KEPZESI PROGRAM

PENZUGYI-SZAMVITELI UGYINTEZO SZAKMA
50411 09 01

1. A szakma alapadatai

1.1 Az dgazat megnevezése: 09 Gazdalkodas és menedzsment

1.2 A szakma megnevezése: Pénziigyi-szamviteli ligyintézo

1.3 A szakma azonositod szama: 5 0411 09 01

1.4 A szakma szakmairanyai: -

1.5 A szakma Eurodpai Képesitési Keretrendszer szerinti szintje: 5

1.6 A szakma Magyar Képesitési Keretrendszer szerinti szintje: 5

1.7 Agazati alapoktatas megnevezése: Gazdalkodas és menedzsment agazati alapoktatas
1.8 Kapcsolodo részszakmak megnevezése:

1.9 Egybefiiggd szakmai gyakorlat id6tartama: -

1.10 Kizardlag okleveles technikus képzésként indithatod

2. A szakma keretében ellathato legjellemz6bb tevékenység, valamint a munkateriilet
leirasa

A pénziligyi és szamviteli tuddsa alkalmassa teszi, hogy aktiv és meghatarozo tagja legyen a
gazdalkodo szervezet pénziigyi menedzsmentjének. Kompetenciai birtokaban kulcsszerepet jatszik
a pénziigyi €és szamviteli (rész)feladatok elvégzésében, ellendrzésében.

Szamitogépes programcsomagok, informatikai alkalmazéasok, irodai szoftverek és adatbazisok
segitségével az eldirasoknak megfelelden konyveldi, kontirozoi, szamlazasi, iigyviteli és tigyintézoi
feladatokat végez, adobevallast készit. Elvégzi a gazdalkodd szervezet add- és jarulékfizetési
kotelezettségeihez kapcesolodo elektronikus ligyintézési feladatokat. Szoban és irasban a kapcsolatot
tart a vallalkozas pénzforgalmi szolgaltatojaval. A szabalyoknak megfelelden intézi a szamlakkal
¢s hazipénztarral kapcsolatos feladatokat, a ki- és befizetéseket, valamint az utaldsokat.
Nyilvantartja, kezeli a pénziigyi és szamviteli bizonylatokat, iratanyagokat, megrendeléseket és
szerzddéseket. Egyezteti a bejovo és kimentd szamlakat. A pénz €s hitelmiiveletekkel kapcsolatos
tigyintézést végez. Osszegylijti, rendszerezi az értékeldé munkahoz sziikséges adatokat és
informaciokat, amelyre alapozva statisztikai Osszeallitasokat, eléterjesztéseket készit. Szakmai
iranyitassal befektetési dontések, vallalkozéasfinanszirozasi feladatok adminisztrativ teendoit

végrehajtja. Kezdeményezéje a felhdalapti pénziigyi szolgaltatdsok alkalmazasanak. Felelos és



preciz munkdja soran mindvégig iligyel az adatkezelés, az informatikai biztonsdg normadinak

betartasara €s az iizleti titok megorzésére

3. A szakmahoz rendelt legjellemzobb FEOR szam

1. tablazat: Szakma szakmairanyainak legjellemzébb FEOR szémai

Szakmairany megnevezése FEOR-szam FEOR megnevezése
3611 Pénziigyi tligyintéz6
3614 Szamviteli ligyintézo
Pénziigyi-szamviteli 4121 Kényveld (Analitikus)
ligyintézd - —
4122 Bérelszamolo
4123 Pénziigyi, statisztikai,
biztositdsi adminisztrator
4129 Egyéb szamviteli
foglalkozasu
4131 Készlet- és anyagnyilvantarto
4136 Iratkezeld, irattaros

4. A szakképzésbe torténo belépés feltételei
4.1 Iskolai eloképzettség:
- alapfoku iskolai végzettség: 5 éves képzés esetén

- érettségi vizsga: 2 éves képzés esetén

A kizarolag szakmai vizsgara torténd felkészités sordn (2 éves képzés esetén) az dgazati
alapoktatashoz tartozé tantargyak oktatasat a szakmai oktatas els6 félévében kell megszervezni.
4.2 Alkalmassagi kovetelmények

4.2.1 Foglalkozéasegészségiigyi alkalmassagi vizsgalat: nem sziikséges

4.2.2 Palyaalkalmassagi vizsgalat: nem sziikséges

5. A szakmai oktatas megszervezéséhez sziikséges targyi feltételek

A Pénziigyi-szamviteli igyintéz6 szakmara vonatkoz6 Képzési ¢s Kimeneti Kovetelményeiben
foglaltak szerint:

5.1 Eszkozjegyzék agazati alapoktatasra

e Szamitogép, illetve mobil IT eszkozok



e Internethozzaférés, wi-fi

e Nyomtatd

e Scanner

e Projektor

e Fénymasolo

e [rodai szoftverek (szovegszerkesztd, tablazatkezeld, adatbaziskezeld, prezentacios)
e [ktatorendszer vagy dokumentumkezeld rendszer

e [rodatechnikai eszk6zok

® jogtar

5.2 Eszkozjegyzék szakiranyu oktatasra

e Szamitdgeép, illetve online miiveletek végzésére alkalmas mobil IT -eszkdzok

e Internet hozzaférés, Wi-fi

e Nyomtatd

e Szamitogépes szoftver (Integralt tigyviteli rendszer, amely magaban foglalja a fokonyvi
konyvelés, pénziigy, targyi eszkoz, bér, készlet analitika teriileteket)

e ANYK

e Prezentacios eszkdzok és irodai szoftverek

e Jogtar

6. Kimeneti kovetelmények
A Pénziigyi-szamviteli ligyintéz6 szakmara vonatkoz6 Képzési és Kimeneti Kovetelményeiben

foglaltak szerint:

6.1 Az agazati alapoktatas szakmai kovetelményeinek leirasa

Tudatosan haszndlja a gazdasagi élettel kapcsolatos alapfogalmakat, felismeri a gazdasagi élet
szerepldit, azok kapcsolatrendszerét. Megadott szempontok alapjan meghatarozza a csaladi
haztartas feladatait, bevételeit és kiadasait, megtervezi a haztartas pénzgazdalkodasat.
Magabiztosan tesz kiillonbséget a vallalkozas belsé és kiilsd érintettjei €s azok érdekeltségi
rendszere kozott. Ertelmezi a munkavallalok kapesolatat a véallalkozéassal, feltarja a munkaviszony
l1étesitésének fontosabb elemeit, azonositja a munkaszerz6dés formai és tartalmi elemeit.
Osszehasonlitja a véllalkozasi formdakat, vallalkozasok alapitdsat, miikodését, megsziinését.
Megadott szempontok alapjan képes kivalasztani a legmegfelelobb vallalkozasi format.
Megfogalmazza az egyéni vallalkozas alapitdsadnak feltételeit, az alapitds modjat. Meghatarozza a
vallalkozasok gazdasagi feladatait, elkészit alapvetd gazdasagi szamitasokat és értelmezi a kapott
eredményeket. Ismeri a leltar készitésének folyamatat, szabalyait, a leltarozas soran alkalmazandé
bizonylatokat és azok hasznalatat. Ertelmezi a kiilonboz6 adozasi alapfogalmakat, érti az alapvetd

adonemek lényegét.



Hasznalja a vallalkozas mitkddéséhez sziikséges tigyfélkapu szolgaltatasokat. Bekapcsolodik online
iigyintézés folyamatdba. Hasznalja a felhdszolgaltatasok altal biztositott lehetoségeket, 1étrehoz,
moédosit  dokumentumokat. Adott szitudcidnak megfeleléen tudatosan alkalmazza a
viselkedéskultara elvarasainak megfeleld kapcsolattartasi szabalyokat. Kezeli a vallalkozas adatait,
rogziti, tarolja azokat az eldirdsoknak megfelelden. Megbizhaté adatforrasokat hasznal. Szakmai

utmutatdsnak megfelelden elkésziti a hivatalos dokumentumokat.

7. Beszamithatosag:

2019. évi LXXX. torvény Szakképzési tv. 62. § [A korabbi tanulmanyok, gyakorlat

beszamitasa] A szakképz6 intézmény szakmai programjaban meghatarozottak szerint:

a) a szakképzd intézményben, a kdznevelési intézményben és a felsdoktatasi intézményben
folytatott tanulmanyokat az adott szakmara eldirt — megegyez6 tartalmti — kovetelmények

teljesitésébe be kell szamitani,

b) a szakképzés megkezdése el6tt foglalkoztatasra iranyuld jogviszonyban eltdltott szakiranya

gyakorlati id6t a szakiranyu oktatas idejébe be kell szamitani,

¢) a tanulmanyi kdvetelmények az eldirtnal rovidebb 1d6 alatt is teljesithetok.

A szakképzési tv. rendelkezései alapjan az eldzetesen megszerzett ismeretek €s kompetenciadk
elfogadasarol az intézmény igazgatdja dont a tanuld/képzésben résztvevd altal benyujtott

kérvény és hiteles igazolasok alapjan.

Az elfogadas torténhet:

> automatikusan

8. A vizsgatevékenységek megszervezésére, azok vizsgaidépontjaira, a vizsgaidészakokra

vonatkozo sajatos feltételek

Az illetékes szakminisztérium ajanlasokat fogalmazhat meg a projektfeladat mindharom
vizsgatevékenységének tartalmara. A kdzponti interaktiv vizsga, valamint a projektfeladatok A) és
B) részét célszerli egy vizsganapon végezni. A portf6lié bemutatdsa masik vizsganapon torténjen.

A két vizsganap kozott 30 napnal tobb id6 nem telhet el.



9. Az okleveles technikusképzésben az adott szakma képzési ¢és Kkimeneti
kovetelményeiben foglaltakat meghaladéan vagy magasabb szinten elsajatitand6 szakmai

ismereteket és az erre meghatarozott orakeretet, tananyagtartalmat

A képzési ¢és kimenetei kovetelményekben foglaltakat meghaladé szakmai ismeret nem kertilt

meghatarozasra.

10. A DE altal kiadando — az oklevél mellékletét képezé — igazolas kiallitasanak feltételeit

2019. évi LXXX. torvény Szakképzési tv. 33. §

(1) A szakma megszerzésérdl oklevelet kell kiallitani, ha a tanuld, illetve a képzésben részt
vevo személy a szakmai oktatast a technikumban teljesitette.

(2) * Az oklevélben a megszerzett szakma megjeldlése mellett fel kell tiintetni az ,,okleveles”
megjeldlést, ha a tanuld, illetve a képzésben részt vevd személy a felsfoktatasi intézmény és a
technikum altal k6zosen kidolgozott szakmai oktatasban vett részt. A felsdoktatasi intézmény -
az oklevél mellékletét képezo - igazolast ad ki arrdl, hogy a tanulo, illetve a képzésben részt
vevO személy szakmai oktatdsdban részt vett.

A fels6oktatdsi intézmény altal kiadando igazolas feltétele a sikeresen teljesitett szakmai vizsga.

11. A DE altal kiallitott igazolassal tanusitott ismeretek egyetemi tanulmanyok soran valo

beszamitasanak (kreditbeszamitas) feltételeit

— A Debreceni Egyetem Tanulmanyi és Vizsgaszabalyzat Gazdasagtudomanyi Karra vonatkozo
mellékletének 14. § (4) bekezdése teszi lehetové.

— A pénziigyi-szamviteli {igyintéz0 szakma vonatkozasdban az 1. 2. 3. szami mellékeltek
alapjan.

12. A DE altal szervezett alapképzés tudasbeszamitassal elérheté legrovidebb

idotartamat, vagy tudas-beszamitassal elérheto o6sszes kreditértékét.

Tudasbeszamitassal elérhetd Osszes kreditérték: 30, amelybdl 30 kredit esetében az adott
tantargyak tanulmanyi és vizsgakotelezettsége aldl automatikusan felmentést kap a hallgatd. A
beszamithatd tantargyak részletezett informacidit az 1. 2. 3. melléklet tartalmazza. A
mintatanterv nem teszi lehetévé a képzés idejének roviditését, igy a képzés legrovidebb ideje 6

félév.



Mellékletek
1.mell¢klet: A Turizmus-vendéglatas alapszak nappali képzés mintatanterve szerint a 2023/2024 es tanévtdl az alabbi tantargyak tanulményi
¢s vizsgakotelezettsége alol automatikusan felmentést kap az 5 0411 09 01 pénziigyi-szamviteli ligyintéz6 okleveles technikus végzettséggel
rendelkez0 hallgato

14 , . Szémon . o1 w1 s Egyezés . .
Félév Kod Tantargy neve Kérés Kredit Elofeltétel Jelleg El6adas Gyak. Ter.gyak. Beszamitas mértéke Megjegyzés
GT_AT
L. VNO046- Proszeminarium gy 3 - K 0 28 0 igen 90%
17
GT_AT
I VNO0O0S- | Gazdasagi maganjog k 3 - K 28 0 0 igen 95%
17
L GT_ATV | Bevezetés a igen 90%
N002-17 | k$zgazdasigtanba k 3 ] K 28 0 0
1L %{ﬁ‘:?{ Uzleti informatika gy 3 - K 14 28 0 1gen 95%
GT_AT
1L VNO016- | Vallalati gazdasagtan k 4 - K 28 28 0 igen 85%
17
GT_AT
Iv. VNO027- Pénziigytan gy 4 - K 28 28 0 igen 90%
17
GT_AS | Szabadon valaszthato . o
1L ZUN 1. targy gy 4 - Szv 0 28 0 igen 100%
GT_AS | Szabadon vélaszthatd . N
III.. 7UN 2. thrgy gy 3 - Szv 0 28 0 1gen 100%
GT_AS | Szabadon valaszthato . N
Iv. ZUN 3. targy gy 3 - Szv 0 28 0 igen 100%
Ossze 30 126 196 0
sen




Mellékletek
2.melléklet: A Turizmus-vendéglatas alapszak levelez6 képzés mintatanterve szerint a 2023/2024 es tanévtdl az alabbi tantargyak tanulmanyi
¢s vizsgakotelezettsége alol automatikusan felmentést kap az 5 0411 09 01 pénziigyi-szamviteli ligyintézd okleveles technikus végzettséggel
rendelkez6 hallgato

14 , . Szamon . 1 P o Egyezés . .
Félév Kaod Tantargy neve Kérés Kredit Elofeltétel Jelleg El6adas Gyak. Ter.gyak. Beszamitas mértéke Megjegyzés
GT_AT
L VL046- Proszeminarium gy 3 - K 0 10 0 igen 90%
17
GT_AT
L VLO008- | Gazdasagi maganjog k 3 - K 10 0 0 igen 95%
17
L GT_ATV | Bevezetés a igen 90%
L002-17 | kdzgazdasagtanba k 3 ) K 10 0 0
IL %Iﬁy Uzleti informatika gy 3 - K 5 10 0 1gen 5%
GT_AT
1L VLO016- | Vallalati gazdasagtan k 4 - K 10 10 0 igen 85%
17
GT_AT
Iv. VL027- Pénziigytan gy 4 - K 10 10 0 igen 90%
17
GT_AS | Szabadon valaszthato . o
IL. ZVL 1. targy gy 4 - Szv 0 10 0 igen 100%
GT_AS | Szabadon valaszthato . o
III.. 7V 2. thrgy gy 3 - Szv 0 10 0 igen 100%
GT_AS | Szabadon valaszthato . o
Iv. ZVL 3. targy gy 3 - Szv 0 10 0 igen 100%
Ossze 30 45 70 0
sen




3. melléklet: A Debreceni Egyetem Baldshazy Janos Gyakorl6 Technikuma, Gimnaziuma és Kollégiuma

Pénziigyi-szamviteli ligyintéz6 képzés oraterve
a Programtanterv és a Képzési és Kimeneti Kovetelmények alapjan:

A tanulasi teriiletekhez rendelt tantargyak ¢és témakorok oéraszama évfolyamonként

magatartasa

Evfolyam 10. 11. 12. 13. A képzés 1/13. 2/14. A képzés
0sszes dsszes
oraszama oraszama
Evfolyam 6raszama: | 252 324 454 456 753 2239 1119 974 2093
Munkavallaléi 18 0 0 0 0 18 18 0 18
5 ismeretek
= o Allaskeresés 5 5 5 5
‘—§ E Munkajogi 5 5 5
S g alapismeretek
£ =2 Munkaviszony 5 5 5 5
= 1étesitése
Munkanélkiiliség 3 3 3 3
Munkavallaléi 0 0 0 0 62 62 0 62 62
5 idegen nyelv
20 Az allaskeresés 11 11 11 11
E 1épései,
‘% = allashirdetések
Z z Onéletrajz és 20 20 20 20
% motivacios levél
= ,,Small talk” — 11 11 11 11
5 altalanos tarsalgas
Allasinterju 20 20 20 20
Gazdasagi és jogi 108 108 0 0 0 216 108 0 108
o alapismeretek
:g @ Gazdasagi 24 24 10 10
2 g s alapfogalmak
% = }g A haztartasok 26 26 6 6
= 5= gazdalkodasa
N & © -
8 g- Fogyaszt6i magatartas | 8 8 6 6
«
A vallalat termeldi 50 50 28 28




ismeretek

Az allam gazdasagi 56 56 12 12
szerepe, feladatai
A nemzetgazdasag 13 13 10 10
agazati rendszere
Nemzetk6zi gazdasag 6 6 4 4
kapcsolatok
Marketing 5 5 4 4
alapfogalmak
Jogi alapismeretek 10 10 10 10
Tulajdonjog 8 8 8 8
Kételmi jog 10 10 10 10
Vallalkozasok 0 144 144 114 114
miikodtetésének
alapismeretei
A véllalkozasok 27 27 20 20
gazdalkodasa
A gazdalkodasi 27 27 22 22
folyamatok
eredménye
Statisztikai 54 54 36 36
alapismeretek
Banki alapismeretek 18 18 18 18
Koényvvezetési alapok 18 18 18 18
Tanulasi teriilet 108 252 360 222 222
Osszoraszdma
- Kommunikacio 36 0 36 36 36
= Kapcsolatok a 10 10 10 10
E mindennapokban
:g A munkahelyi 10 10 10 10
‘E kapcsolattartas
5 szabalyai
E Kommunikécios 8 8 8 8
2 ff)lyarnat
s On- és tarsismeret 8 8 8 8
g fejlesztése
2 Digitalis 90 72 162 162 162
g alkalmazasok
:g Munkavédelmi 4 4 4 4




finanszirozasa

Tizujjas, vakon 68 36 104 104 104
gépelés
Levelezés és 18 18 18 18
iratkezelés
Digitalis 18 18 36 36 36
alkalmazasok
Tanulasi teriilet 126 72 0 0 0 198 198 0 198
OsszOraszdma
Gazdalkodasi 0 0 66 54 36 156 72 73 145
ismeretek
A vallalkozasok 12 12 12 12
gazdasagi feladatai
Gazdalkodas a 36 36 26 26
befektetett
= eszkozokkel
= Készletgazdalkodas, 18 26 44 34 9 43
E logisztikai rendszer
& Munkaerd és 28 10 38 38 38
5§ bérgazdalkodas
= A véllalkozas 14 14 14 14
% vezetése, szervezete
2 ¢s stratégidja
g A véllalkozasok 12 12 12 12
kS| valsaga
E Gazdasagi 0 0 18 36 0 54 36 18 54
szamitasok
Pénziigyi szamitasok 18 18 18 18 36
Statisztikai 18 18 36 18 18
szamitasok
Tanulasi teriilet 84 90 36 210 108 91 109
OsszOraszdma
Pénziigy 0 0 162 166 67 395 214 160 374
o= A pénziigyi 20 20 18 18
:5 intézményrendszer
_E v Bankiigyletek 24 24 20 20
(=]
o 3 A pénz idbértéke 26 26 25 25
I A pénzforgalom 18 18 18 18
] " A pénzkezelés 36 36 31 31
E bizonylatai
A vallalkozasok 20 25 25 42 42




A véllalkozasok 18 11 29 22 22
pénziigyi

teljesitményének

mérése

Nemzetkozi 20 20 18 18
pénziigyek

Pénziigyi piacok és 50 7 57 50 50
termékeik

Befektetések 50 6 56 50 50
értékelése

Biztositasi 10 10 10 10
alapismertek

Komplex pénziigyi 54 54 36 32 68
feladatok

Irodai szoftverek 0 0 93 93 0 93 93
alkalmazisa

Irodai szoftverek 93 93 93 93
szakmai alkalmazasa

Adozas 0 36 92 128 69 59 128
Az allamhaztartas 8 8 8 8
rendszere

Az ad6zas rendje, az 12 12 12 12
adoigazgatasi rend-

tartas

Személyi 16 15 31 31 31
jovedelemadozas és

bért terheld jarulékok

Az egyéni vallalkozo 18 18 18 18
jovedelemadozasi

formai

Tarsasagok 18 18 18 18
jovedelemaddzasa

Altalanos forgalmi 18 18 18 18
ado

Helyi adok 15 15 15 15
Gépjarmiiado és 8 8 8

cégautdado

Elektronikus 0 0 109 109 0 109 109
bevallas

A gyakorlat 8 8 8 8

elOkészitése




Az elektronikus
bevallas gyakorlata

93

93

93

93

A bevallasok
ellendrzése

Tanulasi teriilet
0sszoraszama

162

202

361

725

283

421

704

Konyvvezetés és beszamolokészités feladatai

Szamvitel

136

128

114

378

218

184

402

A szamviteli térvény
¢s az éves beszamolo

36

36

36

36

A szamlakeret,
konyvelési tételek
szerkesztése

52

52

52

52

Targyi eszk6zokkel és
immateriélis javakkal
kapcsolatos
elszamolas

48

48

48

48

Vasarolt készletek
elszamolasa

36

36

46

46

Jovedelemelszamolas

36

36

36

36

Kotelezettségekkel
kapcsolatos
elszdmolasok

28

28

30

30

Koltségekkel
kapcsolatos
elszamolasok

28

28

30

30

Sajat termelésti
készletekkel
kapcsolatos
elszamolasok és
eredménymegallapitas

31

31

31

31

Pénziigyi és
hitelmiiveletekkel
kapcsolatos
elszamolasok

31

31

31

31

A zaras, az éves
beszamold

52

52

62

62

Szamviteli
esettanulmanyok

72

36

36

144

72

72

144

Szamviteli
bizonylatok

24

24

24

24

Konyvelési tétel
szerkesztése

24

24

24

24




A pénzkezeléshez 12 12 12 12
kapcsolodo
bizonylatok
Targyi eszkdzok 12 12 12 12
nyilvantartasa
Vasarolt készletek 20 20 20 20
bizonylatai
Jovedelemelszamolas 16 16 16 16
bizonylata
Komplex szamviteli 36 36 36 36
esettanulmanyok
Szamitogépes 0 0 144 144 0 144 144
konyvelés
Szoftverjog és etika, 4 4 4 4
adatvédelem
A konyvelési 4 4 4 4
programokkal
kapcsolatos
kovetelmények
Foékonyvi és 31 31 31 31
folydszamla-
konyvelési rend-szer
Targyieszkoz- 31 31 31 31
nyilvantarté program
Készletnyilvantartd 31 31 31 31
program
Bérelszamolo 31 31 31 31
program alkalmazasa
Integralt vallalati 12 12 12 12
rendszerek
Tanulasi teriilet 208 164 294 666 290 400 690
Osszoraszama

Egybefiiggd szakmai gyakorlat: 0 0 0 0 0 0 0
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