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I

A szakképzés jogi hattere

A szakképzési kerettanterv

II.

I1I.

— anemzeti koznevelésrol szol6 2011. évi CXC. térvény,
— aszakképzésrdl szolo 2011. évi CLXXXVIL torvény,

valamint

— az Orszagos Képzési Jegyzékrdl és az Orszagos Képzési Jegyzék
modositasanak  eljarasrendjérél  szolo  150/2012.  (VII.  6.)
Kormanyrendelet,

— az allam altal elismert szakképesitések szakmai kovetelménymoduljairdl
sz016 217/2012. (VIIL. 9.) Kormanyrendelet

— -—az 54344 02 Vallalkozasi és bériigyintézd szakképesités szakmai és
vizsgakOvetelményeit tartalmazé a nemzetgazdasagi miniszter
hataskorébe tartozo szakképesitések szakmai és vizsgakovetelményeirdl
sz016 27/2012. (VIIL 27.) NGM rendelet alapjan késziilt.

A szakképesités alapadatai

A szakképesités azonosito szama: 54 344 02

A szakképesités megnevezése: Vallalkozasi és bériigyintézo

A szakképzésbe torténd belépés feltételei

Iskolai el0képzettség: érettségi végzettség
vagy iskolai el6képzettség hianyaban

Bemeneti kompetencidk: -

Szakmai el0képzettség: -

Eldirt gyakorlat: -

Egészségiigyi alkalmassagi kovetelmények: -

Palyaalkalmassagi kovetelmények: -



heti éraszam éves Oraszam ., , , , ,
, , , heti 0raszam | éves Oraszam
évfolyam szabadsav szabadsav . ,
o o szabadsavval | szabadsavval
nélkil nélkil
1/13. évfolyam 31 déra/hét 1116 ora/év 35 dra/hét 1260 ora/év
Ogy 160 6ra 160 6ra
2/14. évfolyam 31 ora/hét 992 dra/év 35 ora/hét 1120 Ora/év
Osszesen: 2108 6ra 2380 ora

(A kizarolag 13-14. évfolyamon megszervezett képzésben, illetve a
szakkozépiskola 9-12., és ezt kovetd 13. évfolyaman megszervezett képzésben
az azonos tantdrgyakra meghatdrozott déraszdmok kozotti csekély eltérés a
szorgalmi idGszak heteinek eltér6 szdma, és az draszdmok oszthatosaga miatt
keletkezik!)
2. szamu tablazat
A szakmai kovetelménymodulokhoz rendelt tantargyak és témakorok 6raszama a
13. évfolyamon

Szakmai Tantargyak Agazati Agazati A

kovetelmény szakkozépiskolai | szakkozépiskolai | szakképzés

modul képzés O0raszama | képzés Oraszama Osszes
1/13. évf 1/13. évf Oraszama
(elmélet) (gyakorlat)

Munkahelyi Munkahelyi 18 18

egészség és | egészség és

biztonsag biztonsag

Foglalkoztatas I. | Szakmai 72 72

idegen nyelv*

Gazdalkodasi Gazdaségi és 198 198

alaptevékenység | jogi

ellatisa alapismeretek

Gazdalkodasi 216 216

alaptevékenység | Ugyviteli

ell4tasa gyakorlatok

Gazdalkodasi 72 72

alaptevékenység | Altalanos

ellatisa statisztika

Gazdalkodasi 72 72

alaptevékenység | Statisztika

ell4tasa gyakorlat




Gazdalkodasi 144 144
alaptevékenység | Pénziigyi
ellitisa alapismeretek
Gazdalkodasi 36 36
alaptevékenység | Pénziigy
ellatasa gyakorlat
Gazdalkodasi 54 54
alaptevékenység | Adozasi
ellitisa alapismeretek
Gazdalkodasi 36 36
alaptevékenység | Adozas
ellatasa gyakorlat
Gazdalkodasi 162 162
alaptevékenység | Szamviteli
ellitisa alapismeretek
Gazdalkodasi Szamviteli 36 36
alaptevékenység gyakorlat
ellatasa

Osszesen: 720 396 1116




A szakmai kovetelménymodulokhoz rendelt tantargyak és témakorok 6raszama a 14. évfolyamon

3. szamu tablazat

Szakmai  kovetelmény | Tantargyak Agazati Agazati A
modul szakkozépiskolai | szakkozépiskolai | szakképzés
képzés draszama | képzés draszama Osszes
2/14. évf 2/14. évf Oraszama
(elmélet) (gyakorlat)
Foglalkoztatas II. Foglalkoztatas II. 16 16
Foglalkoztatas I. Foglalkoztatas I. 64 64
Kis-és Kis- és 128 128
kozépvallalkozasok kozépvallalkozasok
gazdalkodasi feladatai gazdalkodasa
Kis-és Uzleti tev készités 64 64
kozépvallalkozasok gyakorlata
gazdalkodasi feladatai
Konyvvezetési feladatok Konyvvezetés 128 128
Konyvvezetési feladatok Pénzforgalmi 64 64
konyvviteli gyakorlat
Vallalkozasfinanszirozasi 64 64
és adozasi feladatok Vallalkozasfinans
zirozas
Vallalkozasfinanszirozasi | Vallalkozasfinanszirozas 32 32

és adozasi feladatok

gyakorlata




Vallalkozasfinanszirozasi Adozas 96 96
és adozasi feladatok
Vallalkozasfinanszirozasi Elektronikus 32 32
és adozasi feladatok adobevallas gyakorlat
Munkaerégazdalkodas Munkaeré gazdalkodas 96 96
Munkaerégazdalkodas Bérszamfejtési gyakorlat 64 64
Bériigyi szakfeladatok Bériigyi feladatok 64 64
Bériigyi szakfeladatok Bériigyi gyakorlat 32 32
Tarsadalom biztositasi Tarsadalombiztositas 64 64
feladatok ellatasa
Tarsadalom biztositasi TB gyakorlat 32 32
feladatok ellatasa

Osszesen: 720 320 1040




A 11500-12 azonosité szamt Munkahelyi egészség és biztonsag megnevezésii szakmai
kovetelménymodulhoz tartozé tantargyak és témakdorok

1. Munkahelyi egészség és biztonsag tantargy 186ra/18 oOra
13.évf.

A tantargy tanitasanak célja
A tanul¢ altalanos felkészitése az egészséget nem veszélyeztetd €s biztonsagos
munkavégzésre, a biztonsagos munkavallaléi magatartashoz sziikséges kompetenciak
elsajatittatasa.
Nincsen el6tanulmanyi kovetelmény.

1.1. Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak
1.2. Témakorok

1.3.1. Munkavédelmi alapismeretek 4 6ra/4 ora
A munkahelyi egészség és biztonsag jelentdsége
Torténeti attekintés. A szervezett munkavégzésre vonatkozé munkabiztonsagi és
munkaegészségligyi kovetelmények, tovabba ennek megvaldsitasara szolgalod
torvénykezési, szervezési, intézményi eldirdsok jelentOsége. Az egészséget nem
veszélyeztetd ¢és biztonsagos munkavégzés személyi, targyi és szervezeti
feltételeinek értelmezése.

A munkakornyezet és a munkavégzés hatdsa a munkat végz6 ember egészségére és
testiépségére
A munkavallalok egészségét és biztonsagat veszélyeztetd kockazatok, a
munkakoriilmények  hatasai, a munkavégzésbdl eredd megterhelések,
munkakornyezet kéroki tényezdk.

A megel6zés fontossaga és lehetdségei
A munkavallalok egészségének, munkavégzd képességének megdvasa és a
munkakoriilmények humanizdlasa érdekében sziikséges eldirdsok jelentOsége a
munkabalesetek és a foglalkozassal Osszefliggé megbetegedések megel6zésének
érdekében. A miiszaki megel6zés, zart technologia, a biztonsagi berendezések,
egyéni véddeszkozok és szervezési intézkedések fogalma, fajtdi, €s rendeltetésiik.

Munkavédelem, mint komplex fogalom (munkabiztonsag-munkaegészségiigy)
Veszélyes és artalmas termelési tényezdk

A munkavédelem fogalomrendszere, forrasok
A munkavédelemrdl szol6 1993. évi XCIII térvény fogalommeghatarozasai.

1.3.2. Munkahelyek kialakitasa 4 ora/4 ora
Munkahelyek kialakitdsanak altaldnos szabalyai
A létesités altalanos kovetelményei, a hatasos védelem maodjai, prioritasok.



Szocidlis létesitmények
Oltdzbhelyiségek, pihendhelyek, tisztalkodo- és mellékhelyiségek biztositasa,
megfeleldsége.

Kozlekedési utvonalak, menekiilési utak, jelolések
Kozlekedési utvonalak, menekiilési utak, , helyiségek padldzata, ajtok és kapuk,
1épcsdk, veszélyes teriiletek, akadalymentes kozlekedés, jelolések.

Alapvet6 feladatok a tizmegel6zés érdekében
ThzmegelOzés, tervezés, létesités, lizemeltetés, karbantartas, javitas és
feliilvizsgalat. Ttzoltd késziilékek, tlizoltd technika, beépitett t(izjelzd berendezés
vagy tlizolté berendezések. Tlizjelzés adasa, fogadasa, tizjelzd vagy tlizoltd
koézpontok, valamint tavfeliigyelet.
Termékfelel6sség, forgalomba hozatal kritériumai.

Anyagmozgatas
Anyagmozgatds a munkahelyeken. Kézi és gépi anyagmozgatas fajtai. A kézi
anyagmozgatas szabalyai, hatsériilések megel6zése

Raktarozas
Aruk fajtai, raktarozas tipusai

Munkahelyi rend és hulladékkezelés
Jelzések, feliratok, biztonsagi szin-és alakjelek. Hulladékgazdalkodas,
kornyezetvédelem célja, eszkozei.

1.3.3. Munkavégzés személyi feltételei 2 6ra/2 6ra
A munkavégzés személyi feltételei: jogszerti foglalkoztatds, munkakori alkalmassag
orvosi vizsgdlata, foglalkoztatasi tilalmak, szakmai ismeretek, munkavédelmi
ismeretek

A munkavégzés alapvetd szervezési feltételei: egyediil végzett munka tilalma, irdnyitas
sziikségessége. Egyéni véddeszkozok juttatasanak szabalyai.

1.3.4. Munkaeszko6zok biztonsaga 2 6ra/2 6ra
Munkaeszk6zok halmazai
Szerszam, késziilék, gép, berendezés fogalommeghatarozasa.

Munkaeszkozok dokumentacidi
Munkaeszkoz tiizembe helyezésének, haszndlatba vételének dokumentacids

kovetelményei és a munkaeszkozre(mint termékre) meghatarozott EK-
megfeleléségi nyilatkozat, valamint a megfelel6séget tanuasitdé egyéb

dokumentumok.

Munkaeszko6zok veszélyessége, eljarasok



Biztonsagtechnika  alapelvei,  veszélyforrasok  tipusai, = megbizhatdsag,
meghibasodas, biztonsag. A biztonsagtechnika jellemzdi, kialakitas kdvetelményei.
Veszélyes munkaeszkozok, tizembehelyezési eljaras.

Munkaeszkozok tizemeltetésének, hasznalatanak feltételei
Feltétlentil és feltételesen hatd biztonsagtechnika, konstrukcids, tizemviteli és emberi
tényezOk  szerepe.  Altalanos  iizemeltetési  kovetelmények.Kezeldelemek,
védoberendezések kialakitdsa, a biztonsdgos milkddés ellendrzése, ergondmiai
kovetelmények.

1.3.5. Munkakdrnyezeti hatasok 2 6ra/2 6ra
Veszélyforrasok, veszélyek a munkahelyeken (pl. zaj, rezgés, veszélyes anyagok
éskeverékek, stressz)
Fizikai, bioldgiai és kémiai hatdsok a dolgozokra, f6bb veszélyforrasok valamint a
veszélyforrasok felismerésének modszerei és a védekezés a lehetdségei.
A stressz, munkahelyi stressz fogalmaés az ellene vald védekezés jelentésége a
munkahelyen.

A kockazat fogalma, felmérése és kezelése
A kockazatok azonositasanak, értékelésének és kezelésének célja az egészséget nem
veszélyeztetd és biztonsagos munkavégzés feltételeinek biztositasaban, a
munkahelyi balesetek és foglalkozdsi megbetegedések megelézésben. A
munkavallalok részvételének jelentdsége

1.3.6. Munkavédelmi jogi ismeretek 4 ora/4 ora

A munkavédelem szabalyrendszere, jogok és kotelezettségek
AzAlaptorvényben biztositott jogok az egészséget, biztonsagot és méltdsagot
tiszteletben tarté munkafeltételekhez, a testi és lelki egészségének megérzéséhez. A
Munkavédelemrdl szold 1993. évi XCIIL. torvényben meghatdrozottak szerint a
munkavédelem alapvetd szabalyai, a kovetelmények normarendszere és az érintett
szereplék (4llam, munkaltatdk, munkavallalok) fébb feladatai. A kémiai
biztonsagrol szold 2000. évi XXV. torvény, illetve a Kormany, illetve az agazati
miniszterek  rendeleteinek  szabdlyozasi teriiletei a tovabbi részletes
kovetelményekrdl. A szabvanyok, illetve a munkaltatok helyi el6irdsainak szerepe.

Munkavédelmi feladatok a munkahelyeken
A munkdaltatdk alapvetd feladatai az egészséget nem veszélyeztetd és biztonsagos
munkakoriilmények biztositdsa érdekében. Tervezés, létesités, iizemeltetés.
Munkavallaldk feladatai a munkavégzés soran.

Munkavédelmi szakemberek feladatai a munkahelyeken
Munkabiztonsagi és munkaegészségiigyi szaktevékenység keretében ellatandd
feladatok.Foglalkozas-egészségiigyi feladatok

Balesetek és foglalkozasi megbetegedések
Balesetek és munkabalesetek valamint a foglalkozasi megbetegedések fogalma.
Feladatok munkabaleset esetén. A kivizsgalds, mint a megel6zés eszkoze



Munkavédelmi érdekképviselet a munkahelyen
A munkavallalék munkavédelmi érdekképviseletének jelentdsége és lehetdségei. A
valasztott képviselOk szerepe, feladatai, jogai.

1.3. A képzés javasolt helyszine

Tanterem

1.4. A tantargy értékelésének modja
A nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény. 54. § (2) a) pontja szerinti
értékeléssel.

A 11498-12 azonosito szamu, Foglalkoztatas I. (5-6s szint) megnevezésii
szakmai kovetelménymodulhoz tartozé tantargyak

2. Szakmai idegen nyelv tantargy 72 Ora
13.évf.

2.1. A tantargy tanitasanak célja

Az igyintéz6i munkateriileten a szakmai ismeretek mellett kiemelkedd fontossagu a
szakmai nyelv alapvetd ismerete. Az tigyfelekkel, partnerekkel kapcsolatos napi
idegen nyelvi kommunikdcié mellett a multinacionalis vallalatokndl napi
munkamenet is megkivadnja a szakmai nyelv ismeretét.

A targy a munkavégzéshez sziikséges szakmai nyelvismerettel probdlja a tanuldkat
felvértezni.

2.2. Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak

Idegen nyelv:
- nyelvtani alapok
- munkdhoz, levelezéshez kapcsolddo témakorok

2.3. Témakorok

Az adott szakma igényeinek megfelelden kialakitott tartalommal a megadott
Oraszam figyelembevételével és 6sszhangban a Foglalkoztatas I. modul tartalmara,
mintegy azon tartalmakat megalapozo ismeretanyag és szakmai nyelvi

kompetenciak kialakitasara szolgal.

A képzés javasolt helyszine
Tanterem, taniroda, nyelvi labor



2.4. A tantargy értékelésének mddja

A nemzeti koznevelésrol sz6l6 2011. évi CXC. torvény. 54. § (2) a) pontja
szerinti értékeléssel.”

A szamonkérés a tananyag jellegébdl kovetkezben szdbeli és irasbeli formaban
torténjék.

A szdbeli szamonkérést a tanév soran folyamatosan célszeri alkalmazni az
alapfogalmak, kifejezések 0nallo, szakszer(i, szabatos megfogalmazasaval. Az
egyes nagyobb témakorok feldolgozasa, rendszerezése utan célszer(i a tanulok
teljesitményét irdsbeli feladatsorral mérni. A szdmonkérés kiilonbozd tipust
feladatok kombindciojabol alljon: tartalmazzon teszt jellegli feladatokat,
igaz—hamis allitdsokat, alapfogalmak rovid meghatarozasat.

A szamonkérés formaja szituacidos gyakorlatokkal is tOrténjen, és a
szamonkérésben a kommunikacid kapjon kiemelt szerepet.

Az irasbeli feladatok értékelésénél az alakilag rendezett, szabdlyos javitasokat
tartalmazo6 megoldéasok tekintheték alapkovetelménynek.

A teljesitményszazalékokhoz rendelt érdemjegyek témakoronként:

90 -100% jeles

80 - 89% jo

65 - 79% kozepes
50 - 64% elégséges

0 - 49% elégtelen

A 11504-12 azonosit6 szamu Gazdalkodasi alaptevékenység ellataisa megnevezésii
szakmai kovetelménymodulhoz tartozé tantargyak és témakorok

3. Gazdasagi és jogi alapismeretek tantargy 198 ora
13. évf.

3.1.A tantargy tanitasanak célja

A tanuldval megismertesse a gazdasagi élet kiilonbozd teriileteihez kapcsolodo
fogalmakat és az azok kozotti Osszefliggéseket, a vallalkozdsok és a
nemzetgazdasag egyes teriileteinek tobb irdnya kapcsolatat, a kozgazdasagi
elmélet és a gyakorlati gazdasagi élet Osszefiiggéseit.



3.2.Kapcsolddod kozismereti, szakmai tartalmak

Ugyviteli gyakorlatok tantargy
Témakor: Uzleti kommunikacid
Tartalmak: A szerz6déskotés gyakorlata: szerz6dések készitése gyakorlati
szituaciok alapjan

3.3.Témakorok

3.3.1. Mikrogazdasagi alapok 10 6ra/10 ora
Gazdasagi alapfogalmak
Termelési tényezok
Gazdasagi korforgas

3.3.2. A fogyasztoi magatartas és a kereslet 18 0ra/18 ora
Piaci alapfogalmak, szerepldk, piaci mechanizmus
A fogyasztdi donteést befolyasolo tényezdk
A fogyasztd6 dontési mechanizmusa, a racionalizaldsi elv érvényesiilése a
fogyasztoi magatartasban
Az egyéni és a piaci kereslet

3.3.3. A vallalat termel6i magatartasa és a kinalat 20 6ra/20 6ra
A vallalat kornyezete, piaci kapcsolatai, formai
A termelés technikai — gazdasagi Osszefiiggései
A termelés koltségei, a koltségfliggvények
A piac formai és a kinalat
A piacszabalyozas
Gazdalkodas, gazdasagossag
Koltség, kiadas, raforditas bevétel fogalma
A fedezeti 0sszeg
A vallalkozas gazdalkodasanak eredménye

3.3.4. A vallalkozasok alapitasa, miikédése 24 6ra/24 o6ra
A vallalkozasokrol altaldban, a kis- és kozépvallalkozasok jellemzdje
Az egyéni vallalkozas jellemzdi, alapitdsa, sziineteltetése, megsziinése
A tarsas vallalkozasok formai, sajatossagai
A tarsas vallalkozasok alapitasa, mtikodése
A téras vallalkozasok megsziinése
Csddeljaras, felszamolasi eljaras
Cégnyilvantartas
A vallalkozas szervezete
A vezetés fogalma, vezetési szintek
A vezetdi tulajdonsagok, vezetdk feladatai



A vezetés és iranyitds informdcié bazisa
A controlling tevékenység szerepe

3.3.5. .A gazdasagi élet szerepldi, az allam feladatai 22 6ra/226ra
Makrogazdasagi fogalmak, gazdasagi folyamatok.
A makrogazdasag szerepl0i, a gazdasagi szférak jellemzoi
A makrogazdasag piacai
Az allam feladatadatai, az allam gazdasagi szerepe
Monetdris és fiskalis politika
Az allamhaztartas rendszere
A kozponti koltségvetés szerkezete, fObb bevételi forrdsai és kiadasai

3.3.6. A nemzetgazdasag agazati rendszere 28 0ra/28 ora
A nemzetgazdasag fogalma és dgazati rendszere
A gazdasagi alanyok (szerepl6k) f6bb csoportjai (vallalat, haztartas, allam stb.)
A termelés tényezdi (fold, munka, tdke, vallalkozds, informadcio) és
kolesonhatasuk
A tulajdonviszonyok és  gazdasagi koordindcios = mechanizmusok
Nemzetgazdasagi dgak, dgazatok, aldgazatok és szakdgazatok, a
nemzetgazdasag teljesitménykategoriai és mérésiik
A bruttd kibocsatas, a bruttd és nettd hazai termék
A bruttd és nettd nemzeti jovedelem nomindl- és realértéke
A gazdasagi novekedés, a nemzeti vagyon fogalma, részei

3.3.7. A marketing alapjai 16 6ra/16 6ra
Marketing alapfogalmak
A marketing szerepe a vallalkozasban
Piackutatas
Marketingmix
Marketingstratégia
A rekldmtevékenység jogi eszkozei

3.3.8. Jogi alapismeretek 20 6ra/20 o6ra
A jog lényege, fogalma, funkcioi
A jogforras és jogforrasi hierarchiaja
A jogviszony
A jogi norma szerkezete, megjelenése, érvényessége
A jogalkotas. A jogrendszer felépitése, tagozddasa
A gazdasag és a jog kozotti viszony, a jogrend szerepe a gazdasagban
A jogszabalyok értelmezése, jogalkalmazas

3.3.9. Tulajdonjog 12 6ra/12 6ra
A tulajdon fogalma, tartalma, a tulajdonost megilletd jogosultsagok



A birtoklas és birtokvédelem

A hasznalat és hasznok szedése

A rendelkezés joga

A tulajdonjog korlatozasai

Eredeti és szarmazékos tulajdonszerzés

3.3.10. A kotelmi jog 28 oOra/ 280ra
Szerzodések fogalma, fajtai
A szerzddésekre vonatkozo kozos szabalyok: szerz6déskotés
A szerzddés érvénytelensége, modositdsa, megsziinése
A szerz8dés teljesitése, a szerz6dés megszegése
A szerz8dés megerdsitése, biztositékadas (foglalok, kotbér, kezesség)
A szerzOdések legfontosabb szabalyai: adasvétel, bérlet, letét, megbizas,
vallalkozas, szallitas, fuvarozas, hitel- és kolcsonszerzodés, bankszamla- és
betétszerzddés, folydszamla-szerzddés, lizing, kovetelésvétel, biztositas

3.4.A képzés javasolt helyszine
Tanterem, taniroda

3.5. A tantargy értékelésének modja
»~Anemzeti koznevelésrdl szold 2011. évi CXC. torvény. 54. § (2) a) pontja
szerinti értékeléssel.”
A szamonkérés a tananyag jellegébdl kovetkezben szdbeli és irasbeli formaban
torténjék.
A szdbeli szamonkérést a tanév soran folyamatosan célszeri alkalmazni az
alapfogalmak, az  alapOsszefiiggések  ©nall6, szakszer(i,  szabatos
megfogalmazasaval.
Az egyes nagyobb témakorok feldolgozasa, rendszerezése utan célszerti a
tanuldk teljesitményét irasbeli feladatsorral mérni. A szdmonkérés kiilonb6zo
tipusu feladatok kombindcidjabdl alljon: tartalmazzon teszt jellegi feladatokat,
igaz—hamis allitdsokat, alapfogalmak rovid meghatdrozasat, rendszerezéseket
és a témakorokhoz kapcsolddé egyszerli szamitasokat.
Az irasbeli feladatok értékelésénél az alakilag rendezett, szabdlyos javitasokat
tartalmazo megoldasok tekinthetdk alapkovetelménynek.

A teljesitményszazalékokhoz rendelt érdemjegyek témakoronként:

90 -100% jeles

80 - 89% jo

65 - 79% kozepes
50 - 64% elégséges

0 - 49% elégtelen



4. Ugyviteli gyakorlatok tantargy 216 ora
13.évf.

4.1. A tantargy tanitasanak célja
Az tigyvitel gyakorlatok tantargy tanitdsanak célja, hogy a tanuldk
- a tizujjas vakirdson alapuld helyes irdstechnikat elsajatitsdk, képessé tegye a
tanulokat szakmai szoveg masoldsdra, a szovegszerkesztovel torténd
adatbevitelre, tigyiratok kitoltésére, és készitésére, hivatalos levelek formai és
tartalmi megfogalmazasara, az irodatechnikai eszk6zok hasznalatara,
- megismerjék a projekttervezés lépésein keresztiil a projektdokumentumok
tipusait és tartalmat
- megismerjék az tlzleti élet etikajat, elsajatitsak az {izletfelekkel wvalo
kommunikdacids szabdalyokat az {tizleti targyaldsok és az tligyfelekkel torténd
kapcsolattartas vonatkozasaban

4.2.Kapcsolddo kozismereti, szakmai tartalmak
A tantargy az adott évfolyamba lépés feltételeiként megjelolt kozismereti és
gazdasagi és jogi ismeretek altalanos szakmai tartalmaira épiil.

4.3. Témakorok

4.3.1. Tizujjas vakiras 90 6ra/90 ora
Tizujjas vakirassal a betiik, szdmok, jelek és kezel6billentytik kapcsolasa a
homogén gatlas pszicholdgiai elvének érvényesitésével

Szdcsoportok, sorok, mondatok és 0sszefliggd szovegek masoldsa sortartassal.
A jelek szabalyai

A kiemelési médok 6nallé meghatdrozasanak gyakorldsa a szovegosszefiiggés
ismérvei alapjan

A gépelt levél adott idGszakban érvényes szabalyai

4.3.2. Szovegformazas 18 6ra/18 o6ra

A szovegszerkesztOvel torténd adatbevitel megalapozasa bettik, szamok, jelek
irdsanak adott id6szakban érvényes szabalyai

Szovegformazas, masolas, athelyezés, kiemelés, felsorolas, tabulator, szoveg
igazitasa, el6fej, é161ab stb.

Tablazatkészités, formdzas, szegély, mintazat stb.

Szimbolumok, képek beszurasa, formazasa

4.3.3. Levelezés és iratkezelés 72 0ra/72 ora
A levél fajtdi, formai ismérvei

A hivatalos levelek fogalmazasanak tartalmi szempontjai

A beadvanyok (kérvény, kérelem, fellebbezés stb.)



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

A projektdokumentumok, nyomtatvanyok, irat- és szerzodésmintak
értelmezése

Kozigazgatasi szerv, intézmény, gazdalkodo szervezet, levelei (értesités,
meghivo, igazolas, engedély stb.), a szerzdédésekkel kapcsolatos tigyiratok.

A vallalkozasok, szervek, intézmények belsd, levelei (jegyzdokonyv,
emlékeztetd, feljegyzés stb.)

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

Munkaviszonnyal kapcsolatos levelek (Onéletrajz, palyazat, munkaszerzddés
stb.)

Az alkalmazott irodatechnikai eszk6z0k hasznalata

Az tgyiratkezelés alapfogalmai

Az irattarozas kellékei, eszkozei

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

4.3.4. Uzleti kommunikaci6 36 0ra/36 oOra

Az emberi kommunikacio alapvet6 felfogasai as altalanos modellje

Magatartds és Onismeret: célhierarchia, életszervezés, a céltdl a tettig, az
Onismeret és emberismeret, az image kialakitdsa

Hatékony kommunikacid: a verbalis és nem verbalis kommunikacids csatorna
Targyalasi, konfliktuskezelési, érvelési technikdk

Uzleti protokoll szabalyai

A szerz6déskotés gyakorlata: szerzddések készitése gyakorlati szituaciok
alapjan

4.4.A képzés javasolt helyszine
Az 1-2. témakor szamitdgépteremben, a 3. témakor szamitdgépteremben, vagy
taniroddban, a 4. témakor tanteremben, a szerz6déskotés gyakorlata taniroda,
vagy szamitdgépterem

5.1. A tantargy értékelésének modja
A nemzeti koznevelésrol szol6 2011. évi CXC. torvény. 54. § (2) a) pontja szerinti
értékeléssel.
A tizujjas vakiras értékelése a gépirasoktatds sajatos szabalyai szerint torténik.

A teljesitményszazalékokhoz rendelt érdemjegyek témakoronként:

90 -100% jeles

80 - 89% jo

65 - 79% kozepes
50 - 64% elégséges

0 - 49% elégtelen



5. Altalanos statisztika tantargy 72 6ra
13.évf.

5.1. A tantargy tanitasanak célja
A Statisztikai alapok tantdrgy tanitdsanak célja, hogy a tanuld alapvetd ismeretekkel
rendelkezzen a leggyakrabban hasznalt statisztikai feldolgozasi eszkozokrdl, a
grafikus d&brdzolds alkalmazasi modszereirdl, az adatok szolgaltatdsanak
lehet6ségeérdl. A megtanult ismereteket a mindennapi gazdasagi életet érinté média-
informdcioin keresztiil értelmezni tudja.

5.2. Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak
A tantdrgy az adott évfolyamba lépés feltételeiként megjelolt kozismereti, kiemelten
a matematikai és a gazdasagi és jogi i alapismeretek altaldnos szakmai tartalmaira
éptl.

5.3. Témakorok

5.3.1. Statisztikai alapfogalmak 4 6ra/4 6ra
A statisztika fogalma, agai

A statisztikai sokasag fajtai, jellemzdi

A statisztikai ismérv és fajtai

A statisztikai adatok rendezése, a csoportositasa

Az informaciok forrasai, az informacioszerzés eszkozei

A statisztikai torvény

5.3.2. Azinformaciostirités legjellemzdbb modszerei, eszkozei 28 6ra/30
ora
A statisztikai sor fogalma, fajtai, készitésének szabalyai
A statisztikai tabla fogalma, statisztikai tablak tipusai
A viszonyszamokrol dltaldban: fogalma, fajtdi, szdmitdsa, a leggyakrabban
hasznalt viszonyszdmok jellemzdi, alkalmazasi teriiletei
- dinamikus viszonyszam, bazis- és lancviszonyszam, és ezek
Osszefliggései
—  megoszlasi, koordindcids viszonyszam és Osszefiiggései
—  intenzitasi viszonyszam fogalma, fajtai, jellemzdi, Osszefiiggések
—  agazdasagi életben hasznalt néhany legfontosabb intenzitasi
viszonyszam
—  intenzitasi viszonyszam dinamikdjanak vizsgalata,
A kozépértékek fogalma, fajtai, szamitasa
Helyzeti kozépértékek: médusz és median
Szamitott kozépértékek



—  amennyiségi sorok elemzése szamitott kozép-értékekkel
szamtani atlag
harmonikus atlag
négyzetes atlag
—  id6sorok elemzése kozépértékekkel
kronologikus atlag
mértani atlag
—  aszorddas vizsgalata: fogalma, mutatoi
5.3.3. F6atlagok, dsszetett intenzitasi viszonyszamok 6sszehasonlitasa
18 6ra/18 dra
A standardizalas modszere
Standardizalas kiilonbségfelbontassal
Féatlagok eltérése
Részatlagok hatasa
Osszetételhatds
Osszefiiggés az eltérések kozott
Az indexek szamitdsa a standardizalas alapjan
Fdatlag index
Részatlag index
Osszetételhatas indexe
Osszefiiggések az indexek kozott

5.3.4. Az érték—, ar— és volumenindex 14 6ra/16 ora
A termelési, forgalmi érték meghatdrozasa, nagysagara hato tényezdk
Az értékindex szamitasa €s értelmezése
Az arindex szamitdsa és értelmezése
A volumenindex szamitasa és értelmezése
Osszefiiggés az indexek kozott
Az arbevételre hato tényezOk szamszer(sitése, Osszefiiggésiik

5.3.5. A grafikus abrazolas 4 Ora/4 ora
Grafikus abrazolas eszkozei
Grafikus abrak készitése
Az abrazolas alkalmazasi tertiletei

5.4.A képzés javasolt
Tanterem

5.2. A tantargy értékelésének médja

A nemzeti koznevelésrodl sz6lo 2011. évi CXC. torvény. 54. § (2) a) pontja
szerinti értékeléssel.”



A tanuldk elsajatitott ismereteit a kovetelményekkel Osszhangban
feleletvalaszto (alternativ valasztas, tobbszorods valasztas, valaszok illesztése)
és feladatalkoto (kiegészités, rovid valasz) feladattipusokon keresztiil mérjiik.
Elméleti ismereteket és szamitdsi feladatokat a fenti feladattipus kozott
szerepeljenek. A  feladatalkotd6 tipusokndl az igényes szakmai
megfogalmazasra torekedjiink.

A tanuldk munkdi formai és alaki szempontbdl rendezettek legyenek,
javitasokat csak szabalyosan végezhetnek.

A teljesitményszazalékokhoz rendelt érdemjegyek témakoronként:

90 -100% jeles
80 - 89% jo
65 - 79% kozepes
50 - 64% elégséges
0 - 49% elégtelen
6. Statisztika gyakorlat tantargy 72 Ora

13.évf.
6.1.A tantargy tanitasanak célja

A statisztikai gyakorlat tantdrgy tanitdsanak célja, hogy a tanul6 a megtanult
statisztikai fogalmakat és mutatdszamokat a gyakorlatban tudja értelmezni. Fejlessze
a tanulok szadmaranyérzékét a mikro— és makrogazdasag legfontosabb valds
mutatdinak bemutatdsaval, megismertetésével, alkalmaztatdsaval, és Osztondzze a
tanuldkat a megfelel6 Osszefliggések feltarasara, a helytallo, valos kovetkeztetések
megallapitdsara, levondsara, azaltal is, hogy az elemzéshez a grafikus mddszereket
alkalmazza.

6.2.Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak
A statisztika gyakorlat tantdrgy a matematika tantargyon tal szorosan kapcsolddik az
informatikaban megtanult kompetencidk alkalmazdsahoz. Az &ltalanos statisztika
el6z8 tanévben elsajatitott elméleti ismereteire is épiil, mert azok alkalmazasa
szamitdgépes programokkal a gyakorlatban torténd felhaszndlasa.

6.3. Témakorok

6.3.1. Az informaciosiirités modszereinek gyakorlata 32 6ra/32 Ora
Az elméletben tanultak gyakorlatban torténd elmélyitése, alkalmazva a
szamitogépes programokat, kiemelten a statisztikai a fliggvények hasznalatat a
viszonyszamok és a kozépértékek gyakorlatdban
Elemzések és kovetkezetések levonasa kiszamitott adatokbol

7 r

6.3.2. Foatlagok, dsszetett intenzitasi viszonyszamok 6sszehasonlitasa



14 6ra/16 Ora
Az elméletben tanultak gyakorlatban torténd elmélyitése, alkalmazva a
szamitdégépes programokat, kiemelten a fliggvények haszndlatat az adott
témakor gyakorlataban
Elemzések és kovetkezetések levondsa kiszdmitott adatokbol

6.3.3. Az érték—, ar- és volumenindex 14 ora/16 ora
Az elméletben tanultak gyakorlatban torténd elmélyitése, alkalmazva a
szamitégépes programokat, kiemelten a fiiggvények haszndlatat az
indexszamitas gyakorlataban
Elemzések és kovetkezetések levondsa kiszdmitott adatokbol

6.3.4. Esettanulmany készitése 8 Ora/8 ora
Esettanulmany készitése megadott témaban a tanult statisztikai mddszerek
alkalmazasaval a szamitogépes programok hasznalataval

6.4.A képzés javasolt helyszine
Szamitdgépterem
6.5. A tantargy értékelésének modja

»~Anemzeti koznevelésrdl szold 2011. évi CXC. torvény. 54. § (2) a) pontja
szerinti értékeléssel.”

A tanulok értékelése irdsos gyakorlati feladatok (feleletvalaszto és
feladatalkotd) és szamitogépen a statisztikai fiiggvények alkalmazdsa és
grafikus abrazolds alapjan torténik. A tanuldk a statisztikai modszerek
szamitogépes alkalmazdsanal is értékeljék a kapott adatokat, vonjanak le
kovetkeztetéseket és adjanak egyszer(i elemzéseket. Az esettanulmdny
komplex értékelésre ad lehetOséget, a megtanult statisztikai modszerek
alkalmazdasat méri.

A teljesitményszazalékokhoz rendelt érdemjegyek témakoronként:

90 -100% jeles
80 - 89% jo
65 - 79% kozepes
50 - 64% elégséges
0 - 49% elégtelen
7. Pénziigyi alapismeretek tantargy 144 6ra

13.évf.
7.1.A tantargy tanitasanak célja



A pénziigyi alapismeretek tantdrgy tanitdsanak célja, hogy a tanuld legyen
képes a gazdasagi folyamatokat pénziigyi aspektusbol vizsgalni, érdeklodjon a
mindenkori gazdasagpolitikai és pénziigy-politikai célok és megvalositasanak
modjai irant, eligazodjon a pénziigyi intézményrendszerében és ismerje az
alapvetd pénziigyi szolgaltatasokat. Alkalmas legyen meghatarozni és
kivélasztani a pénzforgalom lebonyolitdsanak vallalkozas szamadra leginkabb
megfelel6 modjat, és segitsen eligazodni a pénziigyi piacon kindlt értékpapirok
fajtai kozott. A tanuld megismerje a nemzetkozi elszamolasi eszk6zok arfolyam-

alakuldsdnak hatasat a gazdasagi szférara.

7.2.Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak
A tantargy az adott évfolyamba lépés feltételeiként megjelolt kozismereti és a
gazdasagi és jogi alapismeretek altaldnos szakmai tartalmaira épiil.

7.3. Témakorok

7.3.1. Pénziigyi szektor alapvetései 4 Ora/4 ora
A pénz fogalma és fajtdi, a pénz funkcioi
A pénz fogalma, funkcioi (értékmérd, forgalmi eszkoz, fizetési eszkoz,
kincsgytjtés, felhalmozas, vagyontartas)
A pénz kialakulasa: arupénz, pénzhelyettesitdk, a mai pénz
Gazdasagpolitika, pénziigypolitika (fogalma, eszkozei)

7.3.2. Pénziigyi intézményrendszer 34 Ora/34 Ora

A bankok kialakulasa, fogalma és a bankmtveletek

Passziv bankiigyletek (betétgytijtés, értékpapirok kibocsatasa, hitelfelvétel a
jegybanktdl és mas banktol)

Aktiv  bankiigylet (hitelezés, valtdleszamitolds, lizingligylet, faktoralas,
forfetirozas), hitelbiztositékok: targyi, dologi biztositék és személyi biztositék
Semleges bankmtveletek

Az egyszintli és a kétszint(i bankrendszer jellemzd&i

A jelenlegi magyar pénziigyi intézményrendszer felépitése

Jegybank és a monetaris szabalyozas

Az MNB szervezeti felépitése

A magyar kozponti bank feladatai, a monetaris irdnyitasban betoltott helye
A pénziigyi intézmények jellemzdi (hitelintézetek és pénziigyi vallalkozasok)
Pénziigyi szolgaltatasok és kiegészitd pénziigyi szolgaltatdsok

Nem monetaris kozvetitdk és feladataik (biztositok, nyugdijpénztarak)
PSZAF, Magyar Bankszovetség, OBA, BEVA

A nemzetkozi pénziigyi intézmények



7.3.3. A pénzforgalom 34 6ra/34 ora
A pénzforgalom altalanos szabalyai
A fizetési szamlak fajtai
A pénzforgalmi szolgaltatasi keretszerz6dés, formai és tartalmi kovetelményei
Fizetési szamla megnyitasa, fizetési szamla feletti rendelkezés
A pénzforgalmi szolgaltatas lebonyolitasanak k6zos szabalyai
Fizetési mtveletek jovahagydasa
Titoktartasi szabalyok (fizetési titok, sorbaallitas)
Fizetési moédok
fizetési szamlak kozotti fizetés: atutalas, beszedés, a fizet6 fél altal a
kedvezményezett utjan kezdeményezett fizetés, az okmanyos
meghitelezés (akkreditiv)
fizetési szamlahoz kot6dd készpénzfizetés: készpénzfizetésre szolo csekk
kibocsatdsa és bevaltasa, készpénzbefizetés fizetési szamlara,
készpénzkifizetés fizetési szamlarol
fizetési szamla nélkiili fizetés: készpénzatutalas
készpénzfizetés
A készpénzforgalom lebonyolitadsanak helye
A pénztar, pénzkezelés és pénztari forgalom elszamoldsa
A pénzkezeléssel kapcsolatos feladatkorok
A nemzetkozi fizetések altalanos szabalyai

7.3.4. A pénziigyi piac és termékei 54 6ra/60 Ora
Pénziigyi piacok fogalma, gazdasagban betoltott szerepe
Pénziigyi piacok csoportositdsa
A részpiacok jellemzdi
Az értékpapirok pénziigyi piacokon betoltott szerepe
Ertékpapirok megjelenése, fogalma (f6bb csoportositasi szempontjai)
Az értékpapirok f6bb fajtai
a kotvény fogalma, jellemzdi, fajtai
vallalati kotvény pénziigyi piacon betdltott szerepe
a részvény fogalma, jellemzd6i
a részveények szerepe a gazdasagban
a részvények fajtdi és jellemzd
a kozraktarjegy fogalma, jellemzoi
a valto, mit a kereskedelmi hitelezés egyik eszkoze
valtdtipusok: sajat és idegenvaltd
valtomuveletek
az allampapirok
az allampapirok és a monetaris politika kapcsolata
az allampapirok fajtdi és jellemzdi



a banki értékpapirok
A tOke- és pénzpiaci tigyletek: prompt és termin tigyletek

7.3.5. Biztositasi alapismeretek 10 6ra/12 6ra
Biztositasi alapfogalmak

A biztositds szerepe, jelentOsége

A biztositas mddszere

Biztositasi 4gazatok rendszerei

Biztositasi szerzdés és a biztositasi dij

Likviditas, jovedelmezdség és hatékonysag

7.4.A képzés javasolt helyszine
Tanterem
7.5. A tantargy értékelésének modja

A nemzeti koznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvény. 54. § (2) a) pontja szerinti
értékeléssel.”

A tanuldk elsajatitott ismereteit a kovetelményekkel 6sszhangban feleletvalaszto
(alternativ valasztas, tobbszoros valasztas, valaszok illesztése) és feladatalkotd
(kiegészités, rovid valasz) feladattipusokon keresztiil mérjiikk. Elméleti
ismereteket és szamitasi feladatokat a fenti feladattipus kozott szerepeljenek.

Az értékelés soran a szobeli szamonkérés formai is szerepeljenek. Torekedni
kell az igényes szakmai megfogalmazasra.

A teljesitményszazalékokhoz rendelt érdemjegyek témakoronként:
90 -100% jeles
80 - 89% jo
65 - 79% kozepes
50 - 64% elégséges
0 - 49% elégtelen

8. Pénziigy gyakorlat tantargy 36 Ora
13.évf.

8.1.A tantargy tanitasanak célja
A Pénziigyi gyakorlat tantargy tanitasanak célja, hogy a tanuld6 megértse és a

mindennapi életben alkalmazni is tudja: a pénznek iddéértéke van a kiilonb6zd
idopontokban esedékes pénzaramok tekintetében, akar a betétgytjtés, akar



hitelfelvételhez kapcsoloddan. A legyen képes tanuld egyszerii értékpapir arfolyam
és hozamszamitason keresztiil dontést hozni vasarlasi-eladasi szandékrol. A valuta-
és devizadrfolyamok ismeretében gazdalkodasi tevékenységhez kapcsoloddan
szamitasokat végezni.

8.2.Kapcsolddod kozismereti, szakmai tartalmak
A tantargy az adott évfolyamba lépés feltételeiként és az adott évfolyamon megjelolt
Pénziigyi alapismeretek tantargy pénzforgalom, valamint pénziigyi piaci és termékei
témakorok szakmai tartalmaira épiil.

Pénziigyi alapismeretek tantargy
Témakor: Pénziigyi intézményrendszer
Tartalmak: Passziv bankiigyletek (betétgytjtés, értékpapirok kibocsatasa,
hitelfelvétel a jegybanktdl és mas banktol)
Aktiv bankiigylet (hitelezés, valtoleszamitolas, lizingiigylet, faktoralas,
forfetirozas), hitelbiztositékok: targyi, dologi biztositék és személyi
biztositék

Pénziigyi alapismeretek tantargy
Témakor: A pénzforgalom
Tartalmak: A nemzetkdzi fizetések altaldnos szabalyai

Pénziigyi alapismeretek tantargy
Témakor: A pénziigyi piac és termékei
Tartalmak: teljes tartalma

8.3. Témakorok

8.3.1. A pénz iddértéke 10 6ra/11 6ra
A pénz iddértékének fogalma, jelentOsége
A jelen és a jovOérték szamitds idStényezo tablazatok alkalmazéasaval
A valtoval kapcsolatos miiveletek
Valtokibocsatas, valtoforgatas, leszamitolas

8.3.2. Ertékpapirok értékelése 18 6ra/200ra

A kotvény értékelése:
A Klasszikus kotvény redlis arfolyamanak (elméleti arfolyamanak)
becslése, valamint Osszevetése a piaci arfolyammal és a vasarlasi-
eladasi szandék megallapitasa
A kotvények hozamdnak szamitdsa: névleges hozam, egyszeri
hozam

A részvény értékelése:



A torzsrészvény é€s az els6bbségi részvény redlis arfolyamanak
(elméleti arfolyamanak) becslése, valamint 6sszevetése a piaci
arfolyammal és a vasarlasi-eladdasi szandék megallapitdsa

A részvények varhaté hozamanak szamitasa

8.3.3. Valuta, deviza-arfolyama 4 0ra/5 ora
Valuta, deviza és -arfolyam fogalma
A valuta- és a devizamtiveletekkel kapcsolatos gazdalkodasi feladatok
A valuta-, deviza arfolyamokhoz kapcsolodo szamitasok

8.4.A képzés javasolt helyszine
Tanterem, taniroda

8.5.A tantargy értékelésének mddja

A nemzeti koznevelésroél szol6 2011. évi CXC. torvény. 54. § (2) a) pontja szerinti
ertekeléssel.”

A tanulok elsajatitott ismereteit a kovetelményekkel 6sszhangban feleletvalasztd
(alternativ valasztas, tobbszords valasztas, valaszok illesztése) és feladatalkoto
(kiegészités, rovid valasz) feladattipusokon keresztiill mérjik. A szdmitdsi
feladatok tartalmazzanak egyszertibb dontéseket és elemzést.

A tanulok irasbeli munkdi formai és alaki szempontbdl rendezettek legyenek,
javitasokat csak szabalyosan végezhetnek.

A teljesitményszazalékokhoz rendelt érdemjegyek témakoronként:

90 -100% jeles
80 - 89% jo
65 - 79% kozepes
50 - 64% elégséges
0 - 49% elégtelen
9. Adozasi alapismeretek tantargy 54 6ra

13.évf.
9.1.A tantargy tanitasanak célja
Az Adozasi alapismeretek tantargy tanitdsanak célja, hogy a tanuldkkal
megismertesse a magyar allamhdztartds rendszerét, az alrendszerek
koltségvetését, gazdalkodasi szabalyait. Felkészitse a tanuldkat a legalapvetdbb
adojogszabalyok alkalmazdsara. Ramutasson a maganszemélyek személyi
jovedelemado  fizetési  kotelezettségére, az aranyos kozteherviselés



sziikségességére. Bemutassa az altaldnos forgalmi ado szerepét, s ezen
ismeretek birtokdban a tanuldk legyenek képesek a piacgazdasag arképzési
rendszerében részben eligazodni.

9.2.Kapcsolddod kozismereti, szakmai tartalmak
A tantargy a Gazdasagi és jogi ismeretek tantargy A gazdasagi élet szerepldi,
kapcsolatai, az allam feladatai, az allami koltségvetés legfontosabb bevételei és
kiadasai témakorének
Az 4llamhaztartds rendszere
A kozponti koltségvetés szerkezete, fObb bevételi forrasai és kiadasai
elemei

9.3. Témakorok

9.3.1. Az allamhaztartas rendszere 3 ora/5 ora
Az dllam szerepe a modern gazdasagban

A kozfeladatok ellatasanak sziikségessége €s finanszirozasi forrasai

Az dllamhaztartas alrendszere (kozponti és onkormanyzati alrendszer)
A koltségvetési bevételek, koltségvetési kiadasok, koltségvetés

9.3.2. Adozasi alapfogalmak 5 ora/7 6ra

Az ado és az addrendszer fogalma, jellemz6i

Adézasi alapfogalmak: addalany, adotargy, adoalap, addmérték, adomentesség,
adokedvezmény, adokotelezettség

A magyar adojog forrasai.

Az adok csoportositasa: jovedelemadd, forgalmi tipust ado, vagyonaddztatas

9.3.3. Kiemelt adénemek 24 6ra/42 6ra
Személyi jovedelemado
A személyi jovedelemadd alanyai
A jovedelem, bevétel, koltség
Az ad6 mértéke
Osszevont addalap addkételes jovedelmei (6nalld  tevékenységbdl
szarmazo, nem 6nalld tevékenységbdl szarmazd és egyéb jovedelem)
Csaladi kedvezmény
Osszevont addalap addja
Adokedvezmények
Altalanos forgalmi adé
Az afajellemz6i
Az addalany
Az ad6 mértéke
A fizetendd add megallapitasa



Az ado levonasi jog
Addlevonasi jog korlatozasa (alapeset)
Adofizetési kotelezettség
Szamlazas (szamla, nyugta adattartalma)
A helyi adok
A helyi adok tipusai: vagyoni tipusu (épitményado és telekado),
kommunadlis jellegi addk (magdnszemélyek kommundlis adoja és
idegenforgalmi ado), helyi ipar(izési ado
Az egyes tipusok addalanyai
Az adé alapja és mértéke
Az adokotelezettség teljesitése

9.4.A képzés javasolt helyszine
Tanterem, szaktanterem

9.5.A tantargy értékelésének mddja

A nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény. 54. § (2) a) pontja
szerinti értékeléssel.”

A tanuldk elsajatitott ismereteit a kovetelményekkel Osszhangban
feleletvalaszto (alternativ valasztas, tobbszoros valasztas, valaszok illesztése) és
feladatalkotd (kiegészités, rovid valasz) feladattipusokon keresztiil mérjiik. Az
értékelés soran a szobeli szamonkérés formai is szerepeljenek. Elméleti
ismereteket és szamitasi feladatokat a fenti feladattipus kozott szerepeljenek.
Torekedni kell az igényes szakmai megfogalmazasra.

A tanuldk irasbeli munkai formai és alaki szempontbdl rendezettek legyenek,
javitasokat csak szabalyosan végezhetnek.

A teljesitményszazalékokhoz rendelt érdemjegyek témakoronként:

90 -100% jeles
80 - 89% jo
65 - 79% kozepes
50 - 64% elégséges
0 - 49% elégtelen
10. Az Adozas gyakorlat tantargy 36 Ora

13.évf.

10.1. A tantargytanitasanak célja



Az Adézas gyakorlat tantargy tanitdsanak célja, hogy felkészitse a tanuldkat az
addeldleg- és addszamitasi feladatok elvégzésére, egyszer(i adattartalmak alapjan
adobevallasok  készitésére, ezaltal utmutatdst adjon az addbevallasok
elkészitésének gyakorlatahoz.

10.2. Kapcsolddé kozismereti, szakmai tartalmak
Az Adozasi alapismeretek megtanult témakoreinek mindegyikére épiil.

Az Adézas gyakorlata
10.3. Témakorok

10.3.1. Személyi jovedelemadd 12 6ra/16 6ra
Osszevont adbalap és annak adészamitasa (csaladi kedvezmény és
addkedvezmeény figyelembevételével)

Adoeldleg megallapitasa
Addbevallas készitése alapadatokkal

10.3.2. Altalanos forgalmi ad6 12 0ra/14 ora
Az ad6 mértéke az addalap utdn, valamint ha az a fizetend6 adoét is
tartalmazza

Az altalanos adokulcstol eltérd addmértékek ala tartozéd termékek
szolgaltatasok

Az értékesitések utan felszamitott fizetendd add megallapitasa

A beszerzésekre juto el0zetesen felszamitott afa

A vallalkozast terhel$ afa megallapitdsa (alapeset)

A fizetend6 adé megallapitasa

Szamla, nyugta kitoltése

10.3.3. Helyi adok 8 Ora/6 Ora
Az egyes adotipusokra egyszerti addszamitasi feladatok az addalap és
addémérték megadasaval

Vagyoni tipustt ado
Kommunalis ado
Helyi ipartizési ado

10.4. A képzés javasolt helyszine
Tanterem, szaktanterem

10.5. A tantargy értékelésének maddja



A nemzeti koznevelésroél szol6 2011. évi CXC. torvény. 54. § (2) a) pontja szerinti
ertekeléssel.”

A tanuldk elsajatitott ismereteit a kovetelményekkel Osszhangban
feleletvalaszto (alternativ valasztas, tobbszoros valasztas, valaszok illesztése) és
tfeladatalkotd (kiegészités, rovid valasz) feladattipusokon keresztiil mérjiik. A
feleletalkotd feladatok kozott konkrét ado- és eldlegszamitasi esettanulmany-
feladatokat kérjiink szamon addénemenként.

A tanulok irdsbeli munkai formai és alaki szempontbol rendezettek legyenek,
javitasokat csak szabalyosan végezhetnek.

A teljesitményszazalékokhoz rendelt érdemjegyek témakoronként:

90 -100% jeles
80 - 89% jo
65 - 79% kozepes
50 - 64% elégséges
0 - 49% elégtelen
11. Szamviteli alapismeretek tantargy 162 6ra
13.évf.
11.1. A tantargy tanitasanak célja

Ismerje meg a vallalkozds vagyonat, a vallalkozasok beszamolasi
kotelezettségét, a szamviteli jogi szabdlyozasat. Alkalmazza az analitikus és
szintetikus konyvelés modszereit.

Bizonylatok alapjan tudja konyvelni az egyszeri gazdasagi eseményekkel
kapcsolatos tételeket.

11.2. Kapcsol6dé kozismereti, szakmai tartalmak

Gazdasagi és jogi alapismeretektantargy
Témakor: A vallalkozasok alapitasa, miikodése
Tartalmak: a teljes tartalma

Altaldnos statisztika tantargy
Témakor: Az informaciosirités legjellemz8bb mddszerei, eszkozei
Tartalmak: teljes tartalma

Pénziigyi alapismeretek tantargy
Témakor: A pénzforgalom
Tartalmak: teljes tartalma



11.3. Témakorok

11.3.1. A szamviteli torvény 166ra/20 éra
A szamvitel feladatai, tertiletei
A szamvitel szabalyozasa (kiils6 és bels6 szabalyozas)
A szamviteli torvény fejezetei
A szamviteli alapelvek
A vallalkozasok szamviteli politikaja
A szamviteli bizonylatok
A beszamold szerepe, a beszamolo részei
A beszamoldk formai
Beszamolas és konyvvezetés

11.3.2. A vallalkozas vagyona 20 6ra/24 ora
A leltar fogalma, fajtai.
A mérleg fogalma, jellemzdi, fajtai
A mérlegféesoportok tartalma, definicidja
Az eszkoz- és forrasoldal sorainak tartalma
Az eredménykimutatds fogalma, jellemzdi és valtozatai
Az eredménykimutatas kategoriainak tartalma
Ertékelés a szamvitelben (bekeriilési érték, konyv szerinti érték)

11.3.3. A konyvelési tételek szerkesztése, a szamlakeret 16 6ra/ 200ra
A konyvviteli szamlak
Az egységes szamlakeret felépitése és szerkezete
A véllalati szdmlarend tartalma
A szamldk nyitdsa
Id6ésoros és szamlasoros konyvelés
Koltség- és eredményszamlak
A bizonylatok fogalma, a bizonylati rendszer
Az analitikus és szintetikus konyvelés kapcsolata

11.3.4. Targyi eszk6zok elszamolasa 2006ra/2406ra
Targyi eszkozok csoportositasa.
Targyi eszkozok értékelése, mérlegérték megallapitasa
Az amortizacio elszamolasa (linedris, teljesitményardnyos)
Targyi eszk6zok egyedi nyilvantartasa
Belfoldi beruhazasi szallitokkal kapcsolatos tételek konyvelése (kiilonbozo
finanszirozassal)
Targyi eszkozok tizembe helyezése
Targyi eszkozok értékcsokkenésének f6konyvi elszdmolasa
Targyi eszkozok értékesitésének f0konyvi elszamolasa



11.3.5. A vasarolt készletek elszamolasa 24 6ra/28 oOra
A vasarolt készletek fajtai €s jellemzdik
A vésarolt készletek bekertilési értéke
Az anyagok raktari és analitikus nyilvantartasa
Anyagbeszerzés konyvelése szamla szerinti dron (tényleges beszerzési aron vald
nyilvantartasndl), visszakiildés és az engedmény konyvelése
Anyagfelhasznalds szamitasa és konyvelése atlagaron, cstuisztatott atlagaron és
FIFO elv alapjan
A leltarozas feladatai, a leltari eltérések szamitdsa és konyvelése, az értékvesztés
szamitdsa és konyvelése
Az aruk fogalma, csoportositsa, analitikus nyilvantartasa
A nagykereskedelmi &rubeszerzés, visszakiildés engedmény konyvelése
tényleges beszerzési dras nyilvantartasnal, aruértékesités
A kiskereskedelmi drubeszerzés, visszakiildés és engedmény konyvelése
Kiskereskedelmi druértékesités kiszamldzassal és készpénzért, a leltari eltérések
bizonylatoldsa és konyvelése
A gongyoleg fogalma, csoportositasa analitikus nyilvantartasa
Az idegen gongyoleg beérkezése és visszakiildése

11.3.6. A jovedelem elszamolas 166ra/186ra
A jovedelemmel kapcsolatos analitikus nyilvantartasok, a jovedelem részei
A levonasok keletkezése, nyilvantartdsa és konyvelése
A bérfeladdas szamitdsa, nyilvantartdsa és konyvelési feladatai
A bérek kozterheinek szamitasa, nyilvantartasa és konyvelése
A jovedelem kifizetése (készpénzes és folydszamlara torténd atutalds)

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

11.3.7. A sajat termelésii készlettek elszamolasa 14 6ra/166ra
A sajat termelésii készletek fogalma, csoportositasa
A sajat termelésti készletek értékelése
A sajat termelésii készletek analitikus és f6konyvi nyilvantartasa
A kozvetlen 6nkoltség szamitasa
Termelési koltségek tipusai, a koltségek konyvviteli elszamolasa (koltségnem)
A sajat termelésii készletek dllomanyban vétele, mérlegérték meghatarozasa

11.3.8. Termékértékesités elszamolasa 10 ora/120ra
Az értékesités bizonylatoldsa, a szamla tartalmi elemei
Az értékesités konyvelése, darbevétel, fizetendd afa, készletcsokkenés
kiszamitésa, és konyvelése
A visszaru és mindségi engedmény szamitdsa €s konyvelése
A kiszamlazott szolgaltatas elszdmoldasa, konyvelése
A sajat termelésii készletek dllomanyvaltozasa



11.4. A képzés javasolt helyszine
Szaktanterem, tanterem

11.5. A tantargy értékelésének maddja

A nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény. 54. § (2) a) pontja
szerinti értékeléssel.”

A szamonkérés a tananyag jellegébdl kovetkezden irasbeli formaban torténjék.
Az egyes nagyobb témakorok feldolgozdsa, rendszerezése utdn célszerti a
tanuldk teljesitményét irasbeli feladatsorral mérni. A szdmonkérés kiilonb6zo
tipust feladatok kombindaciojabol alljon: tartalmazzon teszt jellegli feladatokat,
alapfogalmak rovid meghatdrozasat, rendszerezéseket és a témakorokhoz
kapcsolddo szakmai szamitas, konyvelés (idésoros, szamlasoros), beszamold
készitést.

Az irasbeli feladatok értékelésénél az alakilag rendezett, szabdlyos javitasokat
tartalmazo6 megoldéasok tekintheték alapkovetelménynek.

Az értékelésnél csak a szabdlyos munka fogadhatd el. Szabdlytalan javitas,

hidnyos naplovezetés, rendetlen munkavégzés pontlevonast von maga utan.

A teljesitményszazalékokhoz rendelt érdemjegyek témakoronként:

90 -100% jeles
80 - 89% jo
65 - 79% kozepes
50 - 64% elégséges
0 - 49% elégtelen
12. Szamvitel gyakorlat tantargy 36 Ora
13.évf.
12.1. A tantargy tanitasanak célja

A szamviteli alapismeretek tantargyban elsajatitott ismeretek gyakorlati alkalmazasa.
A bizonylati rendszer, a kézi és gépi analitika alkalmazasa.

12.2. Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak
Szamviteli alapismeretek tantargy:

Témakor: A szamviteli torvény
Tartalmak: a szamviteli bizonylatok



Témakor: A konyvelési tételek szerkesztése
Tartalmak: konyvelési tételek szerkesztése, analitikus nyilvantartas

Témakor: Vasarolt készletek elszamolasa
Tartalmak: Az anyagok raktari és analitikus nyilvantartasa

Témakor: Targyi eszk6zok elszdmolasa
Tartalmak: Targyi eszk6zok analitikus nyilvantartasa

12.3. Témakorok

12.3.1. A pénzkezeléshez kapcsolddd bizonylatok 8 6ra/96ra
Kiadasi és bevételi pénztarbizonylat

Id6szaki pénztarjelentés

Készpénzfizetési szamla

Szigoru szamadasu bizonylatok nyilvantartasa

Készpénzforgalomhoz kotodo egyszerti gazdasagi események bizonylatinak
elkészitése (komplex feladat megoldasa)

12.3.2. A targyi eszk6zok nyilvantartasa 8 o6ra/90ra
Targyi eszkoz egyedi nyilvantarto karton

Uzembe helyezési okmény

Selejtezési jegyzOkonyv

Amortizacié szamitasa

Targyi eszkoz analitika készitése

12.3.3. Vasarolt készletek bizonylatai 8 6ra/96ra
Készlet bevételezése, kivételezési bizonylat.

Készletnyilvantarto lap

Szallitolevél

Szamla

Készletnyilvantartas készitése (komplex feladat megoldasa)

12.3.4. Pénziigyi analitika szamitogépen 8 dra/90ra
Pénztar konyvelése bizonylatok alapjan

Bankszamla forgalom kényvelése bankszamla kivonat alapjan

Listak, lekérdezések a pénziigyi programbdl

Pénziigyi analitika készitése (komplex feladat megoldasa)

12.4. A képzés javasolt helyszine
Taniroda, szamitogépterem

12.5. A tantargy értékelésének modja



A nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény. 54. § (2) a) pontja
szerinti értékeléssel.”

Az értékelésnél csak a szabdlyos munka fogadhatd el. Szabalytalan javitas,
hianyos bizonylatkitoltés, rendetlen munkavégzés pontlevonast von maga

utan.

A teljesitményszdzalékokhoz rendelt érdemjegyek témakoronként:

90 -100% jeles

80 - 89% jo

65 - 79% kozepes
50 - 64% elégséges
0 - 49% elégtelen

A 11499-12 azonositd szamu, Foglalkoztatas II. megnevezésti szakmai
kovetelménymodulhoz tartozo tantargy

13. tantargy 16 Ora
14.évf.
13.1. A tantargy tanitasanak célja

A tanuld altalanos felkészitése az allaskeresés modszereire, technikdira, valamint a
munkavallaldshoz, munkaviszony létesitéséhez sziikséges alapismeretek elsajatitasara.



13.2. Kapcsolddo kozismereti, szakmai tartalmak

13.3. Témakorok

13.3.1. Munkajogi alapismeretek 4 ora
Munkavéllald jogai (megfelel6 koriilmények kozotti foglalkoztatds, bérfizetés,
koltségtérités, munkaszerz6dés modositds, szabadsag),  kotelezettségei
(megjelenés, rendelkezésre 4allds, munkavégzés, magatartdsi szabalyok,
egyuttmikodés, tajékoztatas), munkavallalo felel0ssége (vétkesen okozott
karért valo felel6sség, megdrzési feleldsség, munkavallaldi biztositék).
Munkajogi alapok: felek a munkajogviszonyban, munkaviszony létesitése,
munkakor, munkaszerz6dés modositasa, megsziinése, megsziintetése,
felmondas, végkielégités, pihendiddk, szabadsag.

Foglalkoztatasi formak: munkaviszony, megbizasi jogviszony, vallalkozasi
jogviszony, kozalkalmazotti jogviszony, kozszolgalati jogviszony.

Specidlis jogviszonyok: egyszertsitett foglalkoztatas: fajtai: atipikus
munkavégzési formdk az 1j munka torvénykonyve szerint (tdvmunka,
bedolgoz6i munkaviszony, munkaerd-kolcsonzés, rugalmas munkaidében
torténé  foglalkoztatds,  egyszerlsitett  foglalkoztatds(mezdgazdasagi,
turisztikai idénymunka és alkalmi munka), Onfoglalkoztatds, Ostermeldi
jogviszony, hdztartdsi munka, iskolaszovetkezet keretében végzett
diakmunka, onkéntes munka.

13.3.2. Munkaviszony létesitése 4 6ra
Munkaviszony létrejotte, fajtdi: munkaszerzodés, teljes- és részmunkaido,
hatdrozott és hatdrozatlan munkaviszony, minimdalbér ¢és garantalt
bérminimum, képviselet szabalyai, elallas szabalyai, probaid6.
Munkavéllaldshoz sziikséges iratok, munkaviszony megsziinésekor a
munkaltatd altal kiadandd dokumentumok.

Munkaviszony addzasi, Dbiztositasi, egészség- ¢és nyugdijbiztositasi
Osszefliggései: munkaadd jarulékfizetési kotelezettségei, munkavallald ado- és
jarulékfizetési kotelezettségei, biztositottként egészségbiztositdsi ellatasok
fajtai (pénzbeli és természetbeli), nyugdij és munkaviszony.

13.3.3. Allaskeresés 4 6ra
Karrierlehetoségek feltérképezése: Onismeret, redlis célkit(izések, helyi
munkaerdpiac ismerete, mobilitds szerepe, képzések szerepe, foglalkoztatasi
tamogatdsok ismerete.

Motivacids levél és Onéletrajz készitése: fontossdga, formai és tartalmi
kritériumai, szakmai Onéletrajz fajtai: hagyomanyos, Europass, amerikai
tipusti, Onéletrajzban szerepld email cim és fénykép megvalasztasa,
motivacios levél felépitése.



Allédskeresési modszerek: ujsaghirdetés, internetes &llaskeresd oldalak,
személyes kapcsolatok, kapcsolati halézat fontossaga, EURES (Europai
Foglalkoztatdsi Szolgalat az Eurdpai unioban torténé allaskeresésben),
munkatligyi szervezet segitségével torténd allaskeresés, cégek adatbazisaba
torténd jelentkezés, kozosségi portalok szerepe.

Munkaerépiaci technikdk alkalmazasa: Foglalkozdsi Informéciés Tanacsadd
(FIT), Foglalkoztatasi Informacids Pontok (FIP), Nemzeti Palyaorientacios
Portal (NPP).

Allésinterjt: felkésziilés, megjelenés, szereplés az allasinterjin, testbeszéd
szerepe.

13.3.4. Munkanélkiiliség 4 ora

A  munkanélkiili (allaskeresd) jogai, kotelezettségei és lehetOségei:
allaskeres6ként torténd nyilvantartdsba vétel; a munkaiigyi szervezettel
torténd egytittmiikodési kotelezettség fObb kritériumai; egytittmtkodési
kotelezettség ~ megszegésének  szankcidi;  nyilvantartds  sziinetelése,
nyilvantartasbol valdé torlés; munkaiigyi szervezet altal nyujtott
szolgaltatasok, kiemelten a munkakozvetités.

Allaskeresési ellatasok (,passziv eszkozok”): alldskeresési jaradék és nyugdij
el6tti allaskeresési segély. Utazasi koltségtérités.

Foglalkoztatast helyettesité tamogatas.

Kozfoglalkoztatas: kozfoglalkoztatds célja, kozfoglalkozatds célcsoportja,
kozfoglalkozatds f6bb szabalyai

Munkatigyi szervezet: Nemzeti Foglalkoztatasi Szervezet (NFSZ) felépitése,
Nemzeti Munkaiigyi Hivatal, munkatigyi kozpont, kirendeltség feladatai.

Az allaskeres6k részére nyujtott tamogatasok (,aktiv  eszkdzok”):
onfoglalkoztatas tdmogatasa, foglalkoztatast el6segitd tamogatasok (képzések,
béralapu tamogatasok, mobilitasi tamogatasok).

Vallalkozasok létrehozasa és miikodtetése: tarsas vallalkozasi formak, egyéni
vallalkozas, mezdgazdasagi Ostermeld, nyilvantartasba vétel, miikodés,
vallalkozas megsziinésének, megsziintetésének szabalyai.

A munkaerdpiac sajatossagai, NFSZ szolgaltatasai: palyavalasztasi tanacsadas,
munka- és palyatandcsadéds, alldskeresési tandcsadds, 4llaskeresd klub,
pszicholdgiai tanacsadas.

13.4. A képzés javasolt helyszine
Tanterem

A 11498-12 azonositd szamu, Foglalkoztatas I. (5-6s szint) megnevezésii
szakmai kovetelménymodulhoz tartozo tantargyak



14. Foglalkoztatas 1. tantargy 64 Ora
14.évf.
14.1. A tantargy tanitasanak célja

A tantargy tanitdsanak célja, hogy a didkok alkalmasak legyenek egy idegen
nyelvi allasinterjan eredményesen és hatékonyan résztvenni.

Ehhez kapcsolododan tudjanak idegen nyelven személyes és szakmai vonatkozast
is beleértve bemutatkozni, a munkavallaldshoz kapcsolodoan pedig egy egyszerii
formanyomtatvanyt kitolteni.

Cél, hogy a rendelkezésre allo 64 tandra egység keretén beliil egyrészt egy
nyelvtani rendszerezés torténjen meg a legalapvetObb igeiddk, segédigék, illetve
az allasinterjuhoz kapcsoléddan a legalapvetébb mondatszerkesztési eljarasok
elsajatitdsa révén. Majd erre épitve torténjen meg az idegen nyelvi asszociativ
memoria fejlesztés és az induktiv nyelvtanuldsi készségfejlesztés 6 alapvetd, a
mindennapi élethez kapcsolodo tarsalgasi témakoron keresztiil. Végiil ezekre az
ismertekre alapozva valdsuljon meg a szakmdjahoz kapcsolodd idegen nyelvi
kompetenciafejlesztés.

14.2. Kapcsolodé kozismereti, szakmai tartalmak:
idegen nyelvek

14.3. Témakorok

14.3.1. Nyelvtani rendszerzés 1 8 ora

A 8 6ras nyelvtani rendszerezés alatt a tanuldk a legalapvet6bb igeidéket
atismétlik, illetve begyakoroljdk azokat, hogy munkavallaldshoz
kapcsolodoan, hogy az allasinterji sordan ne okozzon gondot a mdltra,
illetve a jovOre vonatkozo kérdések megértése, illetve az azokra adando
valaszok megfogalmazasa. Tovabba alkalmas lesz a tanul6 arra, hogy egy
szakmai allasinterjun elhangzott kérdésekre Osszetett mondatokban legyen
képes reagalni, helyesen hasznalva az igeid6 egyeztetést.

Az igeiddk helyes begyakorlasa lehetové teszi szamara, hogy mint leend6
munkavallaloképes legyen arra, hogy a munkaszerzédésben
megfogalmazott tartalmakat helyesen értelmezze, illetve a jovobeli
karrierlehet6ségeket feltérképezze.A célként megfogalmazott idegen
nyelvi magbiztossdg csak az igeid6k helyes haszndlata révén fog
megvalosulni.

14.3.2. Nyelvtani rendszerezés 2 8 ora
A 8 oras témakor soran a didk a kérdésszerkesztés, ajelen, jové és mult
ideji feltételes mod, illetve a modbelisegédigék (lehetOséget,



kotelességet, sziikségességet, tiltast kifejez0) hasznalatat eleveniti fel,
amely révén idegen nyelven sokkal egzaktabb mddon tud bemutatkozni
szakmai és személyes vonatkozdsban egyarant. A  segédigék
jelentéstartalmanak preciz és pontos ismerete alapjan alkalmas lesz arra,
hogy tudjon tdjékozodni a munkahelyi és szabadidd lehetdségekrol.
Precizen meg tudja majd fogalmazni az allasinterjun idegen nyelven feltett
kérdésekre a valaszt kihaszndlva a segédigék altal biztositott nyelvi
precizitds adta kereteket. A kérdésfeltevés alapveté szabalyainak
elsajatitasa révén alkalmassa vélik a didk arra, hogy egy munkahelyi
allasinterjun megértse a feltett kérdéseket, illetve esetlegesen 6 maga is
tisztdzo kérdéseket tudjon feltenni a munkahelyi meghallgatds soran. A
szorend, a prepoziciok és a kotészavak pontos haszndlatanak
elsajatitadsaval olyan egyszerii mondatszerkesztési eljarasok birtokaba
jut, amely altal alkalmassa valik arra, hogy az allasinterjun elhangozott
kérdésekre relevansan tudjon felelni, illetve képes legyen tajékozodni a
munkakoriilményekrol és lehetdségekrol.

14.3.3. Nyelvi készségfejlesztés 24 ora
/Az induktiv nyelvtanulasi képesség és az idegennyelvi asszociativ
memodria fejlesztése fonetikai készségtejlesztéssel kiegészitve/

A 24 6rds nyelvi készségfejleszté blokk soran a didk rendszerezi az
idegennyelvi alapszdkincshez kapcsolodo ismereteit. E szokincset alapul
véve valdsul meg az induktiv nyelvtanuldsi képességfejlesztés és az
idegennyelvi asszociativ memoriafejlesztés 6 alapvetd tarsalgasi témakor
szavai, kifejezésein keresztiil. Az induktiv nyelvtanuldsi képesség altal egy
adott idegen nyelv strukturdjat meghatarozé szabalyok kikovetkeztetésére
lesz alkalmas a tanuld. Ahhoz, hogy a didk koherensen lassa a nyelvet és
ennek szellemében tudjon idegen nyelven reagdlni, feltétleniil sziikséges
ennek a képességnek a minél tudatosabb fejlesztése. Ehhez szorosan
kapcsolodik az idegen nyelvi asszociativ memoriafejlesztés, ami az idegen
nyelvii anyag megtanuldsanak képessége: képesség arra, hogy 1étrejojjon a
kapcsolat az ingerek (az anyanyelv szavai, kifejezése) és a valaszok (a
célnyelv szavai és kifejezései) kozott. Mind a két fejlesztés hétkoznapi
tarsalgasi témakorok elsajatitasa soran valosul meg.

Az elsajatitando témakorok:

- személyes bemutatkozas

- amunka vildga

- napi tevékenységek, aktivitds

- lakas, haz

- utazas,

- etkezés



Ezen a témakoron keresztiil valosul meg a fonetikai dekodolasi
képességfejlesztés is, amely soran a célnyelv legfontosabb fonetikai
szabalyaival ismerkedik meg a nyelvtanulo.

14.3.4. Munkavallaloi szdkincs 24 6ra
/Munkavallalassal kapcsolatos alapvetd szakszokincs elsajatitasa/

A 24 O6ras szakmai nyelvi készségfejlesztés csak a 40 oras 3 alapozod
témakor elsajatitdsa utan lehetséges. Cél, hogy a témakor végeére a didk
folyékonyan tudjon bemutatkozni kifejezetten szakmai vonatkozassal.
Képes lesz a munkalehetdségeket feltérképezni a célnyelvi orszagban.
Begyakorolja az alapadatokat tartalmazo formanyomtatvany kitoltését,
illetve a szakmai Onéletrajz és a motivacids levél megirdsahoz sziikséges
rutint megszerzi. Elsajatitia azt a szakmai jellegli szokincset, ami
alkalmassa teszi arra, hogy a munkalehetéségekrdl, munkakoriilményekrdl
tajékozddjon. A témakor tanuldsa soran kozvetleniil a szakmajara
vonatkozo gyakran hasznalt kifejezéseket sajatitja el. A munkaszerzédések
kulcskifejezéseinek elsajatitasa és forditasa révén alkalmas lesz arra, hogy a
leendd sajat munkaszerzodését, illetve munkakori leirasat leforditsa és
értelmezze.

14.4. A képzés javasolt helyszine
Az o6rédk kb. 50%-a egyszer(i tanteremben torténjenegy masik fele pedig
szamitdgépes tanterem, hiszen az oktatds egy jelent0s részben digitalis
tananyag altal tAmogatott formaban zajlik.

14.5. A tantargy értékelésének modja
A nemzeti kdznevelésrdl szOl16 2011. évi CXC. torvény. 54. § (2) a) pontja szerinti
értékeléssel.

A 10152-12 azonositd szamu Kis- és kozépvallalkozasok gazdalkodasi feladatai
megnevezésl szakmai kovetelménymodulhoz tartozo tantargyak

15. Kis- és kozépvallalkozasok gazdalkodasa tantargy 80 dra
14.évf.
15.1. A tantargy tanitasanak célja
A Kis- és kozépvallalkozasok gazdalkodasa tantargy tanitdsanak célja, hogy a
tanuldk megismerjék egy kis- és kozépvallalkozas gazdalkodasi tevékenységét, a



vezetési és szervezeti felépitésen keresztiil az erdforrdsokkal valo gazdalkodasi
folyamatat, annak koltségkihatasat. Bemutassa az tizleti terv fejezeteit, tartalmat
annak érdekében, hogy a tanuld ezen ismereteit alkalmazni tudja egy valds, vagy
szimulalt vallalati kornyezetre.

15.2. Kapcsolddo kozismereti, szakmai tartalmak
A tantargy a kovetkezd szakmai tdrgyak témakoreihez és azok tartalmahoz
kapcsolodik:

Gazdasagi és jogi alapismeretek
Témakor: A marketing alapjai
Tartalmak: A témakor teljes tartalma

Szamviteli alapismeretek tantargy
Témakor: Targyi eszkozokkel kapcsolatos gazdasagi események
Tartalmak: Targyi eszkozok csoportositdsa, az amortizacid elszamoldsa (linedris,
teljesitményaranyos)

Témakor: A vasarolt készletekkel kapcsolatos gazdasagi események elszamoldsa
Tartalmak: A vasarolt készletek fajtai és jellemzdik

Témakor: A sajat termelésti készlettekkel kapcsolatos elszamoldsok

Tartalmak: A sajat termelésii készletek fogalma, csoportositasa

Témakor: A vallalkozas vagyona
Tartalmak: A mérleg fogalma

Altalanos statisztika tantargy

Témakor: A statisztika alapfogalmai
Tartalmak: A statisztikai adatok rendezése, csoportositisa; az informacidk forrasai, az
informacidszerzés eszkozei

Témakor: Az informacidstirités legjellemzObb modszerei, eszkozei
Tartalmak: A statisztikai tabla
A viszonyszamokrol altalaban: fogalma, szamitasa, a kozépértékek fogalma, fajtai

Témakor: Az érték,— ar,—és volumenindex

Tartalmak: A termelési, forgalmi érték meghatarozdsa, nagysagara hatd tényezdk;
az indexszamitds modszerei, a koztiik 1év0 Osszefliggések

15.3. Témakorok



15.3.1. A vallalkozasok miikddése és megsziinése 32 6ra
A kis- és kozépvallalkozasok helye a nemzetgazdasagban
A befektetett eszkozokkel valo gazdalkodas
A befektetett eszkozok fogalma és csoportositasa
A beruhdzasok fogalma, tipusai
A beruhdzasok koltsége
A targyi eszkozokkel vald gazdalkodas
Az amortizacio funkcidja és rendszere
Készletgazdalkodas és logisztikai rendszer
A készletek csoportositasa
A készletértékelés modszerei
A készlettervezés
A készletgazdalkodasi rendszerek
A logisztika lényege €s szerepe a vallalkozasban
A véllalati gazdalkodas logisztikai szemléleti vizsgalata
A logisztikai teljesitmények és koltségek elemzése
Gazdalkodas a munkaerdvel
A munkaerd, mint emberi er6forras és termelési tényezd
Az emberi er6forras-gazdalkodas stratégiaja és gazdalkodasi
tevékenysége
Munkateljesitmények mérése
A munkabér 0sszetevéi
Bérrendszerek
Gazdalkodas és gazdasagossag
A véllalkozas eszkozei és a raforditasok
Az arbevétel és a jovedelem
A jovedelem és jovedelmezdség
Az arbevétel és profit, fedezeti pont és tizemsziineti pont
Az eredményesség javitasanak fObb utjai
A véllalkozas vagyoni helyzete
A véllalkozasvalsaga és megsziinése
A véllalati valsag fogalma, jelzései és okai
A vallalati valsagmenedzselés tipusai: megel6z6 és zavarelharitd
valsagmenedzselés
A kriziskezelés
A véllalkozas megszilinése: végelszadmolas, csddegyezség és felszamolas

15.3.2. A vallalkozasi stratégia és a marketing vallalati mikodése 160ra
A véllalkozas stratégiaja
A stratégia alkotds, mint vezetési funkcid
A stratégia fogalma és 5P-je
A véllalati stratégia szerepe és szintjei
A véllalati stratégia kidolgozasanak menete



A véllalati kiildetés és a jovOkép meghatarozasa
A vallalatok kornyezetének elemzése
A véllalati diagnosztika
A SWOT elemzés
A véllalat pozicionalasa, a portfoli6 modszerek alkalmazasa
A stratégiai variaciok képzése és a valasztas
A véllalkozas vezetése €s szervezete
A vezetés alapvetd funkcidi: a tervezeés, a szervezés, a kozvetlen irdnyitas,
az ellendrzés és a koordinacio
A vezetés eszkOzrendszere: motivacio, hataskor, feladatkor és felelosség,
dontéshozatal és a konfliktuskezelés
Lehetséges szervezeti formak:
Linearis
Funkcionalis
Divizionalis
Matrix szervezet
A marketing vallalati miikodése
A marketing, mint véllalatvezetési stilus
Marketingstratégia kialakitasa
Marketingmix programok tervezése: termék- és szolgaltatdsmarketing,
Vallalati arpolitika, elosztasi csatorndk, marketing kommunikacié
A marketing informécids bazisa: piac, potencidlis vasarldk, potencidlis
konkurensek

15.3.3. Az iizleti terv fejezetei 32 6ra
A vezetdi 0sszefoglald
célja, tartalma, elkészitése
A vaéllalkozas altalanos bemutatasa
a nemzetgazdasagi g bemutatasa, helyzetelemzés, progndzis
a vallalkozas helye az ipardg rendszerében
a vallalkozas kornyezete, piaci részesedése
a vallalkozas jellege, miikodési kore
a vallalkozas szervezeti — jogi struktaraja
a vallalkozas tulajdonosi és tOkeszerkezete
a vallalkozas eszkozei és forrasai
a vallalkozas eredménye
Termékek és szolgaltatasok
a termelési szerkezet bemutatdsa
a termékek fizikai tulajdonsagai, hasznalhatosaguk
a termékek piacképessége, fejlettsége, fejlesztésielképzelések, beruhazasok
termékeélet-gorbe vizsgalatok
termelés, hatékonysag, jovedelmezdség vizsgalata
Marketingterv



a piackutatds, mint a vallalati marketingterv alapja

piackutatasi modszerek

a kutatasi eredmények hasznositasa

a marketing alappillérei: piaci szegmentalas, célpiac kivalasztasa,

poziciondlas

konkurencia és kockazatelemzése (SWOT analizis)

a marketingeszk6zok bemutatasa: a 4 P
termék, dr, értékesitési csatornak, marketingkommunikacio

a marketingkommunikacio leggyakrabban alkalmazott mddszerei
reklam, eladdsosztonzés, személyes eladas, public relations (PR)

Miikodési terv

a telephely megvalasztasa

a mikodési feltételek bemutatasa

a termelési és szolgaltatasi folyamat bemutatasa
szervizellatas és vevdszolgalat miikodése

a makodést befolyasolo kiils6 kortilmények
jogszabalyi hattér

kornyezetvédelem

Humaner6forras tervezése

a szervezeti felépités bemutatasa

a vallalat vezetése

humaneréforras politika (munkaerdhelyzet képzés,
tovabbképzés,osztonzés, érdekeltség,bérek és egyéb juttatasok

Pénziigyi terv

a vallalat vagyoni helyzetének bemutatasa és tervezett valtozasai : a
vallalati mérlegterv (eszk6zok, forrasok)

a vallalat pénziigyi egyensulyanak tervezése
eredményterv
likviditasi terv
beruhazasok, befektetések
sajat er biztositdsa
hitelek igénybevétele
allami tamogatasok lehet&sége

Mellékletek az tizleti tervben

15.4.
Tanterem, szaktanterem

kiegészitd informaciok szerepe az iizleti tervben
fontosabb  mellékletek: alapitéi okirat, oklevelek, mindségi
tanusitvanyok, kiadvanyok, dokumentumok, PR-anyagok, szakmai
onéletrajzok, palya-utak, karriertervek, piackutatdsi anyagok,
el6szerzddések, arajanlatok, referenciak stb.

A képzés javasolt helyszine



15.5. A tantargy értékelésének maodja

A nemzeti koznevelésrdl szold 2011. évi CXC. torvény. 54. § (2) a) pontja
szerinti értékeléssel.”

A tanuldk elsajatitott ismereteit a kovetelményekkel Osszhangban
feleletvalaszto (alternativ valasztas, tobbszoros valasztas, valaszok illesztése)
és feladatalkoto (kiegészités, rovid valasz) feladattipusokon keresztiil
meérjitkk. Az értékelés soran a szdbeli szamonkérés formai is szerepeljenek.
Torekedni kell az igényes szakmai megfogalmazasra.

A tanulok csoportmunkdban is értékelhet6k egy-egy onalldéan elkészitett
projekt bemutatdsaval, vagy kisel6adas tartasaval.

A teljesitményszazalékokhoz rendelt érdemjegyek témakoronként:

90 -100% jeles
80 - 89% jo
65 - 79% kozepes
50 - 64% elégséges
0- 49% elégtelen
16. Uzleti tervkészités gyakorlata 64 Ora
14.évf.
16.1. A tantargy tanitasanak célja

Az Uzleti tervkészités gyakorlata tantargy tanitasénak célja, hogy a tanuldk egy kis-
és kozépvallalkozas gazdalkodasi tevékenységének ismeretében, valamint az tizleti
tervkészités folyamatat alkalmazva allitsanak Ossze tervfejezeteket a tanult
statisztikai modszerek alkalmazasaval, betartva az tizleti tervkészités alaki, tartalmi
formai kovetelményeit. Ezek a tervfejezetek adjak az alapjat a szakmai vizsga

bemeneti feltételeként elSirt Uzleti tervnek. A tantargy tanitisanak célja, hogy a
tanulok az elkészitett tizleti tervet bemutassak, prezentaljak tarsaik el6tt.

16.2. Kapcsolddo kozismereti, szakmai tartalmak
A tantargy a kovetkezd szakmai tdrgyak témakoreihez és azok tartalmahoz
kapcsolodik:

Statisztika gyakorlat
Témakor: Az informaciostirités legjellemzdbb modszerei, eszkozei
Témakor: Az érték-, ar- és volumenindex



Tartalmak: A szamitdégépes programokat alkalmazva, kiemelten a statisztikai a
fiiggvények hasznalata

16.3. Témakorok

16.3.1. Az iizleti terv felépitése és elkészitése 4 6ra
Az lzleti tervkészités céljai
Az tizleti tervek fajtai
Az lizleti terv felépitése
Az tizleti terv formai kovetelményei
Az tizleti tervkészités folyamata
Az lizleti terv informacios bazisa
A vallalkozasi otlet
Célok, eszkozok, mddszerek, miiszaki, technikai és jogi
feltételek

16.3.2. Az iizleti tervfejezetek kidolgozasa 55 Ora
A vezet6i 6sszefoglalo formai kovetelményei

A vallalkozas altalanos bemutatdsa
nemzetgazdasagi helyzetelemzések, az alapitott vallalkozas elméletben
tanultak  szerinti bemutatdsa, tabldzatok, dabrdk, grafikonok
szerkesztése, elemzése
statisztikai modszerek alkalmazasa, nyomtatasban torténd
megjelenitése, szamitastechnikai programok alkalmazasa

Termékek és szolgaltatasok
a vallalkozas termelési szerkezetének és termékeinek, szolgaltatasainak
részletes bemutatasa, tablazatok, abrak, grafikonok szerkesztése

Marketingterv
piackutatasi kérddivek készitése, kutatasi eredmények feldolgozasa,
célpiac kivalasztas és termékpozicionalas
a vallalkozas konkrét marketingtervének elkészitése
a vallalkozas kiils6 megjelenitése: logo, stilusjegyek, markanevek,
reklam- és PR-tervek készitése

A mtikodési terv
a vallalkozds muGkodésének bemutatdsa, leirdsa, folyamatabrak
készitése, grafikonok, abrak nyomtatott megjelenitése

Humanerdforras tervezése
szervezeti abrdk elkészitése, dontési folyamatok leirdsa, belsd
ellen6rzési rendszer bemutatasa, munkaer® biztositas eszkozeinek
leirdsa, érdekeltségi rendszer bemutatdsa, bértomeg, bérszinvonal
alakulasa a vallalkozasban (tablak, grafikonok, abrak).

A pénziigyi terv



az elméletben tanultak szerint a pénziigyi folyamatok bemutatdsa,
kidolgozasa, megszerkesztése, pénziigyi mutaték kiszamitasa,
tablazatba foglaldsa, elemzése, kovetkeztetések levondsa, beruhdazasi
terv, pénziigyi terv készitése

Mellékletek az tzleti tervben: mellékletnek szant dokumentumok,
prospektusok, fényképek, tjsagcikkek gytjtése, piackutatasi kérddivek
besorolésa, arajanlatok készitése, szakmai onéletrajzok készitése stb.

16.3.3. Az iizleti tervfejezetek bemutatasa 5 dra

A megtanult elméleti ismeretek és alkalmazand6 modszerek alapjan egy valos,
vagy szimulalt vallalkozas tizleti tervfejezeteinek 6nallo elkészitése, és az 6ran
prezentalasa.

16.4. A képzés javasolt helyszine
Szamitdgépterem

16.5. A tantargy értékelésének modja

A nemzeti koznevelésrdl szold 2011. évi CXC. torvény. 54. § (2) a) pontja szerinti
értékeléssel.”

A tanulok az elméletben megtanultakat a gyakorlati tervezés soran eldre
meghatarozott fejezet elkészitésével prezentaljak.

A tanulok csoportmunkaban is értékelhetdk egy-egy oOnalléan elkészitett
projekt bemutatasaval, vagy kisel6adas tartasaval. A masodik félév végén az
elkésziilt tizleti terv értékelése a szakmai és vizsgakovetelményben megjelolt
Utmutaté alapjan torténik.

A teljesitményszazalékokhoz rendelt érdemjegyek témakoronkeént:

90 -100% jeles

80 - 89% jo

65 - 79% kozepes
50 - 64% elégséges
0 - 49% elégtelen

A 10153-12 azonositd szamu Konyvvezetési feladatok megnevezésii szakmai
kovetelménymodulhoz tartozo tantargyak

17. Koényvvezetés 128 6ra
14.évf.
17.1. A tantargy tanitasanak célja



A Konyvvezetés tantargy oktatasanak célja, hogy a tanuldok képesek legyenek a
gazdasagi eseményeket a fokonyvi konyvelésben rogziteni. A fékonyvi szdmldk
adatai alapjan tudjanak a mérleg és az eredménykimutatds elkészitésében
kozremtikodni.

Képesek legyenek tovabba az egyéni vallalkozas pénzforgalmi alapnyilvantartasait,
valamint a részletezd nyilvantartdsait vezetni. Tisztdban legyenek a konyveléshez
sziikséges legfontosabb aktualis ado- és jarulékszabalyokkal.

17.2. Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak

A tantdrgy a kovetkezd szakmai targyak témakoreihez és azok tartalmdhoz
kapcsolodik:

Szamviteli alapismeretek tantargy
Témakor: Minden témakor
Tartalmak: a témakorok teljes tartalma

17.3. Témakorok

17.3.1. Pénzforgalmi konyvviteli alapok 32 d0ra
Pénzforgalmi konyvvitel fogalma, a személyi jovedelemadd torvény hatdlya
alatti konyvelést befolyasold eldirdsok, addzasi szabalyok
Valaszhato alapnyilvantartdsok fajtai, a nyilvantartasok kotelez6 adattartalma,
(a személyi jovedelemaddrolszélo 1995. évi CXVIL. torvény 5. szamu
melléklete szerint) vezetésiik szabalyai
A napléfokonyv rovatainak elnevezeése, adattartalma

Gazdasagi események rovatainak tartalma
Vegyes gazdasagi események: szamldk, bankszamlakivonatok, pénztar,
bér, stb.
Szamszaki egyezdség
Sajatos értékcsokkenési szabalyok az szja torvény szerint
Negyedéves eredmény, a vallalkozdi szja elSleg
Eves zéras, eredmény, adatszolgaltatés az szja bevallashoz
A pénztarkonyv rovatainak elnevezése és ezek adattartalma
Gazdasagi események rovatainak tartalma
Vegyes gazdasagi események: szamldk, bankszamlakivonatok, pénztar,
bér, stb.
Szamszaki egyezdség
Sajatos értékcsokkenési szabalyok az szja torvény szerint
Negyedéves eredmény, a vallalkozdi szja elSleg
Eves zaras, eredmény, adatszolgéltatés a szja bevallashoz



Bevételi nyilvantartds eldirt adattartalma, vezetése, bizonylatok megdrzése
Feladatok a bevételi nyilvantartas vezetésével, a fizetend6 ado
Részletezd nyilvantartasok fajtai, sziikségessége, tartalma, vezetése

17.3.2. Kettéskonyvviteli alapok, bérelszamolas 20 6ra
A kordbban tanult alapfogalmak, rendszerzés
Jovedelemelszdmoldassal kapcsolatos fogalmak
Bérfeladas, bérfizetes
Levonasok fajtdi, keletkezésiik, rendszerezésiik, konyvelése
Egyéb gazdasagi események: eldleg folyositasa,biroi letiltas, kartérités
Betegszabadsag, tappénz konyvelése
Osztalék konyvelése, levonasok, pénziigyi rendezése

17.3.3. Befektetett eszkozok 16 ora

Targyi eszkozok fogalma, mérlegsorai, a sorok tartalma
Beruhazésok, (vésarolt és sajat eldallitasi) SEEAFEtargyi eszkoz
értékesitése, karesemény, apport, selejtezés, értékcsokkenés és
értékcsokkenési leiras, terven feliili értékcsokkenés

Immateridlis javak formadi, tartalma
Szellemi termékek, vagyoni értékii jog konyvelése
Fontosabb gazdasagi eseményekkonyvelésének Osszehasonlitdsa a targyi
eszkozokkel
Sajatos értékcsokkenési szabalyok

17.3.4. Vasarolt készletek 20 oOra
Készletek fogalma, fajtai
Tényleges beszerzési ar, készletcsokkenések értékelési modjai (atlagaras és FIFO
modszer)
Vasarolt készlet (anyag, aru) beszerzése, készlet korrekciok, felhaszndlas,
értékesités, értékvesztés, selejtezés
Leltar, leltarozasi eltérések

17.3.5. Sajat termelésti készletek 16 6ra
Koltségek fajtai, csoportositasa
Koltségek konyvelésének lehetséges modjai
Onkéltség fogalma, szdmitdsadnak moédjai
Sajat eldallitasi készlet termelése soran felmeriilt koltségek, raktarravétel,
értékesités, STK allomanyvaltozasa

17.3.6. Pénziigyi és hitelmtiveletek, koltségvetési kapcsolatok 6 dra
Pénztari és banki pénziigyi mtiveletek 6sszefoglaldsa
Hitel-folydsitas, torlesztés konyvelése



Koltségvetési kapcsolatok konyvelése, afa, tdrsasdgi adod, koltségvetéssel
kapcsolatos befizetési kotelezettségek és kovetelések

Nyitds utan rendez6 tételek

17.3.7. Zaras, beszamolo készités 18 Ora

Zarlat fogalma, havi, negyedéves, éves zarasi teenddk
Iddbeli elhatarolasok, fajtai, konyvelése

Zarlati események konyvelése
Eredménykimutatas, adodalap, tarsasagi adé megallapitasa, mérleg elkészitése

Kiegészitd6 melléklet tartalma

17.4. A képzés javasolt helyszine

Tanterem

17.5. A tantargy értékelésének modja
A nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény. 54. § (2) a) pontja szerinti

értékeléssel.”

A tanuldk elsajatitott

ismereteit a kovetelményekkel 0Osszhangban

feleletvalaszto (alternativ valasztas, tobbszoros valasztas, valaszok illesztése) és
feladatalkot6 (kiegészités, rovid valasz) feladattipusokon keresztiil mérjiik. Az
értékelés soran a szobeli szamonkérés formai is szerepeljenek. Torekedni kell az

igényes szakmai megfogalmazasra.
A tanulok irdsbeli munkai formai és alaki szempontbdl rendezettek legyenek,

javitasokat csak szabalyosan végezhetnek.

A teljesitményszazalékokhoz rendelt érdemjegyek témakoronként:

90 -100% jeles
80 - 89% jo
65 - 79% kozepes
50 - 64% elégséges
0 - 49% elégtelen
18. Pénzforgalmi konyvviteli gyakorlat tantargy 64 Ora
14.évf.
18.1. A tantargy tanitasanak célja

A tantargy tanitasanak célja, hogy a Konyvvezetés tantargy pénzforgalmi konyvviteli
alapok témakorében megtanult, elméleti ismereteket a tanuldo a gyakorlatban
alkalmazni tudja,a gyakorlati életben is alkalmas szamviteli szoftver hasznalataval.



A tanuld legyen képes a pénzforgalmi szamitdégépes programcsomagot szakszertien

hasznalva elvégezni a pénzforgalmi konyvelési feladatot. Ismerje a bevallasok,
adatszolgaltatasok elkészitéséhez sziikséges adatok forrashelyét.

18.2.

Kapcsolddé kozismereti, szakmai tartalmak

A Pénzforgalmi konyvviteli alapok tantargy tanitdsa megeldzi a kettds konyvvitel
tanitasat. Igy lehet biztositani — idében - a pénzforgalmi konyvviteli gyakorlat

elméleti megalapozasat.

A tantdrgy a kovetkezO szakmai targyak témakoreihez és azok tartalmahoz

kapcsolodik:

18.3.

Szamviteli alapismeretek tantargy
Témakor: Minden témakor
Tartalmak: a témakorok teljes tartalma

Témakorok

18.3.1. Konyvelés napléf6konyvben 28 dOra

Elokészitési feladatok

A naploéfokonyv szoftver szerkezének, meniirendszerének megismerése
Evnyitas (az adatdlloméany bevitelének lehet6vé tétele az adott évre)
Vallalkozas adatainak felvitele

Az afajogallas bedllitasa, (éves, negyedéves, havi) halasztott afa

Az afa alanyisag filiggvényében a sziikséges rovatok megtervezése,
kialakitasa

Torzsadatok kialakitasa a rovatok tartalmanak ismeretében, de az adott
vallalkozas igényeinek megfeleléen

Rovatok bdvitésének megismerése

Konyvelés és zaras

Ev eleji nyitas konyvelése a szamszaki egyezés figyelésével

Bank, pénztar és kettd kozotti pénziigyi miiveletek konyvelése

Gyakran el6forduld koltségek konyvelése: anyag- és darubeszerzés,
alvallalkozoi szamldk, energia szamldk, telefonkoltség, nyomtatvany,
irodaszer, szaklapok, bérleti dijak, bérek, jovedelem-kivét, bérekkel
kapcsolatos addk, jarulékok, bankkoltség, forgalmi jutalék, gépkocsi
hasznalat izemanyagkoltsége, atalany, stb.

Bevételek konyvelése: arbevétel, bérleti dij bevétel, értékesitett targyi
eszk0zOk és immateridlis javak konyvelése, kamatbevétel, késedelmi
kamatbevétel, adotulfizetés jovairasanak megjelenitése a
naplofékonyvben, stb.

Bérekkel kapcsolatos ado- és jarulék levondsok, osztalék



Havi adatszolgaltatdas a vallalkoz6 részére a fizetend6 adokrdl és
jarulékokrol

Negyedéves zaras, eredmény, fizetendd szja megallapitasa

Eves zérasi feladatok, adatszolgaltatas az éves szja bevallas készitéséhez

18.3.2. Konyvelés pénztarkonyvben 22 dra

El6készitési feladatok
A pénztarkonyv szoftver szerkezének, mentirendszerének megismerése
Evnyitas (az adatdlloméany bevitelének lehet6vé tétele az adott évre)
Vallalkozas adatainak felvitele
Az afajogallas bedllitasa, (éves, negyedéves, havi) halasztott afa
Az afa alanyisag filiggvényében a sziikséges rovatok megtervezése,
kialakitasa
Torzsadatok kialakitasa a rovatok tartalmanak ismeretében, de az adott
vallalkozas igényeinek megfelel6en
Rovatok bdvitésének megismerése

Konyvelés és zaras
Ev eleji nyitas konyvelése a szamszaki egyezés figyelésével
Bank, pénztar és kettd kozotti pénziigyi miiveletek konyvelése
Gyakran el6forduld koltségek konyvelése: anyag- és darubeszerzés,
alvallalkozo6i szdmldk, energia szamldk, telefonkoltség, nyomtatvany,
irodaszer, szaklapok, bérleti dijak, bérek, jovedelem-kivét, bérekkel
kapcsolatos addk, jarulékok, bankkoltség, forgalmi jutalék, gépkocsi
hasznalat izemanyagkoltsége, atalany, stb.
Bevételek konyvelése: arbevétel, bérleti dij bevétel, értékesitett targyi
eszk0zOk és immateridlis javak konyvelése, kamatbevétel, késedelmi
kamatbevétel, adotulfizetés jovairasanak megjelenitése a
pénztarkonyvben, stb.
Bérekkel kapcsolatos ado- és jarulék levonasok, osztalék
Havi adatszolgaltatas a vallalkozo részére a fizetendd adokrdl és
jarulékokrol
Negyedéves zards, eredmény, fizetendd szja megallapitasa
Eves zérasi feladatok, adatszolgaltatas az éves szja bevallas készitéséhez

18.3.3. Bevételi nyilvantartasok 6 Ora
Bevételi nyilvantartas vezetése evas addalany esetén
Eva el6leg szamitdsa id6szakonként
Eves bevallas tartalméhoz adatgytijtés, bevallds elkészitése
Bevételi nyilvantartds vezetése - a hatdlyos jogszabdalyokra figyelemmel -
meghatarozott addalanyokra vonatkozdan



Bevételi hatar figyelése, tullépése esetén az adodalap utani, 40%-os ado
szamitasa, bevallashoz adatkozlés
Bevételi és koltségnyilvantartas

18.3.4. Részletez6 nyilvantartasok 8 ora
Folydészamla nyilvantartasok vezetése (szallitd, vevo)
A munkabérekkel, vallalkozoi kivéttel kapcsolatos nyilvantartasok vezetése
A targyi eszkozokkel, immateridlis javakkal, beruhazasokkal kapcsolatos
analitikus nyilvantartasok vezetése, aktivalds, értékcsokkenés szamitasa és
felvezetése a kartonra, stb.
Gépjarmiivel kapcsolatos elszamolasi szabalyok, nyilvantartasok
Egyéb kovetelések nyilvantartdsa a munkavallalokkal, tagokkal kapcsolatosan
Kotelezettségek analitikus nyilvantartasa
Alvallalkozoi teljesitmények nyilvantartasa
Szigoru szamaddasti nyomtatvanyok nyilvantartasa
Ertékpapirok adatainak analitikus nyilvéntartésa
Selejtezéssel kapcsolatos dokumentumok elkészitése, nyilvantartasa
Leltar tartalma, készitése

18.4. A képzés javasolt helyszine
Szamitogépterem, taniroda

18.5. A tantargy értékelésének modja
A nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény. 54. § (2) a) pontja szerinti
értékeléssel.”

Az értékelés - témakoronként - szimulalt gyakorlati feladatok, esettanulmanyok
megoldasaval torténik. A megfelelt mindsitéshez a gazdasagi események
szoftveres rogzitésén kiviil a bizonylatok szabalyos kontirozdsa nem maradhat
el.

A teljesitményszadzalékokhoz rendelt érdemjegyek témakoronkeént:

90 -100% jeles

80 - 89% jo

65 - 79% kozepes
50 - 64% elégséges
0 - 49% elégtelen

A 11506-12 azonositd szama Vallalkozasfinanszirozasi és adozasi feladatok
megnevezésli szakmai kovetelménymodulhoz tartozo tantargyak és témakorok



19. A Vallalkozasfinanszirozas tantargy 64 Ora
14.évf.

19.1. A tantargy tanitasanak célja

A Villalkozasfinanszirozas tantargy tanitdsanak célja, hogy bemutassa a
pénziigyi befektetések jelentOségét, hatdsat a gazdasagra, a beruhdzasi
dontések soran elsajatitott ismeretek és a finanszirozasi dontésekben
megszerzett kompetencidk alapjan. Felkészitse a tanuldkat a vallalkozasok
pénziigyi helyzetének alapveto elemzésére alkalmas mutatok megallapitasara
és a mutatéérték tartalmanak egyszer(i magyarazatara. Megismerje a tanulo a
statusz €s az éves pénzforgalmi terv szerepét a pénziigyi tervezés soran.

19.2. Kapcsolddo kozismereti, szakmai tartalmak
A tantargy a kovetkezd szakmai targyak témakoreihez és azok tartalmahoz
kapcsolodik:

Szamviteli alapismeretek tantargy
Témakor: A vallalkozas vagyona
Tartalmak: A mérleg fogalma, A mérlegfécsoportok tartalma
Az eredménykimutatas fogalma

Témakor: Targyi eszk6zok elszamolasa
Tartalmak: Targyi eszk6zok csoportositasa
Az amortizacio elszamolasa

Témakor: A vasarolt készletek elszamolasa
Tartalmak: A vasarolt készletek fajtai és jellemz6ik

Témakor: A sajat termelésti készlettek elszamolasa
Tartalmak: A sajat termelésii készletek fogalma, csoportositasa

Pénziigyi alapismeretek tantargy
Témakor: Pénziigyi intézményrendszer
Tartalmak: a valtd, mit a kereskedelmi hitelezés egyik eszkoze

Témakor: A pénziigyi piac és termékei

Tartalmak: aktiv bankiigylet (hitelezés, valtdleszamitolas, lizingiigylet,
faktoralds, forfetirozas), A kotvény fogalma, jellemzdi, fajtai; vallalati
kotvény pénziigyi piacon betoltott szerepe

Pénziigy gyakorlatok tantargy



Témakor: A pénz idéértéke
Tartalmak: A pénz id6értékének fogalma, jelentdsége
A jelen és a jovOérték szamitds idotényezd tablazatok
alkalmazasaval
A véltdéval kapcsolatos miiveletek
Valtokibocsatas, valtoforgatas, leszamitolas

19.3. Témakorok

19.3.1. A vallalkozas pénziigyi dontései 2 0ra
Pénziigyi dontések célja, tartalma, tipusai
Befektetési és finanszirozasi dontések
Hosszu tava és rovid tava dontések

19.3.2. A beruhdzasok értékelése 26
Ora

A beruhdzasokkal kapcsolatos fogalmak
Befektetés és a beruhdzas kozotti kiilonbség

Beruhdzasok csoportositdsa a beruhdzas szintje, a beruhdazas jellege, a
beruhdzds Osszetétele, a megvalOsitds finanszirozasi forrdsa, a
kivitelezés mddja, a gazdasagi miszaki hatds, a beruhdzas célja, az
egymashoz vald kapcsolata és kolcsonhatédsa szerint

A beruhdzasok pénzdaramai, tipusai (kezdd pénzaram, miikodési

pénzdram és végsO pénzdram) és tartalmuk

A beruhdzasok gazdasagossagi szamitdsai: statikus és dinamikus

szamitasok

A statikus szamitasok mutatoi: megtériilési idS, jovedelmezdségi mutato,

beruhazasi pénzeszk6zok forgasi sebessége

A dinamikus szamitdsok mutatoi: nettod jelenérték, belsé kamatlab, és

jovedelmezdségi index

Dontési szabalyok a beruhdzas megvalositasara, vagy elutasitdsara

vonatkozoan

A beruhdzas megval0sitasa, tizembehelyezése

19.3.3. A forgoeszkoz-ellatas 16 6ra
A forgdeszk6zok gazdalkodasban betoltott szerepe
A forgoeszkoz korforgds, a beszerzés, a termelés és az értékesités
tevékenységek sordn a forgoeszkozok megjelenési formadja
A forgoeszkoz csokkentés jelentdsége
A készletek csoportositasa
A készletek értékelése forgasi mutatok alapjan



A forgoeszkoz sziikséglet megallapitdsa (forgasi mutatok, mérlegmddszer

alkalmazasaval)

Az atmeneti és a tartds forgdeszkoz kozotti kiilonbség, jellemzdik

19.3.4. A finanszirozas gyakorlata 14 ora

A finanszirozas fogalma, jellemzoi
A finanszirozas formai: belsd és kiilsd finanszirozas

A finanszirozasi alapelvek: rentabilitds, normativitas, rugalmassag,

biztonsag, 6nallosag)
Finanszirozasi stratégidk, az illeszkedési elv

Tartés forgdeszkozlekotés ¢és atmeneti forgoeszkoz

finanszirozasa
Az illeszkedési elv értelmezése
Finanszirozasi stratégidk: szolid, konzervativ, agressziv
A beruhdzasok finanszirozasi forrasai
Onfinanszirozas, vagy kiils6 finanszirozas
A hitel, mint idegen finanszirozasi forma
A hitelfajtak
A hitelezési eljaras menete
Hitelbiztositékok
Sajatos finanszirozasi forrasok: lizing és a tamogatas
A véllalati t6kekoltség, mint a finanszirozasi forrdsok ara
Forgoeszkoz-finanszirozas
Jellemzo6 finanszirozasi forrasok
Rovid lejarata bankhitel és tipusai
Kereskedelmi hitel (vevdktdl kapott eldleg és
valtotartozas
Faktoring lényege, és igénybevételének jellemzdi
Tartos passzivak
Uzletfinanszirozas
Pénziigyi tervezés és a tervek csoportjai
Alloményi (statusz) és forgalmi szemléletii terv
Az allomanyi szemléleti terv: a mérlegterv jellemzdi
Forgalmi szemléletti terv: a likviditasi terv jellemz6i

lekotés

aruhitel),

A pénziigyi tervek egyenlegének ismeretében hozott intézkedések

19.3.5. A vallalkozasok pénziigyi teljesitményének mérése 6 Ora

A teljesitménymutatokbdl nyerhetd informaciok
Elemzés allomdnyi és folyamatszemléletben
A pénziigyi mutatdk fObb fajtai
Vagyon — és tékestruktira mutatok
Hatékonysagi mutatok



Jovedelmezdségi mutatok
Eladdsodasi mutatok
Pénziigyi egyensuly mutatdi
Piaci érték mutatok

A mutatok kiszamitasanak értelmezése

19.4. A képzés javasolt helyszine
Tanterem, szaktanterem

19.5. A tantargy értékelésének maddja

A nemzeti koznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvény. 54. § (2) a) pontja szerinti

értékeléssel.”
A tanuldk elsajatitott ismereteit a kovetelményekkel Osszhangban feleletvalaszto
(alternativ valasztas, tObbszOr0s valasztas, valaszok illesztése) és feladatalkotd
(kiegészités, rovid valasz) feladattipusokon keresztiil mérjiik. Az értékelés soran a
szobeli szdmonkérés formdi is szerepeljenek. Torekedni kell az igényes szakmai
megfogalmazasra.

A teljesitményszazalékokhoz rendelt érdemjegyek témakoronként:
90 -100% jeles
80 - 89% jo
65 - 79% kozepes
50 - 64% elégséges

0- 49% elégtelen
20. A Vallalkozasfinanszirozas gyakorlat tantargy 32 0ra
14.évf.
20.1. A tantargy tanitasanak célja

A Vallalkozasfinanszirozds gyakorlat tantdrgy tanitdsanak célja, hogy a
beruhazasi és hosszu tava pénziigyi dontések elméleti ismeretanyagdra épitve
a tanuld alkalmas legyen a beruhdzasok megvaldsitdsi dontéseihez
kapcsolodo egyszerlibb szamitdsok elvégzésre és a kovetkeztetések
levonasara, valamint a forgoeszkozok sziikségeltének megallapitasara é€s az
azokhoz rendelhet6 finanszirozasi forrasok felkutatasara.

Felkészitse a tanuldkat a vallalkozasok pénziigyi helyzetének alapvetd
elemzésére azaltal, hogy kozremiikodik a statusz és az éves pénzforgalmi terv
Osszeallitasaban.

20.2. Kapcsolddo kozismereti, szakmai tartalmak
A tantargy a Vallalkozasfinanszirozas tantargy elméleti ismereteire alapoz az



egyes témakorok tartalma vonatkozasaban.

A tantargy a kovetkez6 szakmai targyak témakoreihez és azok tartalmahoz
kapcsolodik:

Pénziigy gyakorlatok tantargy
Témakor: A pénz idéértéke
Tartalmak: A pénz id6értékének fogalma, jelentdsége
A jelen és a jovOérték szamitds idotényezd tablazatok
alkalmazasaval
A véltdéval kapcsolatos miiveletek
Valtokibocsatas, valtoforgatas, leszamitolas

Altaldnos statisztika tantargy
Témakor: Az informaciostirités legjellemzdbb modszerei, eszkozei
Tartalmak: A mennyiségi sorok elemzése szamitott kozép-értékekkel

20.3. Témakorok

20.3.1. Beruhazasok pénziigyi dontései 12 6ra
A beruhdzasok gazdasagossagi szamitasainak gyakorldsa feladatok
megoldasaval:
A statikus szdmitdsok mutatdi: megtériilési id6, jovedelmezdségi mutato,
beruhdzasi pénzeszkdzok forgasi sebessége
A dinamikus szamitdsok mutatdi: nettd jelenérték és jovedelmezdségi
index, a belsd megtériilési rata (szamitas nélkiil, csak értelmezés szintjén)
Dontési  szabalyok ismeretében a beruhdzas megvaldsitdsara, vagy
elutasitasdra vonatkozdan magyardzat megfogalmazasa

20.3.2. Forgdeszkoz-sziikséglet megallapitasa 10 Ora
A forgoeszkoz sziikségelt megallapitasa feladatok megoldasaval a forgasi
mutatdk és a mérlegmaddszer alkalmazasaval

A forgasi id6 és fordulatok szama kozotti Osszefliggés értelmezése
Kronologikus atlag alkalmazasa az atlagkészlet meghatarozasanal

20.3.3. A finanszirozas gyakorlata 7 6ra
Kolcsontorlesztés, hiteldi]

Netto forgdtdke kiszamitasa

Feladatok a finanszirozas stratégiak megallapitasara, és annak értelmezésére
Dontési feladatok finanszirozasra pl. rovid lejarata hitelfelvétel, vagy valto
diszkontalas

Likviditasi terv Osszedllitasa alapadatokkal (egyszerti séma alapjan),
potldlagos forrassziikséglet meghatarozasaval



20.3.4. Pénziigyi teljesitményének mérése 3 Ora
Vagyon — és tékestruktira mutatok, hatékonysagi mutatdk, jovedelmezdségi
mutatdk, eladdsoddsi mutatok, pénziigyi egyensuly mutatoi, piaci érték
mutatok képletének felismerése.

A mutatdk kiszamitasa konkrét adatok ismeretében.

A mutatdk értékének egyszerti magyardzata, levont kovetkeztetések
megfogalmazasa

20.4. A képzés javasolt helyszine
Tanterem, szaktanterem

20.5. A tantargy értékelésének modja

A nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény. 54. § (2) a) pontja
szerinti értékeléssel.”

A tanuldk elsajatitott ismereteit a kovetelményekkel Osszhangban
feleletvalaszto (alternativ valasztas, tobbszoros valasztas, valaszok illesztése)
és feladatalkoto (kiegészités, rovid valasz) feladattipusokon keresztiil mérjiik.
A tanuldk a kiszamitott mutatokat értelmezzék. Az esettanulmany komplex
értékelésre ad lehetOséget, a tanuldtdl elvarhatd, hogy egyszerti dontési
helyzetekre magyarazatot adjon.

A tanuldk irasbeli munkai formai és alaki szempontbdl rendezettek legyenek,
javitasokat csak szabalyosan végezhetnek.

A teljesitményszazalékokhoz rendelt érdemjegyek témakoronként:
90 -100% jeles
80 - 89% jo
65 - 79% kozepes
50 - 64% elégséges

0 - 49% elégtelen
21. Az Adozas tantargy 96 ora
14.évf.
21.1. A tantargy tanitasanak célja

Az Adodzas tantargy tanitdsanak célja, hogy felkészitse a tanuldkat a kiemelt
adojogszabdlyok  alkalmazdsara az addzds rendjében meghatarozottak
tigyelembevételével a jovedelem tipusti adok és forgalmi add, valamint a helyi adok
tekintetében. A tanuldknak egyszertibb ad6zasi feladatok megoldasaban jartassagot



kell szerezni, és ki kell tudni szdmolni az egyes adonemek kapcsan a fizetendd
addeldlegeket, valamint tudni kell elkésziteni irdsban az éves bevallasokat.

21.2. Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak
A tantargy a kovetkezd szakmai targyak témakoreihez és azok tartalmahoz
kapcsolodik:

Szamviteli tantargy
Témakor: A zaras, éves beszamold
Tartalmak: Az eredménykimutatas fogalma
Az eredménykimutatds kategoridinak tartalma

Adozasi alapismeretek tantargy
Témakor: Adodzasi alapfogalmak
Tartalmak: Adozasi alapfogalmak: adoalany, addtargy, adoalap,
adomérték, adomentesség, adokedvezmény, adokotelezettség

Témakor: Kiemelt adénemek
Tartalmak: a témakor teljes tartalma

21.3. Témakorok

21.3.1. Az ad6zas rendje 4 6ra
Az addz6 és az adohatosagok
Az adohatosagok hataskore és illetékessége
Az addkotelezettség szabalyai
Az adomegallapitas formai
Adotitok
Ellendrzés célja, és fajtai
Az ellendrzés meginditasa és lefolytatasa, az ellendrzés befejezése
Jogkovetkezmények: késedelmi potlék, oOnellendrzési potlék, adobirsag,
mulasztasi birsag

21.3.2. Személyi jovedelemado6zas és bért terhel6 jarulékok 28 Ora
Az ad6 megallapitasara, bevallasara és megfizetésére vonatkozo szabalyok a
személyi  jovedelemadd  torvény alapjan (az  addmegallapitdsa,
addnyilatkozat, egyszertsitett bevalldas, munkaltatoi addmegallapitas,
adofizetés)
Az adokoteles és az adomentes bevételek, az addkoteles bevételek legfGbb
jellemzdi
A bevételek jovedelemtartalmanak megallapitdsa: az Osszevondsra kertild
jovedelmek (kiemelten a munkaviszonybdl szarmazoé jovedelmekre, a
megbizasi dijakra, és a vallalkozoi , kivétre”)



Az adoelbleg megallapitasa, bevalldsa és megfizetése

A bért terheld jarulékok

A szocialis hozzajarulési ado

Addelbleg szamitdsa és az éves addbevallas elkészitése, a kifizetendd havi
bér megallapitasa gyakorlo feladatokon keresztiil

A kiilonadozo jovedelmek addztatasa kiemelten az ingodsag és az ingatlan
értékesités adoztatdsa, a kamatjovedelem, az osztalékbol szarmazo
jovedelem

Feladatok megoldasa az Gsszevonasra keriild és a kiilonad6zo jovedelmekre,
esettanulmany elkészitése kiscsoportos keretben

21.3.3. Egyéni vallalkozo jovedelemado6zasi formai 14 dra
Az egyéni vallalkozok addzasi szabdlyai a személyi jovedelemadodban
A véllalkozdi személyi jovedelemadd
A vallalkozoi kivét, a vallalkozdi nyereség és a vallalkozdi osztalékalap
adozasi szabalyai
Az atalanyadozas szabalyai
Az egyszerUsitett vallalkozoi add
Az adonem valasztasanak feltételei
Az egyszersitett vallalkozoi ado alapjanak meghatarozasa
Az egyszersitett vallalkozoi adé mértéke.
Az egyszersitett vallalkozoi ad¢ 4ltal kivaltott adonemek
Tovabbi adénemek a hatdlyos jogszabalyok alapjan: adoalany, addalap,
adomertek, az altaluk kivaltott adok
Egyszeribb feladatok megolddsa a vallalkozdéi személyi jovedelemado,
valamint az egyszertsitett vallalkozdi ad6 korében, esettanulmany elkészitése
kiscsoportos keretben

21.3.4. Tarsasagok jovedelemaddzasa 16 Ora
A tarsasagi ado6 alanyai
Az adofizetési kotelezettség
A tdrsasagi addalap meghatarozasa
Az adézas elbtti eredmény, az adoalap és a jovedelem(nyereség) minimum
Osszefliggései
Az addalap-korrekcios tételek jelentosége
Az adoalapot modosito tételek csoportjai:
az addalapot jogcimében (egyszerre) noveld és csokkentd tételek
az addalapot csak csokkentd tételek
az addalapot csak noveld tételek
Az ad6 mértéke
Az alapvetd addkedvezmények
Az ad6zas utdni eredmény és a mérlegszerinti eredmény
Az egyszerUsitett vallalkozoi ad6 alanyai



Az adonem valasztasanak feltételei

Az egyszerUsitett vallalkozoi ad6 alapjanak meghatdrozasa
Tovabbi adénemek a hatdlyos jogszabalyok alapjan: adoalany, addalap,
adomertek, az altaluk kivaltott addk
Egyszerlibb feladatok megolddsa a tarsasagi adofizetési kotelezettség és a
mérlegszerinti eredmény megallapitasa teriiletén a legjellemzobb adoalap
korrekcids tételek alapjan

21.3.5. Altalanos forgalmi adé 22 éra
Az altalanos forgalmi ado alanyai
A gazdasagi tevékenység fogalma
A termék értékesitésének és szolgaltatds nytjtasanak esetei a tv. értelmében
A termék kozosségen beliili beszerzés és a termék importja
A teljesités helye a termék értékesitése €s a szolgaltatdsok nyujtasa esetében az
altalanos szabalyok értelmében
Az adofizetési kotelezettség keletkezése, a fizetendd ad6 megallapitasa
Az adé alapja termék értékesitése és a szolgaltatasok nyujtasa esetében
Az ado lapjanak utdlagos csokkentése
Az ad6 mérteke
Az ado6 aloli mentességek szabdlyai
Az addlevonasi jog keletkezése
Az el6zetesen felszamitott add megosztasa
Az adodlevonasi jog korlatozasa
Addfizetési kotelezettség megallapitasa
A szamlazas szabalyai
Feladatok megoldasa az 4ltaldnos forgalmi ado fizetendd addjanak
megallapitdsara, a vallalkozast terheld altalanos forgalmi ado és az el6zetesen
felszamitott ado megoszlasara vonatkozoan az ado aldli mentességek és az
adomeértékek tobb kulcsara tekintettel.

21.3.6. Helyi adok 12 ora
A gépjarmtiado
A belfoldi gépjarmtivek addjanak alanya és az adokotelezettség
keletkezése

Mentesség az ado alol
Az ad¢ alapja és mértéke személyszallitd gépjarmu és tehergépjarmi
esetén
Az ad6 mértéke és az ado kedvezmények
A cégautoado
A cégautdado alanyai. A cégautdado fizetési kotelezettség keletkezése
(bérlet, lizing, kikiildetés stb.)
Az ad6 mértéke
A gépjarmiiado és a cégautoadd Osszevezetésének feltételei



A helyi adok
A helyi adok tipusai: vagyoni tipusu (épitményadd és telekado),
kommunadlis jellegi addk (magdnszemélyek kommundlis adoja és
idegenforgalmi add), helyi ipartizési ado
Az egyes tipusok addalanyai
Az ad¢ alapja és mértéke
Az adokotelezettség teljesitése
Egyszertbb feladatok megoldasa a gépjarmtiaddra, a cégautdadodra, valamint
a helyi adotorvényben meghatdrozott adonemekre

21.4. A képzés javasolt helyszine
Tanterem

21.5. A tantargy értékelésének modja
A nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény. 54. § (2) a) pontja szerinti
értékeléssel.”

A tanulok elsajatitott ismereteit a kovetelményekkel Osszhangban
feleletvalaszto (alternativ valasztas, tObbszords valasztas, valaszok illesztése)
és feladatalkoto (kiegészités, rovid valasz) feladattipusokon keresztiil mérjiik.
Az értékelés sordn a szobeli szdmonkérés formadi is szerepeljenek. Torekedni
kell az igényes szakmai megfogalmazasra.

A tanulok irdsbeli munkai formai és alaki szempontbdl rendezettek legyenek,
javitasokat csak szabalyosan végezhetnek.

A teljesitményszazalékokhoz rendelt érdemjegyek témakoronként:
90 -100% jeles
80 - 89% jo
65 - 79% kozepes
50 - 64% elégséges

0- 49% elégtelen
22. Az Elektronikus adébevallas gyakorlata tantargy 32 Ora
14.évf.
22.1. A tantargy tanitasanak célja

Az Elektronikus addbevallds gyakorlata tantargy célja, hogy kialakitsa a tanuloban
az egyes kiemelt addnemek, valamint az adatszolgaltatasok elektronikus
bevallasdnak készségét. A tanuld a tantargy elsajatitdsa utdn alkalmas legyen
adokkal, jarulékokkal kapcsolatos bevallasokat késziteni és kijelolésre elkiildeni a
NAV keretprogramjai alkalmazdsaval. A tanulo legyen képes a bevallashoz



sziikséges adatokat begyijteni, ismerve azok szamviteli, illetve pénziigyi teriiletének
forrasait. Alkalmassa valjék a hibas bevalldsban a hiba megkeresésére és kijavitasara.
Ismerje a bevallasok gyakorisagat, hataridejét, szerkezetét.

22.2. Kapcsolddé kozismereti, szakmai tartalmak
A tantdrgy a kovetkezO szakmai targyak témakoreihez és azok tartalmahoz
kapcsolodik:

Adozas gyakorlat tantargy
Témakor: Minden témakor
Tartalmak: a témakorok teljes tartalma

22.3. Témakorok

22.3.1. Gyakorlati el6készités 2 6ra
A munka el6készitésének menete:
NAYV honlapjan tdjékozodas
Keretprogram letoltés, a kivalasztott nyomtatvanyok és kitoltési utmutatojuk
letoltése
A szamitogépen a nyomtatvanykitoltd rendszerben a kivalasztott bevallas
megnyitasa
A torzsadatok kitoltése

22.3.2. Elektronikus bevallas gyakorlata 28 Ora
Az elkészitendd bevallasok fajtai:
A dolgozdk be- és kijelentésének elkészitése, adatvaltozdsok bejelentése,
valamint az egyszertusitett dolgozdi bejelentés (T1041)
Bevallds elkészitése a foglalkoztatd, kifizet6hely havi szja, szocidlis
hozzajarulasi ado és jarulék kotelezettségérdl a munkavallalok és minden egyéb
jogviszonyban foglalkoztatott személy munkavégzésével kapcsolatosan (08-as
bevallas)
A Kkiegészitd tevékenységet folytatonak nem mindsiilé egyéni vallalkozo és a
biztositott mez6gazdasagi Ostermel6 szocidlis hozzajarulasi add és jarulek
kotelezettségeirdl (az 58-as) bevallas elkészitése, alkalmazasanak esetei
Az eva bevallashoz sziikséges adatdllomany, a bevallas elkészitése egyéni- és
tarsas vallalkozas esetén (43-as bevallas)
Az atvezetési kérelem elkészitése az addnemek kozotti adok atvezetése és a
visszaigénylend6 ado, jarulék illetve az esetleges adokiutalas (17-es bevallas)
A személyi jovedelemadd bevalldsdhoz sziikséges igazoldsok begytijtése utan
maganszemély, illetve egyéni vallalkoz6 - (jovedelme szerint addzo,
atalanyadozo, ekhos addalany) - 53-as bevallasanak elkészitése



Bevallas egyes adokotelezettségekrdl az allamhdaztartdssal szemben (01-es
bevallas)

Az éves adatszolgaltatas teljesitése a dolgozo felé a munkavallald éves
munkajaval kapcsolatos bevételeinek, levont adojanak, jarulékainak bevalldsara
(M30-as bevallas)

Munkaltatoi éves adatszolgaltatas a személyi jovedelemadd megallapitasahoz
(M29)

Az egészségiigyi szolgaltatasi jarulék ald vald ki- és bejelentés (T1011-es
bevallas)

Egyéni vallalkozo, tarsasag éves ipartizési addjanak a bevallasa

Az adatlap elkészitése a kilép6é dolgozo idGszaki béradatainak Osszesitésére
(Adatlap évszam)

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

22.3.3. A bevallasok ellenérzése 2 Ora
A kész bevallasok attekintése
Sziikség esetén a kitoltési itmutatd hasznalata
Ellendrzési funkci6 futtatasa
Jelzett hibdk javitdsa
Mentés
A hibatlan bevallas kijelolése elektronikus elkiildésre

22.4. A képzés javasolt helyszine Szamitogépterem, taniroda

22.5. A tantargy értékelésének maddja

A nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torveny. 54. § (2) a) pontja szerinti
értékeléssel.”

A tanulok teljesitményét a helyesen kivalasztott és Kkitoltott adobevallasok
alapjan mérjiik. Nem csak a bevallds helyes elkészitése, hanem a felhasznalt idd
is az értékelés targya, mivel eldirt id6 all rendelkezésre a vizsgafeladat
megoldasara is. A hibak keresése, javitasa és a Kkitoltési utmutatd rutinos
hasznalata is értékelendd feladatmegoldas soran.

A teljesitményszadzalékokhoz rendelt érdemjegyek témakoronként:
90 -100% jeles
80 - 89% jo
65 - 79% kozepes
50 - 64% elégséges
0- 49% elégtelen

A 10154-12 azonosité szamu Munkaerd-gazdalkodas megnevezésti szakmai



kovetelménymodulhoz tartozo tantargyak

23. Munkaerd-gazdalkodas tantargy 96 Ora
14.évf.

23.1. A tantargy tanitasanak célja
A tantargy tanitasanak célja, hogy a tanuldo a Munkatorvénykonyve altal
meghatarozott szabdlyokat megismerje, és ezeket a munkaiigyi gyakorlata soran
alkalmazni tudja.A tanuldnak tisztadban kell lennie azzal, hogy rendszeresen
tigyelemmel kell kisérnie a jogszabalyi, addjogszabalyi kornyezetet annak érdekében,
hogy munkdjat mindig a hatalyos jogszabalyoknak megfeleléen tudja végezni.

23.2. Kapcsolddo kozismereti, szakmai tartalmak

A tantargy a kovetkezd szakmai targyak témakoreihez és azok tartalmahoz
kapcsolodik:

Adoézési alapismeretek tantargy
Témakor: Addzasi alapfogalmak
Tartalmak: Addzasi alapfogalmak: addalany, adotargy, addalap, adémérték,
adomentesség, adokedvezmény, adokotelezettség
Kiemelt adonemek
Személyi jovedelemado
A személyi jovedelemad¢ alanyai
A jovedelem, bevétel, koltség
Az add mértéke
Osszevont addalap addkoteles jovedelmei (6nalld tevékenységbdl
szarmazd, nem Onall6 tevékenységbdl szarmazo és egyéb jovedelem)
Csaladi kedvezmény
Osszevont addalap addja
Adodkedvezmények
Témakor: Egyéni vallalkozd jovedelemaddzasa
Tartalmak: Az egyéni vallalkozdk ad6zasi szabalyai a személyi a
jovedelemaddban
A vallalkozéi személyi jovedelemadd
A vallalkozoi kivét, a vallalkozoi nyereség és a vallalkozoi osztalékalap
ado6zasi szabalyai
Az ataldnyado6zas szabdlyai
Az egyszertsitett vallalkozoi add
Az adénem valasztasanak feltételei
Az egyszersitett vallalkozoi ado alapjanak meghatarozasa
Az egyszertsitett vallalkozo6i add mértéke.
Az egyszersitett vallalkozoi ad¢ 4ltal kivaltott adonemek



23.3. Témakorok

23.3.1. Munkajog és munkaiigyi alapok 30 ora
A munka fogalma, a munkafolyamat, torténeti fejlédésének attekintése
A munkaerd-gazdalkodas torténete
Motivacid, motivacios elméletek
Készségek, képzettség
A human kontrolling fogalma, eszkozei, mddszerei, elemzések, szdmitdsok
Emberi eréforras gazdalkodas, humanstratégia
A munkakorok elemzése, kialakitasa, értékelése
Toborzas és kivalasztas
Teljesitményértékelés
Munkaerd fejlesztés, karriertervezés
Bérezés, jutalmazas, szocidlis juttatasok
A human kontrolling-alapt tervezés, ellenérzési rendszer,
jelentésrendszer
Munkaid6-gazdalkodds, munkaidé nyilvantartasok, foglalkoztatas
hatékonysaga
A Munka torvénykonyve (Mt.) célja, hatdlya, fejezetei
Az Mt. alapelvei
Jogok és kotelezettségek gyakorldsa
Egyenl6 bandsmod kovetelménye
Jognyilatkozatok
Ervénytelenség, jogkovetkezménye
A munkaviszonybdl szarmazo igény eléviilése
A munkaviszony fogalma, alanyai
Munkaviszony létesitése, munkaszerzddés fogalma, tartalma
A munkaltato tajékoztatasi kotelezettsége
Munkaszerzddés teljesitése, munkaltato és munkavallald kotelezettsége
Munkaszerzddéstdl eltér6 foglalkoztatas, jogkovetkezmények
A munkaszerzddés modositasa
A munkaviszony megsz{inése és megsziintetése, megsziintetés modjai
A felmondas, az azonnali hatalyt felmondas, a végkielégités
Eljaras a munkaviszony megsziinése, illetve megsziintetése esetén
A munkaviszony jogellenes megsziintetése, jogkovetkezményei
A munkaidOre, napi munkaiddre, munkaidOkeretre, pihendiddre vonatkozo
fogalmak, szabalyok
A munkaid6-beosztassal kapcsolatos szabalyok
Pihendid6, napi-, heti pihendidd, rendkiviili munkaid6, az tigylet és készenlét
A szabadsag fajtai és mértéke, kiadasa, betegszabadsag
Sziilési szabadsag, fizetés nélkiili szabadsag



23.3.2. A munka dijazasa 26 6Ora

A munkabér fogalma, részei
Az alapbér, megallapitdsa idObérben, teljesitménybérben,
kombindciojaval
Id6bér, az id6 mérése

ezek

Teljesitménybér, teljesitménykovetelmény meghatarozasa, mérése,

garantalt bér

A bérpotlék fogalma és fajtai

Dijazds munkavégzés hidnyaban (tavolléti dij)

A kotelezd legkisebb munkabér, garantalt bérminimum
A munkabér védelme

A munkaviszony egyes specidlis tipusai

Bruttd bér, nettd bér, a munkavallalot és a munkaltatot terheld addk és

jarulékok
A kartéritési kotelezettség, a munkavallalo kartéritési kotelezettsége
A kartérités mértéke

A megOrzési felel0sség, a leltarfelelGsség, a leltarhianyért valo feleldsség

feltétele

A munkavallaldi biztositék

A kartérités mérséklése

A munkaltato kartéritési kotelezettsége
A Kkartérités mértéke és modja

23.3.3. Tarsadalombiztositas fedezete 40 Ora
A tarsadalombiztositas feladatai, ellatasai
A tarsadalombiztositas rendszere:
egészségligyi ellatas: természetbeni, pénzbeli
nyugellatas
szocialis juttatasok
Biztositasi kotelezettség
tarsadalombiztositasi jogviszony, biztositott, foglalkoztatd fogalma
a biztositasi kotelezettség elbiralasa, a biztositas sziinetel
Biztositasi kotelezettséggel jaro jogviszonyok
munkaviszony
szOvetkezeti tagsagi viszony
tanuldi szerz6dés
allaskeresési tamogatasban részestild személy
egyéni vallalkozo
tarsas vallalkozo
munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyok
mezdgazdasagi Ostermeld
Az ellatasok fedezetét biztosito fizetési kotelezettségek:
Szocidlis hozzajarulasi ado, mértéke, az add alanya, alapja



Az adodfizetési kotelezettséget keletkeztetd jogviszonyok
Szocialis hozzajarulasi ado fizetésére nem kotelezettek kore
A Kkifizet6t terhel6 add alapja, illetve a kifizet6t terhel6 adonak nem
alapja
Egyéni jarulékok, fajtai, mértéke, alapja
Nyugdijjarulék
fizetésre kotelezettek kore
jarulék alapja, mértéke, kiszamitasa
egyéni jarulék fizetése tobbes jogviszonyban
nyugdijasok egyéni jarulékfizetése
Egészségbiztositasi jarulék
fizetésre kotelezettek kore
jarulék alapja, mértéke, kiszamitasa
a jarulék szamitasa (specidlis esetek)
Egészségligyi szolgaltatasi jarulék
fizetésre kotelezettek kore
jarulék alapja, mértéke, kiszamitasa
maganszemélyek egészségiigyi szolgaltatasi jarulékfizetési
kotelezettsége
vallalkozok egészségiigyi szolgaltatasi jaruléka
Tappénz hozzajarulas
Az ekho szerinti add6zast valasztéo munkavallalo i kozteherfizetése,
az ekho alapja, mértéke
Haztartasi munka és egyszertsitett foglalkoztatas
Idénymunka, alkalmi munka
Egészségiligyi hozzajarulas
fizetési kotelezettség esetei, alapja, mértéke
Nyugdijbiztositas ellatasai érdekében kothetd megallapodasok
Egészségligyi szolgaltatas érdekében kotheté megallapodasok
A jarulékok megallapitasa, befizetése és bevallasa
Nyilvantartasi, bejelentési és adatszolgaltatasi kotelezettség
A jarulékfizetéssel, bevallassal, adatszolgaltatassal és bejelentéssel 0sszefiiggd
mulasztasok szankcioi
A szocidlis hozzajarulasi add- és jarulékfizetés specidlis esetei,
adokedvezmeények

23.4. A képzés javasolt helyszine
Tanterem, taniroda

23.5. A tantargy értékelésének maddja
A nemzeti kdoznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény 54. § (2) a) pontja szerinti
értékeléssel.”



A tanuldk elsajatitott ismereteit a kovetelményekkel Osszhangban
feleletvalaszto (alternativ valasztas, tobbszoros valasztas, valaszok illesztése) és
feladatalkotd (kiegészités, rovid valasz) feladattipusokon keresztiil mérjiik. Az
értékelés soran a szobeli szamonkérés formai is szerepeljenek. Torekedni kell az
igényes szakmai megfogalmazasra.

A teljesitményszazalékokhoz rendelt érdemjegyek témakoronként:
90 -100% jeles
80 - 89% jo
65 - 79% kozepes
50 - 64% elégséges

0- 49% elégtelen
24. Bérszamfejtési gyakorlat tantargy 6406ra
14.évf.
24.1. A tantargy tanitasanak céljaA tantargy tanitasanak célja, hogy a tanuld

az elméleti ismeretei birtokdban bérszamfejtés és a bérszamfejtéshez kapcsolddo
feladatokat végezzen. A Bérszamfejtési gyakorlat tantargy tanuldsa utan a tanuld
alkalmassa valik munkavallalokkal kapcsolatos bér- és tdrsadalombiztositasi tigyeket
intézni, a munkavallalok jovedelmét a hatdlyos jogszabalyok szerint meghatarozni, a
kapcsolodo nyilvantartasokat vezetni, bevalldsokat elkésziteni.

24.2, Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak
A tantargy a kovetkezd szakmai tdrgyak témakoreihez és azok tartalmahoz
kapcsolodik:

Adozasi alapismeretek tantargy
Témakor: Adozasi alapfogalmak
Tartalmak: a témakor teljes tartalma

Témakor: Adozasi gyakorlat
Tartalmak: személyi jovedelemadd

Szamviteli alapismeretek tantargy
Témakor: A konyvelési tételek szerkesztése

Tartalmak: a témakor teljes tartalma

Témakor: A jovedelem elszamolas
Tartalmak: a témakor teljes tartalma

24.3. Témakorok



24.3.1. Bérszamfejtés el6készitése 4 6ra
Bérszamfejtd program szerkezetének megismerése
Beallitasi lehetdségek megismerése, mddja

24.3.2. Bérszamfejtés 54 Ora
Torzsadatok felvitele:
a foglalkoztato vagy kifizet6hely adatainak rogzitése
a dolgozé torzsadatainak felvitele
személyes adatok (név, lakcim, sziiletési adatok, addazonosito,
TAJ kartya szama, csaladi allapot, szakképzettség, iskolai
végzettség, stb.)
a munkaszerz6dés adatainak felvitele, jogviszony tipusa,
besorolasi bér, munkaidd, potlékok
nyilatkozatokhoz, kedvezményekhez kapcsolddé beallitdsok
adozasi beallitasok
jarulékfizetési beallitasok
egyéb adatok bevitele, bérfizetés mddja
el6z6 munkahelyrdl ,hozott adatok” bevitele a programba az adott
naptari évvel kapcsolatosan
A dolgozd beléptetésével kapcsolatos feladatok:
beléptetéssel kapcsolatos adatszolgaltatas (T1041, T1042E)
a dolgozd nyilvantartasba vétele
Bérszamfejtés:
munkaidd adatok, tavollétek rogzitése (jelenléti iv, munkaid6
nyilvantartas szerint)
bérszamfejtés futtatasa
a sziikséges listak nyomtatasi: fizetési jegyzék, stb.
a bérek atutaldsahoz sziikséges adatok listazasa, adatszolgaltatas
a bérekkel kapcsolatos ado és jarulékbevallasok elkészitése, (08, 58) az
adatok exportjanak elkészitése
bevallasok ellendrzése, elkiildése
A munkaviszony megsziinésével kapcsolatos feladatok:
sziikséges nyomtatvanyok kiallitasa, kitoltése
soron kiviili bérszamfejtés, fizetés
egészségiigyi ellatdsokhoz sziikséges nyomtatvanyok kitoltése

24.3.3. Egyéb feladatok 6 Ora
Hibakkal kapcsolatos feladatok:
bérszamfejtés hibainak felismerése
bérszamfejtési hibak - annak eredetétdl, okatdl fiiggetlenil -
felismerése, javitasa, stb.
javitas, onellendrzés fogalma, alkalmazdsa a hibas javitasoknal



kapcsolodo bevallasok javitasa, onellendrzése

Egyéb feladatok:
bérfeladas elvégzése
bérfizetési jegyzékek listazasa, nyomatdsa
a dolgozok bérkartonjanak listazasa, nyomtatasa
adatszolgaltatas, statisztikai adatszolgaltatas
éves jovedelemigazolas elkészitése a munkavallal6 részére (M30)
munkaltatdi személyi jovedelemadd megallapitasa (M29)
atlagkereset igazolasok kiallitasa
adatszolgéltatas a vallalkozok felé a befizetendd adokrol, jarulékokrol,
azok hataridejérol
kapcsolat tartds a bérszamfejté program készitdivel
jogszabalyok kovetése, értelmezése, alkalmazasa
KSH felé adatszolgaltatas
a munkakor végzéséhez sziikséges egy€b tevékenységek végzése

24.4. A képzés javasolt helyszine
Szamitogépterem, taniroda

24.5. A tantargy értékelésének maddja
A nemzeti kdoznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvény. 54. § (2) a) pontja szerinti
értékeléssel.”

A tanulok teljesitményének mérése 6nallo — a gyakorlati élettel megegyezd —
bérszamfejtési feladatok ¢és az ahhoz kapcsolodd egyéb feladatok
ellatasahozkapcsolodik. A tanuldk altal készitett listdzds utdn egyértelmiien
megallapithato6 a feladat-teljesitménye, a program szabalyos mutkodtetése, helyes
— jogszabalyoknak megfelel6 — bérszamfejtés végzése.

A teljesitményszadzalékokhoz rendelt érdemjegyek témakoronként:

90 -100% jeles

80 - 89% jo

65 - 79% kozepes
50 - 64% elégséges
0 - 49% elégtelen

A 10151-12 azonositd szamu Bériigyi szakfeladatok ellatasa megnevezésii szakmai
kovetelménymodulhoz tartozé tantargyak

25. Beriigyi feladatok tantargy 64 Ora
14.évf.



25.1. A tantargy tanitasanak célja
A Bériigyi feladatok elméleti tantargy oktatdsanak célja, hogy a tantargyi

kovetelmények teljesitését kovetben a tanuld 4ltalanos képet alkosson a
foglalkoztatasi jogviszonyokkal kapcsolatos jogszabalyi elSirdsokrdl és azok
gyakorlati alkalmazdsarol. A megszerzett tudds tegye képessé a tanuldt a
munkaltatora ¢és a munkavallalora vonatkozd jogok és kotelezettségek

megismerésére, a human kontrolling €s a tervezési feladatokban valo részvételre.

25.2. Kapcsolddo kozismereti, szakmai tartalmak
A tantargy a kovetkezd szakmai tdrgyak témakoreihez és azok tartalmahoz
kapcsolodik:

Adozasi alapismeretektantargy
Témakor: Adodzasi alapfogalmak
Tartalmak: személyi jovedelemado

Témakor: Adozasi gyakorlat
Tartalmak: személyi jovedelemadd

Szamviteli alapismeretek
Témakor: A jovedelemelszamolas
Tartalmak: a témakor teljes tartalma

25.3. Témakorok

25.3.1. Munka toérvénykonyve(Mt.) bérszamfejtési el6irasai 18 dOra
A jogok gyakorlasanak és a kotelezettségek teljesitésének alapveld szabalyai
Az egyenld banasmod kovetkezménye
Jognyilatkozatok
Ervénytelenség
Munkaviszonybdl szarmazo igény elismerése
Hatarid6k szamitasa
Munkaviszonyra vonatkozo szabalyok
Kollektiv szerzédés
Munkaviszony létesitése
A munkaszerzddés és modositasa
Munkaviszony megsz{inése és megsziintetése
Eljaras a munkaviszony megsziinés, illetve megsziintetése esetén
Munkaviszony jogellenes megsziintetése és jogkovetkezménye
A munkavégzés szabalyai
Tanulmanyi szerzédés
Munkaidé és a pihendid6



A munka dijazasa
Szocidlis juttatdsok
Kartéritési felel6sség

Vezeto allast munkavallaldkra vonatkozo eltéro rendelkezések

Tavmunka-végzés
Munkaero-kolcsonzés

25.3.2. Jogviszonyok
Ptk. szerinti jogviszonyok:

munkaszerzodés

megbizasi szerz6dés

vallalkozasi szerz6dés

egyéb munkavégzésre iranyulo jogviszonyok
A kozszolgdlati tisztvisel6krdl szdolo  torvény
kapcsolatos el6irasai
A kozalkalmazottak jogallasarol szold torvény
kapcsolatos el6irasai

25.3.3. Bériigyi egyéb ismeretek
Munkavégzéssel kapcsolatos szabalyzatok

20 ora

illetményszamfejtéssel

illetményszamfejtéssel

26 Ora

Szervezeti és mikodési szabalyzat szerkezete, tartalma

Kollektiv szerz6dés
Munkatigyi szabalyzat
Ko6zalkalmazotti szabalyzat
Ko6zszolgalati szabalyzat

Munkavégzéssel kapcsolatos addzasi, jarulékfizetési szabalyok

Az ado6 fogalma és jellemzdi
Az addzas rendje
A személyi jovedelemadod

A munkaer6-piaci jarulék, valamint a rehabilitacios hozzajarulas

szabalyai

Munkavégzéssel kapcsolatos tarsadalombiztositasi szabalyok
A tarsadalombiztositasi ellatdsokra jogosultak, valamint e szolgaltatasok

fedezete
Biztositottakra vonatkozd szabalyok
Tarsadalombiztositasi ellatasok
Az ellatasok fedezete
Jarulék megallapitdsa, bevalldsa, megfizetése

A munkavédelemre vonatkoz6 szabalyok, teend6k
A munkavédelem alapelvei
A munkavédelmi torvény legfontosabb elbirdsai
Munkabaleset, munkabaleseti jegyz6konyv
Foglalkoztatdsi megbetegedés



A baleset tizemiségének kivizsgalasa, tizemi baleseti jegyz6konyv
Baleseti ellatas
A munkatigyi statisztikdval kapcsolatos elSirasok
A statisztika, a statisztikdrol szolo torvény
Az Orszagos Statisztikai Adatgytjtési Program (OSAP)
Munkatigyi statisztikak fajtai
Statisztikai adatszolgaltatas modja
Az adatvédelem szabalyozasa
Az adatvédelem célja, fogalmak
A személyes adatok védelme
Ko6zérdekt adatok nyilvanossaga
Adatvédelmi nyilvantartas
Adatkezelés, adatbiztonsag
Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat
Iratkezelés, bizonylatok, nyilvantartasok, igazolasok
Iratkezelés, irattarozas
Bizonylatok, bizonylatok kezelése
Bértigyintézdi feladatok elldtasa soran hasznalatos bizonylatok,
nyomtatvanyok
Nyilvantartasok
Munkavallaloktol bekért és munkavallalok részére kiadott igazolasok
Bérelszamolasi rendszerek
Kozpontositott Illetmény-szamfejtési Rendszer (KIR)
Egyéb hasznalatos bérelszamolasi rendszerek
Bériigyvitel ellenérzése
Belso ellendrzés
Hatosagi ellendrzés

25.4. A képzés javasolt helyszine
Tanterem, szaktanterem (taniroda)

25.5. A tantargy értékelésének modja
»A nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. térvény. 54. § (2) a) pontja szerinti
értékeléssel.”

A tanulok elsajatitott ismereteit a kovetelményekkel 6sszhangban feleletvalaszto
(alternativ valasztas, tobbszoros valasztas, valaszok illesztése) és feladatalkoto
(kiegészités, rovid valasz) feladattipusokon keresztiil mérjiik. Az értékelés soran a
szobeli szamonkérés formai is szerepeljenek. Torekedni kell az igényes szakmai
megfogalmazdsra.

A tanulok irasbeli munkadi formai és alaki szempontbdl rendezettek legyenek,
javitasokat csak szabalyosan végezhetnek.



A teljesitményszazalékokhoz rendelt érdemjegyek témakoronként:

90 -100% jeles
80 - 89% jo
65 - 79% kozepes
50 - 64% elégséges
0 - 49% elégtelen
26. Bériigyi gyakorlat tantargy 32 6ra
14.évf.
26.1. A tantargy tanitasanak célja

A Bériigyi gyakorlat tantadrgy tanitdsanak célja az elméleti ismeretek
mindegyikénekalkalmazdsa, amelyek sziikségesek a Dbérligyintéz6i munkakor
betoltéséhez. Az elmélet igy valhat gyakorlati tudassa. Nagyon fontos a gyakorlat
soran a feladatok valdsaghti szimuldcidja, hogy az események, szitudcidk a valos
élettel megegyezdek legyenek.

26.2. Kapcsolddo kozismereti, szakmai tartalmak
A tantargy a kovetkezd szakmai tdrgyak témakoreihez és azok tartalmahoz
kapcsolodik:

Adozasi alapismeretek tantargy
Témakor: Adozasi alapfogalmak
Tartalmak: személyi jovedelemadd

Témakor: Adozasi gyakorlat
Tartalmak: személyi jovedelemado

Szamviteli alapismeretek
Témakor: A jovedelemelszamolas
Tartalmak: a témakor teljes tartalma

26.3. Témakorok

26.3.1. Havi feladatok 16 ora
Biztositasi kotelezettséget elbiral

A munkaviszonyra és munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyokra
vonatkozo, eltéré bérelszamoldsi, adozasi, tarsadalombiztositasi szabalyokat
tanulméanyozza, értelmezi és alkalmazza

Jelenléti iv alapjan a jelenlétet és a tavolléteket rogzit (betegszabadsag,
tappénz, szabadsag, stb.)



Munkajogi és személyi adatok valtozasait rogziti (atsoroldsok,
lakcimvaltozasok, bankszamlaszam valtozasok, névvaltozasok, stb.)
Megbizasi jogviszonyban all6 dolgozok teljesitési igazolasait begyijti, szamfejt
Jarulékfizetési és jarulékvonasi kotelezettséget megallapit

Kilép6 dolgozdk iratait elkésziti, elkiildi

Havi anyagokat, alapbizonylatokat gytijt, rendez név szerint

Munkaltatdi igazoldsok elkészit és elkiild (munkaviszony, kereseti, banki
igazolasok, stb.)

Adatszolgaltatast nyujt a nyugdijintézet felé (kivételes esetben NYENYI
lapokat kidllit, ellendriz, elkiild)

Ho6-kozi bérszamfejtéseket elvégez

Havi bérszamfejtést tételesen ellendriz, levondsokat egyeztet, adatokat
egyeztet

A kinyomtatott bérjegyzékeket postdzasra el6készit a dolgozok részére

Havi statisztikai adatokat szolgaltat

Torvényeket, rendeleteket naprakészen figyel, jogszabalyvaltozasokat
értelmez, alkalmaz

Kapcsolatot tart a dolgozdkkal, sziikséges informaciokat megad, tajékoztat
Egyéb munkakorbe tartozo feladatot, munkat végez

26.3.2. Eves feladatok 10 Ora
Adodigazolasok elkészit, egyeztet, kiad a dolgozdk felé, addelszamolassal
kapcsolatos nyilatkozatok kiad

Adodelszamolasokat elkészit és bevall elektronikusan a NAV felé

El6z6 évben levont jarulékokrdl az igazolasokat elkésziti, egyeztet és kiad a
dolgozdknak, a dolgozok altal alairt és visszaérkezett igazolasokat lef(iz
Statisztikdkat, ellatas OsszesitOket, addbevalldsokat készit, utaldshoz sziikséges
adatokat szolgaltat a pénziigyi osztaly részére

KSH felé adatokat gytjt, szolgaltat

Munkatarsak munkajaba besegit, tavollétiik idején helyettesit

26.3.3. Ellenérzési, javitasi feladatok 6 Ora
EllenoOrzés, hibak feltarasa

Hibak javitasa, tapasztalatok 0sszegzése

Hibak megel6zése

26.4. A képzés javasolt helyszine
Szamitdgépterem

26.5. A tantargy értékelésének maddja
A nemzeti koznevelésrdl szo6l6 2011. évi CXC. torvény. 54. § (2) a) pontja szerinti
értékeléssel.”



A tanulok elsajatitott ismereteit a kovetelményekkel 6sszhangban feleletvalaszto
(alternativ valasztas, tObbszOros valasztas, valaszok illesztése) és feladatalkoto
(kiegészités, rovid valasz) feladattipusokon keresztiil mérjiik. Az értékelés soran
a szdbeli szdmonkérés formai is szerepeljenek. Torekedni kell az igényes szakmai
megfogalmazasra.

A tanulok irasbeli munkai formai és alaki szempontbdl rendezettek legyenek,
javitasokat csak szabalyosan végezhetnek.

A teljesitményszadzalékokhoz rendelt érdemjegyek témakoronkeént:

90 -100% jeles

80 - 89% jo

65 - 79% kozepes
50 - 64% elégséges
0 - 49% elégtelen

A 10155-12 azonositdé szamu Tarsadalombiztositasi szakfeladatok
ellatisa megnevezésii szakmai kovetelménymodulhoz tartozo

tantargyak
27. Tarsadalombiztositas tantargy 64 ora
14.évf.
27.1. A tantargy tanitasanak célja

A Tarsadalombiztositds tantargy tanitdsanak célja, hogy a tanuld a
tarsadalombiztositasi tigyintéz6i feladatokban, valamint az egészségbiztositasi, a
nyugellatasi és a csaladtdmogatasi teriileten napra kész ismeretekkelrendelkezzen, és
ezek birtokdban legyen képes az tigyfeleknek szakszer(i segitséget nyujtani, a
munkakorébe tartozo feladatokat naprakészen ellatni.

27.2. Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak
A tantargy a kovetkezd szakmai targyak témakoreihez és azok tartalmahoz
kapcsolodik:

Adoézési alapismeretek tantargy
Témakor: Az adllamhaztartas rendszere



Tartalmak: a témakor teljes tartalma
27.3. Témakorok

27.3.1. Tarsadalombiztositas torténete 3 Ora
A magyar tarsadalombiztositasi rendszer kialakulasa
Bismarcki tarsadalombiztositasi rendszer
A szovjet szocialis ellatérendszer
Az amerikai SocialSecurity Act
Az angol Beveridge terv
A svéd joléti allam

27.3.2. Egészségbiztositas 24 ora
Téarsadalombiztositasi kifizetShely fogalma, 1étesitése, mtikodése
Tarsadalombiztositasi kifizetOhely felelGssége, kifizetShelyi bélyegzd
Az egészségbiztositas ellatasai

Természetbeni ellatasok: egészségligyi ellatas
Pénzbeli ellatasok
A keresOképtelenség, betegszabadsag, tappénz
Tappénz, feltételei, mértéke, a tappénzfolydsitas korlatozasa
A gyermekapolasi tappénz
A terhességi gyermekagyi segély
A gyermekgondozasi djj
Uzemi baleset fogalma, eljérési szabalyok
A baleseti tappénz
Megvaltozott munkaképességii személyek ellatasa
Megallapodas tarsadalombiztositasi ellatasra
Az ellatasokkal kapcsolatos kozos szabalyok
FelelGsségi szabalyok
Jogorvoslat
A témaval kapcsolatos torvényi valtozasok figyelése, értelmezése, alkalmazasa
Tarsadalombiztositdsi célt nyilvantartasok és adatszolgaltatasok
A bejelentés — adatszolgaltatas
Adategyeztetési eljaras
Adatszolgaltatas egészségiigyi szolgaltatasra jogosultsaghoz
Adatszolgaltatas egészségbiztositasai készpénzellatashoz
Tarsadalombiztositdsi nyomtatvanyok (adatmegallapité lap, igazolvany a
biztositdsi  jogviszonyrdl = és az  egészségbiztositasi  ellatasokrdl,
jovedelemigazolds az egészségbiztositasi ellatds megallapitdsdhoz,segélyezés
egyéni lap,értesités a keresOképtelenségrdl, tdppénz-fizetési jegyzek,segélyezési
pénztarnapld, baleseti jegyzék, ellatasok elszamolasa, stb.)

27.3.3. Nyugellatas 17 ora



Tarsadalombiztositasi oregségi nyugdij, jogosultsag, a nék kedvezményes
oregségi nyugdija

A korhatdr el6tti ellatasok, kozos szabalyok

Hozzatartozoi nyugellatasok

A baleseti hozzatartozoi nyugellatasok

A szolgdlati id6, megallapitasanak szabalyai

A nyugdij 6sszege, az oregségi nyugdij 0sszegének kiszamitdsa

A nyugdijnovelés

A rogzitett nyugdij

Nyugdijemelés a Tny. 22/A § alapjan

A megvaltozott munkaképességli személyek ellatasai

Az igényérvényesités szabalyai

Meéltanyossagbdl engedélyezett kivételes nyugellatasok és a kivételes
nyugdijemelés

Nyugdijak alakuldsa és az Eurdpai Unidhoz valo csatlakozas kapcsolata
Kétoldalu egyezmények hatdsa a nyugdijak kiszamitdsara

Valorizacios szamok

A témaval kapcsolatos torvényi valtozasok figyelése, értelmezése, alkalmazasa

27.3.4. Csaladtamogatas 20 ora
Csaladtamogatasi kifizetShely fogalma, feladatai, Magyar Allamkincstar
Csaladi potlék: nevelési ellatas, iskolaztatasi tamogatas

Beszamithato gyermekek, a beszamitds szabdlyai, kozos szabalyok,
egyediilallosag
A tartosan beteg, fogyatékos gyermekre vonatkozé szabalyok
Tanuloi, hallgatoi jogviszony
A természetben torténd folyositas szabalyai
Az ellatas folyositasanak sziineteltetése
Fel nem vett csaladi potlék, jogalap nélkiil felvett csaladi potlék
A gyermekgondozasi tamogatasok
A gyermekgondozasi segély (gyes)
Nagysziil6 jogosultsaga gyermekgondozasi segélyre
Ordkbefogad6 gyermekgondozasi segély
Munkavégzés a gyermekgondozasi segély folyositasa mellett
Gyermekgondozasi segély méltanyossagbol
A gyermeknevelési tAmogatas (gyet)
Jogosultsag gyermeknevelési tAmogatasra
Munkavégzés gyermeknevelési tAmogatas jogosultsaga mellett
A gyermekgondozasi tamogatasok 0sszege, kozos szabalyok
A gyermekgondozasi tAmogatdsok folydsitasa a gyermek haldla esetén
Levonas a gyermekgondozasi tamogatasokbol
A bejelentési kotelezettség
Anyasagi tamogatas



Anyasagi tAmogatdsra jogosultsag feltételei
Az anyasagi tamogatas Osszege
Az igényérvényesités, az igény bejelentése
A csaladtamogatasi ellatasok iranti igény elbiralasanak kozos szabalyai
Jogalap nélkiil igénybe vett ellatas, visszafizetése, megtéritése
Jogorvoslati lehetoség
Ellendrzés
Adatvédelmi szabalyok
Csaladi ellatasok az Unioban
A témaval kapcsolatos torvényi valtozasok figyelése, értelmezése, alkalmazasa

27.4. A képzés javasolt helyszine
Tanterem, taniroda

27.5. A tantargy értékelésének modja
A nemzeti kdznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvény. 54. § (2) a) pontja szerinti
értékeléssel.”

A tanulok elsajatitott ismereteit a kovetelményekkel 6sszhangban feleletvalaszto
(alternativ valasztas, tobbszords valasztas, valaszok illesztése) és feladatalkotd
(kiegészités, rovid valasz) feladattipusokon keresztiil mérjiik. Az értékelés soran a
szobeli szamonkérés formadi is szerepeljenek. Torekedni kell az igényes szakmai
megfogalmazasra.

A teljesitményszadzalékokhoz rendelt érdemjegyek témakoronként:

90 -100% jeles
80 - 89% jo
65 - 79% kozepes
50 - 64% elégséges
0 - 49% elégtelen
28. Tarsadalombiztositas (TB) gyakorlat tantargy 32 6ra
14.évf.
28.1. A tantargy tanitasanak célja

A tantargy tanitasaval a tanuld naprakész ismeretekkel rendelkezzen a nyugellatas,
egészségbiztositds és a csalddtdmogatas teriiletén.A hatdlyos szabalyokat ismerve



tudja elldtni a munkakorével kapcsolatos feladatokat, valamint tudjon a
munkavallaloknak ilyen tipust ligyekben szakszer(i segitséget nyujtani.

28.2. Kapcsolddo kozismereti, szakmai tartalmak
A szakképesités moduljai kozotti kapcsolodas
Adozasi alapismeretek tantargy

Témakor: Az dllamhaztartds rendszere
Tartalmak: minden

28.3. Témakorok

28.3.1. Egészségbiztositas 18 6ra
KifizetShellyel rendelkez6 és nem rendelkez6 munkaltato eltérd igény
érvényesitése, feladatai
Az igényelbiralasra jogosult szerv, hatosag ismerete
A Dbiztositasi kotelezettség és a folyamatos biztositdsi id6 elbirdlésa,
nyilvantartasa
Az ellatdsok megallapitdsahoz, folyositasdhoz sziikséges adatok bekérése,
illetve mas - az adatvédelmi szabalyok alapjan arra illetékes - szervek részére az
adatok szolgaltatasa
Az egészségbiztositdsi pénzbeli ellatdsok irdnti igények megallapitasa,
folydsitasa, elszamoldsa (gyermekgondozasi dij, terhességi-gyermekagyi segély,
tappénz, baleseti tappénz, stb.)

Baleseti tappénz - {iizemiségének, majd jogossaganak jogerds hatdrozattal
tortént elismerése utan - a jogszabalyban el6irt hatdridében torténd folydsitasa
Egészségbiztositasi nyomtatvanyok valtozasait figyeli, letolti

Segit a dolgozoknak az egészségbiztositasi nyomtatvanyok kitoltésében, kitolti
a jovedelemigazoldsi adatokat

Egészségbiztositasi egyéni nyilvantartd lapokat vezet

Egészségbiztositasi ellatasokrdl —statisztikat készit, statisztikai adatokat
szolgaltat

Ellatasokkal kapcsolatos — egészségbiztositasi - elszamolasokat készit

A Kkifizetett ellatasokrdl az el6irt nyomtatvanyok vezetése

Alkalmazza az igazgatosag altal rendszeresitett iratokat, nyomtatvanyokat
Mindazon feladatok elvégzése, amelyeket jogszabaly a feladatkorébe utal

28.3.2. Nyugellatas 4 6ra
Nyilvantartasokat készit

Sziikséges esetben adatot szolgaltat a nyugdijjal kapcsolatosan

Az tigyfeleket tajékoztatja jogaikrol és kotelezettségeikrdl

A jogszabalyvaltozasokkal keletkezo régi és 1j feladatokat ellatja



28.3.3. Csaladtamogatas 10 6ra
Csaladtamogatasi igényt, csatolandd dokumentumokkal (igazoldsokkal,
nyilatkozatokkal) egyiitt begyfijti és tovabbitja a Magyar Allamkincstér felé
Segit, tajékoztatast ad a dolgozdknak a nyomtatvanyok kitoltésében, a jogaik és
kotelezettségeik megismerésében

28.4. A képzés javasolt helyszine
Szamitogépterem

28.5. A tantargy értékelésének maddja
~A nemzeti koznevelésrol szold 2011. évi CXC. torvény. 54. § (2) a) pontja szerinti
értékeléssel.”

A szamonkérések lehetOleg a gyakorlatban alkalmazandé feladatok ismeretét
kérje szamon, valtozatos modszerekkel.

A tanulok elsajatitott ismereteit a kovetelményekkel 6sszhangban feleletvalaszto
(alternativ valasztas, tobbszoros valasztas, valaszok illesztése) és feladatalkotd
(kiegészités, rovid valasz) feladattipusokon keresztiil mérjiik. Az értékelés soran
a szobeli szamonkérés formai is szerepeljenek. Torekedni kell az igényes szakmai
megfogalmazasra.

A teljesitményszazalékokhoz rendelt érdemjegyek témakoronként:

90 -100% jeles

80 - 89% jo

65 - 79% kozepes
50 - 64% elégséges

0 - 49% elégtelen



