HEVES VARMEGYEI SZC SARVARI KALMAN TECHNIKUM,

SZAKKEPZO ISKOLA ES KOLLEGIUM
3300 Eger, Pozsonyi utca 4-6. sz.
OM azonosito: 203035

HELYI TANTERV

09 GAZDALKODAS ES MENEDZSMENT
50411 09 01

Pénzlgyi-szamviteli iigyintézo

A szakképzésrdl sz616 2019. év LXXX. torvény (Szkt.). A szakképzésrdl sz616 torvény
végrehajtasarol sz616 12/2020. (11. 7.) Korm. rendelet (Szkr).

Hatalyos 2023. november 17-t61



Tartalomjegyzek

AQAZaLT AIAPKEDPZES ..ottt 7
MUNKaVAHAIOT ISMETELEK .......oovieiieiiiieece e 7
Gazdasagi és Jogi alapiSMErEIEK ..........cciveiiiie et 9
(0] 011410 1 Lo T TSRS 11
Digitalis alkalmazASoK L. ..........ooiiiiiiii e 12
Digitalis alkalmazAsoK I1. ..........ccoeiiiiiie e 13
Gazdasagi €S jogi alapiSMEretek ...........ocoriiiiiiieirere s 14
Vallalkozasok mUKOAEtESE L........ccciuiiiiiiiiiii e 16
Vallalkozasok mUKOALetESe L. .......cc.uvviiiiiiiiii e 17
Digitalis alKalmazasoK . ........c.cccveiiiiiiiiee e 19
Digitalis alkalmazasoK T1. .........ccooouiiiiiiee e 20
OSSZESILELE OTASZAMOK........cecvveveeeceeeeiereeeseces et eeeete et s sttt ettt es sttt es s s st snas 21
Osszesitett SZaKmai OraSZAMOK .............cccveveeevieeeierieeeiesiee sttt 22

SZAKMAL KEPZES .....couiiiiiitieieiestse ettt 24
Munkavallaldi idegen nyelv ..., Hiba! A konyvjelzé nem létezik.
GazAAIKOAAST ISMEIELEK .......eeveeiieiieie ettt 24
GazZAASAGE SZAMITASOK .......eeiveeeicie ettt et e e e ste e aeenre e 25
PENZUQY LANTAIGY ...eveeeeciiecie ettt et e st e e e e e re e s beesbeeneesreeeeanes 26
SZAMVITEL ...t bbbttt et e b b st e sbe et e e renneeneene e 29
Szamviteli eSettanUIMANYOK ........ccoiiiiiiieiee e 31
GazAAIKOAAST ISMEIELEK ......vvevierieieie ettt b re e ne e e e eens 32
GazdaSAgl SZAMITASOK ..........eveiiiiieiec e 33
PENZUGY TANTAITY ...veiteeiiiieie ittt bbbttt b bbbttt se e 34
AGOZAS TANTATTY ..veeveeneeeeee ettt b et bbbttt et e bbbt b e e e e e 36
Y421 0171 1 USRS 38
Szamviteli eSettanuUIMANYOK ..........ccoooiiiiii e 40
Munkavallaldi idegen NYEIV ...........ooviiiei e 41
GazAAIKOAAST ISMEIELEK ......vvevieeieieie ettt ne e e 44
PENZUGY TANTAITY ...ttt b bbbt b bbbt bt st 45
Irodai Szoftverek alkalMazAasSa ..........coveuviieiiee e 46
AGOZAS TANTATGY .. .veeveereeeeite ettt bbbttt b e et e b et bbb ebeene e e e e 47
ElektronikKus DEVAIIAS..........coviiiiiieee e 50



SZAMVIEE e ettt e e e e e —— 52

Szamviteli eSettanuUIMANYOK ..........ccooiiiiiiii e 54
SZAMIOGEPES KONYVEIES.....c..eeeeeieie ettt reenne e 55
Pénziigyi és VAlalKozOi ISMErEteK..........cccveiviiiiiice e 57
Agazati alapvizsga leirasa, mérésének, értékelésének szempontjai...........cccvveercurreerreeennne. 59
[ oT= LRI 74To T WU 59
(€Y oL Fo LU IR Ao WSO PRSPPI 60
A VizsgateVEKENYSEQ IBITASA .....c.veveiecieiie e 60

A szakmai vizsga leirdsa, mérésének, értékelésének szempontjai..........ccoceevvreneincneinene. 61
KOZPoNnti INtEraktiV VIZSGA .....ecveiieiieeie ettt 61
ProOJEKLFRlatal .........cveieieiee e 63

C) PoOrtfOlio DEMUIALASA .......cveecveeieiiiccie et ste e raenne e 64



T i Gazdi as és d;

agazat Pénziigyi-szamviteli ligyintézé 2020 2025/2026
kerettantervhez érvényes
Gyakorlat 9. évf. 10. évf 1.évf. 2.évf 3. évf
Bes tefes Eves oraszim Heti éraszim Bes ies | ves raszim | Heti raszim Bs | rves braszim | Heti Graszim Bes el | fives draszim | Heti Graszim Bes | foves graszim | Heti draszim
Woismeret:
Tantargyak 3ehee | PTTOS | s . :‘fgm Seabadia | om ! gyak | 36 hét 12\1: sz . :‘f:m z}zi:j elm |gyak| 36 hét Pcl_,r oo 6:\'”2?'“ Z}f.: elm [gyak| ontet T:,r sramd . r’:'::m Seamir'} elm | gyak | 31 ne | PTTees | 22 . rAa'f:m z}:{j elm | gyak
braszim draszim Sonet | oruszim
i 1008 864 108 24 3 27 900 | 864 | 36 24 1 25 720 | 684 | 36 19 1120 625 563 | 62 18 2 20 310 | 124 186 4 6 | 10
Irodalom 144 108 36 3 1 4 144 | 144 4 4 72 72 2 3 93 62 31 2 1 4
Magyar nyelv 36 36 1 1 36 36 1 1 36 36 1 31 31 1
Idegen nyelv 144 144 4 4 144 144 4 4 108 | 108 3 3 93 93 3 3 155 93 62 3 2 5
\ i 180 144 4 4 144 144 4 4 108 | 108 3 3 93 93 3 3
Torténelem 108 108 3 3 108 108 3 3 72 72 2 2 93 62 31 2 1 3
Allampolgéri ismeretek 31 31 1 1
Digitalis kultira 72 36 36 1 1 2 36 36 1 1 36 36 1 1
Testnevelés 144 144 4 4 144 144 4 4 108 | 108 3 3 93 93 3 3
Osztalyfonoki 36 36 1 1 36 36 1 1 36 36 1 1 36 36 1 1 31 31 1 1
Katelez komplex természettudomanyos tantargy 108 108 3 3 -
Honvédelem 36 36 1 1
Agazathoz kapesol6do tantargy: Foldrajz - 72 72 2 2 7 | 2 2
Erettségire felkészitd tantargy (N ika) - 72 | 72 2 2 62 62 2 2
Pénziigyi és vallalkozoi ismeretek - 36 36 1 1
Pénziigyi és vallalkozoi ismeretek L. 93 93 3 3
Pénziigyi és va 01 ismeretek IL| 31 31 1 1
Agazati alapoktatis 252 324
Munkavallaloi i 0% 18 05 0,5 05
Allaskeresés 5
Munkajogi alapismeretek| 5|
Munkaviszony 1¢ 5|
o B
Munkavallaloi idegen nyelv 0% 62 62 2 2
Az allaskeresés 1épései, allashirdetések 1
Onéletrajz és motivacios levél 20|
»Small talk” — dltalanos tarsalgis 11
Allasinterji 20)
Gazdasagi és jogi alapismeretek 0% 108 108 3 3 108 108 3 3
Gazdasagi alap Imak 24|
A haztartisok dalkoda 26]
Fogyaszt6i magatartds B
A villalat termel$i magatartisal 50)
Az allam dasagi szerepe, feladatai 56|
A ag dgazati 13
A Oz gazdasig 6|
Marketing 5|
Jogi alapismeretek| 10)
Tulajdonjog 8|
Kételmi jog| 10|
V: il 0% 144
Vallalkozasok miikddtetése I. 54 15 15
A villalkozasok gazdalkodasa 21
A gazdalkodasi folyamatok eredménye] 21
Va it ikodtetése I1. 90 2,5 25
Statisztikai alapismeretek 54
Banki alapismeretek| 18|
Konyvvezetési alapok: 18]
N " 0% 36 36 1 1
Kapcsolatok a mindennapokban 10|
A munkahelyi k 1 tas szabalyai 10
Kommunikiciés folyamat| 8|
On- és tarsismeret fejlesztése g|
Digitalis alkalmazisok 0% 90 2
Digitalis i} L 72 72 2 2 36 36 1 1
Munkavédelmi ismeretek 4
Tizujjas vakon gépelés o8] 36
Digitalis asok II. 18 18) 0,5 05 36 36 1 1
Levelezés és i 1¢ 18
Digitalis 18| 18




Szakiranyi oktatas 504 | 454 | 50 14 14 504 456 | 48 14 14 682 691 =9 22 22
Gazdalkodasi i k 0% 72 66 6 2 2 54 54 15 15 31 36 5 1 1
A villalk k agi feladatai 12
Gazdalkodas a t 620 36
Készl dalkodas, logisztikai rendszer 18 26
Munkaerd és bér di ® 10
A vallalkozas vezetése, szervezete és stratégidja 14
A villalkozasok valsa 12
Gazdasagi 0% 36 18 | 18 i 1 36 36 i 1
Pénziigyi 18
Statisztikai szamitasok| 18 18
Pénziiy 0% 162 | 162 45 45 180 166 | 14 3 5 715 67 105 25 213
A pénziigyi i ndszer 20
kiigyletek 24
A pénz iddértéke; 26
A pénzforgalom| 18
A pénzl 1és bi: i 36
A vallalkozasok i 20 25
Ava isok pénziigyi telj 18 11
)\ 20
Pénziigyi piacok és termékeik] 50 7
B k értékelése! 50 6
Biztositasi alapismertek] 10
Komplex pénziigyi feladatok] 54
Irodai szoftverek alkalmazisa 0% 93 93 3 3
Irodai szoftverek szakmai alkalmazasa 93
Adozas 0% 36 36 i} 1 93 92 1 3 3
Aza aztartas 8
Az addzas rendje, az ad asi rendtartds| 12
Személyi jovedel 16z4s és bért terheld| 16 15
Az cgyéni villalkozd o dozasi formai 18
Tarsasagok jovedel doza 18
Altalanos forgalmi ado) 18
Helyi adok| 15|
Gépjarmiiado és cégautoado 8|
Elektronikus bevallds 0% 1085 | 109 -05 35 35
A gyakorlat el g
Az elektronikus bevallas gyakorlata 93
A bevalldsok ellendrzése 8
0% 162 | 136 | 26 45 45 162 128 | 34 45 45 1085 | 114 55 35 Bi5)
A szamviteli torvény és az éves by 16 36
A szamlakeret, konyvelési tételek szerkesztése| 52
Targyi ¢és immateridlis javakkal 48
Vasarolt készletek 36
e — e
Kol égekkel kapcsola =
Koltségekkel k it 28
Sajat termelésii készletekkel kapcsol 31
Pénziigyi és hi kkel kapcsol: 31]
A zérés, az éves beszimolo 52|
4 0% 72 72 2 2 36 36 1 1 31 36 5 1 1
Szamviteli bizonylatok| 24|
Kaonyvelési tétel szerkesztése| 24
A pénzkezeléshez kapesolodo bizonylatok 1
Targyi es7kozok nyilvantartasal 1
Vasarolt készletek bizonylatai 20
Jovedel as bizonylata, 16
Komplex szamviteli esettanulmanyok| 36
|Szamitogépes kényvelés 0% 1395 | 144 -45 45 45
Szoftverjog és etika, adatvédelem| 4
A kényvelési prc kkal | 1 4
Fokonyvi és folydszamla-konyvelési rendszer| 31
Targyieszkd ilvantartd program| 31
Készletnyilvéntarto program| 31
Bérelszimol6 program ] 31
Integrélt vallalati rendszerek 12
Szabad szakmai érakeret 50 48 -9
Szabadon tervezheté érakeret (kzismeret) 108 36 36 72 186
Osszesen: 1260 34,0 34,0| 0,0 | 1224 34,0 34,0 10,0 1224 34,0 34,00, 1129 34,0 34,0 0,0 | 1054 34,0 340| 00

Nyiri gyakorlat

Eger, 2024. 03.25




. 9. évfolyam 10. 11 12. évfolyam 13.
Evfolyamok évfolyam évfolyam évfolyam
Tanitasi hetek szama 36 36 36 31/36 31
Kozismereti 0sszes éves Oraszam 972 900 720 625 310
Kozismereti 6raszam 24 24 19 18 4
Kozismereti éves 6raszam 864 864 684 608 124
Szabad kozismereti 6raszam 3 1 1 2 6
Szabad kozismereti éves oraszam 108 36 36 62 186
Agazati alapoktatis 7 9 0 0 0
Szakiranyu oktatas 0 0 14 14 24
Szakmai éves Oraszam 252 324 504 504 744
PTT szerinti éves 6raszam 252 324 454 456 753
Szabad szakmai éves oraszam 0 0 50 48 -9
Ebbdl felhasznalt éves draszam 0 0 0 0 0
Meég feloszthat6 éves 6raszam 0 0 50 48 -9
Eves 9ssz 6raszam 1224 1224 1224 1129 1054




Agazati alapképzés

Munkavallaldi ismeretek

A tantargy tanitisanak fo célja

A tanul6 Aaltaldnos felkészitése az A&llaskeresés mddszereire, technikaira, valamint a
munkavallalashoz, a munkaviszony létesitéséhez sziikséges alapismeretek elsajatitasara.

Kapcsolodo kdzismereti, szakmai tartalmak: -

ORASZAMOK ALAKULASA

Munkavallal6i ismeretek ,9' eyfol_yam - ,10' gvfo_lyam -
Intézményi oktatas Intézményi oktatas
heti 6raszam 0,5 0
éves Oraszam 18 0
Témakorok:
ELMELET
heti 6raszam: 0,5 6ra; éves 6raszam: 18 6ra

SSZ. Témakor Leiras

Allaskeresés

5 6ra

Karrierlehet6ségek feltérképezése: onismeret, realis célkitiizések, helyi
munkaerdpiac ismerete, mobilitas szerepe, szakképzések szerepe,
képzési tamogatasok (6sztondijak rendszere) ismerete
Allaskeresési modszerek: ijsaghirdetés, internetes allaskeresé oldalak,
személyes kapcsolatok, kapcsolati haldzat fontossaga

Munkajogi
alapismeretek

56ra

Foglalkoztatasi formak: munkaviszony, meghbizasi jogviszony,
vallalkozési jogviszony, kézalkalmazotti jogviszony, kdzszolgalati
jogviszony

A tanul6t érint6 szakképzési munkaviszony lényege, jelentdsége
Atipikus munkavégzési formak a munka térvénykonyve szerint:
tavmunka, bedolgozoi munkaviszony, munkaeré-kélcsonzés,
egyszerisitett foglalkoztatas (mezdgazdasagi, turisztikai idénymunka
és alkalmi munka)

Specidlis jogviszonyok: 6nfoglalkoztatas, iskolaszévetkezet keretében
vegzett diakmunka, 6nkéntes munka




Munkaviszony
létesitése

5 o0ra

Felek a munkajogviszonyban.

A munkaviszony alanyai

A munkaviszony létesitése.

A munkaszerzodés.

A munkaszerzddés tartalma.

A munkaviszony kezdete létrejotte, fajtai.

Probaid6

A munkavallalo és munkaltato alapvetd kotelezettségei
A munkaszerzodés modositasa

Munkaviszony megsziinése, megsziintetése

Munkaid6 és pihendidd

A munka dijazasa (minimalbér, garantalt bérminimum)

Munkanélkuliség

36ra

Nemzeti Foglalkoztatasi Szolgalat (NFSZ).

Allaskereséként torténé nyilvantartasba vétel

Az allaskeresési ellatasok fajtai

Allaskeresék szaméara nyujtandd tamogatasok (vallalkozova valas,
kdzfoglalkoztatas, képzések, utazasikoltség-tamogatasok)
Szolgaltatasok allaskeres6knek (munkaeré-kozvetités, tanacsadas)
Europai Foglalkoztatasi Szolgalat (EURES)




Gazdasagi és jogi alapismeretek

A tantargy tanitisanak fo célja:

Fejlessze a tanulok ismereteit a gazdasagi élet alapvetd teriileteirdl (sziikségletek, javak,
gazdasagi korforgas, termelés, termelési tényezok, munkamegosztds, gazdalkodés, piac),
megismertesse a gazdasagi élet szerepldit és kapcsolataikat. A tanulok ismerjék a haztartas
feladatait, bevételeit és kiadasait, a haztartas pénzgazdalkodasat. Példakon keresztiil mutassak be
a héztartds bevételei és kiadasai szerkezetét. Tudjak jellemezni a vallalkozasok és a tobbi
gazdasagi szerepl6 kapcsolatat és megkiilonboztetni az egyes vallalkozasi formakat.

Kapcsolddo kozismereti, szakmai tartalmak: A tanulok nem rendelkeznek el6zetes szakmai
tudéassal, a tantargy tanitasat a kozismereti tantargyak, illetve tananyag feldolgozasat a tanulok
sajat, csaladi tapasztalatszerzése segiti. Ezek példaul a matematikai modszerek, szamitasok,
torténelmi, foldrajzi ismeretek, a csalad gazdalkodasi és jogi tapasztalatai.

ORASZAMOK ALAKULASA
L 9. evfolyam 10. évfolyam
Gazdasagi ismeretek Intézményi oktatas Intézményi oktatas
heti 6raszam 3 3
éves Oraszam 108 108
Témakorok:
ELMELET

heti 6raszam: 3 ora; éves 6raszam: 108 dra
SSZ. Témakor Leiras

A sziikséglet és a javak fogalma, fébb csoportjai és kapcsolatai, a

gazdasagi korforgas, termelés, a munkamegosztas szerepe.

Gazdasagi Termelési tényezok tipusai, jellemzoi.

alapfogalmak

24 6ra

A gazdasag szereploi.

Gazdasagi rendszerek, a piacgazdasag kialakulasa.

Piaci alapfogalmak: a piac fogalma, fajtai, szerepldi, elemei.
Kereslet és kinalat kapcsolata és a piaci ar

Piac és pénz.

A héaztartas
gazdalkodasa

26 6ra

Csalad fogalma és funkcioi.

Munkamegosztas a haztatasokban.

Idégazdalkodas.

Héztartasok beveételei és kiadasai.

A héaztartasok koltségvetése.

A héztartdsok pénzgazdalkodasa, a megtakaritasok és hitelek szerepe.
A héaztartasok vagyona.




A fogyaszt6i dontést befolyasolo tényezok
Fogyasztovédelmi alapismeretek

Fogyasztoi ) e
magatartas A fogyaszi[ok a}ap_\,/e,to jogai ] o
Szavatossagra és jotallasra vonatkozé tudnivaldk
8 ora Fogyasztovédelmi szervezetek, fogyasztovédelmi rendelkezések,
fogyasztoi jogok gyakorlasa
Fenntarthat6 fejlodés, fenntarthat6 fogyasztas
Haztartas és vallalat. Vallalat és vallalkozas. A vallalat kdrnyezete,
A vallalat piaci kapcsolatai, célrendszere, csoportjai.
termeléi VaIIaIkozfals! forrpak. ’ ‘ N ) ,
magatartasa Az egyeni vallalkozasok jellemzodi, alapitdsa, szilineteltetése,
megszuncse.
50 6ra A tarsas vallalkozésok alapitasanak, miikodésének kozos vondsai. A

tarsas vallalkozasok megsziinése. A tarsas vallalkozdsok formai,
sajatossagai.

10




Kommunikacio

A tantargy tanitisanak fo célja:

Megismerteti a tanulokkal az 6n- és emberismeret jelent6ségét, az alapvetd viselkedési formakat.
Fejleszti az empatikus készségeket. Legyenek tisztdban az emberi érintkezés kultdrajanak
fontossagaval. Ismerjék meg énmagukat, és sajatitsak el a kdzvetlen és tagabb értelemben vett
kornyezetikhoz valé alkalmazkodas kepességét. Legyenek képesek a konfliktusok elkertilésére
vagy helyes kezelésére, a csaladi, barati és késobbi munkakapcsolatok helyes alakitasara.

Kapcsolddo kdzismereti, szakmai tartalmak: Magyar nyelvtan helyesirasi szabalyainak ismerete,

alkalmazasa, szdvegalkotas

ORASZAMOK ALAKULASA
Kommunikécid ,9' eyfol_yam ; ,10' gvfo_lyam -
Intézményi oktatas Intézményi oktatas
heti Graszam 1 0
éves Oraszam 36 0
Témakorok:
ELMELET
heti 6raszam: 1 Ora; éves 6raszam: 36 Ora
SSZ. Témakor Leiras
A viselkedéskultura alapjai, illem, etikett, protokoll értelmezése.
Kapcsolatok a A koOszOnés, megszdlitas, bemutatkozas, bemutatds, tarsalgas, vita,
. mindennapokban | konfliktusmegoldads  fogalmainak  bemutatasa és  gyakorlati
’ , alkalmazésa, elmélyitése a kulturalt viselkedésben.
10 ora . . . o sl 42 . .
A mindennapi, a hivatali és az alkalmi 0ltozkddés megismerése.
Gasztrondmiai alapismeretek, alapelvarasok megismerése.
A munkabhelyi Pontos munkavégzés, csoportkdzi viszonyok, a vezetd és beosztott
kapcsolattartas | viszonya, generacios problémak a munkahelyen, azok kezelése.
2. | szabélyai A tarsasagi élet specialis lehetdségei (névjegy és névjegyhasznalat,
10 6ra telefonhasznalat, dohanyzas, ajandékozas) és gyakorlati alkalmazési
lehetdségiik, lehetdleg €let kozeli helyzetekben.
Kommunikacios | A kommunikéci6 alapfogalmai.
3 folyamat A verbdlis jelek, nem verbalis jelek, a kommunikéciés kapcsolatok, az
' 84 irasbeli és szobeli kommunikacio fajtai.
ora A kommunikécios zavarok, kommunikacios technikak gyakorlasa.
On-és
tarsismeret Onelemzés, onkifejezés, érzések, érzelmek, gondolatok kifejezése.
4. | fejlesztése A kommunikaécios stilusok hasznalata
8 6ra A hatékony, sikeres kommunikacio akadalyai, konfliktuskezelés

11




Digitalis alkalmazasok 1.

A tantargy tanitisanak fo célja:

A tanuldk biztosan hasznaljak a digitalis eszkdzoket, a szamitdégép billentylizetét, legyenek
képesek dokumentumok megnyitasara, mentésére, nyomtatdsara, tabuldldsara, betltipus
megvalasztasara. Ismerjék a levelek formai kialakitdsanak szokéasait, a kiemelési modokat.
Képesek legyenek Ugyiratok Kitoltésére, és készitésére, hivatalos levelek formai és tartalmi
megfogalmazésara, az irodatechnikai eszk6zok hasznalatara. Alkalmazzak a tizujjas vakirason
alapulé helyes iréstechnikat. képesek legyenek szakmai szOveg masolasara, a
szovegszerkesztovel torténd adatbevitelre, a tablazatkezeld hasznélatdra. Ismerjék az online
kommunikaciét biztosito szolgaltatasokat.

Kapcsolodo kdzismereti, szakmai tartalmak: Magyar nyelvtan helyesirasi szabalyainak
ismerete, alkalmazasa, szdvegalkotas. A Gazdasagi ismeretek tantargy keretében elsajatitott
alapfogalmak felhasznalésa az tizleti levél elkésziteése soran. Az informatikai készségek és
tevékenységi formak hasznalata felhasznaloi szinten.

ORASZAMOK ALAKULASA
Digitalis alkalmazésok 9. éviolyam _ 10. evfolyam
Intézményi oktatas Intézményi oktatas
heti 6raszdm 2 1
éves Oraszam 72 36
Témakorok:
ELMELET
heti 6raszam: 2 Ora; éves 6raszam: 72 ora
SSZ. Témakor Leiras
Munkavédelmi | A munkavédelem Iényege és teriiletei.
1 ismeretek A munkahelyek kialakitasanak altalanos szabélyai.
' 4 6ra A munkahelyek kialakitdsa az ligyintézdi, ligyviteli munkakorokben.
Alapvetd feladatok a tliz megeldzése érdekében.
Tizujjas vakon Tizujjas vakirassal a betlik, szamok, jelek és kezeldbillentylik
5 gépelés kapcsolasa a homogén gatlas pszichologiai elvének érvényesitésével
. Szocsoportok, sorok, mondatok és 0Osszefiiggd szovegek masolasa
68 ora . . e
sortartassal. A jelek szabalyai
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Digitalis alkalmazasok 1.

ORASZAMOK ALAKULASA
o . 9. evfolyam 10. évfolyam
Digitalis alkalmazasok 11. Intézményi oktatas Intézményi oktatas
heti éraszam 0,5 1
éves Oraszam 18 36
ELMELET

heti 6raszam: 0,5 6ra; éves 6raszam: 18 6ra

SSZ. Témakor Leiras

A szovegszerkesztovel torténd adatbevitel megalapozasa betik,
szamok, jelek irdsdnak adott iddszakban érvényes szabalyai.
Szovegformézas, méasolés, athelyezés, kiemelés, felsorolas, tabulator,
Digitalis szOveg igazitasa, el6fej, é161ab stb.

alkalmazasok Tablazatkészités, formazas, szegély, mintazat stb.

Prezentaciokészites.

Az elektronikus adatbazisok biztonsdgos mentési munkalatai, az
anyagok archivalasa.

Az online kommunikécidt biztositd szolgaltatasok hasznélata (email,
azonnali Uzenetkuldés, hang-és videoalapi kommunikacio).

18 6ra
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10. evfolyam
Gazdasagi és jogi alapismeretek

A tantargy tanitasanak fo célja:

A tanulok képesek legyenek bemutatni az allam feladatait, felsorolni az allami koltségvetes
legfontosabb bevételeit eés kiadasait, ismerjék az személyi jovedelemado és altalanos forgalmi
ado lényegét. Megszerzett ismereteik alapjan értsék a jogi fogalmakat és példakon keresztul
mutassak be az alapvetd fogyasztoi jogokat. Legyenek tisztdba a tulajdonjog €s kotelmi jog
teriletével. Ismerjék a nemzetkozi gazdasagi kapcsolatok alapveté formait. Ertsék a
nemzetgazdasag agazati rendszerét és teljesitménykategoridit.

Kapcsolddo kozismereti, szakmai tartalmak:
A gazdasagi és jogi alapismertek és a véllalkozasok miikddtetésének alapismeretei tantdrgyak
témakorei

ORASZAMOK ALAKULASA
Gazdalkodasi és jogi 9. évfolyam 10. évfolyam
alapismeretek Intézményi oktatas Intézményi oktatas
heti 6raszam 3 3
éves Oraszam 108 108
Témakorok:
ELMELET
heti 6raszam: 3 ora; éves 6raszam: 108 dra
SSZ. Témakor Leiras
Az allam feladatai. Az allami szerepvallalas valtozasa.
Az é4llam gazdasagi szerepe, a gazdasagi beavatkozas alapvetd
teruletei.
Az allam gazdasagi | Az allam gazdalkodasa, az allamh&ztartas rendszere. A kdzponti
1 | szerepe, feladatai koltségvetes.
' Az allamhaztartas kdzponti és 6nkorméanyzati alrendszerének
56 6ra kiemelt bevételei és kiadasa

Az adodzasi alapfogalmak
Kiemelt adonemek (személyi jovedelemadd, altalanos forgalmi
ado) csak a megertés szintjen

Nemzetgazdasag fogalma és agazati rendszere

A nemzetgazdasag teljesitmenykategoriai és mérésik, az egyes
SNA mutatészamok kozotti kapcsolatok.

A nemzetgazdasag teljesitménykategoriak nominal- és realértéke
A gazdasagi novekedés és tényezoi

A gazdasagi egyensuly és egyensulytalansag

Az inflacié fogalma és fajtai

A munkaerdpiac mitkddése.

A munkanélkiliség fogalma és fajtai

A nemzetgazdaséag
agazati rendszere

13 6ra
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Nemzetkozi
gazdasagi
kapcsolatok

6 6ra

A nemzetkdzi gazdasagi kapcsolatok sziikségessége, a nemzetkozi
munkamegosztas.

Kereskedelempolitikai iranyzatok

A gazdasagi integraciok szerepe és tipusai.

Az Eurodpai Unio fejlédése és miikddése

Marketing
alapfogalmak

56ra

A marketing szerepe a vallalkozasban.
Marketingstratégia.
Marketingmix és elemei.

Jogi alapismeretek

10 6ra

A jog lényege, fogalma, funkcioi.

A jogforras és jogforrasi hierarchidja.

A jogviszony.

A jogalkotas, a jogszabalyok.

A jogszabalyok érvényesség és hatalyossaga.

A jogrendszer felépitése, tagozddasa, a jogszabalyok értelmezése

Tulajdonjog

8 ora

A tulajdon fogalma, tartalma, a tulajdonost megilletd jogosultsagok
A birtoklas és birtokvédelem

A hasznélat és hasznok szedese

A rendelkezés joga

A tulajdonjog korlatozasai

Eredeti és szarmazékos tulajdonszerzés

Kdételmi jog

10 6ra

Szerzddések fogalma, fajtai

A szerzddésekre vonatkozo kozos szabalyok: szerzodéskotés

A szerzddés érvénytelensége, modositasa, megsziinése

A szerzddés teljesitése, a szerzddés megszegeése

A szerzddés megerdsitése (foglalok, kotbér, jogvesztés kikotése,
j6tallas), biztositékadas (kezesség, dvadék, zalogjog).

A szerzddések legfontosabb szabalyai: adasvétel, bérlet, megbizés,
véllalkozas, szallitas, fuvarozas
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Vallalkozasok mukodtetése |.

A tantargy tanitisanak fo célja:

Tudatositsa, hogy a vallalkozasok piaci viszonyok kozott tevékenykednek, a javak eléallitasat
profitszerzés érdekében végzik, és valamennyi dontésik kockazattal jar. A tanulok megismerik
az alapvetd gazdalkodasi folyamatokat a vallalkozason beliil, és be tudjak mutatni, hogy a
zavartalan miikodés milyen tevékenységek 0Osszehangolasat koveteli meg. A tanuldk tudjak
bemutatni, hogy mikor tekinthetd nyereségesnek egy vallalkozas. Ismerjék a koltsegek

csoportositasat.

Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak: Gazdasagi ismertekben elsajatitott vallalkozési

forméak ismerete.

ORASZAMOK ALAKULASA

Vallalkozasok miikodtetése 1. ,9' eyfo!yam ~ %0' e,vfo_lyam ,
Intézmeényi oktatas Intézményi oktatas
heti éraszam 0 15
éves Oraszam 0 54
Témakorok:
ELMELET
heti 6raszam: 1,5 6ra; éves 6raszam: 54 6ra

ssz. Témakor Leiras

A vallalkozasok
gazdalkodasa

27 6ra

A gazdalkodasi folyamat elemei.

Beszerzési folyamat.

Termelési folyamat.

Ertékesitési folyamat.

A gazdalkodasi folyamathoz kapcsolhaté dokumentumok, bizonylatok
megismerése, kezelése

A gazdalkodasi
folyamatok
2. | eredménye

27 Ora

Koltség, kiadas, bevétel, profit fogalma, a szamviteli profit, gazdasagi
profit és a normal profit 6sszefliggései

A véllalkozas gazdalkodasanak eredménye, a nyereségre hatd
tényezok

Az arak szerepe a gazdasagi dontésekben
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Vallalkozasok mukodtetése I1.

A tantdrgy tanitisanak fé célja:

Ismerjék az alapvetd gazdasagi, statisztikai szdmitdsokat. A tanuld érdeklddjon a mindenkori
gazdasagpolitikai és pénzigypolitikai célok és megvaldsitasuk maodjai irant, eligazodjon a
pénziigy intézményrendszerében, ismerje az alapvetd szolgaltatasait, a leltarozas folyamatat és
helyét az gazdasagi elszdmolas rendszereben.

Kapcsolodd kozismereti, szakmai tartalmak: Gazdasagi ismertekben elsajatitott vallalkozasi

formék ismerete.

ORASZAMOK ALAKULASA

Vallalkozasok miitkodtetése I1.

9. evfolyam 10. évfolyam
Intézményi oktatas Intézményi oktatas

heti éraszam

0 2,5

éves Oraszam

0 90

Témakorok:

ELMELET

heti 6raszam: 2,5 6ra; éves 6raszam: 90 6ra

SSZ. Témakor

Leiras

Statisztikai
alapismeretek

54 6ra

A statisztika fogalma, agai.

A statisztikai sokasag fogalma, fajtai, jellemz0i.

A statisztikai ismérv és fajtai.

Az informéaciok forrésai, az informacioszerzes eszkozei.
A statisztikai sor fogalma, fajtéi, készitésének szabalyai.
A statisztikai tabla fogalma, statisztikai tablak tipusai.
Téblazatok keészitésének tartalmi s formai kdvetelményei
A statisztikai adatok &brazolasa.

A statisztikai adatok 0sszehasonlitasa: viszonyszamok és
alkalmazasuk.

A viszonyszamok csoportositésa.

A dinamikus viszonyszamok és dsszefliggéseik.

A megoszlasi viszonyszam es gsszefliggései.
Kozépértékek és alkalmazasuk.

Szamitott kdzépertékek (szamtani atlag, sulyozott szamtani atlag,
mértani atlag)

Helyzeti kozépértekek: mdodusz, median.

Indexek és alkalmazéasuk

Indexszamitas
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Banki
alapismeretek

18 ora

A pénz fogalma és fajtai, a pénz funkcioi (értékmérd, forgalmi eszkoz,
fizetési eszkoz, kincsgyljtés, felhalmozas, vagyontartas)
A pénz kialakuldsa: arupénz, pénzhelyettesitok, a mai pénz
Gazdasagpolitika, pénzugypolitika (fogalma, eszkdzei)

A penziigyek, pénzlgyi viszonyok

A pénzigyi rendszer feladatai, jellegzetes intézményei

A bankok kialakulédsa, fogalma és a bankmiiveletek

Az egyszintl és a kétszintli bankrendszer jellemz6i

A legjellemzdbb banki szolgaltatasok

E-banking szolgéltatasok fogalma, lehetdségei

Biztonsagi tanacsok az elektronikus banki szolgaltatashoz
kapcsolodoan

Kdnyvvezetési
alapok

18 6ra

A szadmvitel feladatai, teruletei

A szédmvitel szabalyozasa (kiilsd és belsd szabalyozas),
alapdokumentumok

A szamviteli torvény - szamviteli alapelvek - szamviteli politika
dsszefuggeései

A beszamolo szerepe, a beszdmolo részei

A beszamolok formai

A szamviteli bizonylatok és csoportositasuk

Bizonylati elv értelmezese

Szigoru szamadasu kotelezettség

Szigoru szdmadasu bizonylatok nyilvantartasa
Bizonylatok tartalmi és formai kévetelményei
Bizonylatok kiallitasa, helyesbitése, megdrzése

A vallalkozéasok altal leggyakrabban hasznélt bizonylatok
A leltar fogalma, szerepe, jellemzdi

A meérleg fogalma, jellemz6i

A mérlegfécsoportok, mérlegtételek tartalma, definicidja
Az eredménykimutatas fogalma

A konyvviteli szamlak

Az egységes szamlakeret felépitése és szerkezete

A szamlak nyitasa, zarasa

Id6soros €s szamlasoros konyvelés

Mérlegszamlak, koltség- és eredményszamlak

Az analitikus és szintetikus kdnyvelés kapcsolat
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Digitalis alkalmazasok I.

ORASZAMOK ALAKULASA
s , 9. evfolyam 10. évfolyam

Digitalis alkalmazasok 1. Intézményi oktatés Intézményi oktatas
heti 6éraszam 2 1

éves Graszam 72 36

Témakorok:
ELMELET
heti 6raszam: 1 ora; éves 6raszam: 36 6ra
ssz. Témakor Leiras

Tizujjas vakon
gépelés 36 dra

A kiemelési mddok 6nalld meghatarozasanak gyakorlasa a
szOvegosszefuigges ismérvei alapjan.
A gépelt levél adott id6szakban érvényes szabalyai.

Tizperc alatt legalabb 900 leiités terjedelmil, 6sszefliggd szoveg
masolasa.
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Digitalis alkalmazasok 1.

ORASZAMOK ALAKULASA
s , 9. evfolyam 10. évfolyam
Digitalis alkalmazasok 11. Intézményi oktatés Intézményi oktatas
heti 6éraszam 0,5 1
éves Graszam 18 36
Témakorok:
ELMELET
heti 6raszam: 1 éra; éves 6éraszam: 36 ora

SSZ. Témakor Leiras

Levelezés és

A levél fajtai, formai ismérvei

A hivatalos levelek fogalmazéasanak tartalmi szempontjai

A beadvanyok (kérvény, kérelem, fellebbezés stb.)

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

A pélyézati dokumentumok, nyomtatvanyok, irat- és szerz6désmintak
értelmezése

Kdézigazgatasi szerv, intézmény, gazdalkodo szervezet, levelei
(értesités, meghivo, igazolas, engedély stb.), a szerzOdésekkel

18 6ra

1 iratkezelés kapcsolatos tigyiratok.
' . A vallalkozasok, szervek, intézmények belso, levelei (jegyzokonyv,
18 ora , v oots .
emlékeztetd, feljegyzes stb.)
Uzleti levelezés (ajanlat, megrendelés, teljesités, a teljesités zavarai,
széllités stb.)
Munkaviszonnyal kapcsolatos levelek (6néletrajz, palyazat,
munkaszerzddeés stb.)
Az alkalmazott irodatechnikai eszkdz6k hasznélata
Az lgyiratkezelés alapfogalmai
Az irattarozés kellékei, eszkozei
Az iratkezelés gyakorlata (postabontds, érkeztetés, iktatas stb.
Digitalis Szemg’ly_es és cg’.\g_e,s online Ugyintézés tugyfélkapun keresztil
alkalmazasok Adat és n}fo_rmacm,fc_)galma, ’ , ,
2. Az adat- és informéciokezelés, -védelem szabalyozésa

Az adat- és informéacidkezeleés korébe tartozo fogalmak, értelmezésiik
A személyes adatok védelme
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Osszesitett Oraszamok

, , 13. évfolyam
11. évfolyam 12. évfolyam y
kozismereti | szakmai dsszes kozismereti | szakmai dsszes kozismereti | szakmai Osszes
képzés oktatés 6raszam képzés oktatés oraszam képzes oktatas oraszam
i 10 24 34
_ heti 20 14 34 20 14 34
Oraszam
A 310 744 1054
| bves 720 504 1224 625 504 1229
Oraszam
11. évfolyam 12. évfolyam 13. évfolyam
. szakmai oktatas 0sszes Oraszam - szakmai oktatas 0sszes Oraszam s szakmai oktatas 0sszes Oraszam
kozis- intézményi Kozis- intézményi kozis- intézményi
mereti | intézmé- | duélis MY | dualis | mereti | intézmé- | dualis MeY! | dualis | mereti | intézmé- | dualis MY dualis
. . .. | oktatas . . . .. | oktatas o . . .. | oktatas .
kép- nyi képz6- Kbzismeret- képz6- | kép- nyi képz6- Kozismeret- képz6- | kép- nyi képz6- Kozismeret- képz6-
z6s oktatas | hely el hely z6s oktatds | hely tel hely z6s oktatds | hely tel hely
heti 14 0 34 0 14 0 34 0 24 0 34 0
éraszam | 20 14 34 20 14 34 10 24 34
CVes 1 720 504 1224 720 504 1224 310 744 1054
Oraszam

21



Osszesitett szakmai éraszamok

11. évfolyam 12. évfolyam 13. évfolyam
intézményi dualis Osszes | intézményi dualis Osszes | intézményi dualis 0sszes
oktatas képzbhely | Graszam oktatas képzbhely | 6raszam oktatas képzbhely | Oraszam

heti
Gazdalkodasi | 6raszam 2 0 2 15 0 15 1 0 1
ismeretek G 72 0 72 54 0 54 31 0 31
oraszam
. et 1 0 1 1 0 1 0 0 0
Gazdasagi Oraszam
szamitasok | EVes 36 0 36 36 0 36 0 0 0
oraszam
, heti] 5 0 45 5 0 5 2,5 0 25
L oraszam
Pénzlgy O
. . 162 0 162 180 0 180 77,5 0 77,5
oraszam
. heti
Irodai 6raszam 0 0 0 0 0 0 3 0 3
szoftverek aves
alkalmazasa , p 0 0 0 0 0 0 93 0 93
oraszam
et 0 0 0 1 0 1 3 0 3
- oraszam
Adozas aves
. , 0 0 0 36 0 36 93 0 93
oraszam
heti
Elektronikus oraszam v g g g 0 0 e v &
bevallas A 0 0 0 0 0 0 108,5 0 1085
oraszam
, hetil 5 0 45 45 0 45 35 0 35
. oraszam
Szamvitel aves
, . 162 0 162 162 0 162 108,5 0 108,5
oraszam
o et 2 0 2 1 0 1 1 0 1
Szamviteli Oraszam
esettanulmanyok ~ eves 79 0 79 36 0 36 31 0 31
draszam
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heti

o o0 0 0 0 0 45 45
Szamitogépes oraszam
konyvelés ~ éves 0 0 . N —_ —
oraszam
heti
Munkavallaléi | 6raszam 0 0 0 0 2 2
idegen nyelv ~ éves 0 0 . " 6 6
oraszam
heti
OSSZES 6raszam 14 14 14 14 24 24
ORASZAM L SVeS T 5og 504 504 504 744 744
oraszam
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SZAKMAI KEPZES
11. evfolyam

Gazdalkodasi ismeretek
A tantargy tanitisanak fo célja

A tanulok megismerik a vallalati gazdalkodas terileteit, a vallalati vezetes és tervezés szerepét,
a logisztika, a készletgazdalkodas, a munkaer6- és bérgazdalkodas elemzésenek modszereit. A
modszerek felhasznalasival kepesek lesznek a vallalkozas bels6 és kiilsd kornyezetében
bekdvetkez6 valtozasok kovetésére, alkalmazkodasi javaslatok kidolgozasara.

Kapcsolddo kozismereti, szakmai tartalmak:
A gazdasagi és jogi alapismertek és a vallalkozasok miikodtetésenek alapismeretei tantargyak
témakorei

ORASZAMOK ALAKULASA
Gazdalkodasi 11. évfolyam 12. évfolyam 13. évfolyam
ismeretek Intézményi oktatas | Intézményi oktatds | Intézmeényi oktatas
heti Graszam 2 1,5 1
éves Oraszam 72 54 31

PTT szerinti 6raszam: 66 Ora, szabad d6rakeret: 6 6ra

Temakorok:
ELMELET
heti 6raszam: 2 Ora; éves éraszam: 72 Ora
SSZ. Témakor Leiras
A termelés és a szolgaltatas tartalma
. . A termelés jellemzo6i
A vglla!kpialsodk tai A szolgéltatasok jellemzese
1. | azaasagiieladatal | a tormeles és szolgaltatas megvaldsitasa
14 6ra A mindségbiztositas szerepe
A vallalkozasok gazdasagi feladatai (szdmviteli, pénzugyi, adézasi,
tigyviteli feladatok és koztiik 1€vo Osszefiiggések)
Gazdalkodas a Az innovacio lényege és szerepe a vallalkozasnal
befektetett A targyi eszkzok értékcsokkenési leirdsa
2. | eszkbzokkel A targyi eszk6zok izemfenntartasanak szerepe
A beruhazéas szerepe a vallalkozésnal
38 dra A beruhazéas folyamata
. , .. | A vallalkozasi logisztika lényege és szerepe
Eeigiitgzizgsrl:ézgsrs’ A logisztika tertletei, a logisztika anyagi és informéacios folyamatai
3. 9 A logisztikai rendszer szerkezete
20 6ra A logisztika stratégiai kérdései
A logisztikai rendszer miikodése
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Gazdasagi szamitasok

A tantargy tanitisanak fo célja

Fejlessze a tanulok gazdasagi-pénzugyi kompetencidit, logikai készsegeit. Megalapozza,
tamogassa és elmélyitse a tanulok gazdasagi jellegi gondolkodasat, a pénziigyi-szamviteli és
statisztikai logika megértését, amellyel a szakmai targyak eredményessége novelhetd. Fejlessze
az 6nallo és rendszerezett gondolkodast.

Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak:

A gazdasagi és jogi alapismeretek tantargyhaztartidsok gazdalkodasa, a vallalat termeldi
magatartdsa témakorei A vallalkozasok mikodtetése tantargystatisztikai alapfogalmak
témakore A pénzigy tantargy kamatszamitasok témakore Matematika: egyenletek,
egyenldtlenségek, egyenletrendszerek

ORASZAMOK ALAKULASA
R 11. évfolyam 12. évfolyam 13. évfolyam
Gazdasagi szamitasok Intézményi oktatds | Intézményi oktatds | Intézményi oktatas
heti 6raszam 1 1 0
éves Oraszam 36 36 0

PTT szerinti 6raszam: 18 6ra, szabad 6rakeret: 18 6ra

Témakorok:

ELMELET

heti 6raszam: 1 éra; éves 6raszam: 36 ora

Ssz. Témakor Leiras

Egyszer(i, sulyozott atlag alkalmazasa

Maddusz, median, terjedelem

Statisztikai Szamitott és helyzeti kozépértékek fajtai

szamitasok Nevezetes kdzepek

Diagramok. Kor-, vonal-, oszlop- és savdiagramok értelmezeése,
készitése. Annak elddntése, hogy mikor, milyen diagramot
érdemes kesziteni

Viszonyszamok. Szazalékszamités.

36 6ra
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Pénzlgy tantargy

A tantargy tanitisanak fo célja:

A tanuld érdeklédjon a mindenkori gazdasagpolitikai és pénziigypolitikai célok és
alapvetd pénziigyi szolgaltatasokat. Alkalmas legyen arra, hogy meghatarozza és kivalassza a
pénzforgalom lebonyolitasanak a vallalkozas szamara leginkdbb megfelelé maodjat, és segitsen
eligazodni a pénzigyi piacon kinalt ertékpapirok fajtai kozott. A tanuld megismerje a
nemzetkdzi elszdmolési eszkdzok arfolyam-alakuldsanak hatasat a gazdasagi szférara. A tanulo
megértse ¢s a mindennapi ¢€letben alkalmazni is tudja, hogy a pénznek idéértéke van a
kiilonb6z6 iddpontokban esedékes pénzaramok tekintetében, akar a betétgyijtéshez, akar a
hitelfelvételhez kapcsolodoan. Legyen képes a tanuld egyszerii befektetési, értékpapirarfolyam-
és hozamszamitason keresztll donteni a beruhdzds megvaldsitasarol, a vasarlasi-eladasi
szandékral.

Kapcsolddo kozismereti, szakmai tartalmak:

A gazdasdgi szamitdsok tantargy témakorei Matematika: egyenletek, egyenl6tlenségek,
egyenletrendszerek

ORASZAMOK ALAKULASA
Pénziiay tantar 11. évfolyam 12. évfolyam 13 évfolyam
9y 9y Intézményi oktatas | Intézményi oktatds | Intézményi oktatas
heti Graszam 4,5 5 2,5
éves Oraszam 162 180 77,5
Témakorok:
ELMELET
heti 6raszam:4,5 dra; éves 6raszam: 162 éra
SSZ. Témakor Leiras
A jelenlegi magyar pénziigyi intézményrendszer felépitése
Jegybank és a monetaris szabalyozas
o Az MNB szervezeti felépitése. A magyar kdzponti bank feladatai, a
A pénzugyi monetaris irdnyitasban betéltott helye

1. . :
20 6ra vallalkozasok) ' ) . .
Nem  monetaris  kozvetitok és  feladataik  (biztositok,
nyugdijpénztarak)
Magyar Bankszovetség, OBA, BEVA
Pénziigyi szolgéltatdsok és kiegészitd pénziigyi szolgaltatdsok
Passziv bankiigyletek (betétgytlijtés, értékpapirok kibocsatasa,
hitelfelvétel a jegybanktol és mas banktdl)
Bankuigyletek Aktiv bankigyletek, a hitelezés folyamata (hitelek tipusai,
2. 24 bra lizingugylet, faktoralas, forfetirozas). A hitelezési eljaras menete

Semleges bankmiiveletek

26

intezményrendszer | A pénziigyi intézmények jellemzdi (hitelintézetek és pénziigyi

Hitelbiztositékok: targyi, dologi biztositék és személyi biztositek




A pénz idoértéke

26 Ora

Javasolt a témakart csoportbontasban feldolgozni.

A pénz id6értékének fogalma, jelentdsége

A jelen- és a jovoérték-szamitas  id6tényezo-tablazatok
alkalmazasaval

Az egyszer(i és a kamatos kamatszdmitasa

Diszkontalas

A bank passziv bankmiiveletei, megtakaritasi szamlak, befektetési
szamitasok

A bank aktiv bankmiiveletei, a hitelezés folyamata, hiteltorlesztési
modok szdmitésa

A pénzforgalom

18 6ra

A pénzforgalom altalanos szabalyai.
Banki titoktartasi szabalyok

A fizetési szamlak fajtai

Fizetési modok:

o fizetési szamlak kozotti fizetés: atutalas, beszedés,
okmanyos meghitelezés (akkreditiv)

o fizetési szamlahoz kotodo készpénzfizetés:
készpénzfizetésre sz0l6 csekk Kibocsatasa és bevaltasa,
készpénzbefizetés fizetési szdmlara, készpénzkifizetés
fizetési szamlarol

o fizetési szamla nélkili fizetés: készpénzatutalas

e készpénzfizetés

A keszpénzforgalom lebonyolitasa
A pénztar, a pénzkezelés és a pénztari forgalom elszamolasa
A pénzkezeléssel kapcsolatos feladatkdrok

A pénzkezelés
bizonylatai

36 6ra

Javasolt a témakort szamitogépteremben, csoportbontasban
feldolgozni.
Bankvalasztasi szempontok a gyakorlatban
A pénzforgalmi szolgaltatasi keretszerzddés formai és tartalmi
kdvetelményei
A penzforgalmi szamla nyitésa
A pénzforgalmi szolgaltatasok lebonyolitasanak lépései
A pénzkezelési szabalyzat
A pénzkezeléshez kapcsolddd bizonylatok
A bizonylatok adattartalméanak értelmezese:
e kiadasi és bevételi pénztarbizonylat
e iddszaki pénztarjelentés
e készpénzfizetési szamla
e szigor( szdmadasu bizonylatok nyilvantartasa
Penziigyi bizonylatok (szamla) kiallitasa szamlazoprogram
hasznélataval
Fizetési szamlak kozotti fizetési megbizasok elektronikus kiallitasa

A vallalkozasok
finanszirozasa

20 Ora

A finanszirozas fogalma, jellemzdi
A finanszirozas formai: bels6 és kiils6 finanszirozas
Finanszirozasi stratégiak, az illeszkedési elv
A beruhazasok finanszirozasi forrasai
e Dbelso forrasbol torténd finanszirozas
o kiils6 forrasbol torténd finanszirozas
e lizingfinanszirozas jellemzdi, a lizing tipusai
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e projekttdmogatasok: Kis- és kdzépvallalkozasok
gazdasagfejlesztést szolgald tAmogatésai
EU-s tamogatasi forrasok.
A palyéazatiras és a pénzigyi tervezés kapcsolata
Palyazati adminisztracio, iratanyagok, dokumentumok kezelése
Forgoeszkodz-finanszirozas
Forgoeszkoz-szlikséglet megallapitasanak madjai (forgasi mutatok,
mérlegmodszer alkalmazésaval)
Jellemz06 finanszirozasi forrasok

A vallalkozasok
pénzigyi
teljesitményének
mérése

18 6ra

Teljesitménymutatokbol nyerhetd informaciok
Elemzés allomanyi és folyamatszemléletben
A pénziigyi mutatok fobb fajtai

e vagyon — ¢és tokestruktura mutatok
hatékonysagi mutatok
jovedelmezdségi mutatok
elado6sodasi mutatok
pénzlgyi egyensuly mutatoi
piaci erték mutatok
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Szamvitel

A tantargy tanitasanak fo célja

Ismerje meg a véllalkozas vagyonat, a vallalkozasok beszdmolasi kotelezettségét, a szamvitel
jogi szabalyozasat. Alkalmazza az analitikus és szintetikus kdnyvelés mddszereit. Bizonylatok
alapjan tudja konyvelni a véllalkozésoknal jellemz6en el6forduld gazdasagi eseményekkel
kapcsolatos tételeket.

Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak: Konyvvezetési alapok és a Pénziigy, ad6zas

tantargyak témakorei
ORASZAMOK ALAKULASA
Szamvitel 11. évfolyam 12. évfolyam 13. évfolyam
Intézményi oktatas | Intézményi oktatas | Intézményi oktatas
heti Graszam 4,5 4,5 3,5
éves Oraszam 162 162 108,5

PTT szerinti 6raszam: 136, szabad orakeret: 26 6ra

Témakorok:

ELMELET

heti 6raszam: 4,5 éra; éves 6raszam: 162 ora

SSZ.

Témakor

Leiras

A szamviteli torvény
és az éves beszamold

A szamviteli torvény célja és hatalya, fobb fejezetei

A szamvitel fogalma és részei, szamviteli alapelvek

A kiilonb6z6 beszamolasi formak alkalmazasanak feltételei
A kozzététel, a letétbe helyezés és a kdnyvvizsgalat

A konywvitel fogalma, feladatai

A véllalkozas eszkdzei, az eszk6zdk csoportositasa

1. o "y
A forrasok és csoportositasuk
44 6ra A mérleg fogalma, fajtai (A tipusi mérleg), mérlegkészités
(egyszertsitett éves beszamold mérlege)
A bizonylatok fogalma, csoportositasa, tartalmi és formai kellékei,
a bizonylati elv, a bizonylati fegyelem, a bizonylatok Utja, a
bizonylatok javitasa
, A konywviteli szamlak
ﬁb?\za?:gsl(iigitta,lek Az egyseges szamlakeret felépitése és szerkezete
yveles A szamlak nyitasa, zarasa
2. | szerkesztése . L . .
Idésoros és szdmlasoros kdnyvelés
62 6ra Mérlegszamlak, koltség- és eredményszamlak
Az analitikus és szintetikus konyvelés kapcsolata
Targyi eszkozokkel | n a0 eszkezok és fajtaik, allomany- és értékvaltozasaik,
és immaterialis - o .
javakkal kapcsolatos anallt,|kus_ nyﬂvantartasul,( Yy (e s
javaxkkal A targyi eszkozok ertékelése (bekerllési érték fogalma,
3. | elszamolas . (s
nyilvantartasi értek)
56 6ra A targyi eszk6zok terv szerinti és terven fellli értékcsokkenése, a

hasznalatba vételkor egy dsszegben elszamolt eszk6zok
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A targyi eszkozok amortizacidszamitasa degressziv eljarasokkal
(nettd érték alapu, évek szama 6sszeg modszer, szorz0szamos
maodszer)

A targyi eszk6zok piaci értékelése, az értékhelyesbités

A belfoldi beruhazas konyvelése (kiilonbozd finanszirozassal)

A felujitas és konyvelése

A sajat eloallitasu targyi eszkozokkel kapcsolatos elszamolasok

A beruhazas és felujitas analitikaja

Allomanyvaltozasok elszamolasa (terven feliili értékcsokkenési
leirés, selejtezes, értekesités, térités nélkili atadas, atvétel, lizingbe
vett eszkdz bevitele és atvétele, hidny, karesemeny,
értékhelyesbités)

Az immaterialis javak és fajtai, allomany és értekvaltozasok,
analitikus nyilvantartasuk

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

Az immateridlis javak terv szerinti értékcsokkenése és
értékcsokkenési leirdsanak szdmitasa és konyvelése, terven feluli
értékcsokkeneés

Az immaterialis javak (vagyon értékii jogok és szellemi termékek)
selejtezése, térités nélkuli atadasa és atvetele, selejtezés és hiany
elszdmolésa
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Szamviteli esettanulmanyok

A tantargy tanitisanak fo célja

A szamvitel tantargyban elsajatitott ismeretek gyakorlati alkalmazasa. A bizonylati rendszer
kialakitasa, a kézi és gépi analitika alkalmazasa. Komplex feladatokon keresztiil az elméleti
ismeretek elmélyitése. Konyvelési tételek szerkesztése a gyakorlatban, naploban és fékonyvben
torténd konyvelés. Az analitikus bizonylatok és a fokonyvi konyvelés kapcsolata. A tantargy
oktatésat javasolt csoportbontasban megvaldsitani.

Kapcsolodo kdzismereti, szakmai tartalmak: Szamvitel, pénzlgy, adozas tantargyak témakorei

ORASZAMOK ALAKULASA
Szamviteli 11. évfolyam 12. évfolyam 13. évfolyam
esettanulmanyok Intézményi oktatds | Intézményi oktatds | Intézményi oktatas
heti 6raszam 2 1 1
éves Oraszam 72 36 31
Témakorok:
ELMELET
heti 6raszam: 2 ora; éves 6raszam: 72 ora
SSZ. Témakor Leiras
Eizzaomnvigilcl)k A bizonylatok tartalmi és formai kdvetelményei
1. y Bizonylatok kiallitasa, helyesbitése, megorzése
24 6ra A véllalkozasok altal leggyakrabban hasznalt bizonylatok
gg?zgg?;:ﬁe' Az egyseges szamlakeret felépitése és szerkezete
2. Analitikus és szintetikus kdnyvelés a gyakorlatban
24 6ra Iddsoros és szamlasoros konyvelés

A pénzkezeléshez

Bizonylatok tartalmi és formai kellékei

Kiadasi és bevételi pénztarbizonylat

Iddszaki pénztarjelentés

Készpénzfizetési szamla

Bizonylatok kiallitasa megadott adatok alapjan:

3 Ei%ﬁollggj ?( o Készpénzforgalomhoz  koétddd  egyszeri  gazdasagi
' y események bizonylatainak elkészitése (komplex feladat
12 6ra megoldasa)
e Bankhoz kotddé egyszeri gazdasagi  események
bizonylatainak elkészitése (komplex feladat megoldasa)
Konyvelési tételek szerkesztése pénztari és banki bizonylatok
alapjan
Targyi eszkozok Targyi eszkoz gg_yedl nyllvantarto karton
L0 , Uzembehelyezési okmany
nyilvantartasa P i1
4. Selejtezési jegyzOkonyv

12 6ra

Amortizacié szamitasa (linearis és teljesitményardnyos), eszkoz
értekének meghatarozasa
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Gazdalkodasi ismeretek

12. evfolyam

ORASZAMOK ALAKULASA
Gazdalkodasi 11. évfolyam 12. évfolyam 13. evfolyam
ismeretek Intézményi oktatds | Intézményi oktatds | Intézmeényi oktatas
heti 6éraszam 2 15 1
éves Graszam 72 54 31
Témakorok:
ELMELET
heti 6raszam: 1,5 6ra; éves 6raszam: 54 6ra
SSZ. Témakor Leiras

Készletgazdalkodas,
logisztikai rendszer

A forgbeszkozok fogalma, fobb csoportjai (vasarolt és sajat
termelést készletek)
A készletgazdalkodas, struktura kialakitasa, készletnormak,

28 Ora

1. .
anyagnormak
26 Ora A teljes forgdeszkoz alloménnyal valé gazdalkodas (optimalis
dsszetétel, hatékonysag, igényesség, forgasi sebesség
. s Munkajogi alapismeretek, (munkaviszony, munkaviszon
Munkaero és . ,,J g P . ( .. , y (1114 2 y
, , , létesitése, megsziinése, megsziintetése, munkavallalo és
bérgazdalkodas et g 1 . Y
2. munkaltato jogai és kotelességei, munkaszerz6dés)

Bérgazdalkodas, dsztonzés, érdekeltségei rendszer
A kereseti aranyok kialakitasa
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Gazdasagi szamitasok

ORASZAMOK ALAKULASA
i s 11. évfolyam 12. évfolyam 13. évfolyam
Gazdasagi szamitasok Intézményi oktatds | Intézményi oktatds | Intézményi oktatés
heti 6éraszam 1 1 0
éves Graszam 36 36 0
Témakorok:
ELMELET
heti 6raszam: 1 6ra; éves 6raszam: 36 ora
SSZ. Témakor Leiras
Pénziigyi Egyszerli kamatozas
s7AMtasok Kamatos kamatozas

1. Vegyes kamatozasu konstrukcié alkalmazasa
18 6ra Torleszto tervek tipusai
Kolcsontorlesztés, hiteldij

Statisztikai . (t4si s7Amok hel 415 R lapia
s7Amitasok A viszonyitasi szdmok helyes megtalalasa a szoveg alapjan.

2. Szézalékfogalmak magabiztos ismerete. A netto ar és a fogyasztoi
18 6ra ar kozotti eltérés meghatarozasa kiilonbozé addkulcsok mellett
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Pénzlgy tantargy

ORASZAMOK ALAKULASA
Pénziigy tantargy 11. évfolyam 12. évfolyam 13. evfolyam
Intézményi oktatds | Intézményi oktatds | Intézményi oktatas
heti 6raszam 4,5 5 2,5
éves Oraszam 162 180 77,5

PTT szerinti 6raszam: 166 6ra, szabad 6rakeret: 14 6ra

Témakorok:

ELMELET

heti 6raszam: 5 6ra; éves 6raszam: 180 6ra

ssz. Témakor

Leiras

A vallalkozéasok
finanszirozasa

27 6ra

Radvid lejaratt bankhitel és tipusai

Kereskedelmi hitel (vevoktol kapott eldleg és aruhitel), valtotartozas
Faktoring 1ényege, ¢és igénybevételének jellemzdi

Tartos passzivak

Uzletfinanszirozas

Pénzlgyi tervezés és a tervek csoportjai

Allomanyi (statusz) és forgalmi szemléletii terv

Az allomanyi szemléletli terv: a mérlegterv jellemzoi

Forgalmi szemléletli terv: a likviditasi terv jellemzoi

A penziigyi tervek egyenlegének ismeretében hozott intézkedések

A véllalkozéasok
pénzligyi
teljesitmenyének
mérése

15 6ra

A pénziigyi mutatok fébb fajtai

e vagyon
¢és tokestruktara mutatok
hatékonysagi mutatok
jovedelmezdségi mutatok
eladosodasi mutatok
pénzigyi egyensuly mutatoi
piaci érték mutatok
A mutatdk kiszamitasanak ertelmezése

Nemzetkozi
penzigyek

22 O0ra

A nemzetkdzi fizetések altalanos szabélyai

A nemzetkdzi elszamolasok eszkozei

A valuta, a devizaarfolyama, az arfolyamok jegyzese

A valuta- és a devizamiiveletekkel kapcsolatos gazdalkodasi
feladatok

A valuta-, a devizaarfolyamokhoz kapcsolédé szamitasok

A nemzetkdzi fizetések altalanos szabalyai

Fizetési modok a nemzetkdzi kereskedelemben (devizaatutalds,
okmanyos inkasszo, akkreditiv)

A nemzetkdzi pénzigyi intézmények és feladataik
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Pénzlgyi piacok és

A pénziigyi piacok fogalma, gazdasagban bet6ltott szerepe
Pénzligyi piacok csoportositasa

Az ertékpapirok pénziigyi piacokon betoltétt szerepe

Az értékpapirok megjelenése, fogalma (fébb csoportositasi
szempontjai)

termekeik Az értékpapirok fobb fajtai:
52 6ra e a kt')tvér_ly _fogalma, jellemzoi, fajtai, a vallalati kotvény
pénzlgyi piacon betoltott szerepe
e arészvény fogalma, fajtai, jellemzoi, a részvények szerepe a
gazdasagban
e akdzraktarjegy fogalma, jellemzo6i
e az dllampapirok jellemzdi és fajtai
e a banki értékpapirok
e valtoismeretek
Javasolt a témakort csoportbontasban feldolgozni.
Befektetési dontések tipusai
A beruhazasok pénzaramai, tipusai (kezddé pénzaram, mikodési
pénzaram és végsd pénzaram) és tartalmuk
Tokebefektetési szamitdsok: a beruhdzasok gazdasdgossagi
szamitasai — statikus és dinamikus szdmitasok
A statikus szdmitdsok mutatdi: megtériilési idd, jovedelmezdségi
Befektetések mutgtc'), peruhézési’p,énzeszkbzc,')‘k forgfélgi seb’ess’ége“.“ o
értékelése A dinamikus szamltats.ok mutatoi: netto Jelenert?k, Jovedellmezose,gl
index, bels6 megtériilési rata (szamitas nélkil, csak értelmezes
52 6ra szli.ntj,ér}) . s focess s
Dontési szabalyok a beruhazas megvaldsitasara vagy elutasitasara
vonatkozéan
A kotvény értékelése:
A klasszikus kotvény realis arfolyamanak (elméleti arfolyamanak)
becslése, tsszevetése a piaci arfolyammal, valamint a vasarlasi-
eladasi szandék megallapitasa
A kotvények hozamanak szamitasa: névleges hozam, egyszerii
hozam
Biztositasi Alapfogaimak

alapismertek

12 ora

A biztositas szerepe, jelentOsége, mdodszere

A biztositasi agazatok rendszerei, biztositasi formak
Biztositasi szerzddés €s biztositasi dij

Biztositasi esemény bekdvetkezése, karrendezés
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Adozaés tantargy

A tantargy tanitasanak fo célja

A tanulok megismerik a magyar allamhaztartds rendszerét, az alrendszerek koltségvetését,
gazdalkodasi szabalyait. Felkésziti a tanuldkat a kiemelt adojogszabalyok alkalmazasara az
adozés rendjében és az addigazgatasi rendtartdsban meghatarozottak figyelembevételével, a
jovedelem tipusu adok és a forgalmi add, valamint a helyi addk tekintetében. Ramutat a
maganszemélyek személyi jovedelemado fizetési kotelezettsegére, az ardnyos kozteherviselés
sziikségességére. A tanuloknak egyszeriibb addzési feladatok megoldasaban jartassagot kell
szerezniiik, ki kell szamolniuk az egyes adonemek kapcsan a fizetend6 adoelélegeket, valamint
irasban elkésziteni az éves bevallasokat

Kapcsolodo kdzismereti, szakmai tartalmak: Gazdasagi ismeretek tantargy, Szamvitel tantargy

ORASZAMOK ALAKULASA
. ) 11. évfolyam 12. évfolyam 13. évfolyam
Adozas tantargy Intézményi oktatas | Intézményi oktatds | Intézményi oktatas
heti 6raszdm 0 1 3
éves Oraszam 0 36 93
Teémakorok:
ELMELET
heti 6raszam: 1 6ra; éves déraszam: 36 ora
SSZ. Témakor Leiras
A koltségvetési bevételek, koltségvetési kiadasok, a koltségvetés
. , .| egyenlege
er\eZn d;g?énhanartas Az ado és az adorendszer fogalma, jellemzobi
1. A magyar adojog forrésai
8 6ra Az addk csoportositasa: jovedelemadd, forgalmi tipusd add,
vagyonaddztatas
Az adokotelezettség szabalyai
Az adémegallapitasi médok
o ) A bevallas, adofizetés és adoeléleg-fizetés szabalyai
Az addzas rendje, | A bizonylatkiallités és a nyilvantartas szabalyai
az ad0|ga}zgata5| Adatszolgaltatas, pénzforgalmi szamlanyitasi kotelezettség
5 rendtartas Adoétitok, adéhatdsagi adatszolgaltatas
' Fizetési kedvezmeények, eléviilés
) Jogkdvetkezmények, intézkedések
12 ora Az ad6hatosagok hataskare és illetékessége
Az ellendrzés célja és fajtai
Az ellenérzés meginditasa €s lefolytatasa, az ellendrzés befejezése
Jogorvoslat és eljarasi koltség
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Szemelyi
jovedelemadozas és
bért terhelo
jarulékok

16 6ra

Az add megallapitasara, bevallasara és megfizetésére vonatkoz6
szabalyok a személyi jovedelemadd toérvény alapjan (az ado
megallapitasa, adonyilatkozat, egyszertsitett bevallas, adofizetés)
Az adokoteles és az adomentes bevételek, az adokoteles bevetelek
legf6bb jellemzoi

A bevételek jovedelemtartalmanak megallapitasa: az 6sszevonasra
keriil6 jovedelmek (kiemelten a munkaviszonybdl szarmazo
jovedelmekre, a megbizasi dijakra és a vallalkozoi ,,kivétre™)
Csaladi kedvezmény, els6 hazasok kedvezménye, négy vagy tobb
gyermeket neveld anydk kedvezménye

Addkedvezmények

Az addeldleg megéllapitasa, bevallasa és megfizetése
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Szamvitel

ORASZAMOK ALAKULASA

Szamvitel

11. évfolyam 12. évfolyam 13. évfolyam

Intézményi oktatds | Intézményi oktatds | Intézményi oktatas

heti 6éraszam

4,5 4,5 35

éves Graszam

162 162 108,5

PTT szerinti 6raszam: 128 6ra, szabad 6rakeret: 34 6ra

Témakorok:

ELMELET

heti 6raszam 4,5 éra; éves 6raszam: 162 6ra

Ssz. Témakor

Leiras

Vasarolt készletek
elszamolasa

44 6ra

A vasarolt készletek fajtai és jellemzdik, a bekeriilési érték és
tartalma

Az anyagok raktari és analitikus nyilvantartasa

Az anyagokban bekdvetkezett valtozasok kdnyvelése, ha a
vallalat évkdzben folyamatos értéknyilvantartast nem vezet
Anyagbeszerzés konyvelése szdmla szerinti dron torténd, illetve
tényleges beszerzési aron vald nyilvantartasnal, a visszakuldés és
az engedmény konyvelése

Anyagfelhasznélas szamitasa és konyvelése atlagaron,
csUsztatott atlagaron és FIFO-elv alapjan

Az anyagértékesités, a kdresemény és gazdasagi tarsasagba
bevitt anyagokkal kapcsolatos gazdasagi események kdnyvelése
A leltarozas feladatai, a leltari eltérések szamitasa és konyvelése,
az értékvesztes szamitasa és konyvelése

Az aruk fogalma, csoportositasuk, az aruk analitikus
nyilvantartasa

Nagykereskedelmi arubeszerzés, visszakuldés, engedmeny
kdnyvelése tényleges beszerzési aras nyilvantartasnal,
aruértékesités

Kiskereskedelmi arubeszerzés, visszakildés és engedmény
konyvelése, az arrés

Kiskereskedelmi aruértékesités kiszamlazassal és készpénzért, a
leltari eltérések bizonylatolasa és konyvelése

A gongydleg fogalma, csoportositasa, analitikus nyilvantartasa
Az idegen gongyoleg beérkezése és visszakiildése

A sajat gongyodleg beszerzése és kiszamlazasa, a kiszamlazott
gOngydleg visszaérkezésének konyvelése

A gongydlegek kiselejtezése

A kozvetitett szolgéltatas fogalma, a leszamlazott kdzvetitett
szolgéltatas

A kiszamlazott kozvetitett szolgaltatas
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Jovedelemelszamolas

44 6ra

A jovedelemmel kapcsolatos analitikus nyilvantartasok, a
jovedelem részei

A bérfeladas szdmitésa, nyilvantartasa és konyvelési feladatai
(bér, betegszabadsag)

A levonasok keletkezése, nyilvantartasa és konyvelése

A bérek kozterheinek szamitasa, nyilvantartasa es konyvelése
(szocho, szaho)

A jovedelem kifizetése (készpénzes és pénzforgalmi szamlara
torténd utalas)

A bérszamfejtésbol szarmazo kotelezettségek atutalasa

Az elszamolasra kiadott 6sszegekkel kapcsolatos konyvelési
feladatok

A fel nem vett jévedelemmel kapcsolatos konywvviteli
elszdmoléasok

Kotelezettsegekkel
kapcsolatos
elszamolasok

38 ora

A kotelezettségek fajtai és jellemzo6i, analitikus nyilvantartasuk
A hitel- és a kolcsontartozas keletkezése és megsziinése

A koltségvetesi kapcsolatok szamviteli elszamolasa,
koltségvetési befizetési kotelezettségek, az altalanos forgalmi
adoval kapcsolatos szamviteli feladatok

A széllitokkal és mas rovidlejaratl kotelezettségekkel
kapcsolatos konyvviteli elszdmolasok

Koltségekkel
kapcsolatos
elszamolasok

36 6ra

A koltség, kozvetlen koltség, kozvetett koltség fogalma

A termelési koltségek elszamolasanak lehet6ségei (koltségnem,
koltséghely, koltségviseld)

A koltségnemek részletes tartalma és a koltségnemek kdnyvelése
Koltségmddosito tételek

Koltségek 1dobeli elhatarolasa

Az értékesitési, igazgatasi koltség és az egyéb altalanos koltség
tartalma

Az dnkoltség fogalma, részei

Onkoltségszamitas, kalkulacios séma

Onkoltségszamitasi szabalyzat
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Szamviteli esettanulmanyok

ORASZAMOK ALAKULASA

Szamviteli 11. évfolyam 12. évfolyam 13. évfolyam

esettanulmanyok Intézményi oktatas | Intézményi oktatas | Intézményi oktatas

heti 6raszdm 2 1 1

éves Oraszam 72 36 31
Témakorok:

ELMELET
heti 6raszam: 1 6ra; éves 6raszam: 36 Ora

SSZ. Témakor Leiras

Vasarolt készletek

Bizonylatok tartalmi és formai kellékei
Bizonylatok kiallitdsa megadott adatok alapjan:
készletbevételezesi,

. ) e Kivételezési bizonylat
bizonylatai . S y
1. o készletnyilvantart6 lap
20 6ra o szgllltolevel
e szamla
Konyvelési tételek szerkesztése a vasarolt készletek bizonylatai
alapjan
g?z\/::ellzgelszammas Bérszamfejtd lap alapjan nettd bér megallapitasa
2. y Bérfizetési jegyzek

16 6ra

Konyvelési tételek szerkesztése bérfizetési jegyzék alapjan
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13. evfolyam

Munkavallal6i idegen nyelv

A tanulasi terulet tartalmi dsszefoglaldja

A Munkavallaloi ismeretek tanulasi terllet elsajatitasaval a tanuld Onismeretet szerez,
meghatarozza a céljait. Megismerkedik kornyezete munkaerdpiaci helyzetével. Megtanulja,
milyen foglalkoztatasi formaban tud majd elhelyezkedni munkavallaloként. Megismeri, hogy
tanuldi jogviszonyaban is foglalkoztathatd szakképzési munkaviszony keretében. Megtanulja
az ehhez a jogviszonyhoz kapcsoldédd jogait és kotelezettségeit. A tanulé megismeri a
munkavallalashoz, a munkaviszony létesitéséhez szlikséges alapismereteket, amelyeket a
gyakorlati, mindennapi tevékenysége soran alkalmazni tud.

oktatds | képz6hely | Oraszam oktatds | képzbéhely | Oraszam

ORASZAMOK ALAKULASA
Munkavallaléi 10. évfolyam 11. évfolyam
idegen nyelv | Intézményi | Dualis Osszes | Intézményi |  Dualis Osszes

heti éraszam

0 0 2 0 2

éves Oraszam

0 0 62 0 62

Oraszam: 28 6ra

Ssz. Témakor

Leiras

Az allaskeresés
Iépései,
1. | allashirdetések

11 6ra

A tanul6 megismeri az allaskeresés Iépéseit, és megtanulja az ahhoz
kapcsol6dd szdkincset idegen nyelven (végzettségek, egyéb
képzettségek, megkovetelt tulajdonsdgok, szakmai gyakorlat stb.).
Képesse valik a szakméajahoz kapcsolodo allashirdetések megertésere,
és fel tudja ismerni, hogy sajat végzettsége, képzettsége, képességei
mennyire felelnek meg az allashirdetés kovetelményeinek.

Az allashirdetésnek ¢és szakmdjanak megfeleléen begyakorolja az
egyszerlibb, allaskereséssel kapcsolatos trlapok helyes kitoltését. Az
allashirdetések és az lrlapok szovegének olvasdsa soran a receptiv
kompetencia fejlesztése torténik (olvasott szoveg eértése), az
trlapkitoltés soran pedig produktiv kompetencidkat fejlesztiink
(iraskészseg).
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Onéletrajz és
motivacios levél
20 Ora

A tanul6 megtanulja az 6néletrajzok tipusait, azok tartalmi és formai
kovetelményeit, tipikus szofordulatait. Képessé valik sajat maga is a
nyelvi szintjének megfeleld helyességgel és igényességgel, onalldan
megfogalmazni 6néletrajzat.

Megismeri az allas megpélydzéaséhoz hasznalt hivatalos levél tartami és
formai kovetelmenyeit. Begyakorolja a gyakran hasznalt tipikus
szofordulatokat, a szakm@jaban hasznélt gyakori Kkifejezéseket,
valamint a szakméaja gyakorlasdhoz szlikséges kulcsfontossagu
kompetenciak kifejezéseit idegen nyelven. Az allashirdetések alapjan
begyakorolja, hogy tipikus széfordulatok és nyelvi panelek segitségével
hogyan lehet az adott hirdeteshez igazitani levelének tartalmat.

»Small talk” —
altalanos
tarsalgas

11 6ra

A small talk elengedhetetlen része minden beszélgetésnek, igy az
allasinterjiinak is. Segiti a beszélgetésben részt vevoket rahangolodni a
tényleges beszélgetésre, megtori a kinos csendet, oldja a feszlltséget,
segit a beszélgetés gordilékeny menetének fenntartdsdban és a
beszélgetés lezardsaban. Fontos, hogy a small talk soran érintett témak
semlegesek legyenek a beszélgetOpartnerek szdmara, és az adott
szituaciohoz, fizikai kdrnyezethez passzoljanak. Ilyen tipikus témak
lehetnek pl. az id6jaras, kozlekedés (odajutés, parkolds, épileten belili
tajékozodas), étkezési lehetdségek (cégnél, kdrnyéken), csalad, hobbi,
szabadidd (szorakozds, sport). A tanuldk begyakoroljadk a megfeleld
kérdesfeltevést és a beszélgetésben vald aktiv részvétel szabdlyait,
fordulatait.

Az allasinterjat megel6zden gyakran telefonos egyeztetésre is sor kertil,
ezért a tanulonak fontos a telefonbeszélgetések szabalyait és fordulatait
i1s megismernie, elsajatitania. A témakor soran els@sorban a tanulok
produktiv kompetencidja fejlodik (beszédkészség), de a téméahoz
kapcsolddo internetes videok és egyéb hanganyagok hallgatasa soran
receptiv készségeik is fejlddnek (hallas utani értés).
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Allasinterju
20 6ra

A témakor végére a tanulo képes egyszeriibb mondatokkal és megfeleld
koherenciaval hatékony kommunikaciot folytatni az allasinterju soran.
Be tud mutatkozni szakmai vonatkozéssal is. Elsajatitja azt a szakmai
jellegli  szokincset, amely alkalmassd teszi arra, hogy a
munkalehetdségekrdl, munkakdriilményekrdl tajékozodjon. Ki tudja
emelni erdsségeit, és egyszerlibb kérdéseket tud feltenni a betdlteni
kivant munkakorrel kapcsolatosan.

A témakor tanulasa sordn elsajatitja a kozvetlenil a szakmajara
vonatkozo, gyakran hasznalt kifejezeseket.

A témakor tanitasa soran az allasinterju lefolytatasan kivil fontos, hogy
a tanul6 ismerje a munkaszerz6dés azon szakkifejezéseit, részeit is,
amelyek  szakmajahoz  kotddhetnek. A munkaszerzodések
kulcskifejezéseinek elsajatitasa és forditasa révén alkalmas lesz arra,
hogy a leendd sajat munkaszerzédését, illetve munkakori leirasat
leforditsa és értelmezze.

A témakdr soran elsdsorban a tanul6 produktiv kompetenciaja fejlodik
(beszédkészség), de a témahoz kapcsolodd videdk és egyéb
hanganyagok hallgatdsa soran a receptiv késségek is fejlddnek (hallés
utani értés), valamint a munkaszerz6dés-mintadk szévegének olvasasa
soran az olvasott szovegértés is fejleszthetd.
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Gazdalkodasi ismeretek

ORASZAMOK ALAKULASA
Gazdalkodasi 11. évfolyam 12. évfolyam 13. évfolyam
ismeretek Intézményi oktatas | Intézményi oktatds | Intézmenyi oktatas
heti 6éraszam 2 15 1
éves Graszam 72 54 31

Témakorok:
ELMELET

heti 6raszam: 1 ora; éves 6raszam: 31 6ra

74 Témakor Leiras

Munkaero és
bérgazdalkodas

A beosztott és vezeté munkavallalok belsd érdekeltségi rendszere

11 6ra

! A véllalaton bellli szervezeti egységek érdekeltségi rendszere
6 6ra
A vallalkozas A véllalati folyamatok funkcionalis teriletei
vezetése, szervezete | A vezetés lényege és funkcioi
2. | és stratégiaja A vllalkozas szervezete
A tervezés szerepe, fajtai a vallalkozasnal
14 6ra A véllalati stratégia szerepe, a stratégiai tervezes folyamata
A vallalati valsag Iényege, kialakuldsanak okai
A vallalkozasok A véllalati valsag szakaszai és tipusai
3 valsaga A vallalati valsag lekiizdése

Valsagkezeld stratégiak
A vallalkozasok megsziinése (cs6deljaras, felszamolasi eljaras,
végelszamolas)
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Pénzlgy tantargy

ORASZAMOK ALAKULASA
Pénziiqy tantar 11. évfolyam 12. évfolyam 13 évfolyam
9y 9y Intézményi oktatds | Intézményi oktatds | Intézményi oktatas
heti 6raszam 4,5 5 2,5
éves Oraszam 162 180 77,5
PTT szerinti 6raszam: 67 Ora, szabad orakeret: 10,5 Ora
Témakorok:
ELMELET
heti 6raszam: 2,5 6ra; éves 6raszam: 77,5 6ra
SSZ. Témakor Leiras
Pénzlgyi piacok és
1 termékeik A pénziigyi piacok, a tézsde mitkodése
' A téke- és pénzpiaci Ugyletek: prompt és termin lgyletek
11,5 6ra
A részvény értekelése:
Befektetések A torzsrészvény és az elsébbségi részvény realis arfolyaméanak
5 értékelése (elméleti arfolyaméanak) becslése, dsszevetése a piaci arfolyammal,
' valamint a vasarlasi-eladasi szdndék megallapitasa
12 6ra A részvények varhat6 hozamanak szamitasa
Tézsdei ligyletek értékelése
;:?;32:3(( penzugyl Komplex pénzigyi feladatok online megoldasa
3. Javasolt a témakort csoportbontasban, szamitogépteremben
] feldolgozni
54 6ra
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Irodai szoftverek alkalmazasa

A tantdrgy tanitasanak fo célja

A tantargy célja, hogy a tanuldk gyakorlati ismereteket szerezzenek a véllalati gazdalkodas Uzleti
folyamatainak az irodai szoftverekkel valdé tamogatasanak miikodési folyamataiban. Betekintést
nyerjenek az irodai szoftverek szakmai alkalmazasaba.

Kapcsolddo kozismereti, szakmai tartalmak: A pénzlgy tantargy bankigyletek és
pénzforgalom témakorei A szamvitel tantargy témakorei Az addzas tantargy témakorei

ORASZAMOK ALAKULASA
Irodai szoftverek 11. évfolyam 12. évfolyam 13. évfolyam
alkalmazasa Intézményi oktatds | Intézményi oktatds | Intézményi oktatas
heti éraszam 0 0 3
éves Graszam 0 0 93
Témakorok:
ELMELET
heti 6raszam:3 Ora; éves 6raszam: 93 6ra
Ssz. Témakor Leiras

Irodai szoftverek
szakmai
alkalmazasa

93 6ra

Tablazatkezel6ben végzett feladatok:
o statisztikai (tablak, szamitasok, diagrammok)
e pénziigyi (kamatszamitas, jelenérték, jovoeértek tablak)
o vallalkozasfinanszirozasi (hiteltorlesztées, penzforgalmi
terv, mutatok, diagrammok)
e szamviteli (écs. szamités, készletérték szamitas, onkoltseg
kalkulacio)
e adodzasi (&fa bevallas, bérkalkulacio)
Szovegszerkesztd szakmai hasznalata (kimutatas készités, korlevél
stb.)
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Adozaés tantargy

ORASZAMOK ALAKULASA
- ) 11. évfolyam 12. évfolyam 13. evfolyam
Adozas tantargy Intézményi oktatas | Intézményi oktatds | Intézményi oktatas
heti 6raszdm 0 1 3
éves Oraszam 0 36 93

PTT szerinti 6raszam: 92 6ra, szabad orakeret: 1 6ra

Témakorok:
ELMELET
heti 6raszam: 3 Ora; éves 6raszam: 93 ora
SSZ. Témakor Leiras
A bért terheld jarulékok
Személvi A szocialis hozzajarulasi ado
y . . | Adoeldleg szamitdsa ¢és az ¢éves adobevallas elkészitése, a
jovedelemadodzés és || . 1 i, — . .
, p kifizetend6 havi bér megallapitasa gyakorlofeladatokon keresztiil
bért terhelo e L . s . N
1. s rulekok A kilénaddzo jovedelmek addztatasa, kiemelten az ingosag- és az
] ingatlanértékesités adoztatasa, a kamatjovedelem, az osztalékbdl
] szarmazd jovedelem
16 6ra

Feladatok megolddsa az Osszevondsra keriild ¢és a kiilonad6zo
jovedelmekre, esettanulmany elkészitése kiscsoportos keretben

Az egyeni vallalkozé
jovedelemaddzasi
formai

18 6ra

Az egyéni véllalkozOk addzasi szabalyai a személyi
jévedelemadoban
A vallalkozo6i személyi jovedelemado:
e A vadllalkozéi kivét, a vallalkozéi jovedelem és a vallalkozoi
osztalékalap addzasi szabalyai
e Az atalanyadozas szabalyai
A kisaddz6 vallalkozasok tételes addja, az adonem valasztasanak
feltételei:
e A kata alapjanak meghatarozasa
e A kata mértéke (foallastt kisad6zo, fdallasunak nem
mindsiild kisad6zo)
e A kata altal kivaltott adonemek
Tovabbi adonemek a hatalyos jogszabalyok alapjan: addalany,
adoalap, adomeérték, az altaluk kivaltott adok
Egyszeriibb feladatok megolddsa a vallalkozéi  személyi
jovedelemado, és a kisad0z6 vallalkozasok tételes addja korében,
esettanulmany elkészitése kiscsoportos keretben

Tarsasagok
jovedelemaddzasa

18 6ra

A tarsasagi ad6 alanyai, az adéfizetési kotelezettség
A téarsasagi addalap meghatarozasa, az ad6zas eldtti eredmény, az
adoalap és a jovedelem(nyereség)minimum dsszefliggései
Az adbalap-korrekcios tételek jelentésége
Az addalapot modosito tételek csoportjai:
e az addalapot jogcimében (egyszerre) noveld és csokkentd
tételek
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e az adoalapot csak csokkentd tételek

e az adobalapot csak noveld tételek
Az add mértéke
Az alapvet6 adokedvezmények
Az addzas utani eredmény
A kisaddz0 vallalkozasok tételes addja alanyai

e Az adonem valasztasanak feltételei

e A kata alapjanak meghatarozasa

e A kisvallalati ad6 alanyai

e Az adonem valasztasanak feltételei
A kiva vallalkozoi ad6 alapja €s mértéke
Tovéabbi adonemek a hatalyos jogszabalyok alapjan: adoalany,
adoalap, adomerték, az altaluk kivaltott adok
Egyszertibb feladatok megolddsa a tarsasagi adofizetési
kotelezettség és az adozott eredmény megallapitasa tertletén a
legjellemzdbb adodalap-korrekcios tételek alapjan, kata addalany
fizetési kotelezettségének meghatarozésa

Altalanos forgalmi
ado

18 6ra

Az éltalanos forgalmi adé alanyai

A gazdasagi tevékenység fogalma

A termék értékesitésének és szolgaltatas nyujtasanak esetei a
torvény értelmében

A termék Kozdsségen bellli beszerzése és a termék importja

A teljesités helye a termék értékesitése és a szolgaltatasok nyljtasa
esetében az altalanos szabalyok értelmében

A teljesités ideje

Az adofizetési kotelezettség keletkezése, a fizetend6 ado
megallapitasa

Az add alapja termék értékesitése és a szolgaltatdsok nyujtasa
esetében

Az ado alapjanak utdlagos csokkentése

Az add mértéke, az ado aldli mentességek szabalyai

Az addlevonasi jog keletkezése

Az elbzetesen felszamitott addo megosztasa

Az addlevonasi jog korlatozasa

Adofizetési kotelezettség megéllapitasa

A szamlazas szabalyai

Feladatok megoldésa az altalanos forgalmi ad6 fizetendé addjanak
megallapitasara, a vallalkozast terheld altalanos forgalmi ado és az
elézetesen felszamitott add megosztasara vonatkozdan, az ado aloli
mentességek és az addmértékek tobb kulcsara tekintettel

Speciélis elszamolasi modok (forditott &fa, pénzforgalmi
elszamolas)

Helyi adok

15 6ra

A helyi addk tipusai: vagyoni tipusu (épitményado és telekadd),
kommunalis jellegli adok (maganszemélyek kommunalis adoja és
idegenforgalmi ado), helyi ipariizési ado, telepiilési ado

Az egyes tipusok addalanyai

Az ado alapja és mértéke

Az adoOkotelezettség teljesitése

Egyszerlibb feladatok megoldasa a helyiadokrol sz4l6 torvényben
meghatérozott addnemekre
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Gépjarmiiado és
cégautoado

8 ora

A gépjarmiiado
A belfoldi gépjarmivek adojanak alanya ¢és az adokotelezettség
keletkezése, mentesség az ado aldl
Az ad6 alapja ¢és mértéke személyszallitdé gépjarmi ¢és
tehergépjarmii esetén, az adé mértéke és az adokedvezmények
A cégautoado

e A cégautoado alanyai

e A cégautdado-fizetési kotelezettség keletkezése (bérlet,

lizing, kikuldetés stb.)

e Az add mértéke
A gépjarmiado és a cégautdoadd Osszevezetésének feltételei
Egyszerlibb feladatok megoldasa a gépjarmiiadéra, a cégautdadora
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Elektronikus bevallas

A tantargy tanitasanak fo célja:

Kialakitja a tanulokban az egyes kiemelt adénemek, valamint az adatszolgaltatasok
elektronikus bevallasanak készségét. A tanulok a tantargy elsajatitasa utan alkalmasak
legyenek adokkal, jarulékokkal kapcsolatos bevallasokat késziteni és kijeldlésre elkildeni a
NAYV keretprogramjainak alkalmazasaval. A tanulok képesek legyenek a bevallashoz
sziikséges adatokat begytijteni, ismerve azok szamviteli, illetve pénziigyi teriiletének forrésait.
Alkalmassa véljanak a hibas bevallasban a hiba megkeresésére és kijavitasara. Ismerjék a
bevallasok gyakorisagat, hataridejét, szerkezetét. A tantargy képzésének helyszine szamitogép
terem.

Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak: Az addzas tantargy minden témakdore

ORASZAMOK ALAKULASA
Elektronikus bevallas ,11' e,vfo_lyam - ,12' e,vfo_lyam - %3' e,vfo_lyam y
Intézményi oktatas | Intézményi oktatds | Intezményi oktatas
heti éraszam 0 0 3,5
éves Graszam 0 0 108,5
Témakorok:
ELMELET
heti 6raszam: 3,5 6ra; éves 6raszam: 108,5 ora
ssz. Témakor Leiras
A munka el6készitésének menete:
A gyakorlat Tajekozodas a NAV honlapjan

16készité Keretprogram letdltése, a kivalasztott nyomtatvanyok és Kitoltési
1. | Glokeszilese Gtmutatojuk letoltése
A szamitogépen a nyomtatvanykitoltd rendszerben a kivalasztott
bevallas megnyitasa
A torzsadatok Kitoltése

8 ora

Az elkészitendd bevallasok fajtai:

A munkaltato vagy a kifizetd altal foglalkoztatott biztositottak
adatairol sz616 bejelentd és valtozasbejelentd adatlap (T1041)
Bejelentd és valtozasbejelentd elektronikus adatlap az
egyszerusitett foglalkoztatasrol szol6 2010. évi LXXV. térvény
értelmében a 2010. augusztus 1-jét kovetden létesitett
egyszertusitett foglalkoztatas adatair6l (T1042E)

Havi bevallas a kifizetésekkel, juttatdsokkal dsszefliggd adordl,
jarulekokrol es egyéb adatokrol, valamint a szakképzési
hozzajarulasrél (08-as bevallas)

Bevallas a kiegészitd tevékenységet folytatonak nem mindsiild
egyéni vallalkozé és a mezdgazdasagi dstermeld szocialis
hozzajarulasi ad6 és jarulék kotelezettségeir6l (58-as) bevallas
Atvezetési és Kiutalasi kérelem az adészamlan mutatkozd
tulfizetéshez (17-es bevallas)

Az elektronikus
bevallas gyakorlata

92,5 6ra
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Bevallés a személyi jovedelemado, a jarulék, az egyszertsitett
kdzteherviselési hozzajarulas, a szocialis hozzajarulasi adorol,
mindezek helyesbitésérol, onellen6rzésérol (€vszamSZJA)
Bevallas egyes adokotelezettségekrél az allamhaztartassal szemben
(01-es bevallas)

A munkaltatd, kifizetd 0sszesitett igazolasa a személyi
jovedelemado bevallashoz (M30- as bevallas)

ADAT ES VALTOZASBEJELENTO LAP egészségiigyi
szolgéltatasi jarulek fizetésére kotelezettek részére (T1011-es
bevallas)

Altalanos forgalmi ado bevallas (65-6s bevallas)

Bevallas a helyi ipartizési adorol allando jellegli ipartizési
tevekenység esetén (HIPA)

Adatlap munkaltat6tol szarmazo jovedelemrdl, az ado és adoeldleg
levonasarol a munkaviszony megsziinésekor (Adatlap évszam)

A Kkisad6z6 vallalkozdk tételes adojanak éves bevallasa (KATA)
Nyilatkozat a nulla értékadat( bevallas kivaltasarol (NY-es
bevallas)

A bevallasok
ellenorzése

8 ora

A kész bevallasok attekintése, szlikség esetén a kitdltési utmutato6
hasznélata

Ellendrzési funkcio futtatasa, a jelzett hibak javitasa

Mentés, a hibatlan bevallas kijel6lése elektronikus elkildésre
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Szamvitel

ORASZAMOK ALAKULASA
Szamvitel 11. évfolyam 12. evfolyam 13. évfolyam
Intézményi oktatds | Intézményi oktatds | Intézményi oktatas
heti 6raszam 4,5 4,5 3,5
éves Oraszam 162 162 108,5
Témakorok:
ELMELET
heti 6raszam: 3,5 Ora; éves 6raszam: 108,5 dra
SSZ. Témakor Leiras
A sajat termelést készletek fogalma, fajtai és értékelésiik
A sajat termelésti készletek kdzvetlen onkoltségének
meghatéarozasa
Sajattermelésii Raktarra vétellel kapcsolatos szamitasok és konyvelésiik

készletekkel
kapcsolatos
elszamolasok és
eredménymegallapitas

31 6ra

A sajat termelésii készletek allomanyvaltozasainak
meghatarozasa

A kesztermékek leltéri killonbozetének elszamolasa

Az értékesités bizonylatolasa, a szamla tartalmi elemei

Az értékesités konyvelése, arbevétel, fizetend afa,
készletcsokkenés kiszamitasa és konyvelése

Visszaru és mindségi engedmény szamitasa €s konyvelése
A kiszamlazott ipari szolgaltatas elszamolasa, konyvelése
Eredménymegallapitds szdmitésa esettanulmany forméjaban

Pénzlgyi és
hitelmiiveletekkel
kapcsolatos
elszamolasok

31 6ra

A bankszamlat és a pénztarszamlat érinté gazdasagi események
A bankszamla és a penztarszdmla vezetésére vonatkoz6
szabalyok

A bankszamlat és a pénztarszamlat érintd legfontosabb
gazdasagi események konyvelése

Az adott kdlcsonokkel kapcsolatos elszamolasok

Az értékpapirok, befektetett pénzigyi eszkdzok konyvelése

A forgatési celu kotvények beszerzesenek, értékesitésének és
bevaltasanak konyvviteli elszamolasa

A részvényvasarlas, a részvényértékesités, valamint a kapott
osztalék kdnyvelése

A koltségvetesi kiutalasi igenyek és teljesitésiik

A kamatok aktiv és passziv id6beli elhatarolasanak kdnyvelése

A zAras, az éves
beszamolo

46,5 6ra

A konywviteli zarlat célja és feladatai

A havi és negyedévi zaras feladatai, az év végi zarlati teendok
A beszamolokészites, a beszdmolo részei

A vagyonrészek értékelése a mérlegben

Az éves beszamolo eredménykimutatasa, 6sszkoltseg-eljarasa,
forgalmikdltség-eljarast eredménykimutatas

Az egyéb raforditasok és az egyéb bevetelek tartalma
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A pénzigyi eredmény (a pénzigyi raforditasok és a pénzugyi

bevételek)

Tarsasagi add, osztalék elszdmolasa

Az adozott eredmény meghatarozasa

A kiegészité melléklet készitésének célja es tartalma
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Szamviteli esettanulmanyok

ORASZAMOK ALAKULASA

Szamviteli 11. évfolyam 12. évfolyam 13. évfolyam

esettanulmanyok Intézményi oktatas | Intézményi oktatas | Intézményi oktatas

heti 6raszam 2 1 1

éves Oraszam 72 36 31
Témakorok:

ELMELET
heti 6raszam: 1 ora; éves 6raszam: 31 6ra

SSZ. Témakor Leiras

Komplex szamviteli
esettanulmanyok

31 6ra

Targyi eszkozokkel, vasarolt és sajat termelésti készletekkel,
jovedelemelszamolassal, koltségekkel, sajattermelésti készletekkel
kapcsolatos komplex gazdasagi események fokonyvi elszamolasa.
Pénziigyi és hitelmiiveletek €s a kotelezettségekkel kapcsolatos
elszd&molésok alkalmazésa a folyamatos kdnyvelési munkéban
A beszamol6 (egyszerisitett éves beszamolo, mérleg,
eredménykimutatas) készitése konyvelt adatok alapjan
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Szamitdgepes konyvelés

A tantargy tanitisanak fo célja

A tanul6 megismerhesse a pénzligyi-szamviteli tigyintéz6i szakmaban alkalmazhato, az
érvényes szamviteli eldirdsok alapjan mikodo fokonyvi és folyoszamla-kezeld program,
bérelszamolo, targyieszkdz-nyilvantarto és készletnyilvantartd program hasznalatat. A
tantargy képzésének helyszine: szamitogépterem.

Kapcsolodé kozismereti, szakmai tartalmak: Szamvitel, pénzigy, elektronikus bevallas

ORASZAMOK ALAKULASA

Szamitogepes 11. évfolyam 12. évfolyam 13. évfolyam

konyvelés Intézményi oktatas | Intézményi oktatds | Intézményi oktatas

heti 6raszam 0 0 45

éves Oraszam 0 0 1395
Témakorok:

ELMELET
heti 6raszam: 4,5 éra; éves 6raszam: 139,5 6ra

SSZ. Témakor Leiras

Szoftverjog és etika,
adatvédelem

A szerz0i jogrol szolo torvény fobb szabalyai
Az adatok felhasznalasi korlatai

1. Adatvédelem, személyes adatok védelme
, A szamitdgépes virusok, a virusok elleni védelem
4 ora - . . , . o -
Rendszerbiztonsag, adatbiztonsag, a mentés, az archivalas alapjai
A konyvelési Informacios piramis
programokkal A feldolgozéassal szemben tamasztott igények meghatérozasa
5 kapcsolatos A feldolgozashol szarmaz6 informacio fontossaga
" | kdvetelmények A konyveléprogramok csoportositasa, jellemzoi
A konyveldrendszerek haszndlati jogai, licencek sajatossagai
4 6ra A konyvel6rendszerek sajat gépes és haldzati telepitése
A torzsadatok felvitele
A programok bedllitasa, paraméterezese
A rendszer feladasi kapcsolatai
Fokonyvi és Nyitasi-zarasi miiveletek
foly6szamla- Bizonylatok rogzitése (szdmlék, pénztarbizonylat,
3. | kdnyvelési rendszer | bankszamlakivonat, feladasok)
Lekérdezések a fokonyvi rendszerbdl (naplo, fokonyvi karton,
30 6ra fokonyvi kivonat, folyoszamla-kivonat, afakimutatas, mérleg,
eredménykimutatas, lejart szamlak listaja, lejaré szamlak listaja)
Komplex feladatok megoldasa fokonyvi €s folydszamla-kezeld
rendszerekben
Targyieszkoz- A targyi eszkdzok analitikus nyilvantartasanak sajatossagai
4 nyilvantarté Torzsadatok felvitele, a rendszer beallitasa

program
30 6ra

Beruhazés, targyi eszkdz allomanyba vételének rogzitése
Amortiz&cio elszamolasa
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A targyi eszk6zok kivezetése (selejtezés, értékesités)
Lekérdezések (karton, leltarlista)
Fokonyvi feladasok a targyieszkdz-nyilvantartd rendszerbol

Készletnyilvantartd
program

30 6ra

A készletnyilvantartas sajatossagai. A torzsadatok felvitele, a
program beallitasa, értékelési eljardsok alkalmazésa

Raktari bevételezések, kiadasok bizonylatok alapjan (vasarlas,
felhasznalas, értékesités, hiany, selejtezés, idegen gongydlegekkel
kapcsolatos elszamolasok)

A leltar elokészitése, leltari kimutatasok készitése

Listak, lekérdezések (analitikus napld, készletkarton)

Fokonyvi feladdsok a készletnyilvantartd rendszerbdl

Bérelszamold
program
alkalmazésa

30 6ra

A bérszamfejto rendszer sajatossagai

Torzsadatok felvitele

A munkavallalé felvétele, munkatgyi nyilvantartas elkészitése
Bérszamfejtés, bérjegyzék készitése

Listak, lekérdezések (add, kozterhek és levonasok, bérkarton, tb-
és addigazolas)

Fokonyvi feladas a bérelszamolo6 rendszerbdl

Integrélt vallalati
rendszerek

11,5 6ra

A héldzati és a webalapU rendszerek sajatossagai

A felhasznalok és jogosultsagok

A rendszer torzsadatai, a torzsadatok felvitele

A rendszer részrendszereinek (moduljainak) alkalmazésa

A részrendszerek kdzotti kapcsolatok, feladdsok megteremtése
Listak, lekérdezések a rendszerbol

Osszefiiggd feladatok megolddsa integralt vallalati rendszerekben
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Pénzlgyi és vallalkozoi ismeretek

A tantdrgy tanitdasanak fo célja hogy a tanuld legyen nyitott a gazdasag mikddésével, az

egyen gazdasagi szerepével, a pénzigyek, és a vallalkozasok vilagaval kapcsolatos témak irant.

A pénzigyi és véallalkozasi ismeretek tantargy tartalma, mddszertana segiti a kozépiskola

altalanos céljanak megvaldsuldsat, hogy olyan igényes felndtteket, demokratikus elveket
kovetd allampolgarokat neveljen, akik képesek a tarsadalmi, gazdasagi, technikai valtozasok
kdvetésére, valamint az ezekhez alkalmazkodo cselekvésre. A gazdasag és a pénz vilaganak
ismerete nélkildzhetetlen a tanulok sikeres tarsadalmi, gazdasagi szerepvallalasahoz, gazdasagi
jellegli dontéseik ésszerli meghozataldhoz.

Kapcsolodo kdzismereti, szakmai tartalmak:

ORASZAMOK ALAKULASA
Pénzlgyi és vallalkozdi 11. évfolyam 12. évfolyam 13. évfolyam
ismeretek Intézményi oktatas | Intézményi oktatds | Intézményi oktatas
heti Graszam 0 0 4
éves Oraszam 0 0 124

Témakorok:
Pénzlgyi és véallalkozoi ismeretek I.
heti 6raszam: 3 ora; éves 6raszam: 93 6ra
SSZ. Témakor Leiras

Az éllam gazdasagi
szerepvallalasa

13 6ra

Az allam gazdalkodésa

Az allamadossag

Gazdasagi mutatok: GDP, GNI
Inflacio

Vallalkozas
alapitasa, mikodése

40 6ra

Uzleti 6tlet kidolgozasa

Franchise haldzatok

Vallalkozas alapitasanak finanszirozasi kérdései
Vaéllalkozas alapitas szabalyai napjainkban

Sziikséglet felmérés, piackutatas marketing eszkdzokkel
Bevételek és koltségek tervezése,

Koltségkalkulécid

A termelési, szolgéaltatasi folyamat

Adok, jarulékok, timogatasok

Az Uzleti terv

40 6ra

Az Uzleti terv sziikségessége, felépitése
Uzleti terv 6 részei és terjedelme
Vezetdi 6sszefoglalo

A véllalkozas bemutatasa, kdrnyezete
SWOT analizis

Marketing Terv

Miikodési terv

57




Vezetdség ¢és szervezeti felépités
Pénzigyi terv

Mellékletek

Sikeres vallalkozas jellemzoi

A kudarcok okai, kezelése

Sikeres vallalkozasok jellemzoi
Az esetleges kudarc okai, kezelése

Pénzlgyi és vallalkozoi ismeretek I1.

heti 6raszam: 1 6ra; éves 6raszam: 31 6ra

SSZ. Témakor Leiras

A héaztartasok gazdalkodéasa
A csaladi koltségvetes
Korszeri pénzkezelés
Bankkartyat, de okosan
Pénzforgalom a bankszamléan

Mit jelent Pénziigyi céljaink — tervezés
1 | gazdalkodni? Megtakaritastol a befektetésig
' Amit az értékpapir-befektetésekrdl tudni érdemes
25 ora Kockazatok és hozamok

A befektetésekhez kapcsolddo pénziigyi szamitasok
Az el6re hozott vasarlas — a hitelek

Hitelekhez kapcsolddd pénzigyi szamitasok

A biztositasok

Adofizetési kotelezettségeink

A villalkozas, vallalkoz6 fogalma
) o A véllalkozasok tipusai
, Vallalkozas-vallalat | A vallalkozasok kornyezete
" | 16 6ra A nem nyereségérdekelt szervezetek megismerése
Sajat vallalkozés el6nyok-hatranyok
Vaéllalkozéi kompetenciak

58




Agazati alapvizsga leirasa, mérésének, értékelésének szempontjai
Az agazati alapvizsgara bocsatas feltétele: valamennyi eldirt képzési évfolyam
eredmeényes teljesitése.

Irasbeli vizsga
A vizsgatevékenység megnevezése: Gazdasagi interaktiv alapvizsga
A vizsgatevékenység leirasa

Szamitogep alkalmazésaval oldja meg a tanul6 a feladatokat.

e 20 kérdés, a kérdések sorrendje véletlenszert.

o Témakorok: 8 db kérdés a gazdasag miikodése és szerepldi témahoz, 2 db
kérdés tgyviteli, levelezési, kommunikéaciods ismeretek témahoz, 7 kérdés
a vallalkozdsok miikddése, adozasi alapfogalmak témahoz, 3 db kérdés
statisztika, adatkezelés téméhoz.

e Kérdés tipusa:

— feleletvalasztds (alternativ vélasztds, valaszok illesztése, igaz-
hamis allitasok, események sorrendjének megéallapitasa, ok-okozati
Osszefiiggések, eltérések, azonossagok, tablazat kitoltése vagy
Kiegészitése, hidnyzo elemek, kapcsolatok kiegészitése),

— feleletalkotds (kiegészités, rovid valasz, egyszerli gazdasagi
eseményhez kapcsolddo esettanulmany értelmezése).

A vizsgatevékenység végrehajtasara rendelkezésre 4ll6 id6tartam: 60 perc
A vizsgatevékenység értékelésének szempontjai:

» A vizsgatevékenység az agazati alapvizsgan beltl 40 %.

* Az értékelés javitasi-értékelési utmutatdo elGirasai alapjan torténik. Az egyes
kérdésekre és feladatokra adhatdé pontszamokat a javitasi-értékelési Utmutatd
tartalmazza. Teljes pontszam csak a hibatlan feladatmegoldasért adhato.

* A javitas sordn a feleletalkotas tipusu kérdéseknél részpont adhat6, de az
Utmutatéban meghatarozott pontszam tovabb nem bonthaté. Ha a feladatnal tobbféle
megoldas lehetséges, akkor a javitdsi utmutatoban kozolt eljarastol eltérd
megoldasok is lehetnek teljes értékiiek.

A vizsgatevékenység akkor eredményes, ha a tanuld a megszerezhetd 6sszes pontszadm
legalabb 40%-at elérte.
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Gyakorlati vizsga

A vizsgatevékenység megnevezése: Gazdasagi gyakorlati alapvizsga

A vizsgatevékenység leirasa

Szamitogép alkalmazasaval legalabb hat kiilonb6z6 feladatot old meg a tanuld.

Lehetséges feladattipusok:

bizonylatokhoz kapcsolddé feladatok pl. bizonylat kitdltese,

egyszer statisztikai elemzési eszk6zok haszndlata, statisztika szamitasi
feladatok viszonyszdmok és kdzépertékek témakorbol, kapott eredmények
értelmezése,

koltségekkel, profittal kapcsolatos szamitasi feladatok,

leltdrozds bizonylatainak Kkitoltése, 0Osszesités elvégzése, leltarozas
eredményének megallapitésa,

hivatalos munkaiigyi irat (munkaszerz6dés) kitoltése, tartalmi elemeinek
azonositasa,

levél irdsa

hivatalos levél készitése (megrendelés, ajanlat, meghivd), ugyfélkapu
hasznélata, elektronikus Ugyintézés

kapcsolattartas szabalyai Uzleti partnerekkel.

A vizsgatevékenyseg végrehajtasara rendelkezésre allo idétartam: 90 perc

A vizsgatevékenység értékelésének szempontjai:
Az értékeles szazalékos forméaban torténik.

80% folott jeles (5)

60-79% kozott jo (4)

50-59% kdzott kdzepes (3)

40-49% kozott elégseges (2)

40% alatt elégtelen

Az 0sszes pontszam — a feladatok kozott egyenld aranyban oszlik meg.
A vizsgatevékenység aranya az agazati alapvizsgan belul: 60 %.

Az értékelés javitasi-értékelési utmutato elirasai alapjan torténik.

A vizsgatevékenység akkor eredmenyes, ha a tanuld a megszerezhet6 Gsszes pontszam
legalabb 40 %-at elérte.
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A szakmai vizsga leirasa, mérésének, értekelésének szempontjai
Szakma megnevezése: Pénzligyi-szamviteli tigyintéz6
Szakmai vizsgara bocsatés feltétele:

e A szakmai vizsga megkezdésének feltétele a portfélio elkészitése, valamint a
vizsgakOzpontnak torténd leadasa a szakmai vizsga megkezdése elott legalabb 10
nappal. A vizsgakdézpont a portfolio leadasara korabbi idopontot is meghatarozhat.

e Valamennyi eldirt képzési évfolyam eredményes teljesitése.

e Szakmahoz kotédo tovabbi sajatos kdvetelmények: -
Kozponti interaktiv vizsga
A vizsgatevékenység megnevezese: Pénzlgyi-szamviteli tigyintéz6 szakmai ismeret
A vizsgatevékenység leirasa:
A vizsgatevékenység soran jelenjenek meg a kérdésekben, feladatokban a kovetkezd
tanulési eredmények:

Vaéllalkozasok gazdalkodasi feladatai tanulasi eredményei

- véllalkozésok gazdasagi feladatainak (termelés, szolgaltatas jellemzése,
mindségbiztositds szerepe) értelmezése, innovacio szerepe a vallalkozasoknal

Gazdalkodo szervezetek pénziigyi feladatai tanulasi eredményei

- pénziigyi rendszer, bankugyletek, pénzilgyi szolgaltatasok, belfoldi és
nemzetkdzi pénzforgalom lebonyolitasaval kapcsolatos fogalmak, események
értelmezése

- értékpapirok és értékpapirpiacok jellemzdinek megkiilonboztetése

- biztositassal kapcsolatos alapfogalmak, az élet- és nem életbiztositasok
megkulonbdztetése

- jovoérték szamitassal, jelenérték szamitassal kapcsolatos feladatok felismerése -

befektetési szamitasi feladatok felismerése

- értekpapir hozam, arfolyamszamitasi feladatok helyes megoldasanak felismerése

- a finanszirozashoz kapcsolédo fogalmak, formai

Gazdalkodo szervezetek szamviteli feladatai tanulasi eredményei

- mérlegkészitéssel kapcsolatos fogalmak

- eredmeénykimutatassal kapcsolatos fogalmak

- szamviteli beszamold részei, informaciotartalma

- gazdasagi események konyvelése, konyvelesi tételek szerkesztése, felismerése,
kiegészitése

Addzashoz kapcsolddd ismeretek a gazdalkodod szervezeteknél tanulési eredményei

- adénemekhez kapcsolodo ismeretek
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Feladattipusok:
Feleletvalasztas (igaz-hamis, egyszeres-, tobbszoros feleletvalasztas, parositas,
csoportositas, sorrendbe rendezés, numerikus érték megadasara alapulod kérdes tipus)
az alabbi témakorokbol:

vallalkozésok gazdasagi feladatai, pénzlgyi rendszer, bankigyletek, pénziigyi
szolgaltatasok, belfoldi és nemzetkdzi pénzforgalom lebonyolitasaval, biztositassal
kapcsolatos fogalmak, események értelmezése, ertékpapirok és értékpapirpiacok
jellemzdinek megkiilonboztetése, finanszirozasi formak felismerése, azok lehetséges
modjai, torlesztd tervhez kapcsolodo ismeretek, dontési helyzetek, adozasi fogalmak,
gazdasagi események, mérlegkészitéshez, eredmenykimutatashoz kapcsolddo
fogalmak.

Széamitésos, feleletalkotasi feladatok [Hidnyos mondat kiegészitése, gazdasagi
események konyvelése (targyi eszkdzokkel kapcsolatos elszdmoléasok, vasarolt
készletek, jovedelem-elszamolas, koltségelszamolas, sajat termelésii készletekkel
kapcsolatos elszamoléasok, pénziigyi és hitelmiiveletek, kotelezettségekkel kapcsolatos
elszdmolésok, eredmény megéllapitasa). Finanszirozasi alternativakhoz kapcsolddo,
valuta-, deviza miiveletek, dontési helyzetek és rovid pénziigyi, add, szamviteli témaju
esettanulmany értelmezése feladatok megoldasa. Jovoérték és jelenérték szamitas,
befektetési és finanszirozasi dontések, értékpapirokkal kapcsolatos szamitasi feladatok
felismerése.].

Mindegyik feladattipus esetében az interaktiv vizsgarendszer altal elére megadott
valaszlehetdségek koziil kell kivalasztani a megfeleld valaszokat.

A vizsgatevékenység végrehajtasara rendelkezésre 4llo id6tartam: 120 perc

A vizsgatevékenység aranya a teljes szakmai vizsgan belil: 30 %

A vizsgatevékenység értékelésének szempontjai:
Az értékelés a kdzponti interaktiv vizsga dsszeallitott javitasi-értékelési utmutatdja
alapjan torténik. Az értekelés %-os formaban torténik.

A vizsgatevékenység akkor eredményes, ha a vizsgazd a megszerezhetd dsszes
pontszam legalabb 40%-at elérte.

A négy tanulasi egységbdl egybefiiggd feladatsor késziil, ahol a vizsgatevékenységen
elérhetd maximalis pontszam az aldbbiak szerint oszlik meg.

Vallalkozasok gazdasagi feladatai: 15%
Gazdalkodo szervezetek pénziigyi feladatai: 35 %
Gazdalkodo szervezetek szamviteli feladatai: 35%
Addzashoz kapcsolddd ismeretek a gazdalkodo szervezeteknel: 15 %

62



Projektfeladat

A vizsgatevékenyseg megnevezeése: Penziigyi-szamviteli tigyintézé projektfeladat
A vizsgatevékenység leirasa:
A vizsgatevékenység A), B) és C) vizsgarészeket tartalmaz

A) Szamitogépes konyvelés és analitika készitése: integralt konyvelési rendszer,
pénzigyi, készlet, targyi eszkéz alrendszer segitségével egy szimulalt vallalkozas
konyvelésének nyitasa, és gazdasagi eseményeinek fokonyvi és analitikus elszamolasa
feladatlap alapjan az alabbi témakorokbol: nyitds, nyitds utani rendezés, szamlak
analitikus rogzitése, bankbizonylat régzitése, pénztarbizonylatok régzitese, bérfeladas,
1j dolgozo6 rogzitése és bérszamfejtése (hatarozatlan idejii munkaviszony €s hatarozott
ideji  (megbizasos) munkaviszony), készletek analitikus nyilvantartisa, targyi
eszk6zok analitikus nyilvantartasa.

B) Elektronikus bevallas gyakorlata: 3 nyomtatvany kitoltése a kovetkezd
témakorokben, valamint a hozzajuk kapcsol6do szamitési feladatok elvégzése:

e A munkaltatd vagy a kifizetd altal foglalkoztatott biztositottak adatairdl szolo
bejelent6 és valtozasbejelentd adatlap (T1041)

e Bejelentd ¢és valtozasbejelentd elektronikus adatlap az egyszerisitett
foglalkoztatéasrél sz616 2010. évi LXXV. térvény értelmében a 2010. augusztus
1-jét kovetben létesitett egyszeriisitett foglalkoztatas adatairol (T1042E)

e Havi bevallas a kifizetésekkel, juttatdsokkal 6sszefiiggd adorol, jarulékokrol és
egyéb adatokrol, valamint a szakképzési hozzajarulasrol (08-as bevallas)

e Bevallas a kiegészitd tevékenységet folytatdbnak nem mindsiild egyéni
vallalkozo és a mez6gazdasagi Ostermeld szocialis hozzajarulasi ado és jarulék
kotelezettségeirdl (58-as) bevallas

o Atvezetési és kiutalasi kérelem az ad6szamlan mutatkozd talfizetéshez
(ATVUT17-es bevallas)

e Bevallas a személyi jovedelemado, a jarulék, az egyszerisitett kdzteherviselési
hozzajarulds, a szocidlis hozzajarulasi adordl, mindezek helyesbitésérdl,
onellendrzésérol (évszamSZJA)

e Bevallas egyes adokotelezettségekrdl az allamhaztartdssal szemben (01-es
bevallas)

e A munkaltatd, kifizetd Osszesitett igazolasa a személyi jovedelemado
bevallashoz (M30-as bevallas)

e Bejelentd lap a tarsadalombiztositds ellatdsaira jogosultakrol (T1011U-s
bevallas)

e Altalanos forgalmi adé bevallas (65-6s bevallas)

e Bevallas a helyi ipartizési adordl allando jellegli ipartizési tevékenység esetén
(HIPAK)

e Adatlap munkaltatotol szarmazo jovedelemrdl, az add és adoeldleg levonasarol
a munkaviszony megsziinésekor (Adatlap évszam)

e A kisadozd vallalkozok tételes adojanak éves bevallasa (KATA)
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C)

e Nyilatkozat a nulla értékadatu bevallas kivaltasardl (NY-es bevallas)

e —GJADO (Adatlap a gépjarmiiadoval kapcsolatos mentesség, kedvezmény vagy
szlineteltetés igénybeveételének bejelentéséhez)
A bevallédsi nyomtatvanyok tartalma akkor is szamonkérhetd, ha id6kdzben mas szam
vagy elnevezés alatt kell a bevallast elkésziteni.

Portfolio bemutatasa

A tanuld a 11-13. évfolyamon, vagy a kizardlag szakmai vizsgara torténo
felkészitésben résztvevd a tanulmanyi id6 alatt késziti el a digitalis portfoliot (a
tovabbiakban: portfolid), amely bemutatja egyéni tanulési Gtjat és személyiségének
fejlodését. A portfolid kotelezo és valaszthatd elemeket tartalmaz.

A portfolio celjat, szempontjait és szerkezetét az érintett oktatoval kdzdsen, a
tanulmanyi ido alatt kell egyeztetni.

Az egységbe szerkesztett portfolidt a vizsgakdzpont altal megjelélt tarhelyre kell
feltolteni. A vizsgakdzpontnak biztositania kell a vizsgabizottsag részére a portféliok
attekintésének lehetdségét a Portfolid bemutatasa vizsgarész megkezdése elott. Az
egységbe szerkesztett portfolié minimalis tartalma az dnéletrajz, legalabb hat
kidolgozott szakmai portfélio téma és a vizsgazo altal irt reflexio.

A portfolio tartalma:
Kotelez6 elemek a szakmai tartalomhoz:

» egy vallalkozas szervezetének, kiils6-belsd kornyezetének bemutatasa

* egy maganszemély altal fizetett adok és jarulékok bemutatasa (személyi
jovedelemado, helyi add, gépjarmiiado €s jarulékok)

» egy vallalkozas adozasi tevékenységének bemutatasa (pl. jovedelem tipusu add,
altalanos forgalmi ado, cégaut6 ado, stb.)

* egy gazdasagi szereplé pénziigyi terveinek ismeretében meghozott intézkedések,
pénziigyi dontéseihez kapcsolddd finanszirozasi lehetdségei (pl. hitelezési eljaras
bemutatasa tOketorlesztési feltételekkel, specialis finanszirozas -lizing, faktoralas,
bankszamla valasztas, nemzetkdzi fizetési forgalommal kapcsolatos wgyletek,
beruhazési dontések bemutatasa gazdasagi szamitasokkal stb.)

» értékpapirokkal kapcsolatos ismeretek (az értékpapirok, mint a befektetések egyik
formaja, melyiket és miért valasszam, értékpapirszamla, Magyar Allamkincstarnal
vezetett szamla stb.)

* gazdalkod6 szervezet miikodését bemutatd szamviteli informaciod (pl. szamviteli
politika tartalma, targyi eszkoz-, készletgazdalkodas, beszamolasi kotelezettség,
mérleg elemz6 bemutatasa, eredménykimutatas értelmezése)
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Vélaszthato tartalmu elemek:

» a tanuladsi eredményekhez kapcsolodo, a tanuloi teljesitmények bizonyitékaul
szolgald, a tanuld egyéniségét kifejezé — az egyeztetett portfélio-strukturaval
6sszhangban all6 — elem feltoltése, pl.:

— egy-egy onallé projektfeladat bemutatasa, dokumentumai

— vallalt kisel6adas(ok)bemutatdsa, dokumentumai és dnreflexid
megfogalmazésa a reflexids ciklus szerint (mi tértént; mi volt jo, mi volt
rossz; hogyan fogom legkozelebb csinalni stb.)

— a felh6é-szolgéltatasokban és mobil alkalmazasokban val6 jartassag
bemutatdsa, dokumentalasa (pl. sajat Uigyfélkapu készitésének menete, e-
banki szolgaltatés igénybevétele)

— szakmai rendezvényen, versenyen vald részvétel bemutatasa,
dokumentalasa és dnreflexio megfogalmazasa a reflexids ciklus szerint

— Onéletrajz, motivacids levél készitése egy allaspalyazathoz

— egyéb, a szakképz6 intézmény altal jovahagyott tartalom

A szakirany( oktatas képzési ideje alatt minden félévben legalabb 2
dokumentumnak (portfélié elemnek) kell elkészilnie, kivéve a kizarélag szakmai
vizsgara torténd felkészités képzési szakaszat, ahol félévente 3 dokumentum
(portfolié elem) elkészitése kotelezd. A portfolid elemeit a vizsgdzo — a szakképzd
intézmény altal elére meghatarozott szempontrendszer alapjan — el6adas
(prezentécio) formajaban mutatja be. Az eléadds minimum 12, maximum 15 diét
tartalmaz. Legalabb hat portfolio elemet a kotelezd szakmai tartalommal kell
elkésziteni, és az eldadas soran ezek koziil legalabb egyet részletesen be kell
mutatni. Az eldadast kovetden a vizsgabizottsag és a vizsgazd szakmai
megbeszélést folytatnak a portfélio egy-egy eleméhez kapcsol6doan.

A vizsgatevékenység végrehajtasara rendelkezésre allo id6tartam: 185 perc

A) Szamitogépes konyvelés és analitika készitése 90 perc

B) Elektronikus bevallas gyakorlata 75 perc

C) Portfolié bemutatédsa 20 perc (ebbdl a portfolid bemutatasa 15 perc, a
szakmai megbeszélés 5 perc)

A vizsgatevékenyseg aranya a teljes szakmai vizsgan belul: 70%

A) Szamitogépes konyvelés és analitika készitése aranya a
vizsgatevekenysegen belil: 40 %

B) Elektronikus bevallas gyakorlata aranya a vizsgatevékenységen
bell: 40 %
C) Portfolié bemutatasa aranya a vizsgatevékenységen belil: 20 %
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A vizsgatevékenység értékelésének szempontjai:

Az A) és B) vizsgatevékenységek javitasa es értékelése a feladatsorokhoz rendelt
értékelési utmutatd alapjan torténik.

A C) portfolio értékelésének szempontjai:

Szakmai tartalom (megfelelés az elére meghatarozott szakmai
elvarasoknak): 60%

A kiseldadas felépitése (megfelelés az eldre meghatarozott
szempontoknak): 5%

A kiseldadéas érthetdsége, tagoltsaga (bevezetés, targyalas,
0sszegzés): 5%

Szaknyelv hasznélata, szakmai kifejez6képesség: 10%

A szemleltetés kreativitasa: 5%

Reflexio, a kérdésekre adott valaszok mindsége: 15%

A vizsgatevékenység akkor eredményes, ha a vizsgazd valamennyi vizsgarészbol
kilon-kalon legaldbb 40%-os teljesitményt nydjtott. Sikertelen vizsgatevékenység
esetén azt a vizsgarészt kell megismételni, amelynél a vizsgazo teljesitménye nem érte

le a 40%-ot.

A szakmai vizsga vizsgatevékenységeinek lebonyolitasahoz sziikséges személyi feltételek:

A kozponti interaktiv vizsga €s a projektfeladat bemutatasanak teljes idOtartama alatt —
irasos felhatalmazassal bird — rendszergazda jelenléte szlikséges.

A szakmai vizsga vizsgatevékenységeinek lebonyolitasahoz sziikséges targyi feltételek:

Kdzponti interaktiv
vizsgatevékenység

Szamitdgép, illetve mobil IT-eszkdzok
Internet hozzéferés, wi-fi
Szamoldgép, irdeszkdz — a tanulo biztositja

Projektfeladat
vizsgatevékenyséeg

Szamitogép, illetve online miveletek végzésére alkalmas IT eszk6zok
Internet hozzaférés, wi-fi, projektor

Nyomtatd

ANYK

Penziigyi, szamviteli, kdnyvelési, bériigyi, adobevallasi, szamlazasi
stb. miiveletek elektronikus intézéséhez szilikséges
alkalmazasok/szoftverek

Jogtar
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A vizsgatevékenységek aldli felmentések specialis esetei, modja, és feltételei: -

A szakmai vizsga eredményebe az agazati alapvizsgat az alabbi sulyarannyal kell
beszamitani: Agazati alapvizsga: 15 %, Szakmai vizsga: 85%

A vizsgén hasznalhat6 segédeszkdzokre es egyeb dokumentumokra vonatkozo részletes
szabalyok:

Szamitogépes konyvelés és analitika készitése és Elektronikus bevallas gyakorlata
soran a feladatban meg kell nevezni a vonatkozo jogszabalyrészletet (a hozza tartozo
képlettel), és — tajékoztatd jelleggel — mellékelni kell az adott feladathoz.

A kdzponti interaktiv vizsga minden vizsgafeladatat a vizsgazdk szamitogépes
tanteremben szamitogépen készitik — irasos felhatalmazassal bird — feliigyel6 oktatd
jelenlétében.

Az interaktiv szamitdgépes vizsgafeladatok lebonyolitdsdhoz minden vizsgazé részére
biztositani kell:

+ sajat vizsgahelyi utmutat6t, mely figyelembe veszi a helyi kortilményeket,

» virusmentes s a korabbi gyakorlati feladatoktdl megtisztitott IT eszk6zoket,

 az clektronikus bevalldsok  készitéséhez  sziikséges nyomtatvanykitolto
keretprogramot, nyomtatvanyokat, valamint azok kitdltési utmutatéjat,

» haldzati nyomtat6 hasznalatat, dokumentalas céli hasznalatra.

Az interaktiv vizsgatevekenység és projektvizsga A) B) vizsgarészek befejezése utan a
vizsgazok munkajat név szerint archivalni kell (fajl-név szerint), ill. a vizsgazok altal
elvégzett feladatokat kiilon-kilon CD/DVD-re is el kell menti. Az elkésziilt
feladatmegoldas(oka)t vizsgdzok szerint killon ki kell nyomtatni (csak a feladatban
meghatarozott listdkat), melynek minden oldalat a lap aljan szignoval kell hitelesiteni.
A nyomtatdsnak €s a mentésnek a gyakorlati vizsga befejezését kovetd 60 percen beliil
meg kell térténnie.
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