- Devizaiigyletek.

- Szamvitel,

- Elemzés-ellendrzés-controlling.

A "Szamviteli feladatok ellatdsa” cimil gyakorlati vizsgarészbol felmentés nem adhatd.
A szbbeli vizsga egyes részei aldl - annak komplexitdsa miatt - felmentés nem adhaté.

3. szdmu melléklet a 20/1998. (VIL 22.) PM rendelethez

I. A szakképesités Orszdgos Képzési Jegyzékben szerepld adatai

1. Szakképesités azonositd szima:55 3436 02
2. Szakkeépesités megnevezése: Szimviteli szakiigyintézd

I1. A szakképesités munkateriilete

1. A szakképesitéssel betdlthetd munkaksrsk, foglalkozasok

A munkakir, foglalkozis |
FEOR megnevezése
zAima
1342 Szamviteli és pénziigyi tevékenységet folytat6 részegység
vezetdje
3606 Szimviteli ligyintézd
2. A szakkeépesitéssel betblthetd rokon munkaksrék, foglalkozisok
A munkakir, foglalkozis ]
FEOR megnevezeése
Ezéma
1349 Egyéb funkciondlis tevékenységet folytatd részegység]
vezetéje
1429 Egyéb kisszervezet vezetdje
2518 Bels6 ellendr
2529 Egy¢éb pazdasigi foglalkozas
2910 Egyéb magasan képzett tigyintéz

3. A munkateriilet rovid, jellemz6 leirdsa

A szémviteli szakiigyintéz6 munkéjat alapvetéen a vallalkozdsoknal elvi irdnyitds mellett Gnalldan végzi.

Szakmai feladatdhoz tartozik a szdmviteli informéciés rendszer szabédlyozdsaval, az éves beszdmolé elkészitésével és
elemzésével, a szamviteli feladatok végrehajtasaval, a szdmviteli politika kialakitdsaval, tovibba a gazdilkodéasi feladatok
ellatdsdval és elemzésével kapcsolatos tevékenységek végzése.

A szamviteli szakiigyintézd munkaja sordn jogszabalyokat alkalmaz, szamviteli informéciét, adatot gyiijt, nyilvantart &s
szolgaltat, szervezési szabdlyozisi és elemzési feladatokat végez, 6ndllo dontéseket hoz, ellendrzéseket végez, intézkedéseket
kezdeményez sajit hatisk6ron tilmend iigyekben. A szdmviteli informéciés rendszer szabalyozasiban az el8készitéstdl az
ellendrzésig részt vesz.

Feladatai koz¢ tartozik a véllalkozas vezetési munkajanak segitése és tdmogatdsa.

Informatikai, irodatechnikai és AV eszkdzoket alkalmaz, az adoit feladatnak megfelelden a rendelkezésre 4ll6 eszkdzpark

rendeltetésszerti hasznélatéval.

111. A szakképesités szakmai kivetelményei

1. 4) A szakma gyakorlésa sordn eldforduld legfontosabb szakmai feladatcsoportok, feladatok
1.1. Szémviteli informaciés rendszer szabslyozasa

- Szimviteli elszamoldsok folyamatdt, rendszerét meghatirozza.

- Szamviteli feladatokat nyilvantart4sokat szimba vesz.

- Bels6 szabdlyzatokat készit.

- Belsé szabalyzatok miik6désének ellenérzése.

1.2, Részt vesz a szamviteli politika kialakitasaban

- Meghatérozza a szabdlyozand6 feladatokat.



- Alternativékat dolgoz ki a megoldasokra.
- Kezdeményezi sziikség szerint a szabalyzatok korszerfisitését, médositasat.
1.3. Részt vesz az éves beszamol6 elkészitésében, elemzésében

- A szamviteli térvény alapelveinek gyakorlati alkalmazasa.

- A mérleg szerkezetét és annak &sszefliggéseit ismeri.

- Az eredménykimutatds szerkezetét és annak Ssszefiiggéseit ismeri.

- A kiegészit melléklet és az lizleti jelentés tartalmét ismeri,

- A beszamolo dsszedllitdsdban valo részvétel.

- A beszamol6 elemzése.

1 4. Szamviteli feladatok végrehajtisa

- Gazdasdgi eseményeket kontiroz és kdnyvel.,

- Analitikus és fokonyvi nyilvantartasokat vezet,

- Leltirozast végez, részt vesz azok értékelésében.

- Részt vesz a zérlati feladatok megoldasaban.

1.5. Gazdélkodasi feladatok elldtdsdban részvétel

- Pénzgazdélkodasi feladatokat végez.

- Eszkozgazdalkodasi feladatokat végez.

- Bér- és Iétszamgazdélkodasi feladatok ellatédsdban részt vesz.

- Adok, jarulékok és illetékek befizetésével kapesolatos feladatok végzése.
1.6. Gazdalkodasi tevékenységek elemzése

- Rendelkezésre 4116 adatok és informécick valédisagat vizsgalja.

- Informécick és adatok kozotti 5sszefliggést keres, csoportosit.

- Az adatokat elemzi, alapvetd gazdasdgi szamitdsokat végez, kovetkeztetéseket von le, intézkedéseket kezdeményez.
1.7. Informéciét gyijt, nyilvantart, szolgdltat

- Kapesolatot tart a pénzintézetekkel.

- Kapcsolatot tart a partnerekkel.

- Foly6szdmla-egyeztetések ligyintézését végzi.

- Befizetési kotelezettségeket egyeztet a hatosagokkal.

- Szémviteli informéciékat szolgéltat a vezetés kiilsnbizd szintjeire.

B) A szakma gyakorldsa soran eléfordulé 4ltalénos feladatcsoportok, feladatok
1.8. Ellen6rzési feladatok ellatasa

- Munkafolyamatokba épitett belsé ellendrzést végez.

- Eves ellenérzési feladatokat végrehait.

- Bels ellen6rzést végez.

1.9. Jogszabdlyok alkalmazisa

- Hatélyos jogszabdalyokat alkalmaz.

- Az adott feladat €s a vonatkoz6 jogszabalyi rendelkezések kozott Ssszefiiggést keres.
- Szakmai Gtmutatokat, szakirodalmat hasznal.

1.10. Iratkezelési feladatok iranyitasa

- Iratokat kezel a vonatkoz6 jogszabalyoknak megfelelden.

- Mésolatok kiadasér6l dont.

- Jegyzokonyvek, feljegyzések készitésérél gondoskodik.

1.11. Szervezés

- Gondoskodik a rébizott feladatokhoz sziikséges személyi és targyi feltételekrol,
- Intézkedési folyamatot szervez, illetve szervezésében kozremiikodik.

- Végrehajtasi folyamatot szervez, illetve szervezésében kbzremiikddik.

- Sajdt tevékenységét szervezi.

1.12. Onélléan feladatok megoldésa, iranyitésa

- Hataskdrébe tartozé feladatokat irdnyit, 5nélloan végez.

- Ujszerit megoldasokat keres.

- Koordin4cids egyeztetési feladatokat végez.

- Dontést, intézkedést kezdeményez.

1.13. Informatikai, irodatechnikai, eszktzik alkalmazisa

- Szimitégéppel szbvegszerkesziési, tablazatkészitési, adatbazis-kezelési feladatokat ellat.
- Helyi és tavoli adatbazisokat hasznal.

- Szamitégépen szakterilleti szoftvereket hasznal,

- Telefont, telefaxot, fénymdsolét, AV eszkézisket hasznal.

1.14. Kommunikalas

- Széban és irasban ko zérthetden fogalmaz.

- Munkavégzéséhez kapcsol6dé belsd és kiilsé partnerekkel kapesolatot épit, fenntart.
- Ugyfeleket jogszertien, térgyilagosan tajékoztat.



- Konfliktushelyzetben megoldasokat keres és alkalmaz.
2. A szakma gyakorlasdnak ko vetelményei

A) Szakmai kévetelmények

Anmnak érdekében, hogy a IIVI. pontban megfogalmazott szakmai feladatcsoportok végzésére alkalmas legyen, a
szakiigyintézonek a kovetkezo ismeretekkel és készségekkel kell rendelkeznie:

2.1. Szamviteli és elemzési feladatok ell4tasa

Tevékenysége sordn alkalmazza a hatélyos jogszabélyokat.

Ennek keretében meg kell ismernie:

- a szamviteli térvény elbirdsait, a szimviteli alapelveket;

- az eszkdz6k és a forrdsok értékelésének szabdlyait;

- a vagyonmérlegre és eredménykimutatésra gyakorolt hatdsanak elemzési modszereit;

- a szamviteli bizonylatok, nyilvéantartisok szabélyait;

- az éves beszamol¢ Osszefliggéseit, &s alkalmazza a beszamold dsszeallitasdban;

- aszamviteli politika szabélyrendszerét;

- aszamviteli szabalyzatokat, és miikddjon kdzre a szervezet kapesolods belsé szabélyzatainak kialakitisaban;

- a szamviteli informdciés rendszer altal témasztott adatszolgéltatdsi kotelezettséget, és miikodjon kozre a szamviteli
informaciészolgaltatds teljesitésében a vezetés kiilonbiz6 szintjeire.

2.2, Pénzgazdalkodssi feladatok ellatdsa

Tevékenysége sordn alkalmazza a feladatkdrével Gsszefliggd hatilyos jogforrasokat és azok rendelkezéseit.

Ennek keretében ismerni kell:

- az ad6zas rendjére vonatkozé jogszabalyokat;

- a devizagazdalkodésra vonatkoz6 jogszabélyokat;

- a pénzforgalomra és bankhitelre vonatkozb jogszabélyokat;

- a pénziigyi eseménycket, és azok bizonylatoldsat;

- a pénz- és hitelgazddlkodéssal kapcsolatos belst szabalyozast;

- az ad6zassal, illeték fizetéssel kapesolatos elirdsokat, nyilvantartasokat;

- a pénzgazdalkodasi tevékenység elemzésének mbdszereit;

- ismerje a pénzmosas megelzésérdl és megakadalyozdsérol sz6l6 torvény eloirasait.

2.3. Gazdéalkodasi feladatok ellatasa.

Hatélyos jogszabilyok ismeretében alkalmas a gazdaségi dontésekhez sziikséges feladatok ellatdsara,

Ennck megfelelen sziikséges ismernie:

- a gazdalkoddsra vonatkoz6 jogforrdsok rendszerdt;

- a bér- és 1étszdmgazdalkoddssal kapcsolatos ismereteket;

- az eszkbzgazdélkodassal kapcsolatos szabalyozast;

- a tarsadalombiztositasi, ad6zasi és illetékfizetési szabalyokat;

- a belsé szabalyzatokat, melyek a gazdaségi dontésekhez szilkségesek.

2.4. Szamvitel szervezési és vezetési feladatok ellatasa

Hatalyos jogszabélyok ismeretében alkalmas intézkedési és végrehajtasi folyamatok szervezésére, illetve szervezésében valé
kdzremiikodésre.

Ennek keretében meg kell ismernie:

- a vezetési rendszer lényegét, a vezetds modszereit;

- a véllalkozas vezetdi és szamviteli informécios rendszerét;

- a szervezdk €s szamitdstechnikusok informéciés igényét;

- a szamitégépes szdmviteli rendszerek készitbit az inputok és outputok sszeallitasaban;

- ardbizott feladatokhoz sziikséges személyi és targyi feltételeket.

2.5. Ellendrzési feladatok végzése

Hatélyos jogszabélyok ismeretében alkalmas a vallalkozéasok miikddésének ellendrzésére.

Ennek megfelel6en ismernie kell:

- a belsd ellenbrzés rendszerét;

- az éves ellendrzési tervet;

- a munkafolyamatokba épitett bels6 ellendrzést;

- a bels6 szabalyozis rendszerét;

- a vallalkozas Felligyel6 Bizottsiga ellendrzési feladatait &s jogalldsat;

- a vélasztott kdnyvvizsgalo feladatit és feleldsségét.

B) A szakma gyakorlésdnak éltaldnos kivetelményei

Munkajét jogszabélyi kmyezetben, azok alkalmazésaval litja el. Feladatai kozé tartozik a dontés-elokészités, a szamviteli
tevékenységek szervezése, az ligyvitel kialakitdsa. Tevékenységét nagyrészt onalléan, az informatikai, irodatechnikai, AV
eszkozOk alkalmazasaval végzi. Feladatai ellitdsa sorin tovéabbi kovetelmény az etikus magatartds, a kreativitds, a dontési
képesség, a problémamegoldé készség, pontossdg, megbizhat6sag, feleldsségtudat, igényesség.

Ennek kapcsén:



- ismerje és alkalmazza a jogszabalyokat;
- legyen képes 6nall6 és hatékony munkamédszer kialakitdsara:
- ismerjen és alkalmazzon korszerii informaci6technikai, irodatechnikai, médszereket és eszkoziket;

- ismerje az iratkezelésre vonatkoz6 szabalyozasokat;
- tartsa be az etikus viselkedés szabalyait.

1V. A szakmai vizsga kévetelményei

A) A vizsgéra jelentkezés feltételei

Vizsgéra jelentkezhet az, aki a vizsgaszervezéndl, illetve a vele szerzédésben allé oktatdsi intézménynél a képzés oraterve

szerinti kivetelményeknek eleget tett.
Akkreditdlt iskolai rendszerd felsdfoki szakképesités szamviteli szakiigyintéz6 képzés Oraterve a kvetkezd:



Szamviteli szakiigyintézo képzés oraterve

Tantirgy Zv K Gyj B M m wm_ m.m% wwmm%< wmeM< N“ .mmﬂ%< Osszesen
Alapismereti és kitelezd szakmai modulok:
Gazdasdgi matematika 4 1+2=3 45
Statisztika 3,4 1+1=2 1+1=2 60
Uzleti gazdaségtan 1,2 3+0=3 | 2+0=2 75|
Ko6zgazdasdgtan 3 2+0=2 30
Jogi alapismeretek 1 3+0=3 45
Véllalkozasok szervezése 3 3+0=3 45
Szamitdstechnika 1,2,3 1+1=2 1+1=2 1+1=2 90
Gazdaségi informatika 4 3 1+1=2 1+1=2 60
Viselkedéskultira 1 2+0=2 30
Kézség- és személyisépfejlesztés 1 2+0=2 30
Munkaer§-piaci ismeretek, munkavégzés technika 2 3+0=3 45
Pénziigyi és banki alapok 1 2+1=3 45
Vallalkozisok pénziigyei 3 2,4 1+1=2 1+1=2 1+2=3 105
Bankiigyletek 2 2+1=3 45
Szdmvitel 3 1,2,4 2+1=3 1+2=3 1+2=3 1+2=3 180
Elemzés-ellenérzés-kontrolling 3 4 2+0=2 | 24+2=4 90
Idegen nyelv 1,2,3,4 0+3=3 | 0+3=3 0+3=3 0+3=3 180
Osszesen 21 18 21 20

(15+6) | (10+8) | (12+9) [ (7+13) | 1200

Specidlis modulok:

Biztositdstan 1 1+1=2 30
Szémviteli elszdmoladsok 2,3,4 0+2=2 | 0+2=2 1+1=2 90
Szamvitelszervezés 2,3.4 1+1=2 1+1=2 1+1=2 90
EU-ismeretek 1 1+1=2 30
Nemzetkdzi pénziigyek 4 1+1=2 30
Osszesen 4 4 4 6 270
(2+2) (1+3) (1+3) (3+3)
Kételezd fakulticié 0+2 0+2 0+2 0+2 120
MIND(OSSZESEN 27 24 27 28 1590
Szakmai gyakorlat az L. évfolyam utan 42 munkanap (auguszius és szeptember hénapban).



B) A szakmai vizsgan szémon kérheté feladatok

1. A szakmai kivetelményekben megfogalmazott feladatpontok és feladatok a megadott kovetelményeknek megfeleld szinten
szamon kérhet6k a vizsgan.

2. A szakmai vizsga részei

- irasbeli vizsga,

- gyakorlati vizsga,

- szobeli vizsga.

frasbeli vizsga

Az irasbeli vizsga idotartama 180 perc.

Az irdsbeli vizsgan a jelolt a kévetkezd feladatpontok meghatdrozott kdvetelményei alapjan a vizsgaszervezé altal 5sszedllitott
¢s a Pénziigyminisztérium 4ltal jé vahagyott feladat megolddsaval ad szamot tuddsarsl:

- Uzleti gazdasagtan.

- Szamvitelszervezés.

- Ellen6rzési ismeretek.

Az irasbeli vizsga akkor eredményes, ha a jeldlt - teladatcsoportonként - legalabb 60%-o0s teljesitményt ért el. lly médon az
irasbeli vizsga barmely feladatcsoport 60%-nl alacsonyabb teljesitése esetén eredménytelen.

Gyakorlati vizsga

A gyakorlati vizsgén két feladatcsoport meghatérozott kévetelményei alapjén ad szdmot tudaséré| a jelslt:

- Pénzgazdilkodds kovetelményeit a vizsgaszervezd altal Ssszeallitott és a PM iltal jévdhagyott 150 perces feladatsor
megoldésaval teljesiti (esettanulmany kidolgozasaval, elére kiadott esettanulmany megoldéséval).

- Szamvitel és elemzés feladatcsoport ismeretét a Pénziigyminisztérium éltal jovahagyott 150 perces feladatsor megoldasaval
teljesiti a vizsgazo.

A gyakorlati vizsga akkor eredményes, ha a jellt legaldbb 60%-0s eredményt ért el.

Szébeli vizsga

A szObeli vizsgan a vizsgdz6 valamennyi feladatcsoport szakmai ko vetelményeit tartalmazd, az ismeretek széles kirét atfogo, a
vizsgaszervezo 4ltal Gsszedllitott és a Pénziligyminisztérium altal j6véhagyott komplex vizsgakérdések alapjdn ad szamot tudésarél:

- Uzleti gazdasagtan (gazdalkodasi ismeretek).

- Szamvitelszervezés és vezetés.

- Ellenérzési ismeretek.

- Szamvitel és elemzés.

- Pénzgazdalkodés.

A tételsort a vizsgaszervezé a szobeli vizsga idépontja elétt 30 nappal a jel5ltek rendelkezésére bocsdtja.

A szlbeli vizsgdra a jel5lt akkor bocséthat6, ha sikeres irasbeli és gyakorlati vizsgit tett.

3. Szakmai vizsga mindsitése

Gyakorlati vizsga eredménye: a gyakorlati vizsgan elért érdemjegy.

Elméleti vizsga eredménye: az irdsbeli és a szébeli vizsgén elért érdemjegyek atlaga.

C) A szakmai vizsga egyes részei al6li felmentés feltételei

Az irdsbeli vizsgarész al6l mentesiil az, aki a IV/4) pont szerinti ratervben megjeldlt kovetkezo ismeretkdrok kivetelményeit
teljesiti:

- Ellen6rzési ismeretek.

- Szdmvitelszervezés.

- Uzleti gazdasagtan.

A gyakorlati vizsgarész elsé feladatesoportjanak teljesitése alél mentesiil az, aki a IV/4) pont szerinti 6ratervben megjeldit
kévetkezd ismeretkdrok kovetelményeit teljesiti:

- Szamvitel.

- Kontrolling.

- Szdmviteli elszdmolésok.

- Pénziigyi és banki alapok.

- Villalkozasok pénziigyei.

A "Szamvitel és elemzés” cimii gyakorlati vizsgarészb8l felmentés nem adhaté.

A szibeli vizsga egyes részei alol - annak komplexitdsa miatt - felmentés nem adhato.



