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1. A hatosagi képesités adatai

A hatdsagi képesités megnevezése Vallalkozasi mérlegképes konyvelod

Péapai Szakképzési Centrum

A hatosagi képzés szervezdjének adatai 8500 Pdpa, Erkel Ferenc utca 39.
Felnottképzo nyilvantartasba vételi szama:
B/2021/002560

A képzési program jovahagyasi szama | KPMK-045/2024.

2. A képzés soran megszerezheto kompetenciak

2.1. Szakmai készségek

Jogszabaly-alkalmazas készsége

Kész szoftverek hasznalata

Olvasott és hallott szakmai szoveg megértése
Szakmai kommunikacid

Szamnagysagok érzékelése
Fogalmazokészség

Logikus gondolkodas

2.2. Onallésag, felel6sség
Felel6sségtudat

Megbizhatosag

Dontésképesség

Hatarozottsag
Problémamegoldas, hibaelharitas
Attekinté képesség

2.3. A hatosagi képesitéssel rendelkezo szakember munkateriiletének rovid leirasa

A vallalkozasi mérlegképes konyveld hatosagi képesitéssel rendelkezd szakember 6nalldan €s
teljeskoriien végzi egy vallalkozas szamvitellel 6sszefiiggd feladatait.

A gazdalkodas sajatossagaira figyelemmel 0sszedllitja egy vallalkozas szamviteli politikajat és
a kapcsolodo szabalyzatokat.

Kialakitja az analitikus nyilvantartasokat és folyamatosan vezeti azokat, tovabba rendszeresen
egyezteti és ellendrzi egyezdségiiket a fokonyvi kdnyveléssel.

Szamitogépes programcsomagok, informatikai alkalmazéasok segitségével a hatalyos
jogszabalyoknak megfelelden kontiroz, kényvel és adobevallasokat készit. Osszeallitja egy
véllalkozas beszdmolojat. Elvégzi a gazdalkodd szervezet adofizetési kotelezettségeihez
kapcsolodd elektronikus {igyintézési feladatokat. Ertelmezi, kezeli és feldolgozza a
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vallalkozasoknal keletkezett pénziigyi ¢€s szamviteli bizonylatokat, iratanyagokat,
szerzddéseket.

Kapcsolatot tart — sziikség esetén — a hatosagokkal, ismeri az alapvetd eljarasi szabalyokat. Erti
a kiilonbozo ellendrzési folyamatok céljat és 1ényegét €s ezek lebonyolitasahoz segitséget nyujt.
Koveti és nyitott a technikai-gazdasagi fejlodésre, képes a vallalati folyamatok értelmezésére
¢s szamviteli leképezésére.

Felel6s és preciz munkéja soran mindvégig ligyel az adatkezelés, az informatikai biztonsag
normainak betartasara és az lizleti titok megdrzésére.



3. A képzés megkezdésének és a képzésben valo részvétel feltételei

3.1. A hatosagi képzés megkezdéséhez sziikséges bemeneti feltételek

Iskolai el6képzettség

érettségi képzettség

Szakmai eloképzettség

nem sziikséges

Szakmai gyakorlat

nem sziikséges

Egyéb feltételek

feln6ttképzési szerinti szerzOdés

megkotése

torvény feln6ttképzési

3.2. A hatosagi képzésben valo részvétel feltételei

Megengedett hidnyzas

Tananyagegységenként nem haladhatja meg a kontaktoraszam
20%-at

A képzésben részt vevok
jelenléti
nyilvantartdsanak rendje

Kontaktoras foglalkozason a képzés résztvevdinek aldirasaval
ellatott jelenléti iv, melyet az aznapi foglalkozasok végén az
oktato alairasaval hitelesit. A jelenléti ivek havonta 0sszesitésre
keriilnek. A képzésben vésztvevok a hianyzas mértékérdl
értesitést kapnak.

A hianyzasok poétlasara
vonatkoz6 szabalyok

A 2013. évi LXXVIL. térvény 13/A § (2) c pontja értelmében
tananyagegységenként a 20 %-ot meghalad6 hianyzasok
poétlasara nincs lehetdség.

Egyéb feltételek

Tamogatott képzések esetén a felndttképzési szerzddésben,
tamogatasi szerzodésben / egyiittmiikodési megallapodasban,
munkaltatdi megrendelés esetén a megrendeldvel kotott
szolgaltatasi szerzédésben tovabbi feltételek is rogzitésre
kertilnek.
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4. A hatosagi képzés szervezése

A kontaktoras képzés tantermi koriilmények kozott személyes jelenléttel valosul meg. A képzés
személyi €s targyi feltételeit a képzés szervezdje biztositja.

4.1. A tananyagegység, azok oOraszama, a szakmai kovetelmények mérésének
modszere, formaja, idotartama

q A szakmai A szakmai
. A A szakmai .. 2 .. 7
A tananyagegység . .. z kovetelmények | kovetelmények
5 tananyagegység kovetelmények 2z A2 ok
megnevezése 2 2 " z mérésének mérésének
oraszama mérésének modszere 2 A
formaja idotartama
s . . . képz6
| | Gazdasdgi és jogi 130 6ra gyakorlati (teszt, essz€, |y 1 srébe utalt 90 perc
alapismeretek szamitas) s
képzés
. képz6
allalkozasok . korl S s
2 V,a a'K0zaso 120 ora gyakor at} (t’e S,Zt’ 8876 | hataskorébe utalt 90 perc
pénziigyei szamitas) .
képzés
" _— . képz6
K 1 , korl S s
3. onyvvitel: 150 ora gyakor at} (t’e S,Zt’ 8876 | hataskorébe utalt 90 perc
ismeretek szamitas) o
képzés
g . gyakorlati (teszt, esszé, i C
4 | Adozasi ismeretek 120 ora L kdzponti mérés 90 perc
szamitas)
gyakorlati (megadott
Szamvitel és ad6zas dokumentumok alapjan képzé

s . kimutatasok ey
5 | digitalis 80 ora generdlésa, bevallasok hataskorébe utalt 90 perc

kbrnyezetben készitése korszerti IT képzés
kornyezetben)
. képz6
o . korl , S, e
6 | Pénziigyi szamvitel 400 ora gyakor at} (t’e S,Zt 8876 | hataskorébe utalt 120 perc
szamitas) .
képzés
Pénziigyi korlati .
el (st ot | g
7 | Osszedllitasa, 150 ora i hataskorébe utalt 120 perc
e s dokumentumok o
elemzése és készitése) képzés
ellenérzése eszitese
Osszesen: 1.150 6ra

* A kdzponti mérés feladatlapjat a nyilvantartasba vételt végzd szervezet adja ki

4.2. A hatosagi képzés szervezési szabalyai

A hatosagi képzd a képzés soran a szakmai ¢€s vizsgakovetelményben eldirt modulonként
meghatarozott kontaktorakat a képzési modul teljes képzési ideje alatt folyamatosan, az
ismeretanyag megértését tamogatd elosztasban tananyagegységenként szervezi meg. A
tananyagegység a képzési modul megnevezésével azonos!

A hatosagi képesités szakmai kovetelményei szakmai alapozd és szakmaspecifikus képzési
modulokra bonthato.
Szakmai alapozo6 képzési modulok:

1. Gazdasagi és jogi alapismeretek

2. Vallalkozasok pénziigyei
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3. Konyvviteli ismeretek
4. Adozasi ismeretek
5. Szamvitel és adozas digitalis kornyezetben

Azok a képzésben résztvevok, akik a szakmai alapozd képzési modulok kovetelményeinek
mérését eredményesen teljesitették alkalmassa valnak a kovetkezd tevékenységek ellatasara:
e adat- és titokvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, utasitasok betartasa
e adatszolgaltatas a szamviteli rendszer szamara
e analitikus konyvelés (anyagkonyvelés, termelés ¢és értékesités konyvelése,
targyieszkoz-nyilvantartas) el6készitése, kontirozas, analitikus szdmla ¢és naplo
vezetése, 1doszak végén feladasok (0sszesitések) készitése
e c¢llendrzo és Osszesitd kimutatasok készitése, havi zarasi feladatok el6készitése,
zarotételek kontirozasa, konyvelése
e az adatok, a konyvelés és a dokumentumok ellendrzése a bevitt adatok megfeleldsége,
megfeleld kodolasa
e szamviteli szoftverrel rendelkezd szdmitogépeken informéciok rogzitése, tarolasa és
elemzése

e nyilvantartdsok konyvviteli szabalyok szerinti vezetése

e kozremiikddés a leltarozasban

e bizonylatok kiallitdsa

o készpénzbevételekkel, kiadasokkal, kotelezettségekkel és kovetelésekkel, kapcsolatos
statisztikai, pénziigyi, szamviteli jelentések és tablazatok Osszeallitdsaban
kozremitkddés

e pénziigyi, adonyilvantartdsok vezetése, bejovo ¢és kimend szamldk nyilvantartasa,
egyeztetése

e pénzforgalmi €s hitelezési feladatok elokészitése
o ¢rtckpapir-miiveletek, valuta- és devizamuveletek iigyviteli lebonyolitasa
e befektetési dontések elokészitése

Szakmaspecifikus képzési modulok:
6. Pénziigyi szamvitel
7. Pénziigyi kimutatasok Osszeallitasa, elemzése €s ellendrzése

A szakmaspecifikus képzési modulok kompetencidinak elsajatitasa csak az alapoz6 képzési
modulok képzésének oktatasa utan torténhet. A képzést szervezd az alapozd képzési modulok
teljesitésérdl a képzésben résztvevo kérésétdl fliggetleniil sszesitett moduligazolast allit ki.

4.3. Az elozetes tudas beszamitasa

Az eldzetesen megszerzett tudds felmérését a képzés kezdési idépontjat megeldzden kell
lefolytatni.

Az eldzetesen megszerzett tudas felmérését a képzési programban rogzitett kdvetelmények
alapjan kell elvégezni. Egyértelmiien be kell azonositani az adott tananyagegység
kompetenciaelemeit, aminek elsajatitdsara irdnyuld képzési rész aldl a résztvevd felmentést
kaphat.
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Elézetes tudas beszamitasa a megfelel6 végzettséget igazol6 dokumentum bemutatasaval:

Eldzetes tudas beszamitasa: a képzésre jelentkezd — dokumentummal igazolt — tanulmanyainak
beszamitdsa, amelynek eredményeként a tananyagegység elsajatitdsdra iranyuld
tananyagegység alol a képzésre jelentkezot fel lehet menteni. (Fktv. 2. § 4.)

Az elOzetes tudas beszamitasat a megfeleld dokumentum bemutatasaval a képzésben résztvevo
irasbeli kérelme alapjan a képzést szervezd vezetdje engedélyezheti.

A fels6oktatasi alap- és mesterképzésrdl, valamint a szakinditds eljarasi rendjérdél szolod
289/2005. (XII. 22.) Korm. rendelet szerinti gazdasagtudomanyok képzési teriilet iizleti képzési
agon pénziigy €s szamvitel alapszakon, valamint gazdasagtudomanyi képzési teriilet szamviteli
mesterképzési szakon felsdoktatasi intézményben az oklevél kibocsatasanak feltételeként letett
zardvizsgaval rendelkezd felmentést kap a kovetkezo képzési modulok latogatasa alol:

a) gazdasagi €s jogi alapismeretek

b) vallalkozasok pénziigyei

¢) konyvviteli ismeretek

d) adozasi ismeretek

e) szamvitel és adozas digitalis kornyezetben™

f) pénziigyi szamvitel és

g) pénziigyi kimutatdsok Gsszeallitasa, elemzése és ellendrzése

A fels6oktatasban szerezhetd képesitések jegyzékérdl és 0 képesitések jegyzékbe torténd
felvételérdl szolo 139/2015. (VI 9.) Korm. rendelet szerinti gazdasagtudomanyok képzési
terlilet pénziigy és szamvitel alapképzési szakon (szakképzettség: kozgazdasz pénziigy és
szamvitel alapképzési szakon), valamint gazdasagtudomanyi képzési teriilet szamvitel
mesterképzési szakon (szakképzettség: okleveles kdzgazdasz szamvitel szakon) felsdoktatasi
intézményben az oklevél kibocsatasanak feltételeként letett zarovizsgaval rendelkezo
felmentést kap a kovetkezd képzési modul latogatasa alol:

a) gazdasagi €s jogi alapismeretek

b) vallalkozasok pénziigyei

¢) konyvviteli ismeretek

d) ado6zasi ismeretek

e) szamvitel és addzas digitalis kdrnyezetben*

f) pénziigyi szamvitel és

g) pénziigyi kimutatasok Osszeallitasa, elemzése és ellendrzése

A felsdoktatasban szerezhetd képesitések jegyzékérdl €s 0 képesitések jegyzékbe torténd
felvételérdl szolo 65/2021. (XII. 29.) ITM rendelet szerinti gazdasdgtudomanyok képzési
terilet pénziigy és szamvitel alapképzési szakon (szakképzettség: kozgazdasz pénziigy €s
szamvitel alapképzési szakon), valamint gazdasagtudomanyi képzési teriilet szamvitel
mesterképzési szakon (szakképzettség: okleveles kozgazdasz szamvitel szakon) felsGoktatasi
intézményben az oklevél kibocsatasanak feltételeként letett zarovizsgaval rendelkezd
felmentést kap a kovetkezd képzési modul latogatasa alol:

a) gazdasagi és jogi alapismeretek

b) vallalkozasok pénziigyei

¢) konyvviteli ismeretek

d) ado6zasi ismeretek

e) szamvitel és adozas digitalis kornyezetben*

f) pénziigyi szamvitel €s
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g) pénziigyi kimutatdsok Osszeallitasa, elemzése és ellendrzése

A felsOoktatasi alap- és mesterképzésrol, valamint a szakinditds eljarasi rendjérdl szolo
289/2005. (XII. 22.) Korm. rendelet szerinti gazdasdgtudomanyok képzési teriileten
felsdoktatasi intézményben az oklevél kibocsatasanak feltételeként letett zardvizsgaval
rendelkezd felmentést kap a kdvetkezd képzési modulok latogatasa alol:

a) gazdasagi €s jogi alapismeretek

b) vallalkozasok pénziigyei és

¢) konyvviteli ismeretek

A felsdoktatasban szerezhetd képesitések jegyzékérdl és 1) képesitések jegyzékbe torténd
felvételérdl szolo 139/2015. (VI 9.) Korm. rendelet szerinti gazdasagtudomanyok képzési
teriileten felsOoktatdsi intézményben az oklevél kibocsatasanak feltételeként letett
zardvizsgaval rendelkezo felmentést kap a kdvetkezo képzési modul latogatasa alol:

a) gazdasagi €s jogi alapismeretek

b) vallalkozasok pénziigyei

¢) konyvviteli ismeretek

A fels6oktatasban szerezhetd képesitések jegyzékérdl és 0 képesitések jegyzékbe torténd
felvételérdl szolo 65/2021. (XII. 29.) ITM rendelet szerinti gazdasdgtudomanyok képzési
terlileten felsdoktatasi intézményben az oklevél kibocsatasdnak feltételeként letett
zardvizsgaval rendelkezo felmentést kap a kovetkezo képzési modul latogatasa alol:

a) gazdasagi és jogi alapismeretek

b) vallalkozasok pénziigyei

¢) konyvviteli ismeretek

Az Adétanacsado hatdsagi képesitéssel, az Adotanacsadod szakképesitéssel €s az Addtanacsado
szakképesités-raépiiléssel rendelkez6 felmentést kap a kovetkezd képzési modul latogatasa alol:
a) gazdasagi és jogi alapismeretek
b) vallalkozasok pénziigyei
¢) konyvviteli ismeretek
d) ado6zasi ismeretek
e) szamvitel és adozas digitalis kornyezetben™

A Pénziigyi-szamviteli ligyintézd szakképesitéssel €és a Pénziigyi-szamviteli iligyintézd
szakmaval rendelkezd felmentést kap a kovetkezd képzési modul latogatasa alol:

a) gazdasagi és jogi alapismeretek

b) vallalkozasok pénziigyei

c¢) konyvviteli ismeretek

d) szamvitel és adozas digitalis kornyezetben™

Az allam- és jogtudomanyi doktori fokozattal rendelkezd felmentést kap a Gazdasagi és jogi
alapismeretek képzési modul latogatasa alol.

Elozetes tudas beszamitasa elozetes tudas felmérésével:

Az elézetesen megszerzett tudds mérését az Fktv. 2. § értelmezd rendelkezései kozott
meghatarozottak szerinti elzetes tudas beszamitasanak figyelembe vételével kell végre hajtani.

14



Az eldzetes tudas mérése annak felmérése, hogy a képzésre jelentkezé dokumentumokkal nem
igazolt tanulményai vagy megszerzett gyakorlati tapasztalatai alapjan képes-e a képzés soran
elsajatitandd tananyagegység kovetelményeinek teljesitésére, amelynek eredményeként a
kovetelmények megfeleld szintli teljesitése esetén a tananyagegység elsajatitasara iranyuld
tananyagrész alol a képzésre jelentkezot fel kell menteni.

Az eldzetes tudas felmérését a képzésben résztvevo irasbeli kérelme alapjan a képzést szervezo
vezetdje engedélyezheti. Az eldzetes tudas felméréséhez az adott tananyagegység oktatoja
feladatlapot allit 0ssze, mely feldleli a tananyagegység teljes ismeretanyagat. A feladatlap
Osszedllitasanal az oktatd az adott tananyagegység szummativ mérésének iddtartamat,
modszereit, formajat és tartalmat veszi alapul a megfeleld feladattipusok alkalmazéasaval.

Amennyiben a feladatlap teljesitése minimum 60 %-os szintet elérte, a képzésben résztvevd
felmentést kap a tananyagegység teljes 6raszamanak latogatasa alol.
Az eldzetes tudas felmérése nem mindsiil tananyagegység zard mérésnek.

Vizsgabizottsag: Az eldzetes tudas felmérésének lebonyolitasa eldtt a hatosagi képzo képzési
modulonként kiilon-kiilon bizottsagot hoz Iétre a mérést megeldz6 10. munkanapig. A bizottsag
2 tagbol all, javitotanar (javitasi feladatok ellatdsa) és ellendr (a javitotandr altal adott mérési
eredmények értékelése, jovahagyasa és a szakszerliség, valamint a jogszeriiség biztositasa).

Az értékelés: a javitasi-értékelési utmutato eldirasai alapjan torténik. Az egyes kérdésekre €s
feladatokra adhat6 pontszdmokat a javitasi-értékelési utmutatd tartalmazza.
Megszerezhetd mindsitések:
o Megfelelt
e Nem felelt meg
A megszerezhetd mindsitésekhez tartozo kovetelményszintek:
e Megfelelt: a mérésen elért legaldbb 60 %-os teljesitmény
e Nem felelt meg: a mérésen 59 %-os vagy az alatti teljesitmény

Jogorvoslat: Az eldzetes tudas felmérésben vésztvevd a kijavitott és értékelt dolgozatot,
valamint az értékelési Gtmutatdt a mérés utdni 15 napon beliil megtekintheti. A mérésben
résztvevd az észrevételeit a megtekintés utan 24 6ran beliil adhatja le a képzést szervezd
vezetdjének. Eszrevétel kizarolag a javitasi-értékelési titmutatoban foglaltaktol eltérd javitas
vagy az ¢értékelés szamszaki hibaja esetében tehetd. Az eldzetes tudas felmérésben
vésztvevonek a kijavitott és értékelt dolgozatra tett észrevételeit illetden a vizsgabizottsag
hataroz.
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5. A tananyagegység képzési jellemzoi

5.1. Gazdasagi és jogi alapismeretek tananyagegység

5.1.1. Gazdasagi és jogi alapismeretek tananyagegység részletes szakmai kovetelményei

Készségek, képességek

Ismeretek

Elvart
viselkedésmodok,
attitiidok

Onallosag és felelosség
mértéke

Alkalmazza munkéja
sordn a gazdasagi
tarsasagokra vonatkoz6
jogszabalyokat.

Ismeri a gazdasagi
tarsasagok miikodésével
kapcsolatos alapvetd
kérdéseket, atlatja a
gazdalkodé szervezeteket
érintd alapvetd jogi
kdrnyezetet.

Befogadja a gazdasagi
tevékenységet
szabalyozo jogi
kornyezetbdl fakado jogi
kultarat.

Onmagaval és masokkal
szemben kritikus, a
mindenkori szabdlyozasi
kornyezettel szembeni
kritikai megkozelitésre
nyitott.

Munkaja soran
felhasznalja a

Ismeri a vallalkozasok

Torekszik a

Onélléan értelmezi a
vallalkozas alapitasaval
vagy megsziinésével

. . alapitasanak, vallalkozasokkal .
vallalkozasok e 1g s . i . . kapcsolatos szakmai
o e 1 miikodésének és Osszefiiggd szabalyok o

alapitasara, miikodésére, P . R tervet és javaslatot tesz
. . . megsziinésének helyes és normakdvetd f .
megsziinésére vonatkozo . s az alapitas és megsziinés
. s s szabalyait. alkalmazasara. .
jogszabalyi eldirasokat. folyamatainak
lebonyolitasara.
Osszehasonlitja a
vallalkozasi formakat, Onallo javaslatot

megadott szempontok
alapjan kivalasztja a

Erti a véllalkozasi
formak kozotti

Torekszik a
vallalkozasokkal
Osszefiiggd szabalyok

fogalmaz meg egy
szakmai Otlet

legalkalmasabb kiilonbségeket, eléonyoket helves &s normaksvetd megvalositasara
szervezeti format az ¢és hatranyokat. yalkalmazéséra legalkalmasabb
adott tevékenységi ‘ vallalkozasi formara.
profilhoz.

Megfoeg;;érllizza az Véllliﬁféé?sz/gagz}fgégi Igénye van az egyéni Onall6 véleményt alkot
vallalkozas/gazdasagi tarsasagok jellemzoit, a vallalkozdsokkal . a}“rol, hogy eg:y’s%a}(mal
, . s . . s kapcsolatos feladatok és otlet megvalositasahoz

tarsasagok alapitasanak vallalkozas alapitasaval Ssszefiicodsek helves alkalmas forma-e az
feltételeit és az alapitas kapcsolatos szakmai €s Egeser fiely L., ,
felismerésére. egyéni vallalkozas.

madjat.

jogi informéaciodkat.

Elmagyarazza az egyéni

Ismeri az egyéni
vallalkozas/gazdasagi

Igénye van az egyéni

Onalldan értelmezi az
egyéni vallalkozas

vallalkozas/gazdasagi tarsasagok jellemzoit, a . . sziineteltetésével,
P f . vallalkozasokkal .
tarsasagok vallalkozas . megsziintetésével
. o . . L . kapcsolatos feladatok és .
sziineteltetésének (ev.) és | sziineteltetésével (ev.) és .. ., kapcsolatos szakmai
v . Osszefliggések helyes L
megsziintetésének megsziintetésével felismerésére tervet és javaslatot tesz a
feltételeit és modjat. kapcsolatos szakmai és ’ folyamatok
jogi informéacidkat. lebonyolitasara.
A jogszabalyi . .
Képes | xJogsza ba N Elfogadja a gazdasagi Kész a tars-
. e kdrnyezetbdl onalldan ; . -
jogszabalyszdvegek .2 . tevékenységet szakemberekkel kdzos
ot . kivalasztja az adott , Lo . . .
megeértésére, egyéni , szabalyozo jogi munkara, és nyitott a
s esetben relevans N A . Y .
feldolgozasara és . , , kornyezetbdl fakado jogi | 1étrejott kompromisszum
‘o jogszabalyokat és azokat L, L,
elemzésére. kultarat. elfogadasara

megfelelden alkalmazza.
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5.1.2. Szakmai tartalom — tananyagegységek

I. Gazdasagi alapismeretek
o Az iizleti vallalkozas
o avallalat célja
o avallalat kiildetése
e A vallalat céljai
o egyéni célok
o szervezeti célok
o atulajdonosok, munkavallalok és a menedzserek céljai
e A vallalatok tarsadalmi szerepe
o koordinacio
o sziikségletkielégités
e A piaccal kapcsolatos altalanos ismeretek
o apiaci verseny
o apiacszerkezet
o akereslet és a kinalat altalanos jellemz6i
o az allam szerepe
o A felelds vallalat koncepcio
e A vallalkozasok tevékenységének vazlatos attekintése
o stratégiaalkotas
marketing
INNovacio
emberi er6forrds menedzsment
logisztika, termelés és szolgaltatasnyujtas (értékteremtd folyamatok menedzsmentje)
szamvitel és az informacidszolgaltatas
o pénziigyek
I1. Elméleti alapvetések vazlatos ismertetése
e Fogyasztoi magatartas
o a fogyasztd preferenciarendszere (sziikséglet, hasznossag, preferenciarendszer,
kozombosségi gorbék stb.)
o jovedelem-arak-optimalizalas
o piaci kereslet
e Termel6i magatartas
o gazdasagi idétavok

O O O O O

o munkamegosztas és komparativ elényok
o termelés (termelési fliggvény, atlagtermék-hatartermék, rovid tavi termelési
fliggvény stb.)
o koltségek, rovid tav és hosszl tdv megfontolasai
o profitmaximalizalas
e Piaci szerkezetek (tokéletes verseny €s a monopolium magas szintli 9sszevetése)
e Makrodkondmia vizsgalatai teriiletei, Iényeges kérdései
I11. Jogi alapismeretek
e Jogi alapvetések
o A jog mibenléte
o A tarsadalmi norma. A jogi norma. A jogszabaly.
o A jogforrasok és azok hierarchigja
o Ervényesség, hatalyossag.
e (azdasagi statusjog
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o Gazdasagi tarsasagok alapitasa (fogalom, formakényszer, vagyoni hozzajarulés)

o Gazdasagi tarsasagok szervezete (legfobb szerv, iigyvezetd, feliigyelObizottsag,
auditor)

o Gazdasagi tarsasagok megsziinése

o A relevans jogi személyekre vonatkozoé altalanos szabalyok

o A relevans gazdasagi tarsasagokra vonatkozo altalanos szabalyok

o Az egyes gazdasagi tarsasagi formakra vonatkoz6 szabalyok (tagok, feleldsség,

szervezet, sajatossagok stb.)
o Gazdasagi tarsasagok atalakulésa
o Gazdasagi tarsasagok tipizalasa (kiilondsen a KKV kategoriakra!)
e Azegyéni vallalkozo
o Az egyéni vallalkozashoz kapcsolodo alapelvek (vallalkozéas szabadsaga, nem
elkiilontiltség)
o Azegyéni vallalkozas alapitasa, miikddtetése, sziineteltetése és megsziinése
o Az egyéni vallalkozo feleldssége
e Tulajdonjog
o atulajdon fogalma, tartalma, a tulajdonost megilletd jogosultsagok
o a birtoklas és birtokvédelem
o ahasznalat és hasznok szedése
o a rendelkezés joga
o a tulajdonjog korlatozasai
o az eredeti és a szarmazékos tulajdonszerzés
o Kotelmi jog
o aszerzddések fogalma, fajtai
a szerzodésekre vonatkozo kozos szabalyok: szerzodéskotés
a szerz0dés érvénytelensége, modositasa, megsziinése
a szerzOdés teljesitése, a szerz6dés megszegése
a szerzodés megerdsitése (foglalok, kotbér, jogvesztés kikotése, jotallas),
biztositékadas (kezesség, 6vadék, zalogjog).
egyes szerzddések vazlatos attekintése, kiilonosen...
= adasvétel
= vallalkozési szerz6dés
* megbizési szerz0dés
= szallitasi szerzodés
= bérleti szerzodés

o O O O

O

5.1.3. Alkalmazott képzési modszerek
Munkaformak:
o Kontaktora: a képzésben részt vevd személyes jelenlétét igényld tantermi tanora
e Konzultacio: az elsajatitando ismeret atadasat, megerdsitést eldsegitd, a képzésben részt
vevo személy(ek) és az oktatd kozotti megvalosult megbeszélés
Modszerek:
e FElbadas, magyarazat, szemléltetés
o Koz0s feladatelemzés, feladatmegoldéas, magyarazat, az 6néalldéan szerzett ismeretek
pontositasa, elmélyitése, kérdés-valasz modszer
Specialis képzési modszerek:
e Elektronikus beszamoldportal hasznédlatanak megismerése
e Jogtar haszndlatanak megismerése
e szerz6désmintdk attekintése stb.
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5.1.4. A szakmai kovetelmények mérése és értékelése

A képzési modul elsajatitdsa soran az oktatd formativ mérésekkel ellenérzi a képzésben
résztvevok haladasat a tananyag elsajatitasaban. Ennek feladattipusait a tananyag tartalma
alapjan allitja 6ssze, melyek lehetnek fejlesztd, formalo, tamogatd, alakito, segitd feladatok.

A képzési modul mérésére csak az a képzésben résztvevod jelentkezhet, akinek a kontakt orakrol
val6 hidnyzasa nem haladja meg a 26 6rat.

A szummativ méreés:
e Iddtartama: 90 perc
e Moddszere: gyakorlati (teszt, essz¢, szamitas)
e Formdja: képzd hataskorébe utalt mérés személyes jelenléttel tanteremben
e Tartalma: a részletes szakmai kovetelmények barmelyike a kovetkezd feladattipus a
kovetkezO megoszlasban:
o Tesztfeladatok (40%)
o Esszé jellegti feladat (30%)
o Széamitasi példak (30%)

A mérés csak kontaktéra keretében szervezheté meg, amely nem szadmithatd be a hatdsagi
képesités képzési moduljainak minimalis draszaméaba. A mérés idOpontjat €s helyszinét a
mérésben résztvevokkel a mérés idOpontja eldtt minimum 14 nappal kozdlni kell. A mérésre
irasban kell jelentkezni a mérés el6tt minimum 10 nappal.

A képzési modul mérése akkor eredményes, ha a mérésben résztvevo teljesitménye legalabb a
60%-ot elérte. Ebben az esetben a képzési modul mérésérdl szo16 igazolas mindsitése megfelelt.

Az értékelés: a javitasi-értékelési utmutato eldirdsai alapjan torténik. Az egyes kérdésekre €s
feladatokra adhato pontszamokat a javitasi-értekelési itmutaté tartalmazza.
Megszerezhetd mindsitések:
o Megfelelt
e Nem felelt meg
A megszerezhetd mindsitésekhez tartozo kovetelményszintek:
o Megfelelt: a mérésen elért legalabb 60 %-os teljesitmény
e Nem felelt meg: a mérésen 59 %-os vagy az alatti teljesitmény

5.1.5. Mintafeladat

Tesztfeladatok (40%)
Feladat ismertetése: egyfeldl az elméleti ismeretanyagot ellenérzé teszt formajaban eldallitott
feladat, amely sordn a képzésben résztvevd

e kivalasztja, hogy a lehetséges valaszok koziil melyik a helyes

e eldonti, hogy egy allitas igaz vagy hamis

e reldcidanalizist végez.
A feladat Gsszeallitasa soran torekedni kell arra, hogy ne egyféle feladat tipust oldjon meg a
képzésben résztvevd, masfeldl arra, hogy a teszt legaldbb egyharmada egyszerli (egy-két
1épésben megoldhatd) szamitasokbol alljon. Igyekezni kell, hogy az adott témateriileteket
aranyosan kérje szamon a mérés.
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Esszé jellegii feladat (30%)

Feladat ismertetése: a képzésben résztvevo alapvetd 0sszefiiggéseket ismertet szabadszoveges
formaban, koriilbeliil fél-egy oldal terjedelemben. Igyekezni kell, hogy az adott témateriileteket
aranyosan kérje szamon a mérés.

Szamitasi példak (30%)

Osszetettebb szdmitasi feladatok elvégzése, amely elsésorban az elméleti gazdasagi
tématertletet oleli fel. A feladatok Osszeallitdsanal figyelembe kell venni, hogy a megoldashoz
egymasra épiild szamitasokat kelljen elvégezni a képzésben résztvevonek.

A feladatok megoldasa soran nem programozhat6 szamologép hasznalhato

5.1.6. A modul elvégzésérol szolo igazolas kiadasanak feltételei
e a mérésben vésztvevd hidnyzdsa nem haladta meg a képzési modul 6sszoraszamanak
20%-at
e a képzési modul szakmai kdvetelményeit minimum 60 %-os szinten teljesitette — a
képzési modul teljesitésének eredményérol a képzést szervezo minden esetben igazolast

ad ki a mérésben vésztvevo kérésétdl fiiggetlentil.
e jegyzOkonyv a felmentési feltételek teljesitése esetén.

5.2. Vallalkozasok pénziigyei tananyagegység

5.2.1. Vallalkozasok pénziigyei tananyagegység részletes szakmai kovetelményei

Atlatja a vallalkozasok,
hitelintézetek és pénziigyi
vallalkozasok kapcsolatat.

vallalkozasok és
hitelintézetek, illetve
pénziigyi vallalkozasok
kozotti kapcesolat
tartalmaval, alapvetd
sajatossagaival.

vallalkozasok és
hitelintézetek, illetve
pénziigyi vallalkozasok
kozotti kapesolatok
irant.

Elvrt Onallésig és
Készségek, képességek Ismeretek viselkedésmédok, .
o felelosség mértéke
attitiidok
Tisztaban van a . A vallalkozas
Erdeklédik a felhatalmazasa alapjan

részt vesz a
vallalkozas, a
hitelintézetek, illetve
pénziigyi
vallalkozasok kozotti
kapcsolat alakitdsdban

Multbéli adatokat szolgaltat

Ismeri a finanszirozasi

Belatja a megbizhato

Felel6sséget vallal a

Adatot szolgaltat a
vallalkozas hitel-, lizing-
kérelméhez.

vallalkozasok és
hitelintézetek, illetve
pénziigyi vallalkozasok
alapvetd hitelmindsitési
folyamataival.

vallalkozasok és
hitelintézetek, illetve
pénziigyi véllalkozasok
kozotti kapcsolatok
irant.

a finanszirozasi dontésekhez sziikséges informacioforrasok szolgaltatott adatok
dontésekhez. informacioforrasokat. fontossagat. megbizhatdsagaért.
A vallalkozas
. . .1 felhatalmazasa alapjan
Tisztaban van a Erdeklddik a

részt vesz a
vallalkozas, a
hitelintézetek, illetve
pénziigyi
vallalkozasok kozotti
kapcsolat
alakitasaban.

Ertelmezi a bankiigyleteket
¢és a pénziigyi
szolgaltatasokat,
beazonositja a

Ismeri a bankiigyletek
fogalmat, fajtait, a
kiilonboz6 bankiigyletek
(aktiv, passziv, semleges)
jellemzdit, jelentdségét.

Kritikusan szemléli a

kiilonboz6 forrasokbol

szarmaz0 hitelintézeti
ajanlatokat.

Onalléan intézi a
munkajahoz
kapcsolodo fizetési
feladatokat.
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pénzforgalommal
kapcsolatos eseményeket.

szolgaltatasokat (pénziigyi

Ismeri a pénzforgalom

fizetési szamlak fajtait.
Tudja az alapvetd fizetési

Ismeri a pénziigyi
szolgaltatasok és
kiegészité pénziigyi

szolgaltatasok).

altalanos szabalyait, a

modokat.

Nyilvantartja a pénziigyi

Ismeri a szigora

szamviteli és az addzas

Szem el6tt tartja a

rendjére, valamint a
bizonylatok

bizonylatokat. szamadasu bizonylatok .
o L e o . pénziigyi
nyilvantartasi szabalyait. nyilvantartasara oy >
. . nyilvantartasokat.
vonatkozo jogszabalyi
normakat.

Az el6irasoknak
megfeleléen vezeti a

Kiilfoldi gazdasagi tigyletek
soran képes a megfeleld
arfolyamhatéasok
értelmezésére és szamviteli
kezelésére.

pénziigyekkel kapcsolatos
alapfogalmakat. Erti, hogy
mi a valasztott arfolyam és
tudja, hogy ezt hol talalja.

Ismeri a nemzetkozi

Ismeri a vamolassal
kapcsolatos
dokumentumokat és
felismeri azokat.

Belatja a nemzetkozi
pénziigyekkel
kapcsolatos szabalyok
kovetésének
fontossagat.

Az elbirasoknak

megfelelden betartja a

devizagazdalkodasi
szabalyokat.

Kiilfoldi gazdasagi tigyletek
soran kiszamolja a valuta,
deviza ligyletek
arfolyamvaltozasainak
hatasat. Ev végén arfolyam-
kiilonbozetet szamol.

Tisztaban van a kiilonb6zo

valuta és devizaiigyletek
szamviteli kezelésével,
értékelésével, adoiigyi
vonatkozasaival.

Belatja a nemzetkozi
pénziigyekkel
kapcsolatos szabalyok
kovetésének
fontossagat.

Az eldirasoknak
megfelelden betartja a
vonatkozd
szabalyokat.

Elvégzi az értékpapirok Ismeri az értékpapirok Flgyeélrirérll{maelilzloslfrl az értékpapirok
pénziigyi és ligyviteli fajtait, azok értékelésének kibocsé‘f)ésg t azok lebonyolitasahoz
lebonyolitasat. modjat. . ’, kapcsolodo
arfolyamat. ,
szabalyokat.
Onalldan alkot

Betartja az

Hasznélja a kiilonb6z6
biztositasi agak
szolgaltatasait.

Ismeri a biztositassal
kapcsolatos
alapfogalmakat és
megkiilonbozteti az élet-
és nem ¢életbiztositasokat.

Kritikusan szemléli a
kiilonbozé biztositasi
ajanlatokat.

adekvat kérdéseket a
biztositasi

termékekkel

kapcsolatban.

Szamlazo programok
segitségével szdmlazasi,
valamit a kapcsolodo

lat el.

adatszolgaltatasi feladatokat

Tudja a szamlakiallitas
szabalyait, az
adohatdsaghoz torténd
bejelentés és
adatszolgaltatas modjat.
Ismeri a gépi és kézi
szamla tartalmi és formai

kellékeit.

A kézi és gépi szamlak
készitése soran szem
el6tt tartja a
hataridoket, valamint a
szamviteli és
adodjogszabalyok
vonatkozo6 normait.

Onalléan végzi a
szamlazasi és
adatszolgaltatassal
kapcsolatos
feladatokat.

Tablazatkezel6 szoftver
alkalmazasaval
szdmitasokat végez

Ismeri a kamatos kamat,
annuitas és diszkont
szamitasokat. Erti az

Onalléan hasznal
tablazatkezeld
szoftvereket. Munkaja

A vallalkozas
felhatalmazasa alapjan
részt vesz dontés-

¢és az eredményeket

értelmezi.

Azonositja a pénziigyi
mutatdkat. Erti a kapott

befektetések, beruhazasok, alapvetO beruhazassal . . 1 iir
. . , . . . soran torekszik a elokészitésekben,
egyéb gazdalkodassal Osszefiiggd . .,
.. o . , . pontossagra, ajanlatok
Osszefliggd események gazdasagossagi p . IR
. 14 P érthetdségre. értékelésében.
tervezéséhez, értékeléséhez. szamitasokat.
Pénziigyi mutatokat szamol i . Felel6ssé allal
énziigyl mutatokat szdmo Térekszik a eleldsséget valla

sajat szamitasainak

megbizhatd adat- és

eredményeiért.

21



eredményeket, a kozottiik informacioforrasok
fennallo osszefiiggéseket. hasznalatara.

5.2.2. Szakmai tartalom — tananyagegységek

I. A pénziigyi rendszer intézményei

Bankrendszer, pénzteremtés
Bankmiiveletek tartalma és felhasznalasi lehetdségiik
o aktiv bankmiveltek
o passziv bankmiiveltek
o semleges bankmiiveltek
A jegybank kiilonleges szerepe
Tokepiac
o tokepiac sajatossagai
o tdékepiaci miveletek
o jegybank feladata €s sajatos ligyletei

I1. Kiemelt pénziigyi (és hasonld) termékek

I11.

A fizetési forgalommal kapcsolatos termékek
o fajtak
o Tlgyletek
o jellemzdok
Valuta, deviza
o jellemzbik

o Tlgyletek

o értékelési sajatossagok
Hitelezés

o fajtak

o Tlgyletek

o jellemzdk
Ertékpapirok

o fajtak

o jellemzdk

o Tlgyletek

o értékelési sajatossagok
Biztositasok

o lényegesebb fajtak
o lényegesebb jellemzok

Pénziigyi szamitasok végrehajtasa és kapott eredmények értelmezése

Jelenérték fogalma, toke alternativakoltsége
Netto jelenérték szamitasa és szerepe

o anetto jelenérték szamitas végrehajtasa

o anetto jelenérték szamitas alkalmazasa
Megtériilési rata
Megtériilési 1d6
Kamatos kamat

o akamatos kamat kiszamitasa

o akamatos kamat alkalmazasa egyszerli pénziigyi termékek esetén
Orokjaradék, novekvé tagh 6rokjaradék

o a(novekvo tagn) orokjaradék kiszamitasa
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o a(novekvo tagn) orokjaradék szamitas alkalmazasa egyszeriibb termékek esetén
e Annuitas
o annuitas kiszamitdsa
o annuitas alkalmazasa egyszertibb termékek esetén
e Nominalis és redlkamatlab
o fogalmi elhatarolas
o az inflacid szerepe a pénziigyi szamitasokban
Részvényarfolyamok meghatarozasanak alapvetései, egy részvényre jutd eredmény
Projektek értékelése diszkontalt cash flow modszerével
Beruhézasi dontések
Deviza- és valutaarfolyamok és kapcsolodo termékek
o az arfolyamkockazat mibenléte
o az arfolyamkiilonbség
o az arfolyamkockazat fedezése
e A kockazat
o akockazat és a hozam Osszekapcsolasa
o adiverzifikacio szerepe
o a CAPM modell vazlatos ismertetése
A véllalatfinanszirozas
o atoékén keresztiili finanszirozas
o a hitelen keresztiili finanszirozas
IV. Pénziigyi mutatok szamitasa és elemzése
e A pénziigyi mutatok szamitasanak indokai
e Pénziigyi mutatok értelmezése €s annak korlatjai

5.2.3. Alkalmazott képzési modszerek
Munkaformak:
o Kontaktora: a képzésben részt vevd személyes jelenlétét igényld tantermi tandra
o Konzulticio: az elsajatitand6 ismeret atadasat, megerdsitést eldsegitd, a képzésben
részt vevo személy(ek) és az oktatd kozotti megvalosult megbeszélés
Modszerek:
o FElbdadas, magyarazat, szemléltetés
o Koz0s feladatelemzés, feladatmegoldas, magyarazat, az onalldan szerzett ismeretek
pontositasa, elmélyitése, kérdés-valasz modszer
Specialis képzési modszerek:
e banki termékek megismerése, dsszehasonlitasa
e beruhazasok értékelésének szamitasa
e a CAMP modell vazlatos megismerése stb.

5.2.4. A szakmai kovetelmények mérése és értékelése
A modul elsajatitdsa sordn az oktaté formativ mérésekkel ellendrzi a képzésben résztvevok
haladasat a tananyag elsajatitasaban. Ennek feladattipusait a tananyag tartalma alapjan allitja

Ossze, melyek lehetnek fejlesztd, formalo, tAmogato, alakito, segitd feladatok.

A modul mérésére csak az a képzésben résztvevo jelentkezhet, akinek a kontakt orakrol valod
hidnyzéasa nem haladja meg a 24 6rat.
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A szummativ mérés:
e Idotartama: 90 perc
e Modszere: gyakorlati (teszt, essz¢, szamitas)
e Formédja: képz6 hataskorébe utalt mérés személyes jelenléttel tanteremben
e Tartalma: a részletes szakmai kovetelmények barmelyike a kovetkezd feladattipus a
kovetkez6 megoszlasban:
o Tesztfeladatok, esszé (30%)
o Széamitasi példak (70%)

A mérés csak kontaktora keretében szervezhetd meg, amely nem szdmithaté be a hatosagi
képesités képzési moduljainak minimalis oraszdmaba. A mérés idopontjat és helyszinét a
mérésben résztvevokkel a mérés idOpontja eldtt minimum 14 nappal kozdlni kell. A mérésre
irasban kell jelentkezni a mérés el6tt minimum 10 nappal.

A képzési modul mérése akkor eredményes, ha a mérésben résztvevo teljesitménye legalabb a
60%-ot elérte. Ebben az esetben a képzési modul mérésérdl szo16 igazolas mindsitése megfelelt.

Az értékelés: a javitasi-értékelési utmutato eldirasai alapjan torténik. Az egyes kérdésekre €s
feladatokra adhatd pontszamokat a javitasi-értékelési utmutatod tartalmazza.
Megszerezhetd mindsitések:
e Megfelelt
e Nem felelt meg
A megszerezhetd mindsitésekhez tartozé kdvetelményszintek:
e Megfelelt: a mérésen elért legaldbb 60 %-os teljesitmény
e Nem felelt meg: a mérésen 59 %-os vagy az alatti teljesitmény

5.2.5. Mintafeladat

Tesztfeladatok, esszé (30%)
Feladat ismertetése: egyfeldl az elméleti ismeretanyagot ellendrzd teszt formajaban eldallitott
feladat, amely sordn a képzésben résztvevd

e kivélasztja, hogy a lehetséges valaszok koziil melyik a helyes,

e eldonti, hogy egy allitas igaz vagy hamis,

e reldcidanalizist végez.
A feladat Gsszedllitasa soran torekedni kell arra, hogy ne egyféle feladat tipust oldjon meg a
képzésben résztvevd, masfeldl arra, hogy a teszt legalabb egyharmada egyszerli (egy-két
Iépésben megoldhatd) szamitasokbdl alljon. Igyekezni kell, hogy az adott témateriileteket
aranyosan kérje szamon a mérés.
E feladattipuson beliil — sziikség szerint, de legfeljebb a teljes dolgozaton beliil 10%-os sullyal
— szerepeltethetd esszé kérdés is, amelyben a képzésben résztvevd egy feltett kérdésre
szovegesen (irasban) valaszol.

Szamitasi példak (70%)

Osszetettebb szamitdsi feladatok elvégzése, amely elsésorban az pénziigyi szamitasok
témateriiletet 6leli fel. A feladatok 6sszeallitasanal figyelembe kell venni, hogy a megoldashoz
egymasra ¢épiild szamitasokat kelljen elvégezni a képzésben résztvevonek.

A feladatok megolddsa soran nem programozhaté szamologép, illetve annuitds és diszkont
faktor tablazat hasznalhato.
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5.2.6. A modul elvégzésérol szolo igazolas kiadasanak feltételei
e a mérésben vésztvevo hianyzasa nem haladta meg a képzési modul 0sszéraszamanak
20%-at
e a képzési modul szakmai kdvetelményeit minimum 60 %-os szinten teljesitette — a
képzési modul teljesitésének eredményérol a képzést szervez6 minden esetben igazolast

ad ki a mérésben vésztvevo kérésétdl fiiggetlenil.
e jegyzOkonyv a felmentési feltételek teljesitése esetén.

5.3. Konyvviteli ismeretek tananyagegység

5.3.1. Konyvviteli ismeretek tananyagegység részletes szakmai kovetelményei

Készségek, képességek

Ismeretek

Elvart
viselkedésmodok,
attitiidok

Onallosag és felelosség
mértéke

El6késziti a vallalkozas
dokumentumait
konyvelésre.

Ismeri a vallalkozasok
altal hasznalt
bizonylatokat és
szamviteli, addzasi
szempontbol értelmezi
azokat.

Szem el6tt tartja a
konyvvitellel, adozassal
kapcsolatos hataridéket.

Betartja a vallalkozasok
gazdasagi miiveleteinek
intézésére vonatkozo
szabalyokat.

Konyvelési feladatokat lat
el kdnyveldprogram

Ismeri a konyvelés

Elfogadja a konyvelésre
vonatkoz6 eléirasokat és

Vallalja a felel6sséget

fokonyvi és az analitikus
nyilvantartasokat,

Ismeri a nyilvantartasok
rendszerét és
sajatossagait, az

szabalyait. Sziikség
esetén belso ellenOrzést

segitségével a vallalkozas | szabalyait, a vallalkozas helyi szabalyokat, konyvelési
szabalyzatanak helyi szamviteli rendjét. valamint felettese tevékenységéért.
megfelelden. ellendrzését.
Ismeri és alkalmazza a
. . kontirozas és a f6konyvi o

Gazdasagi eseményeket 01.1.t1rozas, ©s a Joxonywi Onalloan végzi a
, ; konyvelés szabalyait. o . ., b
kontiroz, vezeti a Elfogadja konyvelés kontirozast, a fkonyvi

konyvelést és a
feladasokat, a

nyilvantartasokat.

rendszerekkel. Erti az
analitika és a fokonyvi
kdnyvelés kapcsolatat.

elvarasok szerinti
vezetése mellett.

konyvviteli feladasokat kezdeményez. nyilvantartasok
készit, egyeztet. . alkalmazott vezetését.
’ bizonylatokat, azok
kapcsolatat.
Ti'sztébaq vanaz Elkételezett a On:f’lllc?an Vé’gzi a
Vezeti az analitikus analitikus nyilvantartasi nyilvéntartasok nyilvantartasok

vezetését, az
egyeztetéseket és
hatariddk figyelését.

Elvégzi a feladatkorébe
tartozo leltarozasi
feladatokat, amely soran
hasznalja az el6irt
bizonylatokat.

Ismeri a leltar
készitésének folyamatat,
szabalyait, a leltarozas
soran alkalmazando
bizonylatokat és azok
hasznélatat.

A leltarozas soran
torekszik a preciz
munkavégzésre.

Betartja a leltarozasi
folyamatra vonatkozo
utmutatasokat.

Elokésziti a leltarozas
dokumentumait, részt
vesz a leltarozas
lebonyolitasaban.

Ismeri a leltarozas
dokumentumait. Tudja a
leltarozas menetét,
lebonyolitasi rend;jét, a
sziikséges bizonylatokat.

Torekszik a leltarozassal
Osszefiiggd feladatok
pontos elvégzésére.

Onalléan végzi a
leltarozas egyes
részfeladatait.

Osszeveti a leltarozas
soran felvett adatokat a
konyvelésben
nyilvantartott adatokkal.
Elvégzi a sziikséges

Erti a fokonyvi
konyveléssel torténd
egyeztetés menetét és a
feltart eltérések lehetséges

Torekszik a leltarozéssal
Osszefiiggd feladatok
pontos elvégzésére.

Onalloan végzi a
leltarozas kiértékelését
¢és a fokdnyvi
egyeztetéseket.
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egyeztetéseket, az
értékelést és kezeli az

esetleges kiilonbségeket.

okait ezek
dokumentumait.

Alkalmazza az
adatszolgaltatasra,
adatkezelésre és az

informaciobiztonsagra
vonatkoz6 szabalyokat.

Tisztaban van az
adatszolgaltatasra, az
adatkezelésre és az
informaciobiztonsagra
vonatkoz6 szabalyokkal.

Figyelemmel kiséri az
adatszolgaltatasra,
adatkezelésre és az

informaciobiztonsagra

vonatkoz6 valtozasokat.

Munkdja soran betartja
az adatszolgaltatasra, az
adatkezelésre és az
informaciobiztonsagra
vonatkozo eléirdsokat.

5.3.2. Szakmai tartalom — tananyagegységek

A beszamol6 részeinek ismertetése, szerkezetének bemutatasa
Vagyoni elemek

o mérlegképessége

o Dbesoroldsa

o avagyon prezentalasa: mérleg 6sszeallitasa statikus adatok alapjan
Leltar 0sszeallitasa, leltar alapjan mérleg 6sszeallitasa

Valtozadsmérleg

o gazdasagi események azonositasa

o események elhelyezése a valtozasmérlegben

Eredményt képzo tételek

O azonositasa

o besorolasa

o az eredmény prezentalasa: eredménykimutatas osszeallitdsa megadott adatok alapjan
Fokonyvi konyvelés

nyitas

szamlasoros konyvelés

iddsoros konyvelés

zarlati tételek

Osszesito-ellendrzo kimutatdsok osszeallitasa

0O O O O O

beszamolo szamszaki részének Osszeallitasa a konyvelés adataibol
Analitikus nyilvantartasok

o analitikus nyilvantartdsok megnyitasa

o folydszamla analitikus nyilvantartasok vezetése

o készlet analitikus nyilvantartasanak vezetése

o targyi eszk6z és immaterialis javak analitikus nyilvantartasanak vezetése
o analitikus nyilvantartasok zarasa

Vasarolt készletekkel kapcsolatos elszamoldsok

o alapvetd események: beszerzés, értékesités, visszakiildés, engedmény, karesemény,
selejtezés, egyéb alapvetd események

o értékelési kérdések (ideértve az értékvesztést is)

o készletnyilvantartasi modszerek

Kovetelések alapvetd gazdasagi eseményei
o alapvetd események elszamolasa

o értékelési feladatok (beleértve az értékvesztett és a behajthatatlan kovetelést is)
Koltségelszamolas, sajat termelésii készletek elszamolasa
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o koltségek gylijtése fajta szerint (koltségnemek szerinti kdnyvelés)
o koltségek gytijtése felmeriilés helye szerint (koltséghely/koltségviseld elszamolas)
o masodlagos koltségelszamolas
e Iddbeli elhatarolasok elszamoldsa
e Immaterialis javakkal és targyi eszk6zokkel kapcsolatos alapvetd gazdasagi események
elszamolasa
o a bekeriilési érték részei
o értékcsokkenési modszerek
o értékesités, karesemény, selejt elszamolasa
o egyéb alapvetd gazdasagi események
e Idegen tokével kapcsolatos alapvetd gazdasagi események elszamolasa
o munkavallald
o szallitd
o hitelezd
o dallam
e Idegen pénznemben kifejezett tételekkel kapcsolatos alapvetd események elszamolasa
e Alapvet6 addzasi és szamviteli kapcsolatok

5.3.3. Alkalmazott képzési modszerek
Munkaformak:
o Kontaktora: a képzésben részt vevod személyes jelenlétét igényld tantermi tandra
o Konzulticio: az elsajatitand6 ismeret ataddsat, megerdsitést eldsegitd, a képzésben részt
vevo személy(ek) és az oktatd kozotti megvalosult megbeszélés
Modszerek:
e Eldadés, magyardzat, szemléltetés
o Kozos feladatelemzés, feladatmegoldas, magyardzat, az onalldan szerzett ismeretek
pontositasa, elmélyitése, kérdés-valasz modszer
Specialis képzési modszerek:
e vallalati beszdmolok tanulméanyozasa
e analitikus nyilvantartasok kezelése
e idegen pénznemek atvaltasanak gyakorlasa stb.

5.3.4. A szakmai kovetelmények mérése és értékelése

A modul elsajatitasa soran az oktatd formativ mérésekkel ellendrzi a képzésben résztvevok
haladasat a tananyag elsajatitasaban. Ennek feladattipusait a tananyag tartalma alapjan allitja
0ssze, melyek lehetnek fejlesztd, formald, tdimogatd, alakito, segitd feladatok.

A modul mérésére csak az a képzésben résztvevd jelentkezhet, akinek a kontakt o6rakrol valo
hidnyzasa nem haladja meg a 30 orat.

A szummativ mérés:
e Iddtartama: 90 perc
e A mérés modszere: gyakorlati (teszt, esszé, szamitas)
e Formédja: képz6 hataskorébe utalt mérés személyes jelenléttel tanteremben
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e Tartalma: a részletes szakmai kovetelmények barmelyike a kdvetkezd feladattipus
megoszlasban:
o Tesztfeladatok, esszeé (15%)
o Nagypélda (szamitas) (50%)
o Kispéldak (szamitas) (35%)

A mérés csak kontaktéra keretében szervezhetd meg, amely nem szamithaté be a hatosagi
képesités képzési moduljainak minimalis 6raszamdba. A mérés idépontjat és helyszinét a
mérésben résztvevokkel a mérés idopontja elétt minimum 14 nappal k6zolni kell. A mérésre
irasban kell jelentkezni a mérés el6tt minimum 10 nappal.

A képzési modul mérése akkor eredményes, ha a mérésben résztvevo teljesitménye legalabb a
60%-ot elérte. Ebben az esetben a képzési modul mérésérdl szo16 igazolds mindsitése megfelelt.

Az értékelés: a javitasi-értékelési utmutato eldirasai alapjan torténik. Az egyes kérdésekre €s
feladatokra adhat6 pontszdmokat a javitasi-értékelési utmutatd tartalmazza.
Megszerezhetd mindsitések:
o Megfelelt
e Nem felelt meg
A megszerezhetd mindsitésekhez tartozé kovetelményszintek:
e Megfelelt: a mérésen elért legaldbb 60 %-os teljesitmény
e Nem felelt meg: a mérésen 59 %-os vagy az alatti teljesitmény

5.3.5. Mintafeladat

Tesztfeladatok, esszé (15%)
Feladat ismertetése: egyfeldl az elméleti ismeretanyagot ellendrzd teszt forméjaban eldallitott
feladat, amely soran a képzésben résztvevo

e kivélasztja, hogy a lehetséges valaszok koziil melyik a helyes

e relacidanalizist végez.
A tesztfeladatban az elméleti ismereteket kell ellendrizni, itt gyakorlati kérdést feltenni nem
kell. E feladattipuson beliil — sziikség szerint, de legfeljebb a teljes dolgozaton beliil 5%-o0s
sullyal — szerepeltethetd esszé kérdés is, amelyben a képzésben résztvevo egy feltett kérdésre
szovegesen (irasban) valaszol.

Nagypélda (szamitas) (50%)

Feladat ismertetése: a képzésben résztvevd egy Osszefliggd, nagyobb lélegzetvételli példat
dolgoz ki, amelyben konyvvezetési feladatokat lat el id0- €s/vagy szamlasorosan, sziikség
szerint vezeti az analitikdkat. A feladatban szerepld gazdasagi események egymadsra épiilnek,
az egyes események Osszefiiggéseit a képzésben résztvevonek fel kell ismernie, fel kell tarnia.

Kispélda (szamitas) (35%)
Feladat ismertetése: két-harom kisebb példat old meg a képzésben résztvevd, amely a targyban
targyalt valamely teriilet részleteit is szamon kéri. A feladatnak része lehet rovid szoveges
magyardzatadas, azonban Osszefliggd elméleti kifejtés nem. A feladatban — tobbek kozott — a
kovetkezd tipust kérdések szerepelhetnek (nem kimerit6 felsorolas):

e szamszaki beszdmolo(rész) Osszeallitasa dsszesitd-ellendrzd kimutatasok alapjan;
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e cgy adott vagyoni elem, eredményképzd tétel értékének meghatdrozésa, értékének
alakulasa (pl. egy targyi eszkozzel kapcsolatos bekeriilési érték meghatarozasa, majd az
értékcsokkenés elszamolasa);

e adott gazdasagi esemény hatasanak beszamolora gyakorolt hatasanak elemzése

A feladatok megoldéasa soran nem programozhat6 szdmologép hasznalhato.

5.3.6. A modul elvégzésérol szolo igazolas kiadasanak feltételei
e a mérésben vésztvevd hidnyzdsa nem haladta meg a képzési modul 6sszoraszamanak
20%-at
e a képzési modul szakmai kovetelményeit minimum 60 %-os szinten teljesitette — a
képzési modul teljesitésének eredményérol a képzést szervez6 minden esetben igazolast
ad ki a mérésben vésztvevo kérésétdl fiiggetlentil.
e jegyzOkonyv a felmentési feltételek teljesitése esetén.

5.4. Adozasi ismeretek tananyagegység

5.4.1. Adozasi ismeretek tananyagegység részletes szakmai kovetelményei

IR Onallosag és felelossé
Készségek, képességek Ismeretek viselkedésmodok, mgér téke g
attitiidok
Ismeri az ad6zas
Ertelmezi a kiilonb6z6 . alaP fogalmalt, az " ,
adézési alapfogalmakat Osszefiiggéseiben ismeri Belatja az adoval
Alkalmazza munkaia ' a kiemelt adonemeket kapcsolatos szabalyok Betartja az adotigyi
sordn az alapve t('iJ (afa, tao, szja, kiva, kata, kovetésének szabalyokat.
addio szabélp okat szochd, jarulékok, helyi fontossagat.
108 yoxat adok, gépjarmiivet
terheld adok).
L, . Ismeri a vallalkozas
Elvégzi a vallalkozas s . . (o
alapitéséval és alapitdsanak A vallalkozas alapitasa Feladatait a
SR dokumentumait, tudja az soran elfogadja a .,
miikodtetésével L. . dokumentumok alapjan
Kkancsolatos adézasi ezzel kapcsolatos relevans jogszabalyi snalloan véozi
be’glentési teen déke‘; teendoket, az ligyintézés elbirdsokat. gzl
) " | médjat, helyét, feltételeit.
Onallé véleményt alkot
Ismeri az egyéni Igénye van az egyéni a;'fl(; lt’ r};(;gzllael%};ii;:;{}z azu
, . | vallalkozas alapitasaval, vallalkozasokka . . .
Megfogalmazza az egyéni illalkozés alapitsdval illalkozasokkal milyen agdoza51 format
véﬁlaliozés Vélasztk%;i[é miikodésével és kapcsolatos adozsi érdgmes valasztania az
adozasi lehetdségeit megsziintetésével feladatok & alakul6 egyéni
gett kapcsolatos ad6zasi €s Osszefliggések helyes véllalkozésn agky iletve
jogi informaciokat. felismerésére. A
megsziné adonem
helyett.
Erti a vallalkozasnal A
felmeriils, adézassal o Ondlloan végzi a
. R Szem el6tt tartja a bevallési feladatokat és a
- .. w s Osszefliggd hibak, R Y . ..
Ellatja az onellendrzéssel hidnvossiook szamviteli és befizetési informacidok
kapcsolatos feladatokat. ren dezés}:’anek %n odiat addjogszabalyok megkiildését, vallalja a
Ismeri a bevalla ;i ’ vonatkoz6 normait. felelosséget azok
nyomtatvanyokat. helyességéert.
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Atlatja az adohatosag
altali ellendrzés
folyamatat, tisztaban van
az egyes
adokatelezettségek
elmulasztasabol eredd
jogkovetkezményekkel.

Erti az adohatosagi
ellendrzés céljat,
feladatat és ismeri a
sziikséges
informacioforrasokat.

Belatja a megbizhato
informacioforrasok
fontossagat.

Feleldsséget vallal a
szolgaltatott adatok
megbizhatosagaért.

Képes az addzasi
szabalyok megértésére és
a sajat, ill. vallalkozasuk

adozasi kihivasainak és

Ismeri a magyar
adorendszer felépitését,
annak alapjait képezd
gazdasagi és jogi

Tudatossagra torekszik
a sajat ¢és az altala
képviselt vallalkozas
megfeleld addzasa

Onalloan képes alapvetd
adozasi kérdéseket
felismerni és

vallalkozas adozassal
Osszefiiggo feladatait,
képes olyan
keretrendszert
kialakitani, ami a
leginkabb szolgalja a
pontos és hidnymentes
informaciok
rendelkezésre allasat,
rendszerezését az
adozasi feladatok

lehetdségeinek megfontolasokat, . megvalaszolni.
. o e soran.
felismerésére. intézményeket.
Megfogalmazza egy

vonatkoz6 szabalyokat.

vonatkozo szabalyokkal.

vonatkoz6 valtozasokat.

ellatasahoz.

Alkalmazza az Tisztaban van az Figyelemmel kiséri az | Munkaja soran betartja az
adatszolgaltatasra, adatszolgaltatasra, az adatszolgaltatasra, adatszolgaltatasra, az
adatkezelésre és az adatkezelésre és az adatkezelésre és az adatkezelésre és az

informaciobiztonsagra informaciobiztonsagra informaciobiztonsagra informaciobiztonsagra

vonatkoz6 eléirasokat.

5.4.2. Szakmai tartalom — tananyagegységek

Az adozas tantargy keretében az egyes adonemek, adoeljarasok f6 vonalaival kell tisztaban
lenni, amely értelemszer{ien nem az adotandcsadoi szintnek felel meg.

I. Adojogi alapismeretek
e Az adodztatas elvi alapja

e Az addjogi norma, annak kellékei
I1. Az adéeljaras (Art., Air. és kapcsolddé kormanyrendelet)
e Eljarasi alapelvek
o Adozo
e Adodhatosagok
o Képviselet
e Egyes addigazgatasi eljarasok
e FEllendrzés folyamata
e Jogorvoslat az eljarasok soran
e Jogkdvetkezmények

e Az adodhat6sag altal nytjtott szolgaltatdsok
I11. Altalanos forgalmi ado

e Az addalanyisag az 4faban

e Adoztatand¢ tranzakcidk koriilhatarolasa
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e Az afa alapja (nem specialis esetekben)
e Az afa mértéke
o A kozosségen beliili termékértékesités sajatossagai
e Az export értékesités sajatossagai
e Az addlevonasi jog terjedelme és tilalmai
e Az afa megosztasa
e A forditott ad6zés esetkorei
e Az ado6 bevallasa és elszamolasa
e Szamlazas
IV. Személyi jovedelemado
e A személyi jovedelemado személyi és targyi hatalya
e Alapvetd fogalmak (jovedelem, bevétel, kdltség stb.)
e Maganszemély altal kapott juttatdsok csoportositasa az szja szempontjabol
o 0Osszevonando jovedelmek
* nem Onallo tevékenységbdl szarmazé jovedelem kezelése az szja-ban
» 6ndllo tevékenységbdl szarmazd jovedelem kezelése az szja-ban
» egyeb jovedelmek kezelése az szja-ban
= sszevontan adozo jovedelem utdni ad6 szamitasa
személyi kedvezmény

els6 hazasok kedvezménye

csaladi kedvezmény
e négy vagy tobbgyermekes anyak
o kiilon ad6z6 jovedelmek
»  kiilon adozo jovedelmek fajtai
» egyéni vallalkozo6 ad6zésa a személyi jovedelemado
rendszerében/vallalkozéi személyi jovedelemado és atalanyadozas
* |ényegesebb elemeinek addzésa (kiilonosen: vagyonatruhazas,
tokejovedelmek)
o Kifizetdt terheld szja kiemelt eseteinek kezelése az szja-ban
o béren kiviili juttatas
o egyes meghatarozott juttatasok
o kamatkedvezménybdl szarmazo jovedelem
e Nem adokoteles jovedelmek
o adomentes juttatdsok, adomentes bevételek
o bevételbe nem szamito tételek
e Az ado bevallasa és elszamolasa, az adoeldleg
V. Tarsadalombiztositas rendszere (TB jarulék, szocialis hozzajarulasi ado)
e A tarsadalombiztositas elvei
e A tarsadalombiztositas fogalmi rendszere
e A tarsadalombiztositasi ellatasok
o egészségbiztositasi ellatdsok
o nyugdijbiztositasi ellatdsok
o anem tarsadalombiztositasi ellatasok (csaladi tAmogatasok, korhatar el6tti
ellatasok)
e Szocialis hozzajarulasi ado
o azado targya
o az ad¢ alanyai és a kapcsolddo jogviszonyok
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mentességek
az ado alapja kifizetonél és természetes személynél (egyéni vallalkozo)

a fizetendd ado alapjanak plafonja
adomértek

O O O O O

kedvezmények
= teljes kedvezmények
= részkedvezmények
Téarsadalombiztositasi jarulék
o biztositottak
o ajarulék alapja
o ajarulék mértéke
o kedvezmények

VI. Tarsasagi ado

A térsasagi ado alapelvei

Az ad¢ alanyai, az adéalanynak nem mindsiilok
Az adokotelezettség terjedelme

Az adokotelezettség keletkezése és megsziinése
Az adodalapot noveld tételek

Az addalapot csokkento tételek
Adodkedvezmények rendszere

Az ad6 megallapitasa, a nyereségminimum
(részleges) adomentesség esetei a tarsasagi adoban
Az ad6 bevallasa és elszamolasa

Az adoeldleg és annak mérséklése

VII. Helyi adok

A helyi adoztatés elvi alapja

Vagyoni tipust adokkal kapcsolatos szabalyok (véazlatos!): épitményado ¢€s telekadd
o adodkotelezettség

ado alanya

ado alapja

ado mértéke

ado elszamolasa, beszedése
adomentesseg

0 O O O O

Kommunalis jellegli adok (véazlatos!): maganszemélyt terheld kommunalis ado,
idegenforgalmi ado
o adokotelezettség
ado alanya
ado alapja
ado mértéke
ado elszamolasa, beszedése
adomentesség
Helyi ipartizési ado
o aziparlizési tevékenység
o adokotelezettség keletkezése és annak megsziinése
o azado alapja

O O O O O
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= 3ltalanos meghatarozas
= egyszerlsitett meghatarozas

o az ado mérték
o adomentesség, adokedvezmény
o ado csokkentése
o adoalap megosztasa
o ado bevallasa, ado megfizetése, adoeldleg
VIII. KIVA
e Alanyai (feltételek is)
e Alapja
o Meérteke

e Alanyisag megsziinése
e Az ado bevallasa és elszamolasa

IX. KATA
e Alanyai
o Meértéke

e Alanyisag megsziinésének esetei

o Kapcsolddo specidlis adatszolgéltatasok
X. Egyéb adék
Az egyéb adok esetén kizarolag az alapesetekkel kell a képzésben résztvevonek tisztaban
lennie, a specialitasok, részletszabalyok nem sziikségesek

e Az egyes adok alanyai

e Az egyes adok targya
e Az egyes adok addalapja
o Az egyes adok mértéke
e Kulcsfontossagl kedvezmények
e FErintett adonemek
o geépjarmilado, cégautd ado
o innovaciods jarulék

5.4.3. Alkalmazott képzési modszerek
Munkaformak:
e Kontaktora: a képzésben részt vevo személyes jelenlétét igényld tantermi tandra
e Konzultacid: az elsajatitandd ismeret atadasat, megerdsitést eldsegitd, a képzésben
részt vevd személy(ek) és az oktatd kozotti megvaldsult megbeszElés
Modszerek:
e Eldadas, magyarazat, szemléltetés
o Ko6z0s feladatelemzés, feladatmegoldas, magyardzat, az onalldan szerzett ismeretek
pontositasa, elmélyitése, kérdés-valasz modszer
Specialis képzési modszerek:
e amagyar adorendszer megismerése
e Jogtar haszndlatanak gyakorlasa
e a NAV honlap hasznéalatdnak megismerése, gyakorlasa stb.
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5.4.4. A szakmai kovetelmények mérése és értékelése

A modul elsajatitasa sordn az oktatd formativ mérésekkel ellendrzi a képzésben résztvevok
haladésat a tananyag elsajatitdsdban. Ennek feladattipusait a tananyag tartalma alapjan allitja
0ssze, melyek lehetnek fejlesztd, formald, tdmogatd, alakito, segitd feladatok.

A modul mérésére csak az a képzésben résztvevo jelentkezhet, akinek a kontakt 6rakrol valo
hianyzasa nem haladja meg a 24 6rét.

A szummativ mérés:
e Iddtartama: 90 perc
e A mérés modszere: gyakorlati (teszt, essz¢, szamitas)
e Formdja: kozponti gyakorlati feladatlap (a nyilvantartasba vételt végzo szervezet adja
ki) személyes jelenléttel tanteremben
e Tartalma: a részletes szakmai kovetelmények barmelyike a kovetkezd feladattipus
megoszlasban:
o Tesztfeladatok, esszé (35%)
o Széamitasi példak (65%)

A kozponti mérés csak kontaktéra keretében szervezhetd meg, amely nem szamithato be a
hatosagi képesités képzési moduljainak minimalis éraszamaba. A kozponti mérés idépontjat a
nyilvantartasba vételt végzd szervezet hatdrozza meg €s a honlapjan teszi k6zzé. A mérésre
irasban kell jelentkezni a mérés eldtt minimum 45 nappal. A mérés helyszinét a mérésben
résztvevOkkel a mérés idOpontja eldtt minimum 14 nappal k6zolni kell.

A képzési modul mérése akkor eredményes, ha a mérésben résztvevo teljesitménye legalabb a
60%-ot elérte. Ebben az esetben a képzési modul mérésérdl szo16 igazolas mindsitése megfelelt.

Az értékelés: a javitasi-értékelési utmutatd eldirasai alapjan torténik. Az egyes kérdésekre és
feladatokra adhato pontszamokat a javitasi-értékelési itmutaté tartalmazza.
Megszerezhetd mindsitések:
e Megfelelt
e Nem felelt meg
A megszerezhetd mindsitésekhez tartozo kovetelményszintek:
o Megfelelt: a mérésen elért legalabb 60 %-os teljesitmény
e Nem felelt meg: a mérésen 59 %-os vagy az alatti teljesitmény

A gyakorlati feladat megoldéasat a kdzponti javitasi-értékelési utmutatd alapjan kell értékelni. A
javitasi-értékelési utmutatot a nyilvantartasba vételt végzo szervezet a mérést kovetd napon a
felndttképzo részére hozzaférhetdvé teszi.

5.4.5. Mintafeladat

Tesztfeladatok, esszé (35%)
Feladat ismertetése: egyfeldl az elméleti ismeretanyagot ellenérzé teszt formajaban eldallitott
feladat, amely soran a képzésben résztvevo

e kivalasztja, hogy a lehetséges valaszok koziil melyik a helyes

e eldonti, hogy egy allitas igaz vagy hamis
e reldcidanalizist végez.
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A feladat Gsszeallitdsa soran torekedni kell arra, hogy ne egyféle feladat tipust oldjon meg a
képzésben résztvevd, masfeldl arra, hogy a teszt legalabb egyharmada egyszerii (egy-két
Iépésben megoldhatd) szamitasokbol alljon. Igyekezni kell, hogy az adott témateriileteket
aranyosan kérje szdmon a mérés. E feladattipuson beliil — sziikség szerint, de legfeljebb a teljes
dolgozaton beliil 10%-os stllyal — szerepeltethetd esszé kérdés is, amelyben a képzésben
résztvevo egy feltett kérdésre szovegesen (irasban) valaszol.

Szamitasi példak (65%)

Osszetettebb szamitasi feladatok elvégzése. A feladatok dsszedllitasanal figyelembe kell venni,
hogy a megoldashoz egymasra €piild szamitasokat kelljen elvégezni a képzésben résztvevonek.
A szamitds soran — értelemszeriien — az adozassal kapcsolatos értékek meghatarozasa (pl.

adodalap, add, kedvezmény) torténik.
A feladatok megoldéasa soran nem programozhat6 szamoldgép hasznalhato.

5.4.6. A modul elvégzéséral szolo igazolas kiadasanak feltételei
e a mérésben vésztvevd hidnyzdsa nem haladta meg a képzési modul 6sszoraszamanak

20%-at

e a képzési modul szakmai kdvetelményeit minimum 60 %-os szinten teljesitette — a
képzési modul teljesitésének eredményérol a képzést szervezo minden esetben igazolast
ad ki a mérésben vésztvevo kérésétdl fiiggetlentil.

e jegyzOkonyv a felmentési feltételek teljesitése esetén.

5.5. Szamvitel és adozas digitalis kornyezetben tananyagegység

5.5.1. Szamvitel és adozas digitalis kornyezetben tananyagegység részletes szakmai

kovetelményei

Készségek, képességek

Ismeretek

Elvart
viselkedésmodok,
attitiidok

Onallésag és felelosség
mértéke

Hasznalja a vallalkozas
iigyeinek intézéséhez
rendelkezésre allo
ugyfélkaput, cégkaput,
Lelligy”, e-beszamolo, és
egyéb online
szolgaltatasokat (e-
bevallas, stb.).

Ismeri az tigyfélkapu,
cégkapu, e-beszamolo és
egyéb szakmai online
igyintézés menetét.

Torekszik az ligyfélkapu,
cégkapu és az online
szolgaltatasok nytjtotta
lehetségek mind
szélesebb korének
hasznalatara.

Onalléan hasznalja az
ugyfélkaput, cégkaput
és egyéb online
feliileteket, tigyintézési
miiveleteket.

Osszeallitja és bekiildi a
statisztikai
adatszolgaltatasokat.

Ismeri az alapvetd
statisztikai szamitasokat,
viszonyszamok és
kozépértékek fajtait,
kiszamitasuk modjat.
Ismeri az elektronikus
statisztikai
adatszolgaltatasi rendszer
hasznalatat.

Torekszik a megbizhato
adat- és
informacioforrasok
hasznalatara.

Felelosséget vallal sajat
szamitasainak
eredményeiért és a
hatariddk betartasaért.

Képes konyvelési
bizonylatok adatbazis
szintli kezelésére,
nagytdmegii adatok

Ismeri az automatizalt
konyvelési rendszereket,
az adatbazisok kezelését

Figyelemmel kiséri a
szamviteli, ad6zasi
folyamatokat tAmogato
technikai (ijdonsagokat.

Uj technikai
megoldasokat
kezdeményez.
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konyvelési programba
vald importalasara,
ellenérzésekhez az

adatok exportalésara.

felhasznaloi szinten
ismeri és alkalmazza.

Elkotelezett a
papirmentes
munkafolyamatok irant.

Hasznalja a vallalkozas
ligyeinek intézéséhez
rendelkezésre allo
igyfélkaput, cégkaput,
,elligy”, e-beszdmolo, és
egyéb online
szolgaltatasokat (e-
bevallas, stb.).

Ismeri az ligyfélkapu,
cégkapu, e-beszamolo és
egyéb szakmai online
iigyintézés menetét.

Torekszik az iigyfélkapu,
cégkapu és az online
szolgaltatasok nytjtotta
lehet6ségek mind
szélesebb korének
hasznalatara.

Onalléan hasznilja az
igyfélkaput, cégkaput
és egyéb online
feliileteket, tigyintézési
miiveleteket.

Ellatja a vallalkozas
adokatelezettségéhez
kapcsolodo elektronikus
ligyintézési feladatokat.
Kezeli a
nyomtatvanykitolto
programot.
Kitolti a megfeleld

Ismeri a vallalkozast
érintd ado- és
jarulékfizetési

kotelezettségeket. Tudja a
bevallasi és befizetési

hataridoket. Ismeri a

Belatja a bevallasi és
befizetési hataridék
betartdsanak fontossagat.

Onalléan végzi a
bevallasi feladatokat és
a befizetési informaciok
megkiildését, vallalja a

felelosséget azok

bevallasi nyomtatvanyt. bevallasi helyességéért.
Kapcsolatba 1ép az nyomtatvanyokat.
iigyfélkapuval,
cégkapuval.

Ellatja az dnellendrzéssel
kapcsolatos feladatokat.

Erti a vallalkozasnal
felmeriil6, adozassal
Osszefiiggd hibak,
hianyossagok
rendezésének modjat.
Ismeri a bevallasi
nyomtatvanyokat.

Szem el6tt tartja a
szamviteli és
adojogszabalyok
vonatkoz6 normait.

Onalléan végzi a
bevallasi feladatokat és
a befizetési informaciok
megkiildését, vallalja a

feleldsséget azok

helyességéért.

Irodai szoftvercket
hasznal. Képes
kimutatasokat, tomoritett
és egyéb specialis file-
okat késziteni.

Ismeri az irodai iigyviteli
szoftvereket, a levelezés,
az iigyirat- és
szerz0déskészités
kovetelményeit, valamint
az iratmegOrzés
szabalyait.

Figyelemmel kiséri az
igyviteli folyamatokat
tamogato technikai
ujdonsagokat.

A szakmai el6irasoknak
megfeleléen végzi a
levelezési és
igyiratkezelési
feladatokat.

Dokumentumot hoz 1étre,
modosit, megosztott
dokumentumokat kezel.

Erti a felhészolgaltatisok
mikodését, a kozos
dokumentum kezelés
hasznalatanak szabalyait.
Munkaja soran hasznalja
a papir nélkiili
kommunikécids formakat.

Elkotelezett a
papirmentes iroda és a
felhészolgaltatasok
alkalmazasa irant.

Uj felhészolgaltatasi
megoldasokat
kezdeményez.

Ko6zosen dolgozik felhd-
szolgaltatasokban
tarsaival.

Pénziigyi és szamviteli
dokumentumokat
archival.

Ismeri a konyvelés alapjat
képez6 input bizonylatok
papiralapt vagy
elektronikus tarolasanak
rendszerét.

A folyamatos rendre,
atlathatosagra és az
utélagos
visszakereshetdségre
valo torekvés.

Onalloan képes a
szamvitellel kapcsolatos
bizonylatok tarolasi
rendjének kialakitasara.

Alkalmazza az
adatszolgaltatasra,
adatkezelésre és az

informéaciobiztonsagra
vonatkoz6 szabalyokat.

Tisztaban van az
adatszolgaltatasra, az
adatkezelésre és az
informéciobiztonsagra
vonatkozo szabalyokkal.

Figyelemmel kiséri az
adatszolgaltatasra,
adatkezelésre és az

informéciobiztonsagra

vonatkozo valtozasokat.

Munkéja soran betartja
az adatszolgaltatasra, az
adatkezelésre és az
informéciobiztonsagra
vonatkoz6 eldirdsokat.
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5.5.2. Szakmai tartalom — tananyagegységek

I. Kimutatasok rogzitése, generalasa

Az adat- és informéaciokezelés, személyes adatok védelme

Az elektronikus adatbazisok biztonsagos mentése, anyagok archivalasa

Online kommunikacios szolgaltatasok (e-mail, hang-¢és videdalap kommunikacio)
Szovegformazas (kimutatas készités stb.)

Tablazatkezelés (statisztikai tablak, szamitasok, diagrammok)

Prezentaciokészités

I1. Konyvelés szamitogépen

Feladatok a f6konyvi és pénziigyi rendszerben
o fokdnyvi és analitikus nyitas
o folyoszamla konyveléshez kapcsolodd bejovo vagy kimend szamlak, (a szamlak
targya kapcsolédhat a készletekhez, a targyi eszk6zokhoz, immateridlis
javakhoz, nyujtott vagy igénybevett szolgaltatasokhoz, stb.)
o a pénztarral kapcsolatos gyakrabban eléforduld gazdasagi események
elszamolasa,
a bankszamlakkal kapcsolatos események rogzitése,
a vegyes naplohoz kapcsolhat6 gazdasagi események fokonyvi kdnyvelése,
egyszerl bérszamfejtési feladat, bérfeladas elkészitése, konyvelése,
a zarashoz (havi, negyedéves, éves) kapcsolddd szamviteli feladatainak
elvégzése, beszdmold Osszedllitdsa, stb.

o O O O

Feladatok a készlet alrendszerben (Amennyiben a feladat évkdzben folyamatos
értekbeli és mennyiségi nyilvantartas vezetését irja eld a készleteknél.)

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

o értékesités

o egyeb készletcsokkenések konyvelése (hidny, selejtezés stb.)

Feladatok a targyi eszkoz alrendszerben

o nyitd targyi eszkdz adatok felvitele

o beruhdzas esetén a targyi eszkozok aktivalasa, immaterialis javak felvezetése az
analitikaba,

o alloméanycsokkenések konyvelése (pl. értekcsokkenési leirds konyvelése, targyi
eszkoz értékesitése)

Feladatok az egyéb analitikus teriiletben

II1. Bevallasok készitése

A munkaltato vagy a kifizetd altal foglalkoztatott biztositottak adatair6l sz616 bejelentd
és valtozasbejelentd adatlap (T1041)

Bejelentd és valtozasbejelentd elektronikus adatlap az egyszertsitett foglalkoztatasrol
sz0l6 2010. évi LXXV. torvény értelmében a 2010. augusztus 1-jét kovetden létesitett
egyszerisitett foglalkoztatas adatair6l (T1042E)

Havi bevallés a kifizetésekkel, juttatdsokkal 6sszefiiggd adorol, jarulékokrodl és egyéb
adatokrol, valamint a szakképzési hozzajarulasrol (08-as bevallas)

Bevallas a kiegészito tevékenységet folytatonak nem mindsiilé egyéni vallalkoz6 és a
mezdgazdasagi 6stermeld szocidlis hozzdjarulasi ado és jarulék kotelezettségeirdl (58-
as) bevallas
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o Atvezetési és kiutalasi kérelem az ad6szamlan mutatkozo talfizetéshez (ATVUT17-es
bevallas)

e Bevallds a személyi jovedelemadd, a jarulék, az egyszerisitett kozteherviselési
hozzéjarulds, a szocialis hozzdjaruldsi adorol, mindezek helyesbitésérdl,
onellendrzésérol (évszamSZJA)

e Bevallas egyes adokotelezettségekrdl az allamhaztartassal szemben (01-es bevallas)

e A munkaltatd, kifizetd Osszesitett igazolasa a személyi jovedelemadd bevallashoz
(M30-as bevallas)

e BEJELENTO LAP a tarsadalombiztositisra jogosultakrol, valamint ezen ellatasok
fedezetérdl sz616 2019. évi CXXIL tv. 44. §-a, illetve a 71. § (2) és (7) bekezdése alapjan
az egészségligyi szolgaltatasi jarulékfizetési kotelezettség bejelentésére (T1011U-s
bevallas)

e Altalanos forgalmi ado bevallas (65-0s bevallas)

e Bevallés a helyi ipartizési adordl allando jellegli ipartizési tevékenység esetén (HIPAK)

e Adatlap munkaltatétol szarmazo jovedelemrdl, az add és adodeldleg levonasardl a
munkaviszony megsziinésekor (Adatlap évszam)

e A kisadd6zo6 vallalkozok tételes addjanak éves bevallasa (KATA)
e Nyilatkozat a nulla értékadatu bevallas kivaltasarol (NY-es bevallas)

e GJADO (Adatlap a gépjarmiiadoval kapcsolatos mentesség, kedvezmény vagy
szlineteltetés igénybevételének bejelentéséhez)

5.5.3. Alkalmazott képzési modszerek

Munkaformak:
e Kontaktora: a képzésben részt vevd személyes jelenlétét igényld szamitdgépes tantermi
tanora

o Konzultacid: az elsajatitandd ismeret dtadasat, megerdsitést eldsegitd, a képzésben részt
vevO személy(ek) és az oktatd kozotti megvalosult megbeszélés
Modszerek:
e Eldadas, magyarazat, szemléltetés
o Kozos feladatelemzés, feladatmegoldas, magyarazat, az onélléan szerzett ismeretek
pontositasa, elmélyitése, kérdés-valasz modszer
Specialis képzési modszerek:
e adobevallas készitése
e szamitogépes targyi eszkoz konyvelés
e aNAV honlapjanak megismerése
e szamitdgépes programok alkalmazésa stb.

5.5.4. A szakmai kovetelmények mérése és értékelése
A modul elsajatitdsa sordan az oktatd formativ mérésekkel ellendrzi a képzésben résztvevok
haladasat a tananyag elsajatitasaban. Ennek feladattipusait a tananyag tartalma alapjan allitja

0ssze, melyek lehetnek fejlesztd, formald, tdmogatd, alakito, segitd feladatok.

A modul mérésére csak az a képzésben résztvevo jelentkezhet, akinek a kontakt 6rakrol valo
hidnyzasa nem haladja meg a 16 orat.
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A mérésre kizarolag szamitogépes tanteremben valdsithaté meg. A személyi és targyi feltételek
biztositasa a hatosagi képzo feladata.

A szummativ méreés:
Iddtartama: 90 perc
A mérés modszere: gyakorlati (megadott dokumentumok alapjan a képzésben résztvevd
rogzit, kimutatasokat general, bevallasokat készit korszerti IT kornyezetben)
e Formdja: képzd hataskorébe utalt mérés személyes jelenléttel tanteremben
e Tartalma: a részletes szakmai kovetelmények a kovetkezd teriiletek szakmai tartalmat
alapul véve, a kovetkez6 megoszlasban:
o Kimutatasok rogzitése, generalasa (20%)
o Konyvelés szamitogépen (50%)
o Bevallasok készitése (30%)

A mérés csak kontaktora keretében szervezhetd meg, amely nem szdmithaté be a hatosagi
képesités képzési moduljainak minimalis 6raszdmaba. A mérés idOpontjat €s helyszinét a
mérésben résztvevokkel a mérés idOpontja eldtt minimum 14 nappal kozdlni kell. A mérésre
irasban kell jelentkezni a mérés el6tt minimum 10 nappal.

A képzési modul mérése akkor eredményes, ha a mérésben résztvevo teljesitménye legalabb a
60%-ot elérte. Ebben az esetben a képzési modul mérésérdl szo16 igazolas mindsitése megfelelt.

Az értékelés: a javitasi-értékelési utmutato eldirasai alapjan torténik. Az egyes kérdésekre €s
feladatokra adhaté pontszamokat a javitasi-értékelési utmutatd tartalmazza.
Megszerezhetd mindsitések:
e Megfelelt
e Nem felelt meg
A megszerezhetd mindsitésekhez tartozo kovetelményszintek:
o Megfelelt: a mérésen elért legalabb 60 %-os teljesitmény
e Nem felelt meg: a mérésen 59 %-os vagy az alatti teljesitmény

5.5.5. Mintafeladat

Kimutatasok rogzitése, generalasa (20%)
Feladat ismertetése: hivatalos dokumentumok szamitogépen torténd elkészitése, kitdltése

Konyvelés szamitogépen (50%)
Feladat ismertetése: egy vallalkozds konyvelésének nyitdsa, és gazdasagi eseményeinek
fokonyvi és analitikus elszamolasa

Bevallasok készitese (30%)

Feladat ismertetése: két nyomtatvany kitoltése megadott informaciok felhasznalasaval. A
feladatnak tartalmaznia kell az aldbbi bevallasok legalabb egyikét: évszamSZJA, afa (°65),
HIPA, KATA.

Javasolt egy esettanulmany Osszedllitasa, mely egy vallalkozas vonatkozéasdban mindhdrom
tertiletet magaban foglalja.
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5.5.6. A modul elvégzésérol szolo igazolas kiadasanak feltételei
e a mérésben vésztvevo hianyzasa nem haladta meg a képzési modul 0sszéraszamanak
20%-at
e a képzési modul szakmai kdvetelményeit minimum 60 %-os szinten teljesitette — a
képzési modul teljesitésének eredményérol a képzést szervez6 minden esetben igazolast

ad ki a mérésben vésztvevo kérésétdl fiiggetlenil.
e jegyzOkonyv a felmentési feltételek teljesitése esetén.

5.6. Pénziigyi szamvitel tananyagegység

5.6.1. Pénziigyi szamvitel tananyagegység részletes szakmai kovetelményei

Elvart Onallésag és felelGsség
Készségek, képességek Ismeretek viselkedésmédok, meértéke
attitiidok
Megnevezi a
vallalkozasok . . , ,
Azonositja a szamviteli, pénziigyi, , Elnga(,iJa a Betart) aa va!rlalkoza'lsok
vallalkozasok gazdasagi adozasi, tgyviteli i vall'%lkcirzasokkal’ . gailzd’as’a gl muveletem?k
feladatait. feladatait. Temeri a Osszefliggd gazdasagi 1ntezeser€: vonatkozo
Kotk 16v6 feladatokat. szabalyokat.
Osszefliggéseket.
Csoportositja a
vallalkozas
vagyontargyait. Ismeri a
vallalkozas életében Elfogadia a
Rendszerezi a vallalkozas betoltoit szerepiiket. vallalkozéasok Betartja a vagyontargyak

Felsorolja a

mérlegtételekbe torténd

vagyonat. mérlegtételeket. A yagyonarvaq kaRc§olatos besorolasanak szabalyait.
. jogszabalyi eldirasokat.
vagyontargyakat
elhelyezi a mérlegben.
Erti a mérleg
Osszefliggéseit.
A vallalkozas

sajatossagait figyelembe

Ismeri a vonatkozo

véve elkésziti a jogszabalyokat, érti a Elfogadj aa Betartja a vallalkozasok
, . 7 . vallalkozéasok L .
vallalkozas szamviteli szakmai-vallalkozasi e 14 s gazdasagi miveleteinek
ot e \ a e g . mitkodésével g .
politikajat, szamlatiikrét, miikddés pénziigyi- ) o intézésére vonatkozo
o e L. Lo kapcsolatos jogszabalyi .
értékelési-, pénzkezelési -, szamviteli o szabalyokat.
e o eléirasokat.
leltarozasi- és onkoltség- vonatkozasait.
szamitasi szabalyzatait.
Ismeri a vallalkozas
Elvégzi a vallalkozas alapitasanak
s 1 . . A vallalkozas alapita .
alapitasaval és dokumentumait, tudja az vallalkozas alapitasa Feladatait a

miikodtetésével
kapcsolatos szamviteli
teendoket.

ezzel kapcsolatos
teenddket, az ligyintézés
modjat, helyét,
feltételeit.

soran elfogadja a
relevans jogszabalyi
eléirasokat.

dokumentumok alapjan
onalldan végzi.

Ertelmezi és ha sziikséges
szamvitelileg kezeli az
egyes projektekhez
kapcsolodo
nyilvantartasokat
(elkiilonitett nyilvantartas,
koltségelszamolds, stb.).

Ismeri a vallalat
palyazati lehetdségeit.
Behatoan
tanulmanyozza
(felismeri) a palyazati
szerzOodéseket,

Elfogadja a hataridéket
és az elszamolas
kovetelményeit.

Egyiittmiikodve a
csapattagokkal latja el a
projektek és palyazatok

tevékenységeit.

40




tamogatas intenzitast

szamol. Erti a kapott
eredményeket, s a
kozottiik fennalld
Osszefiiggéseket.

Vezeti az értékpapir, a
valuta és deviza
nyilvantartasokat.
Elvégzi az értékpapir,
valuta és devizamiiveletek

Ismeri az értékpapirok
nyilvantartasuk modjat.
Ismeri az arfolyam ¢€s
hozam szamitas modjat.
Ismeri a valuta- és

Elfogadja az értékpapir-
, valuta- és deviza-
nyilvantartasokra
vonatkoz6 szabalyokat.

Betartja és betartatja az
értékpapir-, valuta- és
deviza- nyilvantartasokra
vonatkozo szabalyokat.

szamviteli elszdmolasat. devizadrfolyamokat.
Erti egy vallalatcsoport .
cey va' alatosop Ismeri a
miikddését, képes a ,
S vallalatcsoportok ..
csoport tagjai kozti , L. Elkotelezett a
beszamolasi . A . .
kapcsolatokat . L. konszolidalt szamviteli Feleldsséget vallal a
., . L. kotelezettségeire , . . s .
feltérképezni, a szamviteli L 1 beszamolo pontos és konszolidalt szamviteli
vonatkozo jogszabalyi

szabalyzatokat ennek
megfelelden kialakitani és
konszolidalt beszamolot
elkésziteni.

el6éirasokat. Tud
konszolidalt beszamolot
késziteni.

hataridére torténd
elkészitése mellett.

beszamoloért.

Erti az atalakulasra (és
egyesiilésre, beolvadasra,
szétvalasra és kivalasra)
vonatkozo folyamatokat
¢és képes Osszeallitani a
vagyonmérleg-,
vagyonleltar tervezeteket,
valamint a végleges
vagyonmérlegeket és
vagyonleltarakat.
Egyiittmikodik a vallalat-
vezetéssel, a jogi
képviselovel és a

Ismeri az atalakulasra
(és egyesiilésre,
beolvadasra, szétvalasra
és kivalasra) vonatkozo
jogszabalyi eldirasokat.

Elkotelezett a
vagyonmérleg-,
vagyonleltar tervezetek,
valamint a végleges
vagyonmérlegek és
vagyonleltarak pontos
¢s hatariddre torténd
elkészitése mellett.

Felelosséget vallal a
vagyonmérleg-,
vagyonleltar
tervezetekért, valamint a
végleges vagyonmérlegek
és —leltarakért.

konyvvizsgaloval.
. . . Ismeri a K+F szamviteli B . ., .
Képes a vallalkozas K+F Kateedriakat. tudia. ho Szem el6tt tartja a Betartja és betartatja a
tevékenységét értelmezni, & > HuQa, logy szabalyozoknak valo K+F nyilvantartasokra

hol keresse a vonatkozo

szamvitelileg kezelni. jogszabalyokat. megfelelést. vonatkoz6 szabalyokat.
Ismeri a munkabérhez
Ertelmezi a bérszamfejtés kapcsolodo Elkotelezett a

altal elkészitett
dokumentumokat és

alapfogalmakat és tudja
kezelni a bérszamfejtés

jogszabalyi
kotelezettségek és a

Betartja és betartatja a
K+F nyilvantartasokra

fokonyvben rogziti a eredményeként hataridék betartasa vonatkozo szabalyokat.
relevans adatokat. jelentkez6 feladasokat, mellett.
elszamolasokat.
Onalléan kezdeményezi,
hogy a vallalkozas
miikddését rendszeresen
Folyamatosan Termeléstechnologiai aEteklntse a kul 0nbdz8
P . teriiletek vezetdivel, hogy
figyelemmel kiséri a ismeretekkel fol tokat
vallalkozas tevékenységét rendelkezik Nyitott és érdekl6d6 a a fo'yamatoxa

(termelés, szolgéltatas) és
annak a szamvitellel,
addzassal Osszefiiggd

kapcsolatait.

altalanossagban ¢€s a
konkrét agazatra,
teriiletre, vallalkozasra
vonatkozo6an

termelési folyamatok
megértése irant.

technologia szintjén
atlassa és értékelhesse
azok szamviteli addzasi
hatasat és a sziikséges
szamviteli 1épésekrdl
(modositasokrol,
hatasokrol) tajékoztatja a
dontéshozokat.
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Alkalmazza az
adatszolgaltatasra,
adatkezelésre és az

informaciobiztonsagra
vonatkozo szabalyokat.

vonatkozo szabalyokkal.

Tisztaban van az
adatszolgaltatasra, az
adatkezelésre és az
informaciobiztonsagra

Figyelemmel kiséri az
adatszolgaltatasra,
adatkezelésre és az

informaciobiztonsagra

vonatkozo valtozasokat.

Munkaja soran betartja az
adatszolgaltatasra, az
adatkezelésre és az
informaciobiztonsagra
vonatkozo eléirasokat.

Adott szituacionak
megfelelden alkalmazza a
kapcsolattartas kulturalt
szabalyait.

Ismeri a hétkdznapi és
gazdasagi életben
hasznalatos
viselkedéskultura
alapvet0 szabalyait.

Képviseli és tudatosan
alkalmazza szituacidhoz
igazitottan a kulturalt
kapcsolattartas
szabalyait. Magara

Onallban, feleldsséggel
hasznalja a megtanult
szabalyokat, a kapott

észrevételek,
visszajelzések alapjan

5.6.2. Szakmai tartalom —

tananyagegységek

e A beszamolasi rendszer
o beszamolod formdjanak meghatdrozasa (éves beszamold, egyszerisitett éves
beszamolo [mikrogazdalkodoi is], egyszerusitett beszamolo, konszolidalt éves

beszamolo)

o nyilvanossag (kozzététel, letétbe helyezés)

e Immaterialis javak

o megjelenitése és besorolasa
o értékelése alapvetd és kiilonleges helyzetekben
o teriiletével kapcsolatos gazdasdgi események (szintetikus és analitikus
nyilvantartas)
o akiegészitd mellékletben
e Targyi eszk6zok
o megjelenitése és besorolasa
o értekelése alapveto és kiilonleges helyzetekben
o teriiletével kapcsolatos gazdasdgi események (szintetikus ¢és analitikus
nyilvantartas)
o akiegészitd mellékletben
o Befektetett pénziigyi eszkdzok
o megjelenitése és besorolasa
o értékelése alapvetd és kiilonleges helyzetekben
o teriiletével kapcsolatos gazdasagi események (szintetikus ¢és analitikus
nyilvantartas)
o akiegészitdé mellékletben
o Készletek
o megjelenitése és besorolasa
o értekelése alapvetd ¢€s kiilonleges helyzetekben
o teriiletével kapcsolatos gazdasdgi események (szintetikus ¢és analitikus
nyilvantartas)
o akiegészitd mellékletben
o Kovetelések
o megjelenitése és besorolasa
o értékelése alapvetd ¢€s kiilonleges helyzetekben
o teriiletével kapcsolatos gazdasdgi események (szintetikus és analitikus
nyilvantartas)
o akiegészitd mellékletben

o Ertékpapirok

o megjelenitése és besorolasa
o értékelése alapvetd és kiilonleges helyzetekben
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o teriiletével kapcsolatos gazdasagi események
o akiegészitd mellékletben
Pénzeszk6zok
o megjelenitése és besorolasa
o értékelése alapveto ¢és kiilonleges helyzetekben
o teriiletével kapcsolatos gazdasdgi események
nyilvantartas)
o akiegészitd mellékletben
Sajat toke
o megjelenitése és besorolasa
o értékelése alapvetd és kiilonleges helyzetekben
o teriiletével kapcsolatos gazdasagi események
nyilvantartas)
o akiegészitdé mellékletben
Céltartalékok
o megjelenitése és besorolasa
o értékelése alapvetd és kiilonleges helyzetekben
o teriiletével kapcsolatos gazdasdgi események
nyilvantartas)
o akiegészitd mellékletben
Kotelezettségek
o megjelenitése és besorolasa
o értékelése alapveto és kiilonleges helyzetekben
o teriiletével kapcsolatos gazdasdgi események
nyilvantartas)
o akiegészitd mellékletben
Iddbeli elhataroladsok
o megjelenitése és besorolasa
o értékelése alapvetd és kiilonleges helyzetekben
o teriiletével kapcsolatos gazdasadgi események
nyilvantartas)
o akiegészitdé mellékletben
Az eredménykimutatés
o lehetséges formai
o tételeinek tartalma
o tételeinek megjelenitésének 1ddzitése
o tételeivel Osszefliggd gazdasagi események
Cash flow kimutatas
o a cash flow kimutatds 0sszeéllitasa
o acash flow meghatarozasanak modszertana
o a cash flow kimutatés korrekcioi

Valos értéken torténd értékelés

©)

altalanos szabalyok, valds értékelés szabalyozasa

(szintetikus

(szintetikus

(szintetikus

(szintetikus

(szintetikus

és

és

és

és

és

analitikus

analitikus

analitikus

analitikus

analitikus

o valos értékelés szempontjabdl relevans vagyoni elemek csoportositdsa, ezzel

o

Osszefiiggo tligyletek
fedezeti ligyletek szdmvitele

Sajatos beszamolasi helyzetek

o

el6tarsasagi beszamolo

o végelszamolas és kényszertorlés szamviteli feladatai

o

felszamolas szamviteli feladatai
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o csodeljaras szamviteli vonatkozasai
o kényszertorlés szamviteli feladatai
o devizanemek kozotti attérés szamviteli feladatai
o Dbizalmi vagyonkezelés
o Atalakulasok, egyesiilések és kiilonvalasok szamviteli szabalyozasa
o formavaltas szamvitele
o egyesiilések szamvitele
o kiilonvalasok szamvitele
o ,beolvadasos kivalas” szamvitele
e Ellendrzés-onellendrzés szamvitele
e Altalanostol eltéré szabalyok alkalmazasa
o egyszerulsitett éves beszdmoldra vonatkozo eltérések
o mikrogazdalkodoi egyszertsitett éves beszamolora vonatkozo eltérések
o egyszerlsitett beszamolora vonatkoz6 eltérések és az egyszeres konyvvezetés
alapvonasai

5.6.3. Alkalmazott képzési modszerek
Munkaformak:
e Kontaktora: a képzésben részt vevo személyes jelenlétét igényld tantermi tandra
e Konzulticio: az elsajatitand6 ismeret atadasat, megerdsitést eldsegitd, a képzésben részt
vevo személy(ek) és az oktatd kozotti megvalosult megbeszélés
Modszerek:
e Eldadés, magyardzat, szemléltetés
o Kozos feladatelemzés, feladatmegoldas, magyardzat, az Onalléan szerzett ismeretek
pontositasa, elmélyitése, kérdés-valasz modszer
Specialis képzési modszerek:
e vallalati beszamoldk dsszehasonlitasa, elemzése
e online céginformaciok elérésének gyakorlasa stb.

5.6.4. Alkalmazott mérési modszerek és formak

A modul elsajatitasa soran az oktatd formativ mérésekkel ellendrzi a képzésben résztvevok
haladasat a tananyag elsajatitasaban. Ennek feladattipusait a tananyag tartalma alapjan allitja
0ssze, melyek lehetnek fejlesztd, formald, tdimogatd, alakito, segitd feladatok.

A modul mérésére csak az a képzésben résztvevd jelentkezhet, akinek a kontakt orakrol valo
hidnyzasa nem haladja meg a 80 orat.

A szummativ mérés:
e Iddtartama: 120 perc
e A mérés modszere: gyakorlati (teszt, essz¢, szamitas)
e Formédja: képz6 hataskorébe utalt mérés személyes jelenléttel tanteremben
e Tartalma: a részletes szakmai kovetelmények barmelyike a kovetkezd feladattipus
megoszlasban:
o Tesztfeladatok, esszé (15%)
o Nagypélda (szamitas) (55%)
o Specialis szamviteli teriilet szamonkérése (szamitas) (30%)
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A mérés csak kontaktéra keretében szervezhetd meg, amely nem szadmithatdo be a hatosagi
képesités képzési moduljainak minimalis 6raszamdba. A mérés idépontjat és helyszinét a
mérésben résztvevokkel a mérés idopontja elétt minimum 14 nappal kozolni kell. A mérésre
irasban kell jelentkezni a mérés el6tt minimum 10 nappal.

A képzési modul mérése akkor eredményes, ha a mérésben résztvevo teljesitménye legalabb a
60%-ot elérte. Ebben az esetben a képzési modul mérésérdl szol6 igazolas mindsitése megfelelt.

Az értékelés: a javitasi-értékelési utmutato eldirasai alapjan torténik. Az egyes kérdésekre €s
feladatokra adhato pontszamokat a javitasi-értékelési itmutaté tartalmazza.
Megszerezhetd mindsitések:
e Megfelelt
e Nem felelt meg
A megszerezhetd mindsitésekhez tartozo kovetelményszintek:
e Megfelelt: a mérésen elért legaldbb 60 %-os teljesitmény
e Nem felelt meg: a mérésen 59 %-os vagy az alatti teljesitmény

5.6.5. Mintafeladat

Tesztfeladatok, esszé (15%)
Feladat ismertetése: egyfeldl az elméleti ismeretanyagot ellenérzd teszt formajaban eldallitott
feladat, amely soran a képzésben résztvevo

o kivalasztja, hogy a lehetséges valaszok koziil melyik a helyes,

e cldonti, hogy egy allitas igaz vagy hamis,

e reldcidanalizist végez.
A tesztfeladatban az elméleti ismereteket kell ellendrizni, itt gyakorlati kérdést feltenni nem
kell.
E feladattipuson beliil — sziikség szerint, de legfeljebb a teljes dolgozaton beliil 5%-os sullyal —
szerepeltethetd essz¢ kérdés is, amelyben a képzésben résztvevo egy feltett kérdésre szovegesen
(irasban) valaszol.

Nagypélda (szamitas) (55%)

Feladat ismertetése: a képzésben résztvevd egy Osszefiiggd, nagyobb lélegzetvételli példat
dolgoz ki, amelyben konyvvezetési feladatokat lat el, meghozza a sziikséges dontéseket, elvégzi
a sziikséges szamitasokat. A feladatban szerepld gazdasagi események egymasra épiilnek, az
egyes események Osszefliggéseit a képzésben résztvevonek fel kell ismernie, fel kell tarnia.

Specialis szamviteli teriilet szamonkérése (szamitas) (30%)

A feladat ismertetése: egy specidlis szamviteli teriilet (tematikdban elsGsorban lasd: valds
értékeles, sajatos beszamolasi helyzetek, atalakulasok, megsziinések, ellendrzés-onellendrzes,
altalanostol eltérd szamviteli helyzetek) problémdjara ad megoldast. A példa egy gyakorlati
feladat megoldasat koveteli meg.

A feladatok megoldéasa soran nem programozhat6 szdmoldgép hasznalhato.
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5.6.6. A modul elvégzésérol szolo igazolas kiadasanak feltételei
e a mérésben vésztvevo hianyzasa nem haladta meg a képzési modul 0sszéraszamanak

20%-at

e a képzési modul szakmai kdvetelményeit minimum 60 %-os szinten teljesitette — a
képzési modul teljesitésének eredményérol a képzést szervez6 minden esetben igazolast
ad ki a mérésben vésztvevo kérésétdl fiiggetlenil.

e jegyzOkonyv a felmentési feltételek teljesitése esetén.

5.7. Pénziigyi kimutatasok osszeallitasa, elemzése és ellenorzése tananyagegység

5.7.1. Pénziigyi kimutatasok osszeallitasa, elemzése és ellendrzése tananyagegyseg
részletes szakmai kovetelményei

Készségek, képességek

Ismeretek

Elvart
viselkedésmodok,
attitidok

Onallésag és felel6sség
mértéke

Elvégzi az lizleti év végén,
a szamviteli zarashoz
sziikséges feladatokat.

Ismeri a szamviteli zaras
elvégzendd feladatait.

Elkotelezett a szamviteli
beszamolo6 pontos és
hataridére torténd
elkészitése mellett.

Onélléan és
felelosségteljesen végzi
a zarasi feladatokat.

Elkésziti a vallalkozas
szamviteli beszamolojat.

Ismeri a szamviteli
beszamolo fajtait, annak
részeit és a részek kozotti

Osszefiiggéseket. Tudja,
melyik részt milyen
informaciokbol lehet
elkésziteni.

Elkotelezett a szamviteli
beszamolo6 pontos és
hatariddre torténd
elkészitése mellett.

Felel6sséget vallal a
szamviteli beszamoloért.

Elvégzi az iizleti év
kezdetén a szamviteli
nyitassal kapcsolatos

Ismeri a szamviteli nyitas
elvégzendd feladatait.

Elkoételezett a nyitasi
feladatok pontos és
preciz elvégzése irdnt.

Onalléan és
felelosségteljesen végzi
a nyitasi feladatokat.

szabalyzatokat ennek
megfelelden kialakitani és
konszolidalt beszamolot

el6irasokat. Tud
konszolidalt beszamolot

feladatokat.
Adatokat szolgaltat a Lo .,
i Lo Erti a kdnyvvizsgalat " . . . .
konyvvizsgalathoz. o . Belatja a megbizhato Felel6sséget vallal a
I céljat, feladatat és ismeri . ., , ,
Egyiittmikodik a L informacioforrasok szolgaltatott adatok
konyvvizsgaloval az a sziikséges fontossagat megbizhatosagaért
o . informacioforrasokat.
ellenérzés soran.
Erti egy vallalatcsoport .
oy va a°atesop Ismeri a
mikodését, képes a ,
I vallalatcsoportok .
csoport tagjai kozti , g Elkotelezett a
beszamolasi L L s ,
kapcsolatokat . o konszolidalt szamviteli Felel6sséget vallal a
L, . .. kotelezettségeire , , . .. T
feltérképezni, a szamviteli . 1 beszamolo pontos és konszolidalt szamviteli
vonatkozo jogszabalyi

hataridére torténd
elkészitése mellett.

beszamoloért.

adatkezelésre és az
informaciobiztonsagra
vonatkozo szabalyokat.

adatkezelésre és az
informaciobiztonsagra
vonatkozo szabalyokkal.

elkésziteni. késziteni.
Alkalmazza az Tisztaban van az Figyelemmel kiséri az Munkaja soran betartja
adatszolgaltatasra, adatszolgaltatasra, az adatszolgaltatsra, az adatszolgaltatasra, az

adatkezelésre és az
informaciobiztonsagra
vonatkozo valtozasokat.

adatkezelésre és az
informaciobiztonsagra
vonatkozo eldirasokat.
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5.7.2. Szakmai tartalom — tananyagegységek

I. A beszamolé osszeallitasa
¢ A nyitas folyamata, a zaréas folyamata

o Osszesité-ellendrzé kimutatasok készitése
e A beszamold szamszaki részének Osszeallitasa

o A kiegészité melléklet tartalma és 6sszeallitasa
o akiegészitd mellékletben szerepeltetendd adatok — altalanos eléirdsok
o akiegészitd mellékletben szerepeltetendd adatok — tételes eldirasok
e Aziizleti jelentés tartalma és Osszeallitasa
o aziizleti jelentésben szerepeltetendd adatok — altalanos eldirasok
o az lzleti jelentésben szerepeltetendd adatok — tételes eldirasok
e Az egyszerlsitett éves beszamolo eltérései és adattartalma, annak Osszeallitasa

e A mikrogazdalkodoi egyszerisitett éves beszamold eltérései és adattartalma, annak
Osszeallitasa

e A konszolidalt éves beszamolo eltérései és adattartalma, annak 6sszeallitasa
e A beszamol6 kozzététele

e A beszamolo letétbe helyezése
I1. Ellenérzés
e Alapvetések
o az ellendrzések fogalma és célja
o az ellendrzés alapelvei
o az ellendrzés fajtai
o az ellendrzés eszkdzei
o az ellendrzési munka fazisai
e A tulajdonosi ellenérzés
e A vezetdi ellendrzés
o teriiletei
o fajtai
o soran tipikusan eldallitott dokumentumok
o megallapitasai
e Adoellendrzés
o az adoellendrzeések fajtai
o az adodellendrzés soran kdvetendd eljaras, jogorvoslat
o az adoellendrzés megallapitasai
o az adodellendrzés jogkdvetkezményei
e Konyvvizsgalat
alapelvei
jogallas,
megbizas elfogadasat megeldzo feladatok
megbizas elfogadasa
folyamata
tervezése, vizsgalati programja
a konyvvizsgalati bizonyitékok gytlijtése, vizsgalati program végrehajtasa
a konyvvizsgalati bizonyitékok kiértékelése
o akonyvvizsgald jelentése
e Egyéb ellendrzések (vazlatos!)
I11. Elemzés

O O O O O O O O
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Az elemzés célja, fogalma

Id6horizont, idotavok

Alapvetd mddszerek (kvantitativ, kvalitativ)
o ismertetése
o alkalmazhatosaga
o korlatai
Koltségelemzés
o 0Osszehasonlitd viszonyszamok
o kozvetlen koltségek vizsgalata
o kozvetett koltségek vizsgalata
Eredményelemzés
o eredménykimutatds elemzése
o fedezeti pont, lizembezarasi pont, gazdasagi kalkulacié
o jovedelmi helyzet elemzése
= indikatorok
=  megtériilési ratak
= hatékonysagi mutatok
o fedezeti 6sszeg elemzése
= termékszintli fedezeti 6sszeg elemzés
= globalis szintli fedezeti 6sszeg elemzés
o az eredmény tervezése
o Meérlegelemzés
o vagyoni helyzet elemzése
= vertikdlis mutatok
* horizontalis mutatok
o pénziigyi helyzet elemzése
*  mutatészamok
= likviditasi mérlegek
= cash-flow kimutatas
e Stratégiai elemzés (pl. termékéletgdrbe, BCG matrix, SWOT, Porter)
e Tervezés
o eredménytervezés
o mérlegterv
o pénziigyi terv

5.7.3. Alkalmazott képzési modszerek
Munkaformak:
o Kontaktora: a képzésben részt vevo személyes jelenlétét igényld tantermi tanora
o Konzultacio: az elsajatitando ismeret atadasat, megerdsitést eldsegitd, a képzésben részt
vevo személy(ek) és az oktatd kozotti megvalosult megbeszélés
Modszerek:
e FElbdadas, magyarazat, szemléltetés
o Kozos feladatelemzés, feladatmegoldas, magyarazat, az 6nalléan szerzett ismeretek
pontositasa, elmélyitése, kérdés-valasz modszer
Specialis képzési modszerek:
e clektronikus beszamoloportal hasznalatanak gyakorldsa
e mérlegelemzés gyakorlasa
e credménykimutatas elemzés gyakorlasa stb.
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5.7.4. Alkalmazott mérési modszerek és formak

A modul elsajatitasa sordn az oktatd formativ mérésekkel ellendrzi a képzésben résztvevok
haladésat a tananyag elsajatitdsdban. Ennek feladattipusait a tananyag tartalma alapjan allitja
0ssze, melyek lehetnek fejlesztd, formald, tdmogatd, alakito, segitd feladatok.

A modul mérésére csak az a képzésben résztvevo jelentkezhet, akinek a kontakt 6rakrol valo
hianyzasa nem haladja meg a 30 6rét.

A szummativ mérés:
e Iddtartama: 120 perc
e A mérés modszere: gyakorlati (teszt, esszé, szamitds, ellendrzési dokumentum
készitése)
e Form4dja: képz6 hataskorébe utalt mérés személyes jelenléttel tanteremben
e Tartalma: a részletes szakmai kdvetelmények barmelyike a kdvetkezd feladattipus
megoszlasban:
o Tesztfeladatok (20%)
o Esszé példa (15%)
o Szamitasi feladatok (40%)
o Ellen6rzési dokumentum készitése (25%)

A mérés csak kontaktora keretében szervezhetd meg, amely nem szdmithatdé be a hatdsagi
képesités képzési moduljainak minimalis 6raszamdba. A mérés idopontjat és helyszinét a
mérésben résztvevokkel a mérés idOpontja elétt minimum 14 nappal kozdlni kell. A mérésre
irasban kell jelentkezni a mérés el6tt minimum 10 nappal.

A képzési modul mérése akkor eredményes, ha a mérésben résztvevo teljesitménye legalabb a
60%-ot elérte. Ebben az esetben a képzési modul mérésérdl szo16 igazolas mindsitése megfelelt.

Az értékelés: a javitasi-értékelési Utmutatod eldirasai alapjan torténik. Az egyes kérdésekre és
feladatokra adhato pontszamokat a javitasi-értékelési Utmutato tartalmazza.
Megszerezhetd mindsitések:
o Megfelelt
e Nem felelt meg
A megszerezhetd mindsitésekhez tartozd kdvetelményszintek:
o Megfelelt: a mérésen elért legalabb 60 %-os teljesitmény
e Nem felelt meg: a mérésen 59 %-os vagy az alatti teljesitmény

5.7.5. Mintafeladat

Tesztfeladatok (20%)
Feladat ismertetése: egyfeldl az elméleti ismeretanyagot ellendrzé teszt formajaban eldallitott
feladat, amely soran a képzésben résztvevo

e kivalasztja, hogy a lehetséges valaszok koziil melyik a helyes,

e eldonti, hogy egy allitas igaz vagy hamis,

e reldcidanalizist végez.

A tesztfeladatban az elméleti ismereteket kell ellendrizni, itt gyakorlati kérdést feltenni nem
kell.
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Esszé példa (15%)
A feladat ismertetése: A képzésben résztvevo egy felvetett kérdés megoldéasat adja meg irasban,
szabad megfogalmazasban

Szamitasi feladatok (40%)
Feladat ismertetése: a képzésben résztvevo szamitast, elemzést végez megadott adatok alapjan.

Ellendrzési dokumentum készitése (25%)
A képzésben résztvevo egy ellendrzéshez kapcsolddd dokumentumot készit el, a feladatban
megadott kortiilmények szerint.

A feladatok megoldéasa soran nem programozhat6 szamoldgép hasznalhato.

5.7.6. A modul elvégzésérol szolo igazolas kiadasanak feltételei
e a mérésben vésztvevd hidnyzdsa nem haladta meg a képzési modul 6sszoraszamanak
20%-at
e a képzési modul szakmai kdvetelményeit minimum 60 %-os szinten teljesitette — a
képzési modul teljesitésének eredményérol a képzést szervezd minden esetben igazolast
ad ki a mérésben vésztvevo kérésétdl fiiggetlentil.
e jegyzOkonyv a felmentési feltételek teljesitése esetén.

5.8. A szakmai kovetelmények mérése aloli felmentés szabalyai

A képzési modulok szakmai kdvetelmények mérése aloli felmentést a képzésben résztvevonek
irasban kell kérelmeznie a hatdsagi képzést folytatd intézmény vezetdjénél. A kérvényhez
csatolnia kell a végzettséget igazold6 dokumentumokat.

A fels6oktatasi alap- és mesterképzésrdl, valamint a szakinditds eljarasi rendjérdél szolod
289/2005. (XII. 22.) Korm. rendelet szerinti gazdasagtudomanyok képzési tertilet iizleti képzési
agon pénziigy és szamvitel alapszakon, valamint gazdasagtudomanyi képzési teriilet szamviteli
mesterképzési szakon felsfoktatasi intézményben az oklevél kibocsatasanak feltételekeént letett
zarovizsgaval rendelkezd felmentést kap a kovetkezd képzési modulok szakmai
kovetelményének mérése alol:

a) gazdasagi és jogi alapismeretek

b) vallalkozasok pénziigyei

¢) konyvviteli ismeretek

d) ado6zasi ismeretek

e) szamvitel és adozas digitalis kornyezetben™

f) pénziigyi szamvitel €s

g) pénziigyi kimutatasok 0sszeallitasa, elemzése ¢s ellendrzése

A fels6oktatasban szerezhetd képesitések jegyzékérdl és uj képesitések jegyzékbe torténd
felvételérdl szolo 139/2015. (VI 9.) Korm. rendelet szerinti gazdasagtudoméanyok képzési
terlilet pénziligy és szamvitel alapképzési szakon (szakképzettség: kozgazdasz pénziigy és
szamvitel alapképzési szakon), valamint gazdasdgtudomanyi képzési teriilet szamvitel
mesterképzési szakon (szakképzettség: okleveles kdzgazdasz szamvitel szakon) felsdoktatasi
intézményben az oklevél kibocsatasanak feltételeként letett zardvizsgaval rendelkezd
felmentést kap a kovetkez6 képzési modul szakmai kdvetelményének mérése alol:
a) gazdasagi €s jogi alapismeretek
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b) vallalkozasok pénziigyei

¢) konyvviteli ismeretek

d) ado6zasi ismeretek

e) szamvitel és adozas digitalis kornyezetben*

f) pénziigyi szamvitel €s

g) pénziigyi kimutatasok 0sszeallitasa, elemzése ¢s ellendrzése

A fels6oktatasban szerezhetd képesitések jegyzékérdl és 0 képesitések jegyzékbe torténd
felvételérdl szolo 65/2021. (XII. 29.) ITM rendelet szerinti gazdasagtudomanyok képzési
terlilet pénziigy és szamvitel alapképzési szakon (szakképzettség: kozgazdasz pénziigy ¢€s
szamvitel alapképzési szakon), valamint gazdasagtudomanyi képzési teriilet szamvitel
mesterképzési szakon (szakképzettség: okleveles kdzgazdasz szdmvitel szakon) felsdoktatasi
intézményben az oklevél kibocsatasanak feltételeként letett zardvizsgaval rendelkezd
felmentést kap a kovetkezd képzési modul szakmai kovetelményének mérése alol:

a) gazdasagi €s jogi alapismeretek

b) vallalkozasok pénziigyei

¢) konyvviteli ismeretek

d) adozasi ismeretek

e) szamvitel és adozas digitalis kornyezetben™

f) pénziigyi szamvitel és

g) pénziigyi kimutatasok Osszedllitdsa, elemzése és ellendrzése

A felséoktatasi alap- és mesterképzésrdl, valamint a szakinditas eljarasi rendjérdél szolo
289/2005. (XII. 22.) Korm. rendelet szerinti gazdasdgtudomanyok képzési teriileten
felsGoktatasi intézményben az oklevél kibocsatasanak feltételeként letett zardvizsgéaval
rendelkezd felmentést kap a kovetkezé képzési modulok szakmai kovetelményének mérése
alol:

a) gazdasagi és jogi alapismeretek

b) vallalkozasok pénziigyei és

¢) konyvviteli ismeretek

A felsdoktatasban szerezhetd képesitések jegyzékérdl €s 0 képesitések jegyzékbe torténd
felvételérdl szolo 139/2015. (VL. 9.) Korm. rendelet szerinti gazdasagtudomanyok képzési
teriileten felsOoktatdsi intézményben az oklevél kibocsatasdnak feltételeként letett
zarovizsgaval rendelkez6 felmentést kap a kovetkezd képzési modul szakmai kdvetelményének
mérése alol:

a) gazdasagi és jogi alapismeretek

b) vallalkozasok pénziigyei

c¢) konyvviteli ismeretek

A fels6oktatasban szerezhetd képesitések jegyzékérdl és 1) képesitések jegyzékbe torténd
felvételérdl szolo 65/2021. (XII. 29.) ITM rendelet szerinti gazdasagtudomanyok képzési
teriileten felsdoktatasi intézményben az oklevél kibocsatasanak feltételeként letett
zarovizsgaval rendelkez6 felmentést kap a kovetkezd képzési modul szakmai kovetelményének
mérése alol:

a) gazdasagi €s jogi alapismeretek

b) véllalkozasok pénziigyei

¢) konyvviteli ismeretek
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Az Adodtanacsado hatosagi képesitéssel, az Adotanacsado szakképesitéssel €s az Addtanacsado
szakképesités-raépiiléssel rendelkezd felmentést kap a kovetkezd képzési modul szakmai
kovetelményének mérése alol:

a) gazdasagi és jogi alapismeretek

b) vallalkozasok pénziigyei

¢) konyvviteli ismeretek

d) ado6zasi ismeretek

e) szamvitel és adozas digitalis kornyezetben™

A Pénziigyi-szamviteli ligyintéz6 szakképesitéssel ¢és a Pénziigyi-szamviteli iligyintézo
szakmaval rendelkezd felmentést kap a kovetkezd képzési modul szakmai kovetelményének
mérése alol:

a) gazdasagi €s jogi alapismeretek

b) vallalkozasok pénziigyei

¢) konyvviteli ismeretek

d) szamvitel és ad6zas digitalis kdrnyezetben*

Az éllam- és jogtudomanyi doktori fokozattal rendelkez6 felmentést kap a Gazdasagi és jogi
alapismeretek képzési modul szakmai kovetelményeinek mérése alol.

* A Szamvitel és adozas digitalis kornyezetben képzési modul szakmai kovetelményének
mérése alol csak akkor adhato felmentés, ha a képzésre jelentkezd az eldzetesen megszerzett
tudasanak beszamitdsat kéri és azt hiteles dokumentummal (pl. tanusitvany, bizonyitvany,
tantargyi tematika stb.) igazolni tudja. Amennyiben a dokumentum alapjan egyértelmiien
megallapithatd, hogy azok tartalma megegyezik a képzési modul szakmai kdvetelményével,
ugy a mérés aldli felmentés megadhato.

Az a képzésre jelentkezd, aki a Vallakozasi mérlegképes konyveld szakképesités képesitd
vizsgéjara bocsatas feltételeit 1 éven belill eredményesen teljesitette, illetve képesitd vizsgaja 1
éven belill sikertelen az 0Osszes képzési modul szakmai kovetelményeinek mérése alol

felmentésben részesiil.

A szakmai kovetelmények mérése aldl tovabbi felmentés nem adhato.
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6. A szakmai kovetelmény méréseinek szervezése, lebonyolitasa

6.1. A mérések szervezésének és lebonyolitasanak altalanos szabalyai

A hatosagi képz6 az egyes képzési modulok képzési idejének befejezését kovetden a szakmai
¢s vizsgakovetelményben meghatarozottak szerint képzdi - vagy kézponti mérést szervez.

A képzdi méréshez sziikséges feladatlapot és értékelési utmutatdt a hatdsagi képzo késziti el.
A képzd hataskorébe utalt gyakorlati feladatlapok értékeléséhez a hatdsagi képzd részletes
javitasi atmutatét készit, abban jeldlve a pontozés feltételeit. A hatosagi képzének a mérés
dolgozatat és az értékelési utmutatdt oly modon kell elkészittetni €s tarolni, hogy azok a mérés
idépontjaig a mérésen résztvevok szamara ne legyenek megismerhetok.

A kozponti és a képzo hataskorébe utalt mérések csak kontaktora keretében, a képzésben
résztvevo személyes tantermi jelenlététével szervezhetok meg. A 4.1 pontban megadott
oraszamok kontaktorai a mérések idotartamat nem tartalmazzak.

A szakmai kovetelmények mérésének lebonyolitdsa el6tt a hatosagi képzd képzési
modulonként kiilon-kiilon bizottsagot hoz Iétre a mérést megeldz6 10. munkanapig. A bizottsag
2 tagbol all, javitotanar (javitasi feladatok ellatdsa) és ellendr (a javitotanar altal adott mérési
eredmények értékelése, jovahagyasa és a szakszerliség, valamint a jogszeriiség biztositasa).

A bizottsagi tagok kijeldlését €s megbizasat a hatdsagi képzo sajat hataskorben végzi el, a tagok
dijazasanak és a dijazas mértékének meghatarozasa a felek kozotti megallapodas targya.

A hat6sagi képzd hatdskorébe utalt gyakorlati feladatlapot és annak értékelési utmutatdjat a
bizottsag hagyja jova legkésobb a mérést megel6z6 5. munkanapig.

A hatésagi képz6 a mérések lebonyolitdsdra ¢és szervezésére lebonyolitasi rendet és
jegyzOkonyvet allit 0ssze, a mérések eredményeit értékeld iven rdgziti az elért szazalékos
teljesitmény és a szoveges értekelés (,,megfelelt” vagy ,nem felelt meg”) jelolésével. A
dokumentumokat a hatdsagi képz0 altal felkért jegyz6 késziti el.

A lebonyolitasi rendben rogzitettek szerint a gyakorlati feladatok személyes jelenléttel
tanteremben torténd mérése alatt az ellendrnek jelen kell lennie, a javitd tanar a mérésen nem
vehet részt.

A hatosagi képzd vezetd beosztasu megbizottja felel a mérések jogszerti elokészitéséért €s a
zavartalan lebonyolitas feltételeinek megteremtéséért.

A képzési modul szakmai kovetelményeinek mérésekor az abban részt vevo
személyazonossagat a mérés megkezdése elbtt ellendrizni kell az adatvédelmi szabalyok
betartasaval.

A szakmai kompetencidk mérését reggel 8 €s este 20 ora kozott kell lebonyolitani.

A hatosagi képzonek a gyakorlati feladat mérésének lebonyolitasa alatt feliigyeletrdl kell
gondoskodni, a mérésben részt vett 20 6 személyenként 1 f6 mérési feliigyelot kell biztositani.
A feliigyel6 nem kaphat teremfeliigyeletet ellatdé megbizast, ha a mérésben résztvevok
oktatdsaban részt vett és rendelkezik a méréssel érintett képzési modul oktatdshoz sziikséges
végzettséggel és/vagy vele szemben egyeb Osszeférhetetlenség all fenn (pl. hozzatartozo).
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A képzésben résztvevd a szakmai kovetelmények mérésére akkor jogosult, ha hidnyzasa
képzési modulonként a képzési programban meghatarozott kontakt draszam legalabb 20%-at
nem haladja meg.

A képzési program tartalmazza, hogy a jelenléti nyilvantartas milyen médon keriil rogzitésre,
mely biztositja a jelenlét pontos meglétét.

A 20%-ot meghaladd hianyzas potlasara a képzésben részt vevo szamadra nincs lehetdség.

6.1.1. A mérés iitemezése

A szakmaspecifikus képzési modulok kdvetelményeinek mérését akkor lehet megkezdeni, ha a
szakmai alapoz6 modul kompetenciainak mérését a képzésben résztvevd eredményesen
teljesitette.

A mérésekre az adott tananyagrész befejezése utan minimum 14 nappal keriil sor.

A kozponti mérés (Adozési ismeretek tananyagegység) idOpontjat a nyilvantartasba vételt
végzb szervezet a honlapjan hozza nyilvanossagra.

6.1.2. A képzési modulok elvégzésérol szolo igazolas tartalma

A hatosagi képz6 a hatdsagi képzésben részt vevo mindazon személyek részére igazolast allit
ki, akik a jelenléti nyilvantartas szerint igazolt mdédon — a képzési programban képzési
modulonként meghatarozott kontakt 6raszam legalabb 80 %-aban — a hatosagi képzésben részt
vettek, €és a hatosagi képzés méréseit megfelelt mindsitéssel vagy felmentéssel teljesitették.

Az igazolas tartalmazza:

a) az igazolas egyedi azonositd szamat

b) a hatosagi képzd megnevezését

c) a képzésben részt vevonek az Szt. 152/C. § (5) bekezdés b) pont ba)-bd) alpontja,
valamint az Art. 251/A. § (5) bekezdés b) pont ba)-bd) alpontja szerinti adatait

d) a képzés moduljaihoz kapcsoldédd mérésenként a mérés megfelelt mindsitésének
idépontjat

e) azigazolas kiallitdsanak helyét, id6pontjat €s

f) ahatosagi képzd képviseletére jogosult személy nevét és alairasat

A képzési modulok mérésének teljesitése aldli részleges vagy teljes felmentés esetén a d)
pontjahoz a felmentés tényét €s az alatdmaszté6 dokumentum megnevezését kell rogziteni.

Az igazolas a kiallitast kvetden egy évig érvényes.

6.1.3. A javitasi és potlasi lehetoségek

Javité mérést tehet az a mérésben vésztvevo
a) aki sikertelen mérést tett,
b) aki a mérésen igazolhat6 ok nélkiil nem jelent meg, vagy azt megszakitotta, vagy
c) akit szabalytalansdg miatt a vizsgabizottsag a mérés folytatasatol eltiltott.

A b) és c¢) pontjaban meghatarozott esetben a mérést teljes egészében meg kell ismételni.
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A javité mérés a szakmai €s vizsgakovetelmény megvaltozasaig, de legalabb a mérést kdvetd
egy évig a képzés megkezdésekor hatalyos szakmai és vizsgakovetelmény szerint tehetd le vagy
ismételhetd meg.

Ha a mérésben vésztvevo a hatosagi képzo altal szervezett mérést neki fel nem rohatd okbol
nem kezdte meg, vagy megkezdte, de befejezni nem tudta, potlo mérést tehet. A mérésrdl valod
tavolmaradast csak orvosi igazolds bemutatasaval lehet igazoltnak tekinteni. A p6tld mérés
iddpontjat a hatdsagi képzo hatarozza meg.

Ha a mérésben vésztvevo a hatésagi mérést neki fel nem rohaté okbol nem kezdte meg, vagy
megkezdte, de befejezni nem tudta, potlo mérést tehet.

A potld mérés a szakmai és vizsgakdvetelmény megvaltozasaig, de legalabb az els6 hatdsagi
mérés lezarasat kovetd egy évig a hatosagi képzés megkezdésekor hatalyos szakmai és
vizsgakovetelmény szerint tehetd le.

Amennyiben a poétld vagy javitd mérés kozponti mérés (Adozasi ismeretek), azt a
nyilvantartasba vételt végzo szervezet altal hatarozott iddpontban kell megszervezni.

6.1.4. Jogorvoslati lehetoség

A javitotanar a mérésben vésztvevo dolgozatat a javitasi-értékelési utmutato alapjan javitja és
mindsiti.

A mérési feladatok megoldasara javasolt eredményt legkés6bb a mérés lezarasa elott a
mérésben vésztvevd tudomadsara kell hozni.

A mérésben vésztvevd a kijavitott és értékelt dolgozatot, valamint az értékelési utmutatot a
mérés utani 15 napon beliil megtekintheti. A mérésben résztvevo az €szrevételeit a megtekintés
utan 24 6ran beliil adhatja le a képzést szervez6 vezetdjének. Eszrevétel kizarélag az értékelési
utmutatoban foglaltaktol eltérd javitas vagy az értékelés szamszaki hibaja esetében tehetd. A
mérésben vésztvevonek a kijavitott és értékelt dolgozatra tett észrevételeit illetden a
vizsgabizottsag hataroz.

A mérések soran kotelezéen vezetendé dokumentumok:

jegyzokonyv, ilésrend, lebonyolitasi rend, hatdrozat (pl. felmentés esetén), megtekintési
jegyzokonyv, rendkiviili jegyzOkdnyv (amennyiben sziikséges), személyi- és targyi feltételek
megfeleloségérdl nyilatkozat, munka-, tliz- ¢s egészségvédelmi oktatds jegyzokonyve
(amennyiben sziikséges), jegyzokonyv a mérési eredmények megtekintésérdl, értékeld
iv/értékeld tabla (részletes szempontu), Osszesitett értékeldiv képzési modulonként, és
mérésben résztvevonként

6.2. A szakmai kovetelmények mérésének értékelése

A szakmai kovetelmények mérése akkor eredményes, ha a képzési modulok szakmai
kovetelményeit a képzésben résztvevo kiilon-kiillon minimum 60%-o0s szinten teljesitette.

A képzési modulok szakmai kdvetelményének mérésekor a mindsités:

MEGFELELT NEM FELELT MEG
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6.3. A szakmai kovetelmények mérésére szolgalo kozponti gyakorlati feladatlap
igénylésének modja

A kozponti méréshez sziikséges feladatlapot és értékelési itmutatdt a nyilvantartdsba vételt
veégz0 szervezettdl a hatdsagi képzo igényli meg a Kormanyzati Portalon kdzzétett modon, az

ott meghatarozott mérési napokra.

A kozpont gyakorlati feladatlap igénylése a penzugyiszakkepzes.kormany.hu linken érheto el.

A mérésre jelentkezni csoportonként a nyilvantartasba vételt végzd szervezet honlapjan
megadott mérési idopontok eldtti 45. napig lehet. Létszammaddositasra a mérési idopontokat
megel6zo 10. napig van lehetdség.

A gyakorlati feladatlapokat a hatosagi képzé a mérés megkezdéséig a nyilvantartasba vételt
végzd szervezet altal lezart boritékban, sértetleniil elzart helyen megdrzi. Ha a mérés
megkezdésekor megallapithatd, hogy a feladatlapokat tartalmazo boriték megsériilt, a hatdsagi
képzo koteles a sériilést jelezni a nyilvantartdsba vételt végzd szervezetnek, aki a mérést
felfiiggesztheti, illetve a mérés eredményeit megsemmisitheti.

6.4. Gyakorlati feladatok mérése

6.4.1. Szamvitel és adozas digitalis kornyezetben szakmai kovetelményeinek mérése
A gyakorlati feladat 3 teriiletet foglal magaba:

Kimutatasok rogzitése, generaldsa
Hivatalos dokumentumok szamitogépen torténd elkészitése, kitoltése, adatbaziskezeld-
program ¢és internet hasznalata

Konyvelés szamitogépen
Integralt konyvelési rendszer, pénziigyi, készlet, targyi eszkdz alrendszer segitségével
egy szimulalt vallalkozas konyvelésének nyitasa, és gazdasagi eseményeinek fokonyvi
és analitikus elszamolasa

Bevallasok készitése
Megadott informaciok alapjan a NAV keretprogramjanak segitségével elektronikus
bevallasok készitése

A gyakorlati feladat kidolgozasa szamitogépes kornyezetben torténik. A szamitdgéprol,
tartozékairdl, a programok feltoltésérdl, internet biztositdsarol a hatdsagi képzd gondoskodik.
A hatosagi képzonek gondoskodni kell a technikai feltételek folyamatos meglétérdl
tartalékszamitogép és személyi feltételek biztositdsaval (technikai feltételek biztositasaért
felelds készenléti személy).

A gyakorlati feladat megkezdése el6tt a mérésben résztvevot tijékoztatni kell a feladat

elkészitésével kapcsolatos  tudnivalokrol, vonatkoz6 munkavédelmi, tlizvédelmi,
egeészségvédelmi eldirdsokrol.
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A hatosagi képzo a gyakorlati feladat lebonyolitasahoz Gtmutatot készit, melyben a mérésben

rrrrr

rogzitésre €s tartalmat ismertetni kell a mérésben részt vevo személlyel.
Felszereltség:

Szamitogép

Internet hozzaférés, wi-fi

Irodai szoftverek (szovegszerkesztd, tablazatkezeld, adatbaziskezeld, prezentacios)
Szamitogépes szoftver (Integralt iigyviteli rendszer, amely magéaban foglalja a fokonyvi
konyvelés, pénziigy, targyi eszkoz, bér, készlet analitika teriileteket)

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

A hatosagi képzo feladata a mérés elokészitése soran

biztositja a szamitogépek virusmentes allapotat,
az elektronikus bevallasok készitéséhez a http://nav.gov.hu oldalrol letoltott, frissitett,
nyomtatvanykitolté keretprogramot, a telepitendd nyomtatvanyokat, valamint azok
kitoltési utmutatdjat,
az integralt f6konyvi programot az alabbiak szerint el6késziti
o legyen a programban rogzitve a képzd altal megadott szamlakeret, amely
sziikség szerint bovithetd, illetve aldbonthatd
o a partnertdrzs szintén legyen feltdltve a mellékelt partnerek adataival, sziikség
szerint ez is bdvithetd
o a fékonyvi programot ugy kell el6késziteni, hogy az adott naptari évre, vagy az
el6z6 naptari évre, tehat két naptari évre lehessen konyvelni
o a mérésre elOkészitett fOkOnyvi program nem tartalmazhat konyvelést,
konyvelési kontir-kodot, konyvelési sémat
az elhelyezéssel ¢€s a feliigyelettel biztositja az 6nall6 munkavégzést,
eltavolitja a gyakorlasként elkészitett feladatmegoldasokat a szamitogépekrdl, mert a
mérésre eldkészitett programcsomag semmilyen korabbi feladatmegoldast nem
tartalmazhat.

A mérésben résztvevo feladata

Bevallas készitésekor
o értelmezi a részfeladatokat, ha sziikséges hasznalja a telepitett itmutatokat, majd
elkésziti a bevallasokat,
o az utolsonak elkészitett feladatrészt is elmenti, az elkésziilt bevallasokbol pdf.
allomanyokat készit, azokat elmenti a képzd altal megjelolt konyvtarba, de a
programot nem zarja be, a gépét bekapcsolva hagyja,

Konyvelés szamitogépen

o aképzo altal feltelepitett konyvelési, illetve analitikus rendszerekben konyvelési
feladatot végez

o nyit6 adatok alapjan az év eleji nyitas teenddk elvégzése

O a nyitds és a nyitas utani rendezd tételek elszamoldsa utdn a gazdasagi év
bizonylatainak fékonyvi és analitikus elszdmolasa.

o a bejovd, kimend szadmldk, pénztir és banki bizonylatok, egyéb feladasok
elszamolasa érintheti a pénziigyi analitikus rendszer mellett a készlet és a targyi
eszk6z rendszerek hasznalatdit (az analitikus rendszerek gépi feladas
segitségével kell, hogy biztositsdk a fokonyvi elszdmolast.)
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Munkédja végeztével, de legkésébb a gyakorlati feladat idejének lejartaval (90/120 perc)
elhagyja a termet.

A gyakorlati feladat befejezése utan:
A képzo feladata a szamitdégépen elkészitett feladatok mentése. A mentésnek mérés
befejezését kovetd 120 percen beliil meg kell torténnie. Amennyiben a gyakorlati feladat
értékelési utmutatd részletes szempontu értékeldtablat tartalmaz, melyet minden
mérésben résztvevordl a javitotanar kitdlthet (papir forméju), a megoldasokat nem kell
kinyomtatni.
Nyomtatds esetén a hatdsagi képzd altal megbizott rendszergazda mellett a
szamitogépes konyveléshez, vagy bevallasok elkészitéséhez értd oktato is jelen lehet.
Az oktaté a feladatutasitds alapjan tudja szakmailag segiteni a rendszergazdat a
nyomtatasban.
A rendszergazda a mérésben résztvevok munkajat a konyvelési rendszer allomanyait,
valamint a bevalldsokat és a kimutatasokat, az elkészitett dokumentumokat jol
beazonosithatd modon (név, gépszam) név szerint archivalja (fajl-név szerint) a
mérésben résztvevd nevére szold konyvtarba és emellett egyéb adathordozora pl.
DVD/CD, pendrive, vagy ,,felhdszolgéltatas™ is elmenti.
Az oktatd tanarnak eljuttatja a papirra kinyomtatott feladatmegoldasokat, vagy a
lementett adathordozot az értékelési itmutatd részletes szempontu értékeldtablajaval

egyutt.

A gyakorlati feladat eredményét utélag nem modosithatd formaban kell tarolni.

Technikai problémak és elharitasuk
e ha a mérésben résztvevét munkajaban valamilyen technikai probléma akadalyozza,
akkor igénybe kell venni a készenlétben all6 rendszergazda, és/vagy szaktanar
segitségét,
e aprobléma részleteit (iddpont, esetleiras stb.) rendkiviili jegyz6konyvre fel kell vezetni,
e ahiba elhdritdsa utan a képzésben résztvevot annyi p6tidd illeti meg, amennyit igénybe
vett a hiba elharitasa.

Készenléti tigyelet
A mérés lebonyolitasa alatt folyamatosan alljon készenlétben — a termen kiviil -
mérdhelyszinenként:

e rendszergazda, €s

e aprogramok kezelését, miikodeését jol ismerd szakember, szaktanar.

6.4.2. A gyakorlati feladatok mérésének altalanos szabalyai

A feliigyelé a gyakorlati feladatok kidolgozasanak megkezdését megeldzden a képzésben
résztvevok részére tajékoztatast ad a meérés szervezésének szabalyairdl, az alkalmazhato
segédeszkozokrol, tovabba az elkovetett szabalytalansdgok kovetkezményeirdl. Felhivja a
mérésben résztvevok figyelmét a szabalyos javitasra. Tdjékoztatja a mérésben résztvevoket a
jogorvoslati lehetéségekrol.

A feliigyeld a mérés megkezdése el6tt ellendrzi, hogy az okoseszkdzok (pl. mobiltelefon)
kikapcsolt allapotban legyenek, és azokat a mérésben résztvevd taskajaban kellden tavol kell
elhelyezni. Az okoseszkdzok (pl. mobiltelefon) hasznalatat szamoldgépként sem lehet
engedélyezni.
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A teremben az iilésrendet a mérés kezdetekor a hatosagi képz6 ugy koteles kialakitani, hogy a
mérésben résztvevok egymast ne zavarhassak és ne segithessék, a feladat elkészitéséhez
segitség nem adhato.

A gyakorlati feladatok mérésének lebonyolitasa soran rogziteni kell a tevékenység kezdésének
¢s befejezésének idopontjat. Ha a mérésben vésztvevonek el kell hagynia a termet, rogziteni
kell tdvozasanak és visszaérkezésének idejét. A tavozas ¢€s visszaérkezés kozott eltelt ido
beszamit a kidolgozasra rendelkezésre allo iddtartamba.

A mérésben résztvevo a gyakorlati feladat megoldasahoz, elkészitéséhez tanacsot, segitséget
nem kérhet és nem kaphat.

A gyakorlati feladatok mérése alatt kizardlag a képzo intézmény bélyegzdjével ellatott lapon,
feladatlapon lehet dolgozni kék szinii, nem torolhetd tollal. A feladatlap eldirhatja szamitogép
hasznalatat, amelyet a képzd intézménynek kell biztositania. Az ir6eszkdzokrol, szamologéprol
a mérésben résztvevok gondoskodnak, a feladatban eldirt segédeszk6zokrdl a hatdsagi képzo,
melyet a mérésben részt vevo személyek egymas kozott nem cserélhetnek.

A mérésben résztvevd a gyakorlati feladatok kidolgozdsanak megkezdése elétt mindegyik
atvett feladatlapon feltlinteti a nevét és a mérés datumat. Vazlatot, jegyzetet csak ezeken a
lapokon lehet késziteni.

A gyakorlati feladat megoldasara rendelkezésre allo id6tartamba nem szamithaté be a
képzésben résztvevonek fel nem rohatd okbdl kiesd id6 pl. valamely hiba miatt a mérésben
résztvevO munkaja akadéalyozott, a hibat a jegyzékonyvben kell rogziteni és a hiba miatti kiesd
idével kidolgozasi idejét meg kell ndvelni.

Amennyiben egy nap tobb pl. két gyakorlati mérés lebonyolitasara kertil sor, a kettd kozott
minimum 30 perc pihendidét kell biztositani.

Ha a feliigyeld/ellendr a gyakorlati feladatok kidolgozasa alatt szabalytalansagot észlel, elveszi
a mérésben résztvevo feladatlapjat, rairja a szabalytalansag forméjat, tovabba az elvétel pontos
idejét, alairja és visszaadja a mérésben résztvevOnek, aki folytathatja a gyakorlati feladat
kidolgozasat. A feliigyeld a szabalytalansadg tényét és a megtett intézkedést irasban jelenti a
hatosagi képz0 vezetd beosztdsu megbizottjanak, aki a mérés befejezését kovetden, a kapott
rendkiviili jegyzOkonyv ismeretében, haladéktalanul kivizsgdlja a szabalytalansag
elkovetésével kapcsolatos bejelentést. Megallapitasait részletes jegyzOkonyvbe foglalja
(rendkiviili jegyz6konyv), amelynek tartalmaznia kell a mérésben résztvevd és a jelen 1évo
feliigyeld/ellenér nyilatkozatat, az esemény leirasat, tovabba minden olyan tényt, adatot,
informéciot, amely lehetévé teszi a szabdlytalansag elkovetésének kivizsgalasat. A
jegyzOkonyvet a jelen 1évo feliigyeld, az ellendr és a mérésben résztvevd irja ala. A mérésben
résztvevo kiillonvéleményét a rendkiviili jegyz6konyvre ra kell vezetni.
A rendkiviili jegyzékonyvet a kidolgozasi 1d6 leteltével lezarjak, a dokumentum a jegyzékonyv
mellékletét képezi.
A mérés lebonyolitasdval megbizott felndttképzési vezetd €s a bizottsag egyiittesen hozza meg
dontését, melyet hatdrozatba foglalnak.
A dontés vonatkozhat a kovetkezdkre:

a) a mérés feladatdinak megolddsa részben vagy egészben érvénytelen, ha részben

érvénytelen, annak figyelmen kiviil hagyasaval torténik az értékelés,
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b) a mérésben résztvevonek a mérést tjbol meg kell ismételnie.
Hasonl6 modon kell eljarni akkor is, ha a javitotanar a javitds soran meg nem engedett
segédeszkdz hasznalatat feltételezi.
A szabalytalansaggal 0sszefliggésben hozott dontést és annak indokait hatarozatba kell foglalni.

A feliigyeld a gyakorlati feladatlapokat beadaskor érvényteleniti, azaz az lires részeket zold
szinl tollal kihtizza. A feladatlap elejére a beadas idopontjat fel kell vezetni, és a feliigyelonek
minden oldalt alul szignoznia kell.

A feladatlapok javitasa piros szinl tollal torténik a hatosagi képzd altal kiadott értékelési
utmutato alapjan, az ellendr fekete szint tollat hasznal.

A kijavitott és értékelt gyakorlati feladatokat a képzésben résztvevo a lebonyolitasi rendben
rogzitettek szerint megtekintheti. A megtekintésrél késziilt nyilatkozat és a felmeriilt
észrevételek a jegyzOkonyv részét képezik. A bizottsag az észrevételre a megtekintést kovetd
10. munkanapon beliil hozza meg dontését, melyet a jegyzokonyvre fel kell vezetni.

6.5. A hatosagi vizsgara bocsatas feltétele

A hatosagi képzo a hatosagi képzésen részt vevo mindazon személyek részére igazolast allit ki,
akik a jelenléti nyilvantartds szerint igazolt moédon — a képzési programban képzési
modulonként meghatarozott kontakt draszam legalabb 80%-aban — a hatosagi képzésen részt
vettek €s a hatosagi képzés méréseit megfelelt mindsitéssel teljesitették.

Az igazolas a kiallitast kovetéen egy évig érvényes. Ervénytelen igazolassal a hatosagi mérés
nem kezdheté meg.
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7. A képzés személyi és targyi feltételei

7.1. Személyi feltételek biztositasanak modja
Nyilatkozat csatolasaval a kovetkezd tananyagegységek esetében

L. , Oktato szakirany , (s
Képzési modul megnevezése o0 SZARITAnyH Oktato szakképesitése
felsofoku végzettsége
- Véllalkozéasok pénziigyei
- Konyvviteli ismeretek . . o "
OnyVVIIEH ISmC mérlegképes konyveld
- Pénziigyi szamvitel o , o
e . o 17 kozgazdasz vagy regisztralt
- Pénziigyi kimutatasok dsszeallitasa, | , .. . . ) o s
s o kbdzgazdasz-tanar konyvviteli szolgéltatast
elemzése és ellendrzése véord
_ Szamvitel és adozas digitalis &
kornyezetben
s ) kozgazdasz mérlegké?pes 1,{6HYV616
- Gazdasagi és jogi alapismeretek .. . , vagy regisztralt
s kozgazdasz-tanar N o e
- Adozasi ismeretek o oAsz konyvviteli szolgaltatast
108 veégzo

Munkaszerzédéssel vagy megbizasi, illetve véllalkozasi szerzddéssel, vagy az oktatd
alkalmazasat biztosité mas szerzddéssel.

7.2. Targyi feltételek biztositasanak modja

A képzés helyszinére:

a képzésben részt vevd személyek rendelkezésére allo alapteriilet nem lehet kevesebb,
mint 1,5 m?/£6

a képzésben részt vevo személyek ¢€s az oktatok szamara asztalok, székek

a képzés megvaldsitasahoz sziikséges oktatastechnikai eszk6zok

az egy idében jelen 1év0 résztvevoi 1étszam figyelembevételével illemhely

Eszkozjegyzék:

szamitogép, illetve mobil IT eszkozok

internethozzaférés, wi-fi

irodatechnikai eszk6zok

irodai szoftverek (szovegszerkesztd, tdblazatkezeld, adatbaziskezeld, prezentacids)
iktatorendszer vagy dokumentumkezeld rendszer

jogtar

szamitogeépes szoftver (Integralt ligyviteli rendszer, amely magaban foglalja a
fokonyvi konyvelés, pénziigy, targyi eszkoz, bér, készlet analitika tertileteket)
ANYK

prezentacios eszk6zok

a dokumentumok és a kozponti mérés tételeinek biztonsdgos, zart tarolasat lehetdveé
tevo pancélszekrény
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Targyi feltételek biztositdsinak médja: tulajdonjog, vagyonkezelési jog, hasznalati joggal
biztositott. Sziikség esetén bérleti jogviszonnyal biztositott.

Pépa, 2024. augusztus 30. [ [

e y s o ). — " - /
BRERTA DS OVGAD £
képz0 vezetd beosztasii megbizottja

(nyomtatott és aldirt) -
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Keépzeési program

Allamhaztartasi mérlegképes konyveld
hatdsagi képesites



Tartalom

1. A hatosagi képesités adatai .................cccoooveviiiinnnnn Hiba! A konyvjelzé nem létezik.
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1. A hatdosagi képesités adatai

A hatdsagi képesités megnevezése Allamhéztartasi mérlegképes konyveld

Péapai Szakképzési Centrum

A hatosagi képzés szervezdjének adatai 8500 Pdpa, Erkel Ferenc utca 39.
Felnottképzo nyilvantartasba vételi szama:
B/2021/002560

A képzési program jovahagyasi szama ezt a jovahagyast kévetéen kell beirni

2. A képzés soran megszerezheto kompetenciak

2.1. Szakmai készségek

Fogalmazokészség

Jogszabaly-alkalmazas készsége

Kész szoftverek hasznalata

Logikus gondolkodas

Olvasott és hallott szakmai szoveg megértése
Szakmai kommunikacid

Szamnagysagok érzékelése

2.2. Onallosag, felelosség

Attekinté képesség
Dontésképesség
Ellendrzéképesség
Fejlodoképesség, onfejlesztés
Felel6sségtudat

Hatéarozottsag

Kapcsolatteremtd készség
Megbizhatosag
Problémamegoldas, hibaelharitas

Szervezokészség
2.3. A hatosagi képesitéssel rendelkezo szakember munkateriiletének rovid leirasa

Az allamhaztartasi meérlegképes konyveld hatosagi képesitéssel rendelkezo
szakember szakmai iranyitdja lehet egy allamhaztartdsi szervezet szamviteli
részlegének. FEllatja az allamhaztartdsi szervezetek esetében mindazokat a
feladatokat, amelyek a szdmviteli szolgaltatas korébe tartoznak.

Tisztaban van az allamhéztartési szervezeteket érintd jogszabalyi kornyezettel és
a lényeges gyakorlattal. Képes az ilyen szervezet mitkddtetésében részt venni, a
szakmai csapatban munkat végezni, javaslatokat tenni.
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Képes 0Osszedllitani egy allamhaztartasi szervezet szamviteli politik4jat és a
kapcsolddo szabalyzatokat, amely figyelembe veszi a gazdalkodas természetét,
sajatossagait.

Kialakitja a sziikséges analitikus nyilvantartasok rendszerét és biztositja a
rendszeres egyeztetést €s ellendrzést a fokonyvi konyveléshez. A konyvvezetés
soran ellatja a pénziigyi szamviteli szemléletli és a koltségvetési szamviteli
szemléletli megkozelitéshez kapcsolodo feladatokat is.

Szamitogépes programcsomagok, informatikai alkalmazasok segitségével a
hatalyos jog-szabalyoknak megfeleléen kontiroz, konyvel és addbevalldsokat
készit. Elkésziti az 4gazatot jellemzd specidlis jelentéseket (példaul
mérlegjelentés, kincstari jelentés). Képes 0Osszedllitani egy allamhaztartasi
szervezet koltségvetési beszamolojat. Ertelmezi, kezeli és feldolgozza a
szervezetnél keletkezett pénziigyi €s szamviteli bizonylatokat, iratanyagokat,
szerzOdéseket.

Kapcsolatot tart a hatosagokkal, feliigyeleti szervekkel, iranyitd szervvel, ismeri
az alapvet0 eljarasi szabalyokat, megszervezi ¢€s biztositja a sziikséges
adatszolgaltatasok teljesitését iranyukba. Erti a kiilonboz6 ellendrzési folyamatok
céljat és lényegét és képes ezek lebonyolitasahoz segitséget nyujtani.

Részt vesz a szervezet folyamatainak fejlesztésében, értékeli a felmertild
kockdzatokat ¢€s javaslatokat fogalmaz meg mérséklésiikre (ideértve a belsd
ellendrzést, utdlagos vezetdi ellendrzést).

Elvégzi, és sziikség esetén megszervezi a konyvviteli szolgaltatas korébe tartozo
feladatok ellatasat.

Koveti €és nyitott a technikai-gazdasagi fejlodésre és képes a folyamatok
értelmezésére €s szamviteli leképezésére.

FelelOds ¢s preciz munkaja soran mindvégig tligyel az adatkezelés, az informatikai
biztonsag normainak betartisdra €s a szolgalati ¢s gazdalkodasi titok
megorzesére.



3. A képzés megkezdésének és a képzésben valo részvétel feltételei

3.1. A hatosagi képzés megkezdéséhez sziikséges bemeneti feltételek

Iskolai el6képzettség

érettségi végzettség

Szakmai eloképzettség

mérlegképes konyveldi hatosagi képesités, vagy

mérlegképes konyveldi szakképesités, vagy

mérlegképes konyveldi szakképesités-raépiilés, vagy

okleveles konyvvizsgald szakképesités, vagy

regisztracio konyvviteli szolgaltatast végzok nyilvantartasaban.

Szakmai gyakorlat

nem sziikséges

Egyéb feltételek

feln6ttképzési szerinti  feln6ttképzési  szerzddés

megkdtése

torvény

3.2. A hatosagi képzésben valo részvétel feltételei

Megengedett hidnyzas

Tananyagegységenként nem haladhatja meg a kontakt
oraszam 20%-at

A képzésben részt vevok
jelenléti nyilvantartasanak
rendje

Kontaktoras foglalkozason a képzés résztvevdinek alairasaval
ellatott jelenléti iv, melyet az aznapi foglalkozasok végén az
oktatd alairasaval hitelesit. A jelenléti iveket havonta
Osszesitésre keriilnek. A képzésben résztvevok a hidnyzas
mértékérol értesitést kapnak.

A hianyzasok potlasara
vonatkoz6 szabalyok

A 2013. évi LXXVIL torvény 13/A § (2) ¢ pontja értelmében
tananyagegységenként a 20 %-ot meghalad6é hianyzasok
potlasara nincs lehetdség.

Egyéb feltételek

Tamogatott képzések esetén a felndttképzési szerzddésben,
tamogatasi szerzodésben / egyiittmiikdési megallapodasban,
munkaltatdi megrendelés esetén a megrendeldvel kotott
szolgaltatasi szerzOdésben tovabbi feltételek is rogzitésre
keriilnek.




4. A hatosagi képzés idotartama

A kontaktoras képzés tantermi koriilmények kozott személyes jelenléttel valosul meg. A képzés
személyi €s targyi feltételeit a képzés szervezdje biztositja.

4.1. A tananyagegységek, azok oraszama, a szakmai kovetelmények mérésének
modszere, formaja, idétartama

A szakmai A szakmai A szakmai
A A .. z o z o .
{ananvagesysé tananvagesysé kovetelmények kovetelmények kovetelmények
yagegysee anyagegyscg mérésének mérésének mérésének
megnevezese oraszama ” s .3z
modszere formaja idétartama
Allamhéztartési gyakorlati (teszt, képz6
1 szervezetek 80 ora feleletalkotd hataskorébe 60 perc
szabalyozasa feladatok) utalt mérés
Allamhaztartasi .
szervezetek gyakorlati (teszt képz6
2 . . 180 ora PPN hataskorébe 120 perc
szamvitele és essze€, szamitas) o
W utalt mérés
ellenérzése
Osszesen: 260 ora

A képzési forma: kontaktora

Kontaktora: a képzésben részt vevd személy és az oktatd azonos idOben és személyesen
tanteremben vannak jelen a részvétel naplozasa mellett, valamint a képzésben résztvevo személyek
¢s az oktatd egymassal szakmai megbeszélést is tudnak folytatni.

A kontaktorakat ugy kell megszervezni, hogy azon lehet6ség nyiljon véleménycserére, kdzos
feladatmegoldasra. A kontaktorak soran olyan eszkozoket kell hasznalni, amely az események
akadalymentes kovetését lehetdve teszi.

4.2. Az elozetes tudas beszamitasa

Az el6zetesen megszerzett tudas felmérését a képzés kezdési idopontjat megelézden kell
lefolytatni.

Az eldzetesen megszerzett tudas felmérését a képzési programban rogzitett kovetelmények
alapjan kell elvégezni. Egyértelmiien be kell azonositani az adott tananyagegység
kompetenciaelemeit, aminek elsajatitdsara iranyuld képzési rész aldl a résztvevd felmentést
kaphat.

Elézetes tudas beszamitasa a megfelel6 végzettséget igazolo dokumentum bemutatasaval:
Eldzetes tudas beszdmitasa: a képzésre jelentkez6 — dokumentummal igazolt — tanulméanyainak
beszamitdsa, amelynek eredményeként a tananyagegység elsajatitdsdra iranyuld

tananyagegység alol a képzésre jelentkezot fel lehet menteni. (Fktv. 2. § 4.)

Az eldzetes tudas beszamitasat a megfeleld dokumentum bemutatisaval a képzésben résztvevo
irasbeli kérelme alapjan a képzést szervezd vezetdje engedélyezheti.



A koltségvetési mindsitéssel rendelkezd okleveles konyvvizsgald felmentést kap az Osszes
képzési modul latogatasa alol.

Elozetes tudas beszamitasa elozetes tudas felmérésével:

Az eclézetesen megszerzett tudds mérését az Fktv. 2. § értelmezd rendelkezései kozott
meghatarozottak szerinti eldzetes tudas beszamitasanak figyelembe vételével kell végre hajtani.

Az eldzetes tudas mérése annak felmérése, hogy a képzésre jelentkezé dokumentumokkal nem
igazolt tanulményai vagy megszerzett gyakorlati tapasztalatai alapjan képes-e a képzés soran
elsajatitandd tananyagegység kovetelményeinek teljesitésére, amelynek eredményeként a
kovetelmények megfeleld szintii teljesitése esetén a tananyagegység elsajatitasara iranyuld
tananyagrész alol a képzésre jelentkez6t fel kell menteni.

Az elbézetes tudas felmérését a képzésben résztvevo irasbeli kérelme alapjan a képzést szervezd
vezetdje engedélyezheti. Az eldzetes tudas felméréséhez az adott tananyagegység oktatdja
feladatlapot allit 6ssze, mely feldleli a tananyagegység teljes ismeretanyagat. A feladatlap
Osszedllitasandl az oktatd az adott tananyagegység szummativ mérésének iddtartamat,
modszereit, formajat és tartalmat veszi alapul a megfeleld feladattipusok alkalmazasaval.

Amennyiben a feladatlap teljesitése minimum 60 %-os szintet elérte, a képzésben résztvevo
felmentést kap a tananyagegység teljes Oraszdmdnak latogatdsa aldl. Az eldzetes tudas
felmérése nem mindsiil tananyagegység zard mérésnek.

Vizsgabizottsag: Az eldzetes tudas felmérésének lebonyolitasa eldtt a hatdsagi képzd képzési
modulonként kiilon-kiilén bizottsagot hoz 1étre a mérést megeldzd 10. munkanapig. A bizottsag
2 tagbdl all, javitdtanar (javitasi feladatok ellatasa) és ellendr (a javitotandr altal adott mérési
eredmények értékelése, jovahagyasa és a szakszerliség, valamint a jogszerliség biztositasa).

Az értékelés: a javitasi-értékelési utmutatd eldirasai alapjan torténik. Az egyes kérdésekre és
feladatokra adhato pontszamokat a javitasi-értékelési itmutaté tartalmazza.
Megszerezhetd mindsitések:
o Megfelelt
e Nem felelt meg
A megszerezhetd mindsitésekhez tartozo kovetelményszintek:
o Megfelelt: a mérésen elért legalabb 60 %-os teljesitmény
e Nem felelt meg: a mérésen 59 %-os vagy az alatti teljesitmény

Jogorvoslat: Az elézetes tudds felmérésben vésztvevd a kijavitott és értékelt dolgozatot,
valamint az értékelési utmutatét a mérés utani 15 napon beliil megtekintheti. A mérésben
résztvevl az észrevételeit a megtekintés utan 24 oran beliil adhatja le a képzést szervezd
vezetdjének. Eszrevétel kizarolag a javitasi-értékelési utmutatoban foglaltaktol eltérd javitas
vagy az ¢értékelés szamszaki hibdja esetében tehetd. Az eldzetes tudds felmérésben
vésztvevOonek a kijavitott és értékelt dolgozatra tett észrevételeit illetden a vizsgabizottsag
hataroz.



5. A tananyagegységek képzési jellemzoi

5.1. Allamhaztartasi szervezetek szabalyozasa tananyagegység

5.1.1. Allamhaztartasi szervezetek szabalyozasa tananyagegység részletes szakmai

kovetelményei
LTy Onallésag és felelosség
Készségek, képességek Ismeretek viselkedésmédok, P
Ay mértéke
attitiidok
Koézremiikodik az Ismeri az Az allamhaztartasi A folyamatokban
allamhaztartasi allamhaztartasi szervezet alapitasa soran kozremiikodik,
szervezet alapitasaval és | szervezet alapitasanak elfogadja a relevans szakteriiletével
miikodtetésével dokumentumait, tudja | jogszabalyi eléirasokat. Osszefliggésben
kapcsolatos teendékben az ezzel kapcsolatos javaslatokat tesz.
teendoket, az ligyintézés
modjat, helyét,
feltételeit.
Az allamhéaztartasi Ismeri a vonatkoz6 Elfogadja az Betartja és betartatja az
szervezet sajatossagait jogszabalyokat, tudja allamhaztartasi allamhaztartasi gazdasagi
figyelembe véve milyen szabalyzatok szervezetek miveleteinek intézésére
kozremiikodik a elkészitése sziikséges miikodésével vonatkoz6 szabalyokat.
szabalyzatok vagy javasolt, érti az kapcsolatos jogszabalyi
elkészitésében és allamhaztartasi el6irasokat.
sziikség szerinti szervezeti mikodés
modositasaban. szabalyzattal
Osszefiiggd
vonatkozasait.
Ertelmezi a Megnevezi az Erdeklédik a Betartja és betartatja az
szabalyozasban allamhaztartasi gazdalkodasi €s allamhaztartasi szervezetek
bekovetkezett szervezetekre vonatkozd | elszamolasi szabalyozas gazdasagi muveleteinek
valtozasokat, azok jogszabalyi kornyezetet. | valtozasa irant, azokat intézésére vonatkozo
hatasat az Azonositja a valtozasok folyamatosan szabalyokat.
allamhaztartasi hatasat az feldolgozza és sajat
szervezetre, ¢s kifejti allamhaztartasi feladataira vonatkozoan
véleményét a kiillonb6zo szervezetre. alkalmazza.

megoldasi
lehetéségekkel
kapcsolatban.

Nyomon kdveti és
ellendrizi a
jogszabalyban rogzitett
gazdalkodasi, pénziigyi
¢s elszamolasi
szabalyok betartasat.

Ertelmezi az egyes
allamhaztartasi
szervezeti
tevékenységeket.

Ervényesiti a
gazdasagossagi,
hatékonysagi és
eredményességi

szempontokat.

Tudja, hogy az adott

tevékenység végzése

milyen koriilmények
kozott lehetséges.

Részt vesz a
mitkodéssel kapcsolatos
kockazatok

Ismeri a sajatos
miikddéssel osszefiiggd




Elvart

Onillésag és felelosség

megfelelden kezeli a
szolgélati és
gazdalkodasi titkot.

gazdalkodasi titok
hatalya ala tartozo
adatok korét.

intézkedéseket az
adatok biztonsagos
tarolasara.

Készségek, képességek Ismeretek viselkefiésn}édok, meértéke
attitiidok
azonositasaban, szabalyokat, a kockazat
szabalyzatok, tipusokat.
folyamatok
kidolgozéasaban.
Azonositja és Ismeri a szolgalati és Megteszi a sziikséges Betartja és betartatja

szolgélati és gazdalkodasi
titok védelmi eldirasokat.

Kozremiikodik a
gazdasagi tarsasag

Ismeri a tarsasagokkal
val6 egytittmikddés

Nyomon koveti a
valtozasokat és

Betartja tarsasagokkal valo
egylittmikodés szabalyait.

feldolgozza és sajat
feladataira vonatkozoan
alkalmazza.

alapitasaban, a szabalyait. egylittmiikodik az
tarsasaggal valo allamhaztartasi
kapcsolattartasban. szervezet dolgozoinak
Koézremiikodik a Ismeri a kdltségvetés tovabbképzésével Betartja a koltségvetés
koltségveteés és tervezés, megvalositas kapcsolatos készitésével kapcsolatos
zarszamadas készitési és elszamolas feladatokban. el6irasokat.
kotelezettség idozitésével kapcsolatos
végrehajtasaban. szabalyokat.
Kapcsolatot tart és Tisztaban van az Erdekl3dik a Hatarid6ben elvégzi az
adatot szolgaltat az allamhaztartasi szabalyozas valtozasa allamhaztartasi szervezetek
allamhaztartasi szervezeteket feliigyeld irant, azokat ellendrzését végzo
szervezeteket feliigyeld intézményrendszerrel. fol intézményrendszerrel
o olyamatosan . . 7, )
intézményrendszerrel. Osszefliggo feladatait.

5.1.2. Szakmai tartalom — tananyagegységek

I. Allamhaztartasi szervezetek szabalyozasa

1) Az allam és a kdzpénziigyek, kozpénziigyi alapismeretek
a) allam fogalma és funkcioi
b) az allami bevételek és kiadasok

c) akozpénz
2) Allamhaztartas

a) az allamhdaztartas fogalma
b) az allamhaztartas alrendszerei, felépitése, miikodtetésének alapvetd szabalyai
¢) az allam finanszirozasanak alapveto kérdései
d) az allamhaztartas forrasainak megteremtése
3) Centralizacid, decentralizaciod

a) kozponti szektor
b) dnkormanyzatok
4) Az éallamhaztartas jogszabalyai kdrnyezete

Magyarorszag Alaptorvénye
1) szerepe
11) témaspecifikus tartalma

b) Magyarorszag gazdasagi stabilitasarol szold 2011. évi CXCIV. térvény
1) Szerepe
11) témaspecifikus tartalma
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¢) Allamhaztartasrol szol6 2011. évi CXCV. térvény és allamhaztartasrol szo16 torvény
végrehajtasarol szold 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
i) szerepe
i1) témaspecifikus tartalma
d) Magyarorszag helyi 6nkormanyzatair6l szol6 2011. évi CLXXXIX. torvény
1) szerepe
i1) témaspecifikus tartalma
e) Addjogszabalyok allamhaztartasi vonatkozasai
1) szerepe
i1) témaspecifikus tartalma
f) Az allami vagyonrdl sz616 2007. évi CVI. térvény és a nemzeti vagyonrol szolo
2011. évi CXCVL torvény és vagyongazdalkodéssal kapcsolatos végrehajtasi
rendeletek
1) szerepe
i1) témaspecifikus tartalma
g) Jogallasi torvények (a kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIIL
torvény, a kozszolgalati tisztviselokrol szol6 2011. évi CXCIX. torvény, a
korményzati igazgatasrol sz616 2018. évi CXXV. térvény stb.)
1) Szerepe
i1) témaspecifikus tartalma
h) Egy¢éb relevans jogszabalyok vazlatos attekintése
5) Koltségvetés tervezésének alapjai
a) koltségvetési tervezés alapelvei
b) koltségvetési ciklus
c) kdzéptavu tervezés
d) eléiranyzat és eldiranyzat gazdalkodas
e) a koltségvetési tervezés modszertana
1) bazis alapu tervezés
11) nullbazisu tervezés
111) cél-¢s teljesitményalapu tervezés
1v) programalapu tervezeés
6) A kozponti koltségvetés
a) a kozponti koltségvetésrol szolo torvény szerkezete, tartalma
b) a kozponti koltségvetés tervezése,
c) a kozponti koltségvetés végrehajtasa
d) beszamolas, zarszamadas
e) maradvanyelszamolas
7) Az dnkorményzati koltségvetés
a) a helyi dnkorményzat koltségvetési rendelete, elokészitése, elfogadasa, az atmeneti
gazdalkodas szabalyai
b) az dnkorményzati koltségvetés tervezése
¢) az dnkormanyzati koltségvetés végrehajtasa
d) beszdmolas, zarszamadasmaradvanyelszamolas
8) A kincstar szerepe ¢és feladatai a kozpénziigyi gazdalkodasban
9) Koltségvetési szervek fogalma, tevékenységei
a) koltségvetési szervek alapitasa, dtalakuldsa és megsziinése
b) koltségvetési szervek vezetése, iranyitasa €s felligyelete
c) koltségvetési szervek szabalyozottsaga, szabalyzati rendje
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d) koltségvetési szervek beszamolasa
10) Nemzetkdzi kitekintés

5.1.3. Alkalmazott képzési modszerek
Munkaformak:
o Kontaktora: a képzésben részt vevod személyes jelenlétét igényld tantermi tandra
o Konzultacio: az elsajatitand6 ismeret atadasat, megerdsitést elésegitd, a képzésben részt
vevo személy(ek) és az oktatd kozotti megvalosult megbeszélés
Modszerek:
e FElbadas, magyarazat, szemléltetés
o Kozos feladatelemzés, feladatmegoldas, magyarazat, az Oonélléan szerzett ismeretek
pontositasa, elmélyitése, kérdés-valasz modszer
Specialis képzési modszerek:
e betekintés az allamhaztartas rendszerébe
e A lJogtar hasznalatanak ismerete stb.

5.1.4. A szakmai kovetelmények mérése és értékelése

A modul elsajatitdsa soran az oktatd formativ mérésekkel ellendrzi a képzésben résztvevok
haladésat a tananyag elsajatitdsaban. Ennek feladattipusait a tananyag tartalma alapjan allitja
Ossze, melyek lehetnek fejlesztd, formalo, tamogato, alakito, segitd feladatok.

A modul mérésére csak az a képzésben résztvevo jelentkezhet, akinek a kontakt 6rakrol valod
hianyzasa nem haladja meg a 16 6rét.

A szummativ mérés:
e Iddtartama: 60 perc
e A mérés modszere: gyakorlati (teszt, feleletalkoto feladatok)
e Formédja: képz6 hataskorébe utalt mérés személyes jelenléttel tanteremben
e Tartalma: a részletes szakmai kovetelmények barmelyike a kovetkezd feladattipus

megoszlasban:
o Tesztfeladatok (40%)
o Feleletalkot6 feladat (60%)

A mérés csak kontaktora keretében szervezhetd meg, amely nem szamithatd be a hatosagi
képesités képzési moduljainak minimalis Oraszaméaba. A mérés idOpontjat €s helyszinét a
mérésben résztvevdvel a mérés idOpontja eldtt minimum 14 nappal k6zo6lni kell. A modulzaro
mérésre irasban kell jelentkezni a mérés eldtt minimum 10 nappal.

A képzési modul mérése akkor eredményes, ha a mérésben résztvevd teljesitménye legalabb a
60%-ot elérte. Ebben az esetben a képzési modul méréseérdl szolo igazolas mindsitése megfelelt.
Az értékelés: a javitasi-értékelési utmutatd eldirasai alapjan torténik. Az egyes kérdésekre és
feladatokra adhato pontszamokat a javitasi-értékelési utmutato tartalmazza.
Megszerezhetd mindsitések:

o Megfelelt

e Nem felelt meg
A megszerezhetd mindsitésekhez tartozo kovetelményszintek:
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e Megfelelt: a mérésen elért legaldbb 60 %-os teljesitmény
e Nem felelt meg: a mérésen 59 %-os vagy az alatti teljesitmény

5.1.5. Mintafeladat - Allamhaztartasi szervezetek szabalyozasa képzési modul

Tesztfeladatok (40%)

Feladat ismertetése:

feleletvalasztas: valaszok illesztése, igaz-hamis allitasok; feleletalkotés: kiegészités, rovid
véalasz, felsorolas

A feladat Osszedllitasa soran torekedni kell arra, hogy ne egyféle feladat tipust oldjon meg a
képzésben résztvevd. Igyekezni kell, hogy az adott témateriileteket aranyosan kérje szdmon a
mérés.

Feleletalkoto feladat (60%)
Feladat ismertetése: a képzésben résztvevo alapvetd Osszefiiggéseket ismeretet szabadszoveges
formaban, koriilbeliil fél-egy oldal terjedelemben. Igyekezni kell, hogy az adott témateriileteket

aranyosan kérje szamon a mérés.

5.1.6. A modul elvégzéséral szolo igazolas kiadasanak feltételei

e a mérésben résztvevd hidnyzasa nem haladta meg a tananyagegység 0sszoraszamanak

20%-at

e a képzési modul szakmai kovetelményeit minimum 60 %-os szinten teljesitette — a
képzési modul teljesitésének eredményérdl a képzést szervezd minden esetben igazolast
ad ki a mérésben résztvevo kérésétol fiiggetlentil.

e jegyzOkonyv a felmentési feltételek teljesitése esetén.

5.2. Allamhaztartasi szervezetek szamvitele és ellenérzése tananyagegység

5.2.1. Allamhaztartasi szervezetek szamvitele és ellendrzése tananyagegység részletes
szakmai kdvetelményei

szervezet alapitasaval
¢és miikodtetésével
kapcsolatos szamviteli
teenddket.

szervezet alapitasanak
dokumentumait, tudja
az ezzel kapcsolatos
teenddket, az
igyintézés modjat,
helyét, feltételeit.

— Elvart e R TV 2 f2 —
lﬁ?:::éggﬁ; Ismeretek viselkedésmédok, Onalloslz:l%:tsélie;lelosseg
attitiidok
Elvégzi az Ismeri az Az allamhaztartasi Feladatait a dokumentumok
allamhaztartasi allamhaztartasi szervezet alapitasa soran alapjan 6nalloan végzi.

elfogadja a relevans
jogszabalyi eldirasokat.

Vezeti a f6konyvi és
analitikus
nyilvantartasokat,
lebonyolitja a
feladasokat és az
egyeztetéseket,

Tisztaban van az
analitikus nyilvantartasi
rendszerekkel. Erti az
analitika és a fokonyvi
konyvelés kapcsolatat,
valamint az

Elkotelezett a
nyilvantartasok
elvarasok szerinti
vezetése mellett. Belatja
az adatszolgaltatas

Onélléan végzi a
nyilvantartasok vezetését, az
egyeztetéseket és hataridok
figyelését.

13



Készségek, -

<oy Ismeretek viselkedésmodok, Onalloslillgé:tsélf;lelosseg
attitiidok
kialakitja az ezekhez adatszolgaltatas sziikségességét és a
sziikséges (feliigyelet, Magyar hatarid6k betartasat.
nyilvantartasi Allamkincstar, egyéb
rendszereket és szervezetek) céljat,
alrendszereket oly kovetkezményeit.
moddon, hogy a
szamviteli adatokbdl a
feltigyelet, a Magyar
Allamkincstér, illetve
egyéb szervezetek
informacios igénye is
kielégitheto legyen.
Az allamhaztartasi Ismeri a vonatkozo Elfogadja az Betartja az allamhaztartasi
szervezet sajatossagait | jogszabalyokat, érti az allamhaztartasi szervezetek gazdasagi
figyelembe véve allamhaztartasi szervezetek miiveleteinek intézésére
elkésziti az szervezeti mikodés miikodésével vonatkoz6 szabalyokat.
allamhaztartasi pénziigyi-szamviteli kapcsolatos jogszabalyi
szervezet szamviteli vonatkozasait. eléirasokat.
politikajat, illetve a
jogszabalyok altal
megkovetelt
szabalyzatait.
Megszervezi a Ismeri az Belatja a megbizhat6 Felelosséget vallal a
szamviteli allamhaztartasi informacioforrasok szolgaltatott adatok
nyilvantartasokra épiilé szervezetek fontossagat. megbizhatosagaért.
adatszolgaltatasi beszamolasi
kapcsolatot a Magyar | kotelezettségeire, €s az
Allamkincstérral, a allamhaztartasi
feliigyelettel és mas szervezetek

szervekkel. feliigyeletére vonatkozo

jogszabalyi eléirasokat.

Ertelmezi a gazdasagi Ismeri a javasolt Szem el6tt tartja az Feladatait a folyamatok
eseményeket, a konyvvezetési allamhaztartasi azonositasa utan 6nalléan
koltségvetési és megoldasokat, a szervezetek veégzi, illetve felelosséget

P — nyilvantartasi és tevékenységének véllal az allamhéztartasi
pénziigyi szamvitelben , , i R
- beszamolo tartalmara logikajat.
a helyiiket, a

szervezet szamviteli

vonatozé szabalyokat. csoportjanak munkajaért.

bizonylatolasukat €s
konyvelésiiket, illetve a

. Tisztaban van az eltérd
beszamolo — -
] L intézményi formak,
kimutatéasaira gyakorolt
hatasukat.

beszamolasi egységek
sajatos elszamolasi

elvarasaival.
Képes ellatni az Ismeri az Erté médon kezeli a
onkormanyzati onkormanyzati szabalyozas specifikus
alrendszer sajatos szervezetekre kérdéseit.
— " vonatkoz6 szamviteli
nyilvantartési, , .
, L., termeszetu
Elozmo s, o szabalyozokat.
beszamolo készitési
feladatait.
Megfeleléen Ismeri a megjelenités Ert6 és alkoté modon Onalldan és csapatban képes
megjeleniti és értékeli a altalanos és specialis kezeli a gazdalkodo megfeleld szinvonalon a
pénziigyi szabalyrendszerét, egység gazdasagi pénziigyi kimutatasok
kimutatasokban a képes azt alkalmazni. eseményeit. relevans részeit osszeallitani,
vagyoni elemeket,
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Elvart

II;E::::égge:(l; Ismeretek viselkedésmodok, Onalloslillgé:tsélf;lelosseg
attitiidok
eredményképz6 tudja a relevans csoportot
tételeket. szakmailag iranyitani.
Ismeri az Ismeri az Motivalt a kiilonféle Egyiittmiikodik az
eléiranyzatok, a allamhaztartasi szoftverek hasznalatara. allamhaztartasi szervezet
kotelezettségvallalasok, szervezetek Munkaja soran torekszik koltségvetésének
a kotelezettségek €s koltségvetési szamvitel a pontossagra, tervezésében.
kovetelések, valamint specialis érthetdségre.
azok teljesitésének szabalyrendszerét,

elszamolasi szabalyait,
illetve azok
Osszefiiggéseit.

Osszefliggéseit és az
elszamolt tételek
hatdsat a maradvanyra.

Nyomon koveti és
ellendrzi a
jogszabalyban rogzitett
gazdalkodasi, pénziigyi
¢s elszamolasi
szabalyok betartasat és
megfeleld
kommunikalasat.

Osszekapcsolja a
szamviteli tényeket a
megfeleld jogi
szabalyozassal.

Proaktivan koveti a
szabalyozas alakulasat.

Betartja és betartatja az
allamhaztartasi szervezetek
gazdasagi miiveleteinek
intézésére vonatkozo
szabalyokat.

Ellatja az évkozi €s év
végi zarlati feladatokat
és ezeket megfelel6en

Ismeri az évkozi és év
végi szamviteli zaras
elvégzendo feladatait.

Elkotelezett a zarasok
pontos €s hataridére
torténo kivitelezése

Onalloan és
felelésségteljesen végzi a
zarasi feladatokat.

dokumentalja. irant.
Elkésziti az Ismeri az Elkotelezett a pénziigyi Felelosséget vallal a
allamhaztartasi allamhaztartasi kimutatasok pontos és pénziigyi kimutatasokért.
szervezet koltségvetési | intézményi beszamolo hataridére torténd
beszamolojanak felépitésének logikajat, elkészitése mellett.

részeit, betartva a
tartalmi és formai
kovetelményeket,
értelmezi a mérleg
eszkoz- €s forras-
oldalan megjelend
egyes elemek tartalmat
és értékelési
sajatossagait, elemzi a

az egyes mérlegtételek
értékelési lehetdségeit,
az értékelési modszerek
kozotti valasztas
szempontjait.

Szem el6tt tartja a
szakma etikai normait.

pénziigyi
kimutatasokat.
Elkésziti az Erti az okat az adott Elkotelezett a pénziigyi Felelésséget vallal a kozolt
allamhaztartasi jelentés kimutatasok pontos és adatokért, sziikség szerint a
szervezet sziikségességének. hatéridére torténd megfeleld személyek
mikodtetéséhez elkészitése mellett. figyelmét a relevans/kritikus
kapcsolatos belsé és Szem el6tt tartja a adatokra iranyitja.
kiils6 jelentéseket. szakma etikai normait.
Megszervezi a belsé Atlatja az Belatja a megbizhato Onallban értelmezi az
folyamatokat, biztositja allamhaztartasi informacioforrasok allamhaztartasi szervezet
az informacioigény szervezet miikodését, teljeskortiségének, adatszolgaltatasaival
optimalis rendelkezésre azonositja a relevans iddszerliségének kapcsolatos feladatokat és
allasat. adathalmazt. fontossagat. javaslatot tesz a folyamatok
Elemzi és értékeli az megalkotasara,
allamhéztartasi ujragondolasara és
szervezet vagyoni-, miikodtetésére.

pénziigyi-, és
jovedelmi helyzetét, az
eldiranyzat teljesitések,
illetve az
eredményszemléletii
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Elvart

llét::::égge:(l; Ismeretek viselkedésmodok, Onalloslillgé:tsélf;lelosseg
attitiidok
bevételek és
koltségek/raforditasok
alakulasat, a
gazdalkodas,
hatékonysag és az
eredményesség
megvalosulasat; az
ellatas szinvonalat.
Képes az Azonositja az Belatja a megbizhat6 Felelosséget vallal a
allamhaztartasi allamhaztartasi informéacioforrasok szolgaltatott adatok
szervezetek specifikus | szervezetek kockazatait, fontossagat. megbizhatosagaért.
kockazatainak ismeri az ellendrzés
azonositasara, az szempontjait, az
ellendrzések hatékony ellendrzo szerveket.
lefolytatasaban valo
tdmogatasra.
A belsé ellendrzés Ismeri az Elkoételezett az Felelésséget vallal az
mddszertananak allamhaztartasi ellen6rzés ellendrzés soran tanusitott
ismeretében latja el a | szervezet ellendrzésével tamogatasaban, magatartasaval
feladatat. kapcsolatos specifikus egylttmikodik a Osszefiiggésben és a
Kozremtikodik az rendelkezéseket és hatdésagokkal/ellenérzést szolgaltatott adatok
allamhaztartasi lehetséges vizsgalat veégzokkel. mindségét illetden.
szervezet specialis fajtakat.
ellendrzési
folyamataiban.
Sziikség esetén ellatja Ismeri az Igénye van az Onallban értelmezi az
az allamhaztartasi allamhaztartasi allamhaztartasi allamhaztartasi szervezet
szervezet szervezet szervezet feladatainak atszervezésével,
atszervezésével, atszervezésével, ¢és Osszefliggéseinek megsziintetésével
megsziintetésével megsziintetésével helyes felismerésére. kapcsolatos szakmai tervet és
kapcsolatos szamviteli | kapcsolatos szakmai és javaslatot tesz a folyamatok
feladatokat. jogi informaciokat. lebonyolitasara.

5.2.2. Szakmai tartalom — tananyagegységek

1) Koltségvetési szervek beszdmolasi és konyvvezetési kotelezettségének elméleti alapjai
a) Allamhaztartési szamviteli szemlélet modok, rendszerek
1) Pénzforgalmi szemlélet

11) Modositott pénzforgalmi szemlélet
ii1) Mddositott eredmény szemlélet

iv) Teljes eredmény szemlélet

b) Allamhaztartasi szamvitel szabalyozasa

1) Jelenlegi hazai jogszabalyi kornyezet kialakulasa, allamhaztartasi
reformfolyamat

i1) Hazai allamhaztartasi szamvitel jogszabalyi kornyezete (térvények,
kormanyrendeletek, miniszteri rendeletek)

ii1) Nemzetkozi kitekintés, az dllamhaztartasi szamvitel nemzetkdzi

szabalyozéasa

2) Az éallamhaztartasi szadmvitel sajatos miitkddése, fobb eltérések a vallalkozdi szemlélethez

képest

a) Jogszabalyi kornyezet sajatossagai

b) Szamviteli alapelvek sajatos érvényesiilése
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c) Koltségvetési szervek beszamolasi kotelezettsége, beszamolo részei
d) Szamviteli politika €s szabalyzatok sajatossagai

e) Koltségvetési szamvitel €s pénziigyi szamvitel alapvetd jellemz6i
f) Egységes rovatrend ¢és szamlatiikor és a koztiik 1évd kapcsolat

g) Kormanyzati funkciok és szakagazati rend
3) Az éves koltségvetési beszamolo és idokozi jelentések tartalma
a) Az éves koltségvetési beszamolo részei, tirlapjai
1) Koltségvetési jelentés
i1) Maradvanykimutatas
ii1) Adatszolgaltatds a személyi juttatasok és a foglalkoztatottak, valasztott
tisztségviselok 0sszetételérol,

1v) Adatszolgaltatas a tdrsadalombiztositas pénziigyi alapjaibol folyositott egyes
ellatasok és tdmogatasok tervezett 6sszegeirdl és teljesitésérol,

v) Onkorméanyzati alrendszer sajatos gazdalkoddsahoz  kapcsolodo
elszamolasok,

vi) Mérleg

vii) Eredménykimutatas

viil)) Kimutatds az immateridlis javak, targyi eszkozok, koncesszidba,
vagyonkezelésbe adott eszkdzok allomanyanak alakuldséarol

ix) Eszk6zok értékvesztésének alakulasa

x) T4jékoztatod adatok
b) Id6kozi koltségvetési jelentés tartalma, elkészitésére vonatkozo eldirasok
c) Idokozi mérlegjelentés tartalma, elkészitésére vonatkozo eldirasok
4) Konyvelési sajatossagok
a) Konyvelési logika a koltségvetési €s pénziigyi szamvitelben, kotelezd egyezdségek
b) Eldiranyzat, kotelezettségvallalas, kovetelés és teljesités elszdmolasa
c) Idébeli elhatarolasok jellemzdi, elszamolasanak logikéja
d) Vagyonelemek szamviteli sajatossagai (gazdasagi események elszamolésa,
értekelés, részletezd nyilvantartasok, adatszolgéltatdsokban valo megjelenés)
1) Targyi eszk6zok, immaterialis javak, és koncesszioba, vagyonkezelésbe
adott eszkozok
11) Befektetett pénziigyi eszk6zok €s értékpapirok (részesedések és
hitelviszonyt megtestesitd értékpapirok)
1i1) Vasarolt és sajat termelésti készletek
1v) Pénzeszk6zok €s finanszirozassal kapcsolatos elszdmolasok
v) Kovetelések és kovetelés jellegli sajatos elszamolasok, kozhatalmi bevételek
vi) Sajat téke
vil) Kotelezettségek €s kotelezettség jellegli sajatos elszamolasok, személyi
juttatasokkal kapcsolatos elszdmolasok
viii) Egyéb sajatos elszamolasok
ix) Id6beli elhatarolasok
_ x) Tamogatasokkal, ellatasokkal kapcsolatos elszamolasok
¢) Onkormanyzati szamviteli sajatossagok
1) Onkormanyzati nett6 finanszirozassal kapcsolatos elszamolasok
i1) Személyi juttatasokkal kapcsolatos elszamoléasok
111) Megeldlegezésekkel kapcsolatos elszamolasok
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iv) Likviditasi hitellel kapcsolatos elszamolasok
v) Helyi adokkal kapcsolatos elszamoldsok
vi) Garancidk, kezességek elszamolasai
vii) Onkorméanyzati vagyonkimutatas
f) Konyvviteli zérlat, beszamol6 6sszeallitas €s nyitas konyvviteli feladatai
1) Havi, negyedéves és éves zarlat feladatai
i1) Idokozi koltségvetési jelentés és idokozi mérlegjelentés dsszedllitasa
iii) Eves koltségvetési beszamolo dsszeallitasanak folyamata, ellatand6
feladatok
(1) Leltarozas és azzal kapcsolatos gazdasagi események elszamolasa
(2) Ev végi értékelések végrehajtasa és elszamolasa (értékvesztések,
értékhelyesbitések, devizas értékelések stb.)
(3) Beszamolo trlapok 0sszedllitasa
(4) Eves zarassal kapcsolatos gazdasagi események elszamolasa
iv) Id6kozi koltségvetési jelentés, 1dokozi mérlegjelentés €s éves koltségvetési
beszamolo feliilvizsgalatanak, ellendrzésének modszere, adatszolgaltatasok
jovahagydasa
v) Ev eleji nyitas feladatai, maradvany elszdmolasa
g) Sajatos szamviteli és beszamolasi esetek
1) Ellendrzések, hibajavitdsok szamviteli kezelése (jelentds 6sszegii hiba
megallapitasa, elszdmolésa, prezentalasa, egyéb hibajavitasok)
i1) Megsziinés, atalakulds szamviteli feladatai
(1) Beolvadas, megsziinés szamviteli feladatai
(2) Osszeolvadas, kiilonvalas szamviteli feladatai
(3) Az allami, valamint onkormanyzati tulajdont gazdasagi tarsasagok
allami, valamint 6nkormanyzati feladatellatasanak koltségvetési szerv
altal torténd atvétele
5) Allamhaztartasi szervezetek gazdasagi tevékenységének elemzése
a) A gazdasagi elemzés fogalma, célja, feladata, kapcsolata az ellendrzéssel
b) Az elemzés 4ltalanos modszerei, statisztikai modszerek
1) Mutatoszamokon alapuld elemzés
i1) Viszonyszamok, atlagok, kozépértékek
iii) Osszehasonlitasi médszerek, tényezékre bontds modszerei, indexszamitas
(értek-, ar- és volumen index), standardizalas
iv) Adatok prezentalasanak modszerei, jelentdsége (tablak, grafikus abrazolas)
¢) Humaneroforras elemzési feladatai
1) Létszam alakulés vizsgalata
i1) Munkaid6 gazdalkodas vizsgalata
d) Személyi juttatdsok elemzése
i) Atlagilletmények, atlagjovedelmek alakulasanak elemzése tényezokre bontas
modszereivel (bérvaltozas hatasa, belsd 1étszamdsszetétel valtozas hatisa)
i1) llletménytomeg, jovedelem tomeg alakuldsanak vizsgalata (1étszamvaltozas,
belsOosszetétel valtozas és bérvaltozasok hatasa)
ii1) Jutalmazasi politika vizsgalata
e) Befektetett eszkozokkel kapcsolatos elemzések
1) Infrastruktira ellatottsag
11) Targyi eszkdzkihasznaltsag
ii1) Beruhazas, fejlesztés elemzése
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f) Eldiranyzat gazdalkodas és maradvany elemzése

g) Az éves koltségvetési beszamold vagyoni-, pénziigyi- és jovedelmezdségi elemzése
1) Vagyoni helyzet nagyvonali elemzése tokeszerkezeti mutatokkal és
viszonyszamokkal
i1) Vagyoni helyzet részletes elemzése abszolut kiilonbozetek és relativ
eltérések modszerével (targyi eszkozok, készletek, kovetelések,
kotelezettségek), idokozi mérleg jelentés részletes elemzéseknél torténd
felhasznalhatdsaga
i11) Pénziigyi helyzet — addssagallomany és likviditas — elemzése
iv) Jovedelmi helyzet elemzése jovedelmezdség és hatékonysag mutatokkal

6) Ellendrzések a koltségvetési szerveknél

a) Belso ellendrzés
1) Szabalyszeriiségi ellendrzés,
i1) Pénziigyi ellendrzés,
iii) Rendszerellendrzés,
iv) Teljesitményellendrzés,
v) Informatikai ellendrzés

b) Kiils6 ellendrzések
i) Allami Szamvev3szék ellenérzése
i1) Kormanyzati Ellen6rzési Hivatal ellenérzése
ii1) Europai Tdmogatasokat Auditald Foigazgatosag ellendrzése

~iv) Magyar Allamkincstar ellendrzései
c¢) Allamhaztartési szervezetek konyvvizsgalata

5.2.3. Alkalmazott képzési modszerek
Munkaformak:
e Kontaktora: a képzésben részt vevo személyes jelenlétét igényld tantermi tandra
e Konzultaciod: az elsajatitando ismeret dtadasat, megerdsitést eldsegitd, a képzésben részt
vevo személy(ek) és az oktatd kozotti megvalosult megbeszélés
Modszerek:
e Fl6adas, magyardzat, szemléltetés
o Koz0s feladatelemzés, feladatmegoldéas, magyarazat, az Onalléan szerzett ismeretek
pontositasa, elmélyitése, kérdés-valasz modszer
Specialis képzési modszerek:
e Dbetekintés a koltségvetési szervek miitkodésébe
e humaner6forras elemzési feladatainak vizsgalata stb.

5.2.4. A szakmai kovetelmények mérése és értékelése

A modul elsajatitdsa soran az oktatd formativ mérésekkel ellendrzi a képzésben résztvevok
haladasat a tananyag elsajatitasaban. Ennek feladattipusait a tananyag tartalma alapjan allitja
Ossze, melyek lehetnek fejlesztd, formalo, tamogato, alakito, segitd feladatok.

A modul mérésére csak az a képzésben résztvevo jelentkezhet, akinek a kontakt orakrol valod
hidnyzéasa nem haladja meg a 36 orat.

A szummativ mérés:
e Iddtartama: 120 perc
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e A mérés modszere: gyakorlati (teszt, essz¢, szamitas)
o (feleletvalasztas: valaszok illesztése, igaz-hamis allitasok; feleletalkotas: kiegészités,
rovid valasz, felsorolas, esszéiras, szamolasi feladat)
e Formédja: képz6 hataskorébe utalt mérés személyes jelenléttel tanteremben
e Tartalma: a részletes szakmai kdvetelmények barmelyike a kdvetkezd feladattipus
megoszlasban:
o Tesztfeladatok (20%)
o Nagypélda (szamitas) (40%)
o Beszamol6 0sszedllitasa (szamités) (30%)
O Essze feladat (10%)

A mérés csak kontaktora keretében szervezhetd meg, amely nem szamithatd be a hatosagi
képesités képzési moduljainak minimalis oraszdmaba. A mérés idOpontjat és helyszinét a
mérésben résztvevokkel a mérés idopontja eldtt minimum 14 nappal kozdlni kell. A modulzaro
mérésre irasban kell jelentkezni a mérés elétt minimum 10 nappal.

A képzési modul mérése akkor eredményes, ha a mérésben résztvevo teljesitménye legalabb a
60%-ot elérte. Ebben az esetben a képzési modul mérésérdl szo16 igazolas mindsitése megfelelt.

Az értékelés: a javitasi-értékelési utmutato eldirasai alapjan torténik. Az egyes kérdésekre €s
feladatokra adhat6 pontszdmokat a javitasi-értékelési utmutatd tartalmazza.
Megszerezhetd mindsitések:
e Megfelelt
e Nem felelt meg
A megszerezhetd mindsitésekhez tartozo kovetelményszintek:
e Megfelelt: a mérésen elért legaldbb 60 %-os teljesitmény
e Nem felelt meg: a mérésen 59 %-os vagy az alatti teljesitmény

5.2.5. Mintafeladat

Tesztfeladatok (20%)
Feladat ismertetése: egyfeldl az elméleti ismeretanyagot ellendrzé teszt formajaban eldallitott
feladat, amely soran a képzésben résztvevo

e kivalasztja, hogy a lehetséges valaszok koziil melyik a helyes

e eldonti, hogy egy allitas igaz vagy hamis

e reldcidanalizist végez.

A tesztfeladatban az elméleti ismereteket kell ellendrizni, itt gyakorlati kérdést feltenni nem
kell.

Nagypélda (szamitas) (40%,)

Feladat ismertetése: a vizsgazd egy Osszefiiggd, nagyobb Iélegzetvételti példat dolgoz ki,
amelyben konyvvezetési feladatokat lat el meghozza a sziikséges dontéseket, elvégzi a
szlikséges szamitasokat. A feladatban szerepld gazdasagi események egymasra is épiilhetnek,
de ezzel egyiitt tobb témakdrt is érintenek, az egyes események Osszefiiggéseit a vizsgazonak
fel kell ismernie, fel kell tarnia. A példa része lehet a beszamol6 egy-egy részének Gsszeallitasa
is. A szamviteli feladatokon tilmenden a példa része lehet ellendrzési dokumentécio készitése
is.

20



Beszamol6 0sszeallitasa, illetve egy ahhoz kapcsolddo szamviteli teriiletre vonatkozé részletes
példa (szamitas) (30%)

A feladat ismertetése: a vizsgazd egy beszamolo(rész) Osszeallitdsat hajtja végre, vagy egy
beszamold elemmel kapcsolatosan elemzéseket és/vagy ellendrzéseket végez €s a valaszol
részletes kérdésekre. A feladat elsésorban szamitasok elvégzését igényli, de néhany mondatos
kifejtésre is sziikség lehet.

Esszeé feladat (10%)
A feladat ismertetése: A vizsgazd egy felvetett kérdés megoldasat adja meg irdsban, szabad
megfogalmazésban.

A feladatok megoldasa soran nem programozhat6 szamologép hasznalhato

5.2.6. A modul elvégzésérdl szolo igazolas kiadasanak feltételei
e aképzésben résztvevd hidnyzdsa nem haladta meg a modul 6sszoraszdmanak 20%-at
e a képzési modul szakmai kdvetelményeit minimum 60 %-os szinten teljesitette — a
képzési modul teljesitésének eredményérol a képzést szervezo minden esetben igazolast
ad ki a mérésben résztvevo kérésétdl fiiggetlentil.
e jegyzOkonyv a felmentési feltételek teljesitése esetén.

5.3. Felmentés a szakmai kovetelmények mérése alol

A képzési modulok szakmai kdvetelmények mérése aloli felmentést a képzésben résztvevonek
irasban kell kérelmeznie a hatosagi képzést folytatd intézmény vezetdjénél. A kérvényhez
csatolnia kell a végzettséget igazol6 dokumentumokat.

A koltségvetési mindsitéssel rendelkezd okleveles konyvvizsgald felmentést kap az Osszes
képzési modul szakmai kovetelményének mérése alol.

Az a képzésre jelentkezd, aki az Allamhaztartasi mérlegképes konyveld szakképesités képesitd
mérésére bocsatas feltételeit 1 éven beliil eredményesen teljesitette, illetve képesitd mérése 1
éven beliil sikertelen az Osszes képzési modul szakmai kovetelményeinek mérése alol

felmentésben részesiil.

A szakmai kovetelmények mérései alol tovabbi felmentés nem adhato.
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6. A szakmai kovetelmény méréseinek szervezése, lebonyolitasa

6.1. A mérések szervezésének és lebonyolitasanak altalanos szabalyai

A hatosagi képz6 az egyes képzési modulok képzési idejének befejezését kovetden a szakmai
¢s vizsgakovetelményben meghatarozottak szerint képzdi mérést szervez.

A képzdi méréshez sziikséges feladatlapot és értékelési utmutatdt a hatdsagi képzo késziti el.
A képzd hataskorébe utalt gyakorlati feladatlapok értékeléséhez a hatdsagi képzd részletes
javitasi atmutatét készit, abban jeldlve a pontozés feltételeit. A hatdsagi képzonek a mérés
dolgozatat és az értékelési utmutatdt oly modon kell elkészittetni €s tarolni, hogy azok a mérés
idépontjaig a mérésen résztvevok szamara ne legyenek megismerhetok.

A képzo hataskorébe utalt mérések csak kontaktora keretében, a képzésben résztvevo
személyes tantermi jelenlététével szervezhetok meg. A 4. pontban megadott éraszamok
kontaktorai a mérések idotartamat nem tartalmazzak.

A szakmai kovetelmények mérésének lebonyolitdsa el6tt a hatosagi képzd képzési
modulonként kiilon-kiilon bizottsagot hoz Iétre a mérést megeldz6 10. munkanapig. A bizottsag
2 tagbol all, javitotanar (javitasi feladatok ellatisa) és ellendr (a javitotanar altal adott mérési
eredmények értékelése, jovahagyasa és a szakszerliség, valamint a jogszeriiség biztositasa).

A bizottsagi tagok kijelolését €s megbizasat a hatdsagi képzo sajat hataskorben végzi el, a tagok
dijazasanak és a dijazas mértékének meghatarozasa a felek kozotti megallapodas targya.

A hat6sagi képzd hatdskorébe utalt gyakorlati feladatlapot és annak értékelési utmutatojat a
bizottsag hagyja jova legkésobb a mérést megel6z6 5. munkanapig.

A hatésagi képz6 a mérések lebonyolitdsdra ¢és szervezésére lebonyolitasi rendet és
jegyzOkonyvet allit dssze, a mérések eredményeit értékeld iven rogziti az elért szazalékos
teljesitmény és a szoveges értekelés (,,megfelelt” vagy ,nem felelt meg”) jelolésével. A
dokumentumokat a hatdsagi képz0 altal felkért jegyz6 késziti el.

A lebonyolitasi rendben rogzitettek szerint a gyakorlati feladatok személyes jelenléttel
tanteremben torténd mérése alatt az ellendrnek jelen kell lennie, a javitd tanar a mérésen nem
vehet részt.

A hatosagi képzd vezetd beosztasu megbizottja felel a mérések jogszerli elokészitéséért €s a
zavartalan lebonyolitas feltételeinek megteremtéséért.

A képzési modul szakmai kovetelményeinek mérésekor az abban részt vevo
személyazonossagat a mérés megkezdése elbtt ellendrizni kell az adatvédelmi szabalyok
betartasaval.

A szakmai kompetencidk mérését reggel 8 €s este 20 ora kozott kell lebonyolitani.

A hatosagi képzonek a gyakorlati feladat mérésének lebonyolitasa alatt feliigyeletrdl kell
gondoskodni, a mérésben részt vett 20 6 személyenként 1 f6 mérési feliigyelot kell biztositani.
A feliigyel6 nem kaphat teremfeliigyeletet ellatdé megbizast, ha a mérésben résztvevok
oktatdsaban részt vett és rendelkezik a méréssel érintett képzési modul oktatdshoz sziikséges
végzettséggel és/vagy vele szemben egyéb Osszeférhetetlenség all fenn (pl. hozzatartozo).
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A képzésben résztvevd a szakmai kovetelmények mérésére akkor jogosult, ha hidnyzasa
képzési modulonként a képzési programban meghatarozott kontakt draszam legalabb 20%-at
nem haladja meg.

A képzési program tartalmazza, hogy a jelenléti nyilvantartas milyen modon keriil rogzitésre,
mely biztositja a jelenlét pontos meglétét.

A 20%-ot meghaladd hianyzas potlasara a képzésben részt vevo szamadra nincs lehetdség.

6.1.1. A mérés iitemezése

A mérésekre az adott modul befejezése utdn minimum 14 nappal kertil sor. A képzésben részt
vevoket a képzés soran irasban tajékoztatni kell a mérések idépontjarol és helyszinérol.

6.1.2. A képzési modulok elvégzésérol szolo igazolas tartalma

A hatosagi képzd a hatdsagi képzésben részt vevd mindazon személyek részére igazolast allit
ki, akik a jelenléti nyilvantartas szerint igazolt médon — a képzési programban képzési
modulonként meghatarozott kontakt 6raszam legalabb 80 %-aban — a hatosagi képzésben részt
vettek, €s a hatdsagi képzés méréseit megfelelt mindsitéssel vagy felmentéssel teljesitették.

Az igazolas tartalmazza:

g) az igazolés egyedi azonositd szamat

h) a hatosagi képzé megnevezését

1) a képzésben részt vevonek az Szt. 152/C. § (5) bekezdés b) pont ba)-bd) alpontja,
valamint az Art. 251/A. § (5) bekezdés b) pont ba)-bd) alpontja szerinti adatait

j) a képzés moduljaihoz kapcsolodd mérésenként a mérés megfelelt mindsitésének
idépontjat

k) azigazolas kiallitasanak helyét, id6pontjat és

1) ahatésagi képzd képviseletére jogosult személy nevét és alairasat

A képzési modulok mérésének teljesitése aloli részleges vagy teljes felmentés esetén a d)
pontjdhoz a felmentés tényét és az aldtdmasztd dokumentum megnevezését kell rogziteni.

Az igazolas a kiallitast kovetden egy évig érvényes.
6.1.3. A javitasi és potlasi lehetéségek
Javité mérést tehet az a mérésben résztvevod
d) aki sikertelen mérést tett,
e) akia mérésen igazolhatd ok nélkiil nem jelent meg, vagy azt megszakitotta, vagy
f) akit szabalytalansag miatt a vizsgabizottsag a mérés folytatasatol eltiltott.
A b) és ¢) pontjaban meghatarozott esetben a mérést teljes egészében meg kell ismételni.
A javité mérés a szakmai €s vizsgakovetelmény megvaltozasaig, de legalabb a mérést kdvetd
egy évig a képzés megkezdésekor hatalyos szakmai és vizsgakdvetelmény szerint tehetd le vagy

ismételhetd meg.

Ha a mérésben résztvevo a hatésagi képzo altal szervezett mérést neki fel nem rohatd okbol
nem kezdte meg, vagy megkezdte, de befejezni nem tudta, potlo mérést tehet. A mérésrdl valod
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tavolmaradast csak orvosi igazolds bemutatdsaval lehet igazoltnak tekinteni. A p6tld mérés
iddpontjat a hatdsagi képzo hatarozza meg.

Ha a vizsgazo6 a hatosagi vizsgat neki fel nem réhaté okbol nem kezdte meg, vagy megkezdte,
de befejezni nem tudta, p6tlo mérést tehet.

A potlé mérés a szakmai €s vizsgakdvetelmény megvaltozasaig, de legalabb az els6 hatdsagi
mérés lezarasat kovetd egy €vig a hatosagi képzés megkezdésekor hatalyos szakmai és
vizsgakovetelmény szerint tehetd le.

6.1.4. Jogorvoslati lehetoség

A javitotanar a mérésben résztvevo dolgozatat a javitasi-értékelési utmutatd alapjan javitja és
mindsiti.

A mérési feladatok megoldasara javasolt eredményt legkésobb a mérés lezardsa elott a
mérésben résztvevd tudomasara kell hozni.

A mérésben résztvevld a kijavitott és értékelt dolgozatot, valamint az értékelési itmutatot a
mérés utani 15 napon beliil megtekintheti. A mérésben résztvevo az észrevételeit a megtekintés
utan 24 6ran beliil adhatja le a képzést szervez6 vezetdjének. Eszrevétel kizarolag az értékelési
utmutatoban foglaltaktol eltérd javitas vagy az értékelés szamszaki hibdja esetében tehetd. A
mérésben résztvevonek a kijavitott és értékelt dolgozatra tett észrevételeit illetben a
vizsgabizottsag hataroz.

A mérések soran kotelezéen vezetendé dokumentumok:

jegyzOkonyv, iilésrend, lebonyolitdsi rend, hatdrozat (pl. felmentés esetén), megtekintési
jegyzoékonyv, rendkiviili jegyzOkonyv (amennyiben sziikséges), személyi- és targyi feltételek
megfeleldségérdl nyilatkozat, munka-, tliz- és egészségvédelmi oktatds jegyzokonyve
(amennyiben sziikséges), jegyzOkonyv a mérési eredmények megtekintésérol, értékeld
iv/értékeld tabla (részletes szempontu), Osszesitett értékeldiv képzési modulonként, és
mérésben résztvevonként

6.2. A szakmai kovetelmények mérésének értékelése

A szakmai kovetelmények mérése akkor eredményes, ha a képzési modulok szakmai
kovetelményeit a képzésben résztvevo kiilon-kiilon minimum 60%-o0s szinten teljesitette.

A képzési modulok szakmai kovetelményének mérésekor a mindsités:

MEGFELELT NEM FELELT MEG

6.3. Gyakorlati feladatok mérésének altalanos szabalyai

A feliigyel6 a gyakorlati feladatok kidolgozasanak megkezdését megel6zéen a képzésben
résztvevok részére tajékoztatdst ad a mérés szervezésének szabdlyairdl, az alkalmazhat6
segédeszk6zokrdl, tovabba az elkovetett szabdlytalansagok kovetkezményeirdl. Felhivja a
mérésben résztvevok figyelmét a szabalyos javitasra. Tajékoztatja a mérésben résztvevoket a
jogorvoslati lehetdségekrdl, melyeket a képzési programban kell rogziteni.

A feliigyeld a mérés megkezdése elbtt ellendrzi, hogy az okoseszkozok (pl. mobiltelefon)
kikapcsolt allapotban legyenek, és azokat a mérésben résztvevd taskajaban kelléen tavol kell
elhelyezni. Az okoseszkozok (pl. mobiltelefon) hasznalatat szamoldgépként sem lehet
engedélyezni.
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A teremben az iilésrendet a mérés kezdetekor a hatdsagi képzo ugy koteles kialakitani, hogy a
mérésben résztvevok egymast ne zavarhassdk és ne segithessék, a feladat elkészitéséhez
segitség nem adhato.

A gyakorlati feladatok mérésének lebonyolitasa soran rogziteni kell a tevékenység kezdésének
¢s befejezésének idopontjat. Ha a vizsgazonak el kell hagynia a termet, rogziteni kell
tavozéasanak és visszaérkezésének idejét. A tavozas €s visszaérkezés kozott eltelt ido beszamit
a kidolgozasra rendelkezésre allo idotartamba.

A mérésben résztvevo a gyakorlati feladat megoldasahoz, elkészitéséhez tanacsot, segitséget
nem kérhet és nem kaphat.

A gyakorlati feladatok mérése alatt kizardlag a képzo intézmény bélyegzdjével ellatott lapon,
feladatlapon lehet dolgozni kék szinii, nem térolheto tollal. A feladatlap eldirhatja szamitdgép
hasznalatat, amelyet a képz0 intézménynek kell biztositania. Az irdeszkdzokrdl, szamologéprol
a mérésben résztvevok gondoskodnak, a feladatban eldirt segédeszkozokrol a hatosagi képzo,
melyet a mérésben részt vevo személyek egymas kozott nem cserélhetnek.

A mérésben résztvevd a gyakorlati feladatok kidolgozasanak megkezdése elott mindegyik
atvett feladatlapon feltiinteti a nevét, sziiletési helyét és a datumot. Vazlatot, jegyzetet csak
ezeken a lapokon lehet késziteni. A gyakorlati feladat megoldasara rendelkezésre allo
id6tartamba nem szamithato be a képzésben résztvevonek fel nem rohatd okbol kiesd 1do pl.
valamely hiba miatt a mérésben résztvevé munkaja akadalyozott, a hibat a jegyzOkonyvben kell
rogziteni és a hiba miatti kies6 idével kidolgozési idejét meg kell ndvelni.

Amennyiben egy nap tobb pl. két gyakorlati mérés lebonyolitasara kertl sor, a kettd kozott
minimum 30 perc pihendidot kell biztositani.

Ha a feliigyeld/ellendr a gyakorlati feladatok kidolgozasa alatt szabalytalansagot észlel, elveszi
a mérésben résztvevo feladatlapjat, rairja a szabalytalansag form4jat, tovabba az elvétel pontos
idejét, aldirja és visszaadja a mérésben résztvevonek, aki folytathatja a gyakorlati feladat
kidolgozasat. A feliigyeld a szabalytalansdg tényét és a megtett intézkedést irasban jelenti a
hatosagi képz0 vezetd beosztdsu megbizottjanak, aki a mérés befejezését kovetden, a kapott
rendkiviili jegyzOkonyv ismeretében, haladéktalanul kivizsgdlja a szabalytalansag
elkovetésével kapcsolatos bejelentést. Megallapitasait részletes jegyzOkonyvbe foglalja
(rendkiviili jegyz6konyv), amelynek tartalmaznia kell a mérésben résztvevd és a jelen 1évo
feliigyeld/ellenér nyilatkozatat, az esemény leirasat, tovabba minden olyan tényt, adatot,
informéciot, amely lehetévé teszi a szabdlytalansag elkovetésének kivizsgalasat. A
jegyzokonyvet a jelen 1évo felligyeld, az ellendr és a mérésben résztvevo irja ala. A mérésben
résztvevo kiillonvéleményét a rendkiviili jegyz6konyvre ra kell vezetni.

A rendkiviili jegyz6konyvet a kidolgozasi id6 leteltével lezarjak, a dokumentum a jegyzOkonyv
mellékletét képezi.
A mérés lebonyolitdsdval megbizott felndttképzesi vezetd €s a bizottsag egyiittesen hozza meg
dontését, melyet hatarozatba foglalnak.
A dontés vonatkozhat a kovetkezdkre:

a) a mérés feladatanak megoldasa részben vagy egészben érvénytelen, ha részben

érvénytelen, annak figyelmen kiviil hagyéaséaval torténik az értékelés,

b) a mérésben résztvevonek a mérést tjbol meg kell ismételnie.
Hasonl6 modon kell eljarni akkor is, ha a javitotanar a javitds soran meg nem engedett
segédeszkdz hasznalatat feltételezi.
A szabélytalansaggal 6sszefiiggésben hozott dontést és annak indokait hatarozatba kell foglalni.
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A feliigyeld a gyakorlati feladatlapokat beadaskor érvényteleniti, azaz az iires részeket zold
szinl tollal kihtizza. A feladatlap elejére a beadas idopontjat fel kell vezetni, és a feliigyelonek
minden oldalt alul szignoznia kell.

A feladatlapok javitasa piros szini tollal torténik a hatdsagi képzo altal kiadott értékelési
utmutat6 alapjan, az ellendr fekete szinti tollat hasznal.

A kijavitott és értékelt gyakorlati feladatokat a képzésben résztvevd a lebonyolitasi rendben
rogzitettek szerint megtekintheti. A megtekintésrdl késziilt nyilatkozat és a felmertlt
¢szrevételek a jegyzOkonyv részét képezik. A bizottsag az észrevételre a megtekintést kdvetd
10. munkanapon beliil hozza meg dontését, melyet a jegyzokonyvre fel kell vezetni.

6.4. A hatosagi vizsgara bocsatas feltétele

A hatosagi képz0 a hatosagi képzésen részt vevo mindazon személyek részére igazolast allit ki,
akik a jelenléti nyilvantartds szerint igazolt moédon — a képzési programban képzési
modulonként meghatarozott kontakt draszam legalabb 80%-aban — a hatosagi képzésen részt
vettek €s a hatosagi képzés méréseit megfelelt mindsitéssel teljesitették.

Az igazolas a Kkiallitast koveten egy évig érvényes. Ervénytelen igazolassal a hatosagi vizsga
nem kezdheté meg.
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7. A képzés személyi és targyi feltételei

7.1. Személyi feltételek biztositasanak modja

Nyilatkozat csatolasaval a kovetkezd tananyagegységek esetében

Képzési modul megnevezése

Oktato szakiranyu

felséfok végzettsége Oktato szakképesitése

allamhaztartasi mérlegképes
konyveld, vagy

- Allamhaztartési szervezetek allamhaztartasi
szabalyozasa

kozgazdasz

kozgazdész-tandr szakteriileten legalabb 5

éves gyakorlattal rendelkezd
¢s konyvviteli szolgaltatas
végzésére jogosult

allamhaztartasi mérlegképes
konyveld, vagy

- Allamhaztartasi szervezetek allamhaztartasi
szamvitele és ellendrzése

kozgazdasz

Kozgazdasz-tandr szaktertileten legalabb 5

éves gyakorlattal rendelkezd
¢s konyvviteli szolgaltatas
végzésére jogosult

Munkaszerzédéssel vagy megbizasi, illetve véllalkozasi szerzddéssel, vagy az oktatd
alkalmazasat biztosité mas szerzddéssel.

7.2. Targyi feltételek biztositasanak modja

A képzés helyszinére:

a képzésben részt vevo személyek rendelkezésére allo alapteriilet nem lehet kevesebb,
mint 1,5 m?*/f8

a képzésben részt vevo személyek €s az oktatok szamara asztalok, székek

a képzés megvaldsitasahoz sziikséges oktatastechnikai eszk6zok

az egy idében jelen 1év0 résztvevoi 1étszam figyelembevételével illemhely

Eszkozjegyzék:

szamitogep, illetve mobil IT eszkdzok

internethozzaférés, wi-fi

irodatechnikai eszk6zok

irodai szoftverek (szovegszerkesztd, tablazatkezeld, adatbaziskezeld, prezentacios)
iktatorendszer vagy dokumentumkezeld rendszer

jogtar

szamitogépes szoftver

a dokumentumok biztonsagos, zart tarolasat lehetévé tevd pancélszekrény
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Targyi feltételek biztositdsanak moédja: tulajdonjog, vagyonkezelési jog, hasznalati joggal
biztositott. Sziikség esetén bérleti jogviszonnyal biztositott.

Pépa, 2024. augusztus 30. A o i W R
’ g Be o Ay
PDowAa KDk b j\"“‘l(»‘/\.l Ao
képzo vezetd beosztasi megbizottja
(nyomtatott és aldirt)
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1. A hatdosagi képesités adatai

A hatdsagi képesités megnevezése IFRS mérlegképes konyveld

Péapai Szakképzési Centrum

A hatosagi képzés szervezdjének adatai 8500 Pdpa, Erkel Ferenc utca 39.
Felnottképzo nyilvantartasba vételi szama:
B/2021/002560

A képzé51 program Jévé_hagyéSI SZama ezt a jovahagyast kévetéen kell beirni

2. A képzés soran megszerezheto kompetenciak

2.1. Szakmai készségek

Fogalmazokészség

Jogszabaly-alkalmazas készsége

Kész szoftverek hasznalata

Logikus gondolkodas

Olvasott és hallott szakmai szoveg megértése
Szakmai kommunikécio

Szamnagysagok érzékelése

2.2. Onallésag, felel6sség

Attekinté képesség
Dontésképesség
Ellendérzéképesség
Fejloddképesség, onfejlesztés
Feleldsségtudat

Hatarozottsag

Kapcsolatteremtd készség
Megbizhatdsag
Problémamegoldas, hibaelharitas

Szervezokészség

2.3. A hatosagi képesitéssel rendelkezo szakember munkateriiletének rovid leirasa

Az TFRS mérlegképes konyveld hatdsagi képesitéssel rendelkezd szakember oOnalldan és
teljeskortien végzi egy vallalkozas nemzetkozi szamvitellel 6sszefliggd feladatait.

A gazdalkodas sajatossagaira figyelemmel 6sszedllitja egy vallalkozas szamviteli politikéjat és
a kapcsolddo szabalyzatokat IFRS alapon.

Kialakitja az analitikus nyilvantartasokat és folyamatosan vezeti azokat, tovabba rendszeresen
egyezteti és ellendrzi egyezdségiiket a fokonyvi konyveléshez.



Szamitogépes programcsomagok, informatikai alkalmazasok segitségével a hatalyos
jogszabalyoknak megfelelden kontiroz, kényvel és adobevallasokat készit. Osszedllitja egy
vallalkozas beszamolojat. Elvégzi a gazdalkodod szervezet adofizetési kotelezettségeihez
kapcsolodo elektronikus {igyintézési feladatokat. Ertelmezi, kezeli és feldolgozza a
vallalkozasoknal keletkezett pénziigyi ¢és szamviteli bizonylatokat, iratanyagokat,
szerzOdéseket.

Kapcsolatot tart — sziikség esetén — a hatosagokkal, ismeri az alapvetd eljarasi szabalyokat. Erti
a kiilonbozo ellendrzési folyamatok céljat és 1ényegét €s ezek lebonyolitasahoz segitséget nyujt.

Képes a magyar szamviteli rendszerrdl attérni az IFRS-ekre (és arrdl visszatérni). Alkotd
modon elemzi az egyes szamviteli rendszerek eldnyeit és hatranyait ideértve az addzassal
Osszefiiggd fobb kérdéseket is. Tisztdban van a sztenderdek fobb fejlodési tendenciaival és
nyitottan 4ll a valtozasok implementalasahoz.

Kérésre Osszefoglalja a magyar és az IFRS-ek kozotti szabalyozés eltéréseit, felhivja a
figyelmet a véllalati folyamatok kiilonb6zd szamviteli kezelésére a két rendszerben.

Koveti és nyitott a technikai-gazdasagi fejlédésre, képes a vallalati folyamatok értelmezésére
¢és szamviteli leképezésére.

Felelds és preciz munkdja soran mindvégig tigyel az adatkezelés, az informatikai biztonsag
normainak betartasara és az lizleti titok megdrzésére.



3. A képzés megkezdésének és a képzésben valo részvétel feltételei

3.1. A hatosagi képzés megkezdéséhez sziikséges bemeneti feltételek

Iskolai el6képzettség érettségi végzettség

mérlegképes konyveldi hatosagi képesités, vagy

04115002 Vallalkozasi mérlegképes konyvelo szakképesités, vagy
55 344 07 Vallalkozasi mérlegképes konyvelo szakképesités-
raépiilés (150/2012. (VII. 6.) Korm. rendelet), vagy

54 344 02 0000 00 00 Mérlegképes konyveld szakképesités
(133/2010. (IV. 22.) Korm. rendelet), vagy

54 344 02 0000 00 00 Mérlegképes konyveld szakképesités-
raépiilés (1/2006. (II. 17.) OM rendelet), vagy

54 3436 03 Meérlegképes konyvelo (vallalkozasi szakon)
szakképesités (37/2003. (XII. 27.) OM rendelet), vagy

okleveles konyvvizsgald szakképesités, vagy

regisztracio konyvviteli szolgaltatast végzok nyilvantartasaban

Szakmai eloképzettség

Szakmai gyakorlat nem szilikséges

felnottképzési  torvény szerinti  felndttképzési  szerzddés

Egyéb feltételek megkotése

3.2. A hatosagi képzésben valo részvétel feltételei

Nem haladhatja meg a tananyagegység kontakt 6raszamanak

Megengedett hianyzas 20%-ét

Kontaktoras foglalkozason a képzés résztveviinek aldirasaval
A képzésben részt vevok ellatott jelenléti iv, melyet az aznapi foglalkozasok végén az
jelenléti nyilvantartasanak | oktaté alairasdval hitelesit. A jelenléti iveket havonta
rendje Osszesitésre keriilnek. A képzésben résztvevok a hidnyzas
mértekérdl értesitést kapnak.

A 2013. évi LXXVIL. torvény 13/A § (2) ¢ pontja értelmében
a tananyagegység oraszamanak 20 %-at meghalad6 hianyzas
potlasara nincs lehetdség.

A hianyzasok potlasara
vonatkozo szabalyok

Tamogatott képzés esetén a felndttképzési szerzddésben,
tdmogatasi szerzédésben / egyiittmiikodési megallapodasban,

Egyéb feltételek munkaltatdi megrendelés esetén a megrendeldvel kotott
szolgaltatasi szerzddésben tovabbi feltételek is rogzitésre
keriilnek.




4. A képzés idotartama

A kontaktoras képzés tantermi koriilmények kozott személyes jelenléttel valosul meg. A képzés
személyi €s targyi feltételeit a képzés szervezdje biztositja.

4.1. A tananyagegységek, azok Oraszama, a szakmai kovetelmények mérésének
modszere, formaja, idotartama

A szakmai A szakmai A szakmai
A A . . . . . .
tananvagesvsé {ananyagesysé kovetelmények kovetelmények kovetelmények
yagegyseg anyagegyseg mérésének mérésének mérésének
megnevezése oraszama , L gy
modszere formaja idotartama
International
Financial gyakorlati (teszt, képz6
1 Reporting 300 ora feleletalkotas, hataskorébe 120 perc
Standards SZamitas) utalt mérés
(IFRS)
Osszesen: 300 6ra

A képzési forma: kontaktora

Kontaktora: a képzésben részt vevd személy és az oktatdé azonos iddben és személyesen
tanteremben vannak jelen a részvétel naplozasa mellett, a képzésben résztvevo személyek és az
oktatd egymassal szakmai megbeszélést is tudnak folytatni.

A kontaktorakat ugy kell megszervezni, hogy azon lehetdség nyiljon véleménycserére, kozos
feladatmegoldasra. A kontaktorak soran olyan eszkozoket kell hasznalni, amely az események
akadalymentes kovetését lehetové teszi.

4.2. Az elozetes tudas beszamitasa

Az el6zetesen megszerzett tudas felmérését a képzés kezdési idopontjat megelézden kell
lefolytatni.

Az eldzetesen megszerzett tudas felmérését a képzési programban rogzitett kovetelmények
alapjan kell elvégezni. Egyértelmiien be kell azonositani az adott tananyagegység
kompetenciaelemeit, aminek elsajatitdsara iranyuld képzési rész aldl a résztvevd felmentést
kaphat.

Elézetes tudas beszamitasa a megfelel6 végzettséget igazolo dokumentum bemutatasaval:
Eldzetes tudas beszdmitasa: a képzésre jelentkez6 — dokumentummal igazolt — tanulmanyainak
beszamitdsa, amelynek eredményeként a tananyagegység elsajatitdsdra iranyuld

tananyagegység alol a képzésre jelentkezot fel lehet menteni. (Fktv. 2. § 4.)

Az eldzetes tudas beszamitasat a megfeleld dokumentum bemutatasaval a képzésben résztvevo
irasbeli kérelme alapjan a képzést szervezd vezetdje engedélyezheti.

A képzési modul latogatéasa alol felmentést kap az, aki rendelkezik:



e ACCA (Foundationlevel) — sikeresen befejezett vizsgakkal (a hivatalos okirat a
Foundationlevel a kdvetkez6 koda vizsgakat tartalmazza: AB, MA, FA, LW, PM, TX,
FR, AA, FM), vagy

e DIiplFR — befejezett és sikeres vizsgakkal, vagy

e [FRS mindsitéssel rendelkezd konyvvizsgaloi végzettséggel.

Elozetes tudas beszamitasa elozetes tudas felmérésével:

Az eldzetesen megszerzett tudds mérését az Fktv. 2. § értelmez0 rendelkezései kozott
meghatarozottak szerinti eldzetes tudas beszamitasanak figyelembe vételével kell végre hajtani.

Az eldzetes tudds mérése annak felmérése, hogy a képzésre jelentkezé dokumentumokkal nem
igazolt tanulmanyai vagy megszerzett gyakorlati tapasztalatai alapjan képes-e a képzés soran
elsajatitandd tananyagegység kovetelményeinek teljesitésére, amelynek eredményeként a
kovetelmények megfeleld szintl teljesitése esetén a tananyagegység elsajatitasara iranyulo
tananyagrész alol a képzésre jelentkez6t fel kell menteni.

Az elbzetes tudas felmérését a képzésben résztvevo irasbeli kérelme alapjan a képzést szervezd
vezetdje engedélyezheti. Az eldzetes tudas felméréséhez az adott tananyagegység oktatoja
feladatlapot allit 6ssze, mely feldleli a tananyagegység teljes ismeretanyagat. A feladatlap
Osszedllitasandl az oktatd az adott tananyagegység szummativ mérésének iddtartamat,
modszereit, formajat és tartalmat veszi alapul a megfelel feladattipusok alkalmazésaval.

Amennyiben a feladatlap teljesitése minimum 60 %-os szintet elérte, a képzésben résztvevo
felmentést kap a tananyagegység teljes Oraszdmanak latogatasa alol. Az eldzetes tudas
felmérése nem mindsiil tananyagegység zard mérésnek.

Vizsgabizottsag: Az eldzetes tudas felmérésének lebonyolitasa eldtt a hatdsagi képzd képzési
modulonként kiilon-kiilon bizottsdgot hoz létre a mérést megel6z6 10. munkanapig. A bizottsag
2 tagbdl all, javitdtanar (javitasi feladatok ellatasa) €s ellendr (a javitotanar altal adott mérési
eredmények értékelése, jovahagyasa és a szakszerliség, valamint a jogszerliség biztositdsa).

Az értékelés: a javitasi-értékelési utmutatd eldirasai alapjan torténik. Az egyes kérdésekre és
feladatokra adhato pontszamokat a javitasi-értékelési itmutaté tartalmazza.
Megszerezhetd mindsitések:
o Megfelelt
e Nem felelt meg
A megszerezhetd mindsitésekhez tartozé kdvetelményszintek:
o Megfelelt: a mérésen elért legalabb 60 %-os teljesitmény
e Nem felelt meg: a mérésen 59 %-os vagy az alatti teljesitmény

Jogorvoslat: Az eldzetes tudas felmérésben vésztvevd a kijavitott és értékelt dolgozatot,
valamint az értékelési Gtmutatot a mérés utani 15 napon beliil megtekintheti. A mérésben
résztvevd az észrevételeit a megtekintés utan 24 6ran beliil adhatja le a képzést szervezd
vezetdjének. Eszrevétel kizarolag a javitasi-értékelési titmutatoban foglaltaktol eltérd javitas
vagy az ¢rtékelés szamszaki hibdja esetében tehetd. Az eldzetes tudas felmérésben
vésztvevonek a kijavitott és értékelt dolgozatra tett észrevételeit illetden a vizsgabizottsag
hataroz.



5. A tananyagegység képzési jellemzoi

5.1. International Financial Reporting Standards (IFRS) tananyagegység részletes
szakmai kovetelményei
Rldgt Onallosag és felelossé
Készségek, képességek Ismeretek viselkedésmédok, ges g
g meértéke
attitiidok
Bemutatja a Onall6 véleményt alkot
keretszabalyokban Ismeri az IFRS-ek Elfogadja és betartja a arrél, hogy milyen
szerepld keretelveit. keretelvek elvarasait Iépéseket kell megtenni
kovetelményeket. egy vallalkozasnak
Elmagyardzza a globalis | oo on a7 IFRS- | Erdeklddé az IFRS-ek ahhoz, hogy az IFRS

szamviteli rendszerek
indokait és
sziikségességét.

ek kialakulasaval és
annak indokaival.

fejlodésének iranyai
irant.

keret-elveknek megfeleld
kimutatasokat
készithessen.

Megfelelden azonositja a
vagyoni elemeket és az
eredményképzé tételeket,
helyesen besorolja az
egyes mérleg-,
eredmény- és cash flow
tételeket.

Tudja a pénziigyi
kimutatasok elemeivel
Osszefiiggd megjelenitési
kritériumokat.

Torekszik arra, hogy a
pénziigyi kimutatasok
elemeit szabalyszertien
¢és informativan sorolja
be és jelenitse meg.

Betartja a vagyontargyak
mérlegtételekbe torténd
besorolasanak szabalyait.

Megfeleloen alkalmazza
az értékelési elveket és

Ismeri az értékeléshez
kapcsolddo szabalyokat.

Szem el6tt tartja és
befogadja az értékeléssel

Onall javaslatokat
fogalmaz meg a vallalati
miukodésnek megfeleld

eljarasokat. Osszefliggd szabalyokat. értékelési szabalyok
alkalmazésarol.
. X i . . , Felelosséget vallal a
Megalkotja a 1ényeges Lo Torekszik a megbizhato .
e g 1 Erti a kozzétételi L L., kozzétételi
kozzétételi N . adat- és informacio- i .
.. . kovetelményeket. . 1oz kovetelmények
kovetelményeket. forrasok hasznalatara. <
tartalmaért.

Ismeri a globalis
szamviteli rendszerek

Belatja a globalis

Betartja és betartatja az

vallalkozas IFRS alapt
szamviteli politikajat.

alkalmazasat adott
vallalati kdrnyezetre.

felillvizsgalatara a
standardok, illetve a
vallalati mikodés

valtozasainak kovetésére.

Kialakitja az IFRS-ek nyilvantartasi szamviteli rendszerek ..
, o . . . analitikus
altal megkovetelt adatok | sajatossagait, ideértve az altal megkivant L ,
o L. , g o, nyilvantartasokra
nyilvantartasi rendszerét. analitikus adatok/analitikak , ,
_ . Teod vonatkozo szabalyokat.
nyilvantartasok mélységét.
részletezettségét.
Elfogadja a sziikséges
informacios keretek
. . oo . . kialakitasanak A
A vallalkozas Erti az IFRS beszdmold o . Iranyitja, illetve
S rs L sziikségességét. .
sajatossagait figyelembe készitéshez sziikséges Torekszik ezek javaslatokat tesz az
véve elkésziti a rendszerek miikodését és IFRS-eknek megfeleld
folyamatos

szamviteli politika
kialakitasat.

Ertelmezi egy
vallalatcsoport
miikodéseét, képes a
csoport tagjai kozti
kapcsolatokat
feltérképezni, a
szamviteli
szabalyzatokat ennek
megfelelden kialakitani

Ismeri a
vallalatcsoportok
beszamolasi
kotelezettségeire
vonatkozo jogszabalyi
eldirasokat. Tud IFRS
konszolidalt beszamolot
késziteni.

Elkotelezett az IFRS
konszolidalt szamviteli
beszamolo pontos és
hataridore torténd
elkészitése mellett.

Feleldsséget vallal az
IFRS konszolidalt
szamviteli beszamoloért.




Elvart
Készségek, képességek Ismeretek viselkedésmédok,
attitliidok

Onallosag és felelosség
mértéke

¢és IFRS konszolidalt
beszamolot elkésziteni.

Javaslatot tesz a

menedzsment altal Tud; a, hogy r”ne}y(?k a Belatja a megbizhato
készitett tobblet vallalati miikodés informacioforrasok
adatszolgaltatas tartalmi szempontrj abo,l l'enyeges fontossagat
clemeire. adatszolgaltatasi elemek. ) Felelosséget vallal a
Frfi az IFRS szolgaltatott adatok
Elemzi az IFRS Nyitott és érdekl6do a megbizhatosagaért.

beszamoldban megjelend
adatok tartalmat és
azonositja a 1ényeges
Osszefiiggéseket.

beszamolo6 készitési
folyamatok megértése
irant.

pénziigyi beszamoldkban
szereplo adatokat és
értelmezi azokat.

5.2. International Financial Reporting Standards (IFRS) tananyagegység

5.2.1. Szakmai tartalom — tananyagegységek

1) Elméleti, torténeti hattér
a) A szamvitel nemzetkozi szabalyozéasanak sziikségessége
b) Az IFRS-ek kialakulasa.
) Az IFRS-ek mogotti intézményrendszer, az egyes intézményi szereplok feladatai.
d) A koncepciondlis keretelvek (kiilonds figyelemmel a mogottes foltételezésekre,
mindségi jellemzokre)
2) Prezentélas és a pénziigyi kimutatasok tartalma
a) IAS 1: A pénziigyi kimutatasok prezentalasa
b) IAS 10: Beszamolasi idészak vége utani események
c) IAS 8: Szamviteli politika, szamviteli becslések valtozasai és hibak
d) IAS 7: Cash-flow kimutatasok
e) IAS 34: Kozbensd pénziigyi kimutatasok
f) IFRIC 17: Pénzeszk6z0kon kiviili vagyoni elemek atadasa a tulajdonosoknak
g) SIC 32: Immaterialis eszk6zok, weblapok kdltségek
3) Alapvetd eszkozok és hozzajuk kapcsolodo ismeretek
a) IAS 16: Ingatlanok, gépek és berendezések
b) IAS 40: Befektetési célu ingatlanok
c¢) IAS 38: Immaterialis eszk6zok
d) IAS 2: Készletek
e) IAS 23: Hitelfelvételi koltségek
4) Eszkozok, kotelezettségek és kapcsolodo ismeretek
a) IFRS 16: Lizingek
b) IAS 36: Eszk6zok értekvesztése
c) IAS 37: Céltartalékok, fliggd kotelezettségek és kovetelések
d) IAS 19: Munkavallal6i juttatasok (meghatarozott juttatasi programok érintélegesen)
e) IAS 12: Jovedelemadok
f) IFRIC 1: Valtozéasok a leszerelési, helyreallitasi €s hasonlo kotelezettségek
értékében
g) IFRIC 10: Kdzbensd pénziigyi kimutatasok €s az értékvesztés
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h) IFRIC 21: Terhek
1) IFRIC 23: Bizonytalansag a halasztott ad6 kezelésében
5) Bevételek elszamolésa és hasonlo kérdések
a) IFRS 15: Vevoi szerzddésekbdl szarmazé bevételek
b) IAS 20: Allami tamogatasok elszamolésa, allami kozremiikodés kozzététele
¢) IAS 21: Atvaltasi arfolyamok valtozasanak hatasai
d) IFRIC 22: Idegen pénznemben kifejezett ligyletek és az eldlegek
e) SIC10: Allami tamogatasok, mitkodési tevékenységtél fiiggetlen tevékenységek
6) Pénziigyi instrumentumok ¢és részvény alapu kifizetések
a) IAS 32: Pénziigyi instrumentumok prezentalasa
b) IFRS 9: Pénziigyi instrumentumok
1) hatokor
i1) megjelenités €s kivezetés
i11) besorolés
iv) értékelés
v) varhat6 értékvesztés (ECL)
vi) derivativak (érint6leges)
vii) fedezeti szdmvitel (fogalmi szinten)
c¢) IFRS 2: Részvény alapu kifizetések (érintdleges)
d) IFRS 7: Pénziigyi instrumentumok: kdzzétételek
e) IFRS 13: A val6s érték mérése
7) Kézzétetellel foglalkozo szabalyok
a) IFRS 5 Ertékesitési céllal tartott befektetett eszk6zok és megsziint tevékenységek
b) IAS 33: Egy részvényre jutd nyereség
c) IFRS 8: Miikddési szegmensek
d) 1AS 24: Kapcsolt felek
8) Csoportszamvitel
a) IFRS 3: Uzleti kombinaciok
b) IFRS 10: Konszolidalt pénziigyi kimutatasok
c) IAS 28: Befektetések tarsult vallalkozasban
d) IFRS 11: K6z06s szervezddések (fogalmi szinten)
e) IAS 27: Kiilonall6é pénziigyi kimutatasok
f) IFRS 12: Kozzétételi kovetelmények mas gazdalkodo egységben 1évo érdekeltségrol
9) Attérés az IFRS-ekre
a) IFRS 1: Az IFRS-ek els6 alkalmazasa
b) Az IFRS-ek a magyar szamviteli torvényben
1) az IFRS-t kotelezben és opcionalisan alkalmazok kore
i1) az IFRS illeszkedése a magyar szamviteli torvénybe
111) az attéréssel Osszefliggd feladatok
1v) rogzitett fogalmak a szdmviteli torvényben
V) sajat toke megfeleltetési tabla (Szt. 114/B §)
vi) attérés az [FRS-re és az addzas
vii) attérés utani ad6zasi szabalyok
10) Gyakorlati allasfoglalasok (érintéleges)
a) IFRS PS 1: Vezetdi 6sszefoglalok
11) IFRS PS 2: Materialitassal 6sszefiiggd dontések
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5.2.2. Alkalmazott képzési modszerek
Munkaformak:
o Kontaktora: a képzésben részt vevod személyes jelenlétét igényld tantermi tandra
e Konzultaciod: az elsajatitando ismeret dtadasat, megerdsitést eldsegitd, a képzésben részt
vevO személy(ek) és az oktatd kozotti megvalosult megbeszélés
Modszerek:
e FElb6adas, magyarazat, szemléltetés
o Koz0os feladatelemzés, feladatmegoldas, magyarazat, az Onélléan szerzett ismeretek
pontositasa, elmélyitése, kérdés-valasz modszer

5.2.3. A szakmai kovetelmények mérése és értékelése

A képzési modul elsajatitdsa soran az oktatd formativ mérésekkel ellenérzi a képzésben
résztvevok haladasat a tananyag elsajatitasaban. Ennek feladattipusait a tananyag tartalma
alapjan allitja 6ssze, melyek lehetnek fejlesztd, formalo, timogato, alakito, segitd feladatok.

A képzési modul mérésére csak az a képzésben résztvevo jelentkezhet, akinek a kontakt 6rakrol
val6 hianyzasa nem haladja meg a 60 6rat.

A szummativ mérés:
e Iddtartama: 120 perc
e A mérés modszere: gyakorlati (teszt, feleletalkotas, szamitas)
e Formaja: képz6 hataskorébe utalt mérés személyes jelenléttel tanteremben
e Tartalma: a részletes szakmai kdvetelmények barmelyike a kdvetkezd feladattipus
megoszlasban:
o Elmélet (30%)
o Széamitasi feladat (70%)

A meérés csak kontaktora keretében szervezhetd meg, amely nem szamithato be a hatosagi
képesités képzési moduljanak minimalis oraszdmaba. A mérés idpontjat és helyszinét a
képzésben résztvevokkel a mérés idopontja elétt minimum 14 nappal kdzdlni kell. A modulzard
mérésre irasban kell jelentkezni a mérés eldtt minimum 10 nappal.

A képzési modul mérése akkor eredményes, ha a mérésben résztvevo teljesitménye legalabb a
60%-ot elérte. Ebben az esetben a képzési modul mérésérdl szo16 igazolas mindsitése megfelelt.

Az értékelés: a javitasi-értékelési utmutatd eldirasai alapjan torténik. Az egyes kérdésekre és
feladatokra adhato pontszamokat a javitasi-értékelési itmutaté tartalmazza.
Megszerezhetd mindsitések:
o Megfelelt
e Nem felelt meg
A megszerezhetd mindsitésekhez tartozd kdvetelményszintek:
o Megfelelt: a mérésen elért legalabb 60 %-os teljesitmény
e Nem felelt meg: a mérésen 59 %-os vagy az alatti teljesitmény
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5.2.4. Mintafeladat

Elmélet (30%): tesztfeladatok, feleletalkotas (30%)
Feladat ismertetése: az elméleti ismeretanyag ellendrzd teszt formajaban, amely soran a
képzésben résztvevo

e kivalasztja, hogy a lehetséges valaszok koziil melyik a helyes

e cldonti, hogy egy allitas igaz vagy hamis

e reldcidanalizist végez.
A tesztfeladatban az elméleti ismereteket kell ellendrizni, gyakorlati kérdést feltenni nem kell.
E feladattipuson beliil — sziikség szerint, de legfeljebb a teljes dolgozaton beliil 5%-os sullyal —
szerepeltethetd esszé kérdés is, amelyben a képzésben résztvevo egy feltett kérdésre szovegesen
(irdsban) valaszol.

Szamitasi feladat (70%): tesztfeladat, példa

Tesztfeladat (20%)

Feladat ismertetése: kisebb szamitasi feladatokat oldja meg a vizsgazo. A felnottképzé dontése
szerint a végeredményt kozli, kivdlasztja vagy a végeredmény kozlése mellett a
mellékszamitasokat is csatolja.

Példa (szamitas) (50%)

Feladat ismertetése: a képzésben résztvevd legaldbb egy, legfeljebb harom nagyobb
Iélegzetvételti példat dolgoz ki, amelyben konyvvezetési feladatokat lat el, meghozza a
sziikséges dontéseket, elvégzi a sziikséges szamitdsokat, egy kisebb teriiletet mélységében
dolgozza ki.

A dolgozatot ugy kell 6sszedllitani, hogy abban a csoportszamviteli kérdések legalabb 25%- os,
legfeljebb 50%-os sulyt képviselnek.

A feladatok megoldéasa soran nem programozhatd szamologép, diszkont- és annuités tablazat
hasznalhato.

5.1.5. A modul elvégzéséral szolo igazolas kiadasanak feltételei
e a képzésben résztvevod hianyzasa nem haladta meg a képzési modul 6sszéraszamanak
20%-at
e a képzési modul szakmai kdvetelményeit minimum 60 %-os szinten teljesitette — a
képzési modul teljesitésének eredményérdl a képzést szervezd minden esetben igazolést
ad ki a képzésben résztvevo kérésétdl fiiggetleniil.
e jegyzOkonyv a felmentési feltételek teljesitése esetén.

5.2. Felmentés a szakmai kovetelmények mérése aldl

A képzési modul szakmai kovetelmények mérése aloli felmentést a képzésben résztvevonek
irasban kell kérelmeznie a hatdsagi képzést folytatd intézmény vezetdjénél. A kérvényhez
csatolnia kell a végzettséget igazolé dokumentumokat.

A képzési modul teljesitése alol felmentést kap az, aki rendelkezik
e ACCA (Foundationlevel) — sikeresen befejezett vizsgakkal (a hivatalos okirat a
Foundationlevel a kdvetkezd koda vizsgakat tartalmazza: AB, MA, FA, LW, PM, TX,
FR, AA, FM), vagy
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e DiplFR — befejezett és sikeres vizsgakkal, vagy

e [FRS mindsitéssel rendelkezd konyvvizsgaloi végzettséggel.
Az a képzésre jelentkez6, aki az IFRS mérlegképes konyveld szakképesités képesitd mérésére
bocsatas feltételeit 1 éven beliil eredményesen teljesitette, illetve képesitd mérése 1 éven beliil
sikertelen volt, a képzési modul szakmai kovetelményeinek mérése alol felmentésben részesiil.

A szakmai kovetelmény mérése aldl tovabbi felmentés nem adhato.
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6. A szakmai kovetelmény méréseinek szervezése, lebonyolitasa

6.1. A mérések szervezésének és lebonyolitasanak altalanos szabalyai

A hatosagi képzé a képzési modul képzési idejének befejezését kovetden a szakmai és
vizsgakovetelményben meghatarozottak szerint képz6i mérést szervez.

A képzdi méréshez sziikséges feladatlapot €s értékelési utmutatot a hatosagi képzo késziti el.
A képz6 hataskorébe utalt gyakorlati feladatlapok értékeléséhez a hatdsagi képzd részletes
javitasi utmutatot készit, abban jeldlve a pontozas feltételeit. A hatdsagi képzonek a mérés
dolgozatat és az értékelési utmutatot oly modon kell elkészittetni és tarolni, hogy azok a mérés
id6pontjaig a mérésen résztvevok szdmara ne legyenek megismerhetok.

A képzo hataskorébe utalt mérések csak kontaktora keretében, a képzésben résztvevo
személyes tantermi jelenlététével szervezhetok meg. A 4. pontban megadott oraszam
kontaktorai a mérések idétartamat nem tartalmazzak.

A szakmai kovetelménye mérésének lebonyolitasa eldtt a hatdsagi képzd vizsgabizottsagot hoz
1étre a mérést megeldzo 10. munkanapig. A bizottsag 2 tagbol all, javitotanar (javitasi feladatok
ellatasa) és ellendr (a javitdtanar altal adott mérési eredmények értékelése, jovahagyasa és a
szakszeriiség, valamint a jogszeriiség biztositasa).

A bizottsagi tagok kijeldlését €s megbizasat a hatdsagi képzo sajat hataskorben végzi el, a tagok
dijazasanak és a dijazas mértékének meghatarozasa a felek kozotti megallapodas targya.

A hatdsagi képzd hatdskorébe utalt gyakorlati feladatlapot és annak értékelési utmutatojat a
bizottsag hagyja jova legkésobb a mérést megel6z6 5. munkanapig.

A hatosagi képzo a mérés lebonyolitasara €s szervezésére lebonyolitasi rendet és jegyzokonyvet
allit 6ssze, a mérés eredményét értékeld iven rogziti az elért szdzalékos teljesitmény és a
szoveges értékelés (,,megfelelt” vagy ,,nem felelt meg”) jelolésével. A dokumentumokat a
hatosagi képzd altal felkért jegyz06 késziti el.

A lebonyolitdsi rendben rogzitettek szerint a gyakorlati feladatok személyes jelenléttel
tanteremben torténd mérése alatt az ellendrnek jelen kell lennie, a javitd tanar a mérésen nem
vehet részt.

A hatosagi képzd vezetd beosztasu megbizottja felel a mérések jogszerli elokészitéséért €s a
zavartalan lebonyolitas feltételeinek megteremtéséért.

A képzési modul szakmai kovetelményeinek mérésekor az abban részt vevo
személyazonossagat a mérés megkezdése elbtt ellendrizni kell az adatvédelmi szabalyok
betartasaval.

A szakmai kompetenciak mérését reggel 8 €s este 20 ora kozott kell lebonyolitani.

A hatosagi képzonek a gyakorlati feladat mérésének lebonyolitasa alatt feliigyeletrdl kell
gondoskodni, a mérésben részt vett 20 6 személyenként 1 f6 mérési feliigyelot kell biztositani.
A feliigyel6 nem kaphat teremfeliigyeletet ellatd megbizast, ha a mérésben résztvevok
oktatdsaban részt vett és rendelkezik a méréssel érintett képzési modul oktatdshoz sziikséges
végzettséggel €s/vagy vele szemben egyeb Osszeférhetetlenség all fenn (pl. hozzatartozo).
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A képzésben résztvevo a szakmai kovetelmény mérésére akkor jogosult, ha hidnyzasa képzési
modulnak a képzési programban meghatarozott kontakt 6raszam legaldbb 20%-at nem haladja
meg.

A képzési program tartalmazza, hogy a jelenléti nyilvantartas milyen médon keriil rogzitésre,
mely biztositja a jelenlét pontos meglétét.

A 20%-ot meghaladd hianyzas potlasara a képzésben részt vevo szamadra nincs lehetdség.

6.1.1. A mérés iitemezése

A mérésre az adott tananyagrész befejezése utan minimum 14 nappal keriil sor. A képzésben
részt vevoket a képzés soran irasban tajékoztatni kell a mérés idopontjarol €s helyszinérdl.

6.1.2. A képzési modulok elvégzésérol szolo igazolas tartalma

A hatosagi képzo a hatdsagi képzésben részt vevo mindazon személyek részére igazolast allit
ki, akik a jelenléti nyilvantartds szerint igazolt mdédon — a képzési programban a képzési
modulra meghatarozott kontakt o6raszam legalabb 80 %-&ban — a hatdsagi képzésben részt
vettek, és a hatosagi képzés mérését megfelelt mindsitéssel vagy felmentéssel teljesitették.

Az igazolas tartalmazza:

m) az igazolas egyedi azonositd szamat

n) ahatdsagi képzd megnevezését

0) a képzésben részt vevOnek az Szt. 152/C. § (5) bekezdés b) pont ba)-bd) alpontja,
valamint az Art. 251/A. § (5) bekezdés b) pont ba)-bd) alpontja szerinti adatait

p) a képzés moduljaihoz kapcsolodd mérésenként a mérés megfelelt mindsitésének
idépontjat

q) az igazolas kidllitdsanak helyét, id6pontjat és

r) a hatosagi képzo képviseletére jogosult személy nevét és alairasat

A képzési modul mérésének teljesitése aloli részleges vagy teljes felmentés esetén a d)
pontjdhoz a felmentés tényét és az aldtdmasztd6 dokumentum megnevezését kell rogziteni.

Az igazolas a kiallitast kovetden egy évig érvényes.

6.1.3. A javitasi és potlasi lehetoségek

Javité mérést tehet az a mérésben résztvevo
g) aki sikertelen mérést tett,
h) aki a mérésen igazolhatd ok nélkiil nem jelent meg, vagy azt megszakitotta, vagy
1) akit szabalytalansag miatt a vizsgabizottsag a mérés folytatasatol eltiltott.

A b) és c¢) pontjaban meghatarozott esetben a mérést teljes egészében meg kell ismételni.
A javitd mérés a szakmai és vizsgakovetelmény megvaltozasaig, de legalabb a mérést kovetd
egy évig a képzés megkezdésekor hatalyos szakmai és vizsgakovetelmény szerint tehetd le vagy

ismételhetd meg.

Ha a mérésben résztvevd a hatésagi képzé altal szervezett mérést neki fel nem rohatod okbol
nem kezdte meg, vagy megkezdte, de befejezni nem tudta, potlé mérést tehet. A mérésrol valo
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tavolmaradast csak orvosi igazolds bemutatdsaval lehet igazoltnak tekinteni. A potldo mérés
iddpontjat a hatdsagi képzo hatarozza meg.

Ha a vizsgazo6 a hatésagi mérést neki fel nem rohatd okbdl nem kezdte meg, vagy megkezdte,
de befejezni nem tudta, p6tlo mérést tehet.

A potld mérés a szakmai €s vizsgakdvetelmény megvaltozasaig, de legalabb az elsé hatosagi
mérés lezarasat kovetd egy évig a hatosagi képzés megkezdésekor hatalyos szakmai és
vizsgakovetelmény szerint tehetd le.

6.1.4. Jogorvoslati lehetoség

A javitotanar a mérésben résztvevo dolgozatat a javitasi-értékelési utmutatd alapjan javitja és
mindsiti.

A mérési feladatok megoldasara javasolt eredményt legkésobb a mérés lezarasa eldtt a mérésen
résztvevo tudomasara kell hozni.

A mérésben résztvevl a kijavitott és értékelt dolgozatot, valamint az értékelési titmutatot a
mérés utani 15 napon beliil megtekintheti. A mérésben résztvevo az észrevételeit a megtekintés
utan 24 6ran beliil adhatja le a képzést szervezé vezetdjének. Eszrevétel kizarolag az értékelési
utmutatoban foglaltaktol eltérd javitas vagy az értékelés szamszaki hibaja esetében tehetd. A
vizsgazonak a kijavitott és értékelt dolgozatra tett észrevételeit illetben a vizsgabizottsag
hatéroz.

A mérések soran kotelezéen vezetendé dokumentumok:

jegyzOkonyv, iilésrend, lebonyolitdsi rend, hatdrozat (pl. felmentés esetén), megtekintési
jegyzoékonyv, rendkiviili jegyzOkonyv (amennyiben sziikséges), személyi- és targyi feltételek
megfeleldségérdl nyilatkozat, munka-, tliz- és egészségvédelmi oktatds jegyzdkonyve
(amennyiben sziikséges), jegyzokonyv a mérési eredmények megtekintésérol, értékeld
iv/értékeld tabla (részletes szempontu), Osszesitett értékeldiv képzési modulonként, és
mérésben résztvevonként

6.2. A szakmai kovetelmények mérésének értékelése

A szakmai kovetelmény mérése akkor eredményes, ha a képzési modul szakmai kdvetelményeit
a képzésben résztvevd minimum 60%-o0s szinten teljesitette.

A képzési modul szakmai kovetelményeének mérésekor a mindsités:

MEGFELELT NEM FELELT MEG

6.3. Gyakorlati feladatok mérésének altalanos szabalyai

A feliigyelé a gyakorlati feladatok kidolgozasanak megkezdését megeldzden a képzésben
résztvevok részére tajékoztatast ad a mérés szervezésének szabalyairdl, az alkalmazhato
segédeszkozokrol, tovabba az elkovetett szabdlytalansdgok kovetkezményeirdl. Felhivja a
mérésben résztvevok figyelmét a szabalyos javitasra. Tdjékoztatja a mérésben résztvevoket a
jogorvoslati lehetdségekrol, melyeket a képzési programban kell rogziteni.

A feliigyeld a mérés megkezdése elott ellendrzi, hogy az okoseszk6zok (pl. mobiltelefon)
kikapcsolt allapotban legyenek, és azokat a mérésben résztvevo taskdjaban kellden tavol kell
elhelyezni. Az okoseszkozok (pl. mobiltelefon) hasznalatat szadmoldgépként sem lehet
engedélyezni.
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A teremben az iilésrendet a mérés kezdetekor a hatdsagi képzo gy koteles kialakitani, hogy a
mérésben résztvevok egymast ne zavarhassdk €s ne segithessék, a feladat elkészitéséhez
segitség nem adhato.

A gyakorlati feladatok mérésének lebonyolitasa soran rogziteni kell a tevékenység kezdésének
¢s befejezésének idopontjat. Ha a vizsgazonak el kell hagynia a termet, rogziteni kell
tavozasanak és visszaérkezésének idejét. A tavozas €s visszaérkezés kozott eltelt id6 beszamit
a kidolgozasra rendelkezésre allo idotartamba.

A mérésben résztvevo a gyakorlati feladat megoldasahoz, elkészitéséhez tanacsot, segitséget
nem kérhet és nem kaphat.

A gyakorlati feladatok mérése alatt kizardlag a képzo intézmény bélyegzdjével ellatott lapon,
feladatlapon lehet dolgozni kék szinti, nem torolheto tollal. A feladatlap eldirhatja szamitogép
hasznalatat, amelyet a képz0 intézménynek kell biztositania. Az irdeszkdzokrdl, szamologéprol
a mérésben résztvevok gondoskodnak, a feladatban eldirt segédeszkozokrdl a hatdsagi képzo,
melyet a mérésben részt vevo személyek egymas kozott nem cserélhetnek.

A mérésben résztvevd a gyakorlati feladatok kidolgozasanak megkezdése eldtt az atvett
feladatlapon feltiinteti a nevét, sziiletési helyét és a datumot. Vazlatot, jegyzetet csak ezeken a
lapokon lehet késziteni. A gyakorlati feladat megoldéaséara rendelkezésre allé idétartamba nem
szamithato be a képzésben résztvevonek fel nem rohatd okbol kiesd id6 pl. valamely hiba miatt
a mérésben résztvevo munkaja akadalyozott, a hibat a jegyzékonyvben kell rogziteni €s a hiba
miatti kies6 1dével kidolgozési idejét meg kell ndvelni.

Ha a feliigyeld/ellendr a gyakorlati feladatok kidolgozasa alatt szabalytalansagot észlel, elveszi
a mérésben résztvevo feladatlapjat, rairja a szabalytalansag formdjat, tovabba az elvétel pontos
idejét, aldirja és visszaadja a mérésben résztvevonek, aki folytathatja a gyakorlati feladat
kidolgozasat. A feliigyeld a szabdlytalansag tényét és a megtett intézkedést irdsban jelenti a
hatdsagi képzo vezetd beosztasii megbizottjanak, aki a mérés befejezését kdvetden, a kapott
rendkiviili jegyzOkonyv ismeretében, haladéktalanul kivizsgdlja a szabalytalansag
elkovetésével kapcsolatos bejelentést. Megallapitasait részletes jegyzOkonyvbe foglalja
(rendkiviili jegyz6konyv), amelynek tartalmaznia kell a mérésben résztvevd és a jelen 1évo
feliigyeld/ellenér nyilatkozatat, az esemény leirasat, tovabba minden olyan tényt, adatot,
informéciot, amely lehetévé teszi a szabdlytalansag elkovetésének kivizsgalasat. A
jegyzokonyvet a jelen 1évo felligyeld, az ellendr és a mérésben résztvevo irja ala. A mérésben
résztvevo kiillonvéleményét a rendkiviili jegyz6konyvre ra kell vezetni.

A rendkiviili jegyz6konyvet a kidolgozasi id0 leteltével lezarjak, a dokumentum a jegyzOkonyv
mellékletét képezi.
A mérés lebonyolitasdval megbizott felndttképzesi vezetd €s a bizottsag egylittesen hozza meg
dontését, melyet hatarozatba foglalnak.
A dontés vonatkozhat a kovetkezdkre:

c) a mérés feladatanak megoldasa részben vagy egészben érvénytelen, ha részben

érvénytelen, annak figyelmen kiviil hagyaséaval torténik az értékelés,

d) amérésben résztvevonek a mérést ujbol meg kell ismételnie.
Hasonl6 modon kell eljarni akkor is, ha a javitotanar a javitds sordn meg nem engedett
segédeszkdz hasznalatat feltételezi.
A szabélytalansaggal 6sszefliggésben hozott dontést és annak indokait hatarozatba kell foglalni.
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A felligyeld a gyakorlati feladatlapot beadaskor érvényteleniti, azaz az {ires részeket zold szint
tollal kihuzza. A feladatlap elejére a beadas idopontjat fel kell vezetni, és a feliigyelének minden
oldalt alul szignoznia kell.

A feladatlapok javitasa piros szinl tollal torténik a hatosagi képzd altal kiadott értékelési
utmutato alapjan, az ellendr fekete szini tollat hasznal.

A kijavitott és értékelt gyakorlati feladatokat a képzésben résztvevo a lebonyolitasi rendben
rogzitettek szerint megtekintheti. A megtekintésrdl késziilt nyilatkozat és a felmeriilt
észrevételek a jegyzOkonyv részét képezik. A bizottsag az észrevételre a megtekintést kovetod
10. munkanapon beliil hozza meg dontését, melyet a jegyzékonyvre fel kell vezetni.

6.4. A hatosagi vizsgara bocsatas feltétele

A hat6sagi képz6 a hatosagi képzésen részt vevo mindazon személyek részére igazolast allit ki,
akik a jelenléti nyilvantartas szerint igazolt médon — a képzési programban a képzési modul
meghatarozott kontakt 6raszamanak legalabb 80%-aban — a hatdsagi képzésen részt vettek és a
hatosagi képzés mérését megfelelt mindsitéssel teljesitették.

Az igazolas a Kiallitast kovetden egy évig érvényes. Ervénytelen igazolassal a hatosagi vizsga
nem kezdheté meg.
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7. A képzés személyi és targyi feltételei

7.1. Személyi feltételek biztositasainak médja
Nyilatkozat csatolasaval a kovetkezd tananyagegységek esetében

Képzési modul megnevezése fgslzzfﬁsf’?;f::‘:ézg Oktaté szakképesitése
IFRS mérlegképes
- International Financial Reporting | kézgazdasz konyveld, vagy
Standards (IFRS) kdzgazdasz-tanar okleveles kényvvizsgalo
IFRS mindsitéssel

7.2. Targyi feltételek biztositasanak médja

A képzés helyszinére:

a képzésben részt vevo személyek rendelkezésére all6 alapteriilet nem lehet kevesebb,
mint 1,5 m%/f6

a képzésben részt vevé személyek és az oktatok szamara asztalok, székek
a képzés megvalositasahoz sziikséges oktatastechnikai eszkdzok
az egy id6ben jelen lévo résztvevoi létszam figyelembevételével illemhely

Eszkozjegyzék:

szamitogép, illetve mobil IT eszkdzok

internethozzaférés, wi-fi

irodatechnikai eszk6z6k

irodai szoftverek (szovegszerkesztd, tablazatkezeld, adatbaziskezeld, prezentacios)
iktatérendszer vagy dokumentumkezeld rendszer

jogtar

szamitogépes szoftver

a dokumentumok biztonsagos, zart tarolasat lehetdvé tevd pancélszekrény

Targyi feltételek biztositdsinak médja: tulajdonjog, vagyonkezelési jog, hasznélati joggal
biztositott. Sziikség esetén bérleti jogviszonnyal biztositott.

Papa, 2024. augusztus 30.

\‘»\';t’\\\gwt\( k\&u(' |
BERTA LD\ (:L ‘-\"&h \ AD AT

képzo vezetd beosztasii megbizottja
(nyomtatott és aldirt)

20




Keépzeési program

Pénziigyi szervezeti mérlegképes

konyvelo
hatdsagi keépesites



Tartalom

1. A hatosagi képesités adatai................coooeiiiiiiii 19
2. A képzés soran megszerezhetéo kompetenciik................ Hiba! A konyvjelz6 nem létezik.
2.1. Szakmai Készs€gekK...............ocoovrviriniiiiiiiiiiciiic i Hiba! A konyvjelz6 nem létezik.
2.2. Onallosag, felel6sség..............coorrninrrrererreerriennnnn, Hiba! A konyvjelzé nem létezik.
3. A képzés megkezdésének és a képzésben valo részvétel feltételei .................................... 6
3.1. A hatosagi képzés megkezdéséhez sziikséges bemeneti feltételek ............................. 6
3.2. A hatosagi képzésben valo részvétel feltételei ... 6
4. A KEPZES IdOATTAIMIA ..o 7
4.1. A tananyagegységek, azok oraszama, a szakmai kovetelmények mérésének
modszere, formaja, idOtartama.................occooi it 7
4.2. Az elozetes tudas besZAMItASA ................coooiiiiiiiiii 7
5. A tananyagegységek Képzési jellemzoi ...............cccccoeiiiiiiiiiiiiiii e 10
5.1. Pénziigyi szervezetek szabalyozasa tananyagegyseg ................cccooveriiniieniniiinnnens 10
5.1.1. Pénziigyi szervezetek szabalyozasa tananyagegység részletes szakmai
KOVELEIMENYEI ..........ooiiiiiiic e 10
5.1.2. Szakmai tartalom — tananyagegységek ..................ccccooiiiiiiii 11
5.1.3. Alkalmazott Képzési MOASZErekK ..............cccovviiiiiiiiiiiiic i 12
5.1.4. A szakmai kovetelmények mérése és értékelése...................coorniinniiinninnnnn. 12
5.1.5. Mintafeladat...................cccooiiinie Hiba! A kdnyvjelzé nem létezik.

5.1.6. A modul elvégzésérol szo6lé igazolas kiadasanak feltételei ....Hiba! A konyvjelzé
nem létezik.

5.2. Pénziigyi szervezetek szamvitele ¢s ellendrzése tananyagegység Hiba! A konyvjelz6
nem létezik.

5.2.1. Pénziigyi szervezetek szamvitele és ellendrzése tananyagegység részletes

szakmai kovetelményei ................cc.coeviiinni Hiba! A konyvjelzé nem létezik.
5.2.2. Szakmai tartalom — tananyagegységek ............ Hiba! A konyvjelz6 nem létezik.
5.2.3. Alkalmazott képzési modszerek ........................ Hiba! A konyvjelzé nem létezik.
5.2.4. A szakmai kovetelmények mérése és értékelése............ Hiba! A konyvjelz6 nem
létezik.

5.2.5. Mintafeladat...................ccoooiniiiii Hiba! A konyvjelzé nem létezik.

5.2.6. A modul elvégzésérol szolo igazolas kiadasanak feltételei ....Hiba! A konyvjelz6
nem létezik.

5.3. Felmentés a szakmai kovetelmények mérése alol... Hiba! A konyvjelzé nem létezik.

6. A szakmai kovetelmény méréseinek szervezése, lebonyolitasa.. Hiba! A konyvjelz6 nem
l1étezik.

6.1. A mérések szervezésének és lebonyolitasanak altalanos szabalyai ................ Hiba! A
konyvjelzé nem létezik.

6.1.1. A méreés iitemezese.............ccocvvvvriiiniiniienns Hiba! A konyvjelzé nem létezik.



6.1.2. A képzési modulok elvégzésérol szolo igazolas tartalma....... Hiba! A konyvjelzé
nem létezik.

6.1.3. A javitasi és potlasi lehetoségek......................... Hiba! A konyvjelz6 nem létezik.
6.1.4. Jogorvoslati lehetdség ..o Hiba! A konyvjelzé nem létezik.

6.2. A szakmai kovetelmények mérésének értékelése.... Hiba! A konyvjelzo nem létezik.

6.3. A gyakorlati feladatok mérésének altalanos szabalyai........ Hiba! A konyvjelz6 nem

létezik.

6.4. A hatosagi vizsgara bocsatas feltétele ...................... Hiba! A konyvjelz6 nem létezik.
7. A képzés személyi és targyi feltételei.................oceenen. Hiba! A konyvjelz6 nem létezik.

7.1. Személyi feltételek biztositasanak modja................ Hiba! A konyvjelzé nem létezik.

7.2. Targyi feltételek biztositasanak modja.................... Hiba! A konyvjelz6 nem létezik.



1. A hatdosagi képesités adatai

A hatosagi képesités megnevezése Pénziigyi szervezeti mérlegképes konyveld

A hatdsagi képzés szervezdjének adatai

Péapai Szakképzési Centrum
8500 Papa, Erkel Ferenc utca 39.

Felnottképzo nyilvantartasba vételi szama:
B/2021/002560

A képzé51 program Jévé_hagyéSI sZama ezt a jovahagyast kévetéen kell beirni

2. A képzés soran megszerezheto kompetenciak

2.1. Szakmai készségek

Fogalmazokészség

Jogszabaly-alkalmazas készsége

Kész szoftverek hasznalata

Logikus gondolkodas

Olvasott és hallott szakmai szoveg megértése
Szakmai kommunikacid

Szamnagysagok érzékelése

2.2. Onallosag, felelosség

Attekinté képesség
Dontésképesség
Ellendrzéképesség
Fejlodoképesség, onfejlesztés
Felel6sségtudat

Hatéarozottsag

Kapcsolatteremtd készség
Megbizhatosag
Problémamegoldas, hibaelharitas
Szervezokészség

A hatdsagi képesitéssel rendelkezo szakember munkateriiletének rovid leirasa

A pénziigyi szervezeti mérlegképes konyveld hatosagi képesitéssel rendelkezé szakember
szakmai képzettség megszerzését kovetden képessé valik arra, hogy szakmai irdnyitoja legyen
egy peénziigyi szervezet szamviteli részlegének. Ellatja a pénziigyi szervezetek esetében

mindazokat a feladatokat, amelyek a szamviteli szolgaltatas korébe tartoznak.

Tisztaban van a pénziigyi szervezeteket érintd jogszabalyi kornyezettel és a 1ényeges iparagi
gyakorlattal. Képes a pénziigyi szervezet mitkddtetésében részt venni, a szakmai csapatban

munkat végezni, javaslatokat tenni.




Képes Osszedllitani egy pénziigyi szervezet szamviteli politikdjat és a kapcsolddo
szabalyzatokat, amely figyelembe veszi a gazdalkodas sajatossagait.

Kialakitja a sziikséges analitikus nyilvantartasok rendszerét és biztositja a napi egyeztetést és
ellendrzést a fokonyvi konyveléshez, rendelkezik az eltérések kezelésérol.

Szamitogépes programcsomagok, informatikai alkalmazasok segitségével a hatalyos
jogszabalyoknak megfelelden kontiroz, konyvel és adobevallasokat készit. Képes 0sszeallitani
egy pénziigyi szervezet beszamolojat. Ertelmezi, kezeli és feldolgozza a pénziigyi szervezetnél
keletkezett pénziigyi és szamviteli bizonylatokat, iratanyagokat, szerzodéseket.

Kapcsolatot tart a hatosagokkal, feliigyeleti szervekkel, ismeri az alapvetd eljarasi szabalyokat,
megszervezi €s biztositja a sziikséges adatszolgaltatasok teljesitését iranyukba. Erti a kiillonb6zo
ellendrzési folyamatok céljat és Iényegét és képes ezek lebonyolitdsdhoz segitséget nytjtani.

Részt vesz a pénzligyi szervezet folyamatainak fejlesztésében, értékeli a felmeriild
kockazatokat €s javaslatokat fogalmaz meg mérséklésiikre. Atlatja, hogy az 10 termékek,
szolgaltatasok bevezetése hogyan hat majd a pénziigyi szervezet beszamolojara.

Elvégzi a konyvviteli szolgaltatds korébe tartozo feladatokat a pénziigyi szervezet
alkalmazottjaként, tagjaként vagy szamviteli szolgaltatast nytjtd tarsasag tagjaként, illetdleg
alkalmazottjaként.

Koveti €s nyitott a technikai-gazdasagi fejlodésre és képes a vallalati folyamatok értelmezésére
¢s szamviteli leképezésére.

Felelds és preciz munkdja sordn mindvégig ligyel az adatkezelés, az informatikai biztonsag
normainak betartasara és az lizleti titok megdrzésére.



3. A képzés megkezdésének és a képzésben valo részvétel feltételei

3.1. A hatosagi képzés megkezdéséhez sziikséges bemeneti feltételek

Iskolai el6képzettség

érettségi végzettség

Szakmai eloképzettség

IFRS mérlegképes konyveld szakképesités, vagy

IFRS mérlegképes konyveld szakképesités-raépiilés, vagy
IFRS mérlegképes konyveld hatosagi képesités, vagy
IFRS mindsitéssel rendelkez6 okleveles kdnyvvizsgalo.

Szakmai gyakorlat

nem sziikséges

Egyéb feltételek

felnottképzési szerinti szerzOdés

megkotése

torvény felnottképzési

3.2. A hatosagi képzésben valo részvétel feltételei

Megengedett hidnyzés

Tananyagegységenként nem haladhatja meg a kontakt
oraszam 20%-at

A képzésben részt vevok
jelenléti nyilvantartasanak
rendje

Kontaktoras foglalkozason a képzés résztvevdinek alairasaval
ellatott jelenléti iv, melyet az aznapi foglalkozasok végén az
oktatdo alairasaval hitelesit. A jelenléti iveket havonta
Osszesitésre keriilnek. A képzésben résztvevok a hidnyzas
mértékérdl értesitést kapnak.

A hianyzasok potlasara
vonatkozo szabalyok

A 2013. évi LXXVIL torvény 13/A § (2) ¢ pontja értelmében
tananyagegységenként a 20 %-ot meghalad6é hianyzasok
potlasara nincs lehetdség.

Egyéb feltételek

Tamogatott képzések esetén a felndttképzési szerzddésben,
tdmogatasi szerzédésben / egyiittmiikodési megallapodasban,
munkaltatdi megrendelés esetén a megrendeldvel kotott
szolgaltatasi szerzOdésben tovabbi feltételek is rogzitésre
keriilnek.




4. A képzés idotartama

A kontaktoras képzés tantermi koriilmények kozott személyes jelenléttel valosul meg. A képzés
személyi €s targyi feltételeit a képzés szervezdje biztositja.

4.1. A tananyagegységek, azok Oraszama, a szakmai kovetelmények mérésének
modszere, formaja, idotartama

A szakmai A szakmai A szakmai
A A .. . .. . .. .
tananvagesvsé {ananyagesysé kovetelmények kovetelmények kovetelmények
yag gy g A y g gyseg mérésének mérésének mérésének
megnevezese oraszama c s e yn
modszere formaja idotartama
Pénziigyi . képzd
, akorlati (teszt s
1 szervezetek 40 ora gyaxoriat (, N hataskorébe 60 perc
, X essz€, szamitas) A
szabalyozasa utalt mérés
Pénziigyi .
szervez%ilek gyakorlati (teszt képz6
2 A . 100 ora o Y hataskorébe 90 perc
szamvitele €s essz€, szamitas) o
. utalt mérés
ellendrzése
Osszesen: 140 6ra

A képzési forma: kontaktora

Kontaktora: a képzésben részt vevd személy és az oktatdé azonos iddben és személyesen
tanteremben vannak jelen a részvétel naplozdsa mellett, valamint a képzésben résztvevd
személyek és az oktatd egymadssal szakmai megbeszélést is tudnak folytatni.

A kontaktorakat ugy kell megszervezni, hogy azon lehetdség nyiljon véleménycserére, kozos
feladatmegoldasra. A kontaktordk soran olyan eszkozoket kell hasznalni, amely az események
akadalymentes kovetését lehetové teszi.

4.2. Az elozetes tudas beszamitasa

Az el6zetesen megszerzett tudas felmérését a képzés kezdési idopontjat megelézden kell
lefolytatni.

Az eldzetesen megszerzett tudas felmérését a képzési programban rogzitett kovetelmények
alapjan kell elvégezni. Egyértelmiien be kell azonositani az adott tananyagegység
kompetenciaelemeit, aminek elsajatitdsara iranyuld képzési rész aldl a résztvevd felmentést
kaphat.

Elozetes tudas beszamitasa a megfelelo végzettséget igazolo dokumentum bemutatasaval:
Eldézetes tudas beszamitasa: a képzésre jelentkezé — dokumentummal igazolt — tanulméanyainak
beszdmitasa, amelynek eredményeként a tananyagegység elsajatitisara iranyulo

tananyagegység alol a képzésre jelentkezot fel lehet menteni. (Fktv. 2. § 4.)

Az eldzetes tudas beszamitasat a megfeleld dokumentum bemutatasaval a képzésben résztvevo
irasbeli kérelme alapjan a képzést szervezd vezetdje engedélyezheti.
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Az IFRS mindsitéssel €s pénziigyi intézményi mindsitéssel rendelkezd okleveles konyvvizsgald
felmentést kap az 0sszes képzési modul szakmai kdvetelményének mérése alol.

Elozetes tudas beszamitasa elozetes tudas felmérésével:

Az eldzetesen megszerzett tudds mérését az Fktv. 2. § értelmez0 rendelkezései kozott
meghatarozottak szerinti eldzetes tudas beszamitasanak figyelembe vételével kell végre hajtani.

Az eldzetes tudds mérése annak felmérése, hogy a képzésre jelentkezé dokumentumokkal nem
igazolt tanulmanyai vagy megszerzett gyakorlati tapasztalatai alapjan képes-e a képzés soran
elsajatitandd tananyagegység kovetelményeinek teljesitésére, amelynek eredményeként a
kovetelmények megteleld szintli teljesitése esetén a tananyagegység elsajatitasara iranyulo
tananyagrész alol a képzésre jelentkez6t fel kell menteni.

Az elbzetes tudas felmérését a képzésben résztvevd irasbeli kérelme alapjan a képzést szervezd
vezetdje engedélyezheti. Az elézetes tudas felméréséhez az adott tananyagegység oktatoja
feladatlapot allit 6ssze, mely feldleli a tananyagegység teljes ismeretanyagat. A feladatlap
Osszedllitasandl az oktatd az adott tananyagegység szummativ mérésének iddtartamat,
modszereit, formajat és tartalmat veszi alapul a megfelel feladattipusok alkalmazésaval.

Amennyiben a feladatlap teljesitése minimum 60 %-os szintet elérte, a képzésben résztvevo
felmentést kap a tananyagegység teljes Oraszamdnak latogatdsa aldl. Az eldzetes tudas
felmérése nem mindsiil tananyagegység zard mérésnek.

Vizsgabizottsag: Az eldzetes tudas felmérésének lebonyolitasa eldtt a hatosagi képzd képzési
modulonként kiilon-kiilén bizottsagot hoz 1étre a mérést megeldzd 10. munkanapig. A bizottsag
2 tagbol all, javitotanar (javitasi feladatok ellatasa) és ellendr (a javitotanar altal adott mérési
eredmények értékelése, jovahagyasa és a szakszerliség, valamint a jogszerliség biztositdsa).

Az értékelés: a javitasi-értékelési utmutatd eldirasai alapjan torténik. Az egyes kérdésekre és
feladatokra adhato pontszamokat a javitasi-értékelési itmutaté tartalmazza.
Megszerezhetd mindsitések:
o Megfelelt
e Nem felelt meg
A megszerezhetd mindsitésekhez tartozé kdvetelményszintek:
o Megfelelt: a mérésen elért legalabb 60 %-os teljesitmény
e Nem felelt meg: a mérésen 59 %-os vagy az alatti teljesitmény

Jogorvoslat: Az elézetes tudds felmérésben vésztvevd a kijavitott és értékelt dolgozatot,
valamint az értékelési Gtmutatét a mérés utani 15 napon beliil megtekintheti. A mérésben
résztvevl az észrevételeit a megtekintés utan 24 oran beliil adhatja le a képzést szervezd
vezetSjének. Eszrevétel kizarolag a javitasi-értékelési utmutatoban foglaltaktol eltéré javitas
vagy az ¢értékelés szamszaki hibdja esetében tehetd. Az eldzetes tudds felmérésben
vésztvevonek a kijavitott és értékelt dolgozatra tett észrevételeit illetden a vizsgabizottsag
hataroz.






5. A tananyagegységek képzési jellemzoi

5.1. Pénziigyi szervezetek szabalyozasa tananyagegység

5.1.1. Pénziigyi szervezetek szabalyozasa tananyagegység részletes szakmai kovetelményei

Készségek, képességek

Ismeretek

Elvart viselkedésmédok,
attitiidok

Onallosag és
felelosség mértéke

Kozremukodik a

Ismeri a pénziigyi
szervezet alapitdsdnak

A pénziigyi szervezet

A folyamatokban

sajatossagait figyelembe

elkészitése sziikséges

pénziigyi szervezet dokumentumait, tudja az laita n elfoeadia a kozremiikodik,
alapitasaval és ezzel kapcsolatos alap 1lasa’ soran € %g,ell ) szakteriiletével
miikddtetésével teendoket, az iigyintézés re egg;gii? at Osszefiiggésben
kapcsolatos teendékben modjat, helyét, ’ javaslatokat.
feltételeit.
Ismeri a vonatkozo
jogszabalyokat, tudja
A pénziigyi szervezet milyen szabalyzatok Elfogadia a pénziigyi Betartja a pénziigyi

szervezetek miikodésével

szervezetek gazdasagi

véve kozremiikodik a vagy javasolt, érti a . P miiveleteinek
szabalyzatok pénziigyi szervezeti kapcsola}’t,o §Jogszaba1y1 intézésére vonatkozo
S 1 1x . eléirasokat. .
elkészitésében. miikddés szabalyzattal szabalyokat.
Osszefliggod
vonatkozasait.
Ertelmezi a
szabalyozasban
bekovetkezett Megnevezi a pénziigyi Erdekl3dik a pénziigyi Betartja és betartatja a
valtozasokat, azok szervezetekre vonatkozo szabalyozas valtozasa pénziigyi szervezetek
hatasat a pénziigyi jogszabalyi kdrnyezetet. | irant, azokat folyamatosan gazdasagi
szervezetre, €s kifejti Azonositja a valtozasok feldolgozza és sajat miiveleteinek
véleményét a hatasat a pénziigyi feladataira vonatkozoan intézésére vonatkozo
kiilonbozé megoldasi szervezetre. alkalmazza. szabalyokat.
lehetéségekkel
kapcsolatban.

Nyomon kdveti és
ellendrizi a
jogszabalyban rogzitett
gazdalkodasi és
prudencialis szabalyok
(tékekdvetelmény,
szolvencia,
fizetoképességi rata,
lejarati 6sszhang,
kockazatvallalasi és
befektetési korlatok stb.)
betartasat.

Részt vesz a pénz- és
tékepiaci folyamatok
értelmezésében és a nyert
informaciokkal timogatja
a dontéshozatalt

Ertelmezi az egyes
pénziigyi szervezeti
tevékenységeket.

Tudja, hogy az adott

tevékenység végzése

milyen kdriilmények
kozott lehetséges.

Részt vesz a miikodéssel
kapcsolatos kockéazatok
azonositasaban,

Ismeri a prudens
mikodéssel 0sszefliggd
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szabalyzatok, folyamatok

szabalyokat, a kockazat

kidolgozéasaban. tipusokat.
Részt vesz a
tartalékképzéssel Ismeri a tartalékképzés
kapcsolatos feladatok jogcimeit és a pénzligyi
elvégzésében, szervezet altal alkotando
szabalyzatok, folyamatok pufferek fajtait.
kidolgozasaban.

Részt vesz, adatot
szolgaltat a
tdkemegfeleldség
szamitasahoz és
folyamatosan nyomon
koveti annak
alakulasat.

Tudomassal bir a
tokemegfelelési
kovetelményekrol.

Részt vesz a
tevékenységek
mindsitésében, 1]
termékek tervezésében,
megengedhetdségiik
vizsgalataban.

Ismeri a tiltott és
korlatozott
tevékenységek/ligyletek
korét.

Részt vesz és
figyelemmel kiséré a
kiemelt vallalati
szereplok statuszat és
valtozasat.

Ismeri a tulajdonosokra
és vezetd
tisztségviselokre
vonatkozo korlatozasok
Iényeges vonasait.

Azonositja és
megfelelden kezeli az
lizleti- és banktitkot.

Ismeri a banktitok €és
iizleti titok hatalya ala
tartozo adatok korét.

Megteszi a sziikséges
intézkedéseket az adatok
biztonsagos taroldsara.

Betartja és betartatja az
uizleti és banktitok
védelmi eldirasokat.

Kozremukodik a

Nyomon kdveti a

csalasmegeldzéssel és Ismeri a valtozasokat €s Betartja és betartatja az
csalasfeltarassal csalasmegeldzéssel, egytittmikodik a pénziigyi csalasmegeldzéssel
kapcsolatos szabalyzatok csalasfeltarassal szervezet dolgozoinak kapcsolatos védelmi
létrehozasaban, kapcsolatos elvarasokat. tovabbképzésével eléirasokat.
aktualizaldsaban. kapcsolatos feladatokban.
Kozremiikodik a Betartja és betartatja az
pénzmosassal Ismeri a pénzmosas pénzmosas
kapcsolatos szabalyzatok megelézésével megelézésével
létrehozasaban, kapcsolatos elvarasokat. kapcsolatos
aktualizaldsaban. eléirasokat.
Sziikség szerint’ o Erdelfl(')'dik, a p’énzﬁfgyi Hataridsben elvégzi a
kapcsolatot tart és Tisztaban van a szabalyozas valtozasa AN
. e . pénziigyi szervezetek
adatot szolgaltat a pénziigyi szervezeteket | irant, azokat folyamatosan ol A 1 g
A o . mitkodését biztosito
pénziigyi biztosito feldolgozza és sajat S,
o S ; . intézményrendszerrel
szervezeteket biztosito intézményrendszerrel. feladataira vonatkozoan N . . .
S Osszefiiggo feladatait.
intézményrendszerrel. alkalmazza.

Sziikség szerint
kapcsolatot tart és adatot
szolgaltat a pénziigyi
szervezeteket feliigyeld
intézményrendszerrel.

Tisztaban van a
pénziigyi szervezeteket
feliigyelo
intézményrendszerrel.

Hatarid6ben elvégzi a
pénziigyi szervezetek
ellenérzését végzo
intézményrendszerrel
Osszefiiggd feladatait.

5.1.2. Szakmai tartalom — tananyagegységek

A kovetkez6 jogszabalyok szamvitel szempontjabol tartalmat sziikséges ismerni:
2001. évi CXX. torvény a tékepiacrol
2013. évi CCXXXVIL. torvény a hitelintézetekrdl és a pénziigyi vallalkozasokrol




2017. évi LIIL torvény a pénzmosas ¢€s a terrorizmus finanszirozasa megel6zésérol és
megakadalyozéasarol

250/2000. (XII. 24.) Korm. rendelet a hitelintézetek és a pénziigyi vallalkozasok éves
beszamolod készitési és konyvvezetési kotelezettségének sajatossagairdl

251/2000. (XII. 24.) Korm. rendelet a befektetési vallalkozasok éves beszamold
készitési és konyvvezetési kotelezettségének sajatossagairol

459/2015. (XII. 29.) Korm. rendelet a t6zsdék, a kozponti értéktari és a kdzponti
szerz6dd fél tevékenységet végzd szervezetek éves beszamold készitési és
konyvvezetési kotelezettségének sajatossagairol

215/2000. (XII. 11.) Korm. rendelet a befektetési alapok éves beszamold készitési €s
konyvvezetési kotelezettségének sajatossagairol

399/2007. (XIIL. 27.) Korm. rendelet a foglalkoztat6éi nyugdijszolgéltatd intézmények
éves beszamolo készitési €s konyvvezetési kotelezettségének sajatossagairol

A kovetkez6 jogszabalyok szamvitel szempontjabdl tartalmat sziikséges nagyvonalakban
ismerni:
1993. évi XCVLI. tv. az Onkéntes Kdlcsonds Biztositd Pénztarakrol
1996. évi CXIII. torvény a lakastakarékpénztarakrol
1997. évi XXX. torvény a jelzalog-hitelintézetrdl és a jelzaloglevélrdl
2005. évi CLVL. torvény a nyugdij-elétakarékossagi szamlakrol
2007. évi CXXXVIIL torvény a befektetési vallalkozasokrol és az arutdzsdei
szolgéltatokrol, valamint az altaluk végezhetd tevékenységek szabalyairol
2009. évi LXXXV. torvény a pénzforgalmi szolgaltatas nytjtasarol
2011. évi CXXII. torvény a kozponti hitelinformécios rendszerrdl
2011. évi LXXV. torvény a devizakdlesonok torlesztési arfolyamanak rogzitésérol és a
lakoingatlanok kényszerértékesitésének rendjérol
2012. évi CXVLI. torvény a pénziigyi tranzakcios illetékrol
2013. évi CXXXIX. torvény a Magyar Nemzeti Bankrol
2014. évi XVI. torvény a kollektiv befektetési formakrol és kezeldikrdl, valamint egyes
pénziigyi targyu torvények modositasarol

Amennyiben a szabalyozas valtozik, értelemszeriien a hatalyos jogszabaly ismerete sziikséges.

5.1.3. Alkalmazott képzési modszerek
Munkaformak:
e Kontaktora: a képzésben részt vevo személyes jelenlétét igényld tantermi tandra
o Konzultacid: az elsajatitandd ismeret dtadasat, megerdsitést eldsegitd, a képzésben részt
vevO személy(ek) és az oktatd kozotti megvalosult megbeszélés
Modszerek:
e Eldadas, magyarazat, szemléltetés
o Koz0s feladatelemzés, feladatmegoldéas, magyarazat, az Onéalléan szerzett ismeretek
pontositasa, elmélyitése, kérdés-valasz modszer

5.1.4. A szakmai kovetelmények mérése és értékelése
A képzési modul elsajatitasa sordn az oktaté formativ mérésekkel ellendrzi a képzésben

résztvevok haladasat a tananyag elsajatitasdban. Ennek feladattipusait a tananyag tartalma
alapjan allitja 6ssze, melyek lehetnek fejlesztd, formald, timogatd, alakito, segitd feladatok.
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A képzési modul mérésére csak az a képzésben résztvevd jelentkezhet, akinek a kontakt 6rakrol
val6 hidnyzasa nem haladja meg a 8 oOrét.

A szummativ mérés:

Iddtartama: 60 perc
A mérés modszere: gyakorlati (teszt, essz¢, szamitas)
Formaja: képz0 hataskorébe utalt mérés személyes jelenléttel tanteremben
Tartalma: a részletes szakmai kovetelmények barmelyike a kovetkezd feladattipus
megoszlasban:
o Tesztfeladatok (40%)
o Feleletalkot6 feladat (60%)

A mérés csak kontaktéra keretében szervezhetd meg, amely nem szamithaté be a hatosagi
képesités képzési moduljainak minimalis Oraszamédba. A mérés idépontjat és helyszinét a
mérésben résztvevokkel a mérés idopontja eldtt minimum 14 nappal k6zdlni kell. A modulzard
mérésre irasban kell jelentkezni a mérés eldtt minimum 10 nappal.

A képzési modul mérése akkor eredményes, ha a mérésben résztvevd teljesitménye legalabb a
60%-ot elérte. Ebben az esetben a képzési modul mérésérdl szol6 igazolas mindsitése megfelelt.

Az értékelés: a javitasi-értékelési utmutato eldirasai alapjan torténik. Az egyes kérdésekre €s
feladatokra adhatd pontszamokat a javitasi-értékelési utmutato tartalmazza.
Megszerezhetd mindsitések:

Megfelelt

Nem felelt meg

A megszerezhetd mindsitésekhez tartozd kdvetelményszintek:

Megfelelt: a mérésen elért legalabb 60 %-os teljesitmény

Nem felelt meg: a mérésen 59 %-os vagy az alatti teljesitmény

5.1.5. Mintafeladat

Tesztfeladatok (40%)
Feladat ismertetése:

feleletvalasztas: valaszok illesztése, igaz-hamis allitasok

A feladat az elméleti ismeretanyagot ellendrzd teszt formdjaban tartalmazza, amely soran a
képzésben résztvevo

kivalasztja, hogy a lehetséges valaszok koziil melyik a helyes
eldonti, hogy egy allitas igaz vagy hamis
relacidanalizist végez.

Feleletalkoto feladat (60%)
Feladat ismertetése:

feleletalkotas: kiegészités, rovid valasz, felsorolas

A képzésben részt vevo alapvetd Osszefiiggéseket ismertet szabadszoveges formaban.
Igyekezni kell, hogy az adott témateriileteket ardnyosan kérje szamon a mérés.

A tesztfeladatban, feleletalkotd feladatokban az elméleti ismereteket kell ellendrizni, itt
gyakorlati kérdést feltenni nem kell.

13



5.1.6. A modul elvégzésérol szolo igazolas kiadasanak feltételei

e a képzésben részt vevo hianyzasa nem haladta meg a képzési modul 6sszoraszamanak

20%-at

e a képzési modul szakmai kdvetelményeit minimum 60 %-os szinten teljesitette — a
képzési modul teljesitésének eredményérdl a képzést szervezd minden esetben igazolast
ad ki a mérésben részt vevo kérésétdl fiiggetlendil.

e jegyzOkonyv a felmentési feltételek teljesitése esetén.

5.2. Pénziigyi szervezetek szamvitele és ellenorzése tananyagegység

5.2.1. Pénziigyi szervezetek szamvitele és ellenérzése tananyagegység részletes szakmai

kovetelményei
e 5 a Elvart viselkedésmédok, | Onallésag és felelgsség
K k k I k R i x
észségek, képessége smerete attitidok mértéke
Ismeri a pénziigyi
Elvégzi a pénziigyi szervezet alapitdsanak A pénziievi szervezet
szervezet alapitasaval és dokumentumait, tudja ’p, g}f . Feladatait a
i 1 g g alapitasa soran elfogadja a .,
miikodtetésével az ezzel kapcsolatos . s dokumentumok alapjan
AR ,, relevans jogszabalyi 114 -
kapcsolatos szamviteli teendoket, az o onalloan végzi.
i ., eléirasokat.
teendoket. iigyintézés modjat,

helyét, feltételeit.

Vezeti a fokonyvi és
analitikus
nyilvantartasokat,
lebonyolitja a feladasokat
és az egyeztetéseket,
kialakitja az ezekhez
sziikséges nyilvantartasi
rendszereket és
alrendszereket oly
mddon, hogy a szamviteli
adatokbol a feliigyelet, az
MNB, illetve egyéb
hatésagok informacios
igénye is kielégithetd
legyen.

Tisztaban van az
analitikus
nyilvantartasi
rendszerekkel. Erti az
analitika és a fokonyvi
konyvelés kapcsolatat,
valamint az
adatszolgaltatas
(feliigyelet, MNB,
tovabbi hat6sagok)
céljat,
kovetkezményeit.

Elkotelezett a
nyilvantartasok elvarasok
szerinti vezetése mellett.
Belatja az adatszolgaltatas
sziikségességét és a
hatariddk betartasat.

Onalléan végzi a
nyilvantartasok
vezetését, az
egyeztetéseket és
hataridok figyelését.

A pénziigyi szervezet
sajatossagait figyelembe
véve elkésziti a pénziigyi

szervezet szamviteli
politikajat, illetve a

Ismeri a vonatkozo
jogszabalyokat, érti a
pénziigyi szervezeti
mikodés pénziigyi-

Elfogadja a pénziigyi
szervezetek miikodésével
kapcsolatos jogszabalyi

Betartja a pénziigyi
szervezetek gazdasagi
milveleteinek intézésére

¢s mas hatosagi

jogszabalyok altal szamviteli eléirasokat. vonatkoz6 szabalyokat.
megkovetelt vonatkozasait.
szabalyzatait.
Megszervezi a szamviteli Ismeri a
nyilvantartasokra épiilé véllalate ok
adatszolgaltatasi besz4 SOPI(,) 0
kapcsolatot a kapcsolt - telegztz Iglgoeiarsg ésa Belatja a megbizhato Feleldsséget vallal a
vallalkozasokkal, a pénziigyi szervez,e tek informécioforrasok szolgéltatott adatok
kéf;gl;tlj:tltzﬁ)’erol;e;bféaaz felﬁgrygle tére N fontossagat. megbizhatdsagaért.
MNB-vel, a feliigyelettel vonatko"z’o,J ogszabalyl
j eléirasokat.
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szervekkel, piaci
szereplokkel

Feltarja a pénzigyi
szervezetek altal nyujtott
pénziigyi és befektetési
termékekhez kot6do
gazdasagi eseményeket,
felismeri és meghatarozza
az eseményekhez tartozo
Osszegeket tovabba
megképzi az azokhoz

Ismeri a javasolt
konyvvezetési
megoldasokat, az
igyletek
bekeriiléséhez,
futamido alatti
eseményeihez,
valamint az iigyletek
kiilonboz6 tipust
lezarasahoz kotédo

kot6do konyvelési konyvelendd
tételeket. (konyvelhet6)
eseményeket.

Atlatja a pénziigyi
szervezetek altal nyujtott
termékek logikajat,
kritikusan értelmezi azokat,
tekintettel a
fenntarthatosagra és
felel6sségvallalasra is.

Feladatait a folyamatok
azonositasa utan
Onalldan végzi, illetve
feleldsséget vallal a
pénziigyi szervezet
szamviteli csoportjanak
munkajaért.

Tudja az IFRS-ek
pénziigyi szervezeteket
leginkabb érintd
szabalyait: IAS 32,
IFRS 9, IFRS 7 és
IFRS 13.

Kritikusan szemléli a
pénziigyi instrumentumok
témakdréhez kapcsolodoan
a magyarorszagi pénziigyi
szervezetek sajatossagaibol
adodo eltéréseket, azok
megoldasi modjait.

Sziikséges esetén
Osszeallitja a magyar
szabalyozas szerinti
agazatspecifikus
beszamolot.

Ismeri a pénziigyi
szervezetre vonatkozo
szamviteli természeti

szabalyozokat.

Erti és kezeli a magyar
szabalyozas specifikus
kérdéseit.

Megfelelden megjeleniti
és értékeli a pénziigyi
kimutatasokban a
pénziigyi
instrumentumokat és
kapcsolodo vagyoni
elemeket, eredményképz6

Ismeri a megjelenités
altalanos és specialis
szabalyrendszerét,
képes azt alkalmazni.

Ertd ¢s alkoté modon
kezeli a gazdalkodo egység
gazdasagi eseményeit.

Onélléan, csapatban
képes megfeleld
szinvonalon a pénziigyi
kimutatasok relevans
részeit Osszeallitani,
tudja a relevans team-et

tételeket. vezetni.
Bekapcsolodik a Ismeri a penziigyi Onalléan hasznal Egy},ltm_mk(’dlk a
penzugyi szervezet

teljesitmények, hozamok
szamitasaba, az arazas €s

s

szervezetek termékeit,
érti a termékek hatasat
a pénziigyi szervezet
eredményére.

tablazatkezeld szoftvereket.
Munkéja soran torekszik a
pontossagra, érthetdségre.

dontés-elokészitési
folyamataiban,
ajanlatok értékelésében.

Nyomon kdveti és
ellendrizi a jogszabalyban
rogzitett gazdalkodasi és
prudencialis szabalyok
(tékekdvetelmény,
szolvencia,
fizetoképességi rata,
lejarati 6sszhang,
kockazatvallalasi és
befektetési korlatok stb.)
betartasat és megfeleld
kommunikalasat.

Osszekapcsolja a
szamviteli tényeket a
megfeleld jogi
szabalyozassal.

Proaktivan koveti a
szabalyozas alakulasat.

Betartja és betartatja a
pénziigyi szervezetek
gazdasagi miiveleteinek
intézésére vonatkozo
szabalyokat.

Ellatja az évkozi és év
végi zarlati feladatokat és
ezeket megfelelden
dokumentalja

Ismeri az évkozi és év
végi szamviteli zaras
elvégzendo feladatait.

Elkotelezett a zarasok
pontos és hataridére torténd
kivitelezése irant.

Onalloan és
felelsségteljesen végzi
a zarasi feladatokat.

Elkésziti a pénziigyi
szervezet pénziigyi
kimutatasait, értelmezi a

Ismeri a pénziigyi
intézményi beszamolo
felépitésének logikajat,

Elkotelezett a pénziigyi
kimutatasok pontos és
hataridére torténd

Feleldsséget vallal a
pénziigyi
kimutatasokért.
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mérleg eszkoz- és forras-
oldalan megjelend egyes
elemek tartalmat és
értékelési sajatossagait,
elemzi a pénziigyi
kimutatasokat.

az egyes mérlegtételek
értékelési lehetdségeit,
az értékelési
modszerek kozotti
valasztas szempontjait.

elkészitése mellett. Szem
el6tt tartja a szakma etikai
normait.

Elkésziti a pénziigyi
szervezet mikodtetéséhez
kapcsolatos belso
jelentéseket.

Erti az okat az adott
jelentés
sziikségességének.

Elkotelezett a pénziigyi
kimutatasok pontos és
hataridére torténd
elkészitése mellett. Szem
elott tartja a szakma etikai
normait.

Feleldsséget vallal a
ko6zolt adatokért,
sziikség szerint a

megfeleld személyek

figyelmét a
relevans/kritikus
adatokra iranyitja.

Megszervezi a belsé

Atlatja a pénziigyi

Belatja a megbizhato

Onalléan értelmezi a
pénziigyi szervezet,
adatszolgaltatasaival

folyamatokat, biztositja PN informacioforrasok kapcsolatos feladatokat
. L szervezet mikodését, N L
az informacidigény o , teljeskoriiségének, és javaslatot tesz a
C ; azonositja a relevans P
optimalis rendelkezésre id6szerliségének folyamatok
12 adathalmazt. g s
allasat. fontossagat. megalkotasara,
ujragondolasara és
mitkodtetésére.
cpes a penzusyl Azonositja a pénzigyi
szervezetek specifikus szervezetek
kockézatainak . . Belatja a megbizhato FelelOsséget vallal a
s s kockazatait, ismeri az . , ., . .
azonositasara, a .o informacioforrasok szolgaltatott adatok
. . . ellendrzés L. . r i
konyvvizsgalat hatékony fontossagat. megbizhatosagaért.

lefolytatasaban vald
tdmogatasra.

szempontjait, az
ellenérz6 szerveket.

Kozremiikodik a
pénziigyi szervezet
specidlis ellendrzési

folyamataiban.

Ismeri a pénziigyi
szervezet
ellendrzésével
kapcsolatos specifikus
rendelkezéseket és
lehetséges vizsgalat
fajtakat.

Elkotelezett az ellendrzés
tamogatasaban,
egylittmiikodik a
hatdsagokkal/ellenérzést
végzokkel.

Felel6sséget vallal az
ellendrzés soran
tantsitott
magatartasaval
Osszefiiggésben ¢€s a
szolgaltatott adatok
mingségét illetden.

Sziikség esetén ellatja a
pénziigyi szervezet
megszlinésével, a
felszamolassal és
végelszamolassal
kapcsolatos szamviteli
feladatokat, az iizletag
atruhazasaval,
betétallomany
atruhazasaval 6sszefliggd
szamviteli teenddket.

Ismeri a pénziigyi
szervezet
megsziintetésével
kapcsolatos szakmai és
jogi informaciokat.

Igénye van a pénziigyi
szervezet feladatainak és
Osszefiiggéseinek helyes

felismerésére.

Onalloan értelmezi a
pénziigyi szervezet,
megsziintetésével
kapcsolatos szakmai
tervet és javaslatot tesz
a folyamatok
lebonyolitasara.

5.2.2. Szakmai tartalom — tananyagegységek

e Alkalmazando szamviteli szabalyok meghatérozasa
o A magyar szamviteli torvény témaspecifikus szabalyozasa, felhatalmazo
rendelkezések

o Szamviteli tv. 4ltaldnos szabalyainak alkalmazhatdsaga

o Kormanyrendeletek alkalmazhatosaga
o IFRS-ek alkalmazhatosaga
e Az egyes kormanyrendeletek alkalmazéasa (minden relevans!)
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0O O OO0 O OO0 0 Oo

beszamolési és konyvvezetési kotelezettség
a mérleg tagolésa, tételeinek tartalma

a mérlegtételek értékelése

valos értéken torténd értékelés

az eredménykimutatas tételeinek tartalma
specidlis (kiilon azonositott) ligyletek
mérlegen kiviili tételek

kiegészité melléklet tartalma
konszolidéacios szabalyok

e IAS 32: Pénziigyi instrumentumok prezentalasa (részletesen)

O O O O O

hatokor

prezentaldsi szabalyok

Osszetett pénziigyi instrumentumok
sajat tokeinstrumentumok
nettositas

e [FRS 9: Pénziigyi instrumentumok (részletesen)

(@]

o O O O

hatokor

megjelenités és kivezetés
besorolés, atsorolas
értékelés

fedezeti szamvitel

IFRS 13: Valos érték mérése (részletesen)

@)
®)
@)

hatokor
értekelési szabalyok
kozzétételi kovetelmények

IFRS 7: Pénziigyi instrumentumok, kdzzétételek

o O O O

hatokor

pénziigyi instrumentumok osztalyai, kozzététel részletezettsége

a pénziigyi instrumentumokban rejlé kockazat természete és mértéke
pénziigyi eszk6zok atruhazasa

IFRIC 16: Nett6 befektetés hedgek kiilfoldi érdekeltségekben

Ellen6rzési ismeretek

o

©)
@)
©)
©)
@)
©)
@)
©)
@)
@)
@)

a pénziigyi szervezetek ellendrzésének sajatossagai
a pénziigyi szervezetek ellendrzésével kapcsolatos jogszabalyi kotelezettsége
a szabalyozottsag ellendrzése

pénziigyi kimutatasok ellendrzése

szakértdk bevonasa

informatikai rendszerek vizsgélata
folyamatfelmérések, kontroll kornyezet vizsgalata
kommunikéci6 a vezetéssel megbizottakkal
jelentéskészités, kiilonjelentés

kommunikéci6 a feliigyeleti szervekkel
pénzmosassal kapcsolatos teenddk

csalasfeltaras
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o az ellendrzési munkafolyamat és dokumentaciéd

5.2.3. Alkalmazott képzési modszerek

Munkaformak:
o Kontaktora: a képzésben részt vevod személyes jelenlétét igényld tantermi tandra
o Konzultacio: az elsajatitand6 ismeret atadasat, megerdsitést eldsegitd, a képzésben
részt vevo személy(ek) és az oktatd kozotti megvalosult megbeszélés
Modszerek:
e FElbadas, magyarazat, szemléltetés
o Koz06s feladatelemzés, feladatmegoldas, magyardzat, az onalldan szerzett ismeretek
pontositasa, elmélyitése, kérdés-valasz modszer

5.2.4. A szakmai kovetelmények mérése és értékelése

A képzési modul elsajatitasa soran az oktatd formativ mérésekkel ellendrzi a képzésben
résztvevOk haladédsat a tananyag elsajatitdsdban. Ennek feladattipusait a tananyag tartalma
alapjan allitja 6ssze, melyek lehetnek fejlesztd, formalo, timogato, alakito, segitd feladatok.

A képzési modul mérésére csak az a képzésben résztvevo jelentkezhet, akinek a kontakt érakrol
val6 hianyzasa nem haladja meg a 20 6rat.

A szummativ mérés:

e Idotartama: 90 perc

e A mérés modszere: gyakorlati (teszt, essz€, szamitas)

o (feleletvalasztas: valaszok illesztése, igaz-hamis allitasok; feleletalkotas: kiegészités,
rovid valasz, felsorolas, esszéiras, szamolési feladat). Az elmélet-szamitasi feladat
aranya 20%-80%.

e Formédja: képz6 hataskorébe utalt mérés személyes jelenléttel tanteremben

e Tartalma: a részletes szakmai kovetelmények barmelyike a kovetkezd feladattipus
megoszlasban:

o Nagypélda (szamitas) (45-60%)
o Kisebb, konkrét teriilet ismeretét feltard feladat (szamitas, szamvitel) (20-30%)
o Kisebb, konkrét teriilet ismeretét feltard feladat (ellendrzés) (10-20%)

A meérés csak kontaktora keretében szervezhetd meg, amely nem szdmithato be a hatdsagi
képesités képzési moduljainak minimalis Oraszamaba. A mérés idopontjat és helyszinét a
mérésben résztvevokkel a mérés iddpontja eldtt minimum 14 nappal kozdlni kell. A modulzard
mérésre irasban kell jelentkezni a vizsga el6tt minimum 10 nappal.

A képzési modul mérése akkor eredményes, ha a mérésben résztvevo teljesitménye legalabb a
60%-ot elérte. Ebben az esetben a képzési modul mérésérdl szo16 igazolas mindsitése megfelelt.
Az értékelés: a javitasi-értékelési utmutatd eldirasai alapjan torténik. Az egyes kérdésekre és
feladatokra adhato pontszamokat a javitasi-értékelési utmutato tartalmazza.
Megszerezhetd mindsitések:

o Megfelelt

e Nem felelt meg
A megszerezhetd mindsitésekhez tartozo kovetelményszintek:
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e Megfelelt: a mérésen elért legaldbb 60 %-os teljesitmény
e Nem felelt meg: a mérésen 59 %-os vagy az alatti teljesitmény

5.2.5. Mintafeladat

Nagyobb példa (szamitds) (45-60%)

Feladat ismertetése: a képzésben résztvevd egy Osszefliggd, nagyobb lélegzetvételi példat
dolgoz ki, amelyben konyvvezetési feladatokat lat el meghozza a sziikséges dontéseket, elvégzi
a sziikséges szamitasokat. A feladatban szerepld gazdasagi események egymaésra épiilnek, az
egyes események Osszefiiggéseit a képzésben résztvevonek fel kell ismernie, fel kell tarnia. A
nagyobb példaban csoportszamvitelhez kapcsolddo témak is eléfordulnak és tartalmazhatnak
ellendrzési teriilethez kapcsolddo elemet is.

Kisebb, konkrét teriilet ismeretét feltdro feladat (szamitds, szamvitel) (20-30%)

A feladat ismertetése: konkrét szamviteli teriilet problémajara ad megoldast. A feladat
gyakorlati probléméak megoldasat koveteli meg, az adott problémat mélységében targyalja. A
feladatban elhelyezhetéek csoportszinten megoldandé feladatok is. A feladaton belil —
szigorllan a szdmszaki megoldast igényld részhez szorosan kapcsoléddan — elhelyezhetdek
rovid szoveges kifejtést igényld kérdések is, a teljes feladatra adhaté6 pontszam maximum
negyedéért.

Kisebb, konkrét teriilet ismeretét feltaro feladat (ellendrzés) (10-20%)
A feladat ismertetése: konkrét ellendrzési teriilet problémajara ad megoldast. A feladat
gyakorlati problémak megoldasat kdveteli meg, az adott problémat mélységében targyalja.

A szamitasi feladatok ardnya a teljes gyakorlat feladatsoron beliil 80%.
Az elméleti ismeretek szamonkérésére javasolt a teszt és feleletalkoto feladatok.

A feladatok megoldéasa soran nem programozhat6 szdmoldgép hasznalhato.

5.2.6. A modul elvégzésérol szolo igazolas kiadasanak feltételei

e a képzésben résztvevd hianyzasa nem haladta meg a képzési modul 6sszéraszamanak
20%-at

e a képzési modul szakmai kdvetelményeit minimum 60 %-os szinten teljesitette — a
képzési modul teljesitésének eredményérdl a képzést szervezd minden esetben igazolast
ad ki a hallgato kérésétdl fiiggetleniil.

e jegyzOkonyv a felmentési feltételek teljesitése esetén.

5.3. Felmentés a szakmai kovetelmények mérése alol
A képzési modulok szakmai kovetelmények mérése aldli felmentést a képzésben résztvevonek
irasban kell kérelmeznie a hatosagi képzést folytatd intézmény vezetdjénél. A kérvényhez

csatolnia kell a végzettséget igazol6 dokumentumokat.

Az IFRS mindsitéssel és pénziigyi intézményi mindsitéssel rendelkezd okleveles konyvvizsgald
felmentést kap az osszes képzési modul szakmai kdvetelményének mérése alol.

19



Az a képzésre jelentkezd, aki az Pénziigyi szervezeti mérlegképes konyveld szakképesités
képesité mérésére bocsatas feltételeit 1 éven beliil eredményesen teljesitette, illetve képesitd
mérése 1 éven beliil sikertelen az 6sszes képzési modul szakmai kdvetelményeinek mérése alol
felmentésben részesil.

A szakmai kovetelmények mérései aldl tovabbi felmentés nem adhato.
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6. A szakmai kovetelmény méréseinek szervezése, lebonyolitasa

6.1. A mérések szervezésének és lebonyolitasanak altalanos szabalyai

A hatosagi képz6 az egyes képzési modulok képzési idejének befejezését kovetden a szakmai
¢s vizsgakovetelményben meghatarozottak szerint képz6 hataskorébe utalt mérést szervez.

A képzdi méréshez sziikséges feladatlapot és értékelési utmutatdt a hatdsagi képzo késziti el.
A hatosagi képzoé hataskorébe utalt gyakorlati feladatlapok értékeléséhez a képzd részletes
javitasi atmutatoét készit, abban jeldlve a pontozas feltételeit. A hatdsagi képzének a mérés
dolgozatat és az értékelési utmutatdt oly modon kell elkészittetni €s tarolni, hogy azok a mérés
idépontjaig a mérésen résztvevok szadmara ne legyenek megismerhetok.

A képzo6 hataskorébe utalt mérések csak kontaktora keretében szervezhetok meg. A 4.
pontban megadott 6raszamok kontaktorai a mérések idétartamat nem tartalmazzak.

A szakmai kovetelmények mérésének lebonyolitdsa elott a hatosagi képzd képzési
modulonként kiilon-kiilén bizottsagot hoz 1étre a mérést megeldzd 10. munkanapig. A bizottsag
2 tagbdl all, javitdtanar (javitasi feladatok ellatasa) és ellendr (a javitdtandr altal adott mérési
eredmények értékelése, jovahagyasa és a szakszerliség, valamint a jogszerliség biztositasa).

A bizottsagi tagok kijelolését €s megbizasat a hatdsagi képzo sajat hataskorben végzi el, a tagok
dijazasanak és a dijazas mértékének meghatarozasa a felek kozotti megallapodas targya.

A hatosagi képz6 hataskorébe utalt gyakorlati feladatlapot és annak értékelési utmutatdjat a
bizottsag hagyja jova legkésobb a mérést megel6z6 5. munkanapig.

A hatosagi képzd a mérések lebonyolitasara ¢és szervezésére lebonyolitasi rendet ¢és
jegyzokonyvet allit 0ssze, a mérések eredményeit értékeld iven rogziti az elért szazalékos
teljesitmény és a szoveges értékelés (,,megfelelt”, vagy ,,nem felelt meg”) jelolésével. A
dokumentumokat a képz0 altal felkért jegyzo késziti el.

A lebonyolitasi rendben rogzitettek szerint a gyakorlati feladatok személyes jelenléttel -
tanteremben vagy tavolléti kapcsolattal - torténd mérése alatt az ellendrnek jelen kell lennie, a
javitd tanar a mérésen nem vehet részt.

A hatosagi képzd vezetd beosztasu megbizottja felel a mérések jogszerli elokészitéséért €s a
zavartalan lebonyolitas feltételeinek megteremtéséért.

A képzési modul szakmai koOvetelményeinek mérésekor az abban részt vevd
személyazonossagat a mérés megkezdése eldtt ellendrizni kell az adatvédelmi szabalyok
betartasaval.

A szakmai kompetencidk mérését reggel 8 és este 20 ora kozott kell lebonyolitani.

A hatosagi képzonek a gyakorlati feladat mérésének lebonyolitasa alatt feliigyeletrdl kell
gondoskodni, a mérésben részt vett 20 {6 személyenként 1 f6 mérési feliigyeldt kell biztositani.
A feliigyel6 nem kaphat teremfeliigyeletet ellatd megbizast, ha a mérésben résztvevok
oktatasaban részt vett és rendelkezik a méréssel érintett képzési modul oktatdshoz sziikséges
végzettséggel, és/vagy vele szemben egyéb dsszeférhetetlenség all fenn (pl. hozzatartozo).
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A képzésben résztvevd a szakmai kovetelmények mérésére akkor jogosult, ha hidnyzasa
képzési modulonként a képzési programban meghatarozott kontakt déraszam legalabb 20%-at
nem haladja meg.

A képzési program tartalmazza, hogy a jelenléti nyilvantartas milyen médon keriil rogzitésre,
mely biztositja a jelenlét pontos meglétét.

A 20%-ot meghaladd hianyzas potlasara a képzésben részt vevo szamara nincs lehetdség.

6.1.1. A mérés iitemezése

A mérésekre az adott tananyagrész befejezése utan minimum 14 nappal keriil sor. A képzésben
részt vevoket a képzés soran irasban tdjékoztatni kell a mérések idépontjarol és helyszinérol.

6.1.2. A képzési modulok elvégzésérol szolo igazolas tartalma

A hatosagi képzd a hatdsagi képzésben részt vevd mindazon személyek részére igazolast allit
ki, akik a jelenléti nyilvantartas szerint igazolt médon — a képzési programban képzési
modulonként meghatarozott kontakt 6raszam legalabb 80 %-aban — a hatosagi képzésben részt
vettek, és a hatdsagi képzés méréseit megfelelt mindsitéssel vagy felmentéssel teljesitették.

Az igazolas tartalmazza:

s) azigazolés egyedi azonositd szamat

t) ahatosagi képz6 megnevezését

u) a képzésben részt vevonek az Szt. 152/C. § (5) bekezdés b) pont ba)-bd) alpontja,
valamint az Art. 251/A. § (5) bekezdés b) pont ba)-bd) alpontja szerinti adatait

v) a képzés moduljaihoz kapcsolodd mérésenként a mérés megfelelt mindsitésének
idépontjat

w) az igazolas kiallitasanak helyét, id6pontjat és

x) a hatosagi képzd képviseletére jogosult személy nevét €s alairasat

A képzési modulok mérésének teljesitése aldli részleges vagy teljes felmentés esetén a d)
pontjahoz a felmentés tényét €s az alatdmaszté6 dokumentum megnevezését kell rogziteni.

Az igazolas a kiallitast kovetden egy évig érvényes.
6.1.3. A javitasi és potlasi lehetoségek
Javité mérést tehet az a mérésben résztvevod
J) aki sikertelen mérést tett,
k) aki a mérésen igazolhat6 ok nélkiil nem jelent meg, vagy azt megszakitotta, vagy
1) akit szabalytalansag miatt a vizsgabizottsag a mérés folytatasatol eltiltott.
A b) és ¢) pontjaban meghatarozott esetben a mérést teljes egészében meg kell ismételni.
A javité mérés a szakmai €s vizsgakovetelmény megvaltozéasaig, de legalabb a mérést kovetd
egy évig a képzés megkezdésekor hatalyos szakmai és vizsgakovetelmény szerint tehetd le vagy

ismételhetd meg.

Ha a vizsgazo6 a hatésagi képzo altal szervezett mérést neki fel nem rohato okbol nem kezdte
meg, vagy megkezdte, de befejezni nem tudta, potldé mérést tehet. A mérésrdl vald
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tavolmaradast csak orvosi igazolds bemutatdsaval lehet igazoltnak tekinteni. A p6tld mérés
iddpontjat a hatdsagi képzo hatarozza meg.

Ha a vizsgazo6 a hatésagi mérést neki fel nem rohatd okbdl nem kezdte meg, vagy megkezdte,
de befejezni nem tudta, p6tlo mérést tehet.

A potlé mérés a szakmai és vizsgakdvetelmény megvaltozasaig, de legalabb az els6 hatdsagi
mérés lezarasat kovetd egy évig a hatosagi képzés megkezdésekor hatalyos szakmai és
vizsgakovetelmény szerint tehetd le.

6.1.4. Jogorvoslati lehetoség

A javitotanar a vizsgazo dolgozatat a javitasi-értékelési itmutato alapjan javitja és mindsiti.

A mérési feladatok megoldasara javasolt eredményt legkésobb a mérés lezarasa eldtt a
mérésben részt vevé tudomasara kell hozni.

A mérésben részt vevo a kijavitott és értékelt dolgozatot, valamint az értékelési utmutatot a
mérés utani 15 napon beliil megtekintheti. A mérésben részt vevo az észrevételeit a megtekintés
utan 24 6ran beliil adhatja le a képzést szervezé vezetdjének. Eszrevétel kizarolag az értékelési
utmutatoban foglaltaktol eltérd javitas vagy az értékelés szamszaki hibaja esetében tehetd. A
mérésben részt vevOnek a kijavitott és értékelt dolgozatra tett észrevételeit illetden a
vizsgabizottsag hataroz.

A mérések soran kotelezéen vezetendé dokumentumok:

jegyzOkonyv, {iilésrend, lebonyolitasi rend, hatarozat (pl. felmentés esetén), megtekintési
jegyzdkonyv, rendkiviili jegyzokonyv (amennyiben sziikséges), személyi- és targyi feltételek
megfeleloségérdl nyilatkozat, munka-, tiz- és egészségvédelmi oktatds jegyzokonyve
(amennyiben sziikséges), jegyzOkonyv a mérési eredmények megtekintésérdl, értékeld
iv/értékeld tabla (részletes szempontu), Osszesitett értékeléiv képzési modulonként, ¢és
mérésben résztvevonként.

6.2. A szakmai kovetelmények mérésének értékelése

A szakmai kovetelmények mérése akkor eredményes, ha a képzési modulok szakmai
kovetelményeit a képzésben résztvevd kiilon-kiilon minimum 60%-o0s szinten teljesitette.

A képzési modulok szakmai kovetelményének mérésekor a mindsités:

MEGFELELT NEM FELELT MEG

A képzési program tartalmazza, hogy a jelenléti nyilvantartds milyen méodon keriil rogzitésre,
mely biztositja a jelenlét pontos meglétét.

6.3. A gyakorlati feladatok mérésének altalanos szabalyai

A feliigyelé a gyakorlati feladatok kidolgozasanak megkezdését megeldzden a képzésben
résztvevok részére tajékoztatast ad a mérés szervezésének szabalyairdl, az alkalmazhato
segédeszkozokrol, tovabba az elkovetett szabdlytalansdgok kovetkezményeirdl. Felhivja a
mérésben résztvevok figyelmét a szabalyos javitasra. Tdjékoztatja a mérésben résztvevoket a
jogorvoslati lehetdségekrol, melyeket a képzési programban kell rogziteni.
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A feliigyeld a mérés megkezdése eldtt ellendrzi, hogy az okoseszk6zok (pl. mobiltelefon)
kikapcsolt allapotban legyenek, és azokat a mérésben résztvevo taskdjaban kellden tavol kell
elhelyezni. Az okoseszk6zok (pl. mobiltelefon) hasznalatat szamoldgépként sem lehet
engedélyezni.

A teremben az iilésrendet a mérés kezdetekor a hatdsagi képzo ugy koteles kialakitani, hogy a
mérésben résztvevok egymast ne zavarhassak és ne segithessék, a feladat elkészitéséhez
segitség nem adhato.

A gyakorlati feladatok mérésének lebonyolitasa soran rogziteni kell a tevékenység kezdésének
¢s befejezésének idopontjat. Ha a vizsgazonak el kell hagynia a termet, biztositani kell
tavozasanak és visszaérkezésének idejét. A tdvozas és visszaérkezés kozott eltelt id6 beszamit
a kidolgozasra rendelkezésre all6 id6tartamba.

A mérésben résztvevo a gyakorlati feladat megoldasahoz, elkészitéséhez tanacsot, segitséget
nem kérhet és nem kaphat.

A gyakorlati feladatok mérése alatt kizardlag a képzo intézmény bélyegzdjével ellatott lapon,
feladatlapon lehet dolgozni kék szinii, nem tor6lhetd tollal. A feladatlap eldirhatja szamitogép
hasznalatat, amelyet a képzd intézménynek kell biztositania. Az ir6eszkdzokrol, szamologéprol
a mérésben résztvevok gondoskodnak, a feladatban eldirt segédeszk6zokrdl a hatdsagi képzo,
melyet a mérésben részt vevo személyek egymas kozott nem cserélhetnek.

A mérésben résztvevd a gyakorlati feladatok kidolgozasanak megkezdése elott mindegyik
atvett feladatlapon feltiinteti a nevét, sziiletési helyét és a datumot. Vazlatot, jegyzetet csak
ezeken a lapokon lehet késziteni. A gyakorlati feladat megoldasara rendelkezésre allo
id6tartamba nem szamithato be a képzésben résztvevonek fel nem rohatd okbol kiesd 1do pl.
valamely hiba miatt a mérésben résztvevé munkaja akadélyozott, a hibat a jegyz6konyvben kell
rogziteni és a hiba miatti kies6 idével kidolgozési idejét meg kell ndvelni.

Amennyiben egy nap tobb pl. két gyakorlati mérés lebonyolitasara keril sor, a kettd kozott
minimum 30 perc pihen61dot kell biztositani.

Ha a feliigyeld/ellendr a gyakorlati feladatok kidolgozasa alatt szabalytalansagot észlel, elveszi
a mérésben résztvevo feladatlapjat, rairja a szabalytalansag formajat, tovabba az elvétel pontos
idejét, alairja és visszaadja a mérésben résztvevOnek, aki folytathatja a gyakorlati feladat
kidolgozasat. A feliigyel6 a szabdlytalansag tényét €s a megtett intézkedést irdsban jelenti a
hatosagi képzd vezetd beosztasu megbizottjanak, aki a mérés befejezését kovetden, a kapott
rendkiviilli jegyzokonyv ismeretében, haladéktalanul kivizsgalja a szabalytalansag
elkovetésével kapcsolatos bejelentést. Megallapitasait részletes jegyzokonyvbe foglalja
(rendkiviili jegyzOkonyv), amelynek tartalmaznia kell a mérésben résztvevo €s a jelen 1évd
feliigyeld/ellendr nyilatkozatat, az esemény leirdsat, tovabba minden olyan tényt, adatot,
informaciot, amely lehetdvé teszi a szabalytalansdg elkovetésének kivizsgalasat. A
jegyzokonyvet a jelen 1évo feliigyeld, az ellendr és a mérésben résztvevo irja ala. A mérésben
résztvevo kiilonvéleményét a rendkiviili jegyzékonyvre ra kell vezetni.

A rendkiviili jegyzOkonyvet a kidolgozasi 1d06 leteltével lezarjak, a dokumentum a jegyzokonyv
mellékletét képezi.

A mérés lebonyolitasdval megbizott felndttképzési vezetd €s a bizottsag egyiittesen hozza meg
dontését, melyet hatdrozatba foglalnak.

A dontés vonatkozhat a kovetkezdkre:
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a) a mérés feladatanak megoldasa részben vagy egészben érvénytelen, ha részben
érvénytelen, annak figyelmen kiviil hagydséaval torténik az értékelés,
b) a mérésben résztvevonek a mérést tjbol meg kell ismételnie.
Hasonl6 modon kell eljarni akkor is, ha a javitotanar a javitds soran meg nem engedett
segédeszkdz hasznalatat feltételezi.
A szabalytalansaggal 6sszefiiggésben hozott dontést €s annak indokait hatarozatba kell foglalni.

A feliigyeld a gyakorlati feladatlapokat beadéaskor érvényteleniti, azaz az iires részeket zold
szinl tollal kihtizza. A feladatlap elejére a beadas idopontjat fel kell vezetni, és a feliigyelonek
minden oldalt alul szignoznia kell.

A feladatlapok javitdsa piros szinli tollal torténik a hatdsagi képzo altal kiadott értékelési
utmutaté alapjan, az ellendr fekete szinti tollat hasznal.

A kijavitott és értékelt gyakorlati feladatokat a képzésben résztvevo a lebonyolitasi rendben
rogzitettek szerint megtekintheti. A megtekintésrél késziilt nyilatkozat és a felmertilt
észrevételek a jegyzOkonyv részét képezik. A bizottsag az észrevételre a megtekintést kovetd
10. munkanapon beliil hozza meg dontését, melyet a jegyzokonyvre fel kell vezetni.

6.4. A hatosagi vizsgara bocsatas feltétele
A hatosagi képzo a hatosagi képzésen részt vevo mindazon személyek részére igazolast allit ki,
akik a jelenléti nyilvantartds szerint igazolt moédon — a képzési programban képzési

modulonként meghatarozott kontakt draszam legalabb 80%-aban — a hatosagi képzésen részt
vettek €s a hatosagi képzés méréseit megfelelt mindsitéssel teljesitették.

Az igazolas a Kkiallitast koveten egy évig érvényes. Ervénytelen igazolassal a hatosagi vizsga
nem kezdheté meg.
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7. A képzés személyi és targyi feltételei

7.1. Személyi feltételek biztositasanak modja
Nyilatkozat csatolasaval a kovetkezd tananyagegységek esetében

Képzési modul megnevezése

Oktato szakiranyu

felséfokt végzettsége Oktato szakképesitése

- Pénziigyi szervezetek szabéalyozasa | kozgazdasz

pénziigyi szervezeti
mérlegképes konyveld,
IFRS mérlegképes
konyvelo,

okleveles konyvvizsgalo
[FRS mindsitéssel, vagy
okleveles konyvvizsgalo
pénziigyi szervezeti
mindsitéssel

kozgazdasz-tanar

- Pénziigyi szervezetek szamvitele és
ellendrzése

pénziigyi szervezeti
mérlegképes konyveld,
IFRS meérlegképes
konyveld,

okleveles konyvvizsgald
IFRS mindsitéssel, vagy
okleveles konyvvizsgald
pénziigyi szervezeti
mindsitéssel

kozgazdasz
kozgazdasz-tanar

Munkaszerzddéssel vagy megbizasi, illetve vallalkozasi szerzddéssel, vagy az oktato
alkalmazasat biztosité mas szerzédéssel.

7.2. Targyi feltételek biztositasanak modja
A képzés helyszinére:

a képzésben részt vevo személyek rendelkezésére allo alapteriilet nem lehet kevesebb,
mint 1,5 m?*/f4

a képzésben részt vevo személyek €s az oktatok szamara asztalok, székek

a képzés megvaldsitasahoz sziikséges oktatastechnikai eszk6zok

az egy idében jelen 1év0 résztvevoi létszam figyelembevételével illemhely

Eszkozjegyzék:

szamitogep, illetve mobil IT eszkdzok

internethozzaférés, wi-fi

irodatechnikai eszk6zok

irodai szoftverek (szovegszerkesztd, tablazatkezeld, adatbaziskezeld, prezentacios)
iktatorendszer vagy dokumentumkezeld rendszer

jogtar

szamitogépes szoftver

a dokumentumok biztonsagos, zart tarolasat lehetdvé tevd pancélszekrény
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Targyi feltételek biztositisanak médja: tulajdonjog, vagyonkezelési jog, hasznalati joggal
biztositott. Sziikség esetén bérleti jogviszonnyal biztositott.

Papa, 2024. augusztus 30.
We Aa .,\"3('\K'MQ ‘

BENTA DI ~digAn et
képz0 vezetd beosztasu megbizottja
(nyomtatott és alairt)
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A Papai Szakképzési Centrum felnottképzési tevékenysége

A felndttképzések szervezése a szervezetrendszeren beliil kiilon szervezeti egység forméjaban
valdsul meg, a feln6ttképzési csoport kdzvetleniil a féigazgato irdnyitasa alatt miikddik. A Papai
Szakképzési Centrum kozponti szervezetén belill felnbttképzések  szervezésével,
adminisztralasaval a szervezet székhelyén kozvetleniil két f6 foglalkozik. A féigazgato-
helyettes, mint szakmai vezetd és a felndttképzési referens. A szakképzési centrumhoz tartozé
iskoldk mindegyikében felndttképzések szervezésével, adminisztralasaval tovabbi két fo
foglalkozik (igazgato, iskolatitkar). A képzések szervezéséhez sziikséges targyi feltételek
valamennyi helyszinen adottak az adminisztrativ és szervezési feladatok elvégzéséhez. A
felndttképzési tevékenység pénziigyi hatterének biztositdsat a centrum gazdasagi egysége a

kancellar iranyitasaval végzi.

Foigazgato Kancellir
Felnottképzési intézményvezetdé [ P

T

Titkarsag
Foigazgato6 helyettes Gazdasagi vezet6
Szakmai vezet6 (Felnottképzést segitd szervezet
(Felnéttképzési és szolgaltatasi vezetdje)

tevékenység-szervezési vezetd)

l TE—

Iskola_ ” r r rq r . r . .
' A N Felnottkepz?st segitd Miiszaki Pénziigyi
igazgatok munkatarsak beruhizaisi osztaly
Tanfolyam- f1 2 e .

; \ palyazati osztaly

vezeto

(Képzés-
szervezd) Ugyfélszolgala

ti munkatars




Intézményiink rendelkezik mind a jelen akkreditacio targyat képezé mérlegképes konyveld

hatosagi képzéshez sziikséges személyi és targyi feltételekkel.

Személyi feltételek:
A 607/2023. (XI1.22.) Korm.rendelet 4. sz. mellékletében meghatarozottak szerinti felséfoku

végzettséggel, valamint legaldbb 6t éves szakmai ¢€s oktatdsi gyakorlattal hét oktato

rendelkezik.

Targyi feltételek:

A képzés helyszinére vonatkozoan:

. a képzésben részt vevo személyek rendelkezésére allo tantermek alapteriilete nem
kevesebb, mint 1,5 m2/f6

. a képzésben részt vevd személyek és az oktatok szdmara asztalok, székek megfeleld
szdmban biztositottak

. a képzés megvaldsitasahoz sziikséges oktatastechnikai eszkdzok minden tanteremben,
szamitogépteremben rendelkezésre allnak

. az egy id6ben jelen 1€v0 résztvevoi létszamra meghatarozott illemhely biztositott

EszkozjegyzEék:

. szamitogep, illetve mobil IT eszkdzok

. internethozzaférés, wi-fi

. irodatechnikai eszk6zok

. irodai szoftverek (szovegszerkesztd, tablazatkezeld, adatbaziskezeld, prezentacios)

. iktatorendszer vagy dokumentumkezeld rendszer

. jogtar

. szamitogépes szoftver (Integralt tigyviteli rendszer, amely magaban foglalja a f6konyvi

konyvelés, pénziigy, targyi eszkdz, bér, készlet analitika tertileteket)
. ANYK

. prezentaciods eszkdzok

Targyi feltételek biztositasanak modja: tulajdonjog, vagyonkezelési joggal biztositott.



Dokumentumok biztonsagos tarolasanak modja

A képzésekhez kapcsolodd dokumentacid az iratkezelési szabalyzatban meghatarozottak
szerint keriil tarolasra, valamint iktatasra.

A kozponti mérés tételei az atvételt kovetden az intézmény pancélszekrényében keriil
elhelyezésre.

A pancélszekrényhez az intézmény vezetdjének, az intézményvezetd helyettesnek és a
titkarsagi dolgozoknak van hozzaférése.

A kozponti mérés tételeit a felelos vezetd, helyettese, a titkarsagi dolgoz6 (vagy tavollétiik
esetén a vezetd altal aldirt megbizolevéllel rendelkezd személy) jelenlétében lehet a vizsga

napjanak reggelén a pancélszekrénybdl kivenni.



