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1. Az utmutaté célja

- akdvetelmények (kiemelt kovetelmények a vizsgafeladatokban)
- vizsgakovetelmények teljesitése az egységes értelmezés alapjan stb.

2. Szakmai kovetelmények

2.1 A szakember altal ellatandé munkafeladatok
Feladatprofil

Pénztarkonyvet és naplofokonyvet vezet.

Bevételi, bevételi és koltségnyilvantartast vezet.
Részletez6 nyilvantartasokat vezet.

—  Nyilvantartasai alapjan hataridére adatokat szolgaltat.

2.2 A munkatevékenység soran alkalmazott szakmai ismeretek és készségek

Szakmai ismeret

- Alapnyilvantartdsok vezetése (naplofokonyv, pénztarkdnyv, bevételi
koltségnyilvantartés, bevételi nyilvantartas).

- Részletez6 nyilvantartasok vezetése.

Szakmai készségek

- Szakmai olvasott szoveg megértése ¢s értelmezése
- Szakmai nyelvi beszéd- €s iraskészség

- Szamnagysagok érzékelése.

- Hallott szakmai szoveg megértése €s értelmezése
- Jogszabaly-alkalmazas készsége.

- Szakmai kommunikacio.

- Kész szoftverek hasznalata.

2.3 Az adott szakma feladatainak ellatasahoz sziikséges szakmaspecifikus médszer-,
tarsas és személyes kompetenciak

Személyes kompetenciak
—  Feleldsségtudat.

—  Megbizhatosag.

—  Precizités.

—  Onallésag.

Tarsas kompetenciak

—  Kozérthetdség.

—  Kommunikécios rugalmassag.
—  Visszacsatolasi készség.

Mbodszerkompetenciak

—  Modszeres munkavégzés.
—  Figyelemmegosztas.

—  Ellenérzéképesség.



3.1

3.2

3.3

4.1

4.2

A szakmai vizsga

A szakmai vizsgara bocsatas feltételei

Iskolai rendszerli szakképzésben: az utols6 szakképzo évfolyam eredményes elvégzése,
valamint a szaktarca altal kiadott Utmutatd alapjan elkészitett zarodolgozat - eldirt
hatariddre torténd — leadasa.

Iskolarendszeren kiviili szakképzésben: a szakmai kovetelménymodulokhoz rendelt
valamennyi modulzaré vizsga eredményes teljesitése, valamint a szaktarca altal kiadott
Utmutat6 alapjan elkészitett zarédolgozat - el6irt hataridére torténd — leadésa.

A szakmai vizsgafeladat

Pénzforgalmi nyilvantartdsok vezetése szamitogépes programcsomag igénybevételével
a szaktarca altal kiadott feladatlap alapjan.

A vizsgafeladathoz rendelt vizsgatevékenység
Interaktiv, megoldasi id6 60 perc

A szakmai vizsgafeladat tartalma

Alapnyilvantartasok vezetése:
4.1.1 Naplofokonyvben valo konyvelés

4.1.2 Pénztarkdnyvben valo konyvelés

A 4.1.1 valamint a 4.1.2 alapnyilvantartdsokban a napi iizletmenettel kapcsolatos
alapvetd gazdasagi események pénzforgalmi rogzitésének ismeretét sziikséges a
tanulonak/hallgatonak elsajatitania. Pl. nyitas, pénzfelvétel bankszamlarol,
befizetés bankszdmldra, anyag- ¢&s drubeszerzeés, alvallalkozéi szamlak
befogaddsa, nyomtatvany, irodaszer, tisztitoszer, fizetett és kiszamlazott bérleti
dij, termék ¢és szolgaltatas kiszdmldzas (értékesités). Energia, iizemanyag,
fiitdanyag koltség, telefonkoltség, bérfizetés, a bérekkel kapcsolatos adok és
jarulékok pénziigyi rendezése, afa-, negyedéves szja-, iparlizési add atutalasa,
bankszamlaval kapcsolatos bankkoltség, forgalmi jutalék, kamatbevétel rogzitése,
évvégi zaras, Stb.

4.1.3 Bevételi és koltségnyilvantartas vezetése

4.1.4 Bevételi nyilvantartas vezetése
- az atalanyado6z6 egyéni vallalkozo,
- tételes atalanyaddzas,

- egyszerUsitett vallalkozo6i ado (EVA) stb.

Részletezo nyilvantartasok tartalmanak ismerete, vezetése
4.2.1 Folyoszamla nyilvantartasok vezetése (vevok, szallitok)

4.2.2 Munkabérekkel, vallalkozoi kivéttel kapcsolatos analitikus nyilvantartasok
(bérekkel, jarulékokkal kapcsolatos részletezd nyilvantartasok vezetése, stb.)

4.2.3 Targyi eszkozokkel kapcsolatos analitikus nyilvantartdsok (targyi eszkozok,
immaterialis javak, beruhdzéasok analitikaja)



4.3

6.1

6.2

6.3

4.2.4 A beruhdzasi és felujitasi koltség-nyilvantartas
4.2.5 Gépjarmiivel kapcsolatos nyilvantartasok (utnyilvantartas)

4.2.6 Egyéb kovetelések nyilvantartasa (folyositott eldlegek, kartérités, elszamolas a
munkavallalokkal, tagokkal, stb.)

4.2.7 Kotelezettségek nyilvantartasa (afa, szja, jarulékok, stb.)
4.2.8 Alvallalkozoi teljesitmények nyilvantartasa

4.2.9 Szigor szamadast nyomtatvanyok nyilvantartasa, stb.
4.3.0 Ertékpapirok analitikus nyilvantartasa,

4.3.1 Selejtezési jegyzOkonyv, selejtezési nyilvantartas

4.3.2 Leltar

Adatszolgaltatas a pénzforgalmi nyilvantartas adatai alapjan
A vizsgdz6 képes a pénzforgalmi nyilvantartds (programcsomag) adatait listdzni €S a
listakbol megadott szempont szerint adatot szolgaltatni.

A szakmai vizsga soran hasznalhato eszkozok

Az interaktiv vizsgdn minden vizsgazé Onalloan szamitogéppel dolgozik a feladat
megoldasdhoz  szilikséges alkalmazassal (pénzforgalmi programcsomag). A
vizsgaszervezO a késdbbiekben leirtaknak megfelelden késziti eld a vizsgat.

A szakmai vizsgafeladat értékelése

A szakmai vizsgarész eredményessége

A szakmai vizsgarész akkor eredményes, ha a vizsgafeladatonként elért szazalékos
teljesitmények sulyozott atlaga legalabb 50%.

A vizsgarészben az egyes feladatok aranya
2. feladat 50%

A szakmai vizsgarész értékelése %-0san

Az 52344 02 0000 00 00 azonosito szamu, Vallalkozasiligyintézé6 megnevezési
szakképesitéshez rendelt 3. vizsgarész sulya a vizsga egészében:
3. vizsgarész: 20

A szakmai vizsga szervezése és lebonyolitasa

Pénzforgalmi nyilvantartdsok vezetése szamitogépes programcsomag igénybevételével
interaktiv vizsga, melynek idétartama 60 perc. A vizsgat szamitdgépes kornyezetben
kell lebonyolitani, tehat minden vizsgazo részére egy jol elkiilonitett szamitogépet kell
biztositani. Minden teremben tartalék gépek is alljanak rendelkezésre. A minisztérium
rendelkezésre bocsatja a vizsga megkezdése eldtt néhany nappal a vizsgaszervezdk
részére a telepitendd torzsallomanyokat.

Felszereltség

A vizsgan minden vizsgazo részére biztositani kell:



- szamitogeépet,

- pénzforgalmi nyilvantartasok vezetésére alkalmas szamitogépes programcsomagot
(pénztarkdnyv, naplofokonyv, stb.)

- Office programcsomag biztositasa a kért adatszolgaltatashoz,

- a gyakorlasként elkészitett feladatmegoldasokat, kontirkodokat a szamitégépekrol
eltavolitja,

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

- meg kell oldani, hogy a vizsgazdk teljesen Ondlléan dolgozhassanak, egymas
képernydjét ne lathassak.

Készenléti iigyelet

A vizsga lebonyolitasa alatt folyamatosan alljon készenlétben a technikai problémak
megoldasara

- rendszergazda, és

- a pénzforgalmi nyilvantartasok vezetését biztositd programcsomag kezelését jol
ismer0 szakember.

A vizsgaszervezo feladata a vizsga el6készitése soran:

A pénzforgalmi nyilvantartasok vezetésére alkalmas programcsomagot a vizsgaszervezok az
alabbi modon készitsek eld vizsgara:

- a pénzforgalmi programot minden vizsgara ugy kell el6késziteni, hogy a két naptari
év valamelyikére szolhat majd a vizsgafeladat: az adott naptari évre, vagy az
el6z6 naptari évre, tehat két naptari évre lehessen konyvelni,

- naplo6fékdnyvben és/vagy pénztarkonyvben tudjon a vizsgazd konyvelni, az alabbi
torzsadatokkal kell a programokat a vizsgara elOkésziteni (lasd. az 1.szamu
mellékletet, illetve az irasbeli és interaktiv tételek atvételekor a minisztérium
képvisel6jétol atvett torzsadatokat),

- avizsgara elokészitett programcsomag semmilyen konyvelést, konyvelési kontir-
kédot nem tartalmazhat,

- Office programcsomag biztositasa.

A vizsgazo feladata

- a kiadott feladatnak megfeleléen értelmezi a bizonylatokat, majd hasznalja a
programcsomag megfeleld részét, és rogziti a gazdasagi eseményeket,

- az utolsonak elkészitett feladatrészt is elmenti, de nem csukja be, a gépét bekapcsolva
hagyja. Munkdja végeztével, de legkésobb a vizsga idejének lejartaval (60 perc)
elhagyja a vizsgatermet.

A vizsgaszerzé feladata a vizsga utan

- az elkésziilt feladatmegoldas(oka)t vizsgazonként Kinyomtatja (csak a feladatban
meghatarozott listakat),



a tanitd tanar, vagy mas szakember jelenlétével, iranyitdsaval biztositja, hogy a
nyomtatast, archivalast teljes kortien elvégezzek,

vizsgdzo a nyomtatds, archivalas idején a teremben nem tartozkodhat, abban nem
segédkezhet,

a vizsgazék munkajat név szerint archivalja (fijl-név szerint), hallgatonként a
vizsgazo nevére sz616 konyvtarba és CD-re is elmenti,

biztositja, hogy a javitd tanar, vagy a vizsgabizottsdg megbizott tagja, sziikkség esetén
a vizsgazd, vagy egy kijelolt szakérté egy géptermen kiviili szamitogépen barmely
hallgaté munkajat a programcsomaggal megtekinthesse,

A vizsgaelnoknek eljuttatja a papirra kinyomtatott (azon értékelt, kijavitott)
feladatmegoldéasokat és a vizsgadolgozatokat.

Ertékelés
Az értékelést, pontozast az értékelési utmutatdban leirtaknak megfeleléen kell végezni.
A dolgozat pontozésa, értékelése csak a kinyomtatott listdkon torténhet.

Technikai problémak és elharitasuk:

- haa vizsgan a vizsgazdt munkajaban valamilyen technikai probléma akadélyozza,
akkor igénybe kell venni a készenlétben allo rendszergazda, szakember segitségét,

- aprobléma felmeriilésének idejét a vizsga jegyzO6konyvére fel kell vezetni,

- a hiba elharitdsa utan a hallgat6t annyi p6tidd illeti meg, amennyit igénybe vett a
hiba elharitasa,

- sziikség szerint a hallgato a 60 perc leteltével, feliigyelet mellett tovabb dolgozik a
potido lejartaig.

A szakmai vizsgarészek aloli felmentés feltételei

Az a jelolt, aki rendelkezik az 52343204 Pénziigyi-szamviteli iigyintézd
szakképesitéssel felmentést kap 3. Konyvvezetés és pénzforgalmi nyilvantartasok
vezetése vizsgarész alol.

Az a jelolt, aki rendelkezik az 52 344 01 0000 00 00 Pénziigyi-szamviteli iigyintézd
szakképesitéssel felmentést kap a 3. Konyvvezetés €s pénzforgalmi nyilvantartasok
vezetése vizsgarész alol.

Amennyiben a vizsgdzd a szakképesitéshez rendelt vizsgarészek valamelyikének
korabbi teljesitését hitelt érdemléen igazolja, mentesiill a vizsgarész ismételt
teljesitésének kotelezettsége alol.



1. melléklet

Az 1972-06 Konyvvezetés és pénzforgalmi nyilvantartdsok vezetése 2. vizsgafeladat
(interaktiv vizsga) vizsgéjara

a vizsgaszervezes

a pénzforgalmi

szoftverekre az alabbi

torzsadatokat

a

naplofékonyvvel, illetve pénztarkonyvvel kapcsolatosan — a vizsgara minden vizsgazo
gépén elokésziti:

A viallalkozé (Német Gyula) napléfokonyvének alabontott rovatai:

OSZ,IOp Megnevezés
szam
01  Bank bevétel
0101 Bank I. bevétel
02  Bank kiadas
0201 Bank kiadas
04  Pénztar bevétel
05  Pénztar kiadas
07  Ertékesités arbev. és bevételek
0701  Arbevétel afas
0702  Arbevétel 4fa mentes
0703 Banki kamat bevétel
0704 Targyi eszkoz értékesités
08  Egyéb er. nem kép. bevételek
0801 Visszaigényelt és utalt afa
0802 Pénztar-bank atvezetés
09  Fizetendo afa
0905 5% afa
0920 20% afa
0925 25% afa
10  Anyag- és arubeszerzés
1001 Anyagkdltség. afas
1002 Anyagkdltség nem afés
1003  Arubeszerzés afés
1004 Irodaszer, nyomtatvany
1005 Tisztitészerek
1006 Ftés, vilagitas /energia/
1007 Szam. techn. anyagktg.
1008 Uzemanyag koltség nem afas
1009 Uzemanyag koltség afés
11  Munkabér
1101 Munkavallalok bére
1102 Vallalkozok jovedelme
12 Munkabér kozterhei
1201 Nyugdijbizt. jarulék
1202  Egbizt. jarulék
1205 Szakképzési hozz. jar.
13 Egy¢éb term. és kez. ktg.
1301 Fuvar, szallitas, rakodas
1302 Posta koltség TAM



1303 Telefonkoltség
1304 Hirlap, szakkonyv, kozlony
1305 Bérleti dijak
1306 Hirdetés, reklam
1307 Konyvelési dij
1308 Bankkoltség
1309 Gépkocsi hasznalat
1310 Ipartizési ado
1311 Javitas, karbantartas afas
1312 Taxi koltség
14 Egy¢éb raforditasok
1401 Reprezentacios koltség
15  Egy¢éb kiadasok
1501 Befizetett afa
1502 Pénztar-bank atvezetés
1503 Beruhazas
1504  Szja befizetése (jov. utan)
16  Levonhat6 afa
1605 5% afa
1620 20% afa
1625 25% afa
17  Kovetelések I. (+)
1701 Adott fizetési eldleg
1702  Ertékpapir konyv szer. értéke
1703  Adott hitel, kolcson
18  Kovetelések 1. (-)
1801 Adott fiz. eldleg levonasa
1802  Ertékpapir kivezetése
1803 Adott hitel, kdlcson kivez.
19  Kovetelések II. (+)
20  Kovetelések II. (-)
21  Kovetelések II1. (+)
22  Kovetelések III. (-)
23  Kotelezettségek 1. (-)
2303 Tagi kdlcson visszafiz.
24  Kotelezettségek I: (+)
2403 Tagi kolcson befizetése
25  Kotelezettségek II. (-)
2501 Levont szja befizetése
2503 Levont egbiztjar. befizetése
2504 Levont nyjar. befizetése
2505 El6z6 évi afa tartozas atut.
26  Kotelezettségek II. (+)
2601 Levontszja
2603 Levont egbizt. jarulék
2604 Levont nyugdijjarulék
2605 FEl6zo évi afa tartozas
27  Kotelezettségek II1. (-)
28  Kotelezettségek II1. (+)
29  Pénziigyi eredmény (-)



2901
2902
30
3001
3002

A vallalkozé (Csombor Zsuzsanna) pénztarkonyvének alabontott rovatai:

Pénziigyi eredmény csokkenés
Osztalék tartozas csokk.
Pénziigyi eredmény (+)
Pénziigyi eredmény novekedés
Osztalék tartozas nov.

Oszlop Megnevezés
szam

01  Ertékesités arbev. és bevételek
0101 Ertékesités arbev. afas
0102 Ertékesités arbev. nem afas
0103 Banki kamat bevétel
0104 Targyi eszkoz értékesités

02  Egyéb er. nem kép. bevételek
0201 Visszaigényelt és utalt afa
0202 Pénztar-bank atvezetés
0203 Nyugdijjarulék levonas
0205 Egészségbizt. jar. levonas
0208 Szja levonas
0209 Nyito tétel
0210 Tagi kdlcson

03  Fizetendo afa
0305 5% afa
0325 25% afa

05  Anyag- és arubeszerzés
0501 Anyagkoltség. afas
0502 Anyagkoltség nem afas
0503  Arubeszerzés afas
0504 Irodaszer, nyomtatvany
0505 Tisztitoszerek
0506 Futés, vilagitas /energia/
0507 Széam. techn. anyagktg.
0508 Uzemanyag koltség nem 4fas
0509 Uzemanyag koltség afds

06  Munkabér és kozterhe
0601 Munkavallalok bére
0602 Vaillalkozok jovedelme
0603 Nyugdijbizt. jarulék
0604 Egbizt. jarulék
0605 Egbizt. szolg. jar. 5 100 Ft/ho
0607 Szakképzési hozz. jar.

07  Egyéb term. és kez. ktg.
0701 Fuvar, szallitas, rakodas
0702 Posta koltség TAM
0703 Telefonkoltség
0704 Hirlap, szakkdnyv, kdzlony
0705 Bérleti dijak




0706
0707
0708
0709
0710
0711
0712
0713
0714
0715
08
0801
0802
0803
0804
0805
0806
0807
0811
0813
09
0905
0925
10
1001
11
1101
12
1201
14
15

Hirdetés, reklam
Konyvelési dij
Bankkoltség

Gépkocsi hasznalat
Ipartizési ado

Javitas, karbantartas afas
Taxi koltség

Gk. atalany

Autopalyadij

Fizetendd kamat

Egy¢éb kiadasok
Befizetett afa
Pénztar-bank atvezetés
Beruhazas

Szja befizetése (jOv. utan)
Nyugdijjarulék befizetése
Szellemi termék
Egészségbizt. jar. befizetése
Szja levonas befizetése
Tagi kolcson visszafizetése
Levonhat6 afa

5% afa

25% afa

Személyi jovedelem kivét
Osztalék kifizetése

Bank bevétel
Bank I. bevétel

Bank kiadés

Bank kiadés

Pénztar bevétel

Pénztar kiadas
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