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Utmutato a
11504-12 Gazdalkodasi alaptevékenység ellatasa
kovetelménymodul
Ugyviteli feladatok ellatasa
modulzar6 gyakorlati vizsgatevékenységehez

Az Gtmutato célja

Az Ugyviteli feladatok ellatdsa modulzard gyakorlati vizsgatevékenységhez
rendelt vizsgafeladat kovetelményeinek részletezo leirasa
A vizsgakovetelmények teljesitése az egységes értelmezés alapjan

Szakmai kovetelmények

A szakember altal ellatando munkafeladatok

Adatokat, informacidkat gytijt, rgzit, valogat, osztalyoz, nyilvantart ¢s iktat
Betartja az adat- és titokvédelemmel kapcsolatos jogszabalyokat, utasitasokat
Hagyomanyos ¢s digitalis dokumentumokat rendszerez

Regisztralja és karbantartja az tigyfélkapcsolatait

Hivatalos levelezést folytat hagyomanyos és digitalis formaban

Hivatalos okmanyokat tolt ki

A munkakdréhez kapcsolodo hivatalos tigyeket intéz (kdzigazgatasi szerveknél)
Rendszeres és eseti jelentéseket készit

Az ligyiratok mozgasat folyamatosan figyelemmel kiséri

Adatbazisokat kezel, iratkezelést végez

Hatariddre eleget tesz az adatszolgaltatasi kotelezettségnek

Hasznédlja a szovegszerkesztd, tablazat- ¢és adatbazis-kezelé szamitogép
programokat, a beépitett fliggvényeket

A termékhez, szolgaltatishoz kapcsolodd kiséréokmanyokat az illetékesekhez
eljuttatja

Kezeli a szamitdgépet €s tartozékait (adathordozdk, scanner, nyomtato stb.)
Szoveget, tablazatot szerkeszt

Telefont, faxot, fénymasold gépet kezel

Az elektronikus adatbazisok biztonsdgos mentési munkalatait ellatja, az
anyagokat archivalja

A munkatevékenység soran alkalmazott szakmai ismeretek és készségek

Szakmai ismeretek

A levelezés (hagyomanyos és digitalis) rendszerezésének, iktatasanak menete,
szabalyai

Az tlgyfélkapcsolatok regisztralasanak, nyilvantartdsanak és kezelésének eljarasi
szabalyai

A hivatalos levelek elkészitésének (hagyoméanyos és digitalis) szabdlyai,
jellegzetes formai

A hivatalos okmanyok kezelésének és felhasznalasanak szabalyai



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

A termékek ¢és szolgaltatdsok kisérd okmanyainak szerepe, kezelése, jellemzd
tipusai

A szamitogép és tartozékainak (adathordozok, scanner, nyomtatd) kezelése

A téblazatok készitésének tartalmi és formai kovetelményei

Az elektronikus ligyintézeés, levelezEs, az internet €s az intranet hasznalata
Elektronikus adatbazisok biztonsagi mentésének, archivalasanak modjai

Részletes kovetelmények

Tizujjas vakiras

= Tizujjas vakirassal a betlik, szdmok, jelek és kezelObillentyiik kapcsolasa a
homogén gatlas pszichologiai elvének érvényesitésével

= Szdcsoportok, sorok, mondatok és Osszefiiggd szovegek masolasa
sortartassal.

= A jelek szabalyai

= A kiemelési modok 6nallé meghatarozasanak gyakorlasa a
szOvegosszefiiggés ismérvei alapjan

= A gépelt levél adott id6szakban érvényes szabalyai

Szovegformazas

= A szdvegszerkesztével torténd adatbevitel megalapozasa betiik, szamok,
jelek irasanak adott idészakban érvényes szabalyai

= Szovegformazas, masolas, athelyezés, kiemelés, felsorolas, tabulétor,
szoveg igazitasa, el6fej, €161ab stb.

= Tablazatkészités, formazas, szegély, mintazat stb.

= Szimbolumok, képek beszurasa, formazasa

Levelezés és iratkezelés

= A levél fajtai, formai ismérvei

A hivatalos levelek fogalmazasanak tartalmi szempontjai

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

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

= A projektdokumentumok, nyomtatvanyok, irat- ¢&s szerzddésmintak
értelmezése

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

= A vaéllalkozasok, szervek, intézmények belsd, levelei (jegyzOkonyv,
emlékeztetd, feljegyzés, stb.)

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

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

= Az alkalmazott irodatechnikai eszk6zok hasznélata

Az tigyiratkezelés alapfogalmai

Az irattarozas kellékei, eszkozei

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



2.3.

Uzleti kommunikaci6
= Az emberi kommunikacio6 alapvet6 felfogasai as altalanos modellje

= Magatartas €s Onismeret: célhierarchia, €letszervezés, a céltol a tettig, az
Onismeret és emberismeret, az image kialakitasa

=  Hatékony kommunikacio: a verbdlis és nem verbdlis kommunikacios
csatorna

= Targyalasi, konfliktuskezelési, érvelési technikak

= Uzleti protokoll szabalyai

= A szerz0déskotés gyakorlata: szerzédések készitése gyakorlati szituaciok
alapjan

Szakmai készsegek

Szovegszerkesztés

Tablazatkezelés

Adatbazis-kezelés

Informacié és kommunikacid
Olvasott szakmai szoveg megértése
Hallott szakmai szoveg megértése
Szakmai kommunikacié

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

Személyes kompetenciak

Felelosségtudat
Megbizhatosag
Precizitas (pontossag)
Szervezokészség

Tarsas kompetenciak

Motivalhatosag
Kapcsolatteremtd készség
Konfliktusmegold6 készség
Meggy6z0 készség

Modszerkompetencidk

Informéaciogytjtés
Attekinté és rendszerez képesség

Problémamegoldas, hibaelharitas

Gyakorlatias feladatértelmezés



3.1

3.2.
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3.3.

A modulzaro vizsga

A vizsgafeladat tartalma

Az Ugyviteli alapfeladatok modulzaré feladatlap alapjan keriil mérésre. A feladatlap az
alabbi kovetelménymodul megadott ismereteinek mindegyikét tartalmazhatja:

11504-12 Gazdalkodasi alaptevékenység ellatisa/Ugyviteli alapfeladatok

A vizsgafeladat ismertetése

A szakmai képzést folytatd intézmény altal Osszeéllitott gyakorlati feladatlap a
kovetkezd kovetelménytartalmakkal: hivatalos dokumentumok szédmitogépen torténd
elkészitése, adatbaziskezeld-program ¢€s internet hasznalata.

A vizsgazo tevékenységei.:

—  Levelet fogalmaz a Word programban a tanult szabvanyformai kdvetelmények
alapjan

—  Hivatalos stilust, udvarias hangnemet hasznal

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

— Tablazatot szerkeszt, és fliggvényt hasznal a tdblazatkezeld programban

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

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

- Kinyomtatja az iratot

—  Hivatalos levelezést folytat hagyomanyos ¢és digitalis formaban

—  Haszndlja az internetet, az elektronikus levelezést

—  Fénymasol6 gépet vagy faxot kezel a masolashoz

A vizsgafeladat idétartama
60 perc.

A modulzaré vizsgafeladat vizsgatevékenységére, szervezésére, lebonyolitasara
vonatkozo szabalyok

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

A gyakorlati feladatlap a kovetkez6 kovetelményeket tartalmazza: hivatalos
dokumentumok szamitogépen torténd elkészitése, adatbaziskezeld-program és internet
hasznalata, tigyviteli feladatok ellatasa a szakképesitésért felelos miniszter altal kiadott
Utmutato alapjan.

A szakmai képzést folytatd intézmény olyan gyakorlati feladatot allit 6ssze a vizsgazok
részére, mely méri iratkészitéssel, tablazatkezeléssel, e-mail készitéssel, az
irodatechnikai eszk6zokkel €s az internet hasznalattal kapcsolatosan tanult ismereteit.

A gyakorlati vizsgatevékenység ideje alatt a vizsgatermekben és a folyosokon allandd
feltigyeletrdl kell gondoskodni. Nem kaphat teremfeliigyeletet ellatd megbizast az, aki
az adott vizsgatevékenység oktatasara jogositd végzettséggel, szakképzettséggel
rendelkezik. A feliigyeld a vizsgazok részére tajékoztatast ad a vizsga szabalyairdl, az
alkalmazhatd segédeszkozokrol, tovabba a vizsgan elkOvetett szabalytalansagok



kovetkezményeirdl, elkésziti a vizsgdzok tlésrendjét tartalmazo jegyzokonyvet, és
gondoskodik a vizsga rendjének betartasarol.

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

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

Az Ugyviteli feladatok ellatisa modulzard gyakorlati vizsgafeladat kidolgozasara a
vizsgézoknak 60 perc all rendelkezésre.

A gyakorlati vizsgafeladat megoldasat a vizsgaszervez6 altal Osszeallitott javitasi-
értékelési utmutatd alapjan kell értékelni.

A modulzard vizsgafeladatot a vizsgazok szamitogépes tanteremben készitik el
felligyeld tanar jelenlétében. Egy tanteremben maximum 12 vizsgazé foglal helyet ugy,
hogy egymasnak ne tudjanak segiteni. A vizsgdzok szamén feliil, tovabbi két
szamitogép all rendelkezésre bekapcsolt, lizemképes allapotban (meghibasodas esetén),
valamint egy fénymasolo gép vagy fax a masolashoz. A tablazatkezeldben elkészitett
tablazatot el kell menteni a vizsgaszervezd 4altal megadott mappéba meghatarozott
néven. A kész iratot szintén el kell menteni a megadott mappaba meghatarozott néven,
kinyomtatni, egy példanyban lefénymasolni vagy faxkésziiléken lemasolni. Egy e-mail
megfogalmazasa, kiildése a vizsgaszervezd altal meghatarozott e-mail cimre, majd
nyomtatasa.

A rendszergazda feladata:

- A szémitdégépek (Word, Excel, levelezd program) hibatlan miikodtetésével
kapcsolatos teenddk ellatasa

- A kornyezet kialakitasa

- Vizsgafelhasznalo 1étrehozasa a szerveren

- A vizsgazokhoz tartozo csoporthazirend kialakitasa

- A halozat-hozzaférés kialakitasa a proxy szerveren felhaszndl6 szdmara

- A forrasdllomany felmasolasa a vizsgdzd mappdjaba (sajatgépre vagy egy
héalozati mappaba). A vizsgdzonak a mappahoz teljes hozzaférést biztositani

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

- A levelezd kliens beéllitasa

- A nyomtatasi lehetdség megteremtése

A vizsgazo tajékoztatasa:

A vizsgazoval ismertetni kell:

—  afelhasznal6 nevét

- a jelszavat

— a forrasallomany helyét

—  haa feladatlap nem hatarozza meg, akkor a mentési kdnyvtarnak az egyedi nevét,
—  az e-mail cimet (vagy cimeket), ahova a levelet kiildi

Az allomanyok archivalasa:

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

A lementett allomanyokat CD-re vagy DVD-re irni, feliratozni.
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6.2.

Hasznalhatoé eszkozok

—  Fénymasolo

- Telefon, fax

— Szamitogép

—  Internet hozzaférés

- Nyomtato

- Scanner

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

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

90 -100% jeles (5)

80— 89% jo4)

65— 79% kozepes (3)

50— 64% elégséges (2)

0— 49% elégtelen (1)

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

Minta a vizsgafeladat értékelésére

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

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

Felmentés a modulzaro vizsgafeladat teljesitése alol

A felmentés szabalyai

Az a jelolt, aki a felsOoktatasi alap- és mesterképzésrdl, valamint a szakinditas eljarasi
rendjérdl szolo 289/2005. (XII. 22.) Korm. rendelet szerinti gazdasdgtudoméanyok
képzési teriileten szerzett végzettséggel, vagy a kozgazdasagi felsGoktatasban folyd
szakiranyu tovabbképzési szakok képesitési kovetelményeirdl szold 7/1999. (1. 1.) OM
rendelet, vagy a szakirdnyu tovabbképzés szervezésének altaldnos feltételeirdl szo6lo
10/2006. (IX. 25.) OKM rendelet alapjan szerzett kozgazdasagi felsoktatasban folyo
szakiranyu végzettséggel rendelkezik, felmentést kap a 11504-12 Gazdalkodasi
alaptevékenység ellatasa kovetelménymodul — Ugyviteli feladatok ellitisa —
modulzar6 gyakorlati vizsgatevékenysége alol.

Az ajelolt, aki rendelkezik a Vallalkozasi ligyintéz0, vagy Vallalkozasi és bérligyintézd
szakképesitéssel, illetve a Pénziigyi iligyintéz6 részszakképesitéssel felmentést kap a
11504-12 Gazdalkodasi alaptevékenység elldtdsa modulzar6 vizsga gyakorlati
vizsgatevékenysége alol.

A felmentés értékelési szabalyai
Felmentés esetén a beszamitas alapjaul szolgadldé dokumentumban az adott
vizsgatevékenységhez, vizsgarészhez rendelt értékelési teljesitményt (érdemjegy,
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osztalyzat, teljesitményszazalék) kell figyelembe venni. Teljesitményszazalék esetén az
érdemjeggyé torténd atvaltas a komplex szakmai vizsga vizsgatevékenységének
értékelési besorolasa alapjan torténik.

Javasolt szakirodalom jegyzéke

— Freisinger Edéné: Levelezési ismeretek

— Honfty Pal: Levelezési tanacsado

— Elbert Gyulané: Gépiras a betlitanulastol a hivatalos levelekig

— Dr. Szepesiné Rainer M. Margit: Levelezési ismeretek hagyomanyos és elektronikus
modszerrel

— Forrai Sandor — Forrai Sandorné — S. Forrai Rege: Mindségi gépirds szamitogépen
I1l. — Hivatalos iratkészités

— Irodatechnikai eszk6zok kezelési utasitasai

MINTAFELADAT

Mintafeladat tétele (T)

Irat fogalmazasa

On a Koézgazdasagi Szakkodzépiskola (9330 Kapuvar, Jokai u. 12.) iigyintézdje.
Megrendeldlevelet ir a Tankonyvterjesztd Bt. igazgatojanak, Dr. Kovacs Emilnének
(Budapest, Pet6fi u. 46. 1208). A megrendelésben a 2014-2015. tanévben sziikséges
informatikai tankonyveket rendeli meg. A levelet az alabbi informaciok, valamint a
tartalmi eléirasok figyelembe vételével o6nalldan kell megfogalmaznia. Ugyeljen a
hivatalos stilus pontos, szabatos hasznalatdra! A formazasban a megadott
szempontokon kiviil alkalmazza a levelezésben tanult el6irasokat!

A feladat megoldasakor 1étrehozott fajlokat mentse a vizsgaszervezd altal megadott
helyre <sajat név>_iigyirat.doc és <sajat név>_iigyirat.xls néven!

Informaciok:

A levél a mai napon késziil.

Iktatoszama: M-356/20...

On a K6zgazdasagi Szakkdzépiskola iigyintézdje.
Hivatkozasi szam: A-489/20...

A Tankonyvterjesztd Bt. ligyintézdje: Galos Timea.

A levél targyat On fogalmazza meg.

Az On munkahelyének tovabbi adatai: e-mail cim: kozgazd@kapuvar.hu, telefon:
96/123-456.

frjon udvarias megszolitast és elkoszonést!

9. A megrendelést Somos Arnold, az iskola igazgatoja irja ala.

NookrwnpE

®

Tartalmi eloirasok

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

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

3. Az alabbi termékeket rendelje meg:
Farkas Csaba: Informatikai ismeretek B-4566 1045 Ft 65 db
Szentirmai Robert: Projekttervezés A-4977 1650 Ft 20 db
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A megrendelt tankdnyveket felsorold tabldzatot csatolja a megfeleld helyre egy
bevezetd mondat utan!

A szallitas helyeként az iskolat jeldlje meg!

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

Kérje, a szallitas elott egy héttel kiildjenek értesitést, hogy tankonyvfeleldsiik jelen
lehessen az atvételnél!

Tajékoztassa a szallitot arrol, hogy a tanév megkezdése utan valoszinlileg még
utanrendelésre lesz sziikség, hiszen véarhato a tanul6létszam emelkedése!

Fejezze ki bizalmat, hogy megrendelésiiket a megadott hataridére teljesiteni

iak!

Formazasi eloirasok:
1.

2.

10.

11.

12.

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

A levél szovegében, az éléfejben és az ¢€lolabban is Times New Roman
betlitipussal és 12 pt. betimérettel dolgozzon!

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

Baloldalra szarja be a vizsgaszervezd 4altal megadott mappdban taldlhatd
kozgaz.jpg képet, esztétikus méretre formazva!

Az ¢l6fej ald huzzon szimpla 1 pontos szegélyt!

Készitsen ¢l6labat, baloldalra irja fel a sajat nevét! Jobb oldalra szarja be az
aktualis datumot és id6t! Az é16lab folé htizzon szimpla 0,5 pontos vonalat!

A vizsgaszervezO altal megadott mappaban taldlja az Excel tablazatot a tartalmi
eléirasokban szerepld, megrendelendd tételekkel. Szamolja ki a fizetendd dsszeget
tételenként és 0sszesen képlet alkalmazasaval!

Az elkészitett tablazatot mentse a vizsgaszervezd 4altal megadott mappaba
meghatarozott néven, majd csatolja a megrendeldlevélben a megfeleld helyre!
Ellendrizze a dokumentum végsd formajat (lehetdleg férjen ki egy oldalra), mentse
a megadott mappaba meghatarozott néven, majd nyomtassa ki a levelet!

A kinyomtatott iratot masolja le fénymasoloval 1 példanyban A4-es méretre, vagy
masolja le faxkésziilékkel!

frjon egy e-mailt a Tankonyvterjeszté Bt-nek: igazgatdja megbizasabol
potrendelésben rendeljen meg egy konyvet a tanuloknak! A megrendelést roviden
fogalmazza meg! Hasznaljon udvarias megszolitast és elkoszonést!

Felado: a vizsgaszervezd altal meghatarozott e-mail cim
Cimzett: a vizsgaszervez0 altal meghatarozott egyik e-mail cim
Masolat: a vizsgaszervezo altal meghatarozott masik e-mail cim
Datum

Targy: Potrendelés

A tankonyv cime: Szabo Marcell: A programozas alapjai, raktari szama: B-5664,
egységara: 1250 Ft /db, mennyiség: 49 db.
Alairés: A vizsgazé tanul6 neve

Beosztésa: ligyintézé

Kiildje el és nyomtassa ki az e-mailt!
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8.4. Minta vizsgafeladat javitasa-értékelése (K)
Részletes javitasi-€rtékelési utmutato:

Elér- , <
A Kkidolgozas hetg | Resz- | Elert
Ssz. A feladat megnevezése . L. pont- | pont-
kovetelményei pont- 8 <
zAm | SZAm | szam
1. Fogalmazza meg a kérést | Az irat tartalmi
tartalmazo iratot! kovetelményei:
Eléfejben  készitse el a|A felado adatai élfejben 5
Kozgazdasagi Szakkozépiskola | (név, cim, e-mail, telefon-
cégfel-iratat a kovetkezd | szam, kép)
adatokkal:
Az intézmény neve: | A cimzett adatai 4
Kozgazdasagi Szakkozépiskola | (intézmény neve, személy
Cime: 9330 Kapuvar, Jokai u. | neve, beosztasa, cim)
12. Keltezés 1
E-mail: kozgazd@kapuvar.hu Iktatoszam 1
Telefon: 96/123-456 Ugyintézénk 1
Hivatkozasi szam 1
Rendezze a megadott adatokat | Ugyintézéjiik 1
jobbra igazitva, egymds ala, | Targy 1
Times New Roman betlitipussal, | Megszolitas 1
12 pt. betiimérettel!
A szoveg tartalma (a meg- | 10
Balra illessze be a képet! adott informaciok
fliggvényében):
Az ¢€lofej ala huzzon szimpla 1 | hivatkozas
pt. szegélyt! a megkeresés oka
figyelemfelhivas
tajékoztatas
zard gondolatok
Elkoszonés, tidvozlés 1
Alairas, beosztas 2
Az ¢l6lab adatai (név, 3
keltezés, idépont)
Tablazatkészités 4
Szamolja ki tételenként ¢és
0sszesen a fizetendd Osszeget az | Az irat nyelvi
Excel tablazatkezel6ben, | kovetelményei:
mentse, majd szarja be a levél | a fogalmazas szabatossaga 5)
megfeleld helyére! hivatalos stilus 5
alkalmazasa
nyelvhelyesség 5
helyesiras S)
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Elér-

. A Kkidolgozas hetg | RSz | Elert
Ssz. A feladat megnevezése . L. pont- | pont-
kovetelményei pont- 8 <
zAm | SZAm | szam
2. Formazza meg a megrendelést | Az irat formai
a tanult Kkiilsé irat formai | kovetelményei:
szabalyainak megfelelden!
Margobeallitas 2
Elofej formazisa (jobbra| 5
rendezés, also6 szegély, kép,
betlitipus, betliméret)
Elslab forméazasa (balra 3
rendezés, jobbra rendezés,
felso szegély)
Bekezdések alkalmazasa 2
Térkoz beallitasai 2
Kiemelések alkalmazasa 2
Sorkizart irdsmod 2
Automatikus elvalasztas 2
3. Olvassa at a hibatlanul legépelt | Hibatlan gépelés 10
iratot! Mentse el, nyomtassa ki | Mentés, nyomtatas 2
az elkésziilt levelet! Alairas, beosztas 2
A kinyomtatott iratot masolja le | Aranyos, jol elhelyezett
4. fénymasoloval, vagy masolja le | masolas 2
faxkésziilekkel!
5 Irja meg az e-mailt, kiildje el és | Pontos, tomér, rovid levél 8
' nyomtassa ki! alairassal, beosztassal
Ossz- 100
pont
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Megoldasi javaslat:

Kozgazdasagi Szakkozépiskola
9330 Kapuvar, Jokai u. 12.
E-mail: kozgazd@kapuvar.hu
Telefon: 96/123-456

Tankonyvterjeszto Bt.
Dr. Kovécs Emilné igazgat6

Budapest
Pet6fi u. 46.

1134

Targy: Megrendelés

Tisztelt Igazgatd Asszony!

Kapuvar, <aktuélis ddtum>
Iktatoszam: M-356/20...
Ugyintézénk: <a vizsgazo neve>
Hivatkozasi szam: A-489/20...
Ugyintézéjiik: Galos Timea

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

Leveliinkben megrendeljiik Onoktdl a 2014-2015. tanév megkezdéséhez sziikséges

informatikai tankonyveket.

Szerzé Cim R:lzl;tlz:lrl Eg;]:)sg%ar Men(;lglseg Oss;;:sen
Farkas Csaba Informatikai ismeretek | B-4566 1045 65 67 925
Szentirmai Robert | Projekttervezés A-4977 1650 20 33 000
Osszesen 100 925

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

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

Elképzelhetd, hogy a tanév megkezdésekor még utanrendelésre lesz sziikséglink, hiszen
varhaton emelkedik iskolank tanuldinak létszama.

Bizunk benne, hogy megrendelésiinket a megadott hatariddre teljesiteni tudjak.

Varjuk megrendelésiink visszaigazolasat.

Tisztelettel

Somos Arnold
igazgato
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<sajat név> <Aktualis keltezés idépont>

Excel feladatmegoldas:

Szerzé Cim R:Zl;tlzr’llri E%:)'Sg%ér Menélgiség (")sslietesen
Farkas Csaba Informatikai ismeretek | B-4566 | 1045 65 67 925
Szentirmai Robert | Projekttervezés A-4977 | 1650 20 33 000
Osszesen 100 925

E-mail megoldasi javaslat:

Felado6: a vizsgaszervez altal meghatarozott e-mail cim

Cimzett: a vizsgaszervez0 altal meghatarozott egyik e-mail cim

Masolat: a vizsgaszervez0 altal meghatarozott masik e-mail cim

Datum

Targy: Potrendelés

Tisztelt [gazgatd Asszony!

Iskolank a 2014-2015. tanévre még az aldbbi tankonyvet rendeli meg Onoktél:
A tankonyv cime:

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

Varjuk visszaigazolasukat.

Tisztelettel

A vizsgazd neve
igyintézo
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Utmutatd
a gyakorlati vizsgatevékenység
B) Szamitogépes konyvelés és analitika készitése
megnevezesil vizsgafeladatihoz

1. Az dtmutatoé célja

— A 11505-12 A konyvelés szamitogépen megnevezéslii kovetelménymodul
feladataihoz kapcsolddo gyakorlati vizsgatevékenységéhez rendelt vizsgafeladat
kovetelményeinek részletezd leirasa

—  Avizsgakovetelmények teljesitése egységes értelmezés alapjan

2. Szakmai kovetelmények

2.1. A szakember altal ellatando munkafeladatok

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

— Analitikus készletnyilvantartd program segitségével rogzitési munkakat végez,
nyilvantartdsokat vezet, feladasokat és listakat készit.

— Analitikus targyieszkoz-nyilvantartd program segitségével rogzitési munkakat végez,
egyedi nyilvantartas vezet, feladasokat és listakat készit.

— Bérelszdmold  program  segitségével —munkavallalét nyilvantartdsba vesz,
bérszamfejtést végez, bérfizetési jegyzéket €s bérkartont készit.

— Adatokat szolgaltat a vallalkozasi tevékenység elemzéséhez.

— Hatariddre eleget tesz az adatszolgaltatasi kotelezettségének.

— Dokumentumot, egyszerii tablazatos elrendezéseket, adatallomanybol jelentést készit.

2.2. A munkatevékenység soran alkalmazott szakmai ismeretek és készségek
Szakmai ismeretek

— Szoftverjogi és etikai ismeretek, adatvédelem.

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

— Bérelszdmol6 program.

— Készletnyilvantarté program.

— Targyi-eszkdz nyilvantartd program.

— Integralt vallalati rendszer.
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Részletes ismeretek:

Szoftverjog és etika, adatvédelem

A szerzdi jogrol szolo torvény fobb szabalyai

Az adatok felhasznalési korlatai

Adatvédelem, személyes adatok védelme

A szamitdgépes virusok, a virusok elleni védelem
Rendszerbiztonsag, adatbiztonsag, a mentés archivalas alapjai

A konyvelési programokkal kapcsolatos kovetelmények

Informacids piramis

A feldolgozassal szemben tamasztott igények meghatarozasa
A feldolgozasbol szarmaz6 informacio fontossaga

A konyvel6 programok csoportositasa, jellemzoi

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

Foékonyvi és folyoszamla konyvelési rendszer

A torzsadatok felvitele

A programok bedllitasa, paraméterezése

A rendszer feladasi kapcsolatai

Nyitéas-zarasi miveletek

Bizonylatok rogzitése (szamldk, pénztarbizonylat, bankszdmlakivonat, feladasok)
Lekérdezések a fokonyvi rendszerbdl (naplo, fokonyvi karton, fokonyvi kivonat,
foly6szamla kivonat, 4fa kimutatas, mérleg, eredménykimutatés, lejart szamlak
listdja, lejard szamlék listaja)

Komplex feladatok megoldéasa fokonyvi és folydszamla kezeld rendszerekben

Targyieszkoz-nyilvantarté program

Targyi eszk6zok analitikus nyilvantartasanak sajatossagai
Torzsadatok felvitele, a rendszer beallitasa

Beruhazas, targyi eszkoz alloméanyba vétel rogzitése
Amortizécio elszamolésa

A targyi eszkozok kivezetése (selejtezés, értékesités)
Lekérdezések (karton, leltar lista)

Fokonyvi feladdsok a targyi eszkoznyilvantartd rendszerbol

Készletnyilvantarté program

A készletnyilvantartas sajatossagai

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

A leltar elokészitése, leltari kimutatasok készitése

Listak lekérdezések (analitikus napld, készlet karton)

Fokonyvi feladasok a készletnyilvantarto rendszerbdl
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2.3.

3.1.

Bérelszamolo6 program alkalmazasa
— A bérszamfejtd rendszer sajatossagai
— Torzsadatok felvitele
— A munkavallal6 felvétele, munkaiigyi nyilvantartas elkészitése
— Bérszamfejtés, bérjegyzEék készitése
— Listak, lekérdezések (ado, jarulékok, bérkarton, tb és add igazolas)
— Fokonyvi feladas a bérelszamold rendszerbol

Integralt vallalati rendszerek
— A héalozati és a web-alapt rendszerek sajatossagai
— A felhasznalok és jogosultsagok
— A rendszer torzsadatai, a torzsadatok felvitele
— A rendszer részrendszereinek (moduljainak) alkalmazéasa
— A részrendszerek kozotti kapesolatok, feladdsok megteremtése
— Listak, lekérdezések a rendszerbdl
— Osszefiiggé feladatok megoldasa integralt vallalati rendszerekben

Szakmai készségek
— Szakmai szoftverek hasznalata.
— Olvasott és hallott szakmai szoveg megértése.
— Szamnagysagok érzékelése.
— Szdvegszerkezstés.
— Téablazatkezelés.
— Jogszabaly alkalmazas készsége.

A munkatevékenység soran alkalmazott egyéb kompetenciak

Személyes kompetencidk:

—  Onallosag.

— Felel6sségtudat.

— Precizitas (pontossag)

Tarsas kompetenciak:

— Hatéarozottsag.

— Kommunikacios rugalmassag
—  Kapcsolatteremtd és fenntarto készség.
Moddszerkompetenciak:

— Problémafeltaras és megoldas.
- Gyakorlatias feladatértelmezés.
—  Rendszerez6 képesség.

A komplex szakmai vizsga

A vizsgafeladat tartalma

A gyakorlati feladatlap az aldbbi kovetelménymodulban megadott ismereteket
tartalmazza:

A 11505-12 Konyvelés szamitogépen

17



3.2. A vizsgafeladat ismertetése

A fékonyvi konyvelési rendszer, pénziigyi, készlet, targyi eszkoz és bérelszamold
alrendszer segitségével egy szimulalt vallalkozas konyvelésének nyitasa, és gazdasagi
eseményeinek fokonyvi és analitikus elszamolasa kozponti gyakorlati feladatlap
alapjan.

Szamitogépes konyvelés és analitika készitése vizsgafeladat részletes tartalma:

A gyakorlati vizsgafeladat a konyvelés szamitogépen kdvetelménymodul ismereteinek
mindegyikét tartalmazhatja.

A gyakorlati feladatlap tartalma:

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

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

A nyitds és a nyitds utdni rendezd tételek elszamolasa utdn a gazdasagi év
bizonylatainak f6konyvi és analitikus elszamolasa kovetkezik.

A bejovo, kimend szamlak, pénztar és banki bizonylatok, egyéb feladasok elszamolasa
¢érintheti a pénziligyi analitikus rendszer mellett a készlet és a targyi eszkdz rendszerek
hasznalatat is. Az analitikus rendszerek gépi feladas segitségével kell, hogy biztositsak
a fkonyvi elszamolast.

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

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

- fOkonyvi és analitikus nyitas

- folyészamla konyveléshez kapcsolodo bejovo vagy kimend szamlak, (a szamlak
targya kapcsolodhat a készletekhez, a targyi eszk6zokhoz, immaterialis javakhoz,
nyuajtott vagy igénybevett szolgaltatasokhoz, stb.)

- apénztarral kapcsolatos gyakrabban eléfordulé gazdasagi események elszamolasa,
- abankszamlakkal kapcsolatosa események rogzitése,

- avegyes naplohoz kapcsolhato gazdasagi események fokonyvi konyvelése,

- egyszeri bérszamfejtési feladat, bérfeladas elkészitése, konyvelése,

- azarashoz (havi, negyedéves, éves) kapcsolodo szamviteli feladatainak elvégzése,
beszamolo6 Gsszeallitasa, stb.
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Analitikus készlet alrendszerben megoldandé feladatok:
(Amennyiben a feladat évkozben folyamatos értékbeli és mennyiségi

nyilvantartas vezetését irja eld a készleteknél.)

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

- egyéb készletcsokkenések konyvelése (értékesités, hiany stb.)

Analitikus targyi eszkoz alrendszerben megoldando feladatok:
- nyitoé targyi eszkoz adatok felvitele,

- beruhazas esetén a targyi eszkozok aktivalasa, immaterialis javak felvezetése az
analitikaba,

- allomanycsokkenések — konyvelése  (pl.  targyi eszkoz  értékesitése,
értékcsokkenési leiras konyvelése stb.)
Analitikus bérprogramban megoldandé feladatok:
A bérszamfejtési feladat mindig csak a vizsga idején hatalyos jogszabalyok alkalmazasat
kérheti szamon.

- Uj Ccég torzsadatait felvinni,
- mar meglévé vagy aj cégbe belépni,

- 1j dolgozo6 bérrel kapcsolatos adatait felvinni,
- régi dolgozo bérrel kapcsolatos adatait modositani, dolgozot Kiléptetni, stb.

- adolgozoéhoz kapcsolodo (nem adojogszaballyal kapcsolatos)
tartozasokat, koveteléseket bevinni, elszamolni (fizetési eléleg, biréi letiltas,
stb.)

- csaladi adokedvezmény szamfejtésével kapcsolatos beallitasok, elszamoldsok
- a bérprogram paramétereinek beallitasa, modositasa, ellendrizése,

- bérszamfejtést futtatasa megadott dolgozoval kapcsolatosan, (normal modszer,
gongyalitett modszer)

- a fontosahb listakat lekérdezni.

3.3. A vizsgafeladat idétartama

90 perc
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3.4. A vizsgatevékenység szervezésére, lebonyolitasara vonatkozo szabalyok
A gyakorlati vizsgatevékenység vizsgaidopontja tekintetében a szakképesitésért felelds
miniszter honlapjan kozreadott vizsganaptar az irdnyado.
A szakképesitésért felelés miniszter a kozpontilag kiadott feladatlapokat a vizsga
megkezdése eldtt legalabb harom nappal juttatja el a vizsgaszervezonek.
A vizsgaszervezd a nyomtatott feladatlapokat a csomagolasan feltiintetett idépontig
kdteles oly modon Orizni, hogy ahhoz illetéktelen személy ne férhessen hozza.
A szakmai vizsgan kizarolag a szakképesitésért felelds miniszter honlapjan kozzétett
segédeszkozok hasznalhatoak.

A gyakorlati vizsgatevékenység ideje alatt a vizsgatermekben és a folyosokon allando
feltigyeletrdl kell gondoskodni. Nem kaphat teremfeliigyeletet ellatdé megbizast az, aki
az adott vizsgatevékenység oktatasara jogositd végzettséggel, szakképzettséggel
rendelkezik, és vele szemben fennall egyéb Osszeférhetetlenség pl. kozeli hozzatartozo.
A foly6son feliigyel6 gondoskodik arrél, hogy a vizsgaterembe illetéktelen ne Iépjen be.
Ha a vizsgdzo a termet elhagyja, a folyosé feliigyel6 gondoskodik arr6l, hogy a
vizsgdzok ne kertiilhessenek kapcsolatba senkivel, megakaddlyozza, hogy meg nem
engedett segédeszkozt vegyenek igénybe, illetve azt, hogy massal érintkezésbe 1épjen.
A vizsgaszervezOnek gondoskodnia kell arr6l, hogy megfeleld helyettes alljon
készenlétben arra az esetre, ha a feliigyelok koziil barkit helyettesiteni, potolni kell.

A zart, biztonsagos csomagolasban megkiildott nyomtatott feladatlapok kibontasa a
csomagon megjelolt idOpontban a gyakorlati vizsgatevékenység zavartalan
lebonyolitasat  feliigyeld, illetve a lebonyolitasi szabalyzatban megjeldlt
vizsgabizottsagi tag eldtt torténik. A felbontds, megnyitds idépontjat, a csomag
sértetlenségének, sériilt, felbontott vagy megnyitott allapotanak tényét és a jelenlévok
nevét a vizsgajegyzokonyvben rogziteni kell.

A feliigyeld a vizsgazok részére tajekoztatast ad a vizsga szabalyairol, az alkalmazhato
segédeszkozokrol, tovabba a vizsgan elkdvetett szabalytalansagok kovetkezményeirdl,
elkésziti a vizsgazok iilésrendjét tartalmazd jegyzOkonyvet, és gondoskodik a vizsga
rendjének betartasarol. A feliigyeld a vizsgatevékenység megkezdése eldtt ellendrzi,
hogy a vizsgazok csak a vizsgaszervezo altal biztositott segédeszkozzel rendelkeznek, a
mobiltelefonokat kikapcsolt allapotban a vizsgazd taskajaban kiilon asztalon kell
elhelyezni. Az iilésrendet ugy kell kialakitani, hogy a vizsgazok egymast ne
zavarhassak, ne segithessék. A mobiltelefon hasznalatdt szamologépként sem lehet
engedélyezni. A feladatlapok kiosztasara ¢és az elkésziilt vizsgafeladat(részek)
Osszegyljtésére forditott id0 nem csokkentheti a feladatok megolddsara szant
id6tartamot.

Amennyiben a vizsgdzo késve érkezik, addig az idOpontig lehet beengedni a
vizsgaterembe, amig a feliigyeld tanar a vizsga kezdésére engedélyt nem ad. Egyedi
elbirdlasra a szakmai vizsgén jelenlévo vizsgabizottsagi tagnak van lehetdsége.

A vizsgazo a feladat kidolgozdsdhoz csak kék szinli tollat haszndlhat. A kozponti
feladatlapot a vizsgazd nem szedheti szét lapokra, annak kidolgozaskor Gsszekapcsolt
formaban egyben kell maradnia! A vizsgazé szamara a vizsgafeladat kidolgozasahoz a
vizsgaszervezO bélyegzdjével ellatott lapokat kell biztositani. Ezeket csak akkor
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hasznalhatja a vizsgdzo, ha a kozponti feladatlapon a kidolgozashoz sziikséges iires
részek beteltek.

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

Ha a vizsgazo befejezte a vizsgafeladat kidolgozasat, vagy a rendelkezésre allo id6
letelt, feladatlapjat atadja a feliigyelonek, aki kozvetleniil az atvételt kdvetden rairja a
beadds idOpontjat és ellatja kézjegyével, tovabba az liresen hagyott helyeket és
oldalakat — az utolagos kiegészitések lehetdségének kikiiszobolése érdekében — a
vizsgazd altal hasznalttdl eltéré szinli tollal (javasolhaté a zold), athuzassal
érvényteleniti.

A gyakorlati vizsgafeladat befejezése utan a vizsgaszervezd feladata a szamitogépen
elkészitett feladatok nyomtatdsa €s mentése. A nyomtatdsnak ¢és a mentésnek a
gyakorlati vizsga befejezését kovetd 60 percen beliil meg kell torténnie. A nyomtatas és
mentés sordn a vizsgaszervezO altal megbizott rendszergazda mellett a szamitdogépes
konyveléshez értd szaktanar is jelen lehet. A szaktanar a feladatutasitds alapjan tudja
szakmailag segiteni a rendszergazdit a nyomtatdsban. A kinyomtatott feladatokra a
feliigyel6 tandr réirja az tlésrend alapjan a vizsgazd nevét, és alairdsaval és a
vizsgaszervezd bélyegzdjével hitelesiti a nyomtatast.

A rendszergazda a kdnyvelési rendszer allomanyait vizsgazonként azonosithatd modon
(név, gépszam) optikai adathordozora menti (CD, DVD) 2 példanyban. Az egyik
példany keriilhet a javitd szakértéhdz a mésodpéldanyt a vizsgaszervezd Orzi.

Ha a gyakorlati vizsgatevékenység alatt a vizsgazonak el kell hagynia a vizsgatermet,
engedélyt kér a feliigyel6tdl, és egyidejiileg részére atadja a dolgozatat. A vizsgazo
tdvozasanak és visszaérkezésének idejét ra kell vezetni a dolgozatra, és be kell irni az
iilésrendet tartalmazo jegyzOkonyvbe. A vizsgazd tavozasa €s visszaérkezése kozott
eltelt id6 beszamit a vizsgafeladat megoldasara rendelkezésre allo idotartamba. A
vizsgdzo a vizsgatermet csak rovid idore hagyhatja el (max 5 perc), egyedi elbirdlasra a
vizsgabizottsag jelenlévo tagjanak van lehetdsége.

A vizsgazd a vizsgafeladat megoldasdhoz, elkészitéséhez tanacsot, segitséget nem
kérhet és nem kaphat.

Ha a feliigyeld a kozponti gyakorlati vizsgatevékenység koézben szabdlytalansagot
észlel, felfliggeszti a vizsgdzd vizsgatevékenységét, és rogzitteti az addig elvégzett
tevékenység eredményét vagy — dokumentalhatésag hidnyaban — irdsban régziti ennek
tényét, tovabba a felfiiggesztés pontos idejét, a szabalytalansag jellegét, és alairja azt,
majd ezt kdvetden a vizsgabizottsag jelen 1€vo tagjanak értesitése mellett visszaadja az
elvett feladatlapot, és engedélyezi a vizsgazonak a vizsgatevékenység folytatasat.

A vizsgabizottsag a gyakorlati vizsgatevékenység befejezését kovetden haladéktalanul
kivizsgalja a szabdlytalansagot ¢és dont a vizsgazd esetén a vizsga tovabbi
folytathatosagarol. A szabalytalansaggal kapcsolatban kiilon jegyzdkonyvet kell
felvenni, amelynek tartalmaznia kell minden olyan adatot és eseményt, amely lehetové
teszi a szabalytalansag tényének és koriilményének megallapitasat, az érintett vizsgdzo
¢s feliigyel6 nyilatkozatat, tovabba azt, hogy a vizsgazot tdjékoztattak a szabalytalansag
elbiralasaval  kapcsolatos  eljarasr6l és a  bebizonyitott  szabalytalansag
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kovetkezményeirdl. A jegyzokonyvet a szabalytalansagot €szleld feliigyeld, a vizsgazo,
a vizsgabizottsag tagjai és a vizsgaelnok irja ald. A vizsgdzo észrevételét — kérelmére —
a jegyzOkonyvben rogziteni kell. A szabalytalansdggal Osszefiiggésben felvett
jegyzokonyvet csatolni kell a vizsgajegyzokonyvhoz.

Szabalytalansagnak mindsiil a szakmai vizsgara vonatkozé szabalyok megszegése, igy
kiilonésen mobiltelefon hasznalata, fegyelmezetlenség, meg nem engedett
segédeszk6zok hasznalata, a terem engedély nélkiili elhagyasa stb.

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

A vizsgabizottsadg a vizsgazd személyazonossagat a vizsgatevékenység megkezdésekor
ellendrzi.

A kozponti gyakorlati vizsgafeladat megoldasat a kdzponti javitasi-értékelési utmutatd
alapjan kell értékelni. A javitasi-értékelési Utmutatot tartalmazd boritékot csak a
koézponti gyakorlati vizsgafeladatok megolddsara rendelkezésre allo id6 letelte utan
lehet felbontani.

A vizsga alatt sziikséges a folyamatos rendszeriigyelet, hiba esetén amennyiben a hiba
miatt a vizsgazd munkaja akadalyozott a hibat a jegyzOkonyvben kell rogziteni és a
hiba miatti kies6 idével a vizsgazé vizsgaidejét meg kell ndvelni.

A vizsgaszervezOnek az alabbi feltételek szerint kell a vizsgdzok szdmanak megfeleld
szamitogépet feltelepiteni, a telepitéskor valamennyi vizsgafeladat altal igényelt
programot a mellékletekben meghatarozott paraméterezéssel a vizsgaszervezd feladata
feltelepiteni a szakmai gyakorlati vizsga megkezdése elott:

A vizsgaszervezo feladata a vizsga elékészitése soran:
Az integralt fokonyvi programot a vizsgaszervezok az alabbi modon készitsék el6 vizsgara:

- legyen a programban régzitve a megadott szamlakeret, amely sziikség szerint a
vizsgan a vizsgazo altal bovithetd, illetve alabonthato,

- a partnertorzs szintén legyen feltoltve a mellékelt partnerek adataival,
sziikség szerint a vizsgan ezt is bévitheti a jelolt,

- a fokonyvi programot minden vizsgara ugy kell elokésziteni, hogy a két naptari
év valamelyikére szolhat majd a vizsgafeladat: az adott naptari évre, vagy az
el6zo naptari évre, tehat két naptari évre lehessen konyvelni,

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

Az analitikus bérprogramot a vizsgaszervezok (rendszergazda és szaktanar) az
alabbi médon készitsék elé a vizsgara:

- a vizsgara feltelepitend6 egy uj, az aktualis ado- és jarulékszabalyok szerint
beallitott, az utmutaté szerinti alapadatokkal feltltott, bérszamfejtést nem
tartalmazo rendszert,
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- avizsgazok beazonositasa (név szerint) az egyes szamitogépeken, a megadott
cégek, vallalkozok adatainak felvitele,

- a bérprogram paramétereinek frissitése, hogy a vizsga idépontjaban azok az
¢les hasznalatnak megfeleléen miikodjenek.

A bérprogramban a vizsgaszervezo6 altal feltelepitendo vallalkozasok:

Munkaltato neve: Német Gyula féfoglalkozasa egyéni vallalkozé
Székhely, ill. levelezési cime: 2030 Erd, Kelemen u. 20.
Bankszamlaszama: OTP BANK NYRT. 11742111-20035138
Adoszama: 50659726-2-33

Adobazonosito jele: 832 163 1053

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

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

A konyvelési rendszerbe feltoltendé szamlatiikor:

11. Immaterialis javak

113. Vagyoni értéki jogok

114. Szellemi termékek

116. Technikai szamla

118. Immaterialis javak terven feliili értékcsokkenése és annak visszairasa
1183. VVagyoni értékii jogok terven feliili értékcsokkenése és annak
visszairasa
1184. Szellemi termékek terven feliili értékcsokkenése és annak visszairasa

119. Immaterialis javak terv szerinti értékcsokkenése
1193. Vagyoni értékii jogok terv szerinti értékcsokkenése
1194. Szellemi termékek terv szerinti értékcsokkenése

13. Miiszaki berendezések, gépek, jarmivek
131. Termel6gépek, berendezések, szerszamok, gyartoeszkozok
132. Tehergépkocsi, haszongépjarmt
138. Miiszaki berendezések, gépek, jarmiivek terven feliili écs. és annak visszairasa
139. Miiszaki berendezések, gépek, jarmiivek terv szerinti értékcsokkenése

14. Egyéb berendezések, felszerelések, jarmiivek
142. Személygépkocsi
143. Irodai, igazgatasi berendezések és felszerelések
148. Egyéb berendezések, felszerelések, jarmtivek terven feliili écs. és
annak visszairasa
149. Egyéb berendezések, felszerelések, jarmiivek terv szerinti értékcsokkenése

16. Beruhazasok (felujitasok)
161. Befejezetlen beruhazasok

17. Tulajdoni részesedést jelent6 befektetések (részesedések)
18. Hitelviszonyt megtestesito értékpapirok

19. Lekotott bankbetét
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196. Lekotott bankbetét (forintos)

21-22. Anyagok
211. Alapanyagok

2113. Epitési anyagok

211301. Padloburkololap
211302. Homok
211303. Kavics

211304. Egetett tégla

27. Kozvetitett szolgaltatasok
271. Kozvetitett szolgaltatasok

31. Kovetelések aruszallitasbol és szolgaltatasbol (vevok)
311. Belfoldi kovetelések

36. Egyéb kovetelések
361. Munkavallalokkal szembeni kovetelések
3611. Munkavallaloknak folyositott ellegek
3612. Eléirt tartozasok
3613. Egyéb elszamolasok a munkavallalokkal

362. Koltségvetési kiutalasi igények
363. Koltségvetési kiutalasi igények teljesitése
368. Kiilonféle egyéb kovetelések

37. Ertékpapirok
374. Forgatasi célu hitelviszonyt megtestesito értékpapirok
3741. Eladasra vasarolt hitelviszonyt megtestesité értékpapirok

38. Pénzeszk6zok
381. Pénztar
384. Elszamolasi betétszamla
3841. Elszamolasi betétszamla 1. (OTP)
3842. Elszamolasi betétszamla II.
385. Elkiilonitett betétszamlak
389. Atvezetési szamla

39. Aktiv idébeli elhatarolasok
391. Bevételek aktiv iddbeli elhatarolasa
392. Koltségek, raforditasok aktiv idobeli elhatarolasa
393. Halasztott raforditasok

41. Sajat toke
411. Jegyzett toke
412. Toketartalék
413. Eredménytartalék
414. Lekotott tartalék
417. Ertékelési tartalék
419. Mérleg szerinti eredmény

454, Szallitok
4541. Belfoldi szallitok

461. Tarsasagi ado elszamolasa
4611. El6z6 évi tarsasagi ado
4612. Tarsasagi ado eléleg

462. Személyi jovedelemado elszamolasa
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463. Koltségvetési befizetési kotelezettség
4631. Szakképzési hozzajarulas befiz. kot.
4632. Szocialis hozzajarulasi ado befiz. kot.

464. Koltségvetési befizetési kotelezettség teljesitése
4641. Szakképzési hozzajarulas befiz. kot. teljesitése

4642. Szocialis hozzajarulasi ado befiz. kot. teljesitése

466. El6zetesen felszamitott altalanos forgalmi ado
467. Fizetends altalanos forgalmi ado
468. Altalanos forgalmi ado elszamolasi szamla
471. Jovedelemelszamolasi szamla
472. Fel nem vett jarandésagok
473. Tarsadalombiztositasi kotelezettség
4731. Nyugdijbiztositasi jaruléktartozas
4732. Egészségbiztositasi jaruléktartozas

476. Egyéb rovid lejarata kotelezettség a munkavallalokkal és a tagokkal szemben
4761. Kartérités
4762. Biroi letiltas
4763. OTP-elszamolas
4764. Levont szakszervezeti dij

479. Kilonféle rovid lejarata kotelezettségek
4799. Ford. afa technikai szamla (vagy mas szamla, amit a program elfogad)

48. Passziv idébeli elhatarolasok
481. Bevételek passziv idébeli elhatarolasa
482. Koltségek, raforditasok passziv idobeli elhatarolasa
483. Halasztott bevételek

49. Evi mérlegszamlak
491. Nyitomérleg szamla
492. Zaromérleg szamla
493. Targyévi eredmény elszamolasa

51. Anyagkoltség

511. Felhasznalt anyagok koltsége
5111. Anyagkaltség
5112. Nyomtatvany, irodaszer
5113. Energia koltség
5114. Gépkocsi tizemanyag ktg.
5115. Egyéb anyagkoltség
5116. Tisztitoszer

52. Igénybevett szolgaltatasok koltségei
5211. Karbantartas, javitas (gépkocsi stb.)
5212. Utazasi ¢és kikiildetési koltségek (napidij nélkiil)
5213. Telefon, telefax koltség
5214. Folyoirat, hirlap eléfizetése
5215. Szallitasi koltség
5216. Taxi koltség
5217. Bérleti dijak
5218. Hirdetés, reklam, propaganda koltségek
5219. Parkolas, gépkocsi mosas koltsége
5221. Tagsagi dijak
52211. Kamarai tagdij
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5222. Oktatas és tovabbképzés koltségei
5223. Fénymasolas, sokszorositas koltségei
5224. Takaritasi koltségek

5225. Szakkonyvek, szaklapok koltségei
5226. Egyéb szolgaltatasok koltségei

5227. Internet szolgaltatas koltsége

53. Egyéb szolgaltatasok koltségei
531. Hatosagi igazgatasi, szolgaltatasi dijak, illetékek
532. Pénziigyi, befektetési szolgaltatasi dijak
5321. Bankkoltség
533. Biztositasi koltségek
5331. Gépkoacsi kotelezo felel6sség biztositas
5332. Casco biztositas
534. Koltségként elszamolt adok, jarulékok, termékdij
539. Kiilonféle egyéb szolgaltatasok koltségei

54. Bérkoltség
541. Bérkoltség

55. Személyi jellegti egyéb kifizetések
551. Munkavallaloknak tagoknak fizetett személyi jellegii Kifizetések
5511. Betegszabadsag dija, munkaltatot terhel6 tappénz, tappénz kiegészités
5513. Munkaba jarassal kapcsolatos koltségek téritése
5514. Kikiildetés napidija

552. Joléti és kulturalis koltségek

559. Egyéb személyi jellegt kifizetések
5593. Munkaltatot terhel6 SZJA
5598. Reprezentacios koltségek

56. Bérjarulékok
562. Egészségiigyi hozzajarulas
5622. Egészségiigyi hozzajarulas (szazalékos)
564. Szakképzési hozzajarulas
565. Szocialis hozzajarulasi ado

57. Ertékcsokkenési leiras
571. Terv szerinti értékcsokkenési leiras
5711. Terv szerinti értékcsokkenési leiras
5712. Kis értékti (100 ezer Ft alatti) targyi eszk6zok és imm. javak écs leirasa

58. Aktivalt sajat teljesitmények értéke
581. Sajat termelésii készletek allomanyvaltozasa
582. Sajat elballitasu eszkozok aktivalt értéke
81. Anyagjellegi raforditasok
811. Anyagkoltség
812. Igénybevett szolgaltatasok értéke
813. Egyéb szolgaltatasok értéke
814. Eladott aruk beszerzési értéke
815. Eladott (kozvetitett) szolgaltatasok értéke

82. Személyi jellegii raforditasok
821. Bérkoltség
822. Személyi jellegii egyéb kifizetések
823. Bérjarulékok

83. Ertékcsokkenési leiras
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86. Egyéb raforditasok
861. Ertékesitett imm. javak és targyi eszkozok konyv szerinti értéke
863. Mérlegfordulonap elétt bekdvetkezett eseményeknek az tizleti
évhez kapcsolodo raforditasai
8631. Kareseményekkel kapcsolatos fizetések, fizetend6 6sszegek
8632. Birsagok, kotbérek, fekbérek, késedelmi kamatok, kartéritések
865. Raforditasként elszamolt adok
8651. Ipartizési ado
8652. Gépjarmiiado
866. Ertékvesztés, terven feliili értékcsokkenés
8661. Készletek elszamolt értékvesztése
8662. Kovetelések elszamolt értékvesztése
8663. Immaterialis javak elszamolt terven feliili értékcsokkenése
8664. Targyi eszk6zok elszamolt terven feliili értékcsokkenése
869. Kiilonféle egyéb raforditasok

8692. Hianyz6, megsemmisiilt, allomanybodl kivezetett immaterialis

javak, targyi eszk6zok konyv szerinti értéke
8693. Hianyz6, megsemmisiilt, allomanybdl kivezetett készletek
konyv szerinti értéke

87. Pénziigyi muiiveletek raforditasai

871. Befektetett pénziigyi eszk6zok arfolyamvesztesége
8712. Egyéb eladott (bevaltott) értékpapirok arfolyamvesztesége
8714. Egyéb értékesitett részesedés arfolyamvesztesége

872. Fizetendo kamatok
8721. Forgalmi jutalék (bank)
8724. Ertékpapirok utan egyéb fizetendé kamat

874. Részesedések, értékpapirok, bankbetétek értékvesztése
8741. Tulajdoni részesedést jelento befektetések értékvesztése
8742. Hitelviszonyt megtestesito értékpapirok értékvesztése
8743. Tartos bankbetétek értékvesztése

875. Forgoeszkozok kozt kimutatott pénziigyi miveletek egyéb raforditasai
8751. Tulajdoni részesedést jelentd befektetés
értékesitésének arfolyamvesztesége
8752. Hitelviszonyt megtestesito értékpapirok értékesitésének,
bevaltasanak arfolyamvesztesége

88. Rendkiviili raforditasok
881. Tarsasagba bevitt eszkozok nyilvantartas szerinti értéke
889. Egyéb vagyoncsokkenéssel jaro rendkiviili raforditasok
8891. Térités nélkiil atadott eszk6zok nyilvantartas szerinti értéke

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

96. Egyeb bevételek
961. Ertékesitett imm. javak és targyi eszk6zok bevétele
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963. A mérlegkészités idépontjaig pénziigyileg rendezett, az iizleti évhez
kapcsolodo egyéb bevételek
9631. Kareseményekkel kapcsolatosan kapott bevételek
9632. Kapott birsagok, kotbhérek, fekbérek, késedelmi kamatok, kartéritések
966. Visszairt értékvesztés, terven feliili értékcsokkenés
9661. Készletek visszairt értékvesztése
9662. Kovetelések visszairt értékvesztése
9663. Imm. javak visszairt terven feliili értékcsokkenése
9664. Targyi eszkozok visszairt terven feliili értékesokkenése
968. Biztosito altal visszaigazolt kartérités 6sszege

97. Pénziigyi miveletek bevételei

972. Részesedések értékesitésének arfolyamvesztesége
9722. Egyéb értékesitett részesedés arfolyamnyeresége

973. Befektetett pénziigyi eszkozok kamatai, arfolyamnyeresége
9731. Tartosan adott kolcson (bankbetét) kapott (jaro) kamata
9732. Kamatozo6 értékpapir kapott (jaro) kamata
9733. Kamatoz6 értékpapir értékesitésekor az eladasi arban 1évé kamat
9734. Kamatoz¢ értékpapir vételaraban [évé kamat (csokkento tétel)
9738. Eladott (bevaltott) értékpapir arfolyamnyeresége

974. Egyéb kapott (jaro) kamatok és kamatjellegti bevételek
9741. Forgoeszkozok kozott kimutatott koleson, valtokovetelés,
pénzeszkoz utan kapott (jaro) kamat
9742. Forgoeszkozok kozott kimutatott kamatozo értékpapirok utan kapott
(jaro) kamat
9743. Kamatoz6 értékpapir vételaraban Iévé kamat (csokkenté tétel)
9745. Forgoeszkozok kozott kKimutatott értékpapirok értékesitésekor az
eladasi arban lévé kamat

975. Forgoeszkozok kozott kimutatott
9751. Tulajdoni részesedést jelentd befektetés
értékesitésének arfolyamnyeresége
9752. Hitelviszonyt megtestesit6 értékpapir értékesitésének,
bevaltasanak arfolyamnyeresége

98. Rendkiviili bevételek

981. Tarsasagba bevitt eszkozok létesité okiratban meghatarozott értéke

989. Egyéb vagyonnovekedéssel jaro rendkiviili bevételek
9891. Térités nélkiil atvett eszk6zok forgalmi, piaci értéke
9892. Ajandékkeént, hagyatékként kapott, fellelt eszk6zok piaci értéke

A konyvelési rendszerbe feltoltendé partnertorzs:

AR-LA Kft 13700126- |10823080-2-42 |1188 Bp., Ady E. u. 113.
01266681

Belle Bt 11788010- |24505437-2-43 |1119 Bp., Csurgoi u. 28.
15135902

Budai Tégla Cserép |11788010- |[16650015-2-43 |1036 Bp., Bécsi u. 112.
Rt. 16105551
Central Mosodak 11991102- |10753998-2-41 |1134 Bp., Robert Karoly krt.
ZRt. 02130471 27.
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Error Kft 10100235- |10823024-2-44 |1024 Bp., Pitypang u. 4.
02005805

Hasznosité Kft 13700126 - |10884021-2-43 |1191Bp., Attilatt 7.
02264321

Minor Bt. 11785017 - |15648430-2-12 |2047 Vac, Hunyadi u. 90.
15115007

Mobil Kft 13700126 - |10429549-2-13 |2061 Kistarcsa, Pet6fi u. 56.
01268889

Terra Kft 13700126 - |10624830-2-41 |1124 Bp., Alkotas u. 42.
01256297

5.2.

Hasznalhato eszkozok

A szakmai vizsgan a vizsgaszervezd altal feltelepitett szamitégépen €s irdeszkozon
kiviil més segédeszkdz nem hasznalhato.

A vizsgafeladat értékelése
A vizsgafeladat sulyaranya

A szakmai vizsgén a vizsgafeladat stilyaranya 30%
A vizsgafeladat értékelési szabalyai

A vizsgabizottsdg munkdjat segitd szakértd a vizsgdzo dolgozatat a javitasi-értékelési
utmutatd alapjan javitja ki és értékeli, valamint egyidejiileg javaslatot tesz az
eredményre.

A vizsgabizottsag munkajat segitd szakértd csak olyan személy lehet, aki a szakmai
elméleti tantargyak oktatdsdhoz jogszabalyban eldirt szakképesitéssel vagy
szakképzettséggel rendelkezik.

Ha a javitds soran a vizsgabizottsdg munkdjat segitd szakértd megallapitja, hogy a
vizsgdzo szabalytalansagot kovetett el a kidolgozaskor, legkésobb a kijavitott dolgozat
leadasaig szoban tajékoztatja a vizsgaelnokot, és irasban jelentést készit.

A vizsgafeladatok megoldasara javasolt eredményt a vizsga lezarasa el6tt a vizsgazo
tudomasara kell hozni. A vizsgazd a kijavitott és értékelt dolgozatot és az értékelési
utmutatot a lebonyolitasi szabéalyzatban meghatarozott modon és iddben megtekintheti.
A megtekintésre ugy kell 1d6t biztositani, hogy a vizsgdzo az észrevételeit a vizsga
utolsd vizsgatevékenységének megkezdése eldtt irdsban leadhassa a vizsgaszervezd
képvisel6jének. Eszrevétel kizarolag az értékelési utmutatoban foglaltaktol eltérd
javitas vagy az értékelés szamszaki hibaja esetében tehetd. A vizsgazonak a kijavitott
¢s értékelt dolgozatra tett észrevételeit illetden a vizsgabizottsag hataroz.

A szamitogépes konyvelés és analitika készitése valamint az esettanulmany bemutatasa
projektismeretek mérésével vizsgafeladat csak akkor eredményes, ha a vizsgdzo a
szamitogépes konyvelés ¢€s analitika készitése €s az esettanulmany bemutatasa
projektismeretek mérésével feladatait kiilon-kiilon legalabb 50%-os szinten teljesiti.

Konyvelési tételekre a pont akkor adhatd, ha a T és K szdmla és az Osszeg is helyes
(kivéve a halmozddo hiba esetét). A pontok nem bonthatéak és nem lehet részpontot
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5.3.

5.4.

adni, ha a konyvelési tétel egyik fele jo. A gépi rogzités mellett a pont megadasahoz
sziikséges a bizonylaton val6 kontirozas is.

Abban az esetben, ha halmozd6do hiba van, akkor a pontozasban csak a hiba keletkezési
helyén nem adunk pontot, de a hiba kovetkezményét szaggatott piros alahuzas mellett
pontozzuk amennyiben a tovabbhozott hiba mellett a megoldas tobbi része helyes.
Halmozott hibanak csak a szamitasi hibakbol eredé konyvelési hibakat tekintjiik abban
az esetben, ha a szdmolas dnmagaban pontot jelentett volna.

A helyteleniil rogzitett konyvelési tételbol egy kovetkezd tételben is eredhet
kovetkezmény hiba, amely mar pontozhatd. (pl. a helytelen értékben felvitt targyi
eszkOz amortizacidjat mar automatikusan szamolja tovabb a rendszer)

A vizsgafeladat értékelése

A gyakorlati vizsgatevékenységhez rendelt vizsgafeladat érdemjegye az elért %-0s
teljesitmények alapjan:

90-100% jeles (5)

80-89% jo (4)

65-79% kozepes (3)

50-64% elégséges (2)

0-49% elégtelen (1)

Minta a vizsgafeladat értékelésére

a) A vizsgaz6 amennyiben a gyakorlati vizsgafeladatot 50% alatt teljesiti
érdemjegye elégtelen (1).

b) A vizsgazd amennyiben a gyakorlati vizsgafeladatot legalabb 50 %-ra teljesiti,
érdemjegye a %-os eredmény alapjan hatdrozand6 meg.

Felmentés a vizsgatevékenységhez rendelt vizsgafeladat teljesitése alol
A felmentés szabalyai

A felmentés értékelési szabalyai

Javasolt szakirodalom jegyzéke

043/1997 Tomcesanyi Erzsébet - Hauserné Dénes Eva: Mintafeladatok II. a vallalkozoi
konyvvitelhez (Perfekt)

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

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

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

8.1. Mintafeladat tétele (T)

1. Konvelési feladat

On a Denevérbau Kft. munkatirsa. A Denevérbau Kft.-nek az alabbi januar havi bizonylatait
kapja meg kontirozasra és rogzitésre. Mérlegképes konyveld ellenorzi az On munkajat.

A Denevérbau Kft. adatai:
Adoszama: 28139638-2-41
Székhely, ill. levelezési cime: 1038 Budapest, Sz616 u. 11.
Bankszamlaszama: OTP Bank NYRT 11712004-20217727
Folyo6szamla azonosito: 101588994
KSH szamjele: 28139638-7112-212-01

A cég tevékenységei:
o épitdipari szolgaltatasokat nytjt, féleg alvallalkozokkal dolgoztat, a felhasznalasra keriild
anyag egy részérol a kft. gondoskodik, SZJ 45 21 1 (afa 27%)
o milemlékvédelmi szakértés SZJ 74 14 239 (afa mentes),
o igazsagiigyi szakértés SZJ 74 11 170 (4fa mentes),
o lakoingatlan bérbeadas SZJ 70 20 11 (afa mentes),

Informaciok a cég 2013. évi szamviteli politikajabal:
o A cég egyszerlsitett éves beszamolot és "A" tipusu, Osszkoltség eljarasu eredménykimutatast
készit.
o A vasarolt készletet beszerzéskor nem veszi készletre, hanem azonnal kdltségként szamoljak
el.
e A 2013-as évben elszamolt szamviteli és adotorvény szerinti értékcsokkenés a targyi
eszk6zoknél megegyezik. Az egy Osszegben koltségként elszamolhatd kis értékl eszkozok
értékhatara 100 000 Ft. Az értékcsokkenést havonta szamoljak el és napi értékcsokkenést
szamitanak. Ertékesokkenést az iizembehelyezés napjatél szamolnak el.

A rendelkezésre allo szamlarend részletébdl hasznalja a konyveléshez sziikséges részletez6
szamlakat!

Onnek most a Denevérbau Kft. bizonylatait kell kényvelnie a rendelkezésre 4116 fokényvi program
segitségével a kovetkezd feladatok ismeretében:

1. Konyvelje le a cég januar 1-jei nyitomérlegét és a nyitas utani rendezo 22
tételeket!
2. Konyvelje le a megadott szamlakat! 6
3. Konyvelje le a bankszamlakivonatot! 5
4. Konyvelje le a pénztarbizonylatokat! 5
S. Targyi eszkoznyilvantarto programban vegye allomanyba a beszerzést,
aktivalja az eszkozt, szamitsa ki és adja fel a januar havi 4
értékesokkenést!
Osszesen: 42

Jo munkat!
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Részletek a vallalkozas szamlarendjébol:
11. Immaterialis javak
113. Vagyoni értékii jogok
114. Szellemi termékek
116. Technikai szamla
118. Immaterialis javak terven feliili értékcsokkenése €s annak visszairdsa
1183. Vagyoni értékl jogok terven feliili értékcsokkenése és annak visszairasa
1184. Szellemi termékek terven feliili értékcsokkenése és annak visszairasa
119. Immaterialis javak terv szerinti értékcsokkenése
1193. Vagyoni érték{ jogok terv szerinti értékcsokkenése
1194. Szellemi termékek terv szerinti értékcsokkenése

13. MUszaki berendezések, gépek, jarmivek
131. Termel6gépek, berendezések, szerszamok, gyartdeszkozok
132. Tehergépkocsi, haszongépjarmi
138. Miszaki berendezések, gépek, jarmiivek terven feliili écs. és annak visszairasa
139. MUszaki berendezések, gépek, jarmiivek terv szerinti értékcsokkenése

14. Egyéb berendezések, felszerelések, jarmiivek
142. Személygépkocsi
143. Irodai, igazgatasi berendezések és felszerelések

148. Egyéb berendezések, felszerelések, jarmiivek terven feliili écs. és annak visszairasa

149. Egyéb berendezések, felszerelések, jarmiivek terv szerinti értékcsokkenése

16. Beruhazasok (felujitasok)
161. Befejezetlen beruhazasok

19. Lekotott bankbetét
196. Lekotott bankbetét (forintos)

21-22. Anyagok
211. Alapanyagok
2113. Epitési anyagok
27. Kozvetitett szolgaltatasok
271. Kozvetitett szolgaltatasok

31. Kdvetelések aruszallitasbol és szolgaltatasbol (vevok)
311.Belfoldi kdvetelések (és folyoszamla azonositd adatok)

36. Egyéb kovetelések
361. Munkavallalokkal szembeni kovetelések
3613. Egyéb elszamolasok a munkavallalokkal

38. Pénzeszk6zok
381. Pénztar
384. Elszamolasi betét szamla
3841. Elszamolasi betét szamla 1. (OTP)
3842. Elszamolasi betét szamla II.
389. Atvezetési szamla

39. Aktiv id6beli elhatarolasok
391. Bevételek aktiv id6beli elhatarolasa
392. Koltségek, raforditasok aktiv id6beli elhatarolasa

41. Sajat toke
411. Jegyzett toke
413. Eredménytartalék
419. Mérleg szerinti eredmény
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454.

455.

461.

462.
463.

464.

466.
467.
468.
471.
472.
473.

Szallitok

4541. Belfoldi szallitok (és folydszamla azonositd adatok)

Beruhazasi szallitok
4551 Belfoldi beruhazasi szallitok

Tarsasagi ado elszdmolasa
4611. El6z06 évi tarsasagi ado
4612. Tarsasagi ado eldleg

Személyi jovedelemado elszamolasa
Koltségvetési befizetési kotelezettség

4631. Szakképzési hozzajarulas

4632. Szocialis hozzajarulasi ado
Koltségvetési befizetési kotelezettség teljesitése

4641. Szakképzési hozzajarulas teljesitése

4642. Szocialis hozzajarulasi ado teljesitése
Elézetesen felszamitott altaldnos forgalmi ado
Fizetendo altalanos forgalmi ado
Altalanos forgalmi pénziigyi elszamolasa szamla
Jovedelemelszamolési szamla
Fel nem vett jarandosagok
Tarsadalombiztositasi kitelezettség

4731. Nyugdijbiztositasi jaruléktartozas

4732. Egészségbiztositsi jaruléktartozas

4799. Forditott afa technikai szamla (vagy mas szamla)

51. Anyagkoltség

511. Felhasznalt anyagok koltsége
5111. Epitési anyagkoltség
5112. Nyomtatvany, irodaszer
5113. Energia koltség
5114. Gépkocsi lizemanyag ktg.
5115. Egyéb anyagkoltség
5116. Tisztitoszer

52. Igénybevett szolgaltatasok koltségei

5211. Karbantartas, javitas (gépkocsi stb.)

5212. Utazasi és kikiildetési koltségek (napidij nélkiil)

5213. Posta, telefon, telefax koltség
5214. Folyéirat, hirlap eldfizetése
5215. Szallitasi koltség

5216. Taxi koltség

5217. Bérleti dijak

5218. Hirdetés, reklam, propaganda koltségek

5219. Parkolés, gépkocsi mosas koltsége
5221. Tagsagi dijak

52211. Kamarai tagdij
5222. Oktatas €s tovabbképzés koltségei
5223. Fénymasolas, sokszorositas koltségei
5224. Takaritasi koltségek
5225. Szakkonyvek, szaklapok koltségei
5226. Egyéb szolgaltatasok koltségei
5227. Internet szolgaltatas koltsége

53. Egyéb szolgaltatasok koltségei

531. Hatosagi igazgatasi, szolgaltatasi dijak, illetékek
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532. Pénziigyi, befektetési szolgaltatasi dijak
5321. Bankkoltség

533. Biztositasi koltségek
5331. Gépkocsi kotelezo felelosség biztositas
5332. Casco biztositas
534. Koltségként elszamolt adok, jarulékok, termékdij
539. Kiilonféle egyéb koltségek

54. Bérkoltség
541. Bérkoltség

55. Személyi jellegl egyéb kifizetések

551. Munkavallaloknak tagoknak fizetett személyi jellegl kifizetések
5511. Betegszabadsag dija, munkaltatot terheld tappénz, tappénz kiegészités
5513. Munkaba jarassal kapcsolatos koltségek téritése
5514. Kikiildetés napidija

552. Joléti és kulturalis koltségek

559. Egyéb személyi jellegl kifizetések
5593. Munkaltatot terhelé SZIA
5598. Reprezentacios koltségek

56. Bérjarulékok
562. Egészségiigyi hozzajarulas
5622. Egészségligyi hozzajarulas (szazalékos)
564. Szakképzési hozzajarulas
565. Szocialis hozzajarulasi adod

57. Ertékcsokkenési leiras
571. Terv szerinti értékcsokkenési leiras
5711. Terv szerinti értékcsokkenési leiras
5712. Kis értékd (100 ezer Ft alatti) targyi eszk6zok és imm. javak écs leirdsa

81. Anyagjelleg( raforditasok
814. Eladott aruk beszerzési értéke
815. Eladott (kozvetitett) szolgaltatasok értéke

91. Belfoldi értékesités arbevétele
911. Epitéipari tevékenység arbevétele
912. MUemlékvédelmi szakértés
913. Igazsagiigyi szakértés
914. Lakoingatlan bérbeadasa
915. Készlet értékesités arbevétele
916. Telefon magancéli hasznalata

97. Pénziigyi mUveletek bevételei
974. Egyéb kapott (jard) kamatok és kamatjellegli bevételek
9741. Forgoeszkozok kozott kimutatott kolcson, valtokdvetelés, pénzeszkdz utan
kapott(jar6) kamat



Partnertorzs

AR-LA Kft. 13700126 — | 10823080-2-42 1188 Bp., Ady E. u. 113.
01266681

Belle Bt. 11788010 — | 24505437-2-43 1119 Bp., Csurgbi u. 28.
15135902

Budai Tégla 11788010 — | 16650013-2-43 1036 Bp., Bécsiu. 112.

Cserép Zrt. 16105551

Central Mosodak Zrt. 11991102 - | 10753998-2-41 1134 Bp., Robert Karoly krt.27.
02130471

Error Kft. 10100235 — | 10823024-2-44 1024 Bp., Pitypang u. 4.
02005805

Hasznosito Kft. 13700126 — | 10884027-2-43 1191 Bp., Attilaat 7.
02264321

Minor Bt. 11785017 — | 15648430-1-12 2047 Vac, Hunyadi u. 90.
15115007

Mobil Kft. 13700126 — | 10429549-2-13 2061 Kistarcsa, Pet6fi u. 56.
01268889

Terra Kft. 13700126 — | 10624830-2-01 1124 Bp., Alkotas u. 42.
01256297

Amortizacios normak:

A maradvanyértéket a beruhdzas aktivalasakor egyedileg hatarozzak meg.

Immaterialis javak
Vagyoni értékii jogok™ 3év
Szellemi termékek 3év
Epiiletek
| Hosszu élettartalmu szerkezetii épiiletek | 2%
Miiszaki és egyéb berendezések, felszerelések, jarmiivek
Ugyvitel-technikai berendezések és eszkdzok 33%
Egyéb gépek, berendezések, felszerelések 14,5%
Jarmivek 20%

* A vallalkozas a vasarolt szoftvereket, melynek csak hasznalati jogat vasarolja meg vagyon értékii jognak mindsiti.

35




A Denevérbau Kft. 2013. januar 1-jei Kiemelt nyit6 adatai:

Targyi eszkdzok 142. 4 300 000
149. 180 984
Toyota Corolla személygépkocsi

Brutto értéke: 4 300 000 Rendszam:

Halmozott écs.: 180 984 JKZ 456

Uzembe helyezés ideje:  2012. 10. 01. Alvézszam:

Maradvanyérték: 700 000 XMCXNZ34A8F013697

Leirasi kulcs: 20% Motorszam:

Fokonyvi szla.: 142. 14Z7ZE105324
Anyagok (épitési anyagok) 115 600
Pénztar 95 160
Elszamolasi betétszamla (OTP) 3154 329
Eszkozok dsszesen 7 484 105
Jegyzett toke: 3 000 000
Eredménytartalék 3 730 600
Meérleg szerinti eredmény (veszteség) - 516 000
Szallitok 348 615

Budai Cserép és Tégla Zrt AC7S-L 605612 sz szamla

Jovedelem elszamolasi szamla 516 890
Személyi jovedelemado tartozas 59 000
Afa kotelezettség 133 000
Levonhat6 afa 389 000
Fizetendd afa 569 000
Afa pénziigyi elszamolasa 47 000
Szocialis hozzajarulési ado tartozas 212 000
Szocialis hozzajarulasi ado kotelezettség 1 968 000
Szocialis hozzajarulasi ado kot. teljesitése 1756 000
Forrasok dsszesen 7484 105
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SZAMILA

NYITO

A szallité (név, iranyitészam, cim, telex,

postafiok,

bankszamla szama és megnevezése):

Budai Tégla és Cserép Zrt.

1036. Budapest, Bécsi ut 112,

Adodszam: 16650013-2-43

Bankszamla: 11788010-16105551

A vevo (név, iranyitészam, cim, telex, postafiok,
Bankszamla szama és megnevezése):

Denevérbau Kft.

1028 Budapest, Sz616 utca 11.
Adészam: 28139638-2-41
Bankszamlasz.: OTP 11712004-20217727

A Fizetési mod A teljesités Szamla kelte Fizetési hatarid6 A szamla sor-szima
megrendelés idépont-ja
szama
1/2012 atutalas 2012.12.22. 2012.12.22. 2013.01.12. AC7S-L 605612
] AFA | MERTEK | -\ | EGYSEGAR | OSSZEG AFA
MEGNEVEZES KULCS | EGYSEG " | AFA NELKUL NELKUL
Egetett tégla (Porotherm HS 38)
VTSZ 3824 27 db 900 305 274 500
Afa kulcs Adodalap Afa Osszesen:
mentes | | -
5%
27% 274 500 74 115 348 615
Osszesen: 274 500 74115 348 615
A szamla végosszege: Haromszaznegyvennyolcezer-hatszaztizenot forint
Kiallitotta: Kovdts Katalin 1. példany

A szamla harom példanyban késziilt.
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DENEVERBAU KFT SZAMLA

1028. Budapest, Sz616 utca 11.

Adoszam: 28139638-2-41 ) )
Bankszamla: OTP 11712004-20217727 SZAMLASZAM: ASTS8-F 517743

DATUM: 2013.01.03.

Megrendelé6: Atvevé (ha kiilonbozik):
Hasznosito Kft
1028 Budapest
Attilaut 7.
Pj: 13700126-02264321
Adoszam: 10884027-2-43

ELADO | MEGR.SZAMA | TELJ.IDEJE | SZALLITO | FIZETESI MOD ESEDEKESSEG
49/2012 2013.01.03. atutalas 2013.01.12.
) AFA MER- EQYSEG- OSSZEG
MEGNEVEZES KULCS TEKEG MENNY. AB AFA AFA NEL-
SEG NELKUL KUL

A Central Mosodak Zrt. II. emeletén épiilet

szerkezeti munkak 476 000
SZ7J) 0641

Az dfa torvény 142 §-a értelmében az dfdt a szolgdltatds
igénybevevdje fizeti.

»Forditott adézds”

Megallapodasunk értelmében késedelmes fizetés esetén 10 % kamatot FIZETENDO: 476 000
szamolunk fel a késedelmes napok alapjan!

azaz Négyszazhetvenhatezer forint

Ado % Adéalap Adoéérték Ar dsszesen
mentes 476 000 - 476 000
5
27
Osszesen 476 000 ---- 476 000
A szamla harom példanyban késziilt. 2. példany
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SZAMILA

Szima: AJH0028/2013

A szallité (név, iranyitoszam, cim, telex, postafiok,
bankszamla szama és megnevezése):

Computer M Kft

1015 Budapest, Ostrom u. 31.

Pj.: 11001005 — 04475008

Adoigazgatasi azonositoszam: 12300273 - 2 -41

A vevd (név, irdnyitdszam, cim, telex, postafiok,
Bankszamla szama és megnevezése):

Denevérbau Kft.

1028 Budapest, Sz616 utca 11.
Adészam: 28139638-2-41
Bankszamlasz.: OTP 11712004-20217727

Elado Megr. szama Telj. datuma  Szdmla kelte  Fizetési mod  Fiz. hatdaridé
2013. 01.08. 2013.01.08. dtutalds. 2013.01.20.
Menny. VTSZ Megnevezés Egység ar Afa Osszeg Afa Osszeg
m.e. SZJ dfa nélkiil  Kulcs dfa nél- osszege dfaval
kil
1db 8471 Samsung ML-5015ND
Nyomtaté 149000 27 149000 40230 189230
Afakulcs  Adéalap Afa Osszesen:
5%
18%
27% 149 000 40 230 189 230
Osszesen: 149 000 40 230 189 230

OSSZESEN 189 230

A fénymdsolG (irodai berendezés) haszndlatba véve 2013. janudr 8-dn

vdrhaté maradvinyértéke 19 000 Ft

Sné

A szamla végosszege: Szaznyolcvankilencezer-kettéoszazharminc forint

1. példany

Kiallitotta: Kiss Péter

A szamla harom példanyban késziilt
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SZAMILA

A szallito (név, iranyitoszam, cim, telex, postafiok,
bankszamla szama és megnevezése):

Error Kft

1024 Budapest, Pitypang u. 4.

Pj.: 10100235 — 02005805

Adoigazgatasi azonositészam: 10823024 -2 - 41

A vevo (név, iranyitészam, cim, telex, postafiok,
Bankszamla szama és megnevezése):

Denevérbau Kft.

1028 Budapest, Sz616 utca 11.
Adoszam: 28139638-2-41
Bankszamlasz.: OTP 11712004-20217727

Megren- Fizetési mod A teljesités Szamla Kelte Fizetési hataridé A szamla
delés idépont-ja sorszama
szdma
. . ACTS-L
15/2012 atutalas 2013.01.10. 2013.01.10. 2013.01.18. 604582
L o OSSZEG
. MERTEKE EGYSEGAR .
MEGNEVEZES - MENNY. | Pt AFA
KULCS GYSEG AFA NELKUL NELKIUL
A Central Mosodak Zrt. II. emeletén
épiilet szerkezeti munkak
SZJ 0641 920 000
Az dfa torvény 142 §-a értelmében az dfdt a
szolgdliatds igénybevevdje fizeti.
,Forditott adézds”
. , Osszese
Afa kulcs Adéalap Afa
n:
Kozvetitett szolgdltatds
mentes 920000 |  ----- 920 000
5%
27%
Osszesen: 920000 |  ----- 920 000
A szamla végosszege: Kilencszazhuszezer forint
Kiallitotta: Kovdts Katalin 1. példany

40




ORSZAGOS TAKAREKPENZTAR
ES KERESKEDELMI BANK Zrt.
Budapest, V. Nador u. 16.
Adoigazgatasi szam: 10537914-2-44

1200 XII. KERULETI FIOK

1126 BUDAPEST

BOSZORMENYI UT 9-11.

BANKSZAMLAKIVONAT

SZAMLASZAM: 11712004-20217727
SZAMLATULAJDONOS NEVE: DENEVERBAU KFT.
SZAMLA MEGNEVEZESE: DENEVERBAU PENZF. S7.
BETETKAMAT: 0,5%

KONYVELES DATUMA: 2013.01.11.

KIVONATSZAM (SZLA SORSZAMA): 1/2013. 1. LAP

ERTEKNAP  FORGALOM MEGNEVEZESE AZONOSITO TERH/JOV
KOZLEMENY ADATOK OSSZEG

2013.01.11. ACTS-L 605612 Budai Cserép és Tégla Zrt 100051411 - 348 615
11788010-16105551

2013.01.11. AST8-F 517743 Hasznosito Kft. 100071671 476 000
13700126-02264321

2013.01.11. Bérjarandosag (csoportos atutalasi megbizas) 100051413 - 516 890

2013.01.11. NAYV Személyi jovedelemadd beszedési szamla 100051915 -59 000
10032000-06056353

2013.01.11. NAYV Szocialis hozzajarulasi ado beszedési szamla 100051949 -212 000
10032000-06055912

NYITO EGYENLEG: 3154 329 ELOJEGYZETT JUTALEK/KOLTSEG 391

TERHELES OSSZESEN: -1 136 505

JOVAIRAS OSSZESEN: 476 000

ZARO EGYENLEG 2493824 EGYENLEGBOL ALL. GARANTALT:

EBBOL ZAROLT OSSZEG
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Denevérbau Kft

Idészaki pénztarjelentés

Sorszam: 1115

2013. januar 1-jét6l 31-ig

Sor- Be-kifiz. Bevételi Kp. Szoveg Bevétel Kiadas
szam napja kiadasi forg.
biz. sz. | Jogc.sz
1. 01.06. 181 010 Elszamolasra kiadott 6sszeg 40 000
2. 01.09 191 110 Visszavételezés 40 000
3. 01.09. 181 011 Uzemanyag 17 150
4 01.09. 181 012 Irodaszer beszerzés 25900
Atvitel: 40 000 83 050
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11154

Sor- Be-kifiz. Bevételi Kp. Szoveg Bevétel Kiadas
szam napja kiadasi forg.
biz.sz. | Jogc.sz =
Athozat 40 000 83 050
pénztarforg.
Pénztar jogcim szerint
ellendrzés jogcim Forgalom 40 000 83 050
szerint atvitel
db pénznem Ft bevétel Ft Kezdé 95 160
pénzkészlet
1| 20000 20 000 Zar6 52110
Rénzkészlet

2 | 10000 20 000 Osszesen 135160 135160

1 5000 5000

2| 2000 4000

2| 1000 2000

2 500 1 000 Mellékletek:

- - | Osszesen 1 db bevételi bizonylat

- - - | kiadds Ft 3 db kiadasi bizonylat

2 50 100

- 20 -

1 10 10 pénztaros

- 5 - Torok Zoltan
Osszesen 52 110 ellendr:
Zaro pénzkészlet 52 110
Téobblet 0
Hiany O | Osszesen
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Denevérbau Kft.
1038 Budapest

KIADASI PENZTARBIZONYLAT

Sz6l6 u. 11.
Bélyegz6 helye Sorszam: 181 010
Kelet: 2013.01.06.
Pénztar fizessen az alabbiak szerint: Kiss Terézia -nak
40 000 Ft, azaz Negyvenezer forintot
Készpénz Konyvelési szamla- Szoveg Osszeg
forgalmi jogc. szam
Elszamolasra kiadott 6sszeg 40 000
(lizemanyag + irodaszer beszerzés)
Kiallito Ellenér: Utalvanyozo Melléklet: 40 000
db Osszesen:
Konyveld: Pénztaros Az 6sszeg atvevdjének alairasa: személyi szama:
Bné Térok Zoltan Kiss Terézia

Denevérbau Kft.
1038 Budapest
Sz616 u. 11.

Bélyegz6 helye

BEVETELI PENZTARBIZONYLAT

Sorszam: 191 110

Kelet:2013.01.09.
Kiss Terézia altal (megbizasabol) befizetett
40 000 Ft, azaz  Negyvenezer forintot
az alabbiak szerint kell bevételezni:
Készpénz Konyvelési szamla- Szdveg Osszeg
forgalmi jogc. szam

Elszamolasra kiadott 6sszeg visszavételezése 40 000

Kiallito Ellendr: Utalvanyozo Melléklet: 40 000
db Osszesen:

Konyveld: Pénztaros Az 6sszeg befizetdjének alairasa: személyi szama:
Bné Térok Zoltan Kiss Terézia
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Denevérbau Kft.
1038 Budapest

Sz616 u. 11.

Bélyegzé helye

KIADASI PENZTARBIZONYLAT

Sorszam: 181 011

Pénztar fizessen az alabbiak szerint:

Kiss Terézia

Kelet: 2013.01.09.
-nak

17 150 Ft, azaz Tizenhétezer-egyszazotven forintot
Készpénz Konyvelési szamla- Széveg Osszeg
forgalmi jogc. szam

iizemanyag 17 150

Kiallito Ellendr: Utalvanyozo Melléklet: 17 150
1 db Osszesen:

Konyveld: Pénztaros Az 6sszeg atvevojének alairasa: személyi szama:
Bné Torok Zoltan Kiss Terézia

SHELL HUNGARY

0015. TOLTOALLOMAS/STATION
1138 BUDAPEST, NEPFURDO U.
SZEKH.: 1036 BP. LAJOS U. 48-66.
ADOIG. SZAM 10891810-2-44
MUNK.ENG.SZ: VVI1-2933/1997
SZAMLA

2013.01.09. 11:25
SORSZAM:0015/0/0345 NYUGTASZ:0125000288
VEVO NEVE: DENEVERBAU Kft.

CIME: 1028 Sz616 ut 11.

1: Terméksz. Afa Menny. Me. Afas-ar
2: Megnevezés Afas 6sszeg
2710006601 27% 42,034 L 408,00
UA SHELL EURO 95 BENZIN 17.150.00
OSSZESEN:

17.150.00 Ft
Afatartalom  Afadsszeg Brutté 6sszeg

21,26% 3 646,00 17.150.00

Tovabbértékesités esetén a jovedéki
termék szarmazasanak igazolasara

nem alkalmas!
PENZTAROS:KUTAS #345147400
,,Go well! Go shell!”

J6 utat! Viszontlatasra!

Denevérbau Kift.
1038 Budapest
...... Szélat 11.......
Bélyegzé helye

KIADASI PENZTARBIZONYLAT

Sorszam: 181 012

Pénztar fizessen az alabbiak szerint:

Kiss Terézianak

Kelet: 2013.01.09.
-nak

25900 Ft, azaz Huszonoétezer-kilencszaz forintot
Készpénz Koényvelési szamla- Széveg Osszeg
forgalmi jogc. szam
Irodaszer beszerzés 25900
Kiallito Ellendr: Utalvanyozo Melléklet: 25900
1 db Osszesen:
Konyveld: Pénztaros Az Osszeg atvevojének alairasa: személyi szama:
Bné T6rok Zoltan Kiss Terézia
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KESZPENZFIZETESI SZAMLA

Szamlasorszam:

A szamlakibocsato neve, cime:

Papirbolt Bt
1026 Bp., Rakdczi ut 15.

Adoigazgatasi azonositoszam:

15126538 — 2 - 41

A vev0 neve, cime:

Denevérbau Kft.

1038 Bp., Szélé ut 11..

AHJY9H 913558

2013.01.09.

A TERMEK VAGY SZOLGALTATAS

mennviséei egységara 27% érteke 27% alt
KSH besorolasi szama, megnevezése o syé eg mennyisége | (alt. forg. adoval forg. adéval
£yseg novelt) novelt
Ad-es masolopapir 500 db/cs | csomag 20 1216 24 320
Kapcsos iratfiizé db 10 158 1580
A szamla fizetendd végosszege Huszondtezer-kilencszaz 25900

A szamla végosszege 21,26% altalanos forgalmi adot tartalmaz
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2. feladat: Bérszamfejtés

A Denevérbau Kft. oktober 1-jén felvett egy uj dolgozot.
A munkavallalénak a naptari évben oktober 1-je el6tt jovedelme nem Volt.

Feladatok:
a, Rogzitse fel a munkavallaloval kapcsolatos adatokat az analitikus bérprogramba!

7

b, Az adatbevitel utan futtassa le az oktdber havi bérszamfejtést! Készitse el a programbol a
fizetési jegyzéket és mentse el a program altal felajanlott allomanyt.

Ha a bérszamfejtésig nem jutott el, akkor hagyja bekapcsolva a programot a vizsga
végeztével. Ebben az esetben a vizsgafeliigyelet fogja a felvitt adatokat nyomtatni.

A munkaviszony esetén a kovetkezd kozterhekkel és levonasokkal kell szamolni:

Szocialis hozzajarulasi ado 27%
Nyugdijjarulék 10%
Egészségbiztositasi és munkaerdpiaci jarulék 8,5%
Szakképzési hozzéjarulas 1,5%
Személyi jovedelemado eléleg 16%

2013. év oktober honapja 31 napos, a munkanapok szama 22 nap.
Hétkoznapra es6 munkasziineti nap (iinnepnap) oktober 23.

H K Sz C P Szo V

1 2 3 4 5 6
7 8 9 10 11 12 13
14 15 16 17 18 19 20
21 22 23 24 25 26 27
28 29 30 31

A vallalkozas adatai:

A vallalkozas neve: Denevérbau Kft.

Székhelye, ill. levelezési cime: 1038 Budapest, Sz616 u. 11.
Bankszamlaszama: OTP Bank Nyrt 11712004-20217727
Adobszama: 28139638-2-41
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Az alkalmazott adatai:

Alkalmazott neve: Horvath Tivadar

Sziiletési neve: Horvath Tivadar

Anyja neve: Kiss Katalin

Allampolgarsaga: magyar

Sziiletési helye, ideje: Solt, 1981.06.17

Adobazonosito jele: 8418052058

TAJ szama: 030 256 435

Allandé lakhelye: 2220 Vecsés, Kossuth Lajos ut 65.

Csaladi allapota: nés

Bankszamlaszam: OTP Bank Nyrt 11773470-31024493

Kedvezményezett: Horvath Tivadar

Alkalmazas kezdete: 2013. oktéber 1.

Havi brutté munkabére: 189 400 Ft ( a kifizetés napja 2013. november 10.)
Alkalmazas modja/mindsége: teljes munkaidés munkaviszony

(hatarozatlan ideji szerzédéssel)

Horvath Tivadar jogosult egy kedvezményezett eltartott gyermeke utan 62 500 Ft SZJA
adoalap kedvezmény igénybevételére, nyilatkozatban kérte a kedvezmény érvényesitését
(a gyermek neve: Horvath Eszter, sziiletett: Budapest, 2008. januar 6. TAJ szam:087 190
331)

Munkaid¢ tipusa: teljes munkaidd, heti munkadrak szama: 40 6ra

FEOR-08 szam/megnevezés: 4111 Titkar(nd)

Igénybe vehetd alapszabadsag: 23 nap

Munkahely: kézpont

Munkakor, foglalkozas, szakképzettség: iigyviteli titkar

(2002.;Ugyviteli szakkézépiskola, Budapest)

8
8.4. Minta vizsgafeladat javitasa-értékelése (E)
,INTERAKTI'Y VIZSGAFELADAT ME”GOL})AS’A
PENZUGYI-SZAMVITALI UGYINTEZOK RESZERE
JAVITASI UTMUTATO
1. Konyvelési feladat
1. Kiemelt szamlak nyitasa
Datum Blzqnylat Széveg Tar:[02|k Koyetel Osszeg
szama szamla szamla

2013.01.01 nyitas Nyit6 tétel 142 491 4 300 000
2013.01.01 nyitas Nyit6 tétel 491 149 180 984
2013.01.01 nyitas Nyito tétel 2113 491 115 600
2013.01.01 nyitas Nyit6 tétel 381 491 95 160
2013.01.01 nyitas Nyit6 tétel 3841 491 3154 329
2013.01.01 nyitas Nyit6 tétel 491 411 3000 000
2013.01.01 nyitas Nyit6 tétel 491 413 3730600
2013.01.01 nyitas Nyito tétel 419 491 516 000
2013.01.01 nyitas Nyit6 tétel 491 4541 348 615
2013.01.01 nyitas Nyit6 tétel 491 471 516 890
2013.01.01 nyitas Nyit6 tétel 491 462 59 000

48




Datum Blzqnylat Szoveg Tar:[02|k Koyetel Osszeg
szama szémla szamla
2013.01.01 nyitas Nyito tétel 466 491 389 000
2013.01.01 nyitas Nyito tétel 491 467 569 000
2013.01.01 nyitas Nyit6 tétel 468 491 47 000
2013.01.01 nyitas Nyit6 tétel 491 4632 1 968 000
2013.01.01 nyitas Nyit6 tétel 4642 491 1756 000
2013.01.01 nyitas Nyitas utani rendezd tétel 5111 2113 115 600
2013.01.01 nyitas Nyitas utani rendezd tétel 413 419 516 000
2013.01.01 nyitas Nyitas utani rendezd tétel 468 466 389 000
2013.01.01 nyitas Nyitas utani rendezd tétel 467 468 569 000
2013.01.01 nyitas Nyitas utani rendez6 tétel 4632 4642 1756 000
Helyes soronként 1 pont.
Targyi eszkoz analitikaban valo rogzitése 1 pont.
22
2. Szamlak kontirozasa és kapcsolodo tételek
Datum Blzqnylat Szoveg Tar:[02|k Koyetel Osszeg
szdma szdmla | szamla
2013.01.03 ?5;784'3: Kiszamlazott épitbipari szolgaltatas 311 911 476 000
2013.01.08 AJH0028/2013 | Nyomtato vasarlas 161 455 149 000
2013.01.08 AJH0028/2013 | Levonhato afa 27% 466 455 40 230
2013.01.10 '2(():475852_ Kozvetitett szolgaltatas 815 4541 920 000
2013.01.10 '25155;2- Levonhat6 afa 27% 466 4799 248 400
2013.01.10 '2547558-;- Fizetend6 afa 27% 4799 467 248 400
Helyes soronként 1 pont.
6
3. Bankszamla kontirozasa
Datum Blzqnylat Szoveg Tar,t02|k Koyetel Osszeg
szdma szémla szémla
2013.01.11 1/2013 AC7S-L 605612 szamla 4541 3841 348 615
kiegyenlitése
2013.01.11 1/2013 AST8-F 517743 szamla 3841 311 476 000
kiegyenlitése
2013.01.11 1/2013 Bérjaranddsag utalasa 471 3841 516 890
2013.01.11 1/2013 SZJA utalasa (NAV) 462 3841 59 000
2013.01.11 1/2013 SZOCHO utalasa (NAV) 4632 3841 212 000
Helyes soronként 1 pont.
5
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4. Pénztar kontirozasa

Datum Blzqnylat Szoveg Tar’t02|k Koyetel Osszeg
szama szamla szamla
2013.01.06 181 010 Elszamolasra kiadott dsszeg 3613 381 40 000
2013.01.09 191 110 Elszamolasa kiadott 6sszeg 381 3631 40 000
visszavételezése
2013.01.09 181 011 Uzemanyag beszerzés 5114 381 17 150
2013.01.09 181 012 Irodaszer beszerzés 5112 381 20 394
2013.01.09 181 012 Levonhaté afa 27% 466 381 5 506
Helyes soronként 1 pont.
5
5. Targyi eszkozok konyvelése
Datum Blzopylat Széveg Tar’t02|k Koyetel Osszeg
szam szamla szamla
2013.01.08. AJH0028/2013 | Aktivalas 143 161 149 000
2013.01.31. écs/01 Januar havi écs (szgk) 5711 149 61 151
2013.01.31 écs/01 Januar havi écs (nyomtato) 5711 149 2821

Helyes soronként 1 pont.
Az aktivalt eszkoz analitikus targyi eszkdz programban vald rogzitése 1 pont

személygépkocsi értékcsokkenése:

nyomtato értékcsokkenése:

365

365

— * *
(149 000 —19 000) *0,33* 24 nap —2821Ft

— * *
(4300000-700000)*0,2*31nap _ o 154 ¢
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2. feladat:

A Denevérbau Kft. oktober 1-jén felvett egy uj dolgozot.
A munkavéllalonak a naptari évben oktdber 1. el6tt jovedelme nem volt.

Feladatok:
a, Rogzitse fel a munkavallaloval kapcsolatos adatokat az analitikus bérprogramban!

Pontozas részletezése, adhaté részpontok:
Az alkalmazott adatai:

Alkalmazott neve: Horvath Tivadar
Sziiletési helye, ideje: Solt, 1981.06.17
Addazonosito jele: 8418052058

TAJ szama: 030 256 435

Allandé lakhelye: 2220 Vecsés, Kossuth ut 65.
Bankszamlaszam: OTP Bank Nyrt 11773470-31024493

Alkalmazas kezdete: 2013. oktober 1.

Havi brutté munkabére: 189 400 Ft ( a kifizetés napja 2013. november 10.)

Alkalmazéas modja/mindsége: teljes munkaidés munkaviszony
(hatarozatlan ideji szerzédéssel)

Munkaidd tipusa: teljes munkaidd, heti munkaoérak szama: 40 6ra

FEOR-08 szam/megnevezés: 4111 Titkar(nd)

Munkakor, foglalkozas, szakképzettség: iigyviteli titkar

(2002.;Ugyviteli szakkozépiskola, Budapest)

Csaladi kedvezmény érvényesitése, adolap kedvezmény 62 500 Ft

(kedvezményezett eltartott adatainak rogzitése)

05p
05p
05p
05p

05p
05p

05p
05p
05p

05p
05p
05p

1p

o1




Bérfizetési jegyzék:

b, Az adatbevitel utan futtassa le az oktober havi bérszamfejtést! Készitse el a programbol a
fizetési jegyzéket €s mentse el a program altal felajanlott allomanyt.

1
Denevérbau Kft.
1038 BUDAPEST $z518 11. Adbszam: 28130638241
2013.10 .havi bérjegyzék R
2 Bankszémla
Horvath Tivadar 1210 Telj.m.idds szellemi

Addbazonositd: 8418052058
Lakcim: 2220 VECSES Kossuth Lajos at 65

Besoroldasi bér....civeunss 189 400. 00 Tavollétd dijeiceensnnnaant

8 235.00
Ledolgozott nap.. $ 22,00 Ledolgozott Ora..eevesvrees 22,00
Fizetett GNNeP...iesennnss 1. 00 Csaladi kedvezmeny Osszege: 62 500.00
Jarandodsagok Levonasok
Iddbér 181 165 10% nyugdijjérulék 18 340
Fizetett lUnnep bére 8 235 4.0% természetbeni eg.b. 7 576
Bruttd bér 189 400 3.0% pénzbeli eg.bizt. 5 €82
Osszesen: 189 400+ Jovedelemadd 20 304
Munkaerd-piaci jérulék 2 841
93 Teljes &sszegi banki uta 134 057
Osszes leveonds 189 400%

10 .havi dolgozdi jarulékalapok
Nyugdij és MP.tagdij 189 400
Egészségbizt.alap 189 400

10 .havi 27 % szocialis hozzajarulasi adod

Kedv.nélkili addalap 185 400
Kedvezmények nélkiili add 51 138
Fizetendd add 51 138

Munksbért a kdvetkezd bankszdmléra utaltuk:11773470310244353

A havi bérjegyzéket Atvettem:
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2.1.

Utmutat6
a gyakorlati vizsgatevékenyseg

B) Esettanulmany bemutatasa projektismeretek mérésével

megnevezesil vizsgafeladatahoz

Az utmutato célja

A vizsgara bocsatas feltételeként eldirt Esettanulméany készitésének és a
gyakorlati  vizsgatevékenységhez  rendelt  Esettanulmany  bemutatasa
projektismeretek mérésével védés kovetelményeinek részletezo leirasa,

A vizsgakovetelmények teljesithetdsége az egységes értelmezes alapjan.

Szakmai kovetelmények

A szakember altal ellatando munkafeladatok

Kozremikodik a projekt elkészitésében.

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

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

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

Koézremiikodik a feleldsok ¢és munkavégzok kijelolésében, a feladatok
elosztasdban, a kockazatok feltardsdban, a mérfoldkovek kijelolésében, valamint
a koltségvetés és projektzaras megtervezésében.

Részt vallal a , kritikus folyamat” felismerésében és elemzésében.

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

Kozremiikodik a projekt kommunikacids tervének, a partneri kapcsolattartas
menetének €s a jelentéskészités rendjének megalkotasaban.

Kozremiikodik a valtozaskezelés menetének és rendszerének kialakitasaban.

Részt vesz a projektszervezést érintd munkafolyamatok szabédlyozasdban és az
igyviteli, illetve dokumentacioés rendszer kialakitasdban.

Elkésziti a projekttervezés dokumentumait.

Ellatja a  projekttervezéssel — Osszefliggd  ligyviteli, nyilvantartdsi ¢és
adminisztracios feladatokat.

Alkalmazza a projekttervezést tdimogato szoftvereket.

Részt vesz a projekt megvaldsitdsdban, kiilonds tekintettel az id6- ¢és
koltségeldiranyzatokra, valamint a projekttermék mindségi jellemzdire.

A projektterv szerint elvégzi a ra harulo tevékenységek kivitelezését, illetve a
kommunikacios, ligyviteli, nyilvantartasi és adminisztracios feladatokat.

Részt vesz a projekttevékenységek kivitelezéséhez sziikséges erdforrasok
biztositasaban.

Eldsegiti a szallitok kivalasztasat, a sziikséges kozbeszerzési folyamatok
(kozbeszerzési palyazatok kiirdsdnak) szervezését, valamint a szallitoi
szerzOdések megkotését.

53



2.2.

Tamogatja a projektek sikeres megvaldsitasat szolgalo csapatmunka kialakuldsat
¢s fenntartasat, az egyéni teljesitmények értékelését

Segiti a projekt miikodéséhez sziikséges informaciddramlést és az informaciok
naprakész kezelését

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

Dokumentalja a projekt-tevékenységek végrehajtasat és befejezését

Tamogatja az eltérések hatasainak és okainak feltarasat

Kozremiikodik a projekttermék atadasaban, a sziikséges dokumentaciok
elokészitésében, a projekt lezarasaban, a projekttermék atadasaban

Elésegiti a projektekre vonatkozé folyamatszabalyozas, {iigyviteli és
dokumentécios rendszer fenntartasat

Kezeli a projektmenedzsmentet timogato az irodatechnikai eszk6zoket

Kozremiikodik a projektek kidolgozdsdban a finanszirozasi forrasok
felkutatasaval

Részt vesz a palydzatok elkészitésében a finanszirozési forrasok lehetdségeinek
bemutatasaval

Projektkoltségvetést készit

A projekttervezés szakaszaban pénziigyi szamitasokat végez

Javaslatot tesz a menedzsmentnek a projektfinanszirozas megvaldsitasara
Megvizsgalja a projektfinanszirozas garanciait, kockazati tényezdit

A projektmonitoring tevékenységet a projektértékelés modszerével segiti

Részt vesz a palyazatok megirdsaban a finanszirozasi terv bemutatasaval
Elkésziti a projekthez tartozo elszamoldsokat, dsszeallitja a kifizetési kérelmeket

A munkatevékenység soran alkalmazott szakmai ismeretek és készségek

Szakmai ismeretek

Projekt €s projektszervezet
A projektmenedzsment funkcioi és teriiletei
Projektstandard, projekt életgorbéje és fazisai
A projektben érdekelt szereplok, illetve jogszabalyi €s mas normativ eldirasok
Projekttermék meghatarozasa
Projektciklus menedzsment, projektelemzés, problémaelemzés
Projekttervezés, célkitlizés, tevékenységdiagram
Er6forras tervezés, 1d6 €s koltségterv elkészitése
Projektmenedzsment csoport kivalasztasa, munkamegosztas
Tervlezaras és kockazatelemzés
Projekttervek jovahagyasa
Projektmenedzsment (idd-, koltség-, mindség-, emberi erdforrds, kockazat- és
kommunikécios menedzsment)
Projektiranyitas dokumentumai
Projekttervezés €s iranyitas szamitdgépes programmal
A projekt lezarasa, értékelése
Projekt monitoring, nyomon kovetési eljarasok, eltérések elemzése
A kozbeszerzési eljaras, szallitok kivalasztasa, szerz0déskotés
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A projektek és projektfinanszirozas fogalma, jellemzoi

A projektfinanszirozas szerepl6i

A projektfinanszirozas csatornai

A projektfinanszirozas menete

A projektfinanszirozasi struktardjanak kialakitasa (finanszirozasi mix)
PPP, a koz- és magéanszféra partnersége

A projektfinanszirozasi tigylet megvalositasdnak menete

A pénziigyi dontések és a finanszirozas Osszefiiggése, tOkeattétel, forras- és
tokeszerkezetre jellemz0 mutatdoszamok; finanszirozasi alapelvek ¢és azok
értelmezése a projektekre

Finanszirozasi forrasok jellemzése, a tokekoltség értelmezése, becslése.
Sajat erd formai

A projektfinanszirozas helye a banki finanszirozasban

Hitel/sajat er0 arany vizsgalata

Finanszirozasi kockazatok, a kockazatok kezelése

A biztositékrendszer (a biztositékok formai, szerepe, jellemzoi)

Garanciaintézmények szerepe ¢és az allami szerepvallalds a projektek
finanszirozéasaban, a garancidk tipusai

Projektkockazatok becslése (Szcenario elemzés, érzékenységi elemzés, Monte-
Carlo szimulacid, fedezeti-pont elemzés), a kockazatok kezelése

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

A projektek pénziigyi tervezésének alapjai (munkaterv, humaneréforrasterv)

A pénziigyi terv kidolgozésa (mérlegterv, eredményterv, likviditési terv)

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

Projektdokumentaci6  (megvalosithatosagi  tanulméany,  szerzédésvazlat,
hitelszerzddés és projektszerzddés)

A projektfinanszirozas jovoje, €s a lehetséges valtozasok.

Az EU tamogatasok intézményrendszere és az EU tdmogatasi forrasok
A palyézatiras és a pénziigyi tervezés kapcsolata

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

A végrehajtashoz kapcsolodd monitoring és pénziigyi ellenérzés
Kifizetési kérelmek tartalmi és formai elemei

Részletes kovetelmények:
Projektfolyamatok kovetése

Projektmenedzsment alapok

= A projekt fogalma, a projektek csoportositasa
= A projektben érdekelt szereplok

= A projekt szervezeti formai

= A projektmenedzsment funkcioi és teriiletei
Projektstandard, a projekt €életgdrbéje, fazisa
Projekttermék meghatarozasa

= Projektciklus menedzsment
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Nagyvallalati projektmenedzsment (Ezt ki lehetne szedni!)

Projekt elemzése, tervezése

Problémaelemzés, célok meghatdrozasa, SWOT analizis
Projekttervezés, célkitiizés, tevékenységfa, logikai keretmatrix
A projekt id6tervének elkészitése (Gantt-diagram, hisztogram,
halotervezés)

Kritikus it meghatarozasa

A projekt koltségtervének elkészitése

Kockazatelemzés (érzékenység elemzés, valdsziniiség vizsgalat)
Projektegyensuly kialakitasa

Projektbecslés modszerei

Projekttervek jovahagyasa

A projekt definidlas dokumentumai

A projekttervezés dokumentuma

PI’OJGk'[ iranyitasa, dokumentélésa

A projektmenedzsment csoport kivalasztdsa, munkamegosztas

A projektmenedzselés folyamata

Id6, koltség, és mindség menedzsment

Emberi er6forras, kockazat és kommunikacidés menedzsment

A projektirdnyitds dokumentumai

A projektzaras (szakmai €s pénziigyi zaras)

A lezart projekt elemzése, értékelése

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

Kozbeszerzes1 eljaras

A kozbeszerzési torvény, a torvény hatdlya ala tartozd beszerzések
A kozbeszerzési eljarasok tipusai

Ko6zbeszerzési terv, szabalyzat

Ajanlattételi felhivas, miiszaki dokumentacio

Kozbeszerzési dontés folyamata, az ajdnlatok értékelése
Szerzddéskotés, pénziigyi elszamolas sajatossagai

A kozbeszerzési eljards dokumentumai

Projekttervezés gyakorlata
PrOJektlranyltas szamitogéppel

A projekt szoftver sajatossagai

A szoftver alapbeallitasai

Projekt adatok meghatarozasa

Tevékenységek felvitele, kapcsolatok megadéasa
Tevékenység hierarchia rogzitése
Tevékenységek torlése, mozgatasa, beszirasa
Kritikus ut lekérdezése

Eroforrasok felvitele, beallitasok, tilterhelt er6forrasok, simitas
Naptarak, munkarendek

Koltségek tervezése (aranyos és fix koltségek)
Koltségtablak, jelentések

Mintafeladatok megoldésa a projekt szoftverrel
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2.3.

Projektterv készitése

= Onalldé munkéaval projekttervezés, esettanulmany készitése a projekt
szoftver tdmogatasaval

= Projekt kivalasztasa

Projekt célkitiizés, tevékenységfa, logikai keretmatrix elkészitése

Projekt id6terv elkészitése

Projekt koltségterv elkészitése

= A projekt definialas és tervezés dokumentumai

Szakmai készsegek

A projekttervezést és megvaldsitast tamogat6 szoftver hasznalata

Projekttervezési és menedzsment dokumentumok, formanyomtatvanyok, irat- és
szerz6désmintdk értelmezése ¢€s kitdltése

Szakmai kifejezések hasznalata magyar és idegen nyelven

A projekttervezéssel, a végrehajtassal, az eldrehaladéssal, illetve eltérésekkel
Osszefiiggd nyilvantartas vezetése és archivalas

Informacidgytijtés, jelentéskészités

Olvasott és hallott szakmai szoveg megértése

Kész szoftverek hasznalata

Dokumentumok, formanyomtatvanyok, irat- és szerzddésmintdk értelmezése és
kitoltése

Szakmai kifejezések hasznalata magyar és idegen nyelven

A munkatevékenység soran alkalmazott egyéb kompetenciak
Személyes kompetenciak:

Onallésag
Szervezokészség
Megbizhatdsag
Pontossag

Tarsas kompetenciak:

Kapcsolatteremtd készség
Visszacsatolasi készség
Adekvat kérdezéstechnika alkalmazasanak készsége

Modszerkompetenciak:

Logikus gondolkodas, rendszerezd képesség
Problémaelemzés, -feltaras

Gyakorlatias feladatértelmezés, helyzetfelismerés
Rendszerezod képesség

Informacidgytjtés, tervezés
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3.2.

A komplex szakmai vizsga
A vizsgafeladat tartalma

Esettanulmany készitése

Az esettanulmény egy, a 2007-2013-as programozasi idészakban megvaldsitott (vagy
megvalositas alatt allo) Eurdpai Unio altal tarsfinanszirozott projekt bemutatasat
tartalmazza. A projekt lehet az Uj Magyarorszag Fejlesztési Terv, az Uj Széchenyi
Terv vagy az Uj Magyarorszag Vidékfejlesztési Program keretein beliil finanszirozott.
Az esettanulméanyban feldogozott projekt projektgazdaja egyarant kikeriilhet az allami,
a civil és versenyszférabol. Amennyiben a vizsgazd konkrét projekt bemutatasat
(adatforras hidnyaban) nem tudja elkésziteni, akkor lehetdsége nyilik adott — az
elobbiekben felsorolt palydzati tdmogatasok keretein beliil kiirt — palyazati kiiras
alapjan egy fiktiv vallalkozéas/intézmény fiktiv projektjét elkésziteni a megadott
tematika alapjan. (Felhivjuk a figyelmet arra, hogy a 2011. évi CXII. torvény 26. § (1)
alapjan ,,Az 4llami vagy helyi Onkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szervnek vagy személynek (a tovabbiakban
egyiitt: kozfeladatot ellatdé szerv) lehetévé kell tennie, hogy a kezelésében 1évo
kozérdekli adatot és kozérdekbdl nyilvanos adatot — az e térvényben meghatarozott
kivételekkel — erre iranyuld igény alapjan barki megismerhesse." A kozpénzbdl
tdmogatott palyazatok anyaga kozérdekli adatnak mindsiil, ezért azok megismerését a
Ko6zremikodo Szervezeteknek lehetové kell tennie.)

Az esettanulmany témajaban igazodik a megszerzett szakmai ismeretekhez. A felsorolt
témakorok nem jelentenek dolgozatcimeket. Azok konkrét megfogalmazdsa a hallgatd
feladata, és a szaktanar egyetértésével torténik.

Az esettanulmanynak ismertetnie kell a projekt tervezésekor elvart eredményeket (mind
a megvaldsitds miszaki, pénziigyi tartalma szerint) és a végil megvalosuld
eredményeket, valamint a megvaldsitds soran jelentkezd problémakat és kezelésiik
modjat is, ezaltal felkészitve a vizsgazdt a ra varé munkakor folyamatos reflektiv
feladataira.

Az esettanulmany felépitésében meg kell, hogy jelenjenek a vizsgalt projekt 1ényegi
elemei. A bevezetd, a (képzelt) vallalkozas altaldnos bemutatasan tul mindenképpen ki
kell térni a pénziigyi tervre. Az Osszes fejezetet érinteni sziikséges, de a pénziigyi tervet
részletesen kell bemutatni. A projekt bemutatdsanak egy lehetséges felépitését a 8.
fejezet tartalmazza.

Esettanulmany bemutatasa projektismeretek mérésével

A vizsgafeladat ismertetése: meghatarozott szempontok alapjan a projekttervezés ¢és -
finanszirozas témakorében készitett esettanulmany bemutatasa, valamint a témakorhoz
kapcsolodo projektismeretek prezentalasa.

A vizsgafeladat ismertetése
Esettanulmany készitése
Formai kovetelmények:
— Kiilalak: a dolgozat irasos anyagat szovegszerkesztd programmal kell elkészitent;
= alkalmazni kell az adott program lehetdségeit (oldalszamozas, fejlécek,
lablécek és labjegyzetek, tartalomjegyzék, stilusok, képek, abrak, feliratok);
= a dolgozat szovegének meg kell felelnie a magyar helyesiras szabalyainak.
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3.3.

3.4.

— A dolgozat minimum 12-15 nyomtatott oldal terjedelmt kell, hogy legyen, de ne
haladja meg a 30 oldalt.
ajanlott margonagysagok: 2,5 cm-es bal, jobb, felsd és alsd6 margok + 0,5
cm kotési margo;
= ajanlott betlijellemzdék: Times New Roman vagy Times betiitipusok, 12
pont nagysagu betlik;
= ajanlott bekezdésjellemzok: sorkizart bekezdések 1,5 soros sork6zok; ahol
sziikséges elso sor vagy fiiggd behtizasok hasznalata.
—  Kotési forma:
= ajanlott forma: miianyag spiralozas.
— Az esettanulmanyt egy példany nyomtatott formaban és egy CD lemezen kell
leadni.
— Az esettanulmény cimoldala tartalmazza a szakképesitést, az oktatasi intézmény
nevét, az esettanulmany cimét, az elkészités évét, illetéleg a hallgatd nevét.

Esettanulmany bemutatasa projektismeretek mérésével
— Az el6adas (prezentacio) felépitése:
= A prezentacio és az elkészitett iizleti terv kapcsolata, a egyes fejezetek
sulyozasa.
= A bemutat6 logikus felépitése.
— Az alkalmazott médszertan bemutatasa a prezentacio soran:
= A szemléltetést biztosito abrak, grafikonok bemutatasa.
= A szamitasok szemléltetése, értelmezése.
— A prezentacidhoz kapcsolodo, a vizsga soran feltett kérdésekre adott valaszok.

A vizsgafeladat idétartama
Az esettanulméany bemutatasa: 20 perc (felkésziilési id6 nincs).

A vizsgatevékenység szervezésére, lebonyolitasara vonatkozo szabalyok
Esettanulmany készitése

Az litemezés igazodik a tanév rendjéhez és az intézmény munkarendjéhez, de a
kovetkezd idépontokat tartalmaznia kell:

— Témavalasztas (a dolgozat cimének leadasa).

— A szerkezeti vazlat bemutatésa.

— A zar6 dolgozat beadasa szaktanari véleményezésre.

— A kész zaro6 dolgozat benyujtasanak hatarideje.

(A készités soran legalabb két alkalommal sziikséges szaktanari véleményezés.)

Esettanulmany bemutatasa projektismeretek mérésével
Az esettanulmény védése szobeli vizsgatevékenységet a gyakorlati és irasbeli
vizsgatevékenység utan kell lebonyolitani.

A Projekttervezés és -finanszirozés témakorében készitett esettanulmanyt a szobeli
vizsgatevékenység napjan kell bemutatni. A prezentdldas ¢és a  szobeli
vizsgatevékenységhez rendelt vizsgafeladat teljesitésének nincs kotott sorrendje. A
prezentalast a szobeli vizsgatevékenységgel egyiitt a gyakorlati vizsgatevékenység
Szamitogépes konyvelés és analitika készitése vizsgafeladat tejesitése utan legkorabban
a harmadik napon lehet teljesiteni.
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5.2.

5.3.

A szdbeli vizsgatevékenységeknél a teljes vizsgabizottsdgnak részt kell vennie a
vizsgan. Az esettanulmany bemutatdsa projektismeretek mérésével gyakorlati
vizsgatevékenység €s a szobeli vizsgatevékenység lebonyolitdsa parhuzamosan is
folyhat, ha az a lebonyolitasi rendben rogzitésre keriilt és a vizsgahelyszinek vagy a
vizsgaztatd helyek mindegyikénél a vizsgabizottsag legalabb két tagja jelen van.

Hasznalhato eszkozok

Esettanulmany készitése

Szamitogép, internet hozzaférés, nyomtatd, scenner, irodai szoftverek
(szovegszerkesztd, tablazatkezeld, adatbazis-kezeld), Projekttervezést tamogatd
szoftver, jogszabalygylijtemény, egyéb a projektervet megalapoz6 dokumentumok

Esettanulmany bemutatasa projektismeretek mérésével
Szamitdgép, projektor, internet hozzaférés, egyéb prezentalasra alkalmas eszkdzok

A vizsgafeladat értékelése

A vizsgafeladat silyaranya

A komplex szakmai vizsgdn a vizsgafeladat aranya: 25%, melyben az esettanulmany
bemutatasa 40%-ot képvisel

A vizsgafeladat értékelési szabalyai

Esettanulmany készitése

Az esettanulmany bemutatdsdra csak akkor bocsathatdé a jelolt, ha az elkészitett
esettanulmany 4tlageredménye minimum 25 pont (min. 50%).

Az értékeldlapon fel kell tlintetni a vizsgdzd nevét, sziiletési helyét és idejét, a
szakképesités megnevezését, a vizsgamunka targyat, a végzett munka értékelését és a
javasolt pontszamot. Az értékelést a gyakorlati oktatd és a képzd intézmény vezetdje
irja ala és az intézmény korbélyegzdjével hitelesiti.

Esettanulmany bemutatasa projektismeretek mérésével

A gyakorlati vizsgatevékenység csak akkor eredményes, ha a vizsgdzo6 az
Esettanulmany bemutatasa projektismeretek mérésével kapcsolodo feladatokat legalabb
25 pontra teljesiti (50%).

A vizsgafeladat értékelése

Esettanulmany készitése

A dolgozatot két szaktanar értékeli, az eredmény a kapott pontszamok szamtani atlaga.
Az értékeld laphoz szoveges értékelés is tartozik, valamint két — a témakorhoz
kapcsolodd projektismereti témaban - kérdés, amelyet a gyakorlati vizsgan
(prezentalasnal) kell a hallgatonak megvalaszolni.

Esettanulmany bemutatasa projektismeretek mérésével
A megadott szempontrendszer alapjan az eredményt pontszammal értékeljiik.
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Az értékelés szempontrendszere:
Esettanulmany készitése
— Az esettanulmany felépitése:
= A szakmai kdvetelménynek valé megfelelés szerint.
= A kotelezden eldirt és a lehetséges fejezetek megfeleld részletezettsége.
=  Kovetkezetesség a szamszeri és a szoveges informaciok kozott.
—  Pénziigyi tervezési modszerek alkalmazésa:
= A vallalkozas tevékenységét jellemz6 pénziigyi mutatdoszamok, grafikonok,
értékelések hasznalata.

Esettanulmany bemutatasa projektismeretek mérésével
— Az eldadés (prezentacid) felépitése:
= A prezentécio ¢és az elkészitett esettanulmany kapcsolata, a egyes fejezetek
sulyozasa a szdbeli eléadas soran;
= A bemutat6 logikus felépitése.
— Az alkalmazott médszertan bemutatasa a prezentacio soran:
= A szemléltetést biztositod abrak, grafikonok bemutatasa;
= A szamitasok szemléltetése, értelmezése
— A prezentaciohoz kapcsolddo, a vizsga soran feltett kérdésekre adott valaszok.

5.4. Minta a vizsgafeladat értékelésére
Ertékelési szempontok:
— Az ¢értékelésnél kapjon hangsulyt az elézetes tervezés, megvaldsithatosag és a
teljesiilés viszonya.
— A szamszerli adatok hasznalata sordn (a nagysagrendeket tekintve) legyen

kovetkezetes.
— A dolgozat felépitése legyen logikus, nyelvezete ¢érthetd, szabatos
megfogalmazasa.
— A fejezetek sorrendje valtoztathato, de a kotelezd elemeket feltétlentil tartalmazza
a dolgozat.
— A projektgazda sajatossagait figyelembe véve a pontok Osszetétele rugalmasan
valtoztathato.
A zarodolgozat értékelése 50 pont
1. A projektgazda bemutatasa: 6 pont

azonosito adatok,

tevékenységgel kapcsolatos informéciok,
tulajdonosi szerkezet,

gazdalkodasi adatok.

2. A projekt hattere, fejlesztés meghatarozasa: 6 pont
- fejlesztés helyszinének ismertetése,
- tarsadalmi-gazdasagi kdrnyezet bemutatasa,
- atermék vagy szolgaltatas jellemzdinek bemutatasa,
- célcsoportok azonositasa, versenytarsak feltérképezése,
piacra vald belépés stratégidja,
- korlatozo tényezdk felmérése.

3. Megvalositasi terv: 10 pont
- miszaki tartalom részletezése,
- személyzeti keretek,
- kOzbeszerzési terv,
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- lzleti terv,

- marketing terv,

- cselekvési litemterv,

- esélyegyenlOségi és kornyezeti szempontok
érvényesiilése.

4. Pénziigyi terv: 14 pont
- beruhazasi koltségek becslése,
- mikddési koltségek becslése,
- maradvanyérték,
- pénziigyi koltségek Osszegzése,
- pénziigyi bevételek becslése,
- aprojekt pénziigyi teljesitménymutatai,
- amegitélhetd tAmogatasi 6sszeg meghatarozasa,
- pénziigyi fenntarthatosag vizsgalata,
- kozgazdasagi koltség-haszon elemzés,
- forrasvizsgalat,
- a projekt kritikus szakaszainak bemutatasa.

5. Projekt eredményeinek bemutatésa: 8 pont
- projekt megvaldsulési folyamatanak bemutatésa,
- apénziigyi terv megvaldsitasa, valtozasok kezelése,
- indikatorok teljesiilésének bemutatasa.

6. Az esettanulmany formai feltételeinek valé megfelelés 6 pont
— terjedelem, nyelvezet és nyelvhelyesség,
- formazas, kiilalak (dbrak hasznalata),
- relevans mellékletek csatolasa.

Esettanulmany bemutatasa projektismeretek mérésével 50 pont

1. A prezentacio értékelése: 40 pont
- abemutatd meggybdzdereje,
- arelevans informaciok bemutatasa,
- ajelolt magabiztossaga, eléadasmodja, a verbalis és
nonverbalis kommunikacios készség,
- kreativ, esztétikus kivitelezés, megfeleld terjedelem.

2. A feltett kérdésekre adott valaszok. 10 pont

A gyakorlati vizsgatevékenységhez rendelt B) vizsgafeladat %-os eredményét az elkészitett
esettanulmany ¢€s a védés Osszege alapjan kell meghatarozni.

6. Felmentés a vizsgatevékenységhez rendelt vizsgafeladat teljesitése alol
6.1. A felmentés szabalyai

6.2. A felmentés értékelési szabalyai

7. Javasolt szakirodalom jegyzéke

- Henkey Istvan — Imreh Szabolcs: Projektmenedzsment alapok, CD Book,
Dr.Partner Bt., 2007.
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- Gorog Mihaly: Bevezetés a projekt menedzsmentbe, AULA, Budapest, 1999.

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

- Papp Otto: Projekt menedzsment, BMGE Mérmoktovabbképzo Intézet, Budapest,
2003.

- Toth Antal (szerk.): Projektmenedzsment fels6fokon, Management Kiado Kift.,
Budapest, 2001.

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

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

- Peter Hobbs: Projektmenedzsment (Scolar Kiad6, Budapest, 2000.)

- K.Lockyer-J.Gordon: Projektmenedzsment és halos tervezési technikak (Kossuth
Kiad6, Budapest, 2000.)

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

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

- Farkas Robert, Lajtos Gabor, Hartyanyi Maria, P6loskeiné Hegediis Helén:
Projektmenedzsment és MS Project 2003, 2007 az j OKJ képzésekhez —
masodik, atdolgozott kiadas 2012. PROMPT-G Kft., 2012.

8. MINTAFELADAT

Esettanulmany felépitése, részei (minta)

A terv részeinek készitési sorrendje
Alébb lathaté egy esettanulmany felépitése. A tanulmany elsé részét, a Vezetdi
Osszefoglalot kell legutoljara megirni. Ez egy rovid 0sszefoglald magarol a tervrél. A
terv tobbi részének a megirasakor torekedni kell arra, hogy az egyes részek egymasra
épiiljenek.

A minta, egy a Regionalis Operativ Programok keretébdl megvalosuld turisztikai
beruhazasra vonatozik, természetesen mas operativ programbdl megvalosulod
fejlesztésre vonatkozd esettanulmany eltérd felépitéssel és részletességgel birhat.

1. VEZETOI OSSZEFOGLALO
2. A PROJEKTGAZDA BEMUTATASA
2.1 A PROJEKTGAZDA TEVEKENYSEGEI
2.2 A PROJEKTGAZDA KORABBI FEJLESZTESEI
2.3 A PROJEKT ELHELYEZESE A PROJEKTGAZDA STRATEGIAJABAN

24 AZ EGYUTTMUKODO PARTNEREK ES AZ EGYUTTMOKODES
FORMAJANAK BEMUTATASA

2.5 PROJEKT MENEDZSMENT SZERVEZET BEMUTATASA

3. A PROJEKT HATTERE
3.1 GAZDASAGI-TARSADALMI-KORNYEZETI ALAPADATOK

3.2 SZAKTERULET BEMUTATASA
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4. FEJLESZTESI IGENY MEGALAPOZASA
4.1 HELYZETERTEKELES
4.2 KERESLET-KINALAT ELEMZESE
4.3 PROJEKT CELKITUZESEI, ELVART EREDMENYEK
4.4 CELCSOPORT BEMUTATASA
4.5 KORLATOZO TENYEZOK FELMERESE

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

6. MEGVALOSITASI JAVASLAT KIDOLGOZASA
6.1 MUSZAKI TARTALOM RESZLETES LEIRASA
6.2 RESZLETES MUKODESL, MUKODTETESI JAVASLAT

6.2.1 AZ UZEMELTETES SZEMELYI ES TECHNIKAI FELTETELEI

6.2.2 A NYUJTOTT SZOLGALTATASOK BEMUTATASA

6.2.4 KONTROLLING ES ELLENORZESI RENDSZEREK MEGVALOSITASA
6.3. UZLETI TERV
6.4AMARKETING TERV

6.4.1 A SZOLGALTATASOK BEMUTATASA
6.4.2 ARKEPZES
6.4.3 ERTEKESITES

6.5 CSELEKVESI UTEMTERV

6.5.1 MUSZAKI MEGVALOSITAS UTEMEZESE
6.5.2 A PROJEKT TOVABBI ELOKESZITESEHEZ ES MEGVALOSITASAHOZ KAPCSOLODO
ELJARASOK UTEMEZESE
6.5.3 PENZUGYI UTEMEZES
6.6 A PROJEKT KORNYEZETI HATASAINAK ELEMZESE
6.7 HORIZONTALIS SZEMPONTOK ERVENYESITESE

6.7 KOZBESZERZESI TERV
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7.

10.

PENZUGYI ELEMZES

7.1 KOZCELU, JOVEDELEMTERMELO TEVEKENYSEGEK PENZUGYI
ELEMZESENEK MODSZERTANA

7.1.1 BERUHAZASI KOLTSEGEK BECSLESE

7.1.2 MUKODESI KOLTSEG

7.1.3 MARADVANYERTEK

7.1.4 PENZUGYI KOLTSEGEK OSSZEGZESE

7.1.5 PENZUGYI BEVETELEK BECSLESE

7.1.6 A PROJEKT PENZUGYI TELJESITMENYMUTATOI

71.1.7 A MEGITELHETO TAMOGATASI OSSZEG MEGHATAROZASA
71.1.8 PENZUGYI FENNTARTHATOSAG VIZSGALATA

7.2 KOZCELU, JOVEDELEMTERMELO TEVEKENYSEGEKRE
KOZGAZDASAGI KOLTSEG-HASZON ELEMZES

ERZEKENYSEG ES KOCKAZATELEMZES
8.1 ERZEKENYSEGVIZSGALAT

8.2 KOCKAZATELEMZES

8.3 KOCKAZATKEZELESI STRATEGIA

PROJEKT EREDMENYEINEK OSSZEFOGLALASA
9.1 A PROJEKT MEGVALOSULASANAK BEMUTATASA

92 A BENYUJTOTT ELOREHALADASI JELENTESEK ES KIFIZETESI
KERELMEK RESZLETEZESE

9.3 MEGVALOSITAS SORAN KELETKEZO ELTERESEK LISTAJA , ES
KEZELESUK MODJA

9.4 ELTERESEK A PENZUGYI MEGVALOSITAS SORAN

9.5 INDIKATOROK TELJESULESE A PROJEKT ZARAS IDOPONTJABAN ES A
FENNTARTASI IDOSZAKBAN

MELLEKLETEK
M.1 EVES BESZAMOLOK A FEJLESZTES ES FENNTARTASI IDOSZAKBAN
M.2 A MEGVALOSITAS SORAN BENYUJTOTT KIFIZETESI KERELMEK

M.3 INDIKATOROK TELJESULESENEK OSSZEFOGLALO TABLAZATA
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Utmutatd
a kozponti irasbeli vizsgatevékenység
B) Konyvvezetés és beszamolokeészités
megnevezesil vizsgafeladatahoz

1. Az utmutato célja

— A Konyvvezetés ¢és beszamold készités feladataihoz kapcsolodd irasbeli
vizsgatevékenységhez rendelt vizsgafeladat kovetelményeinek részletezo leirdsa
— A vizsgakovetelmények teljesitése egységes értelmezés alapjan

2. Szakmai kovetelmények

2.1. A szakember altal ellatando munkafeladatok

— A bizonylatokat elokésziti a konyveléshez.

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

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

— Konyveli a sajat termelésii készelettekkel kapcsolatos gazdasagi eseményeket.

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

— FElszamolja az értékesitéssel és vevokkel kapcsolatos gazdasagi eseményeket.

— A készpénzforgalommal és a betétszamlakkal kapcsolatos gazdasagi eseményeket
elszamolja.

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

— Vezeti az immaterialis javak €s targyi eszk6zok analitikus nyilvantartasait.

— Vezeti a befektetett pénziigyi eszk6zok és az értékpapirok analitikus nyilvantartasait.

— Vezeti a vasarolt és a sajat termelésii készletek analitikus nyilvantartésait.

— Vezeti a jovedelemelszamolashoz kapcsolodo analitikus nyilvantartasokat.

— Vezeti a pénzeszkozokkel kapcsolatos analitikus nyilvantartasokat.

— Vezeti a kdvetelések és a kotelezettségek analitikus nyilvantartasait.

— Vezeti az id6beli elhatarolasok analitikus nyilvantartésait.

— Koltségeket szamol el a koltségnemenkeénti elszdmolas modszerével.

— Gazdasagi események hatasat konyveli a koltség- és raforditasszadmlékon.

—  Onkoltségszamitasi szabalyzat alapjan kalkulaciokat készit.

— Altalanos forgalmi adoval és személyi jovedelem adéval kapcsolatos elszamolasokat
végez.

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

— Zarlati munkalatokat végez.

—  Kozremiikddik a mérleg és az eredménykimutatas dsszeallitdsaban.

— Eredménykategoridk szamitasahoz adatokat szolgaltat.

— Kozremiikddik kiilonféle szabalyzatok elkésztésében.
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2.2. A munkatevékenység soran alkalmazott szakmai ismeretek és készségek

Szakmai ismeretek

A szamviteli torvény.

A targyi eszkozokkel kapcsolatos elszdmolasok.

Az immateridlis javakkal kapcsolatos elszdmolasok.

A vasarolt és sajat termelésti készletek elszdmolasa.
Jovedelemelszamolas.

Pénziigyi és hitelmiiveletekkel kapcsolatos elszamoléasok.
A kotelezettségekkel kapcsolatos elszamolasok.

Az aktiv és passziv id6beli elhatarolasok.

A koltségekkel kapcsolatos elszamolasok.

A készletek értékesitésével ¢és kiszamlazott szolgaltatassal kapcsolatos
elszdmolasok.

A konyvviteli zarlat és az éves beszamolo.
Meérlegkészités, az eredmény megallapitasa.

Részletes kovetelmények:

A szamviteli torvény, éves beszamolo

A szamviteli a torvény célja és hatalya, fobb fejezetei

A szamvitel fogalma és részei, szamviteli alapelvek

A kiilonb6z6 beszamolasi formak alkalmazasanak feltételei, az attérések
szabalyai

A kozzététel, letétbe helyezés €s a konyvvizsgalat

A konyvvitel fogalma, feladatai

A vallalkozas eszkdzei, az eszk6zok csoportositasa

A forrasok és csoportositasuk

A leltar fogalma, fajtai, leltarkészités

A mérleg fogalma, fajtai (A tipusi mérleg), mérlegkészités (egyszeriisitett éves
beszamolo mérlege)

A bizonylatok fogalma, csoportositasa, tartalmi €s formai, kellékei, a bizonylati
elv, a bizonylati fegyelem, a bizonylatok utja, a bizonylatok javitasa

Az egységes szamlakeret

A vallalati szdmlarend, fogalma, felépitése €s szerkezete

A targyi eszkozokkel kapcsolatos elszamolasok

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

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

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

A targyl eszkozOk amortizacid szadmitdsa linedris, teljesitményaranyos,
degressziv eljarasokkal (netté érték alapu, évek szdma Osszeg modszer,
szorz0szamos modszer)

A targyi eszkozok piaci értékelése, az értékhelyesbités

A Dbelfoldi, kozosségi ¢€és import beruhdzas konyvelése (kiilonbozd
finanszirozassal)
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A felujitas és konyvelése

A sajat eloallitasu targyi eszkozokkel kapcsolatos elszamolasok

A beruhazas és felujitas analitikaja

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

Immaterialis javakkal kapcsolatos elszamolasok

Az immaterialis javak ¢és fajtai, allomany ¢és értékvaltozasok, analitikus
nyilvantartasuk

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

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

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

A vasarolt készletek elszamolasa

A vasarolt készletek fajtai és jellemzdik, a bekeriilési érték és tartalma
Az anyagok raktari és analitikus nyilvantartdsa
Az anyagokban bekdvetkezett valtozdsok konyvelése, ha a vallalat évkdzben
folyamatos értéknyilvantartast nem vezet
Anyagbeszerzés konyvelése szamla szerinti aron torténd, illetve tényleges
beszerzési aron vald nyilvantartdsnal, visszakiildés és az engedmény konyvelése
Anyagfelhasznalas szamitasa és konyvelése atlagaron, csusztatott atlagaron és
FIFO elv alapjan
Az anyagértékesités, karesemény és gazdasagi tarsasagba bevitt anyagokkal
kapcsolatos gazdasagi események konyvelése

A leltirozas feladatai, a leltari eltérések szamitdsa és konyvelése, az
értékvesztés szamitasa €s konyvelése
Az aruk fogalma, csoportositasuk, az aruk analitikus nyilvantartasa
Nagykereskedelmi arubeszerzés, visszakiildés engedmény konyvelése tényleges
beszerzési aras nyilvantartasnal, aruértékesités
Kiskereskedelmi arubeszerzés, visszakiildés és engedmény konyvelése, az arrés
Kiskereskedelmi aruértékesités kiszamlazassal és készpénzért, a leltari eltérések
bizonylatoldsa és konyvelése
A gongyoleg fogalma, csoportositdsa analitikus nyilvantartasa
Az idegen gongyoleg beérkezése €s visszakiildése
A sajat gongyoleg beszerzése és kiszamldzasa, a kiszamlazott gongyodleg
visszaérkezésének konyvelése
A gongyolegek kiselejtezése
A kozvetitett szolgaltatas fogalma, a leszamlazott kozvetitett
szolgaltatas
A kiszamlazott kozvetitett szolgaltatas

Jovedelemelszamolas
— A jovedelemmel kapcsolatos analitikus nyilvantartasok, a jovedelem részei
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— A Dbérfeladds szamitdsa, nyilvantartasa ¢és konyvelési feladatai (bér,

betegszabadsag)

— A levonasok keletkezése, nyilvantartasa és konyvelése
— A bérek kozterheinek szamitdsa, nyilvantartdsa és konyvelése (SZOCHO,

SZAHO)

— A jovedelem kifizetése (készpénzes €s folyoszamlara torténd atutalas)
— A bérszamfejtésbol szarmazd kotelezettségek atutalasa

— Az elszamolasra kiadott 0sszegekkel kapcsolatos konyvelési feladatok
— A fel nem vett jovedelemmel kapcsolatos konyvviteli elszamoléasok

Koltségekkel kapcsolatos elszamolasok

A koltség, kozvetlen koltség, kozvetett koltség fogalma

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

A koltségnemek részletes tartalma ¢és a koltségnemek konyvelése
Koltségmodosito tételek

Koltségek iddbeli elhatarolasa

Az értekesitési, igazgatasi koltség és az egyeb altalanos koltség tartalma

Az Onkoltség fogalma, részei

Onkoltségszamitas, kalkulaciés séma

Onkoltségszamitasi szabalyzat

Sajat termelésii készletekkel kapcsolatos elszamolasok

A sajat termelésii készletek fogalma, fajtai és értékelésiik

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

A sajat termelésti készletek allomanyvaltozasainak meghatarozasa
A késztermékek leltari kiilonbozetének elszamoléasa

Az értékesités bizonylatolasa, a szamla tartalmi elemei

Az ¢értékesités konyvelése, arbevétel, fizetendd afa, készletcsokkenés
kiszamitasa €és konyvelése

Visszaru és mindségi engedmény szamitasa és konyvelése

A kiszamlazott ipari szolgaltatas elszamolasa, konyvelése

Az kozosségi ertekesités és az export elszamolasa, konyvelése.

Pénziigyi és hitelmiiveletekkel kapcsolatos elszamolasok

A bankszamlat és a pénztarszamlat érinté gazdasagi események

A bankszamla és a pénztarszamla vezetésére vonatkozé szabalyok

A bankszamlat és a pénztarszamlat érintd legfontosabb gazdasagi események
konyvelése

Az adott kolecsonokkel kapcsolatos elszamolasok

A valtoval kapcsolatos gazdasagi miiveletek

A kapott valtoval kapcsolatos gazdasagi események, szamitasok és konyvelések
(valtoelfogadas, valtoleszamitolas, valtoforgatas)

Az értékpapirok, befektetett pénziigyi eszk6zok konyvelése,

A forgatasi céli kotvények beszerzésének, értékesitésének és bevaltasanak
konyvviteli elszamolasa,
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A részvényvasarlds, a részvényértékesités valamint a kapott osztalék
konyvelése,

A koltségvetési kiutalasi igények és teljesitésiik

A kamatok aktiv és passziv idébeli elhatarolasanak konyvelése

Kotelezettségekkel kapcsolatos elszamolasok

A kotelezettségek fajtai és jellemzdjiik, analitikus nyilvantartasuk

A hitel és a kolcsontartozas keletkezése és megsziinése

A sajat valto kibocsatasanak és kifizetésének konyvelési feladatai

A kotvénykibocsatas és torlesztés konyvviteli elszamolasa

A koltségvetési kapcsolatok szadmviteli elszamolasa, koltségvetési befizetési
kotelezettségek, az altalanos forgalmi addval kapcsolatos szamviteli feladatok
A szaéllitokkal és mas rovidlejaratt kotelezettségekkel kapcsolatos konyvviteli
elszdmolasok

A zaras, éves beszamolo

A konyvviteli zarlat célja és feladatai

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

A beszamolokészités, a beszamolo részei

A vagyonrészek értékelése a mérlegben

Az ¢éves beszamold eredménykimutatasa, 0sszkoltség-eljarasu, forgalmi
koltségeljarast eredménykimutatés (,,A” valtozat)

Az egyéb raforditasok és az egyéb bevételek tartalma,

A pénziigyi eredmény (a pénziigyi raforditasok és pénziigyi bevételek)

A rendkiviili eredmény (a rendkiviili raforditasok és rendkiviili bevételek
tartalma)

Térsasagi ado, osztalék elszdmolasa

A mérleg szerinti eredmény meghatarozasa

A kiegészitd melléklet készitésének célja és tartalma

Szakmai készségek

Olvasott szakmai szoveg megértése.
Hallott szakmai szoveg megértése.
Jogszabaly alkalmazas készsége.
Szakmai kommunikacio.
Szamnagysagok érzékelése.
Szakmai szoftverek hasznélata.
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2.3.

3.1.

3.2.

A munkatevékenység soran alkalmazott egyéb kompetenciak

Személyes kompetenciak:

—  Feleldsségtudat.

—  Precizités.

- Onallésag.

Tarsas kompetenciak:

—  Iranyithatosag.

- Konfliktus keriil6 és -megoldo készség.
- Viszacsatolasi készség.
Modszerkompetencidk:

- Probléma megoldésa, hibaelharitas.
- Informaciogytjtés

—  Rendszerez6 képesség.

A komplex szakmai vizsga

A vizsgafeladat tartalma

A konyvvezetés és beszamolokészités kdzponti feladatlap alapjan kertil mérésre.

A feladatlap az alabbi kovetelménymodul megadott ismereteinek mindegyikét

tartalmazhatja:

- 10149-12 kovetelménymodul: Konyvvezetés és beszamolokészités feladatai

A vizsgafeladat ismertetése

Koényvvezetés €s beszamolo készités

A targyi eszkozokkel, vasarolt és sajat termelésli készletekkel, munkabér,
koltségek, pénzeszkozok és adok elszamolasaval kapcsolatos konyvelési feladat.
Megadott adatok és konyvelés alapjan az egyszeriisitett éves beszamold

mérlegének €és eredménykimutatasanak elkészitése.
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3.3.

3.4.

Konyvvezetés €s beszamolokészités vizsgafeladat részletes tartalma:

Az irasbeli vizsgafeladat a szamviteli alapfeladatok ellatdsa kovetelményeinek
mindegyikét tartalmazhatja.
A irasbeli vizsgafeladatban két feladattipust tartalmazhat:

a) gazdasagi események konyvelése idOsorosan ¢€s szamlasorosan, a konyveléshez
szlikséges szakmai szamitasokkal. A konyvelési feladat a szakmai ismereteknél
meghatarozott részletes kovetelmények szerinti ismeretanyagot tartalmazhatja.

b) az egyszertsitett éves beszamold mérlegének és eredménykimutatasanak elkészitése,
megadott adatok informéciok, vagy fokonyvi kivonat alapjan. A feladat tartalmazhatja
az egyes mérlegtételek meghatarozasat vagy eredménykimutatas sorok meghatarozasat.
A feladat kapcsolodhat konyvelési feladathoz ahol az alapinformaciok a konyvelésbol
erednek. A feladat megoldasahoz szakmai szamitasokat is el kell végezni.

A vizsgafeladat idétartama
A vizsgafeladat id6tartama: 90 perc
A vizsgatevékenység szervezésére, lebonyolitasara vonatkozo szabalyok

Az irasbeli vizsgatevékenység vizsgaiddpontja tekintetében a szakképesitésért felelds
miniszter honlapjan kdzreadott vizsganaptar az irdnyado.

A szakképesitésért felelés miniszter a kozpontilag kiadott feladatlapokat a vizsga
megkezdése eldtt legaldbb harom nappal juttatja el a vizsgaszervezOnek.

A vizsgaszervezd a nyomtatott feladatlapokat a csomagoldsén feltiintetett idopontig
kdteles oly modon Orizni, hogy ahhoz illetéktelen személy ne férhessen hozza.

A szakmai vizsgan kizarolag a szakképesitésért felelds miniszter honlapjan kozzétett
segédeszkozok hasznalhatoak.

Az irasbeli vizsgatevékenység ideje alatt a vizsgatermekben és a folyosokon allando
feliigyeletrdl kell gondoskodni. Nem kaphat teremfeliigyeletet ellaté megbizast az, aki
az adott vizsgatevékenység oktatdsara jogositd végzettséggel, szakképzettséggel
rendelkezik, és vele szemben fennall egyéb Osszeférhetetlenség pl. kozeli hozzatartozo.
A folydson feliigyel6 gondoskodik arrol, hogy a vizsgaterembe illetéktelen ne 1€pjen be.
Ha a vizsgaz6 a termet elhagyja, a folyoso feliigyeld gondoskodik arr6l, hogy a
vizsgazok ne keriilhessenek kapcsolatba senkivel, megakadéalyozza, hogy meg nem
engedett segédeszkozt vegyen igénybe, illetve azt, hogy massal érintkezésbe 1épjen.

A vizsgaszervezonek gondoskodnia kell arr6ol, hogy megfeleld helyettes alljon
készenlétben arra az esetre, ha a feliigyeld koziil barkit helyettesiteni, potolni kell.

A zart, biztonsdgos csomagoldsban megkiildott nyomtatott feladatlapok kibontdsa a
csomagon megjelolt idépontban az irasbeli vizsgatevékenység zavartalan lebonyolitasat
feliigyeld, illetve a lebonyolitasi szabdlyzatban megjelolt vizsgabizottsagi tag eldtt
torténik. A felbontas, megnyitas id6pontjat, a csomag sértetlenségének, sériilt,
felbontott vagy megnyitott dallapotdnak tényét ¢&és a jelenlévOk nevét a
vizsgajegyzOkonyvben rogziteni kell.

A feliigyeld a vizsgazok részére tajékoztatast ad a vizsga szabalyairdl, az alkalmazhat6
segédeszkozokrdl, tovabba a vizsgan elkovetett szabalytalansagok kovetkezményeirdl,
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elkésziti a vizsgdzok iilésrendjét tartalmazod jegyzokonyvet, és gondoskodik a vizsga
rendjének betartdsarol. A feliigyeld a vizsgatevékenység megkezdése elott ellendrzi,
hogy a vizsgazok csak a vizsgaszervezo altal biztositott segédeszkozzel rendelkeznek, a
mobiltelefonokat kikapcsolt allapotban a vizsgazd taskdjadban kiilon asztalon kell
elhelyezni. Az iilésrendet ugy kell kialakitani, hogy a vizsgazok egymast ne
zavarhassék, ne segithessék. A mobiltelefon hasznalatat szdmologépként sem lehet
engedélyezni. A feladatlapok kiosztasara és az elkésziilt vizsgafeladatok (vizsgafeladat
részek) Osszegyljtésére forditott ido nem csokkentheti a feladatok megoldéasara szant
iddtartamot.

Amennyiben a vizsgdzo késve érkezik, addig az idOpontig lehet beengedni a
vizsgaterembe, amig a feliigyel0 tanar a vizsga kezdésére engedélyt nem ad. Egyedi
elbiralasra a szakmai vizsgén jelenlévo vizsgabizottsagi tagnak van lehetdsége.

A vizsgazo a feladat kidolgozasdhoz csak kék szinl tollat hasznalhat. A kozponti
feladatlapot a vizsgaz6 nem szedheti szét lapokra, annak kidolgozaskor dsszekapcsolt
formaban egyben kell maradnia!

A vizsgdz6 szdmara a vizsgafeladat kidolgozasahoz a vizsgaszervezd bélyegzdjével
ellatott lapokat kell biztositani. Ezeket csak akkor hasznalhatja a vizsgdzo6, ha a
kozponti feladatlapon a kidolgozashoz sziikséges iires részek beteltek.

A vizsgaz6 a kidolgozashoz hasznalt bélyegzdvel ellatott lap elsd oldalan feltiinteti a
nevét, a szakképesités megnevezését, a vizsgafeladat sorszamat és cimét, tovabba a
vizsga napjanak a datumat. Ha a vizsgdzo6 a vizsgafeladat kidolgozdséhoz tobb lapot
hasznal fel, a nevét valamennyi lapon fel kell tiintetnie, és a lapokat sorszammal kell
ellatnia.

Ha a vizsgazo befejezte a vizsgafeladat kidolgozasat, vagy a rendelkezésre allo id6
letelt, feladatlapjat atadja a felligyelnek, aki kozvetleniil az atvételt kdvetden rairja a
beadas idOpontjat és ellatja kézjegyével, tovabba az liresen hagyott helyeket és
oldalakat — az utolagos kiegészitések lehetdségének kikiiszobolése érdekében — a
vizsgdzo altal hasznalttol eltérd szinli tollal (javasolhatdé a zold), athuzassal
érvényteleniti.

Ha az irasbeli vizsgatevékenység alatt a vizsgazonak el kell hagynia a vizsgatermet,
engedélyt kér a feliigyeldtol, és egyidejlileg részére atadja a dolgozatat. A vizsgazod
tavozasanak és visszaérkezésének idejét ra kell vezetni a dolgozatra, és be kell irni az
iilésrendet tartalmazo jegyzOkonyvbe. A vizsgdzd tdvozéasa és visszaérkezése kozott
eltelt 1d6 beszamit a vizsgafeladat megoldasara rendelkezésre allo iddtartamba. A
vizsgédz6 a vizsgatermet csak rovid idére hagyhatja el (max 5 perc), egyedi elbiralasra a
vizsgabizottsag jelenlévd tagjanak van lehetdsége.

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

Ha a feliigyeld a kozponti irasbeli vizsgatevékenység kozben szabélytalansagot észlel,
felfiiggeszti a vizsgazd vizsgatevékenységét, €és elveszi a vizsgdzo feladatlapjat, rairja
az elvétel pontos idejét, a szabalytalansag jellegét, és aldirja azt, majd ezt kdvetden a
vizsgabizottsag jelen 1évo tagjanak értesitése mellett visszaadja az elvett feladatlapot, és
engedélyezi a vizsgazdnak a vizsgatevékenység folytatasat.

A vizsgabizottsag az irasbeli vizsgatevékenység befejezését kovetden haladéktalanul
kivizsgalja a szabdlytalansagot ¢és dont a vizsgazd esetén a vizsga tovabbi
folytathatosagarol. A szabalytalansaggal kapcsolatban kiilon jegyzékonyvet kell
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felvenni, amelynek tartalmaznia kell minden olyan adatot €s eseményt, amely lehetové
teszi a szabalytalansag tényének és koriilményének megallapitasat, az érintett vizsgazod
¢s feliigyeld nyilatkozatat, tovabba azt, hogy a vizsgazot tajékoztattdk a szabalytalansag
elbirdlasaval  kapcsolatos  eljardsr6l és a  bebizonyitott  szabalytalansag
kovetkezményeirdl. A jegyzokonyvet a szabalytalansagot észleld feliigyeld, a vizsgazo,
a vizsgabizottsag tagjai és a vizsgaelnok irja ald. A vizsgdzo észrevételét — kérelmére —
a jegyzOkonyvben rogziteni kell. A szabalytalansaggal oOsszefliggésben felvett
jegyzokonyvet csatolni kell a vizsgajegyzokonyvhoz.

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

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

A vizsgabizottsag a vizsgazo személyazonossagat a vizsgatevékenység megkezdésekor
ellendrzi.

A kozponti irdsbeli vizsgafeladat megoldasat a kozponti javitasi-értékelési utmutatd
alapjan kell értékelni. A javitasi-értékelési Utmutatot tartalmazd boritékot csak a
kdzponti irasbeli vizsgafeladatok megoldasara rendelkezésre allo id6 letelte utan lehet
felbontani.

Hasznalhato eszkozok

A konyvvezetés és beszamolOkészités vizsgafeladatrész irasbeli vizsgédja alatt az
irdeszkozokon kiviil a kovetkezd segédeszkozoket lehet hasznélni:
— Zsebszamologép (nem programozhaté szamologép kivitelben), Nem lehet
szamologépként hasznalni mobiltelefont és mobil szamitastechnikai eszkozoket.
— Az utmutaté 100-109. oldalan talalhaté szamlakeret tiikor. A szamlakeret tiikrot
a vizsgaszervezd sokszorositja legaldbb a vizsgazok szdmdnak megfeleld
mennyiségben. A szamlakeret tiikr6t a vizsgaszervezd pecsétjével le kell
bélyegezni. Nem hasznalhatdo olyan szamlakeret tiikor, amelybe kézzel
beleirtak.
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5.2.

A vizsgafeladat értékelése
A vizsgafeladat silyaranya

A szakmai vizsgan a pénziigyi feladatok, konyvvezetés €s beszamoldkészités irasbeli
vizsgatevékenység értékelési sulyaranya: 50 %

A vizsgafeladat értékelési szabalyai

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

A vizsgabizottsdg munkajat segitd szakértdé csak olyan személy lehet, aki a szakmai
elméleti tantargyak oktatasahoz jogszabalyban eldirt szakképesitéssel vagy
szakképzettséggel rendelkezik.

Ha a javitds sordn a vizsgabizottsdig munkajat segité szakértdé megallapitja, hogy a
vizsgazd szabdlytalansagot kovetett el a kidolgozaskor, legkésobb a kijavitott dolgozat
leadésaig szoban tajékoztatja a vizsgaelnokot, és irasban jelentést készit.

A vizsgafeladatok megoldasara javasolt eredményt a vizsga lezarasa eldtt a vizsgazo
tudomasara kell hozni. A vizsgazo a kijavitott és értékelt dolgozatot és az értékelési
utmutatot a lebonyolitasi szabalyzatban meghatarozott modon és iddben megtekintheti.
A megtekintésre ugy kell idot biztositani, hogy a vizsgdz6 az észrevételeit a vizsga
utols6 vizsgatevékenységének megkezdése eldtt irdsban leadhassa a vizsgaszervezd
képviselGjének. Eszrevétel kizarolag az értékelési utmutatoban foglaltaktol eltérd
javitas vagy az értékelés szamszaki hibdja esetében tehetd. A vizsgazonak a kijavitott
¢s értekelt dolgozatra tett észrevételeit illetden a vizsgabizottsag hataroz.

A pénziigyi feladatok, konyvvezetés és beszamolokészités vizsgafeladat csak akkor
eredményes, ha a vizsgdz6 a pénziigyi feladatok és a konyvvezetés €s beszamold
készités irasbeli feladatait kiilon-kiilon legalabb 50%-0s szinten teljesiti.

Konyvelési tételekre a pont akkor adhatd, ha a T és K szdmla és az Osszeg is helyes
(kivéve a halmozd6do hiba esetét). A pontok nem bonthatéoak €s nem lehet részpontot
adni, ha a konyvelési tétel egyik fele jo.

Abban az esetben, ha halmozodé hiba van, akkor a pontozasban csak a hiba keletkezési
helyén nem adunk pontot, de a hiba kovetkezményét szaggatott piros alahuzas mellett
pontozzuk amennyiben a tovabbhozott hiba mellett a megoldas tobbi része helyes.
Halmozott hibanak csak a szamitasi hibakbdl ered6 konyvelési hibakat tekintjiik abban
az esetben, ha a szamitas helyes eredmény esetén pontot jelentett volna.

PL. A feladatban készletfelhasznalast kell konyvelni FIFO modszerrel. Amennyiben a
szamitas hibas a helytelen szdmitasra nyilvan nem jar pont, de ha a helytelen eredményt
a vizsgazd helyes konyvelési tétellel lekonyveli, akkor a helytelen dsszeget szaggatott
vonallal alahtizzuk, de a kdnyvelésre jar a pont.
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5.3.

5.4.

6.1.

6.2.

A vizsgafeladat értékelése

Az irasbeli vizsgatevékenységhez rendelt vizsgafeladat érdemjegye az elért %-0s
teljesitmények alapjan:

90-100% jeles (5)

80-89% jo (4)

65-79% kozepes (3)

50-64% elégséges (2)

0-49% elégtelen (1)

Minta a vizsgafeladat értékelésére

a) A vizsgazd amennyiben a konyvvezetés és beszamolokészités kdzponti irasbeli
vizsgafeladatot 50% alatt teljesiti érdemjegye elégtelen (1).

b) A vizsgazdé amennyiben a konyvvezetés és beszamolokészités kdzponti irasbeli
vizsgafeladatot legalabb 50%-o0s szinten teljesiti érdemjegye a % -os eredmény
alapjan hatdrozandé meg.

Felmentés a vizsgatevékenységhez rendelt vizsgafeladat teljesitése alol

A felmentés szabalyai

Javasolt szakirodalom jegyzéke

— Modositott 2000. C térvény a szamvitelrdl

— Dr. Siklosi Agnes — Veress Attila: Kényvvezetés és beszamolokészités ( Saldo 2010)

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

— Eva Katalin: Vallalkozoi konyvvitel I. ( Szamvitel II. ) PERFEKT 2006.

— Eva Katalin: Feladatgytijtemény a vallalkozo6i konyvvitelhez 1. ( Szamvitel II. )
PERFEKT 2006.

— Korom Erik....Simon Szilvia: Véllalkozoi konyvvitel II. ( Szamvitel II1. ) PERFEKT
2006.

— Korom Erik.....Simon Szilvia: Feladatgylijtemény a vallalkozoi konyvvitelhez II.
PERFEKT 2006
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8. MINTAFELADAT

8.1. Mintafeladat (részfeladat) tétele (T)

1. feladat:

A) Feladatrész:

Eves beszamol6t készité vallalkozasunk iizleti év végi fékonyvi kivonatabol a Targyi
eszk6zok mérlegértékének megallapitasdhoz az aldbbiakat ismerjiik:

32p

Szamla Szamla elnevezése Egyenleg
szam Ft

121. Telek 30.000.000
123. Uzemépiiletek 50.000.000
1293. | Uzemépiiletek terv szerinti értékcsdkkenése | ..
131. Termeldgépek 57.000.000
1391. | Termeldgépek terv szerinti értékcsokkenése | .l
141. Berendezések, felszerelések 13.500.000
1491. | Berendezések, felszerelések terv szerinti értékcsokkenése | ........oooviinnnnn
161. Befejezetlen beruhazasok |

Kiegészit6é informaciok a vallalkozas Szamviteli politikajabol:

Az Uzemépiileteket 25 évre tervezték leirni, linedris leirds modszerével. Jelenleg még

15 év van hatra a hasznalatukbol.

A Termeldgépek értékcsokkenését degressziv mddon, az évek szdma 0Osszegének
madszerével tervezték leirni, 7 év alatt. A tervezett maradvanyérték 1.000.000 Ft. A

tervezett hasznalatbol mar 4 év eltelt.

A Berendezések, felszerelések értékcsokkenését maradvanyérték nélkiil, a nettd érték
alapjan, évente 40% allando kulccsal 5 év alatt tervezik leirni, a mérleg készitésekor

atlagosan 2 évesek.

A folyamatban 1évé beruhazashoz egy szamla érkezett, ami 25% afa-val egyiitt

9.375.000 Ft tartozast mutat.
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Feladatok:

1. A megadott adatok és kiegészitd informacidk alapjan szamitsa ki a hidnyzo6 egyenlegeket!

10 p
2. Hatarozza meg az egyszerUsitett éves beszamolo
A/IL Térgyi eszk6zok mérlegesoportjanak értékét: ... e Ft
Hatarozza meg a kdvetkezo targyi eszkoz kategoridk mérlegértékeét:
— Ingatlanok és ingatlanokhoz kapcsolddo vagyoni értékii jogok .............. e Ft
— Miszaki gépek, berendezések, jarmavek e Ft
— Egyéb berendezések, felszerelések, jarmivek e Ft
— Beruhazasok, felgjitasok .. e Ft
6p
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B) Feladatrész:

Az XY tarsasag fokonyvi kivonatabol az eredményszamlak egyenlegei a kovetkezok:

Szamla Szamla elnevezése Egyenleg
szam Ft
81-82. | Ertékesitett termékek és szolgaltatdsok kozvetlen 46.380.000
koltségei
85. Ertékesités kozvetett koltségei 11.540.000
86. Egyéb raforditasok 1.980.000
87. Pénziigyi muiiveletek raforditésai 700.000
88. Rendkiviili raforditasok 2.900.000
91-92. | Belfoldi értékesités nettod arbevétele 88.000.000
96. Egyéb bevételek 4.300.000
97. Pénziigyi miiveletek bevételei 1.200.000
98. Rendkiviili bevételek -
Feladat:

A fenti egyenlegek alapjan allitsa 0ssze az XY vallalkozas Egyszertsitett éves

beszamolojanak Forgalmi kéltség, ,,A” tipusi Eredmény-kimutatasat!

Az eredmény levezetésekor szdmitsa ki a vallalkozas:

o Tarsasagi ado kotelezettségének dsszegét (az addalapot modositd noveld és csokkentd

tételek egyenlege 0, az ado mértéke 10%);

e A jovahagyott osztalékot, ha a tarsasag tulajdonosai az Adézott eredmény 40%-nak

felvételérdl dontottek;
e A Meérleg szerinti eredmény Gsszegét.
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Egyszertsitett éves beszdmold Forgalmi koltség ,,A” tipusu

Eredmény-kimutatasa

Tétel Eredménysor megnevezése El6z6 | Korr. Targyeév
szam év e Ft e Ft
e Ft

l. Ertékesités netté arbevétele
1. Ertékesités kozvetlen koltségei
1. Ertékesités bruttd eredménye
\VA Ertékesités kozvetett koltségei
V. Egyéb bevételek
VI. Egy¢éb raforditasok
A. Uzemi  (iizleti)  tevékenység

eredménye
VIII. Pénziigyi miiveletek bevételei
IX. Pénziigyi miiveletek raforditasai
B. Pénziigyi miiveletek

eredménye
C. Szokasos vallalkozasi

eredmény
X. Rendkiviili bevételek
XI. Rendkiviili raforditasok
D. Rendkiviili eredmény
E. Adézas elotti eredmény
XIlI. Adofizetési kotelezettség
F. Adézott eredmény

(Jovahagyott osztalék)
G. Meérleg szerinti eredmény

10p
Szamitasok:
3p
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Az eredmény felosztasanak konyvelését a mellékelt kontirozo6 iven konyvelje is el.

Kontirozo iv

Tétel Gazdasagi esemény T K Tartozik Kovetel
SSZ. megnevezése szamla | szamla | osszeg Ft osszeg Ft
3p
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2. feladat:

3lp

Egy kettds konyvvitelt vezetd és adokoteles tevékenységet folytatd vallalkozas, vasarolt
készleteirdl a kovetkezoket ismerjik:

Nyit6 adatok az elszamolési iddszak elején:

211. Alapanyagok 1.000 kg 1400 Ft/kg Ft
264. Aruk eladési aron 6.000.000 Ft
265. Aruk arrése 52%

384. Elszamolasi betétszamla 11.760.000 Ft
381. Pénztar 400.000 Ft

Kiegészitd informacidk a szamviteli politikajabol:

A vallalkozas koltségeit csak koltség nemenként konyveli.

Az alapanyagokat év kozben a készletszamlakon beszerzési értéken tartja nyilvan, a
készletcsokkenéseket a beérkezések sorrendjében (FIFO) szamoljék el.

Az arukat eladasi dron tartja nyilvan a fékonyvi szdmlan.

A készletekben, az elszamolasi idoszakban bekovetkezett valtozasok a kovetkezok voltak:

1.

2.

B

~

A vallalkozéas 1.600 kg alapanyagot vasarolt, 1.380 Ft/kg vételaron. Az anyagvasarlas
szamlaja 27% afa-t is tartalmaz.

Térités nélkiil atadott a vallalkozas 200 kg alapanyagot, a 27% afa-t az atado atharitotta
az atvevore.

Kiskereskedelmi arut szerzett be a vallalkozéas, melynek fogyaszt6i ara 8.000.000 Ft,
szamazott ara 4.000.000 Ft + 27% afa.

Beérkezett 3.500 kg alapanyag 1.250 Ft/kg vételaron, a szallitdo 27% afa-t is felszamitott.
A vallalkozas atutalta az alapanyag vasarlasabol szarmazo tartozasait. Errdl a bank
terhelési értesitését megkapta.

A 3. pontban vasarolt arubdl 800.000 Ft fogyasztéi aron szamitott arukészletet a
vallalkozas visszakiildott, errdl a helyesbitd szamlat megkapta.

Az id6észak soréan felhasznalt 4.300 kg alapanyagot.

A kiskereskedelmi arukészletének 70%-at eladta az id6szak soran készpénzért.

Feladat: A fokonyvi szamlak megnyitasa utan konyvelje el a fenti gazdasagi eseményeket
fokonyvi szamlakon!
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211. 264. K
384. 265. K
381. 454, K
466. K
K
K
K
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Szamitasok:

20p

11p
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8.4. Minta vizsgafeladat (részfeladat) javitasa-értékelése (K)

1. feladat:
A) Feladatrész:

Eves beszamol6t készit6 vallalkozasunk iizleti év végi fokonyvi kivonatabol a Targyi
eszk0zok mérlegértékének megallapitasdhoz az aldbbiakat ismerjiik:

Szamla Szamla elnevezése Egyenleg
szam Ft
121. Telek 30.000.000
123. Uzemépiiletek 50.000.000
1293. | Uzemépiiletek terv szerinti értékcsokkenése 20.000.000
131. Termeldgépek 57.000.000
1391. | Termeldgépek terv szerinti értékcsokkenése 44.000.000
141. Berendezések, felszerelések 13.500.000
1491. | Berendezések, felszerelések terv szerinti értékcsokkenése 8.640.000
161. Befejezetlen beruhdzasok 7.500.000
Feladatok:

1. A megadott adatok és kiegészitd informaciok alapjan szamitsa ki a hidnyzo6 egyenlegeket!

1296.E: 50.000.000 : 25 év x 10 év = 20.000.000 Ft
1391.E: (57.000.000 — 1.000.000) : (7+6+...+1) x (7+6+5+4) = 44.000.000 Ft
1491.E: 13.500.000 x 0,4 = 5.400.000
(13.500 e - 5.400 €) x 0,4 = 3.240.000
Ecs.Ossz:  8.640.000 Ft
161.E: 9.375.000 : 1,25 = 7.500.000 Ft

Osszesen:

2p
3p

2p
10p
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2. Hatarozza meg az egyszerusitett éves beszamolo

A/IL. Targyi eszk6zok mérlegecsoportjanak értékét:

85360eFt 1p

Hatarozza meg a kdvetkezo targyi eszkoz kategoridk mérlegértékét:

Miszaki gépek, berendezések, jarmiivek

Beruhdzasok, felujitasok

B) Feladatrész:

Egyszertsitett éves beszdmolo Forgalmi koltség ,,A” tipusu

Eredmény-kimutatasa

Egyéb berendezések, felszerelések, jarmiivek

Ingatlanok és ingatlanokhoz kapcsolddd vagyoni értékil jogok 60 000 e Ft 2p

13000 e Ft 1p
4860 e Ft 1p
7500 e Ft 1p

Osszesen: 6 p

Tétel Eredménysor megnevezése El6z6 | Korr. Targyév
szam év e Ft e Ft
e Ft
l. Ertékesités netté arbevétele 88.000
1. Ertékesités kozvetlen koltségei 46.380
1. Ertékesités bruttd eredménye 2p 41.620
V. Ertékesités kozvetett koltségei 11.540
V. Egyéb bevételek 4.300
VI. Egyéb raforditasok 1.980
A. Uzemi  (iizleti)  tevékenység 2p 32.400
eredménye
VIIL. Pénziigyi milveletek bevételei 1.200
IX. Pénziigyi miiveletek raforditasai 700
B. Pénziigyi miiveletek 500
eredménye
C. Szokasos vallalkozasi 2p 32.900
eredmény
X. Rendkiviili bevételek -
XI. Rendkiviili raforditasok 2.900
D. Rendkiviili eredmény -2.900
E. Adoézas elétti eredmény 2p 30.000
XIlI. Adofizetési kotelezettség 3.000
F. Adozott eredmény 27.000
(Jovahagyott osztalék) 10 800
G. Mérleg szerinti eredmény 2p 16.200

Osszesen 10 pont adhaté.-
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Szamitasok:

Tarsasagi adé: 30.000 e Ft x 0,1 = 3.000 e Ft

Osztalék:

MSZE

27.000 e Ftx 0,4 =10.800 e Ft

27.000e Ftx 0,6 = 16.200 e Ft

Osszesen:

1p
lp
ip
3p

Az eredmény felosztasanak konyvelését a mellékelt kontirozo iven konyvelje is el.

Kontirozo iv

Tétel Gazdasagi esemény T K Tartozik Kovetel
SSZ. megnevezése szamla | szamla | osszeg Ft osszeg Ft
12.31. | Tarsasagi ad6 bevallasa 89. 461. 3.000.000 3.000.000
12.31. | Jovahagyott osztalék 493, 458. 10.800.000 | 10.800.000
12.31. | Mérleg szerinti eredmény 493. 419. 16.200.000 | 16.200.000

Konyvelési tételenként 1-1 pont, 6sszesen 3 pont.
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2. feladat:

Feladatok:

a) A fokonyvi szamldk megnyitasa utan konyvelje el a fenti gazdasagi eseményeket
fokonyvi szamlakon!

T 211. T 264.

K K
E. 1.400.000 280.000 2/88 E. 6.000.000 800.000  6/265
1/454  2.208.000 5.703.000 7/51 3/265  8.000.000 9.240.000  8/814

4/454  4.375.000

T 384. T 265.
K K
E. 11.760.000 8.360.410 5/454 3/454  4.000.000 | 3.120.000 E.
6/264 800.000 | 8.000.000 3/264
8/814  4.704.000 400.000 6/454
T 381. T 454, K
K
E. 400.000 5/384 8.360.410 2.208.000 1/211
8/91- 9.240.000 6/265 400.000 596.160 1/466
92. 6/466 108.000 4.000.000 3/265
1.080.000 3/466
4.375.000 4/211
1.181.250 4/466
T 466. T 88.
K K
1/454 596.160 108.000 6/454. 2/211 280.000
3/454 1.080.000
41454 1.181.250
T 467. T 368.
K K
75.600 2/36 21467 75.600
‘ 1.964.424 8/91-
92
T ol. K T 814.
K
71211 5.703.000 8/264 9.240.000 | 4.704.000  8/265
T 91-92. K T
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8/467 1.964.424 9.240.000 8/381

Pontozas: az egyenlegek felvezetése 2 pont, konyvelési tételenként 1-1 pont adhaté. A
tovabbyvitt hibas konyvelés teljes pontszaimmal elfogadhato, dsszesen 20. pont.

Szamitasok:
211. E: 1.000 x 1.400 = 1.400.000 Ft
265. E: 6.000.000 x 0,52 = 3.120.000 Ft

1. anyagvasarlas: 1.600 x 1.380 = 2.208.000 Ft
Afa: 2.208.000 x 27% = 596.160 Ft

2. anyag kivezetés FIFO: 200 x 1.400 = 280.000 Ft
Afa: 280.000 x 25% = 70.000 Ft

4. anyagvasarlas: 3.500 x 1.250 = 4.375.000 Ft
Afa: 4.375.000 x 27% = 1.181.250 Ft

5. 454. anyagvasarlasbél: 8.360.410 Ft

7. anyagfelhasznalas:

Nyito6 készletbdl: 800 kg x 1.400 Ft/kg = 1.120.000 Ft
1. beszerzésbol: 1.600 kg x 1.380 Ft/kg = 2.208.000 Ft
2. beszerzésbol: 1.900 kg x 1.250 Ft/kg = 2.375.000 Ft

5.703.000 Ft

8. arukészlet értéke (264.) 14.000.000 — 800.000 = 13.200.000 Ft
Ertékesités: 13.200.000 x 70% = 9.240.000 Ft
Afa: 9.240.000 x 21.26% = 1.964.424 Ft

Ertékestésre juto arrés osszege: 6.720.000 x 70% = 4.704.000 Ft
265. E: 6.720.000 Ft

05p

2p

1p

3p

2p

2p

Osszesen: 11 p
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2.1.

2.2.

Utmutato
a szobeli vizsgatevekenység
Adézasi feladatok
megnevezeésil vizsgafeladatahoz

Az utmutato célja

- Az adozasi feladatok  vizsgatevékenységhez rendelt vizsgafeladatok
kovetelményeinek részletezo leirasa.

- A vizsgakovetelmények teljesitése az egységes értelmezés alapjan.

Szakmai kovetelmények

A szakember altal ellitandé munkafeladatok

—  Elokésziti az adonyilvantartasokat az adobevallashoz

—  Vezeti az ado6- és vamnyilvantartasokat

—  Nyilvantartja a bejovo és kimend szamlak afa analitikajat

—  Kozremiikodik a helyi adokkal kapesolatos feladatok ellatdsdban

—  Vezeti az altalanos forgalmi adoval kapcsolatos elszamolasokat

—  Kozremikodik a személyi jovedelemadd elszdmolasaval — Osszefliggd
nyilvantartdsi kotelezettség teljesitésében, elvégzi a személyi jovedelemaddval
kapcsolatos elszamolasokat

—  Elvégzi a bért terheld adokkal és jarulékokkal kapcsolatos elszamolasokat,
megallapitja az ado- és jarulékfizetési kotelezettséget, kapcsolatot tart az
egészseégligyi- €s nyugdijpénztarakkal

—  Kozremiikodik a vallalkozasok jovedelemtipusu addinak megallapitdsanal (pl.
véllalkozoi személyi jovedelemado, egyszertiisitett vallalkozoi ado, tarsasagi ado)

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

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

— Kozremiikodik az  ellenérzésre  jogosult  szervek  részére  torténd
adatszolgaltatdsban

A munkatevékenység soran alkalmazott szakmai ismeretek és készségek

Szakmai ismeretek

— Az éallamhaztartas rendszere

— Adozasi alapfogalmak

— A személyi jovedelemado (6sszevontan adozo jovedelmek)

— Az éltalanos forgalmi ad6

—  Helyi adok fajtai

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

— Személyi jovedelemadozas, az egyéni vallalkoz6 adodzasi formai, tarsasagok
jovedelemadozasa a hatalyos jogszabalyok szerint.
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Altalanos forgalmi adé (adofizetési kotelezettség keletkezése, adomentesség,
elozetesen felszamitott ado, és megosztasa)

Helyi 6nkormanyzat altal kivetett adok

Bért terheld ado- és jarulékfizetési kotelezettség

Részletes kovetelmények:

Az Adozas elméleti alapjai
Az allamhaztartas rendszere

Az éllam szerepe a modern gazdasagban

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

Adozasi alapfogalmak

Az ado6 és az adorendszer fogalma, jellemz6i

Adoézasi alapfogalmak: adoalany, adotargy, adoalap, adomérték, addmentesség,
adokedvezmény, adokotelezettség

A magyar addjog forrasai.

Az adok csoportositasa: jovedelemadd, forgalmi tipusu ado, vagyonadoztatas

Az addzas rendje

Az ad6z6 és az adohatdsagok

Az adohatdsagok hataskore és illetékessége

Az adokotelezettség szabalyai

Az adémegallapitas formai

Adotitok

Ellendrzés célja, €s fajtai

Az ellendérzés meginditasa és lefolytatasa, az ellendrzés befejezése
Jogkovetkezmények: késedelmi potlék, oOnellendrzési potlek, adobirsag,
mulasztasi birsag

Személyi jovedelemadozas és bért terhelé jarulékok

Az add megallapitasara, bevallasara €s megfizetésére vonatkozo szabéalyok a
személyi jovedelemado torvény alapjan (az add megallapitasa, adonyilatkozat,
egyszerUsitett bevallds, munkaltatoi adomegallapitas, adofizetés)

Az addkoteles €s az adomentes bevételek, az adodkoteles bevételek legfébb
jellemzo6i

A Dbevételek jovedelemtartalmdnak megallapitasa: az Osszevondsra keriild
jovedelmek (kiemelten a munkaviszonybdl szarmazé jovedelmekre, a megbizasi
dijakra, €s a vallalkozéi ,,kivétre”)

Az adoeldleg megallapitasa, bevallasa és megfizetése

A bért terheld jarulékok

A szocidlis hozz4jarulési ado

Adodeldleg szamitasa és az éves adobevallas elkészitése, a kifizetendd havi bér
megallapitasa gyakorld feladatokon keresztiil

A kiilonadozé jovedelmek adoztatisa kiemelten az ingdsdg és az ingatlan
értékesités adoztatasa, a kamatjovedelem, az osztalékbodl szarmazo jovedelem
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- Feladatok megoldasa az Osszevonasra keriild ¢és a kiilonad6zé jovedelmekre,
esettanulmany elkészitése kiscsoportos keretben

Egyéni vallalkozé jovedelemado6zasi formai
— Az egyéni vallalkozok addzasi szabalyai a személyi jovedelemadoban
= A vallalkozo6i személyi jovedelemado
- A véllalkozoi kivét, a vallalkoz6éi nyereség ¢és a vallalkozoi
osztalékalap addzasi szabalyai
= Az atalanyado6zés szabalyai
- Az egyszerusitett vallalkozo6i ado
= Az adonem vélasztasanak feltételei
Az egyszerusitett vallalkoz6i adé alapjanak meghatarozasa
= Az egyszerisitett vallalkozoi ado mértéke.
= Az egyszerusitett vallalkozdi ad6 altal kivaltott adonemek
— Tovabbi addénemek a hatidlyos jogszabdlyok alapjan: adoalany, adodalap,
adomérték, az altaluk kivaltott adok
—  Egyszerlibb feladatok megoldasa a vallalkozo6i személyi jovedelemado, valamint
az egyszerisitett vallalkozo6i ado korében, esettanulmany elkészitése kiscsoportos
keretben

Tarsasagok jovedelemadozasa

— A térsasagi ado alanyai

— Az adofizetési kotelezettség

— A térsasagi adoalap meghatarozasa

— Az adozas el6tti eredmény, az adodalap és a jovedelem(nyereség) minimum
Osszefiiggései

— Az adoalap-korrekcids tételek jelentdsége

— Az addéalapot mddosité tételek csoportjai:
=  azaddalapot jogcimében (egyszerre) noveld és csokkentd tételek

az addalapot csak csokkentd tételek
= az addalapot csak noveld tételek

— Az ado mértéke

— Az alapvetd adokedvezmények

— Az ado6zas utani eredmény €s a mérlegszerinti eredmény

— Az egyszerUsitett vallalkozoi ado alanyai
= Az adonem valasztasanak feltételei
= Az egyszerisitett vallalkozoi ad6 alapjanak meghatarozésa

— Tovabbi adonemek a hatalyos jogszabalyok alapjan: addalany, adoalap,
adomérték, az altaluk kivaltott adok

—  Egyszeribb feladatok megolddsa a tarsasdgi adofizetési kotelezettség és a
mérlegszerinti eredmény megallapitasa teriiletén a legjellemzObb adodalap
korrekcios tételek alapjan

Altalinos forgalmi ad6

— Az éltalanos forgalmi ad6 alanyai

— A gazdasagi tevékenység fogalma

— A termék értékesitésének és szolgaltatas nyujtasanak esetei a tv. értelmében
— A termék kozosségen beliili beszerzes és a termék importja
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A teljesités helye a termék értékesitése €s a szolgaltatdsok nyujtasa esetében az
altalanos szabalyok értelmében

Az adofizetési kotelezettség keletkezése, a fizetendd addé megallapitasa

Az ad¢ alapja termék értékesitése és a szolgaltatasok nyujtasa esetében

Az ad6 lapjanak utolagos csokkentése

Az ad6 mértéke

Az ado6 aldli mentességek szabalyai

Az adolevonasi jog keletkezése

Az eldzetesen felszamitott addo megosztasa

Az adolevonasi jog korlatozasa

Adofizetési kotelezettség megallapitasa

A szamlazas szabalyai

Feladatok megoldasa az éaltaldnos forgalmi add fizetend6 adodjanak
megallapitasara, a vallalkozast terheld altalanos forgalmi add és az eldzetesen
felszamitott ado megoszlasara vonatkozoan az add aldli mentességek €s az
adomértékek tobb kulcsara tekintettel.

Helyi adok

A gépjarmiiado

A belfoldi gépjarmiivek addjanak alanya és az adokotelezettség keletkezése

Mentesség az ado alol

Az ado alapja és mértéke személyszallité gépjarmii és tehergépjarmii esetén

= Az add mértéke és az add kedvezmények

A cégautdadod

= A cégautdadd alanyai. A cégautdadd fizetési kotelezettség keletkezése

(bérlet, lizing, kikiildetés stb.)

Az ad6 mértéke

= A gépjarmiiado €s a cégautdoado Osszevezetésenek feltételel

A helyi adok

= A helyi adok tipusai: vagyoni tipusi (épitményadd ¢és telekado),
kommunalis jelleghi adok (maganszemélyek kommunalis adodja ¢és
idegenforgalmi ado), helyi ipartizési ado

= Az egyes tipusok addalanyai

=  Azad¢ alapja és mértéke

= Az adokotelezettség teljesitése

Egyszerlibb feladatok megolddsa a gépjarmiladora, a cégautdadora, valamint a

helyi adétorvényben meghatarozott adonemekre

Az Elektronikus adobevallas gyakorlata
Gyakorlati el6készités

A munka el6készitésének menete:

NAYV honlapjén t4jékozodas

Keretprogram letoltés, a kivalasztott nyomtatvanyok és kitoltési utmutatojuk
letoltése

A szamitogépen a nyomtatvanykitdltd rendszerben a kivalasztott bevallas
megnyitasa

A torzsadatok kitoltése
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2.3.

Elektronikus bevallas gyakorlata

Az elkészitendd bevallasok fajtai:

A dolgozok be- és kijelentésének elkészitése, adatvaltozasok bejelentése,
valamint az egyszertsitett dolgozdi bejelentés (T1041)

Bevallas elkészitése a foglalkoztato, kifizetohely havi szja, szocialis hozzajarulasi
ado és jarulék kotelezettségérdl a munkavallalok és minden egyéb jogviszonyban
foglalkoztatott személy munkavégzésével kapcsolatosan (08-as bevallas)

A kiegészitd tevékenységet folytatonak nem mindsiilé egyéni vallalkozd ¢és a
biztositott mezdgazdasagi Ostermeld szocidlis hozzédjarulasi adod és jarulék
kotelezettségeirdl (58-as) bevallas elkészitése, alkalmazasanak esetei

Az eva bevallashoz sziikséges adatallomany, a bevallas elkészitése egyéni- és
tarsas vallalkozas esetén (43-as bevallas)

Az atvezetési kérelem elkészitése az adonemek kozotti adok atvezetése és a
visszaigénylendd add, jarulék illetve az esetleges adokiutalas (17-es bevallas)

A személyi jovedelemadd bevallasdhoz sziikséges igazolasok begytlijtése utan
maganszemély, illetve egyéni vallalkozd - (jovedelme szerint adézo,
atalanyadozo, ekhos adodalany) - 53-as bevallasanak elkészitése

Bevallas egyes adokotelezettségekrél az allamhaztartassal szemben (01-es
bevallas)

Az egészségiigyl szolgaltatasi jarulék ald valé ki- és bejelentés (T1011-es
bevallas)

Altaldnos forgalmi adé bevallas készitése (65-6s bevallas)

Egyéni vallalkozo, tarsasag éves ipariizési addjanak a bevallasa

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

A bevallasok ellenorzése

A kész bevallasok attekintése

Sziikség esetén a kitoltési utmutatd hasznalata
Ellendrzési funkcio futtatasa

Jelzett hibdk javitasa

Mentés

A hibéatlan bevallas kijeldlése elektronikus elkiildésre

Szakmai készségek

Olvasott és hallott szakmai szoveg megértése

Kész szoftverek hasznalata

Jogszabaly-alkalmazas készsége

Adodbevallasok-, elektronikus ado- és jarulékbevallasok készitésének gyakorlata
Adonaptar-kezelés készsége

A munkatevékenység soran alkalmazott egyéb kompetenciak
Személyes kompetenciak:

Onallosag
Felelésségtudat
Megbizhatdsag

Tarsas kompetenciak:
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3.1

3.2.

3.3.

3.4.

- Kapcsolatteremtd készség
- Visszacsatolasi készség
- Iranyithatosag

Modszerkompetencidk:

- Rendszerezé képesség

- Gyakorlatias feladatértelmezés
—  Informaciogyjtés

A komplex szakmai vizsga

A vizsgafeladat tartalma

A szdbeli tételsor két részbdl all, amelyek az alabbi kovetelménymodulokban megadott
ad6zashoz kapcsolddo ismeretek mindegyikét tartalmazza:

11504-12 Gazdalkodasi alaptevékenység ellatasa

11506-12 Vallalkozésfinanszirozasi ¢s addzasi feladatok

A vizsgafeladat ismertetése

A vizsgafeladat ismertetése: A szobeli tételsor az elektronikus adodbevallashoz
kapcsolodo feladatokat, vagy adoeldleg és addszamitdsi feladatokat tartalmaz
adonemenként és az elektronikus bevalldas és a szamitasi feladatokon kiviil az
adozashoz kapcsolddd szakmai kovetelmények megadott témakdreinek mindegyikét
tartalmazza.

A vizsgafeladat idétartama
40 perc (ebbdl felkésziilési id6 30 perc)

A vizsgatevékenység szervezésére, lebonyolitasara vonatkozo szabalyok

A vizsgaz6 a szdbeli vizsgatevékenység megkezdését megelézden kdzpontilag €s az
intézmény altal megadott szempontok szerint dsszedllitott tételsorbdl, a vizsgdzo altal
véletlenszerlien kivélasztott tétel alapjan ad szamot felkésziiltségérdl.

A vizsga kozponti szobeli tételsorait a szakképesitésért felelds miniszter biztositja,
melyet a szakmai vizsga megkezdése el6tt legalabb 30 nappal a honlapjan mindenki
altal hozzaférhetd modon kozzéteszi Minden vizsgaszervezonek rendelkeznie kell
szakképesitésenként egy példany hitelesitett szobeli tételsorral, amelyeknek
sokszorositott valtozatat biztositja a vizsgara.

A kozponti tételsor az a) elektronikus addbevallashoz és a b) addézési elméleti
ismeretekhez kapcsolodik. A vizsgaszervezd az a) tételsorhoz addszamitasi vagy
adoeldleg-szamitasi feladatokat is Osszedllit a kiemelt addénemekhez a szdbeli
tételsorban megjeldlt tartalmakkal és melyeket a javitasi-értékelési utmutatoval egyiitt a
szakmai vizsga megkezdése elott legalabb hét nappal a vizsgabizottsagnak jovahagyas
végett elkiild.

A vizsgabizottsag elndke a vizsga megkezdését megelézéen a vizsgdzok részére
tajékoztatast ad a vizsga szervezésének szabdlyair6l, az alkalmazhatd
segédeszk6zokrdl, tovabba a vizsgan elkdvetett szabalytalansagok kovetkezményeirdl.

A vizsgabizottsag a vizsgdzo személyazonossagat a vizsgatevékenység megkezdésekor
ellendrzi.
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A vizsgdzd a szobeli vizsgatevékenység megkezdését megelézéen kozpontilag
meghatarozott tételsorbdl, a vizsgazé altal véletlenszeriien kivalasztott tétel alapjan ad
szamot felkésziiltségéral.

A vizsgazo6 a szobeli feladatat csak a tétel kivalasztasa utan €s a tétel sorszaménak az
osztalyozoiven valo rogzitése utan ismerheti meg.

A vizsgaz6 a vizsgafelelet vazlatat a vizsgaszervezO bélyegzdjével ellatott papiron
rogzitheti. A vizsgdz6 a kidolgozashoz hasznalt bélyegzdvel ellatott lap elsé oldalan
feltlinteti a nevét, tovabba a vizsga napjanak a datumat, valamint a tétel sorszamat.

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

A szakmai vizsgan kizarolag a szakképesitésért felelés miniszter honlapjan kozzétett
segédeszk6zok hasznalhatoak, melyet a vizsgaszervezd biztosit.

A felkésziilést a vizsgdzd a tétel alapjdn, a vizsgaszervezd 4ltal biztositott
segédanyagok hasznalata mellett végzi.

A vizsgdzd a vizsgafeladat jellegének megfeleléen Onalloan felel vagy szakmai
megbeszélést folytat. Az 6nallo ismertetés csak akkor szakithaté meg, ha a vizsgazd
nyilvanvaldan és stilyosan téved, vagy a kifejtésben elakad.

A vizsgabizottsignak a képzd intézményt képviseld tagja elsésorban a szobeli
vizsgatevékenység esetén lat el vizsgaztatasi feladatokat.

A szobeli vizsgatevékenységeknél a teljes vizsgabizottsdgnak részt kell vennie a
vizsgan. A szobeli vizsgatevékenység lebonyolitdsa parhuzamosan is folyhat, ha az a
lebonyolitasi rendben rogzitésre keriilt és a vizsgahelyszinek vagy a vizsgaztatd helyek
mindegyikénél a vizsgabizottsag legalabb két tagja jelen van. A technikai feltételek
folyamatos biztositdsaért felelds személy részvételét €s feladatait a lebonyolitasi rend
tartalmazza.

A szbbeli tételsor a) és b) tételeket tartalmaz. A szobeli vizsgatevékenység soran
elészor az elektronikus addbevalldshoz kapcsolodd feladatokat, vagy addeldleg és
adoszamitasi feladatokat kell a vizsgazoknak elkésziteni.

A szakmai vizsga szbdbeli vizsgatevékenysége parhuzamosan két-két vizsgabizottsagi
tag jelenlétében zajlik le. A vizsgazdé kihuzza az Adoézasi feladatok szobeli tételt és
eldszor az adobevallashoz és az adoeldleg, vagy adoszamitashoz kapcsolodd a)
feladatot oldja meg. Amikor készen van, jelzi az ott 1évd vizsgabizottsagi tagoknak,
akik a kidolgozott feladatot értékelik. Amennyiben a jelolt megoldasanak eredménye
nem ¢€ri el az 50%-ot, gy a jelolt pottételt huzhat. Csak az eredményes szdbeli
vizsgatevékenység adobevallasi/adoszamitasi gyakorlat része utan fejtheti ki a b)
addismeret-elméleti tajékozottsdgat a vizsgdzo. A szobeli vizsgafeladat iddtartama 40
perc, melybdl a teljes tétel felkésziilési ideje 30 perc.

A szobeli vizsga a) részét szamitdgépes kornyezetben kell lebonyolitani, igy a
teremben egyiddben tartozkodd szobeli vizsgdzok részére egy-egy jol elkiilonitett
szamitogeépet kell biztositani. Azok a tanulok, akik adoeldleg-/adoszamitasi feladatot
huztak ki, papiron dolgozzak ki a feladat megoldasat. A javasolt szamitégép szdm 4 db
¢és egy tartalékgép. A szamitdogépekre telepitendd nyomtatvanyok listajat a szobeli tétel
melléklete tartalmazza.
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Felszereltség

- Szamitogép

- Internet hozzaférés

- Adobevallas kitoltd szoftver (ANYK) a megadott nyomtatvanyokkal és azok
kit6ltési utmutatojaval

- Ateremben legalabb egy halozati nyomtatd

A vizsgaszervezs feladata a vizsga el6készitése sordan
az Adozasi feladatok vizsgafeladatrész lebonyolitasahoz biztositani kell.

- szamitogépet,

- biztositja a szamitogépek virusmentes allapotat,

- az elektronikus bevallasok készitéséhez a www.nav.gov.hu oldalrol letoltott,
frissitett, nyomtatvanykitolté keretprogramot, a telepitendé nyomtatvanyokat,
valamint azok kit6ltési utmutatdjat,

- legalabb egy haldzati nyomtatot biztosit,

- Dbiztositja a vizsgdzok onall6 munkavégzését,

- a vizsgat megel6zden eltavolitja a gyakorlasként elkészitett feladatmegoldédsokat
a szamitogépekrdl, mert a vizsgara elOkészitett programcsomag semmilyen
korabbi feladatmegoldést nem tartalmazhat.

A vizsgazo feladata

- a kiadott feladatsornak megfeleléen értelmezi a feladato(ka)t, ha sziikséges
hasznalja a telepitett utmutatokat, majd elkésziti a bevallas(oka)t,

- valaszol a feladatlapon szerepld kérdésekre, a sziikséges szamitasokat elvégzi,

- a bevallds beazonositdsara a bevallasi nyomtatvanyon a kért helyen feltiinteti a
nevét, ha a bevallas papiralapu.

- munkdjat elmenti, a bevallasbol pdf allomanyt készit és azt a sajat neve alatt
elmenti a feladatban meghatarozott konyvtarba. A keretprogramot nem csukja be,
a kozponti nyomtatora elkiildi a feladatmegoldéasat és jelzi, hogy elkésziilt a
feladattal,

- a 30 perc felkésziilési id6t a vizsgazonak ugy kell beosztani, hogy az elektronikus
adobevallas feladata, az adoeldleg-, adoszamitas €s a szdbeli tétel atgondolésa,
vazlatkészitése stb. is beleférjen. Ez a megosztds max. 25 perc az elektronikus
adobevallas feladata, az adoeldleg-, adoszamitas felkésziilési ideje €s min. 5 perc
a szobeli tétel végiggondolasa.

- A szébeli tétel kifejtésére 10 perc all rendelkezésre.

A vizsgaszervezo feladata a vizsga kozben és a vizsga befejezése utan

- a vizsgazok nyomtatora elkiildott feladatmegoldésait a vizsgabizottsag elé teszi
javitasi célbol, ellendrzi, hogy a vizsgazé neve azon szerepel-e, tehat a munka
beazonosithato-e,

- a javitds utdn a vizsgazoval kozli, hogy a munkdja eléri-e minimalis szintet,
folytathatja-e a szobeli b) tételsor kidolgozasat,

- a vizsga alatt folyamatosan archivalja a vizsgdzok munkajat, igy hogy azt még
véletleniil se modosithassa, vagy hasznalhassa egy késObb ugyanazon a
szamitogépen dolgozo vizsgazo.

- a vizsgazok munkdjat név szerint archivalja (f4jl-név szerint), vizsgdzonként a
vizsgazo nevére szolo konyvtarba és CD-re is elmenti.
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5.1.

5.2.

5.3.

Technikai problémak és elharitasuk

- ha a vizsgdn a vizsgaz6t munkdjdban valamilyen technikai probléma
akadalyozza, akkor igénybe kell venni a készenlétben all6 rendszergazda, és/vagy
szaktanar, vizsgabizottsagi tag segitségét,

- aprobléma felmeriilésének idejét, tényleges leirasat a vizsga jegyzOkonyvébe fel
kell vezetni,

- ahiba elhdritasanak ideje a szobeli vizsga iddtartamaba nem szamit be.

Készenleti tigyelet

A vizsga lebonyolitasa alatt folyamatosan alljon készenlétben

- atechnikai feltételek folyamatos biztositasaért felelds személy (rendszergazda).

Hasznalhato eszkozok
A szakmai vizsgan kizarolag a szakképesitésért felelés miniszter honlapjan kozzétett
segédeszkdzok hasznalhatoak.

A vizsgafeladat értékelése
A vizsgafeladat silyaranya
A szobeli vizsgan a vizsgafeladat részaranya 25%

A vizsgafeladat értékelési szabalyai

A szobeli vizsgatevékenységhez rendelt vizsgafeladat b) elméleti ismeretet mérd
tételébdl a vizsgazd ondlloan felel, mely csak akkor szakithaté meg, ha a vizsgazo
nyilvanvaldan és stilyosan téved, vagy a kifejtésben elakad.

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

A vizsgazd a szobeli vizsgatevékenység soran — a kihuzott tételek szamatol fliggetleniil
— egy alkalommal pottételt htizhat. A poéttétel valasztds tényét az érintett szobeli
vizsgafeladat megjelolésével fel kell tlintetni a vizsgadsszesité iven ¢és a
vizsgajegyzOkonyvben is rogziteni kell. Azon tétel esetén, ahol pottétel huzasara kertilt
sor, a vizsgazd eredményét a két feleletnek a kerekités altalanos szabdlyai szerint
képzett atlaga adja.

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

A vizsgafeladat értékelése

A szdbeli vizsgatevékenység sordn eldszor az elektronikus addbevallashoz kapcsolodo
feladatokat, vagy adoeldleg és adoszamitasi feladatokat kell a vizsgazdknak elkésziteni.
A szdbeli vizsgatevékenység eredményességének feltétele, hogy az elektronikus
addobevallashoz kapcsolodo feladatokat, vagy adoeldleg €s adoszamitasi feladatokat a
jelolt 50%-os szinten teljesitse.

A szobeli vizsgatevékenységhez rendelt vizsgafeladat érdemjegye az elért %-0S
teljesitmények alapjan:

90 — 100% jeles (5)

80 — 89% jo (4)

65 — 79% kozepes (3)

50 — 64% elégséges (2)

0 —49% elégtelen (1)
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5.4.

Minta a vizsgafeladat értékelésére

Ertékelési mintak

1) A vizsgazoé a tétel a) részét 40%-os szinten teljesitette, a minimalis kovetelménynek
nem felelt meg, pottételt huzhat. Amennyiben a vizsgdzo megoldasa nem éri el az 50%-
ot a szobeli vizsgatevékenységéhez rendelt vizsgafeladat érdemjegye elégtelen (1).

2) A vizsgazo az a) tételt 70%-0s szinten teljesitette, b) tételt huzhat, és a bizottsag
értékeli az egyiittes eredményt.

Felmentés a vizsgatevékenységhez rendelt vizsgafeladat teljesitése alol
A felmentés szabalyai

A felmentés értékelési szabalyai

Javasolt szakirodalom jegyzéke

Dr. Horvath Zsuzsanna: Pénziigyi példatar ¢és feladatgyljtemény, Nemzeti
tankonyvkiado 2010.

Sandorné Uj Eva — Benkéné dr. Dedk Ibolya: Adézasi feladatok és megoldasok,
SALDO 2012.

Sztand Imréné dr.: Adézas 2013., SALDO

Dr. Herich Gyorgy: Adétan 2013., Penta Unid

I1és Ivanné: Vallalkozasok pénziigyi alapjai, SALDO 2009.

Hatalyos adotorvények
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SZAMLATUKOR

A konyvvezetés és beszamolokésztés megnevezésii
kozponti irdasbeli vizsgatevékenységéhez

2014. januar 1-t6l

1. BEFEKTETETT ESZKOZOK
11. IMMATERIALIS JAVAK

111. Alapitas-atszervezés aktivalt értéke

112. Kisérleti fejlesztés aktivalt értéke

113. Vagyoni értéki jogok

114. Szellemi termékek

115. Uzleti vagy cégérték

117. Immaterialis javak értékhelyesbitése

118. Immaterialis javak terven feliili értékcsokkenése és annak visszairasa
119. Immaterialis javak terv szerinti értékcsokkenése

12. INGATLANOK ES KAPCSOLODO VAGYONI ERTEKU JOGOK

121. Foldtertilet

122. Telek, telkesités

123. Epiiletek, épiiletrészek, tulajdoni hanyadok

124. Egyéb épitmények

125. Uzemkéron kiviili ingatlanok, épiiletek

126. Ingatlanokhoz kapcsolodd vagyoni értékii jogok

127. Ingatlanok értékhelyesbitése

128. Ingatlanok terven feliili értékcsokkenése és annak visszairdsa
129. Ingatlanok terv szerinti értékcsdkkenése

13. MUSZAKI BERENDEZESEK, GEPEK, JARMUVEK

131. Termel6 gépek, berendezések, szerszamok, gyartdeszkozok

132. Termelésben kozvetlentil résztvevo jarmiivek

137. Miiszaki berendezések, gépek, jarmiivek értékhelyesbitése

138. Miiszaki berendezések, gépek, jarmiivek terven feliili értékcsokkenése és annak visszairasa
139. Miiszaki berendezések, gépek, jarmiivek terv szerinti értékcsokkenése

14. EGYEB BERENDEZESEK, FELSZERELESEK, JARMUVEK

141. Uzemi (iizleti) gépek, berendezések, felszerelések

142. Egyéb jarmiivek

143. Irodai, igazgatasi berendezések és felszerelések

144. Uzemkorén kiviili berendezések, felszerelések, jarmiivek

145. Joléti berendezések, felszerelési targyak és képzomiivészeti alkotasok

147. Egyéb berendezések, felszerelések, jarmiivek értékhelyesbitése

148. Egyéb berendezések, felszerelések, jarmiivek terven feliili értékcsdkkenése €s annak visszairasa
149. Egyéb berendezések, felszerelések, jarmiivek terv szerinti értékcsdkkenése

15. TENYESZALLATOK

151. Tenyészallatok

152. Igasallatok

153. Egyéb allatok

157. Tenyészallatok értékhelyesbitése

158. Tenyészallatok terven feliili értékcsokkenése és annak visszairdsa
159. Tenyészallatok terv szerinti értékcsokkenése
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16. BERUHAZASOK, FELUJITASOK

161. Befejezetlen beruhazéasok
162. Felujitasok
168. Beruhazasok terven feliili értékcsokkenése

17. TULAJDONI RESZESEDEST JELENTO BEFEKTETESEK (RESZESEDESEK)

171. Tartos részesedés kapcsolt vallalkozasban

172. Egyéb tartos részesedés

177. Részesedések értékhelyesbitése

179. Részesedések értékvesztése és annak visszairasa

18. HITELVISZONYT MEGTESTESITO ERTEKPAPIROK

181. Allamk&tvények

182. Kapcsolt vallalkozasok értékpapirjai

183. Egyéb vallalkozasok értékpapirjai

184. Tarto6s diszkont értékpapirok

189. Ertékpapirok értékvesztése és annak visszairisa

19. TARTOSAN ADOTT KOLCSONOK

191. Tart6san adott kdlcsondk kapcesolt vallalkozasban

192. Tart6san adott kdlcsondk, egyéb részesedési viszonyban allo vallalkozasban
193. Egyéb tartdsan adott kolesondk

194. Tart6s bankbetétek kapcsolt vallalkozasban

195. Tart6s bankbetétek egyéb részesedési viszonyban allé vallalkozasban

196. Egyéb tartos bankbetétek

197. Pénziigyi lizing miatti tartos kdvetelés

199. Tart6san adott kdlcsonok (és bankbetétek) értékvesztése és annak visszairasa

2. KESZLETEK
21-22. ANYAGOK

211 - 219. Nyers- és alapanyagok

221. Segédanyagok

222. Uzem- és fiitdanyagok

223. Fenntartasi anyagok

224. Epitési anyagok

225. Egy éven beliil elhasznal6do anyagi eszkdzok
226. Targyi eszkdzok koziil atsorolt anyagok

227. Egyéb anyagok

228. Anyagok arkiilonbozete

229. Anyagok értékvesztése €s annak visszairasa

23. BEFEJEZETLEN TERMELES ES FELKESZ TERMEKEK

231 - 234. Befejezetlen termelés

235 - 237. Félkész termékek

238. Félkész termékek készletérték-kiillonbozete

239. Befejezetlen termelés és félkész termékek értékvesztése és annak visszairdsa

24. NOVENDEK-, HiZO- ES EGYEB ALLATOK

241. Novendékallatok

242. Hizballatok

243. Egyéb allatok

246. Bérbevett allatok

248. Allatok készletérték-kiilonbozete

249. Allatok értékvesztése és annak visszairasa
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25. KESZTERMEKEK

251-256. Késztermékek
258. Késztermékek készletérték-kiilonbozete
259. Késztermékek értékvesztése és annak visszairasa

26. KERESKEDELMI ARUK

261. Aruk beszerzési aron

262. Aruk elszamol6 aron

263. Aruk arkiilonbozete

264. Aruk eladasi aron

265. Aruk arrése

266. Idegen helyen tarolt, bizomanyba atadott aruk

267. Targyi eszkdzok koziil atsorolt aruk

269. Kereskedelmi aruk értékvesztése és annak visszairasa

27. KOZVETITETT SZOLGALTATASOK

271. Kozvetitett szolgaltatasok
279. Kozvetitett szolgaltatasok értékvesztése és annak visszairasa

28. BETETDIJAS GONGYOLEGEK

281. Sajat gongyoletek

282. Idegen gongyodlegek

288. Betétdijas gongyolegek arkiilonbozete

289. Betétdijas gongyolegek értékvesztése és annak visszairasa

3. KOVETELESEK, ERTEKPAPIROK, PENZESZKOZOK ES AKTIV IDOBELI
ELHATAROLASOK

31. KOVETELESEK ARUSZALLITASBOL ES SZOLGALTATASBOL (VEVOK)

311. Belfoldi kovetelések (forintban)

312. Belfoldi kovetelések (devizaban)

315. Belfoldi kovetelések értékvesztése és annak visszairasa
316. Kilfoldi kovetelések (forintban)

317. Kilfoldi kovetelések (devizaban)

319. Kilfoldi kovetelések értékvesztése és annak visszairasa

32. KOVETELESEK KAPCSOLT VALLALKOZASSAL SZEMBEN

321. Kdvetelések az anyavallalattal szemben

322. Kdvetelések a leanyvallalattal szemben

323. Kovetelések a kozos vezetési vallalkozassal szemben

324. Kovetelések a tarsult vallalkozassal szemben

325. Jegyzett, de még be nem fizetett toke az anyavallalattol

326. Jegyzett, de még be nem fizetett téke a leanyvallalattol

327. Jegyzett, de még be nem fizetett téke a k6zos vezetésti vallalkozastol

328. Jegyzett, de még be nem fizetett toke a tarsult vallalkozastol

329. Kapcsolt vallalkozassal szembeni kovetelések értékvesztése €s annak visszairasa

33. KOVETELESEK EGYEB RESZESEDESI VISZONYBAN LEVO VALLALKOZASSAL SZEMBEN
331. Kovetelések egyéb részesedési viszonyban 1évo vallalkozassal szemben

332. Jegyzett, de még be nem fizetett téke az egyéb részesedési viszonyban 1évé vallalkozastol
339. Egyéb részesedési viszonyban 1évo vallalkozassal szembeni kdvetelések értékvesztése és annak visszairas
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34. VALTOKOVETELESEK

341. Belf6ldi valtokovetelések
345. Belfoldi valtokovetelések értékvesztése és annak visszairasa
346. Kilfoldi valtokovetelések
349. Kilfoldi valtokovetelések értékvesztése és annak visszairasa

35. ADOTT ELOLEGEK

351. Immaterialis javakra adott el6legek

352. Beruhazasokra adott eldlegek

353. Készletekre adott el6legek

358. Jegyzett, de még be nem fizetett tOke részesedési viszonyban nem 1év6 vallalkozastol
359. Adott el6legek értékvesztése és visszairdsa

36. EGYEB KOVETELESEK

361. Munkavallalokkal szembeni kovetelések
3611. Munkavallaloknak folyositott elélegek
3612. Eldirt tartozasok
3613. Egyéb elszamolasok a munkavallalokkal
362. Koltségvetési kiutalasi igények
363. Koltségvetési kiutaldsi igények teljesitése
364. Rovid lejarata kdlcsonadott pénzeszkozok
365. Vasarolt és kapott kovetelések
366. Részesedésekkel, értékpapirokkal kapcsolatos kdvetelések
367. Hataridds, opcios és swap iigyletekkel kapcsolatos kovetelések
368. Kiilonféle egyéb kdvetelések
3681. Bizomanyosi tigylettel kapcsolatos elszamolasok
3682. Ertékpapir-elszamolasi szamla
3683. Import beszerzések afaja
3684. Adosok
3685. Biztositointézettel szembeni kdvetelések
3686. Barter tigylet elszamolasi szamla
3687. Arfolyamkiilsnbozetek elszamolasi szamla
3688. Ki nem emelt egyéb kovetelések
369. Egyéb kovetelések értékvesztése és annak visszairasa

37. ERTEKPAPIROK

371. Részesedés kapcsolt vallalkozasban
3711. Eladasra vasarolt részesedések kapcsolt vallalkozasban
3719. Kapcsolt vallalkozasban 1évo részesedések értékvesztése és annak visszairasa
372. Egyéb részesedés
3721. Eladasra vasarolt egyéb részesedések
3729. Egyéb részesedések értékvesztése és annak visszairasa
373. Sajat részvények, sajat lizletrészek
3731. Visszavasarolt sajat részvények, lizletrészek
3739. Sajat részvények, sajat iizletrészek értékvesztése
374. Forgatasi célu hitelviszonyt megtestesito értékpapirok
3741. Eladasi célra vasarolt hitelviszonyt megtestesitd értékpapirok

3749. Forgatasi célu hitelviszonyt megtestesitd értékpapirok értékvesztése s annak visszairasa

379. Ertékpapir elszamolasi szamla

38. PENZESZKOZOK
381. Pénztar

382. Valutapénztar

383. Csekkek

384. Elszamolasi betétszamla
385. Elkiilonitett betétszamla
386. Devizabetét szamla

389. Atvezetési szamla
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39. AKTIV IDOBELI ELHATAROLASOK

391. Bevételek aktiv idobeli elhatarolasa
392. Koltségek, raforditasok aktiv id6beli elhatarolasa
393. Halasztott raforditasok

4. FORRASOK
41. SAJAT TOKE

411. Jegyzettoke

412. Toketartalék

413. Eredménytartalék

414. Lekotott tartalék

417. Ertékelési tartalék

418. El6z6 évek helyesbitésébdl szarmazo mérleg szerinti eredmény
419. Mérleg szerinti eredmény

42. CELTARTALEKOK

421. Céltartalék a varhato kotelezettségekre
422. Céltartalék a jovobeni koltségekre
429. Egyéb céltartalék

43. HATRASOROLT KOTELEZETTSEGEK

431. Hatrasorolt kotelezettségek kapcsolt vallalkozassal szemben
432. Hatrasorolt kotelezettségek egyéb részesedési viszonyban 1évo vallalkozassal szemben
433. Hatrasorolt kotelezettségek egyéb gazdalkodoval szemben

44. HOSSZU LEJARATU KOTELEZETTSEGEK

441. Hosszu lejaratra kapott kolcsonok

442. Atvaltoztathato kotvények

443. Tartozasok kotvénykibocsatasbol

444. Beruhazasi ¢és fejlesztési hitelek

445. Egyéb hosszu lejarata hitelek

446. Tartos kotelezettségek kapcsolt vallalkozassal szemben

447. Tartos kotelezettségek egyéb részesedési viszonyban 1évé vallalkozassal szemben
448. Pénziigyi lizing miatti kotelezettségek

449. Egyéb hosszu lejarata kotelezettségek

45-47, ROVID LEJARATU KOTELEZETTSEGEK

451. Rovid lejarata kdlesonok

452. Rovid lejaratu hitelek

453. Vevoktol kapott eldlegek

454, Szallitok

455. Beruhazasi szallitok

456. Faktoring tartozasok

457. Valtétartozasok

458. Rovid lejaratu kotelezettségek kapcsolt vallalkozassal szemben
459. Rovid lejarata kotelezettségek egyéb részesedési viszonyban 1év6 vallalkozassal szemben
461. Tarsasagi ado

462. Személyi jovedelemado elszamolasa

463. Koltségvetési befizetési kotelezettségek

464. Koltségvetési befizetési kotelezettségek teljesitése

465. Vamhatosagi elszamolasi szamla

466. Elézetesen felszamitott altalanos forgalmi ado
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467. Fizetendd altalanos forgalmi ado
468. Altaldnos forgalmi adé pénziigyi elszamolasa
469. Helyi adok elszamolasi szamla
471. Jovedelemelszdmolasi szamla
472. Fel nem vett jarandosagok
473. Tarsadalombiztositasi kotelezettség
474. Elkiilonitett alapokkal kapcsolatos fizetési kotelezettségek
475. Vagyonkezel6 szervezetekkel szembeni kotelezettségek
476. Rovid lejaratu egyéb kotelezettségek munkavallalokkal és tagokkal szemben
4761. Kartérités
4762. Biroi letiltas
4764. Levont szakszervezeti dij
4765. Magan nyugdijpénztari befizetési kdtelezettségek
477. Hataridds, opcids ¢€s swap tigyletekkel kapcsolatos kotelezettségek
478. Részesedésekkel, értékpapirokkal kapcsolatos kotelezettségek
479. Kiilonféle rovid lejaratt egyéb kotelezettségek
4791. Biztosito intézetekkel szembeni kdtelezettségek
4792. Hitelezok

48. PASSZIiV IDOBELI ELHATAROLASOK

481. Bevételek passziv idobeli elhatarolasa
482. Koltségek, raforditasok passziv idébeli elhatarolasa
483. Halasztott bevételek

49. EVI MERLEGSZAMLAK

491. Nyitomérleg szamla

492. Zaromérleg szamla

493. Targyévi eredmény elszadmolasa
494. Adozott eredmény elszamolasa

5. KOLTSEGNEMEK
51. ANYAGKOLTSEG

511. Vasarolt anyagok koltségei
5111. Alapanyag koltségek
5112. Segédanyag koltségek
5113. Uzemanyag koltségek
5114. Egy éven beliil elhasznalodo gyartdeszk6zok, berendezések, felszerelések €s egyéb eszkdzok
koltségei
5115. Egy éven beliil elhasznalddé munkaruha, védoruha felhasznalas koltségei
5116. Nyomtatvanyok, irodaszerek koltségei
5117. Fitéanyag koltségek
5118. Villamosenergia felhasznalas és vizfelhasznalas koltségei
5119. Egyéb anyagfelhasznalas koltségei
512. Egy éven beliil elhasznal6do6 anyagi eszk6zok koltségei

52. IGENYBE VETT SZOLGALTATASOK KOLTSEGEI

521. Utazasi és kikiildetési koltségek (napidij nélkiil)

522. Bérleti dijak

523. Fuvarozasi, szallitasi, rakodasi és raktarozasi koltségek

524. Javitas, karbantartas koltsége

525. Elektronikus adathordozon megjelent kiadvanyok koltségei
526. Ujsagok, konyvek koltségei

527. Posta, telefon, telefax és egyéb telekommunikacios koltségek
528. Mosoda, vegytisztitas, takaritas koltségei

529. Egyéb igénybevett szolgaltatdsok koltségei
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5291. Fénymasolas, sokszorositas kdltségei

5292. Tavfiités koltségei

5293. Mas vallalkozéssal végeztetett garancialis javitasok koltsége
5294. Kiallitasok, bemutatok, vasarok rendezési dija

5295. Hirdetés, reklam, propaganda kdltségek

5296. Oktatas és tovabbképzés koltségei

53. EGYEB SZOLGALTATASOK KOLTSEGEI

531. Hatdsagi igazgatasi, szolgaltatasi dijak, illetékek
532. Pénziigyi, befektetési szolgaltatasi dijak

5321. Bankkoltség
533. Biztositasi dij
534. Koltségként elszamolandoé adok, jarulékok, termékdij
539. Kiilonféle egyéb koltségek

54. BERKOLTSEG

541. Bérkoltség
542. Tulajdonos személyes kdzremiikodésének ellenértéke

55.SZEMELYI JELLEGU EGYEB KIFIZETESEK

551. Munkavallaloknak, tagoknak fizetett személyi jellegii kifizetések
5511. Betegszabadsag dija, munkaltatot terheld tappénz, tappénz kiegészités
5512. Végkielégités
5513. Munkabajarassal kapcsolatos egyéb koltségek téritése
5514. Kikiildetés napidija
5515. Megvaltozott munkaképességii munkavallalok keresetkiegészitése, fizetett segélyek
5516. Udiilési hozzajarulas
5517. Lakasépitésre nyujtott tdmogatas, albérleti hozzajarulas
5518. Jubileumi jutalom, targyjutalom
552. Joléti és kulturalis koltségek
559. Egyéb személyi jellegi kifizetések
5591. Munkaltat6 altal fizetett baleset-, élet- és nyugdijbiztositas dija
5592. Munkaltaté altal 6nkéntes pénztarba befizetett munkaltatoi tagdij hozzajarulas
5593. Munkaltatot terheld személyi jovedelemado
5594. Munkaltatoi hozzajarulas a korengedményes nyugdij igénybevételéhez
5595. Talalmanyi dij, szabadalom vételara és hasznositasi dija
5596. Fizetett szerzoi, iroi és mas jogvédelmet élvezé munkak dijai és ezekkel kapcsolatos kozremiikddoi
dijak
5597. Fizetett 6sztondijak
5598. Reprezentacios koltségek, étkezési hozzajarulas
5599. Munkavallalokkal kapcsolatos biztositasi dijak

56. BERJARULEKOK

561. Szocialis hozzajarulasi ado
562. Egészségiigyi hozzajarulas
564. Szakképzési hozzajarulas

57. ERTEKCSOKKENESI LEIRAS

571. Terv szerinti értékcsokkenési leiras
572. Kisértékii (100 eFt egyedi beszerzési érték alatti) eszkdzok terv szerinti értékesokkenési leirasa

58. AKTIVALT SAJAT TELJESITMENYEK ERTEKE
581. Sajat termelésti készletek allomanyvaltozasa

582. Sajat eloallitasu eszkozok aktivalt értéke

59. KOLTSEGNEM ATVEZETESI SZAMLA
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6. KOLTSEGHELYEK, ALTALANOS KOLTSEGEK

61. JAVITO-KARBANTARTO UZEMEK KOLTSEGEI

62. SZOLGALTATAST VEGZO UZEMEK (EGYSEGEK) KOLTSEGEI
63. GEPKOLTSEG

64-65. UZEMI IRANYITAS ALTALANOS KOLTSEGEI

66. KOZPONTI IRANYITAS ALTLANOS KOLTSEGEI

67. ERTEKESITESI, FORGALMAZASI KOLTSEGEK

68. ELKULONITETT EGYEB ALTLANOS KOLTSEGEK

69. KOLTSEGHELYEK KOLTSEGNEMEK ATVEZETESE

7. TEVEKENYSEGEKKOLTSEGEI

71-75. TEVEKENYSEGEK KOLTSEGEI

71-74. TERMELES KOLTSEGEI

75. SZOLGALTATAS KOLTSEGEI

76. KOLTSEGHELYEK TERMELESI KOLTSEGEI
77-78. FORGALOMBAHOZATAL KOLTSEGEI

79. TEVEKENYSEGEK KOLTSEGEINEK ATVEZETESE

8. ERTEKESITES ELSZAMOLT ONKOLTSEGE ES RAFORDITASOK

81-83. SZAMLACSOPORTOK

(az Osszkoltség eljarassal késziilé eredmény-kimutatashoz)

81. ANYAGJELLEGU RAFORDITASOK
811. Anyagkoltség

812. Igénybe vett szolgaltatasok értéke

813. Egyéb szolgaltatasok értéke

814. Eladott aruk beszerzési értéke

815. Eladott (kozvetitett) szolgaltatasok értéke

82. SZEMELYI JELLEGU RAFORDITASOK
821. Bérkoltség

822. Személyi jellegli egyéb kifizetések

823. Bérjarulékok

83. ERTEKCSOKKENESI LEIRAS

81-85. SZAMLACSOPORTOK
(a forgalmi koltség eljarassal késziild eredmény kimutatashoz)

81-82. BELFOLDI ERTEKESITES KOZVETLEN KOLTSEGEI
811. Belfoldi értékesités elszamolt kdzvetlen 6nkoltsége

812. Belfoldi értékesités eladott aruk beszerzési értéke

813. Belfoldi értékesités eladott (kdzvetitett) szolgaltatasok értéke
83-84. EXPORTERTEKESITES KOZVETLEN KOLTSEGEI
831. Exportértékesités elszamolt kozvetlen onkdltsége

832. Exportértékesités eladott aruk beszerzési értéke

833. Exportértékesités eladott (kozvetitett) szolgaltatasok értéke

85. ERTEKESITES KOZVETETT KOLTSEGEI

851. Ertékesitési, forgalmazasi koltségek

852. Igazgatasi koltségek
853. Egy¢b altalanos koltségek
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86. EGYEB RAFORDITASOK

861.
862.
863.

Ertékesitett immaterialis javak, targyi eszkozok konyv szerinti értéke
Ertékesitett, atruhdzott (engedményezett) kovetelések konyv szerinti értéke
Mérleg fordulonap eldtt bekovetkezett eseményeknek az iizleti évhez kapcsolodo raforditasai

8631. Kareseménnyel kapcsolatos fizetések, fizetendd osszegek
8632. Birsagok, kotbérek, fekbérek, késedelmi kamatok, kartéritések

864.
865.
866.

867.

869.

Utolag adott - kdzvetve kapcsolodo - pénziigyileg rendezett engedmény
Céltartalék képzése
Ertékvesztés, terven feliili értékesokkenés
8661. Készletek elszamolt értékvesztése
8662. Kovetelések elszamolt értékvesztése
8663. Immaterialis javak elszamolt terven feliili értékcsokkenése
8664. Targyi eszkdzok elszamolt terven feliili értékcsokkenése
Adok, illetékek, hozzajarulasok
Kiilonféle egyéb raforditasok
8691. Behajthatatlan kdvetelés leirt 0sszege
8692. Hianyz6, megsemmisiilt, allomanybol kivezetett immaterialis javak, targyi eszkdzok konyv
szerinti értéke
8693. Hianyz6, megsemmisiilt, allomanybdl kivezetett készletek konyv szerinti értéke
8694. Kereskedelmi aruk veszteségjellegii leltarértékelési kiilonbozete

87. PENZUGYI MUVELETEK RAFORDITASAI

871.
872.
873.
874.
875.
876.

8717.
878.
879.

Befektetett pénziigyi eszk6zok arfolyamvesztesége

Fizetend6 kamatok

Kamatjellegti raforditasok

Részesedések, értékpapirok, bankbetétek értékvesztése

Forgodeszkozok kozott kimutatott befektetés, értékpapir értékesitésének, bevaltasanak arfolyamvesztesége

Atvaltaskori, értékeléskori arfolyamveszteség
8761. Deviza- és valutakészletek forintra atvaltasanak arfolyam-vesztesége
8762. Kiilfoldi pénzértékre sz016 eszkdzok és kotelezettségek pénziigyileg rendezett arfolyamvesztesége
8763. Kiilfoldi pénzértékre sz616 eszkdzok és kotelezettségek mérlegfordulonapi értékelésének 6sszevont
arfolyamvesztesége

Egyéb arfolyamveszteségek, opcios dijak

Vasarolt kovetelésekkel kapcsolatos raforditasok

Egyéb pénziigyi raforditasok

88. RENDKIVULI RAFORDITASOK

881.
882
883.

884.
885.
886.
887
888.
889.

Tarsasagba bevitt eszk6zok nyilvantartas szerinti értéke

. Jogeldd gazdasagi tarsasagban 1évé megsziint részesedés nyilvantartas szerinti értéke

Megsziint részesedés ellenében kapott eszkozok és atvett kotelezettségek értékének kiilonbozete, ha a
kapott eszkoz értéke kevesebb

Tékekivonassal torténd tokeleszallitasnal a bevont részesedés nyilvantartas szerinti értéke

Atalakulaskor az atalakult tarsasagban 16v6 megsziint részesedés nyilvantartas szerinti értéke

Beolvadaskor a jogel6d gazdasagi tarsasagban 1évé megsziint részesedés nyilvantartas szerinti értéke

. Visszavasarolt sajat részvény, sajat iizletrész bevonasakor a nyilvantartas szerinti érték

Tartozasatvallalas szerzodés szerinti 6sszege

Egyéb vagyoncsokkenéssel jaro rendkiviili raforditasok
8891. Térités nélkiil atadott eszk6zok nyilvantartas szerinti értéke
8892. Térités nélkiil nyujtott szolgaltatasok bekeriilési értéke
8893. Elengedett kovetelés konyv szerinti értéke
8894. Véglegesen fejlesztési célra adott tamogatas
8895. Véglegesen nem fejlesztési célra dtadott pénzeszkozok

89. NYERESEGET TERHELO ADOK
891.Tarsasagi ado
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9. ERTEKESITES ARBEVETELE ES BEVETELEK

91-92. BELFOLDI ERTEKESITES ARBEVETELE
93-94. EXPORTERTEKESITES ARBEVETELE
96. EGYEB BEVETELEK
961. Ertékesitett immaterialis javak, targyi eszkozok bevétele
962. Ertékesitett, atruhazott (engedményezett) kovetelések elismert értéke
963. A mérlegkészités id6pontjaig pénziigyileg rendezett, az lizleti évhez kapcsolodo egyéb bevételek
9631. Kareseményekkel kapcsolatosan kapott bevételek
9632. Kapott birsagok, kdtbérek, fekbérek, késedelmi kamatok, kartéritések
9633. Behajthatatlannak mindsitett és leirt kovetelésekre kapott 6sszegek
964. Utdlag kapott - kdzvetve kapcsolodo - pénziigyileg rendezett engedmény
965. Céltartalék felhasznalasa (csokkenése, megsziinése)
966. Visszairt értékvesztés, terven feliili értékcsokkenés
9661. Készletek visszairt értékvesztése
9662. Kovetelések visszairt értekvesztése
9663. Immaterialis javak visszairt terven feliili értékcsokkenése
9664. Targyi eszkozok visszairt terven feliili értékcsdkkenése
967. Visszafizetési kotelezettség nélkiil kapott timogatas, juttatas
968. Biztosito altal visszaigazolt kartérités dsszege
969. Kiilonféle egyéb bevételek

97. PENZUGYI MUVELETEK BEVETELEI

971. Kapott (jard) osztalék és részesedés

972. Részesedések értékesitésének arfolyamnyeresége

973. Befektetett pénziigyi eszkdzok kamatai, arfolyamnyeresége

974. Egyéb kapott (jaro) kamatok ¢és kamatjellegii bevételek

975. Forgoeszkdzok kozott kimutatott befektetés, értékpapir értékesitésének, bevaltasanak arfolyamnyeresége

976. Atvaltasi, értékeléskori arfolyamnyereség
9761. Deviza- és valutakészletek forintra atvaltasanak arfolyamnyeresége
9762. Kiilfoldi pénzértékre sz616 eszkdzok és kotelezettségek pénziigyileg rendezett arfolyamnyeresége
9763. Kiilfoldi pénzértékre sz616 eszkdzok és kotelezettségek mérlegfordulonapi értékelésének dsszevont
arfolyamnyeresége

977. Egyéb arfolyamnyereségek, opcios dijbevételek

978. Vasarolt kdvetelésekkel kapcsolatos bevételek

979. Egyéb pénziigyi bevételek

98. RENDKIVULI BEVETELEK
981. Tarsasagba bevitt eszkdzok 1étesitd okiratban meghatarozott értéke
983. Megsziint részesedés ellenében kapott eszkozok €s atvett kotelezettségek értékének kiilonbozete, ha a
kapott eszkdzok értéke a tobb
984. Tokekivonassal torténd tékeleszallitasnal a bevont részesedés névértéke fejében atvett eszkdzok értéke
985. Atalakulaskor a megsziint részesedésre juté - végleges vagyonmérleg szerinti - sajat téke dsszege
986. Beolvadaskor a megsziint részesedésre juto - végleges vagyonmérleg szerinti - sajat téke dsszege
987. Visszavasarolt sajat részvény, sajat lizletrész bevonasakor a névérték
988. Tartozasatvallalas soran - ellentételezés nélkiil - atvallalt kotelezettség Osszege
989. Egyéb vagyonnovekedéssel jaro rendkiviili bevételek

9891. Térités nélkiil atvett eszkdzok forgalmi, piaci értéke

9892. Ajandékként, hagyatékként kapott, fellelt eszk6zok piaci értéke

9893. Hitelezo altal elengedett kdtelezettség értéke

9894. Véglegesen fejlesztési célra kapott tamogatas

9895. Véglegesen atvett (kapott) nem fejlesztési céli pénzeszkdzok

9896. Eléviilt kotelezettség 0sszege
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