts szerinti értéke
8682. Behajthatatlannak nem mindsiild elengedett kovetelés konyv szerinti értéke
8683. Tartozasatvallalas szerzodés szerinti Osszege
8684. Visszafizetési kotelezettség nélkiil atadott, pénziigyileg rendezett tamogatas
8685. Fejlesztési célra kapott timogatas visszafizetendd dsszege
8686. Térités nélkiil atadott eszk6zok nyilvantartas szerinti értéke
8687. Térités nélkiil nyujtott szolgaltatdsok bekeriilési értéke
869. Kiilonféle egyéb raforditasok
8691. Behajthatatlan kovetelés leirt 6sszege
8692. Hidnyzo, megsemmisiilt, allomanybdl kivezetett immateridlis javak, targyi
eszkozok konyv szerinti értéke
8693. Hianyzd, megsemmisiilt, allomanybol kivezetett készletek konyv szerinti
értéke
8694. Kereskedelmi aruk veszteségjellegl leltarértékelési kiillonbozete
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87. PENZUGYI MUVELETEK RAFORDITASAI

871. Részesedésekbdl szarmaz6 raforditasok és arfolyamveszteségek

872. Befektetett pénziigyi eszkdzokbdl (értékpapirbol, kolcsonokbol) szarmazo

raforditasok, arfolyamveszteségek

873. Fizetendod (fizetett) kamatok és kamatjellegli raforditasok

874. Részesedések, értékpapirok, bankbetétek értékvesztése

875. Forgbdeszkozok kozott kimutatott befektetés, értékpapir értékesitésének,

bevaltasanak arfolyamvesztesége

876. Atvaltaskori, értékeléskori arfolyamveszteség
8761. Deviza- és valutakészletek forintra atvaltasanak arfolyam-vesztesége
8762. Kiilfoldi pénzértekre sz616 eszkdzok €s kotelezettségek pénziigyileg rendezett
arfolyamvesztesége
8763. Kiilfoldi pénzértékre sz6lo eszkdzok €s kotelezettségek mérlegforduldnapi
értékelésének Osszevont arfolyamvesztesége

877. Egyéb arfolyamveszteségek, opcids dijak

878. Vasarolt kovetelésekkel kapcsolatos raforditdsok

879. Egyéb pénziigyi raforditasok

89. NYERESEGET TERHELO ADOK
891.Tarsasagi ado

9. ERTEKESITES ARBEVETELE ES BEVETELEK

91-92. BELFOLDI ERTEKESITES ARBEVETELE
93-94. EXPORTERTEKESITES ARBEVETELE
96. EGYEB BEVETELEK
961. Ertékesitett immaterialis javak, targyi eszkozok bevétele
962. Ertékesitett, atruhazott (engedményezett) kovetelések elismert értéke
963. A mérlegkészités idOpontjaig pénziigyileg rendezett, az {lizleti évhez kapcsolodo
egyéb bevételek
9631. Kareseményekkel kapcsolatosan kapott bevételek
9632. Kapott birsagok, kotbérek, fekbérek, késedelmi kamatok, kartéritések
9633. Behajthatatlannak mindsitett €s leirt kovetelésekre kapott 6sszegek
964. Utdlag kapott - kdozvetve kapcsolddo - pénziigyileg rendezett engedmény
965. Céltartalék felhasznalasa (csokkenése, megsziinése)
966. Visszairt értékvesztés, terven feliili értékcsokkenés
9661. Készletek visszairt értékvesztése
9662. Kovetelések visszairt értékvesztése
9663. Immaterialis javak visszairt terven feliili értékcsokkenése
9664. Téargyi eszk6zok visszairt terven feliili értékcsokkenése
967. Visszafizetési kotelezettség nélkiil kapott tamogatas, juttatas
968. Kivételes nagysagu vagy el6fordulast bevételek
9681. Tarsasagba bevitt vagyontargyak létesitd okiratban meghatarozott értéke
9682. Elengedett kotelezettségek értéke
9683. Tartozasatvallalas soran harmadik személy altal atvallalt kotelezettség
9684. Visszafizetési kotelezettség nélkiil kapott, véglegesen atvett pénzeszkoz
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9685. Fejlesztési célra visszafizetési kotelezettség nélkiil kapott véglegesen atvett
pénzeszkoz
9686. Térités nélkiil atvett, ajandékként, hagyatékként kapott, fellelt eszk6zok piaci
értéke
9687. Térités nélkiil kapott szolgaltatasok piaci értéke

9609. Kiilonféle egyéb bevételek
9691. Biztosito altal visszaigazolt kartérités 0sszege

97. PENZUGYI MUVELETEK BEVETELEI

971. Kapott (jaro) osztalék és részesedés
972. Részesedések értékesitésének arfolyamnyeresége
973. Befektetett pénziigyi eszk6zok kamatai, arfolyamnyeresége
974. Egyéb kapott (jard) kamatok és kamatjellegli bevételek
975. Forgoeszkozok kozott kimutatott befektetés, értékpapir értékesitésének,
bevaltasanak arfolyamnyeresége
976. Atvaltasi, értékeléskori arfolyamnyereség
9761. Deviza- és valutakészletek forintra atvaltasanak arfolyamnyeresége
9762. Kiilfoldi pénzértékre sz616 eszkdzok és kotelezettségek pénziigyileg rendezett
arfolyamnyeresége
9763. Kiilfoldi pénzértékre sz616 eszkdzok €s kotelezettségek mérlegfordulonapi
értékelésének Osszevont arfolyamnyeresége
977. Egyéb arfolyamnyereségek, opcids dijbevételek
978. Vasarolt kovetelésekkel kapcsolatos bevételek
979. Egyéb pénziigyi bevételek

0. NYILVANTARTASI SZAMLAK
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