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2.178.
SZAKKEPZESI KERETTANTERYV a
XXIV. KOZGAZDASAG agazathoz tartozo
54 344 03
VAM-, JOVEDEKI- ES TERMEKDIJ UGYINTEZO SZAKKEPESITESHEZ
(az 52 345 06 PALYAZATI-TAMOGATASI ASSZISZTENS

mellék-szakképesitéssel)

I. A szakképzés jogi hattere
A szakképzési kerettanterv
— anemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény,
— aszakképzésrdl sz016 2011. évi CLXXXVIL. térvény, valamint
— az Orszagos Képzési Jegyzékrdl és az Orszagos Képzési Jegyzék moddositasanak
eljarasrend;jérol szolo 150/2012. (VIL. 6.) Korm. rendelet,
— az allam altal elismert szakképesitések szakmai kovetelménymoduljairdl szo6l6d
217/2012. (V111. 9.) Korm. rendelet és
— a nemzetgazdasdgi miniszter hatdskorébe tartozo szakképesitések szakmai és
vizsgakdvetelményeirdl sz616 27/2012. (VI1I. 27.) NGM rendelet
alapjan késziilt.

II. A szakképesités alapadatai
A szakképesités azonositd szama: 54 344 03
Szakképesités megnevezése: Vam-, jovedéki- és termékdij ligyintézd
A szakmacsoport szama és megnevezése: 15. Kozgazdasag
Agazati besorolas szdma és megnevezése: XXIV. Kozgazdasag
Iskolai rendszer(i szakképzésben a szakképzési évfolyamok szama: 2 év
Elméleti képzési 1d6 aranya: 70%
Gyakorlati képzési id6 aranya: 30%
Az iskolai rendszerli képzésben az 6sszefiiggd szakmai gyakorlat id6tartama:
— 5 ¢évfolyamos képzés esetén: a 10. évfolyamot kovetden 0 6ra, a 11. évfolyamot
kovetden 0 ora;
— 2 évfolyamos képzés esetén: az els6 szakképzési évfolyamot kovetden O Ora.

I11. A szakképzésbe torténé belépés feltételei
Iskolai el6képzettség: érettségi végzettség

Bemeneti kompetenciak: —

Szakmai el6képzettség: —

Eldirt gyakorlat: —

Egészségiigyi alkalmassagi kovetelmények: nincsenek
Palyaalkalmassagi kovetelmények: nincsenek

IV. A szakképzés szervezésének feltételei

Személyi feltételek

A szakmai elméleti és gyakorlati képzésben a nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC.
torvény ¢€s a szakképzésrdl szoldo 2011. évi CLXXXVIL torvény eldirdasainak megteleld
végzettséggel rendelkezd pedagogus €s egyéb szakember vehet részt.
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Ezen tul az aldbbi tantargyak oktatdsara az alabbi végzettséggel rendelkezd szakember
alkalmazhato:

Tantargy Szakképesités/Szakképzettség

Targyi feltételek

A szakmai képzés lebonyolitdsdhoz sziikséges eszkozok és felszerelések felsorolasat a
szakképesités szakmai és vizsgakovetelménye (szvk) tartalmazza, melynek tovabbi részletei az
alabbiak: Nincs.

Ajanlés a szakmai képzés lebonyolitdsdhoz sziikséges tovabbi eszkozokre és felszerelésekre:
Nincs.

V. A szakképesités oraterve nappali rendszeri oktatasra

A szakgimnaziumi képzésben a két évfolyamos képzés masodik évfolyamanak (2/14.) szakmai
tartalma, tantargyi rendszere, orakerete megegyezik a 4+1 évfolyamos képzés érettségi utani
¢vfolyamanak szakmai tartalmdval, tantargyi rendszerével, orakeretével. A két évfolyamos
képzés els6 szakképzési évfolyamanak (1/13.) agazati szakgimnaziumi Szakmai tartalma,
tantargyi rendszere, 0sszes Orakerete megegyezik a 4+1 évfolyamos képzés 9-12. kozépiskolai
¢vfolyamokra jutd 4agazati szakgimndziumi szakmai tantdrgyainak tartalmaval, 0sszes
oraszamaval.

Szakgimnaziumi képzés esetén a heti és éves szakmai 6raszamok:

évfolyam heti 6raszam éves Oraszam

9. évfolyam 8 ora/hét 288 ora/év
10. évfolyam 12 6ra/hét 432 ora/év
Ogy. 0 ora

11. évfolyam 11 o6ra/hét 396 oOra/év
Ogy. 0 ora

12. évfolyam 12 6ra/hét 372 ora/év
5/13. évfolyam 31 ora/hét 961 ora/ev
Osszesen: 2449 6ra

Amennyiben a kerettantervek kiadasdnak ¢és jovahagyasanak rendjérdl szold rendeletben a
szakgimnaziumok 9-12. évfolyama szamara kiadott kerettanterv Oraterve alapjan a kotelezéen
valaszthat6 tantargyak koziil a szakmai tantargyat vélasztja a szakképzé iskola akkor a 11.
évfolyamon 72 6ra és a 12. évfolyamon 62 ora idékeret szakmai tartalmardl a szakképzd iskola
szakmai programjaban kell rendelkezni.

évfolyam heti 6raszam éves Oraszam
1/13. évfolyam 31 ora/hét 1116 ora/év
Ogy. 0 6ra
2/14. évfolyam 31 ora/hét 961 ora/ev
Osszesen: 2077

(A kizardlag 13-14. évfolyamon megszervezett képzésben, illetve a szakgimndzium 9-12., és
ezt kovetd 13. évfolyaman megszervezett képzésben az azonos tantargyakra meghatarozott
oraszamok kozotti csekély eltérés a szorgalmi iddszak heteinek eltéré szama, €és az draszamok
oszthatosaga miatt keletkezik!)
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1. szam1 tablazat
A szakmai kovetelménymodulokhoz rendelt tantargyak heti éraszama évfolyamonként

A kerettanterv szakmai tartalma — a szakképzésrol sz616 2011. évi CLXXXVIL. térvény 8.§ (5) bekezdésének megfeleléen — a nappali rendszer(i oktatasra meghatarozott tanuldi éves kotelezo szakmai elméleti és gyakorlati
oraszam legalabb 90%-at lefedi.

Az id6keret fennmaradoé részének (szabadsav) szakmai tartalmardl a szakképz6 iskola szakmai programjaban rendelkezik: a pedagdgusok a 10%-os idGkeretet a tananyag elmélyitésére, gyakorlasra hasznalhatjak fel..

A szakmai és vizsgakovetelményben a szakképesitésre meghatarozott elmélet/gyakorlat aranyanak a teljes képzési id6 soran teljesiil.
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2. szamu tablazat
A szakmai kovetelménymodulokhoz rendelt tantargyak és témakorok oraszama évfolyamonként
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3. szamu tablazat
A nem a foszakképesitéshez kapcsolodo oraszamok megoszlasa:

52-345-06

1 e, . . . 433 6ra
Palyazati-tamogatasi asszisztens

Jelmagyarazat: e/elmélet; gy/gyakorlat; 6gy/0sszefiiggd szakmai gyakorlat

A szakképzésrdl sz616 2011. évi CLXXXVIL. torvény 8.§ (5) bekezdésének megfelelden a tdblazatban a nappali rendszerli oktatasra meghatarozott
tanulodi éves kotelezo szakmai elméleti és gyakorlati 6raszam legalabb 90%-a felosztasra keriilt.

A szakmai és vizsgakovetelményben a szakképesitésre meghatarozott elmélet/gyakorlat ardnyanak a teljes képzési 1d6 soran kell teljesiilnie.

A tantargyakra meghatarozott idokeret kotelez6 érvényt, a témakordokre kialakitott 6raszam pedig ajanlas.
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A
11499-12 azonosito szamu

Foglalkoztatas II.

megnevezésu
szakmai kovetelménymodul

tantargyai, témakorei
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A 11499-12 azonosité szamu Foglalkoztatas II. megnevezésti szakmai kovetelménymodulhoz
tartoz6 tantargyak és témakorok oktatasa soran fejlesztendé kompetencidk:

8
8
N
=
=
en
=
FELADATOK
Munkaviszonyt 1étesit X
Alkalmazza a munkaerdpiaci technikakat X
Feltérképezi a karrierlehetdségeket X
Vallalkozast hoz 1étre és mitkodtet X
Motivécios levelet €s 6néletrajzot készit X
Didkmunkat végez X
SZAKMAI ISMERETEK
Munkavallal6 jogai, munkavallald X
kotelezettségei, munkavallal6 feleldssége
Munkajogi alapok, foglalkoztatasi formak X
Specidlis jogviszonyok (6nkéntes munka,
., X
diakmunka)
Allaskeresési modszerek X
Villalkozasok 1étrehozésa és miitkddtetése X
Munkatigyi szervezetek X
Munkavallaldshoz sziikséges iratok X
Munkaviszony létrejotte X
A munkaviszony ad6zasi, biztositasi, egészség- X
¢s nyugdijbiztositasi dsszefliggései
A munkanélkiili (allaskereso) jogai, X
kotelezettségei €s lehetdségei
A munkaerdpiac sajatossagai (allasborzek és X
palyavalasztasi tandcsadas)
SZAKMAI KESZSEGEK
Koznyelvi olvasott szoveg megértése X
Koznyelvi szoveg fogalmazdsa irdsban X
Elemi szintli szamitdgép hasznalat X
Informaciéforrasok kezelése X
Ko6znyelvi beszédkészség X
SZEMELYES KOMPETENCIAK
Onfejlesztés X
Szervezokészség X
TARSAS KOMPETENCIAK
Kapcsolatteremtd készség X
Hatarozottsag X
MODSZERKOMPETENCIAK
Logikus gondolkodas X
Informécidgytijtés X
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1. Foglalkoztatas II. tantargy 15 ora/15 ora*

*9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés
A tantargy a f6 szakképesitéshez kapcsolodik.

1.1. A tantargy tanitasanak célja
A tanulo altalanos felkészitése az allaskeresés modszereire, technikaira, valamint a
munkavallaldshoz, munkaviszony létesitéséhez sziikséges alapismeretek elsajatitasara.

1.2. Kapcsolédo kozismereti, szakmai tartalmak

1.3. Témakorok
1.3.1. Munkajogi alapismeretek

Munkavallaldo jogai (megfeleld koriilmények kozotti foglalkoztatas, bérfizetés,
koltségtérités, munkaszerzodés-modositas, szabadsag), kotelezettségei (megjelenés,
rendelkezésre 4llds, munkavégzés, magatartdsi szabalyok, egylittmiikddés,
tajékoztatas), munkavallalo felelossége (vétkesen okozott karért vald feleldsség,
megorzési feleldsség, munkavéllaldi biztositék)
Munkajogi alapok: felek a munkajogviszonyban, munkaviszony létesitése, munkakor,
munkaszerzddés modositasa, megsziinése, megsziintetése, felmondas, végkielégités,
munkaidd, pihendiddk, szabadsag
Foglalkoztatasi formék: munkaviszony, megbizasi jogviszony, vallalkozasi
jogviszony, kdzalkalmazotti jogviszony, kozszolgalati jogviszony
Atipikus munkavégzési formdk a munka térvénykdnyve szerint: tdvmunka,
bedolgoz6i munkaviszony, munkaerd-kolcsonzés, egyszerisitett foglalkoztatas
(mezbégazdasagi, turisztikai idénymunka és alkalmi munka)
Specialis jogviszonyok: Onfoglalkoztatds, Ostermeldi jogviszony, hdztartasi munka,
iskolaszovetkezet keretében végzett didkmunka, 6nkéntes munka

1.3.2. Munkaviszony létesitése
Munkaviszony létrejotte, fajtai: munkaszerzodés, teljes- és részmunkaidd, hatarozott
¢és hatarozatlan munkaviszony, minimalbér és garantalt bérminimum, képviselet
szabalyai, elallas szabalyai, probaidd.
Munkavallalashoz sziikséges iratok, munkaviszony megsziinésekor a munkaltaté altal
kiadand6é dokumentumok.
Munkaviszony ado6zasi, biztositdsi, egészség- €s nyugdijbiztositasi Osszefiiggései:
munkaadd jarulékfizetési kotelezettségei, munkavallalo ado- és jarulékfizetési
kotelezettségei, biztositottként egészségbiztositasi ellatdsok fajtai (pénzbeli és
természetbeli), nyugdij és munkaviszony.

1.3.3. Alldskeresés

Karrierlehetdségek feltérképezése: onismeret, redlis célkitlizések, helyi munkaerdpiac
ismerete, mobilitas szerepe, képzések szerepe, foglalkoztatasi timogatdsok ismerete.
Motivacios levél és onéletrajz készitése: fontossaga, formai és tartalmi kritériumai,
szakmai Onéletrajz fajtai: hagyomanyos, Europass, amerikai tipust, Onéletrajzban
szereplé email cim és fénykép megvalasztasa, motivacios levél felépitése.
Allaskeresési modszerek: ujsaghirdetés, internetes allaskeresé oldalak, személyes
kapcsolatok, kapcsolati halézat fontossaga, EURES (Eurdpai Foglalkoztatasi
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Szolgéalat az Eurdpai Unidban torténd allaskeresésben), munkaiigyi szervezet
segitségével torténd allaskeresés, cégek adatbazisaba torténd jelentkezés, kozosségi
portalok szerepe.

Munkaerdpiaci technikak alkalmazdsa: Foglalkozasi Informécios Tandcsadd (FIT),
Foglalkoztatasi Informécids Pontok (FIP), Nemzeti Palyaorientacids Portal (NPP).
Allasinterja: felkésziilés, megjelenés, szereplés az allasinterjan, testbeszéd szerepe.

1.3.4. Munkanélkiiliség
A munkanélkiili (allaskeresd) jogai, kotelezettségei €s lehetdségei: allaskeresoként
torténd nyilvantartasba vétel; a munkaligyi szervezettel torténd egyiittmiikodési
kotelezettség fobb  kritériumai; egyiittmikodési kotelezettség megszegésének
szankcidi; nyilvantartds sziinetelése, nyilvantartasbol valo torlés; munkatigyi szervezet
altal nyujtott szolgaltatasok, kiemelten a munkakozvetités.
Allaskeresési ellatasok (,,passziv eszkozok”): allaskeresési jaradék és nyugdij el6tti
allaskeresési segély. Utazasi koltségtérités.
Foglalkoztatast helyettesitd timogatas.
Kozfoglalkoztatas:  kozfoglalkoztatas  célja, kozfoglalkozatds  célcsoportja,
kozfoglalkozatas fobb szabalyai
Munkaiigyi szervezet: Nemzeti Foglalkoztatasi Szolgalat (NFSZ)
szervezetrendszerének felépitése (a foglalkoztataspolitikaért felelds miniszter, a
kormanyhivatal, a jarasi hivatal feladatai).
Az allaskeresdk részére nyujtott tdmogatasok (,,aktiv eszkozok™): onfoglalkoztatas
tamogatasa, foglalkoztatast eldsegitd tdamogatdsok (képzések, béralap tdmogatasok,
mobilitasi tamogatasok).
Villalkozasok létrehozasa ¢és miikddtetése: tarsas vallalkozadsi formdak, egyéni
vallalkozas, mezOogazdasagi Ostermeld, nyilvantartasba vétel, mikodés, vallalkozas
megsziinésének, megsziintetésének szabalyai.
A munkaerdpiac sajatossagai, NFSZ szolgaltatasai: palyavalasztdsi tanacsadas,
munka- és palyatanacsadas, allaskeresési tanacsadas, allaskeresé klub, pszicholdgiai
tanacsadas.

1.4. A képzés javasolt helyszine (ajanlas)
Tanterem

1.5. A tantargy értékelésének modja
A nemzeti koznevelésrol sz616 201 1. évi CXC. torvény 54. § (2) bekezdés a) pontja szerinti
értekeléssel.
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A
11498-12 azonosito szamu

Foglalkoztatas I.
(érettségire épiilo képzések esetén)

megnevezésu
szakmai kovetelménymodul

tantargyai, témakorei
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A 11498-12 azonositdé szamu Foglalkoztatas 1. (érettségire épiild képzések esetén)
megnevezeést szakmai kdvetelménymodulhoz tartozo tantdrgyak és témakorok oktatdsa soran
fejlesztendd kompetenciak:

8
8
N
=
=
on
<
FELADATOK
Idegen nyelven:
bemutatkozik (személyes és szakmai X
vonatkozassal)
alapadatokat tartalmaz6 formanyomtatvanyt x
kitolt
szakmai Onéletrajzot és motivacios leveletir | X
allasinterjin részt vesz X
munkakoriilményekrol, karrier X
lehetdségekrol tajékozodik
idegen nyelvili szakmai iranyités, X
egylittmiikodés melletti munkat végez
munkaval, szabadidével kapcsolatos X
kifejezések megértése, hasznélata
SZAKMAI ISMERETEK
Idegen nyelven:
szakmai Onéletrajz és motivacios levél X
tartalma, felépitése
egy szakmai allasinterju lehetséges kérdései, X
illetve valaszai
kozvetlen szakmajara vonatkoz6 gyakran
hasznalt egyszerli szavak, szokapcsolatok X
a munkakor alapkifejezései X
SZAKMAI KESZSEGEK
Egyszerli formanyomtatvanyok kitdltése X
idegen nyelven
Szakmai allasinterjiin elhangzé idegen nyelven
feltett kérdések megertése, illetve azokra vald X
reagdlés értelmezd, Gsszetett mondatokban
SZEMELYES KOMPETENCIAK
Fejlodoképesség, onfejlesztés \ X
TARSAS KOMPETENCIAK
Nyelvi magabiztossag X
Kapcsolatteremtd készség X
MODSZERKOMPETENCIAK
Informéciogyijtés X
Analitikus gondolkodas X
Deduktiv gondolkodas X

11
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2. Foglalkoztatas 1. tantargy 62 6ra/62 ora*

*9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés
A tantargy a {6 szakképesitéshez kapcsolodik.

2.1. A tantargy tanitasanak célja

A tantargy tanitasdnak célja, hogy a tanuldk alkalmasak legyenek egy idegen nyelvii
allasinterjun eredményesen és hatékonyan részt venni.

Ehhez kapcsoldoddan tudjanak idegen nyelven személyes és szakmai vonatkozast is
beleértve bemutatkozni, a munkavallalashoz kapcsolodéan pedig egy egyszeri
formanyomtatvanyt kitolteni.

Cél, hogy a rendelkezésre allo 62 tandra egység keretén beliil egyrészt egy nyelvtani
rendszerezés torténjen meg a legalapvetdbb igeidok, segédigek, illetve az allasinterjihoz
kapcsolodoan a legalapvetobb mondatszerkesztési eljarasok elsajatitdsa révén. Majd erre
épitve torténjen meg az idegen nyelvi asszociativ memoriafejlesztés €és az induktiv
nyelvtanulasi készségfejlesztés 6 alapvetd, a mindennapi élethez kapcsolddo tarsalgasi
témakoron keresztiil. Végiil ezekre az ismertekre alapozva valosuljon meg a szakmajahoz
kapcsolodo idegen nyelvi kompetenciafejlesztés.

2.2. Kapcsolodé kozismereti, szakmai tartalmak
Idegen nyelvek

2.3. Témakorok
2.3.1. Nyelvtani rendszerezés 1

A 8 6ras nyelvtani rendszerezés alatt a tanulok a legalapvetobb igeiddket atismétlik,
illetve begyakoroljak azokat, hogy munkavallalashoz kapcsoléddan, hogy az
allasinterji soran ne okozzon gondot a multra, illetve a jovore vonatkozd kérdések
megértése, illetve az azokra adando valaszok megfogalmazasa. Tovabba alkalmas lesz
a tanuld arra, hogy egy szakmai allasinterjin elhangzott kérdésekre Osszetett
mondatokban legyen képes reagalni, helyesen hasznalva az igeid6 egyeztetést.

Az igeid6k helyes begyakorldsa lehetdvé teszi szdmara, hogy mint leendd
munkavallalo képes legyen arra, hogy a munkaszerzOdésben megfogalmazott
tartalmakat helyesen értelmezze, illetve a jovObeli karrierlehetdségeket feltérképezze.
A célként megfogalmazott idegen nyelvi magbiztossag csak az igeidok helyes
hasznalata révén fog megvaldsulni.

2.3.2. Npyelvtani rendszerezés 2
A 8 oOras témakor soran a tanuld a kérdésszerkesztés, a jelen, jovo és mult idejli
feltételes mod, illetve a modbeli segédigék (lehetdséget, kotelességet, sziikségességet,
tiltast kifejezd) hasznalatat eleveniti fel, amely révén idegen nyelven sokkal egzaktabb
moddon tud bemutatkozni szakmai és személyes vonatkozasban egyarant. A segédigék
jelentéstartalmanak preciz és pontos ismerete alapjan alkalmas lesz arra, hogy tudjon
t4jékozodni a munkahelyi és szabadid6 lehetdségekrdl. Precizen meg tudja majd
fogalmazni az éllasinterjun idegen nyelven feltett kérdésekre a valaszt kihasznalva a
segédigék altal biztositott nyelvi precizitds adta kereteket. A kérdésfeltevés alapvetd
szabalyainak elsajatitasa révén alkalmassa valik a tanul6 arra, hogy egy munkahelyi
allasinterjin megértse a feltett kérdéseket, illetve esetlegesen ¢ maga is tisztazo
kérdéseket tudjon feltenni a munkahelyi meghallgatés soran. A szorend, a prepoziciok
¢s a kotdszavak pontos hasznalatanak elsajatitdsaval olyan egyszerli
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mondatszerkesztési eljarasok birtokaba jut, amely altal alkalmassa valik arra, hogy az
allasinterjin elhangozott kérdésekre relevansan tudjon felelni, illetve képes legyen
tajékozodni a munkakoriilményekrol és lehetdségekrol.

2.3.3. Nyelvi készségfejlesztés
(Az induktiv nyelvtanuldsi képesség és az idegen nyelvi asszociativ memoria
fejlesztése fonetikai készségfejlesztéssel kiegészitve)

A 23 6ras nyelvi készségfejleszté blokk soran a tanuld rendszerezi az idegen nyelvi
alapszokincshez kapcsolodo ismereteit. E szokincset alapul véve valosul meg az
induktiv nyelvtanulasi képességfejlesztés ¢és az idegen nyelvi asszociativ
memoriafejlesztés 6 alapvetd tarsalgéasi témakor szavai, kifejezésein keresztiil. Az
induktiv nyelvtanulési képesség altal egy adott idegen nyelv struktarajat meghatarozo
szabalyok kikovetkeztetésére lesz alkalmas a tanuld. Ahhoz, hogy a tanulé koherensen
lassa a nyelvet, és ennek szellemében tudjon idegen nyelven reagdlni, feltétleniil
sziikséges ennek a képességnek a minél tudatosabb fejlesztése. Ehhez szorosan
kapcsolodik az idegen nyelvi asszociativ memoriafejlesztés, ami az idegen nyelvil
anyag megtanuldsanak képessége: képesség arra, hogy 1étrejojjon a kapcsolat az
ingerek (az anyanyelv szavai, kifejezése) és a valaszok (a célnyelv szavai és
kifejezései) kozott. Mind a két fejlesztés hétkdznapi tarsalgasi témakorok elsajatitasa
soran valosul meg.
Az elsajatitand6 témakorok:

- személyes bemutatkozés

- amunka vilaga

- napi tevékenységek, aktivitas

- lakés, haz

- utazas,

- étkezes
Ezen a témakoron keresztiil valosul meg a fonetikai dekddolési képességfejlesztés is,
amely soran a célnyelv legfontosabb fonetikai szabalyaival ismerkedik meg a
nyelvtanul6.

2.3.4. Munkavallaléi szokincs

A 23 oras szakmai nyelvi készségfejlesztés csak a 39 o6ras 3 alapozd témakor
elsajatitasa utan lehetséges. Cél, hogy a témakdr végére a tanuld folyékonyan tudjon
bemutatkozni kifejezetten szakmai vonatkozassal. Képes lesz a munkalehetdségeket
feltérképezni a célnyelvi orszagban. Begyakorolja az alapadatokat tartalmazo
formanyomtatvany kitoltését, illetve a szakmai Onéletrajz és a motivacids levél
megirasahoz sziikséges rutint megszerzi. Elsajatitja azt a szakmai jellegli szokincset,
ami alkalmassd teszi arra, hogy a munkalehetdségekrdl, munkakoriilményekrol
tajékozodjon. A témakdr tanuldsa soran kozvetleniil a szakméajara vonatkozo6 gyakran
hasznalt kifejezéseket sajatitia el. A munkaszerzédések kulcskifejezéseinek
elsajatitasa és forditasa révén alkalmas lesz arra, hogy a leendd sajat
munkaszerzddését, illetve munkakori leirasat leforditsa és értelmezze.

2.4. A képzés javasolt helyszine (ajanlas)

Az orak kb. 50%-a egyszerli tanteremben torténjen, egy masik fele pedig szamitdogépes
tanterem, hiszen az oktatds egy jelentds részben digitalis tananyag altal tamogatott
formaban zajlik.
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2.5. A tantargy értékelésének modja
A nemzeti koznevelésrol szo616 2011. évi CXC. torvény 54. § (2) bekezdés a) pontja szerinti
értekeléssel.
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A
11504-16 azonositéo szamu

Gazdalkodasi alaptevékenység ellatasa

megnevezésu
szakmai kovetelménymodul

tantargyai, témakorei
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A 11504-16 azonositdé szamu Gazdalkodasi alaptevékenység ellatasa megnevezésli szakmai
kovetelménymodulhoz tartozé tantdrgyak és témakorok oktatdsa soran fejlesztendd
kompetenciak:

korlat

4

Pénziigyi
alapismeretek
Pénziigy gyakorlat
Szamviteli

alapismeretek
Szamvitel gyakorlat

Gazdasagi ¢és jogi
alapismeretek
Ugyviteli gyakorlatok
Altalanos statisztika

Adoézas gya

r

Adozasi alapismeretek

FELADATOK

Kozremiikodik a véllalkozas
beinditasahoz, atalakitasahoz,
megszinéséhez sziikséges
adminisztrativ teenddk ellatdsaban
Ellatja a marketingtevékenységhez
kapcsolodo iigyintézoi feladatokat
Kapcsolatot tart a vevokkel,
szallitokkal

Elkésziti a megrendeléseket X
Kozremiikodik a szerzddéskotéseknél | X
Ismeri és alkalmazza a véllalkozas
jogkovetd miikddése érdekében a X
fogyasztovédelmi eldirdsokat
Kezeli a reklaméciokat X
Elvégzi a bejovo és kimend szamlak
egyeztetéseit a nyilvantartasok X
alapjan

Ellendrzi a vamtarifaszam (vtsz.)
meglétét és formai helyességét
Kozremiikodik a pénzforgalmi
szamla nyitasanal, kiallitja a
pénzforgalmi nyomtatvanyokat,
gondoskodik teljesitésiikrdl, ki- és
bevezeti a pénzforgalmi szdmlan
megjelend pénziigyi teljesitéseket
Eljar a garancia, fedezetigazolas és
akkreditiv nyitas tigyében, koveti a
pénzforgalmi-szdmlakivonatok
tartalmat, azok egyenlegeit.

Vezeti a pénzforgalmi szamla felett
rendelkezésre jogosultak X
nyilvantartasat

Figyelemmel kiséri a valasztott
devizadrfolyamokat
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Kozremiikodik a banki termékek
(kamat, dij, jutalékok
figyelembevételével) és a biztositasi
termék kivalasztdsdban
Informalodik a pénziigyi-piaci
kondiciokrol, nyilvantartja az X | X
értékpapirok arfolyamait, hozamait
Gondoskodik a készpénzforgalom
lebonyolitasardl (pénznemenként), X
kezeli és feltolti a bankkartyakat
Kiallitja a bevételi- és kiadasi
bizonylatokat, vezeti a

pénztarjelentést, a pénztarnaplot és a X
szigorl szamadéasu nyomtatvanyok

analitikdjat

Felszereli a bankszamlakivonatot

(bankszamlakivonat, valamint a X

mozgashoz kapcsolddo bizonylatok).
Megbizasabol értékesitett vagy
vasarolt kotvényekre, részvényekre és
egyeb értékpapirokra vonatkozd
nyilvantartdsokat vezeti

Adatokat gytijt a befektetési
dontésekhez

Eldkésziti az adonyilvantartdsokat az
adobevallashoz

Vezeti az ado- és
vamnyilvantartasokat

Nyilvantartja a bejovo és kimend
szamlédk afa analitikdjat
Kozremiikodik a helyi adokkal
kapcsolatos feladatok ellatdsaban
Bizonylati renddel kapcsolatos
feladatokat 14t el (tobbek kozott:
bizonylatok kiallitasa, ellendrzése,
tarolasa, tovabbitasa, szigorti
szamadas ala tartozo bizonylatokrol
nyilvantartas vezetése)

Analitikus, fékonyvi konyvelésre
elokészit, kontiroz

Kozremiikodik

— a pénzforgalmi szamlaval
kapcsolatos gazdasagi események X | X
konyvelésében

— a vevOkkel kapcsolatos gazdasagi
események elszdmolasaban

— a szallitokkal kapcsolatos gazdasagi
események elszdmolasaban

— a termelési koltség elszdmolasdban X | X
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— az értékesitéssel kapcsolatos
gazdasagi események konyvelésében
— a jovedelemelszamoléssal
kapcsolatos gazdasagi események X | X
konyvelésében

Kozremikodik a leltarak felvételével,
dokumentélasaval kapcsolatos X | X
feladatok ellatdsdban

Ertelmezi a mérleget és az
eredménykimutatast

Adatokat, informaciokat gytijt, rogzit,
valogat, osztalyoz, nyilvantart és iktat
Betartja az adat- és titokvédelemmel
kapcsolatos jogszabalyokat, X
utasitasokat

Hagyoményos ¢és digitalis
dokumentumokat rendszerez
Regisztralja és karbantartja az
iigyfélkapcsolatait

Hivatalos levelezést folytat
hagyomanyos ¢és digitdlis formaban
Hivatalos okmanyokat t6lt ki X
A munkakdréhez kapcsolodo
hivatalos ligyeket intéz (kdzigazgatasi X
szerveknél)
Rendszeres és eseti jelentéseket készit X
Az ligyiratok mozgasat folyamatosan
figyelemmel kiséri

Adatbazisokat kezel, iratkezelést
végez

Az adatokat értelmezi, feldolgozza,
rendszerezi és munkdja soran X
hasznositja

Hatariddre eleget tesz az
adatszolgaltatasi kotelezettségnek
Hasznalja a szovegszerkeszto,
tablazat- és adatbazis-kezeld
szamitogép programokat, a beépitett
fliggvényeket

A termékhez, szolgaltatdshoz
kapcsolddo kiséréokmanyokat az X
illetékesekhez eljuttatja

Kezeli a szamitogépet €s tartozékait
(adathordozok, scanner, nyomtatd X
sth.)

Szoveget, tablazatot, prezentéciot,
excel grafikont készit, szerkeszt
Telefont, fénymasold gépet, scannert
kezel
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Az elektronikus adatbazisok
biztonsdgos mentési munkalatait X
ellatja, az anyagokat archivalja
Betartja a munkakoréhez kapcsolddo
munkabiztonsagi, munka-
egészségligyi, tliz és
kdrnyezetvédelmi eldirdsokat

SZAKMAI ISMERETEK

A gazdasagi ¢élet alapveto teriiletei
(sziikségletek, termelés, javak,

munkamegosztés, gazdalkodas, piac, X
kereslet, kinalat)

A nemzetgazdasag szerepldi €s X
kapcsolatai

A nemzetgazdasag és dgazati X
rendszere

A nemzetgazdasag teljesitmény- X

kategoriai és mérésiik

Az allam feladatai, koltségvetési
politika, az allami koltségvetés X
legfontosabb bevételei és kiadasai
A vallalat helye a nemzetgazdasagban | X
A vallalkozasok alapitasanak,

miikodésének megsziinésének X
szabalyai

Gazdalkodas és gazdasadgossag

(koltség, kiadas, raforditas, bevétel, X

fedezeti pont, eredmény).
A marketing mitkodése

Versenyszabalyozas X
A hazai és eurdpai unios

X

fogyasztovédelmi eldirdsok X
Véamtarifa (Némenklattra) feladata €s x
rendeltetése

Véamtarifaszam (vtsz.) felépitése €s x
rendeltetése

Véamtarifaszdm a nemzeti

: , X
jogszabalyokban

Kornyezettudatos gazdalkodas X
Jogi alapismeretek, jogszabalyi X
hierarchia, szabélyzati hierarchia

A polgari jog alapjai X
A szerzddés fogalma, érvényessége,
1étrejotte, megsziinése, €s a

kovetelések eléviilésének feltételei. X

Az érvényes szerzddés alaki és
tartalmi kovetelményei. Egyes
szerzOdéstipusok (adasvétel, csere,
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vallalkozas, megbizés, bizomany,
bérlet) ismerete

Garanciaszerzddés, kezességi
szerz6dés, zalogjog, engedményezés, | X
kotelezettség-atvallalas

A szerzddések alapveto tartalmi és
formai kdvetelményei, jellemzd X
szerzOdésfajtak
Gazdasagpolitika és a
pénziigypolitika
Jegybank és a monetaris szabalyozas X
Pénziigyi intézményrendszer X
Pénziigyi szolgéltatasok és kiegészitd
pénziigyi szolgéltatdsok

Passziv bankiigyletek (betétgytijtés,
értékpapirok kibocsatasa,
forrasszerzés a jegybanktol és a
bankkozi piacon) és az aktiv
bankiigyletek {hitelezés
(biztositékok), lizing,
valtoleszamitolas, faktoralas,
forfetirozas}

A pénz id6értéke (egyszeri kamat,
kamatos kamat, annuitas szamitasa)
A pénzforgalmi szamlak fajtai. X
Fizetési megbizasok lebonyolitasa, a
fizetési miivelet soran alkalmazhat6 X
fizetési médok

Pénzkezeléssel kapcsolatos feladatok
a gazdalkodo szervezeteknél
Nemzetkozi pénziigyi rendszer és a
nemzetkdzi pénzforgalom

Valuta, deviza, arfolyam

Pénziigyi piacok és termékei
Ertékpapirok csoportositisa

Az értekpapirok jellemzdi (kotvény,
részvény, valto, kozraktarjegy, X | X
allampapirok, banki értékpapirok)
A tdzsde X
A biztositas szerepe X
Biztositasi szerz0dés, biztositasi agak
¢és agazatok fajtai

Likviditas, jovedelmezdség és
hatékonysag

Pénziigyi dontések X | X
Az allamhdaztartas rendszere X

x

X | X | X
x
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Adodzasi alapfogalmak X
A személyi jovedelemado
(6sszevontan ad6z6 jovedelmek)
Az éltalanos forgalmi ad6 X
Helyi adok fajtéi X | X
A szamviteli torvény. A beszamolo ¢€s
kdnyvvezetési kitelezettség

A vallalkozas vagyona. A leltar és a
mérleg

A konyvelési tételek szerkesztése, a
szamlakeret

Az analitikus nyilvantartasok
vezetése

A targyi eszkozokkel kapcsolatos
alapesemények — beruhdzas, X | X
értékcsokkenés —elszamolasa
Anyagvasarlas és felhasznélés
elszamolasa

Az arubeszerzés ¢és az értékestés
fokonyvi elszdmolasa

A bérkoltség €s a bért terheld adok és
jarulékok elszdmoléasa

Munkavallalot terheld levonasok
elszamolasa és a bérek kifizetése, X | X
atutalasa

A sajat termelésii készletek raktarba
vételével kapcsolatos elszamolasok
Termékértékesitéssel kapcsolatos
elszdmolasok

Az eredmény megallapitésa X | X
A statisztika alapfogalmai X
Az informéciosiirités legjellemzObb
modszerei, eszkozei (statisztikai
sorok, tablak, viszonyszamok,
kozépértékek)

Erték-, ar-, volumenindex X
Grafikus dbrazolas X
A levelezés (hagyomanyos €s
digitalis) rendszerezésének, X
iktatdsanak menete, szabalyai
A vevo-, iigyfélkapcsolatok
regisztralasanak, nyilvantartasanak és X
kezelésének eljarasi szabalyai

A hivatalos levelek elkészitésének
(hagyomanyos és digitalis) szabalyai, X
jellegzetes formai

A hivatalos okményok kezelésének és
felhasznalasanak szabalyai

x
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Az adatbazis-kezelés, az iratkezelés,
az iddészakos jelentések X
elkészitésének szabalyai

A termékek és szolgaltatasok kisérd
okmanyainak szerepe, kezelése, X
jellemzd tipusai

A szamitogép billentylizetének
szakszer(l hasznalata

A szamitogép és tartozékainak
(adathordozok, scanner, nyomtato X
stb.) kezelése

Prezentacio és excel grafikon-
készités, szerkesztés tartalmi és X
formai kdvetelményei

A tablazatok készitésének tartalmi és

formai kdvetelményei X
Az elektronikus ligyintézés,
levelezés, az internet és az intranet X
hasznalata
Elektronikus adatbazisok biztonsagi X
mentésének, archivalasdnak modjai
SZAKMAI KESZSEGEK
Olvasott és hallott szakmai szoveg
megértése X X | X | X [ X| X | X| X |X
Szakmai kommunikacid X X | X | X | X]| X | X] X [X
Jogforrasok megfeleld alkalmazasa X X | X | X | X]| X | X] X |[X
Szovegszerkesztés, tdblazat és x | x
adatbazis-kezelés
Informéciogyijtés X X | X | X | X[ X | X] X [X
SZEMELYES KOMPETENCIAK
Precizitas (pontossag) X X | X| X | X|] X | X| X |X
Megbizhatdsag X X | X | X [ X]| X | X] X [X
Felel6sségtudat X X | X| X | X| X | X| X |X
SzervezOkészség X X X X
TARSAS KOMPETENCIAK
Motivalhat6sag X X | X| X | X|] X | X| X |X
Kapcsolatteremtd készség X X | X | X [ X[ X | X] X [X
Meggy06zOkészseég X X | X | X | X]| X | X] X [X
Konfliktusmegold6 készség X X | X | X | X]| X | X] X |X
MODSZERKOMPETENCIAK
Informéciogyijtés X X | X | X [ X]| X | X] X [X
Attekintd és rendszerezd képesség X X | X | X [ X| X [ X]| X |X
Problémamegoldés, hibaelharitas X X | X| X | X| X | X| X |X
Gyakorlatias feladatértelmezés X X | X]| X | X]| X | X| X |X

22



Danko Pista Ovoda, Altalanos Iskola, Kozépiskola, Kollégium és Alapfokt Miivészeti Iskola

3. Gazdasagi és jogi alapismeretek tantargy 216 ora/2166ra*
*9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés

A tantargy a foszakképesitéshez kapcsolodik.

3.1. A tantargy tanitasanak célja

A tanuldval megismertesse a gazdasagi élet kiilonboz6 tertileteihez kapcsolodo fogalmakat
¢s az azok kozotti 6sszefiiggéseket, a vallalkozasok és a nemzetgazdasag egyes teriileteinek
tobb iranyt kapcsolatat, a kozgazdasagi elmélet és a gyakorlati gazdasagi élet
Osszefiiggéseit

3.2. Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak

3.3. Témakorok
3.3.1L Mikrogazdasagi alapok
Gazdasagi alapfogalmak: a sziikséglet és a javak fogalma, fobb csoportjai és
kapcsolatai, a gazdasagi folyamat elemei, a munkamegosztas szerepe
Termelési tényezdk tipusai, jellemzdi
Gazdasagi korforgas, az Gjratermelési folyamat elemei
Piaci alapfogalmak: a piac fogalma, fajtai, szerepldi, elemei, a keresleti és kinalati
fliggvény, a piaci egyensuly és a piaci mechanizmus

3.3.2. A fogyasztoi magatartds és a kereslet
A fogyaszt6i dontést befolyasolo tényezdk
A fogyasztd dontési mechanizmusa, a racionalizalési elv érvényesiilése a fogyasztoi
magatartasban
Az egyéni és a piaci kereslet jellemz6i

3.3.3. A vallalat termeldi magatartasa és a kindlat
A véllalat kornyezete, piaci kapcsolatai, célrendszere, formai
Az 1d0 szerepe a gazdasagban, a termelés koltségeinek csoportositasa, Gsszefiiggései
Koltség, kiadas, bevétel, profit fogalma, a szamviteli profit, gazdasagi profit és a normal
profit 6sszefiiggései
A véllalkozas gazdalkodéasanak eredménye
Az egyes piacformak jellemzdi és sajatossagaik

3.3.4. A vallalkozdsok alapitasa, miikodése
A vallalkozasokrol altalaban, a mikro-, Kis- és kozépvallalkozasok jellemzdje, az tizleti
vallalkozas sajatossagai
Az egyéni vallalkozas jellemzdi, alapitasa, szlineteltetése, megsziinése
A tarsas vallalkozéasok formai, sajatossagai
A tarsas vallalkozésok alapitdsa, miikodése
A taras vallalkozasok megsziinése
Cégnyilvantartas
Csddeljaras, felszamolasi eljaras

3.3.5. A makrogazdasdg szereploi, az dllam feladatai
A makrogazdasag szerepldi, a gazdasagi szférak jellemzoi
Makrogazdasagi fogalmak, gazdasagi folyamatok, a gazdasagi korforgas
A makrogazdasag piacai
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Az éllam feladatai, az allam gazdasagi szerepe, az allamhaztartas rendszere

3.3.6. A nemzetgazdasag dgazati rendszere
Nemzetgazdasag fogalma és dgazati rendszere
A nemzetgazdasag teljesitménykategoriai és mérésiik, az egyes SNA mutatoszadmok
kozotti kapesolatok
A nemzetgazdasag teljesitménykategoridk nominal- és realértéke
A gazdasagi novekedés és tényezoi

3.3.7. Marketing és dru-kodrendszer
Marketing alapfogalmak
A marketing szerepe a vallalkozasban
Marketingstratégia
Piackutatas
Marketingmix és elemei
A reklamtevékenység jogi eszkozei
Versenyszabalyozas
Fogyasztovédelmi alapismeretek
Piacfeliigyeleti alapfogalmak
Kereskedelmi torvény fogyasztévédelmi rendelkezései
Szavatossagra €s jotallasra vonatkozé tudnivalok
Vamtarifa (Nomenklatira) szerepe az arubesorolasban és a kereskedelemben
Vamtarifak kialakuldsanak torténete
VET (briisszeli) Nomenklatura
HR Nomenklatara
Kombinalt Nomenklattra
Ko6z6s Vamtarifa
TARIC
A magyar nemzeti vamtarifa kialakuldsa
Vamtarifa felépitése
Vamtarifaszam jelentdsége
Vamtarifaszam a nemzeti jogszabalyokban
Nomenklatara idéallapota
Aruosztalyozas és aruismeret kapcsolata
Koz0sségi jogalkotas szerepe az aruosztalyozassal kapcsolatosan
Europai Bizottsag
Vamkodex Bizottsag
Komitologiai iilések

3.3.8. Jogi alapismeretek
A jog lényege, fogalma, funkcioi
A jogforras €s jogforrasi hierarchidja
A jogviszony
A jogi norma lényege és szerkezete
A jogalkotés, a jogszabalyok.
A jogrendszer felépitése, tagozodasa, a jogalkalmazas, a jogszabalyok értelmezése
A gazdasag és a jog kozotti viszony, a jogrend szerepe a gazdasagban

3.3.9. Tulajdonjog
A tulajdon fogalma, tartalma, a tulajdonost megilleté jogosultsagok
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A birtoklas és birtokvédelem

A hasznalat és hasznok szedése

A rendelkezés joga

A tulajdonjog korlatozasai

Eredeti és szdrmazékos tulajdonszerzés

3.3.10. A kotelmi jog
Szerzddések fogalma, fajtai
A szerzddésekre vonatkozo kozos szabalyok: szerzodéskotés
A szerzddés érvénytelensége, modositdsa, megsziinése
A szerzddés teljesitése, a szerzodés megszegése
A szerz6dés megerdsitése (foglalok, kotbér, jogvesztés kikotése, jotallas),
biztosité¢kadas (kezesség, 6vadek, zalogjog).
A szerzddések legfontosabb szabdlyai: adéasvétel, bérlet, megbizés, vallalkozas,
szallitas, fuvarozas

3.4. A képzés javasolt helyszine (ajanlas)

3.5. A tantargy értékelésének médja
A nemzeti koznevelésrol szol6 2011. évi CXC. torvény 54. § (2) bekezdés a) pontja szerinti
értékeléssel.

4. Ugyviteli gyakorlatok tantargy 144 ora/l446ra*

*9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés
A tantargy a fészakképesitéshez kapcsolodik.

4.1. A tantargy tanitasanak célja

Az tigyvitel gyakorlatok tantargy tanitasanak célja, hogy a tanulok

- képesek legyenek tigyiratok kitdltésére, és készitésére, hivatalos levelek formai €s

tartalmi megfogalmazasara, az irodatechnikai eszk6zok hasznalatéra,

- atizujjas vakirdson alapulo helyes irastechnikat elsajatitsak, képessé tegye a tanulokat
szakmai szOveg masolésara, a szovegszerkesztdvel torténd adatbevitelre.

4.2. Kapcsolodé kozismereti, szakmai tartalmak

Magyar nyelvtan helyesirasi szabalyainak ismerete, alkalmazasa, szovegalkotas
Gazdasagi és jogi alapismeretek tantargy keretében elsajatitott alapfogalmak felhasznalasa
az iizleti levél elkészitése soran.

4.3. Témakorok
4.3.1. Munkavédelmi ismeretek
A munkakdrnyezet és a munkavégzeés hatasa a munkat végzd ember egészségére ¢€s
testi épségeére
A munkavallalok egészségét ¢és biztonsagat veszélyeztetd kockazatok, a
munkakoriilmények hatasai, a munkavégzésbol eredé megterhelések, munkakornyezet
koroki tényezok.
A megel6zés fontossaga €s lehetdségei
A munkavallalok egészségének, munkavégzd képességének megodvasa €s a
munkakoriilmények humanizaldsa érdekében sziikséges eldirdsok jelentOsége a
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munkabalesetek ¢és a foglalkozassal Osszefliggd megbetegedések megeldzésének

érdekében. A miszaki megel6zés, zart technoldgia, a biztonsagi berendezések, egyéni

védoeszkozok és szervezési intézkedések fogalma, fajtai, és rendeltetésiik.

Munkavédelem, mint komplex fogalom (munkabiztonsag-munkaegészségiigy)
Veszélyes €s artalmas termelési tényezok

A munkahelyek kialakitasanak altalanos szabalyai

A munkahelyek kialakitasa az ligyintézoi, iigyviteli munkakorékben

Alapvetd feladatok a tliz megeldzése érdekében

4.3.2. Tizujjas vakirds
Tizujjas vakirassal a betlik, szamok, jelek és kezelObillentyiik kapcsoldsa a homogén
gatlas pszicholdgiai elvének érvényesitésével
Szocsoportok, sorok, mondatok és Osszefiiggd szovegek masolasa sortartassal.
A jelek szabalyai
A kiemelési modok 0nalld meghatarozasanak gyakorlasa a szovegOsszefiiggés
ismérvei alapjan
A gépelt levél adott idészakban érvényes szabalyai

4.3.3. Szovegformazds
A szovegszerkesztovel torténd adatbevitel megalapozasa betlik, szamok, jelek
irdsanak adott idészakban érvényes szabalyai
Szovegformazas, masolas, athelyezés, kiemelés, felsorolds, tabulator, szdoveg
igazitasa, eldfej, ¢ldlab stb.
Tablazatkészités, formazas, szegély, mintazat stb.
Szimbolumok, képek beszirasa, formazasa
Prezentacid és Excel grafikonkészités
Az elektronikus adatbazisok biztonsagos mentési munkalatai, az anyagok archivaldsa

4.3.4. Szovegformazds
A levél fajtai, formai ismérvei
A hivatalos levelek fogalmazasanak tartalmi szempontjai
A beadvanyok (kérvény, kérelem, fellebbezés, stb.)
Az egyszerli ligyiratok fajtai (nyugta, elismervény, meghatalmazas, stb.
A projektdokumentumok, nyomtatvanyok, irat- €s szerz6désmintak értelmezése
Kozigazgatasi szerv, intézmény, gazdalkodo szervezet, levelei (értesités, meghivo,
igazolas, engedély stb.), a szerzOdésekkel kapcsolatos tligyiratok.
A véllalkozasok, szervek, intézmények belso, levelei (jegyzokonyv, emlékeztetd,
feljegyzés, stb.)
Uzleti levelezés (ajanlat, megrendelés, teljesités, a teljesités zavarai, szallités stb.)
Munkaviszonnyal kapcsolatos levelek (6néletrajz, palyazat, munkaszerzddés, stb.)
Az alkalmazott irodatechnikai eszk6zok hasznélata
Az lgyiratkezelés alapfogalmai
Az irattarozas kellékei, eszkozei
Az iratkezelés gyakorlata (postabontas, érkeztetés, iktatas, stb.)

4.4. A képzés javasolt helyszine (ajanlas)
szamitogépterem, vagy taniroda

4.5. A tantargy értékelésének médja
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A nemzeti k6znevelésrol szo16 201 1. évi CXC. torvény 54. § (2) bekezdés a) pontja szerinti
értékeléssel.

5. Altalanos statisztika tantargy 108 6ra/1086ra*
*9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés

A tantargy a fészakképesitéshez kapcsolodik.

5.1. A tantargy tanitasanak célja

Az Altalanos statisztika tantargy tanitasanak célja, hogy a tanuld alapvetd ismeretekkel
rendelkezzen a leggyakrabban hasznalt statisztikai feldolgozasi eszkdzokrdl, a grafikus
abrazolas alkalmazasi mddszereirdl, az adatok szolgaltatdsanak lehetdségérol. A megtanult
ismereteket a mindennapi gazdasagi életet érinté média-informécidin keresztiil értelmezni
tudja. Fejlessze a tanulok szamaranyérzékét a mikro- €s makrogazdasag legfontosabb valos
mutatdinak bemutatasaval, megismertetésével, alkalmaztatasaval, ¢s Osztondzze a
tanulokat a megfeleld Osszefiiggések feltarasara, a helytalld, valds kovetkeztetések
megallapitasara, levonasara, azaltal is, hogy az elemzéshez a grafikus modszereket
alkalmazza

5.2. Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak
A tantargy az adott évfolyamba 1épés feltételeiként megjeldlt kozismereti, kiemelten a
matematika és a gazdasagi és jogi alapismeretek altalanos szakmai tartalmaira épiil.

5.3. Témakorok
53.1L A statisztika alapfogalmai

A statisztika fogalma, dgai
A statisztikai sokasag fogalma, fajtai, jellemzdi
A statisztikai ismérv és fajtai
Az informaciodk forrasai, az informacioszerzés eszkozei
A statisztikai sor fogalma, fajtai, készitésének szabalyai
A statisztikai tabla fogalma, statisztikai tdblak tipusai
A tablazatok készitésének tartalmi és formai kdvetelményei

5.3.2. Viszonyszamok és alkalmazdasuk
A viszonyszamokrol altaldban: fogalma, fajtai, szamitdsa, a leggyakrabban hasznalt
viszonyszamok jellemzdi, alkalmazasi teriiletei
dinamikus viszonyszam, bazis- €s lancviszonyszam, és ezek Osszefiiggései
megoszlasi viszonyszam és 0sszefiiggései
intenzitasi viszonyszam fogalma, fajtai, jellemzdi, osszefliggések
a gazdasagi ¢életben hasznalt néhany legfontosabb intenzitasi viszonyszam

5.3.3. Kozépértékek és alkalmazdasuk
A kozépértékek fogalma, fajtai, szamitasa
Szamitott kdzépértékek
a mennyiségi sorok elemzése szamitott kozép-értékekkel
szdmtani atlag, harmonikus, négyzetes
1dosorok elemzése kozépértekekkel
kronologikus atlag
mértani atlag
Helyzeti kozépértékek: modusz és median
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5.3.4. Indexszamitds
A termelési, forgalmi érték meghatarozasa, nagysagara hato tényezok
Az értékindex szamitasa és értelmezése
Az arindex szamitésa és értelmezése
A volumenindex szamitasa és értelmezése
Osszefiiggés az indexek kozott

5.3.5. Grafikus abrazolas
Grafikus abrazolas célja, eszkozei
Az 4brazolas alkalmazasi teriiletei

5.4. A képzés javasolt helyszine (ajanlas)

5.5. A tantargy értékelésének modja
A nemzeti koznevelésrol szol6 2011. évi CXC. torvény 54. § (2) bekezdés a) pontja szerinti
értékeléssel.

6. Pénziigyi alapismeretek tantargy 206 6ra/2166ra*

* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés
A tantargy a fészakképesitéshez kapcsolodik.

6.1. A tantargy tanitasanak célja

A pénziigyi alapismeretek tantargy tanitdsanak célja, hogy a tanuld legyen képes a
gazdasagi folyamatokat pénziigyi aspektusbol vizsgalni, érdeklddjon a mindenkori
gazdasagpolitikai és pénziigy-politikai célok és megvaldsitasanak modjai irant, eligazodjon
a pénziigyl intézményrendszerében €s ismerje az alapvetd pénziigyi szolgéltatasokat.
Alkalmas legyen meghatarozni ¢és kivalasztani a pénzforgalom lebonyolitdsdnak
vallalkozas szamara leginkabb megfelel6 maodjat, és segitsen eligazodni a pénziigyi piacon
kinalt értékpapirok fajtai kozott. A tanuld megismerje a nemzetkdzi elszamolasi eszkdzok
arfolyam-alakuldsanak hatasat a gazdasagi szférara.

6.2. Kapcsolodé kozismereti, szakmai tartalmak
A tantargy az adott évfolyamba 1épés feltételeiként megjeldlt kozismereti és a gazdasagi és
jogi alapismeretek altalanos szakmai tartalmaira épiil.

6.3. Témakorok
6.3.1. Pénziigyi szektor alapvetései

A pénz fogalma és fajtai, a pénz funkcioi (értékmérd, forgalmi eszkoz, fizetési eszkoz,
kincsgytjtés, felhalmozas, vagyontartas)
A pénz kialakulasa: arupénz, pénzhelyettesitok, a mai pénz
Gazdasagpolitika, pénziigypolitika (fogalma, eszkozei)
A pénziigyek, pénziigyi viszonyok,
A pénziigyi rendszer feladatai, jellegzetes intézményei

6.3.2. Pénziigyi intézményrendszer és a pénziigyi szolgaltatasok

A bankok kialakulasa, fogalma €s a bankmiiveletek
Az egyszintli és a kétszintli bankrendszer jellemzdi
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A jelenlegi magyar pénziigyi intézményrendszer felépitése

Jegybank és a monetaris szabalyozas

Az MNB szervezeti felépitése

A magyar kdzponti bank feladatai, a monetaris iranyitasban betdltott helye

A pénziigyi intézmények jellemzoi (hitelintézetek €és pénziigyi vallalkozasok)

Nem monetaris kozvetitok és feladataik (biztositok, nyugdijpénztarak)

Magyar Bankszovetség, OBA, BEVA

Pénziigyi szolgaltatasok és kiegészitd pénziigyi szolgaltatasok

Passziv bankiigyletek (betétgylijtés, értékpapirok kibocsatasa, hitelfelvétel a
jegybanktol és mas banktol)

Aktiv bankiigylet (hitelezés, valtdleszamitolas, lizingiligylet, faktoralds, forfetirozas),
hitelbiztositékok: targyi, dologi biztositék és személyi biztositék

Semleges bankmiiveletek

A nemzetkozi pénziigyi intézmények ¢és feladataik

6.3.3. Pénzforgalom
A pénzforgalom altalanos szabalyai
A fizetési szamlak fajtai
Banki titoktartasi szabalyok
Fizetési modok:

- fizetési szamlak kozotti fizetés: atutalas, beszedés,afizeto fél altal a
kedvezményezett utjan kezdeményezett fizetés, az okmanyos meghitelezés
(akkreditiv)

- fizetési szamldhoz kotédé készpénzfizetés: készpénzfizetésre szo6ld csekk
kibocsatasa  és  bevaltasa,  készpénzbefizetés  fizetési  szamlara,
készpénzkifizetés fizetési szamlarol

- fizetési szamla nélkiili fizetés: készpénzatutalas

- készpénzfizetés

A készpénzforgalom lebonyolitasa

A pénztar, pénzkezelés €s pénztari forgalom elszdmolasa
A pénzkezeléssel kapcsolatos feladatkorok

A nemzetk6zi fizetések altalanos szabalyai

6.3.4. Pénziigyi piacok és termékei
Pénziigyi piacok fogalma, gazdasagban betoltott szerepe
Pénziigyi piacok csoportositasa
A részpiacok jellemzdi
Az értékpapirok pénziigyi piacokon betdltott szerepe
Ertékpapirok megjelenése, fogalma (f6bb csoportositasi szempontjai)
Az ertekpaplrok fobb fajtai
a kotvény fogalma, jellemzdi, fajtai
vallalati kotvény pénziigyi piacon betoltott szerepe
- arészvény fogalma, fajtai, jellemzdi
a részvények szerepe a gazdasagban
- akozraktarjegy fogalma, jellemzoi
a valto, mint a kereskedelmi hitelezés egyik eszkoze
valtotipusok: sajat és idegenvalto
- valtomiiveletek
- az allampapirok
az allampapirok €s a monetaris politika kapcsolata
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az allampapirok fajtai és jellemzoi
- abanki értékpapirok
A toke- és pénzpiaci ligyletek: prompt és termin ligyletek

6.3.5. Biztositasi alapismeretek
Biztositasi alapfogalmak
A biztositas szerepe, jelentdsége
A biztositds modszere
Biztositasi agazatok rendszerei
Biztositasi szerzddés €s a biztositasi dij

6.4. A képzés javasolt helyszine (ajanlas)

6.5. A tantargy értékelésének modja
A nemzeti koznevelésrol szo16 2011. évi CXC. torvény 54. § (2) bekezdés a) pontja szerinti
értekeléssel.

7. Pénziigy gyakorlat tantargy 72 ora/726ra*

*9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés
A tantargy a f6szakképesitéshez kapcsolodik.

7.1. A tantargy tanitasanak célja

A Pénziigyi gyakorlat tantargy tanitasanak célja, hogy a tanul6 az elméletben elsajatitott
ismereteket a bank aktiv, passziv és semleges bankiigyletek szabalyairdl és lebonyolitasarol
alkalmazni tudja. Ismerje a hitelezési folyamatot, legyen képes hitelkérelmekkel kapcsolatos
ligyintéz6i feladatok ellatasara. A tanuld megértse és a mindennapi életben alkalmazni is
tudja, hogy a pénznek id6éértéke van a kiilonb6zé idopontokban esedékes pénzaramok
tekintetében, akar a betétgytijtés, akdr hitelfelvételhez kapcsoléddan. Legyen képes a
tanul6 egyszerl értékpapir arfolyam és hozamszamitason keresztiil dontést hozni vasarlasi-
eladdsi szadndékrol. A valuta- ¢és devizaarfolyamok ismeretében gazdalkodasi
tevékenységhez kapcsoloddan szamitasokat végezni.

7.2. Kapcsolodé kozismereti, szakmai tartalmak

A tantargy az adott évfolyamba lépés feltételeiként és az adott évfolyamon megjeldlt
Pénziigyi alapismeretek tantargy pénzforgalom, valamint pénziigyi piaci és termékei
témakorok szakmai tartalmaira épiil.

Pénziigyi alapismeretek tantargy

Témakor: Pénziigyi intézményrendszer

Tartalmak: Passziv bankiigyletek (betétgytijtés, értékpapirok kibocsatasa, hitelfelvétel a
jegybanktol és mas banktol)

Aktiv bankiigylet (hitelezés, lizingligylet, faktoralds, forfetirozas), hitelbiztositékok:
targyi, dologi biztositék és személyi biztositék

Pénziigyi alapismeretek tantargy

Témakor: A pénzforgalom
Tartalmak: A nemzetkdzi fizetések altalanos szabalyai
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Pénziigyi alapismeretek tantargy
Témakor: A pénziigyi piac és termékei
Tartalmak: Az értékpapirok jellemzoi

7.3. Témakorok
7.3.1. Bankiigyletek
Bankvalasztasi szempontok a gyakorlatban
A pénzforgalmi szolgaltatasi keretszerzddés, formai és tartalmi kdvetelményei
A pénzforgalmi szamla nyitasa
A pénzforgalmi szolgéltatasok lebonyolitdsanak 1épései
A bank passziv bankmiiveletei, megtakaritasi szamlak
A bank aktiv bankmiiveletei, hitelezés folyamata
A bank semleges bankmiiveletei, az egyes fizetési moédok bankbizonylatai

7.3.2. A pénzkezeléshez kapcsolodo bizonylatok
A bizonylatok adattartalmanak értelmezése:
Kiadasi és bevételi pénztarbizonylat
Id6szaki pénztarjelentés
Készpénzfizetési szamla
Szigort szamadasu bizonylatok nyilvantartasa

7.3.3. A pénz idoértéke
A pénz idéértékének fogalma, jelentdsége
A jelen és a jovoértek szamitas idétényezo tablazatok alkalmazasaval
Egyszer(i, kamatos kamatszdmitas
Diszkontalas
A valtoval kapcsolatos miiveletek
Vialtokibocsatas, valtoforgatas, leszamitolas

7.34. Ertékpapirok értékelése
A kotvény értékelése:
A klasszikus kotvény redlis arfolyaméanak (elméleti arfolyamanak) becslése,
valamint Osszevetése a piaci arfolyammal ¢és a vasarldsi-eladasi szandék
megallapitasa
A kotvények hozamanak szamitasa: névleges hozam, egyszeri hozam
A részvény értékelése:
A torzsrészvény ¢€s az elsdbbségi részvény redlis arfolyamanak (elméleti
arfolyamanak) becslése, valamint 0sszevetése a piaci arfolyammal és a vésarlasi-
eladasi szandék megallapitasa
A részvények véarhaté hozamanak szamitésa
7.3.5. Valuta, deviza arfolyama
Valuta, deviza és -arfolyam fogalma
A valuta- és a devizamiiveletekkel kapcsolatos gazdalkodasi feladatok
A valuta-, devizaarfolyamokhoz kapcsolddd szamitasok

7.4. A képzés javasolt helyszine (ajanlas)
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7.5. A tantargy értékelésének modja
A nemzeti koznevelésrol szo616 2011. évi CXC. torvény 54. § (2) bekezdés a) pontja szerinti
értekeléssel.

8. Adozasi alapismeretek tantargy 36 ora/366ra*
*9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés

A tantargy a foszakképesitéshez kapcsolodik.

8.1. A tantargy tanitasanak célja

Az Adozasi alapismeretek tantargy tanitdsanak célja, hogy a tanulokkal megismertesse a
magyar allamhaztartas rendszerét, az alrendszerek koltségvetését, gazdalkodasi szabalyait.
Felkészitse a tanulokat a legalapvetobb adojogszabalyok alkalmazasira. Ramutasson a
maganszemélyek személyi jovedelemadod fizetési kotelezettségére, az aranyos
kozteherviselés sziikségességére. Bemutassa az altalanos forgalmi ado szerepét, S ezen
ismeretek birtokdban a tanulok legyenek képesek a piacgazdasdg arképzési rendszerében
részben eligazodni.

8.2. Kapcsolodé kozismereti, szakmai tartalmak
A Gazdasagi és jogi alapismeretek tantargy:
A gazdasagi élet szereploi, az dllam feladatai

8.3. Témakorok
8.3.1. Az dllamhaztartds rendszere
Az allam szerepe a modern gazdasagban
A kozfeladatok ellatdsanak sziikségessége €s finanszirozasi forrasai
Az allamhéztartas alrendszere (kdzponti és dnkormanyzati alrendszer)
A koltségvetési bevételek, koltségvetési kiadasok, koltségvetés egyenlege

8.3.2. Adozasi alapfogalmak
Az ado és az adorendszer fogalma, jellemzoi
Adozasi alapfogalmak: adodalany, adotargy, adoalap, adomérték, adomentesség,
adokedvezmény, adokotelezettség
A magyar adojog forrasai.
Az adok csoportositasa: jovedelemado, forgalmi tipusu add, vagyonaddztatas

8.3.3. Kiemelt adonemek
Személyi jovedelemado
A személyi jovedelemado alanyai
A jovedelem, bevétel, koltség
Az ado mértéke
Osszevont adoalap adokoteles jovedelmei (6ndlld tevékenységbdl szarmazo, nem
onallé tevékenységbdl szarmazo €s egyéb jovedelem)
Csaladi kedvezmény, elsd hazasok kedvezménye
Osszevont addalap addja
Adodkedvezmények
Altalanos forgalmi adé
Az afa jellemzdi
Az addalany
Az ad6 mértéke
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9.

A fizetend6 ad6 megallapitasa

Az adé levonasi jog

Adolevonasi jog korlatozasa (alapeset)

Adofizetési kotelezettség

Szamlazas (szamla, nyugta adattartalma)

A helyi adok

A helyi adok tipusai: vagyoni tipust (épitményado és telekadd), kommunalis
jellegli adok (maganszemélyek kommunalis addja és idegenforgalmi adod), helyi
ipartizési ado
Az egyes tipusok adoalanyai
Az ado6 alapja és mértéke
Az adokotelezettség teljesitése

8.4. A képzés javasolt helyszine (ajanlas)

8.5. A tantargy értékelésének médja
A nemzeti koznevelésrol szol6 2011. évi CXC. torvény 54. § (2) bekezdés a) pontja szerinti
értékeléssel.

Adoézas gyakorlat tantargy 31 éra/356ra*

* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés
A tantargy a fészakképesitéshez kapcsolodik.

9.1. A tantargy tanitasanak célja

Az Adozas gyakorlat tantargy tanitdsanak célja, hogy felkészitse a tanulokat az adoeldleg-
¢s adoszamitasi feladatok elvégzésére, egyszerti adattartalmak alapjan addbevallasok
készitésére, ezaltal utmutatast adjon az adobevallasok elkészitésének gyakorlatahoz.

9.2. Kapcsolddo kozismereti, Szakmai tartalmak
Az Adozasi alapismeretek tantargy megtanult témakoreinek mindegyikére épiil.

9.3. Témakorok
9.3.1. Személyi jovedelemado
Osszevont adodalap és annak addszamitdsa (csaladi kedvezmény, elsé hazasok
kedvezménye, csaladi jarulékkedvezmény és adokedvezmény figyelembevételével)
Adoeldleg megallapitasa
Netto bér kiszamitas
Adobevallés elkészitésehez sziikséges alapadatok

9.3.2. Altaldnos forgalmi adé
A netto ar és a fogyasztoi ar kozotti eltérés
Ado mértéke az addalap utan, valamint a bruttd arra vetitve
Az altalanos adodkulestol eltérd adomértékek ald tartozéd termékek €s szolgéltatasok
Az értékesitések utan felszamitott fizetendé adoé megallapitasa
A beszerzésekre juto eldzetesen felszamitott afa
A vallalkozast terheld afa megallapitasa (alapeset)
A fizetendd ado megallapitasa
Szamla, nyugta kitoltése
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9.3.3. Helyi adok
Az egyes adotipusokra egyszerli adoszamitasi feladatok az adodalap és adomérték
megadasaval
Vagyoni tipust ad6
Kommunalis ad6
Helyi ipartizési ado

9.4. A képzés javasolt helyszine (ajanlas)

9.5. A tantargy értékelésének mddja
A nemzeti k6znevelésrol szo16 201 1. évi CXC. torvény 54. § (2) bekezdés a) pontja szerinti
értékeléssel.

10. Szamviteli alapismeretek tantargy 139 éra/1446ra*
* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés

A tantargy a foszakképesitéshez kapcsolodik.

10.1. A tantargy tanitasanak célja

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

Bizonylatok alapjan tudja konyvelni az egyszerii gazdasagi eseményekkel kapcsolatos
tételeket.

10.2. Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak
Gazdasagi ¢€s jogi alapismeretek tantargy

Témakor: A vallalkozasok alapitdsa, miikodése
Tartalmak: a teljes tartalma

Altalénos statisztika tantargy
Témakor: Viszonyszamok és kdzépértékek
Tartalmak: teljes tartalma

Pénziigyi alapismeretek tantargy
Témakor: A pénzforgalom
Tartalmak: teljes tartalma

10.3. Témakorok
10.3.1. A szamviteli torvény

A szamvitel feladatai, teriiletei
A szédmvitel szabalyozasa (kiilsd és belsé szabalyozas), alapdokumentumok
A szamviteli torvény - szdmviteli alapelvek - szdmviteli politika dsszefliggései
A beszamolo szerepe, a beszdmolo részei
A beszamolok formai
A szamviteli bizonylatok és csoportositasuk
Bizonylati elv értelmezése
Szigorti szamadast kotelezettség
Szigoru szdmadast bizonylatok nyilvantartasa
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10.3.2. A villalkozds vagyona
A leltar fogalma, szerepe, jellemzdi
A mérleg fogalma, jellemzoi
A mérlegfécsoportok, mérlegtételek tartalma, definicioja
Az eredménykimutatas fogalma

10.3.3. A szamlakeret, kényvelési tételek szerkesztése
A konyvviteli szamlak
Az egységes szamlakeret felépitése €s szerkezete
A szamlék nyitdsa, zarasa
Iddsoros €s szamlasoros konyvelés
Meérlegszamlak, koltség- €s eredményszamlak
Az analitikus és szintetikus konyvelés kapcsolata

10.3.4. Targyi eszkizok elszamoldsa
Targyi eszk6z0k csoportositasa.
Targyi eszk6zok értékelése, mérlegérték megallapitasa
Az amortizaci6 elszamolasa (linedris, teljesitményaranyos)
Belfoldi beruhdzasi széllitokkal kapcsolatos tételek konyvelése (kiilonb6zd
finanszirozéssal)
Targyi eszk6zok lizembe helyezése
Targyi eszk6zok értékcsokkenésének fokonyvi elszdmolasa
Targyi eszk6zok értékesitésének fokonyvi elszdmolasa

10.3.5. A vasdrolt készletek elszamoldsa
A vasarolt készletek fajtai és jellemzdik
A vasarolt készletek bekeriilési értéke
Anyagok fajtai, jellemzoi
Az anyagok raktari és analitikus nyilvantartasa
Anyagbeszerzés konyvelése szamla szerinti aron (tényleges beszerzési aron valo
nyilvantartasnal), visszakiildés és az engedmény konyvelése
Anyagfelhasznalds szamitasa €s konyvelése atlagaron, csusztatott atlagaron és FIFO
elv alapjan
A leltarozas feladatai, a leltari eltérések szamitasa és konyvelése
Az aruk fogalma, csoportositsa, analitikus nyilvantartasa
A nagykereskedelmi arubeszerzés, visszakiildés engedmény konyvelése tényleges
beszerzési aras nyilvantartasnal, aruértékesités
A kiskereskedelmi arubeszerzés, visszakiildés és engedmény konyvelése
Kiskereskedelmi aruértékesités kiszdmlazassal és készpénzért, a leltari eltérések
bizonylatoldsa és konyvelése
A gongyoleg fogalma, csoportositasa analitikus nyilvantartasa
Az idegen gongydleg beérkezése és visszakiildése

10.3.6. A jovedelem elszamoldsa
A jovedelemmel kapcsolatos analitikus nyilvantartasok, a jovedelem részei
A levonasok keletkezése €s konyvelése
A bérfeladas szamitasa és konyvelési feladatai
A bérek kozterheinek szamitasa és konyvelése
A jovedelem kifizetése (készpénzes és folydszamlara torténd atutalds), konyvelése
Az elszamolasra kiadott 6sszegekkel kapcsolatos konyvelési feladatok
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A fel nem vett jovedelemmel kapcsolatos konyvviteli elszamolasok

10.3.7. Sajat termelésii készletek elszamoldsa
A sajat termelést készletek fogalma, csoportositasa
A sajat termelésti készletek analitikus és fokonyvi nyilvantartasa
A kozvetlen 6nkoltség alapvetd elemei, szamitasa
Termelési koltségek tipusai, a koltségek konyvviteli elszdmolasa (koltségnem)
A sajat termelésti készletek allomanyban vétele (0sszkoltség eljarassal)

10.3.8. Termékértékesités elszamoldsa, az eredmény megdllapitisa
Az értékesités bizonylatolasa, a szamla tartalmi elemei
Az értékesités konyvelése, arbevétel, fizetendd afa, készletcsokkenés kiszamitasa, és
konyvelése
A visszaru és mindségi engedmény szamitasa és konyvelése
A kiszamlazott szolgéltatas elszamoldsa, konyvelése
A sajat termelésii készletek allomanyvaltozasa
Az eredménykimutatas fajtai, eredménykategoridk
Osszkoltséges és a forgalmi koltséges eredménykimutatds Osszeallitasa konyvelt
adatok alapjan

10.4. A képzés javasolt helyszine (ajanlas)

10.5. A tantargy értékelésének modja
A nemzeti koznevelésrol szo16 201 1. évi CXC. torvény 54. § (2) bekezdés a) pontja szerinti
értekeléssel.

11. Szamvitel gyakorlat tantargy 103 6ra/1086ra*

*9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés
A tantargy a fészakképesitéshez kapcsolodik.

11.1. A tantargy tanitasanak célja
A szamviteli alapismeretek tantdrgyban elsajatitott ismeretek gyakorlati alkalmazéasa. A
bizonylati rendszer, a kézi és gépi analitika alkalmazésa.

11.2. Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak
Szamviteli alapismeretek tantargy:

Témakor: A szamviteli torvény

Tartalmak: a szamviteli bizonylatok €s csoportositasuk

Témakor: A szamlakeret, konyvelési tételek szerkesztése
Tartalmak: Idésoros és szamlasoros konyvelés
Az analitikus és szintetikus konyvelés kapcsolata

Témakor: Targyi eszk6zok elszamoldsa
Tartalmak: Az amortizacio elszdmoldsa (lineéris, teljesitményaranyos)

Targyi eszk6zok lizembe helyezése

Témakor: A jovedelem elszamoléasa
Tartalmak: A levonasok keletkezése €s konyvelése
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A jovedelem kifizetése (készpénzes €s folydszamlara torténd atutalds), konyvelése

Pénziigyi alapismeretek
Témakor: Pénzforgalom
Tartalmak: Pénztar, pénzkezelés, pénzforgalom elszamolasa

11.3. Témakorok
11.3.1. Szdamviteli bizonylatok
Bizonylatok tartalmi és formai kovetelményei
Bizonylatok kiallitasa, helyesbitése, megdrzése
A vallalkozasok altal leggyakrabban hasznalt bizonylatok

11.3.2. Konyvelési tételek szerkesztése
Az egységes szamlakeret felépitése €s szerkezete
Analitikus és szintetikus konyvelés a gyakorlatban:
— ld6soros és szamlasoros konyvelés

11.3.3. A pénzkezeléshez kapcsolodo bizonylatok
Bizonylatok tartalmi és formai kellékei.
Kiadasi és bevételi pénztarbizonylat
Id6szaki pénztarjelentés
Készpénzfizetési szamla
Bizonylatok kiallitdsa megadott adatok alapjan:
— Készpénzforgalomhoz kotédé egyszerii gazdasagi események bizonylatainak
elkészitése (komplex feladat megoldésa)
— Bankhoz ko6t6d6 egyszerli gazdasagi események bizonylatainak elkészitése
(komplex feladat megoldésa)
Konyvelési tételek szerkesztése pénztari és banki bizonylatok alapjan

11.3.4. A targyi eszkozok nyilvantartasa
Targyi eszk6z egyedi nyilvantartd karton
Uzembe helyezési okmany
Selejtezési jegyzokonyv
Amortizaci6 szamitasa (linedris ¢és teljesitményardnyos), eszkéz értékének
meghatarozasa

11.3.5. A vasarolt készletek bizonylatai

Bizonylatok tartalmi és formai kellékei.

Bizonylatok kiallitasa megadott adatok alapjan:
— Készlet bevételezési, kivételezési bizonylat.
— Készletnyilvantarto lap
—  Szallitolevél
— Szamla
Konyvelési tételek szerkesztése a vasarolt készletek bizonylatai alapjan

11.3.6. A jovedelemelszamolds bizonylatai
Bérszamfejto lap alapjan nettd bér megallapitasa
Bérfizetési jegyzek
Konyvelési tételek szerkesztése bérfizetési jegyzek alapjan
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11.3.7. Komplex szamviteli esettanulmdnyok
Targyi eszkozokkel, vasarolt és sajat termelésii készletekkel, jovedelemelszamolassal
kapcsolatos komplex gazdasagi események fokonyvi elszamolasa
A beszamolo (egyszerisitett éves beszdmold mérleg, eredménykimutatas) készitése
konyvelt adatok alapjan

11.3.8. Pénziigyi analitika szamitogépen
Pénztar konyvelése bizonylatok alapjan
Bankszamla forgalom konyvelése bankszamla kivonat alapjan
Listak, lekérdezések a pénziigyi programbol
Pénziigyi analitika készitése (komplex feladat megoldasa témakor részletes kifejtése

11.4. A képzés javasolt helyszine (ajanlas)
Taniroda, szamitogépterem

11.5. A tantargy értékelésének modja

A nemzeti koznevelésrol szol6 2011. évi CXC. torvény 54. § (2) bekezdés a) pontja szerinti
értékeléssel.
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A
11884-16 azonosito szamu

Projekttervezés

megnevezésu
szakmai kovetelménymodul

tantargyai, témakorei
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A 11884-16 azonosité szamu Projekttervezés megnevezésii szakmai kovetelménymodulhoz
tartoz6 tantargyak és témakorok oktatasa soran fejlesztendé kompetencidk:

pénziigyi
tariazAc

Téamogatasi
alapismeretek
Gazdalkodasi

statisztika

Folyamat- ¢s

FELADATOK
Felméri a munkaltatd szervezet gazdasagi- X X
¢s szervezeti adottsagait
Feltarja a szervezet szamara elérhetd X
tamogatasi lehetoségeket
Feltarja a szervezet szamara az elérhetd X X X
visszterhes forrasok korét és kondicioit
Prezentélja az igénybevehetd tdmogatasi X
lehetdségek korét a szervezet vezetdsége
szamara
Osszeallitja a tamogatas igénybevételéhez X
sziikséges elvégzendd feladatok korét
Osszeallitja a tamogatas igénybevételéhez X
szlikséges dokumentumok jegyzékét
Részt vesz a projekt koltség- és X X
forrastervének dsszeallitdsdban
Részt vesz a projekt pénziigyi-, X X
humaneroéforras-, kommunikacios-,
beszerzési/kdzbeszerzési-,
esé¢lyegyenldségi-, kdrnyezeti
fenntarthatosagi- és kockazatkezelési
tervének elkészitésében

SZAKMAI ISMERETEK

A gazdasag szerepldi (versenyszféra, non- X
profit szektor, dllamigazgatas)
Kis és kozépvallalkozasok mindsitése X
Villalkozéasok vagyoni, pénziigyi €s X
jovedelmi helyzetének elemzése (arbevétel,
sajat toke, mérlegfdosszeg, adozott
eredmény)
Munkaszervezeti alapfogalmak X
Gazdalkodasi és munkaiigyi statisztikak és X
alapfogalmak (FEOR-, TEAOR rendszer,
munkavallaloi statisztikak)
Tamogatasi rendszerek (EU strukturalis X
alapok, Magyaroszagi operativ programok,
egyéb hazai tamogatasok, tertileti
egylittmiikodési tamogatasok, kdzvetlen
EU forrasok)
Online tamogatasi informécids rendszerek X
¢s tajékoztato feliiletek
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Tamogatasokhoz kapcsolodo alapfogalmak | X
(tamogatasi felhivasok értelmezése)
Vissza nem téritendé tdmogatasok, X
visszatéritendd tdmogatasok, hitelek
Projektismereti alapok X
Mérfoldko fogalma X
Megvalo6sithatosagi alternativak fogalma és| X
tartalmi elemei
Koltségvetés tervezes X
Megvalositasi litemterv készitése X
Kozbeszerzési alapismeretek (KBT, X
ajanlatkérok kore, eljarasok fajtai,
kozbeszerzési értékhatarok)
Indikator fogalma X
Humanerdforras tervezeés X X X
Projektek megvalositdsdhoz kapcsolodo X
kommunikécios ismeretek
Esélyegyenldség fogalma és alkalmazasi X
teriiletei
Kornyezeti fenntarthatosag fogalma és X
alkalmazasi teriiletei
Kockazatok azonositdsa €s kezelése X X X
Projekttervezés szamitogépen X
(szOvegszerkesztés, tablazatkezelés,
prezentaciokészités, kiadvanyszerkesztés
alapfokon)
SZAKMAI KESZSEGEK
Tamogatasi rendszerek attekintése X
Tamogatasi felhivasok értelmezése X
Szervezetek tdmogathatdsdgi mindsitése X X
Fejlesztési valtozatok kidolgozéasa X X
Projekttervezés szamitogéppel X
SZEMELYES KOMPETENCIAK
Fejlodoképesség, onfejlesztés X X
Onallosag X X
Dontésképesség X X
TARSAS KOMPETENCIAK
Kezdeményezdkészség X X
Meggy0z6készség X X
Prezentacios készség X X
MODSZERKOMPETENCIAK
Attekint$ képesség X X X
Tervezés X
Rendszerekben val6 gondolkodas X X
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12. Tamogatasi alapismeretek tantargy 103 6ra/0 éra*
*9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés

A tantargy az 52 345 06 Palyazati-tdmogatasi asszisztens mellék-szakképesitéshez
kapcsolodik.

12.1. A tantargy tanitasanak célja

A tamogatasi alapismertek tantargy elsajatitasaval ismerje meg az aktualis tdmogatasi
lehetdségek feltérképezési modszereit.

Képes lesz a palyazatok nyomonkovetésére, a projektek kommunikalésra.

Képes eligazodni az online tamogatasi informacios rendszerekben.

12.2. Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak
Gazdasagi ¢és jogi alapismeretek tantargy 0sszes témakdore

12.3. Témakorok
12.3.1. Tamogatdsok rendszerének dttekintése

A gazdasag szerepldi (versenyszféra, non-profit szektor, allamigazgatas
A kis ¢és kozépvallalkozasok fogalma, jelent6sége
Kapcsolt vallalkozasok fogalma, tipusai
Azonos €s szomszédos piac ismérvei
Tamogatasi rendszerek
- EU strukturalis alapok
- Magyarorszagi operativ programok
- Egyéb hazai tdmogatasok
- tertileti egyiittmiikodési tdmogatasok
- kozvetlen EU forrasok
Munkaszervezeti alapfogalmak

12.3.2. Tamogatasi lehetoségek elérhetosége
Online tamogatasi informécids rendszerek
Palyazati keresOk hasznalata
Tajékoztato feliiletek
T4jékozodas az aktualis palyazati lehetdségek kdzott

12.3.3. Tamogatdasok fobb jellemzoi
Projektismereti alapok
Projekt indikatorok
Projektek megvalositasahoz kapcsolodd kommunikacids ismeretek
Visszatéritendd, vissza nem téritendd tAmogatasok
Tamogathato ¢s nem tdmogathatd tevékenységek
Elszdmolhato és nem elszamolhato6 koltségek
Kotelez6 vallalasok
Fenntartési kotelezettség
Iddbeli behataroltsag
Oneré, palyazati eléleg
Tamogatési intenzitas (teriileti szabalyok)
Adatgytjtés és adatszolgaltatas kore
Helyettesitd és szinten tartdo beruhazas
Projekt kockazatok azonositdsa, kezelése
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Kozbeszerzési alapismeretek:

- kozbeszerzés jogi szabalyozasa

- beszerzés fogalma

- ajanlatkérok kore

- arajanlat bekérésének, letoltésének lehetdsége
- arajanlat kérés tartalmi és formai kdvetelményei
- arajanlatok tartalmi és formai kovetelményei
- ajanlatkérok kore

- eljarasok fajtai

- kozbeszerzési értékhatarok

- biralat és dontéshozatal kritériumai

12.3.4. Tamogatasi felhivdasok értelmezése
Tamogatasokkal kapcsolatos fogalmak
Tamogatasi felhivasok tanulmanyozasa, értékelése
EsélyegyenlOség fogalma, alkalmazasi teriiletei
Kornyezeti fenntarthatosag fogalmak, alkalmazasi teriiletei
Online tdmogatasi informaciods rendszerek alkalmazasa

12.4. A képzés javasolt helyszine (ajanlas)
12.5. A tantargy értékelésének modja
A nemzeti koznevelésrol szol6 2011. évi CXC. torvény 54. § (2) bekezdés a) pontja szerinti
értékeléssel.
13. Gazdalkodasi statisztika tantargy 103 6ra/0 éra*

* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés

A tantdrgy az 52 345 06 Palydzati-tamogatasi asszisztens mellék-szakképesitéshez
kapcsolodik.

13.1. A tantargy tanitasanak célja
Ismerje meg a gazdalkodas statisztikai elemzésének modszerét.
Tudja alkalmazni a statisztikai modszereket a projektek tervezésében.

13.2. Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak
Altalanos statisztika tantargy:

Témakor: 6sszes témakor
Tartalmak: teljes tartalom

Szamviteli alapismeretek tantargy:

Témakor: A vallalkozés vagyona
Tartalmak: teljes tartalom

13.3. Témakorok
13.3.1. Viallalkozdsok mindsitési rendszere
A vallalkozasok vizsgalatara alkalmazott statisztikai modszerek
Gyakorlati példak a kis és kozépvallalkozasok mindsitésére
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13.3.2. Gazdalkoddsi mutatok szamitdsa és tervezése
A vallalkozasok gazdalkodasanak elemzése:
- vagyoni helyzet elemzése
- pénziigyi helyzet elemzése
- jovedelmi helyzet elemzése
- koltségek elemzése
- bevételek elemzése
Hatékonysag elemzése
Kockézatok elemzése
Uzleti terv készitése
Komplex feladatok megoldasa a vallalkozdsok gazdalkodasanak elemzésével
kapcsolatban.

13.3.3. A munkaerdgazddlkodas statisztikai vonzatai
Munkatigyi statisztikai alapfogalmak
Statisztikai allomanyi 1étszam
Létszamgazdalkodas elemezése
A humaneréforras hatékonysaganak elemzése
FEOR-, TEAOR rendszer
Munkaiigyi statisztikdk készitése

13.4. A képzés javasolt helyszine (ajanlas)
13.5. A tantargy értékelésének modja
A nemzeti koznevelésrol szo16 201 1. évi CXC. torvény 54. § (2) bekezdés a) pontja szerinti
értékeléssel.
14. Folyamat- és pénziigyi tervezés tantargy 62 o6ra/0 ora*

*9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés

A tantargy az 52 345 06 Palyazati-tdmogatasi asszisztens mellék-szakképesitéshez
kapcsolodik.

14.1. A tantargy tanitasanak célja

Ismerje a koltségtervezés, projekt iitemterv készités moddszereit, tudja alkalmazni a
gyakorlatban.

Képes legyen szamitogép segitségével folyamat és pénziigyi tervek készitésére.

14.2. Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak
Tamogatasi alapismeretek tantargy:

Témakor: az 6sszes témakor
Tartalmak: a teljes tartalom

14.3. Témakorok
14.3.1. A folyamat fogalma, értelmezése
A folyamat fogalma
A projektek iddterve, eréforrasterve
Id6 és erdforras tervezési modszerek
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14.3.2. Folyamatok iitemezése
Mérfoldko fogalma
Folyamatok litemezésének tervezése
Id6 ¢és erdforras tervek készitése
Megvalositési litemterv készitése
Folyamattervek készitése szamitogépen

14.3.3. Pénziigyi tervezés
Projekt koltségvetés
Projekt koltségvetés készitése
Koltség-haszon elemzés ismeretei
Projektek finanszirozasa (sajat erd, tamogatas, hitel)
Pénzforgalmi, finanszirozasi terv készitése
Pénziigyi tervek készitése szamitdgépen

14.4. A képzés javasolt helyszine (ajanlas)
szamitogépterem, taniroda

14.5. A tantargy értékelésének modja

A nemzeti koznevelésrol szol6 2011. évi CXC. torvény 54. § (2) bekezdés a) pontja szerinti
értékeléssel.
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A
11885-16 azonosito szamu

Tamogataskezelés

megnevezésu
szakmai kovetelménymodul

tantargyai, témakorei
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A 11885-16 azonosité szamu Tamogataskezelés megnevezésii szakmai kovetelménymodulhoz
tartoz6 tantargyak és témakorok oktatasa soran fejlesztendé kompetencidk:

Tamogatasi
tigyvitel
Téamogatas
menedzsment

FELADATOK
Részt vesz a tamogatashoz kapcsolodo feladatok
iitemtervének kialakitdsdban
Kialakitja a timogatés lehivasdhoz sziikséges
adminisztracios rendet
Rendszerezi és iktatja a timogatés lehivasahoz
kapcsolodo szamviteli bizonylatokat és egyéb X
dokumentumokat
Nyilvantartasokat készit a relevans gazdalkodasi-,
szervezeti statisztikékrol
Elokésziti a pénziigyi és eldrehaladasi jelentésekhez
sziikséges dokumentumokat
Elokésziti a beszerzésekhez/kdzbeszerzésekhez
kapcsolddod dokumentaciot
Koézremiikodik a beszerzések/kdzbeszerzések

Koézremiikodik a tdmogatashoz kapcsolodo
kommunikécios feladatok ellatasdban
Nyomonkdveti a horizontélis elvek érvényesiilését X
Ellatja a projektmonitoringhoz kapcsolodo feladatokat X
Ellendrzi a projekt megvalositasahoz kapcsolodo
beszamolokat és kifizetési igényléseket tartalmi és X
formai szempontbol
Részt vesz a hidnypotlasi felhivasok Osszedllitdsdban X
Kezeli az elektronikus tdmogatési rendszert X
Részt vesz a projekt zarasdhoz kapcsolddo feladatokban | X
Ellatja a projekt fenntartasi idészakban esedékes
adminisztracios feladatokat

SZAKMAI ISMERETEK
Utemterv készitése szamitogéppel X
Téamogatasi adminisztracios ismeretek X
(projektazonositd, zdradékolas, hitelesitett masolatok
készitése)
A projektek elszamolasdhoz kapcsolodo bizonylatok X
tipusai(eredeti példanyok kezelésének modja)
Dokumentumok elektronikus kezelése és iktatdsa X
Gazdalkodasi és munkaiigyi monitoring mutatok X
szamitasa
Beszamolok, jelentések formai €s tartalmi X
kovetelményei
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Tamogatasi igénylések formai és tartalmi X
kovetelményei
Elektronikus beszamolok készitése és benyljtasa X
Ellenérzési nyomvonal fogalma X
Arajanlatkérék formai és tartalmi kovetelményei X
Kommunikacids terv (elemei, formai és tartalmi X
elvarasok)
Esélyegyenldségi vallaldsok mérése X
Kornyezeti fenntarthatosagi vallalasok mérése X
Kockazatmenedzsment fogalma X
Fizikai megvalositas fogalma X
Projekt zaras fogalma X X
Projektmonitoring fogalma X
SZAKMAI KESZSEGEK
Arajanlatkérdk elkészitése X
Projektdokumentacié iktatasa papir alapon és X
elektronikus formdban
Tamogatasok lehivasanak elékészitése és ellenérzése X X
Beszamolok és jelentések eldkészitése €s ellendrzése X X
Projektek megvalosulasanak nyomonkdovetése X
SZEMELYES KOMPETENCIAK
Monoténia-tiirés X
Precizités X
SzervezOkészség X X
TARSAS KOMPETENCIAK
Kapcsolatteremtd készség X
Visszacsatolasi készség X
Konfliktusmegoldo készség X
MODSZERKOMPETENCIAK
Ertékelés X
Rendszerezd képesség X X
Problémamegoldas, hibaelharitas X
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15. Tamogatasi ligyvitel tantargy 103 6ra/0 éra*
*9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés

A tantargy az 52 345 06 Palyazati-tamogatasi asszisztens mellék-szakképesitéshez
kapcsolodik.

15.1. A tantargy tanitasanak célja

Ismerje meg a tamogatasi ligyvitel rendjét, a palyazati folyamatok megvalosulasanak
nyomon kovetését.

Legyen tisztaban a palyazatok zarasi €s utankovetési feladataival.

15.2. Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak
Tamogatasi alapismeretek tantargy:

Témakor: Osszes témakor
Tartalmak: teljes tartalom

15.3. Témakorok
15.3.1. Adminisztracios alapfogalmak

Tamogatasi adminisztracios ismeretek
- projektazonositd
- zaradékolas
- hitelesitett masolatok
A projektek elszadmolasdhoz kapcsolodo bizonylatok tipusai
A bizonylatok kezelése

15.3.2. Tamogatasok iigyviteli rendje
Beszamolok formai €s tartalmi kdvetelményei
Jelentések formai és tartalmi kovetelményei
Tamogatasi igénylések formai és tartalmai kdvetelményei
Arajanlatkérok tartalmi és formai kovetelményei
Arajanlatok tartalmi és formai kévetelményei
Arajanlatokrol sz616 dontés tartalmi és formai kovetelményei
Kommunikacios terv elemei, tartalmi és formai elvarasai
Z4r6 beszamolo €s zard tamogatasi igénylések formai €s tartalmi kdvetelményei

15.3.3. Folyamatok megvalosulasanak nyomon kovetése
A projekt fizikai megvalositasa
Kockéazatmenedzsment
Ellendrzési nyomvonal
EsélyegyenlOségi vallalasok mérése
Kornyezeti fenntarthatdsagi vallalasok mérése

15.3.4. Zarasi és utankovetési feladatok
Projektzaras folyamata, teenddi
Fenntartas
Fenntartasi jelentések tartalmi és formai kdvetelményei
Projektmonitoring fogalma, a monitoring tevékenység feladatai

15.4. A képzés javasolt helyszine (ajanlas)
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15.5. A tantargy értékelésének modja
A nemzeti kéznevelésrol szo16 201 1. évi CXC. torvény 54. § (2) bekezdés a) pontja szerinti
értékeléssel.

16. Tamogatasi menedzsment tantargy 62 6ra/0 ora*

*9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés

A tantdrgy az 52 345 06 Palydzati-tamogatasi asszisztens mellék-szakképesitéshez
kapcsolodik.

16.1. A tantargy tanitasanak célja
Ismerje a timogatasok szabalyos lehivasdhoz kapcsol6do bizonylati rendet
Képes legyen a beszamolok és jelentések elkészitésére.

16.2. Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak
Tamogatasi tigyvitel:

Témakor: Osszes témakor
Tartalmak: teljes tartalom

16.3. Témakorok
16.3.1. Irodai és infokommunikdcios eszkozok gyakorlati alkalmazdsa
Irodai eszk6zok hasznalata (fénymésolo, spirdlozd, vagdgép)
Infokommunikacids eszkdzok alkalmazasa (szkenner, digitalis kamera, nyomtato,
prezentacios szoftver, képkezeld alkalmazasok, Internet)

16.3.2. Elektronikus iktatds, elektronikus iigyintézés
Iktato rendszer hasznalta
Dokumentumok elektronikus kezelése, iktatasa
Utemterv készitése szoftver segitségével
Gazdalkodasi mutatok szamitasa
Munkaiigyi monitoring mutatok szamitasa
Elektronikus beszamolok készitése

16.3.3. Tamogataskezelés online rendszerek alkalmazasaval
Online elektronikus tirlapok alkalmazasa
Tartalék Osszeg kezelése
Koltségvetés atcsoportositas esettanulmany alapjan
Valtozas bejelentd készitése esettanulmany alapjan
Tamogatasi szerz6dés modositasa esettanulmany alapjan
Elektronikus beszdmolok készitése esettanulmény alapjan, a beszdmoldk benyujtasa
Elektronikus jelentések készitése esettanulmany segitségével

16.4. A képzés javasolt helyszine (ajanlas)
taniroda, szamitogépterem

16.5. A tantargy értékelésének modja

A nemzeti k6znevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény 54. § (2) bekezdés a) pontja szerinti
értékeléssel.
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A
10156-12 azonosito szamu

Jogi-, adojogi feladatok ellatasa

megnevezésu
szakmai kovetelménymodul

tantargyai, témakorei
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A 10156-12 azonositd szamu Jogi-, adodjogi feladatok ellatasa megnevezésii szakmai
kovetelménymodulhoz tartozd tantargyak ¢és témakorok oktatdsa soran fejlesztendd
kompetenciak:

B w "B
2R~ |28
25353
S 2| s x
o 2 " ©
558 |58
ga |3
FELADATOK

Adojogszabalyokban el6irt feladatokat végez X

Adoézéssal kapcesolatos adatszolgaltatast végez X

Kérelmezi az adomentesség/adokedvezmény X X

megallapitasat

Ervényesiti az adoigazgatasi eljarashoz kapcsolodod X X

jogorvoslati rendszert

Kozigazgatasi hatdsagi eljarasi jogszabalyokat alkalmaz X X

SZAKMAI ISMERETEK

Adoéelmélet, adojog, ad6zas, addztatas anyagi- és X X

eljarasjogi szabalyai (Art.)

Altalanos forgalmi adéra vonatkozo szabalyok X X

Regisztracios adora vonatkozo szabalyok X X

Energiaadora vonatkozé szabalyok X X

Népegészségiigyi termékadora vonatkozo szabalyok X X

Jog fogalma, sajatossagai X

Jogalkotas, jogforrasok, jogforrasi rendszer sajatossagai, X

hatalyok

Jogszabélyok kozzététele, jogszabalyok X

megismerésének eszkozei

Kozigazgatasi hatdsagi eljaras fogalma, alapelvei, X

jogforrasa

Joghatosag, hataskor és illetékesség a kozigazgatasi X X

hatosagi eljarasban

Ko6zigazgatasi hatosagi eljaras szakaszai; az alapeljaras X X

Tényallas tisztdzasa X X

Dontés a kozigazgatasi eljarasban: hatarozat és végzeés X X

SZAKMAI KESZSEGEK

Hallott szakmai szoveg megértése X X

Jogszabalyalkalmazas készsége X X

Kész szoftverek haszndlata X

Szakmai kommunikacid X X

SZEMELYES KOMPETENCIAK

Fejlodoképesség, onfejlesztés X X

Onallésag X X

Pontossag X X
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TARSAS KOMPETENCIAK
Kommunikaciés rugalmassag X
SegitOkészség X
Kozérthetdség X
MODSZERKOMPETENCIAK
Gyakorlatias feladatértelmezés X X
Kovetkeztetési képesség X X
Rendszerezd képesség X X
17. Jogi-, adéjogi szabalyozas Kkeretei tantargy 62 6ra/62 ora*

*9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés
A tantargy a fészakképesitéshez kapcsolodik.

17.1. A tantargy tanitasanak célja

A Jogi, addjogi szabalyozas keretei tantargy tanitdsdnak célja megismertetni a tanulokkal
a kozigazgatasi rendtartas, valamint az addigazgatasi eljaras és rendtartas szabalyait, azok
menetét, tovabba az egyes eljardsok sordn érvényesithetd jogokkal és teljesitendd
kotelezettségekkel kapcsolatos jogszabalyi eldirdsokat. A tantargy elsajatitasat kovetden a
tanuld képes legyen felismerni a jogi Osszefliggéseket, szakmai utmutatokat ¢és
szakirodalmat hasznalni, atlatni a kozigazgatasi és adoigazgatasi eljarasok folyamatat és az
eljarasok kozotti dsszefliggéseket.

17.2. Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak
A tantargy az adott évfolyamba Iépés feltételeiként megjeldlt kozismereti és szakmai
tartalmakra épiil.

17.3. Témakorok
17.3.1. Kozigazgatasi alapismeretek

Az altalanos kozigazgatasi rendtartasrél szo16 torvény (Akr.) szabélyai
Alapelvek és a torvény hatalya
Alapvet0 rendelkezések
A hatosag dontései
Hatosagi bizonyitvany, igazolvany és nyilvantartas
Hatosagi ellendrzés
A hivatalboli eljaras
Jogorvoslat
Eljarasi koltség, az eljarasi koltség eldlegezése €s viselése
Végrehajtas

17.3.2. Addjogi alapismeretek
Az adozas rendjérdl szolo torvény (Art.), az addigazgatasi rendtartasrol szolo torvény
(Air.), az adoigazgatasi eljaras részletszabalyairol szolo Korm. rendelet altalanos
szabalyai
Az Art. alapelvei
Adokdotelezettségekre vonatkozd rendelkezések
Az elektronikus kozati aruforgalom ellenérzod rendszerhez kapcesolodo kotelezettségek
Pénzforgalmi szamlanyitasi kotelezettség szabalyali
Adomegallapitas szabalyai
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Az ad6z6 és az adohatdsagok, az ad6zo képviselete
Eljarasi kotelezettség, hataskor €s illetékesség vizsgalata
Az adodigazgatési eljaras helye altalanos szabalyai
Ellendrzés

Jogorvoslat

Eljarasi koltség

Ugyintézési hataridére vonatkozo részletszabalyok
Adodtigyek elektronikus intézésének specialis szabalyai
Az ellendrzés kozos és kiilonds szabalyai

Jogkovetési vizsgalat szabalyai

Az Art., az Air. és az Akr. osszefiiggései

Az AFA torvény kapcsolata a vam-, jovedéki és termékdij szakteriiletekkel
A regisztracios adora vonatkoz6 rendelkezések

Az energiaad6 szabalyozésa

A népegészségiigyi termékadot érintd szabalyok

A biintet6jog és szabalysértési jog altalaban

17.4. A képzés javasolt helyszine (ajanlas)
17.5. A tantargy értékelésének modja
A nemzeti kdznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény 54. § (2) bekezdés a) pontja szerinti
értekeléssel.
18. Jogi-, adéjogi gyakorlat tantargy 16 6ra/16 éra*

*9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés
A tantargy a fészakképesitéshez kapcsolodik.

18.1. A tantargy tanitasanak célja

A Jogi, addjogi gyakorlat tantargy tanitasdnak célja megismertetni a tanuldokkal a
kozigazgatasi és adoigazgatasi eljarasokkal kapcsolatos ligyintézési feladatok ellatasat. A
tantargy elsajatitasat kovetden a tanuld képes legyen ellatni szakképzettségének megfeleld
jogi és adojogi tevékenységével kapcsolatos feladatokat, melyek alapjan alkalmas a
jogszabalyi kotelezettségek teljesitésének gyakorlati végrehajtasara, a gyakorlati ad6zasi
kérdések megoldasara.

18.2. Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak
A tantargy az adott évfolyamba Iépés feltételeiként megjelolt kdzismereti és szakmai
tartalmakra épiil.

18.3. Témakorok
18.3.1. Ugyintézés a kizigazgatisban

Kozremiikodés kozigazgatasi hatosagi eljarasokban
Iratkezelési €s adminisztrativ teenddk ellatasa
Elektronikus iigyintézéssel kapcsolatos feladatok teljesitése
Hatosagi engedélyezési eljarasokban vald kozremitkodés
Kozremiikodés a hatdsagi ellendrzésben €s a végrehajtasi eljardsban
Kérelmek elokészitése, benyujtasa
Hataskori, illetékességi szabalyok alkalmazésa
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Eljarasi koltség tervezése €s megfizetése

18.3.2. Ugyintézés az adéigazgatisban
Az addzassal 0sszefliggd anyagi és eljarasjogi normak alkalmazésa
Adobevallasok készitése, adoigazgatasi feladatok ellatasa, adonaptar kezelése
Adoézéssal kapcsolatos nyilvantartasok vezetése, informaciok gylijtése
Kozremiikkodés a gazdalkodd szervezet, adozassal kapcsolatos feladatainak
tervezésében és végrehajtasaban
Adozassal kapcsolatos adatok szolgaltatasa, ellendrzésre elokészitése
Kozremiikodés az adohatdsagok ellendrzéseinél
Informatikai rendszerek alkalmazésa
Onellenérzéssel kapcsolatos feladatok ellatasa

18.4. A képzés javasolt helyszine (ajanlas)

18.5. A tantargy értékelésének modja
A nemzeti koznevelésrol szo16 2011. évi CXC. torvény 54. § (2) bekezdés a) pontja szerinti
értekeléssel.
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A
10157-12 azonosito szamu

Jovedéki feladatok ellatasa.

megnevezésu
szakmai kovetelménymodul

tantargyai, témakorei
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A 10157-12 azonositdé szamu Jovedéki feladatok ellatdsa megnevezésli szakmai
kovetelménymodulhoz tartozé tantdrgyak és témakorok oktatdsa soran fejlesztendd
kompetenciak:

DRNE I
<4 N| M ©
S5 88
S
wn
FELADATOK
Jovedéki feladatokat végez X X
Betartja az engedélyezési eljarassal kapcsolatos X
jogszabalyi eldirasokat
Betartja a bizonylatolasi, nyilvantartasi és elszdmolasi X
rendre vonatkozo szabdlyokat
Kiallitja a kiséréokmanyokat, belsé bizonylatokat, X
szarmazast igazold okmanyt
Betartja a jovedéki biztositék nyujtasara vonatkozo X X
szabalyokat
Figyelemmel kiséri: a jovedéki jogszabalyok valtozésait,
sziikség szerint intézkedik a valtozasok kovetésére, a
jovedéki termékforgalom alakulasat, a nyujtott jovedéki
biztositék modositasanak sziikségességét, a kozosségi X X
ado-felfliggesztési eljarasban szallitott jovedéki termékek
mozgasat, az azzal kapcsolatban lekotott jovedéki
biztositék alakuldsat, a jogszabaly altal meghatarozott
hataridok tartasat
Ellatja az adoiigyi jelzésekkel kapcsolatos feladatokat X
Ado- és zarjegy, hivatalos zar igénylésével, atvételével,
felhasznalasaval €s elszamolasaval kapcsolatos X
kdotelezettségeket teljesit
Elvégzi a jovedéki termékek addzasaval kapcsolatos
X X
feladatokat
Adatszolgaltatdsi tevékenységet végez X
Tevékenysége soran alkalmazza az egyes teriileteken X X
bevezetett elektronikus okményokat, bevallasokat
Kozremiikodik a jovedéki eljarasok lefolytatasa soran X
Ellatja a Kotelezd Ervényii Vamtarifa besorolas X X
kérelmezésével, alkalmazasaval kapcsolatos feladatokat
Betartja a nyilvantartasok vezetésére vonatkozo X X
eldirdsokat
Betartja az okmanyok, bizonylatok kiallitasara vonatkozo X X
szabalyokat
Hasznalja az Eurdopai Unidban a jovedeki szakteriilettel
kapcsolatos rendeletek, irdnyelvek és birdsagi dontések X
rendelkezéseit
A jovedéki szamitdgépes rendszereken sziikséges X X
adatrogzitéseket végez
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Megbizas alapjan képviseleti feladatokat lat el X X
Ervényesiti a jovedéki eljarashoz kapcsolodo jogorvoslati X X
rendszert

A hatosag ellendrzése, eljarasa és a mintavétel soran X
kozremitkodik

SZAKMAI ISMERETEK
A Jovedéki adotorvény hatalya, hataskori és illetékességi

szabalyok X X
Europai Uni6 jogforrasi rendszere X
Ko6z0sségi €s nemzeti jovedéki jog kapcsolata,

jogharmonizéci6 fogalma és megvaldsulasa a jovedéki X
szabalyozas terén

A jovedéki adotorvény hatalya ala tartozo termékek X
addjogi meghatarozasa

Alapvet6 értelmezo rendelkezések X

Az addzo6 kotelezettségei, a jovedéki adokotelezettség X X
keletkezése

Az ado felfliiggesztése, a felfiiggesztés esetei, az x x
adofelfiiggesztés megsziinése

Jovedéki termékek adofelfliiggesztéssel torténo szallitasa, x x
okmanyolédsa

A jovedeki termékekkel folytatott tevékenységek X
Engedélyezés menete és feltételrendszere X
Jovedéki biztositékra vonatkozé altaldnos és kiillonds X
rendelkezések

A kozigazgatasi eljarasrol szolo torvény alkalmazdsa a X X

jovedeéki igazgatasi eljarasban

A hivatalos okmanyok kezelésének és felhasznalasanak
szabalyai. A nyilvantartasok vezetése, bizonylatok X
kiallitasa, elszamolasok

Elektronikus formaban teljesitendd bejelentések,
adatszolgaltatasok, bevallasok a jovedéki igazgatasban, X
valamint az egyéb modon torténd ligyintézés

Az ad6zas folyamata, a jovedéki adozas terén

alkalmazott ado-megallapitasi modok X X
Az addzas rendjérdl szo610 torvény szerepe a jovedéki X X
adoztatasban

A jovedéki add megallapitasanak, bevallasanak, X X
megfizetésének szabdlyai

Targyi adomentesség a jovedéki adotorvény szerint X

A jovedéki add visszaigénylése X

A zarjegyekre, hivatalos zarra és az adojegyekre X
vonatkoz6 eldirasok

Jovedéki termékek adomentes felhasznalasa X X
Jovedéki termékekkel folytatott kereskedelem szabalyai X X
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Az Eurdpai Unidban a jovedéki biztositékkal,
termékforgalommal, drubesoroldssal kapcsolatos X X
legfontosabb rendeletek, iranyelvek és birosagi dontések,
rendelkezések alkalmazasa
A jovedéki termékkészletben feltart eltérések addjogi X
megitélése, a veszteségek elszamolédsa
Ellendrzési formak a jovedéki tertileten, az ellendrzott X
személy kotelezettségei
Jogkovetkezmények, intézkedések X X
SZAKMAI KESZSEGEK
Szakmai kommunikacid X
Jogforrasok megfeleld alkalmazasa X
Szamolasi készség X X
Hallott szakmai szoveg megértése X X
SZEMELYES KOMPETENCIAK
Feleldsségtudat X X
Precizitas X
Dontésképesség X X
TARSAS KOMPETENCIAK
Nyelvhelyesség X X
Hatéarozottsag X
Kapcsolatteremt6 készség X
MODSZERKOMPETENCIAK
Lényegfelismerés X
Ismeretek helyén vald alkalmazasa X X
Gyakorlatias feladatértelmezés X
19. Jovedéki szabalyozas tantargy 140 6ra/140 éra*

*9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés
A tantargy a fészakképesitéshez kapcsolodik.

19.1. A tantargy tanitasanak célja

A Jovedéki szabalyozas tantargy tanitasanak célja megismertetni a tanuldkkal a jovedéki
termékek eldallitasara, szabadforgalomba hozatalara, kereskedelmére, export-importjara,
illetve jovedéeki termékekkel kapcsolatos tevékenységek végzésére vonatkozo jogszabalyi
eléirasokat és a jovedéki ellendrzést. A tantargy elsajatitasat kovetden a tanuld képes
legyen atlatni jovedéki termékek eldallitasatol a termék forgalmazasdig fennalld
Osszefiiggéseket.

19.2. Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak
A tantargy az adott évfolyamba Iépés feltételeiként megjelolt kdzismereti és szakmai
tartalmakra épiil.

19.3. Témakorok
19.3.1. Jovedéki alapismeretek
A jovedék fogalma

A jovedéki torvény célja, hatalya, alapelvei
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Hatéskori €s illetékességi szabalyok
A jovedéki szabalyozas szerkezete

19.3.2. Jovedéki termékek
A jovedéki termékek addjogi meghatarozasa
A jovedéki termékekre vonatkozé egyedi szabalyok
A jovedéki termékek mintavételének szabalyai
A jovedéki termékek megsemmisitése
A jovedéki termékek adoztatasanak szabalyai, adomértékek

19.3.3. Jovedéki tevékenységek
A jovedéki tevékenységek csoportositasa
Vamhatosag engedélyéhez kotott jovedéki tevékenységek adojogi meghatarozasa
Egyéb jovedéki tevékenységek és addjogi meghatarozasuk
A jovedeki tevékenységek folytatdsanak altaldnos szabdlyai

19.3.4. Jovedeéki adokotelezettség
Az addzas rendjérdl és az addigazgatasi rendtartasrol szolo torvény szerepe a jovedeéki
addztatadsban
Az addz6 kotelezettségei, a jovedéki adokotelezettség keletkezése
Az ado felfiiggesztése, a felfliggesztés esetei, az adofelfiiggesztés megsziinése
Targyi adomentesség a jovedéki adotorvény szerint
Ado-megallapitasi modok a jovedéki szabalyozasban
Ado-visszaigénylés/ado-visszatérités jogcimei

19.3.5. Jovedéki iigyintézések szabdlyai
Azengedélyezési eljaras
Jovedéki biztositékra vonatkozod altalanos és kiilonds rendelkezések
Egyiittmiikddés az EU tagallamokkal
A hatosagi feliigyelet végrehajtasanak szabalyai
Az adoellendrzés lefolytatasanak szabalyai
A kiutalas el6tti ellenérzés kovetelményrendszere
A jovedéki ellendrzésre vonatkozo eldirasok
A hatosagi ellenérzés végrehajtasanak szabalyai
Mezdgazdasagban felhasznalt gazolaj visszaigénylésének szabalyai
A zarjegyekre, hivatalos zarra és az adojegyekre vonatkozé eldirasok
Az altalanos kozigazgatasi rendtartasrol szolo torvény alkalmazasa a jovedéki
1gazgatasi eljarasban
A hivatalos okményok kezelésének és felhasznalasanak szabalyai.
A jovedeki szakteriilet szankciorendszerének bemutatasa
A jovedéki jogkovetkezményekkel kapcsolatos kotelezettségek és jogorvoslati
lehetdségek

19.4. A képzés javasolt helyszine (ajanlas)

19.5. A tantargy értékelésének modja
A nemzeti koznevelésrol szo16 2011. évi CXC. torvény 54. § (2) bekezdés a) pontja szerinti
értékeléssel.
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20. Jovedéki gyakorlat tantargy 62 6ra/62 éra*

*9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés
A tantargy a foszakképesitéshez kapcsolodik.

20.1. A tantargy tanitasanak célja

A Jovedéki gyakorlat tantargy tanitasanak célja megismertetni a tanulokkal a jovedéki
termékekre és tevékenységekre vonatkozd, a jovedeki eljarasokkal kapcsolatos ligyintézési
feladatok ellatasat. A tantargy elsajatitasat kovetden a tanuld képes legyen ellatni a
jovedéki termékekkel ¢és tevékenységekkel kapcsolatos feladatokat, melyek alapjan
alkalmas a jogszabalyi kotelezettségek teljesitésének gyakorlati végrehajtasara.

20.2. Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak
A tantargy az adott évfolyamba Iépés feltételeiként megjelolt kdzismereti és szakmai
tartalmakra épiil.

20.3. Témakorok
20.3.1. Jovedéki adoztatds

A jovedéki add megallapitasa, bevallasa, megfizetése, visszaigénylése
Jovedéki adoztatassal Osszefiiggd bejelentések, adatszolgaltatasok, bevallasok
teljesitése
Jovedéki termékek adomentes felhasznalasa
A jovedéki termékkészletben feltart eltérések adojogi megitélése, a veszteségek
elszdmoléasa
Jogkovetkezmények, intézkedések az addztatasi eljarasokban

20.3.2. Jovedéki iigyintézések folyamata
Jovedéki termékek adofelfiiggesztéssel torténd szallitdsa, okméanyozasa
A nyilvantartasok vezetése, bizonylatok kiallitasa
Elektronikus formaban teljesitend6 bejelentések, adatszolgaltatasok, bevallasok a
jovedéki igazgatasban, valamint az egyéb modon torténd ligyintézés
Elszdmolasok menete
A jovedéki addzas €s visszaigénylés folyamata
Jovedéki termékekkel folytatott kereskedelem szabalyai
Az Eurdpai Unioban a jovedéki biztositékkal, termékforgalommal, arubesorolassal
kapcsolatos legfontosabb rendeletek, iranyelvek és birosagi dontések, rendelkezések
alkalmazasa
A Nemzeti Ado- és Vambhivatal ellendrzései soran az ad6z6 jogainak érvényesitése €s
kotelezettségeinek teljesitése
Jogkovetkezményekkel és intézkedésekkel kapcsolatos ligyintézdi feladatok ellatasa
Az ligyintéz6 feladatai és kotelezettséger a jovedéki termékek mintavétele és
megsemmisitése soran

20.4. A képzés javasolt helyszine (ajanlas)

20.5. A tantargy értékelésének modja
A nemzeti koznevelésrol szo16 201 1. évi CXC. torvény 54. § (2) bekezdés a) pontja szerinti
értékeléssel.
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A
10158-16 azonositdo szamu

Kornyezetvédelmi termékdij feladatok ellatasa

megnevezésu
szakmai kovetelménymodul

tantargyai, témakorei
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A 10158-16 azonositdé szamu Kornyezetvédelmi termékdij feladatok ellatasa megnevezési
szakmai kovetelménymodulhoz tartozé tantdrgyak és témakorok oktatdsa soran fejlesztendd
kompetenciak:

Kornyezetvédelmi
alapismeret
Hulladékgazdalkodas
gyakorlata

FELADATOK

Termékdij bejelentéssel, bevallassal, nyilvantartassal
kapcsolatos feladatokat végez

Megfeleld modon alkalmazza a termékdijhoz kapcsolodo
nemzeti jogszabalyokat

Elvégzi a termékdij koteles termékek
adozasaval/addztatasaval kapcsolatos feladatokat

Betartja/betartatja a bizonylatolasi, nyilvantartasi és
elszamolasi rendre vonatkozd szabalyokat

Kapcsolatot tart a vam és adohatdsagokkal X

Ellatja a Kotelezd Tarifélis Felvilagositas kérelmezésével,
alkalmazaséaval kapcsolatos feladatokat

Alkalmazza az Eurdpai Unioban a termékdijhoz kapcsolodd
rendeleteket, irdnyelveket és birdsagi dontések rendelkezéseit

Vezeti a termékdijhoz kapcsolddo kiilon nyilvantartasokat,
kezeli és rogziti az adatokat, betartja a nyilvantartasok
vezetésére vonatkozo eloirasokat, leltart készit,
adatszolgaltatasi kotelezettségének eleget tesz
Ko6zremiikodik a termékdijhoz kapcsolodo szerzédések
megkotésében

Kozremiikodik a termékdijhoz szorosan kapcsolodo
beszerzési €s értékesitési ligyletek megkdtésénél, megadja az
tigylethez kapcsolodo termékdijas és hulladékhasznositasi
kotelezettségekrol sz616 informaciokat

Megbizas alapjan, a kiilon jogszabalyban meghatarozott
feltételek megléte esetén képviseleti feladatokat lat el
Ervényesiti a termékdijjal kapcsolatos eljarashoz kapcsolodd
jogorvoslati rendszert

Ko6zremiikodik a hatosag ellendrzései és a mintavételek sordn | X X
Felismeri és alkalmazza a kornyezetvédelmi termékdijhoz
kapcsolddo rendszeresitett formanyomtatvanyokat

Kezeli és alkalmazza a rendszeresitett nyomtatvanykitoltd
programot

Elvégzi a termékdijhoz kapcsolddo engedélyeztetési
feladatokat
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Elkésziti és hataridoben megkiildi a kdrnyezetvédelmi
termékdij szerzodéseket és figyelemmel kiséri a szerzodés X X
érvényességét, modositasat és a Nemzeti Ado- és Vamhivatal
felé torténd bejelentését
Betartja a betétdijra vonatkoz6 nyilvantartési, bejelentési,
beszamolasi kotelezettségre vonatkozé eldirasokat X X
Termékdijhoz szorosan kapcsolodd hulladékkezelési, X
hulladékgazdéalkodasi adminisztracios feladatokat végez
Felismeri és alkalmazza a hulladékok kezelésére vonatkozo X X
altalanos eldirdsokat
Vezeti a hulladékgazdalkodassal 6sszefliggo sziikséges X X
nyilvantartdsokat
Ellendrzi a hulladékkezelésre szerzodott partnerek X X
engedélyeinek érvényességét
Kozremukodik a hulladékkezeléssel (hasznositassal)
kapcsolatos szerzdédések megkotésében X X
Sziikség szerint rogziti az adatokat a hulladékgazdalkodasi X
informacids rendszerben

SZAKMAI ISMERETEK
A termékdijrol szo6l6 torvény és végrehajtasi rendeletei
hatalya, hataskor és illetékesség X
A mogottes nemzeti dgazati €s eljarasi szabalyok alkalmazasa | X X
A kapcsolddo eurdpai unids joganyag alkalmazasa X
A termékdij kotelezettség teljesitése soran felmeriilo x X
azonositok, kodok alkalmazasa
Alapvetd értelmezd rendelkezések X
A termékdij alapja, 6sszetevoi és mértéke X
A termékdij koteles termékek meghatarozasa X X
Az ad6zo kotelezettségei, a termékdij kotelezettség X
keletkezése, keletkezésének idopontja
A termékdijfizetési kotelezettség atvallalasa szerzodéssel X X
A termékdijfizetési kotelezettség atvallaldsa szamlan X X
A termékdijjal kapcsolatos képviselet ellatasanak szabalyai X X
Nyilvantartasok vezetése, bizonylatok kiallitasa, X
elszamoléasok, adatszolgaltatdsok
A termékdij megallapitdsdhoz szlikséges szamitasi modszerek
alkalmazasa, a termékdij megallapitasa, bevallasa, X X
megfizetése
Termékdijraktar izemeltetésére vonatkozo szabalyok X X
A hasznosités és a termékdij kapcsolata X X
A termékdij koteles termékekbdl keletkezett hulladékok
egyéni teljesitoként torténd kezelése, azonositasa, X
okmanyolasa
A befizetett termékdij visszaigénylése X X
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A termékdijas szabalyozasban érintett hatosagok feladatai X

Ellendrzési formak a termékdij teriileten, az ellendrzott

személy kotelezettségei, mintavétel szabalyai X %
Jogkovetkezmények, intézkedések X X
A hivatalos okmanyok kezelésének ¢s felhasznalasanak X X
szabalyai

A kozigazgatasi hatosagi eljarasrol szolo torvény alkalmazasa X
vam-, jovedéki-, és termékdij igazgatasi eljarasban

Elektronikus ligyintézés €s hatosagi szolgaltatas X

SZAKMAI KESZSEGEK

Szakmai kommunikacié X
Jogforrdsok megfeleld alkalmazasa X X
Jogértelmezési készség X X
Szamolasi készség X

SZEMELYES KOMPETENCIAK

Feleldsségtudat X
Precizitas X X
Onéllosag X X
TARSAS KOMPETENCIAK
Hatarozottsag X
Kapcsolatteremtd készség X
Kezdeményezdkészség X
MODSZERKOMPETENCIAK
Attekintd képesség X X
Problémamegoldés, hibaelharitas X
Lényegfelismerés X X
21. Kornyezetvédelmi termékdij alapismeret tantargy 140 6ra/140 éra*

* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés
A tantargy a f6szakképesitéshez kapcsolodik.

21.1. A tantargy tanitasanak célja

A Kornyezetvédelmi termékdij alapismeret tantargy tanitdsanak célja megismertetni az
emberi tarsadalmat a sajat kornyezetében okozott kdrnyezetszennyezés €s a szennyezd
termékek altal okozott veszélyeztetés csokkentésének lehetdségeivel, megeldzésére
szolgalo intézkedésekkel, jogszabalyi hatterekkel. Képessé tenni a tanuldt a hazai és az
Eurdpai Uni6 kornyezetvédelemi érdekében hozott jogszabalyainak betartasara. A tantargy
elsajatitdsat kovetéen a tanuld képes legyen atlatni a kornyezetvédelmi és
hulladékgazdalkodéasi szabdlyozasok Osszefiiggéseit, valamint Onalléan ellatni a
szabalyozasokbdl ered6 tigyintézoi feladatokat.

21.2. Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak

A tantargy az adott évfolyamba Iépés feltételeiként megjelolt kozismereti és szakmai
tartalmakra épiil.
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21.3. Témakorok
21.3.1. Termékdijjal kapcsolatos szabdlyozds
A termékdijhoz kapcsolodd nemzeti és Eurdpai Unids jogszabalyok Osszefiiggései
A kornyezetvédelmi termékdijrol szol6 torvény és Korm. rendelet eldirasai
A Kombinalt Némenklatara €s a termékdij kapcsolata
Ellendrzések ¢és jogkovetkezményeik éaltalanos szabalyai

21.3.2. Termékdij koteles termékek
Termékdij koteles termékek kore és a termékekre vonatkozo egyedi szabalyok
Mez6gazdasagi termékdij koteles termékek

21.3.3. Termékdij fizetési kotelezettség
A termékdijjal kapcsolatos kotelezettségek
Termékdij kotelezettség atvallalasa
Termékdij-atalany
Termékdijjal kapcsolatos képviselet
Termékdij bevalladsanak és visszaigénylésének szabalyai

21.3.4. Hulladékgazdalkodasi ismeretek
Jogszabalyi kornyezet, hulladékgazdalkodasi fogalmak
Hulladékgazdalkodassal kapcsolatos kovetelmények és kotelezettségek szabalyai
Veszélyes hulladékokra vonatkoz6 szabalyok
Kiilonleges termékekre, anyagdramokra vonatkozo rendelkezések

21.3.5. Termékdijjal kapcsolatos informatikai rendszerek
Elektronikus termékdij feldolgozo rendszer bemutatasa
Hulladék Informécios Rendszer (HIR) bemutatasa

21.4. A képzés javasolt helyszine (ajanlas)
21.5. A tantargy értékelésének modja

A nemzeti kéznevelésrol szol6 2011. évi CXC. torvény 54. § (2) bekezdés a) pontja szerinti
értekeléssel.
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22. Hulladékgazdalkodas gyakorlata tantargy 62 6ra/62 éra*

*9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés
A tantargy a foszakképesitéshez kapcsolodik.

22.1. A tantargy tanitasanak célja

A Hulladékgazdalkodas gyakorlattantargy tanitdsanak célja, hogy a tanuld atlassa a
hulladékkal Osszefiiggé tevékenységek rendszerét, a hulladék képzodésének a
megel6zését, mennyiségének és veszélyességének csokkentését, kezelését, ezek tervezését
¢s ellendrzését.

22.2. Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak
A tantargy az adott évfolyamba 1épés feltételeiként megjeldlt kdzismereti és szakmai
tartalmakra épiil.

22.3. Témakorok

22.3.1. Termékdij koteles termékek adoztatisa
A fizetendd termékdij megallapitasa
Termékdij fizetési kotelezettség gyakorlata.
Csomagoloszer nyilatkozat kitoltése
Atvallalas szabélyainak alkalmazasa egyes bizonylatokon
Kornyezetvédelmi dij visszaigénylésének menete
Csekély mennyiségii csomagolas elszamolésa és a termékdij megfizetése.
Rendszerirdnyitési, externalis és kezelési koltségek kalkulalasa

22.3.2. Hulladékgazdalkodas és hulladékkezelés folyamata
Egyéni hulladékkezelés szabélyainak alkalmazésa
Hulladékkezelési tevékenységekkel kapcsolatos ligyintézés
Kotelezettség keletkezésével kapcsolatos feladatok ellatasa
Hulladékkezelési technologiak alkalmazésa
A hulladék kezelése (artalmatlanitasa)

Anyagéban torténd hasznositas

A hulladékok sajat célu felhasznélasa

Szerzodések elokészitése, a szerzodéskotésnél valo kozremiikodés
Nyilvantartasok vezetése, okmanyok kezelése

Elektronikus iigyintézés

Kapcsolattartas a Hulladékgazdalkodas szervezetével

22.4. A képzés javasolt helyszine (ajanlas)

22.5. A tantargy értékelésének modja
A nemzeti koznevelésrol szol6 2011. évi CXC. torvény 54. § (2) bekezdés a) pontja szerinti
értékeléssel.
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A
10159-16 azonosito szamu

Vamjogi feladatok ellatasa

megnevezésu
szakmai kovetelménymodul

tantargyai, témakorei
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A 10159-16. azonositd szami Vamjogi feladatok ellatasa megnevezésii szakmai
kovetelménymodulhoz tartozé tantdrgyak és témakorok oktatdsa soran fejlesztendd
kompetenciak:

58| B8
5155
> g > B
w
FELADATOK
Vamszakmai feladatokat, illetve a vamjogszabalyokban X
eloirt feladatokat végez
Kezdeményezi a vameljarasokat X X
Kezdeményezi a vamjogszabalyok altal biztositott X X
mentességeket vagy visszafizetést
Intézkedik az 4ruk vameljaras ala vondsa, az aruk
ujrakivitele, vagy az arukrol torténo rendelkezés X X
biztositasa érdekében
Intézkedik az aruk vamjogi helyzetének rendezése
érdekében X X
Kiallitja a vameljaras lefolytatdsdhoz sziikséges X X
arunyilatkozatot
Beszerzi a vameljaras lefolytatasahoz sziikséges egyeb X
okmanyokat
Biztositja a lehetséges ¢s meglévd vamtartozast X X
Betartja az engedélyezési eljarassal kapcsolatos X X
jogszabalyi eldirdsokat
Biztositja a vamfeliigyelet megvalodsitasat X
Ko6zremiikodik a vamigazgatasi eljarasok lefolytatasa X X
soran
Meghatalmazas alapjan képviseleti feladatokat 14t el X
A vambhat6sag altal elfogadott informatikai rendszereket X X
hasznalja
Kiallitja a biztositéknytjtashoz sziikséges okmanyokat X
Kiallitja a nemzetk6zi vamokmanyokat X X
Felel a vamraktar rendeltetésszerti lizemeltetéséért X
Koézremiikodik az exporttamogatott termékek fizikai X X
ellendrzése sordn
Kiallitja az export-visszatéritéshez kapcsolodo X X
okményokat
Ervényesiti a vameljarashoz kapcsolodo jogorvoslati X X
rendszert
Meghatarozza €s igazolja az aruk szdrmazasat (statuszat) X
és vamertékeét
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Vizsgalja az aruk szarmazasat €s eredetét, illetve a nem X
uniods aruk vamértékét
Benytjtja a vdmigazgatasi eljarashoz sziikséges X
okmanyokat
A szarmazasi szabalyokat érvényesiti a vameljarasok soran | X X
Ervényesiti az EU vamunios szerzédéseiben foglaltakat X X
Kozremiikodik a fizikai aruvizsgalatnal X X
Kozremiikodik a vameljarasok folyamataban és az aruk X X
atengedését kovetden végzett ellendrzéseknél

SZAKMAI ISMERETEK
Az unids vamjog jogforrasai és a nemzeti jogi szabdlyozds | X
Az Unids Vamkodex és a kapcsolodo vamjogszabalyok X
hatélya és alapfogalmai
Vamjogi képviselet X X
Unids status X X
Valutaszamitas X
Hatarid6 szamitas X X
Az aru belépése az Uni6 vamteriiletére, a belépési gylijtd X
arunyilatkozatra vonatkozé szabalyok
Korlatozo és tilté rendelkezések alkalmazésa a « x
vamigazgatasi eljardsok soran
A vamigazgatasi eljaras soran keletkezett okmanyok és « "
ahhoz kapcsolodo informaciok megdrzése
A vamhatodsagi dijak és koltségek ismerete X
Vamfeliigyelet (megfeleld helyre torténd szallitas) X X
Az &ru vam el¢ allitasa €s az atmeneti megorzés X X
Valuta atszamités szabalyai X X
A véamigazgatasi eljarasok soran alkalmazando X X
szemledijak ¢és koltségtéritések
A vameljarasok alkalmazasanak szabalyai normal és X X
egyszerisitett eljarasokban
Arunyilatkozatokra vonatkozé rendelkezések, illetve « X
csatoland6 okmanyok
Arutovabbitasra vonatkozo altalanos rendelkezések (kiils6-
¢s belsd, valamint unids arutovabbitas), illetve X X
egyszeriisitések az arutovabbitasban
Szabad forgalomba bocsatas szabalyai X X
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A vamtartozas keletkezésére, megallapitasara, beszedésére
vonatkoz6 rendelkezések X X
Vambiztositékok (kotelezd, nem kotelezd, formai, nemzeti
rendelkezések, 5sszkezességi engedély feltételei, fajtai) X1 X
Preferencialis és nem preferencidlis szdrmazasi szabalyok X
A vamunios szerzédések X
Vamérték megallapitasanak modjai és a fuvarparitdsok X
A vammentességek rendszere X X
A vamkontingensek alkalmazasanak szabalyai X
Egyéb dijakra vonatkozé rendelkezések X X
Az arunyilatkozat kitoltésének szabalyai X X
Nem kereskedelmi jellegti aruforgalom szabalyai X X
Kiilf6ldi utas altalanos forgalmi ad6 visszatéritésére
vonatkozo szabalyok X
A kiviteli eljaras szabalyai, a kilépés és a kilépési gylijtd
arunyilatkozat X X
Kiilonleges eljarasok altalanos szabalyai (arutovabbitas,
tarolas, kiilonleges felhasznalas, feldolgozas) X X
A vameljarasok alkalmazasdnak szabalyai normal és
egyszerusitett eljarasokban X X
Utolagos ellendrzésre vonatkozo rendelkezések X
Véamtartozas megsziinése X
A vamigazgatasi eljarasokhoz kapcsolodo
jogkovetkezmények, illetve jogorvoslat X X
A vameljarasok folyamataban végzett ellendrzésekre
vonatkoz6 rendelkezések X
A Kozosségi Agrarpolitika rendelkezései a vamfeliigyelet «
alatt 1év0 arukra vonatkozdan
Az Engedélyezett Gazdalkodok (AEO) X
SZAKMAI KESZSEGEK
Hallott szakmai szoveg megértése X
Jogszabaly-alkalmazas készsége X
Informacidforrasok kezelése X
Kész szoftverek hasznélata X X
SZEMELYES KOMPETENCIAK
Fejlodoképesség, onfejlesztés X
Onallosag X
Pontossag X X
TARSAS KOMPETENCIAK
Kommunikacios rugalmassag X
Segitdkészség X X
Kozérthetdség X X
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MODSZERKOMPETENCIAK
Gyakorlatias feladatértelmezés X X
Kovetkeztetési képesség X X
Rendszerezo képesség X
23. Vamjogi szabalyozas tantargy 140 6ra/140 éra*

*9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés
A tantargy a foszakképesitéshez kapcsolodik.

23.1. A tantargy tanitasanak célja

A Vamjogi szabalyozéds tantargy tanitdsanak célja a vamjogszabalyok altalanos
rendelkezéseinek és a vamtartozas altalanos szabalyainak a megismertetése. A tantargy
ismeretanyaga tartalmazza a Magyarorszag mint az Eurdpai Uni6 tagallama teriiletére
behozott, az onnan kiszallitott és a tranzitban atszallitott aruk vamellendrzésével
Osszefiiggd érvényes anyagi jogi és eljarasi rendelkezéseket. Magéaban foglalja a
vamjoghoz kapcsolodo més jogszabalyi eldirdasokat; példaul az aruk kivitelét, behozatalat,
atvitelét tilté vagy korlatozé rendelkezéseket. Ismeri a specialis vampolitikai, vam- ¢és
vameljarasjogi szabalyozdsait. A tanulo a tantargy elsajatitasaval legyen képes alkalmazni
aunios vamjog €s a nemzeti jogforrasok altal eldirt kotelezettségeket a vameljarasok soran.

23.2. Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak
A tantargy az adott évfolyamba lépés feltételeiként megjellt kozismereti és szakmai
tartalmakra épiil.

23.3. Témakorok
23.3.1. Altaldnos vamjogi rendelkezések
A vamjog jogforrasai €s hatalyaik
Alapfogalmak
Az 4ruk vamjogi helyzete
A képviseletre vonatkoz6 szabalyok

23.3.2. Az aruk szarmazdsa
Szarmaz6 termék fogalma
Nem preferencialis szarmazasi szabalyok
Preferencialis szarmazési szabalyok
Kumulécio
Szarmazast igazol6 okmanyok

23.3.3. Vamérték
Vamérték meghatarozasanak modszerei
Az lgyleti érték; vameérték kiigazito tényezok
A fuvarparitasok (Incoterms klauzulak)

23.3.4. Az aruk behozataldaval kapcsolatos rendelkezések
A vamtartozasra vonatkozo6 altalanos szabalyok
Egyéb terhek
Vamokmanyok ¢és egyéb dokumentumok szerepe az aruforgalomban
Kereskedelmi és nem kereskedelmi jellegli aruforgalom eltérései
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24,

23.3.5. Vameljardasok szabalyai
Vameljarasok, tigyletek
Egyes vameljarasokra vonatkozd specialis eldirasok
A vamfeliigyelet szabalyai
Biztositék a vamtartozas fedezetére
Az arunyilatkozat fajtai és mellékletei
Az Engedélyezett gazdalkodoi statusz (AEO)
Tilalmak és korlatozasok a nemzetkdzi druforgalomban
Kozremiikodés szabalyai a vamhatosagi eljarasban
Az uniods €és nem uniés aruk mintavételének szabalyai
Vamhatosagi dontések €s kovetkezményeik
Jogkdvetkezmények
Jogorvoslati lehetdségek a vameljarasok soran

23.4. A képzés javasolt helyszine (ajanlas)

23.5. A tantargy értékelésének modja
A nemzeti koznevelésrol szol6 2011. évi CXC. torvény 54. § (2) bekezdés a) pontja szerinti
értékeléssel.

Vamjogi gyakorlat tantargy 62 6ra/62 éra*

* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés
A tantargy a foszakképesitéshez kapcsolodik.

24.1. A tantargy tanitasanak célja

A Vamjogi gyakorlat tantargy oktatdsanak célja a vamtartozas, a nem kozdsségi adok és
dijak megallapitasara vonatkozo szabalyok alkalmazédsa. Az aru vamjogi helyzetének
rendezése és vameljaras ald vondsa. A vamfeliigyelet, az drunyilatkozat, a vameljarasok,
az AEO (engedélyezett gazdalkodok) fogalmanak megismerése a nem kereskedelmi
jellegli aruforgalomra vonatkoz6 szabalyok.. A tanuld a tantdrgy elsajatitdsaval legyen
képes a vamjog gyakorlati alkalmazasara, a vameljarasok kezdeményezésére.

24.2. Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak
A tantargy az adott évfolyamba lépés feltételeiként megjeldlt kdzismereti és szakmai
tartalmakra épiil.

24.3. Témakorok
24.3.1. Vamtartozds

A vamérték kimunkalasa
Az aru szarmazasanak meghatarozasa
A vamtartozas megallapitasa
Szarmazas igazolasaval kapcsolatos feladatok ellatasa
Biztositék a lehetséges vagy meglévd vamtartozasra
A behozatali vagy kiviteli vam 0sszegének megfizetése

24.3.2. Vameljardsok folyamata

A Viamazonosité szam (VPID); gazdasagi szereplok nyilvantartasi €s azonositd
szdmanak (EORI) igénylése
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Az éarunyilatkozat és mellékleteinek kitdltése és benyujtasa

Elektronikus vameljarasok kezdeményezése

A képviselet gyakorlasa, nemzetk6zi vamokmanyok kezelése

Utolagos intézkedés iranti kérelem benytjtasa

A vam visszafizetése vagy elengedése és AFA visszaigénylés kezdeményezése
Kozremuikodéssel kapesolatos feladatok az egyes vameljarasokban
Jogkovetkezményekkel €s intézkedésekkel kapcsolatos ligyintézoi feladatok ellatasa
A Nemzeti Ado- és Vamhivatal ellendrzései soran az ad6z6 jogainak érvényesitése és
kotelezettségeinek teljesitése

Az iigyintéz6 feladatai és kotelezettségei az unios és nem unios aruk mintavétele és
megsemmisitése soran

244, A Kképzés javasolt helyszine (ajanlas)

24.5. A tantargy értékelésének modja
A nemzeti koznevelésrol szol6 2011. évi CXC. torvény 54. § (2) bekezdés a) pontja szerinti
értékeléssel.
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A
10160-16 azonositéo szamu

Vamtarifa feladatok és aruosztalyozas

megnevezésu
szakmai kovetelménymodul

tantargyai, témakorei
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A 10160-16 azonosité szamu Vamtarifa feladatok €s aruosztalyozds megnevezésii szakmai
kovetelménymodulhoz tartozé tantdrgyak és témakorok oktatdsa soran fejlesztendd
kompetenciak:

w3 |3
oo o8
N
ES|E5
g ol 2 X
>Z|E°
3 \<C
FELADATOK
Aruosztalyozasi tevékenységet végez X X
Az aruosztalyozashoz kapcsolodo integralt vamtarifa
. X X
rendszert kezel és alkalmaz
Kereskedelempolitikai intézkedésekbdl fakadd szakmai x
feladatokat hajt végre
Aruosztalyozési rendelkezéseket alkalmaz X X
Kotelezd Ervényl Vamtarifa Besorolassal kapcsolatos X
feladatokat lat el
Kotelez6 Tarifalis Felvilagositassal kapcsolatos X
feladatokat lat el
A mintavétel és mintakezelés soran kozremikodik X
SZAKMAI ISMERETEK
Tarifak kialakuldsa és alkalmazéasanak sajatossagai a
v . X
nemzetkozi kereskedelemben
K06z0s vamtarifa €s egyes elemei X
Kombinalt Nomenklatira szerkezeti felépitése X X
Kombinalt Némenklatara értelmezésére vonatkozd X
altalanos szabalyok
Tarifélis besorolas jellemz0i €s ismérvei X X
Aruosztalyozas és az aruk jellemz8inek kapcsolata X X
Aruosztalyozasi szabalyok az egyes 4ruosztalyokban és X "
arucsoportokban
Arucsoport kapcsolatok a tarifalis osztalyozas keretében X X
Aruosztalyozasi rendelkezések alkalmazasa az egységes X
arubesorolas keretében
TARIC rendszer és kezelése X
Kereskedelempolitikai intézkedések alkalmazéasa az X
aruosztalyozds soran
Kotelez6 Tarifalis Felvildgositas (KTF) jogintézménye és
X X
az EBTI rendszer
Kotelezd Ervényli Vamtarifa Besorolas (KEV) X X
jogintézménye
Mintavételi eljaras szabalyai és mintavételi feladatok X
SZAKMAI KESZSEGEK
Hallott szakmai szdveg megértése | x | x
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Informacioforrasok kezelése X X
Jogszabaly-alkalmazas készsége X X
Olvasott szakmai szoveg megértése X
SZEMELYES KOMPETENCIAK
Dontésképesség X X
Fejlodoképesség, onfejlesztés X X
Szorgalom, igyekezet X X
TARSAS KOMPETENCIAK
Kapcsolatteremto készség X
Kozérthetdség X X
Motivalhat6sag X
MODSZERKOMPETENCIAK
Gyakorlatias feladatértelmezés X
Logikus gondolkodas X X
Rendszerezo képesség X X
25. Vamtarifa és aruosztalyozas tantargy 140 6ra/140 éra*

* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés
A tantargy a fészakképesitéshez kapcsolodik.

25.1. A tantargy tanitasanak célja

A Vamtarifa és druosztalyozas tantargy elsajatitdsanak célja, hogy a tanuldé megismerje a
kozos vamtarifat €s annak egyes elemeit, valamint elsajatitsa a Kombinalt Nomenklatira
felépitését és az aruosztalyok jellemzdbit. A tanul6d képes legyen az elméletben megszerzett
aruosztalyozasi szabalyok teljes korti 4tlatasara, az &ru besorolasi szabalyainak
értelmezésére.

25.2. Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak
A tantargy az adott évfolyamba lépés feltételeiként megjelolt kozismereti és szakmai
tartalmakra épiil.

25.3. Témakorok
25.3.1. Vamtarifak kialakuldsa

Aruosztalyozés és aruismeret kapcsolata
A tarifak kialakulasa és fejlodése
Hazai és nemzetkozi szabalyozas
VET noémenklatiura
HR nomenklatara
Ko6z06s vamtarifa (kombinalt nomenklatura)
A vamtarifa torvény felépitése és szabalyai

25.3.2. Kombindlt Nomenklatira szerkezete
Szerkezeti felépités
L. rész Bevezetd rendelkezések (Altalanos szabalyok és kiilonds rendelkezések)
II. rész Vamtarifa
Mellékletek jelentOsége
Vamtarifaszamok (VTSZ)
Vamtarifaszam felépitése
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25.3.3.  Aruosztdlyozdsi szabdlyok
Az aruosztalyozas altalanos szabalyai (1-6 szabaly)
Aruosztalyok (I-XXI. Aruosztaly) bemutatasa
Arucsoportok (1-99 arucsoport) ismertetése
Osszefiiggések az egyes arucsoportok kozott
Kereskedelempolitikai intézkedések (KERPOL) az aruosztalyozas soran
A Kételez6 Ervényti Vamtarifa besorolas (KEV) intézménye

25.3.4. Az daruosztalyozds informatikai tamogatdsa
Az aruosztalyozast timogato informatikai rendszer bemutatasa (TARIC)
A TARIC meniirendszere
TARIC kiegészito kodok (1.-4. pozicid) szerepe €s jellemzoi
A Kotelez6 Tarifélis Felvilagositas (KTF) és az EBTI rendszer

25.3.5. Mintavétel szabdlyai
A helyes vamtarifaszam megallapitdsdhoz kapcsolodo mintavétel szabalyai
A mintavételi cél meghatarozasanak szempontjai
Kiilonféle termékek mintavétele soran alkalmazandé specialis szabalyok
Mintavevd €s mintatartd eszkozok

25.4. A képzés javasolt helyszine (ajanlas)
25.5. A tantargy értékelésének modja
A nemzeti koznevelésrol szo16 2011. évi CXC. torvény 54. § (2) bekezdés a) pontja szerinti
értékeléssel.
26. Aruosztalyozas gyakorlata tantirgy 62 0ra/62 ora*

*9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés
A tantargy a fészakképesitéshez kapcsolodik.

26.1. A tantargy tanitasanak célja

Az Aruosztalyozas gyakorlata tantargy oktatasanak célja, a kozosségi vameljarasok soran
az aruosztalyozas szabdlyainak gyakorlati alkalmazisa az egységes 4arubesorolds
érdekében. A tanuld készség szinten tudja alkalmazni az darubesorolas szabalyait,
magabiztosan kezelje a TARIC rendszert, tovabba legyen képes a kereskedelempolitikai
intézkedések alkalmazasara az &ruosztdlyozas sordn, valamint az drubesorolashoz
szlikséges mintavételi feladatok ellatasara.

26.2. Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak
A tantargy az adott évfolyamba Iépés feltételeiként megjelolt kozismereti és szakmai
tartalmakra épiil.

26.3. Témakorok
26.3.1. TARIC rendszer haszndlata
Lekérdezés a TARIC rendszerb6l
TARIC kiegészitd kodok (1.-4. pozicid) alkalmazasa
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Az egységes vamaru nyilatkozat (EV) 33. szamu rovatanak kitoltése a TARIC
segitségével

Kereskedelempolitikai intézkedések (KERPOL) alkalmazésa az druosztalyozas soran.
A TARIC menii rendszerének kezelése

26.3.2. Mintavétel arubesorolas érdekében
Mintavétel KTF és KEV kezdeményezése céljabol
Mintavétel belsé mindség-ellendrzés vagy szakértdi véleményezés érdekében
Ko6zremiikodés hatosagi mintavétel soran
A minték lezarésa és kezelése
A minta azonositdsa és dokumentélasa
Mintavételi jegyzokonyv felvétele
Az ellenminta felhasznalasa jogorvoslati eljarasban
Kapcsolattartas a NAV Szakért6i Intézetével tovabba mas akkreditalt laboratoriummal
Minta megsemmisitése és dokumentalasa
Kornyezet- ¢s munkavédelmi szabalyok alkalmazasa
Mintavevd eszkdzok hasznélata

26.4. A képzés javasolt helyszine (ajanlas)
Szamitogépterem, taniroda

26.5. A tantargy értékelésének modja

A nemzeti koznevelésrol szol6 2011. évi CXC. torvény 54. § (2) bekezdés a) pontja szerinti
értékeléssel.
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A
11504-16. azonositéo szamu

Gazdalkodasi alaptevékenység ellatasa.

megnevezésu
szakmai kovetelménymodul

tantargyai, témakorei
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A 11504-16 azonositdé szamu Gazdalkodasi alaptevékenység ellatasa megnevezésli szakmai
kovetelménymodulhoz tartozé tantdrgyak és témakorok oktatdsa soran fejlesztendd
kompetenciak:

korlat

4

agi és jogi

alapismeretek

r

Pénziigyi
alapismeretek
Pénziigy gyakorlat

Szamviteli
alapismeretek
Szamvitel gyakorlat

6zas gya

4

Gazdas
Ad

r

Ugyviteli gyakorlatok
Altalanos statisztika
Adoézési alapismeretek

FELADATOK

Koézremiikodik a vallalkozas
beinditasahoz, atalakitasahoz,
megsziinéséhez sziikséges
adminisztrativ teenddk ellatdsdban
Ellatja a marketingtevékenységhez
kapcsolodo iigyintézoi feladatokat
Kapcsolatot tart a vevokkel, szallitokkal
Elkésziti a megrendeléseket
Kozremiikodik a szerzodéskotéseknél X
Ismeri és alkalmazza a véllalkozas
jogkoveté miikodése érdekében a X
fogyasztovédelmi eldirdsokat
Kezeli a reklamaciokat X
Elvégzi a bejovo és kimend szamlak
egyeztetéseit a nyilvantartasok alapjan
Ellen6rzi a vamtarifaszdm (vtsz.)
meglétét &s formai helyességét
Kozremiikodik a pénzforgalmi szamla
nyitasanal, kiallitja a pénzforgalmi
nyomtatvanyokat, gondoskodik
teljesitésiikrdl, ki- és bevezeti a
pénzforgalmi szamlan megjelend
pénziigyi teljesitéseket

Eljar a garancia, fedezetigazolas €s
akkreditiv nyitas iigyében, koveti a
pénzforgalmi-szamlakivonatok
tartalmat, azok egyenlegeit.

Vezeti a pénzforgalmi szamla felett
rendelkezésre jogosultak nyilvantartasat
Figyelemmel kiséri a valasztott
devizaarfolyamokat

Ko6zremiikddik a banki termékek
(kamat, dij, jutalékok
figyelembevételével) és a biztositasi
termék kivalasztdsdban

X

x
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Informalodik a pénziigyi-piaci
kondiciokrol, nyilvantartja az X | X
értékpapirok arfolyamait, hozamait
Gondoskodik a készpénzforgalom
lebonyolitasardl (pénznemenként), X
kezeli és feltolti a bankkartyakat
Kiallitja a bevételi- és kiadasi
bizonylatokat, vezeti a pénztarjelentést,
a pénztarnaplot €s a szigori szamadasu
nyomtatvanyok analitikéjat

Felszereli a bankszamlakivonatot
(bankszamlakivonat, valamint a X
mozgéshoz kapcsolodo bizonylatok).
Megbizasabol értékesitett vagy vasarolt
kotvényekre, részvényekre €s egyéb
értékpapirokra vonatkozo
nyilvantartdsokat vezeti

Adatokat gytijt a befektetési
dontésekhez

El6késziti az adonyilvantartdsokat az
adobevalldshoz

Vezeti az ado6- €s vamnyilvantartasokat X | X
Nyilvantartja a bejovo és kimend
szamlak afa analitikajat
Koézremiikodik a helyi addkkal
kapcsolatos feladatok ellatdsaban
Bizonylati renddel kapcsolatos
feladatokat 14t el (tobbek kozott:
bizonylatok kiallitasa, ellendrzése,

tarolasa, tovabbitdsa, szigorti szamadas X

ala tartozo6 bizonylatokrdl nyilvantartas

vezetése)

Analitikus, fékonyvi konyvelésre

elokészit, kontiroz X | X
Kozremiikodik

— a pénzforgalmi szdmléaval kapcsolatos % | x
gazdasagi események konyvelésében

— a vevokkel kapcsolatos gazdasagi x | x
események elszamol4saban

— a szallitokkal kapcsolatos gazdasagi % | x

események elszamol4saban
— a termelési koltség elszamolasaban X | X
— az értekesitéssel kapcsolatos
gazdasagi események konyvelésében

— a jovedelemelszamolassal kapcsolatos
gazdasagi események konyvelésében
Kozremikodik a leltarak felvételével,
dokumentélasaval kapcsolatos X | X
feladatok ellatasdban
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Ertelmezi a mérleget és az
eredménykimutatast
Adatokat, informaciokat gytijt, rogzit,

valogat, osztalyoz, nyilvantart és iktat X
Betartja az adat- és titokvédelemmel

kapcsolatos jogszabalyokat, X
utasitasokat

Hagyomanyos ¢és digitalis X
dokumentumokat rendszerez

Regisztralja és karbantartja az x
iigyfélkapcsolatait

Hivatalos levelezést folytat

hagyomdnyos ¢és digitdlis forméban X
Hivatalos okmdanyokat t6lt ki X
A munkakdréhez kapcsolddo hivatalos

igyeket intéz (kozigazgatasi X
szerveknél)

Rendszeres és eseti jelentéseket készit X
Az ligyiratok mozgasat folyamatosan X
figyelemmel kiséri

Adatbézisokat kezel, iratkezelést végez X
Az adatokat értelmezi, feldolgozza,

rendszerezi és munkaja sordn X
hasznositja

Hatariddre eleget tesz az X

adatszolgaltatasi kotelezettségnek
Hasznalja a szovegszerkeszto, tablazat-
¢és adatbazis-kezeld szamitogép X
programokat, a beépitett fliggvényeket
A termékhez, szolgaltatdshoz
kapcsolddo kiséréokmanyokat az X
illetékesekhez eljuttatja

Kezeli a szamitogépet €s tartozékait

. . X

(adathordozok, scanner, nyomtatd stb.)
Szoveget, tablazatot, prezentaciot, excel

f s X
grafikont készit, szerkeszt
Telefont, fénymasolo gépet, scannert X
kezel
Az elektronikus adatbazisok
biztonsagos mentési munkalatait ellatja, X

az anyagokat archivalja

Betartja a munkakoréhez kapcsolodo
munkabiztonsagi, munka-egészségligyi, X
tliz és kornyezetvédelmi eldirdsokat

SZAKMAI ISMERETEK

A gazdasagi ¢let alapveto teriiletei
(szlikségletek, termelés, javak,
munkamegosztas, gazdalkodas, piac,
kereslet, kindlat)
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A nemzetgazdasag szerepldi és
kapcsolatai

A nemzetgazdasag és dgazati rendszere | X
A nemzetgazdasag teljesitmény-

kategoriai 6s mérésiik X
Az éllam feladatai, koltségvetési

politika, az allami koltségvetés X
legfontosabb bevételei €s kiadasai

A véllalat helye a nemzetgazdasdgban X
A vallalkozasok alapitasanak,

mitkddésének megsziinésének szabélyai X
Gazdalkodas és gazdasagossag

(koltség, kiadas, raforditas, bevétel, X
fedezeti 0sszeg, eredmény).

A marketing mitkdése X
Versenyszabalyozas X
A hazai és europai unios x
fogyasztovédelmi eldirdsok

Viamtarifa (Nomenklatara) feladata és X
rendeltetése

Vamtarifaszam (vtsz.) felépitése és X
rendeltetése

Vamtarifaszdm a nemzeti

jogszabalyokban X
Kornyezettudatos gazdalkodas X
Jogi alapismeretek, jogszabalyi x

hierarchia, szabalyzati hierarchia
A polgari jog alapjai X
A szerzddés fogalma, érvényessége,
1étrejotte, megsziinése, és a kovetelések
eléviilésének feltételei. Az érvényes
szerz6dés alaki és tartalmi X
kovetelményei. Egyes szerzddéstipusok
(adasvétel, csere, vallalkozas,
megbizas, bizomany, bérlet) ismerete
Garanciaszerzddés, kezességi
szerzOdés, zalogjog, engedményezes, X
kotelezettség-atvallalas

A szerzddések alapvetd tartalmi €s

formai kovetelményei, jellemzd X

szerzddésfajtak

Gazdasagpolitika és a pénziigypolitika X
Jegybank €és a monetdris szabalyozas X
Pénziigyi intézményrendszer X
Pénziigyi szolgéltatasok és kiegészitd X

pénziigyi szolgaltatasok
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Passziv bankiigyletek (betétgytijtés,
értékpapirok kibocsatasa, forrasszerzés
a jegybanktol és a bankkdzi piacon) és
az aktiv bankiigyletek {hitelezés
(biztositékok), lizing, valtéleszamitolas,
faktoralas, forfetirozas}

A pénz id6értéke (egyszerl kamat,
kamatos kamat, annuitas szamitasa)

A pénzforgalmi szamlak fajtai. X
Fizetési megbizasok lebonyolitasa, a
fizetési miivelet soran alkalmazhat6 X
fizetési modok

Pénzkezeléssel kapcsolatos feladatok a
gazdalkodo szervezeteknél
Nemzetkdzi pénziigyi rendszer és a
nemzetkodzi pénzforgalom

Valuta, deviza, arfolyam X | X
Pénziigyi piacok és termékei X | X
Ertékpapirok csoportositasa X
Az értékpapirok jellemzdi (kotvény,
részvény, valto, kozraktarjegy, X | X
allampapirok, banki értékpapirok)
A tdzsde X
A biztositas szerepe X
Biztositasi szerz6dés, biztositasi dgak
¢s agazatok fajtai

Likviditas, jovedelmezdség és
hatékonysag

Pénziigyi dontések X | X
Az allamhdaztartas rendszere

Adoézasi alapfogalmak

A személyi jovedelemado (6sszevontan
adoz6 jovedelmek)

Az éltaldnos forgalmi adod

Helyi adok fajtéi

A szamviteli torvény. A beszamolo €s
kdnyvvezetési kotelezettség

A vallalkozas vagyona. A leltar és a
mérleg

A konyvelési tételek szerkesztése, a
szamlakeret

Az analitikus nyilvantartasok vezetése X | X
A targyi eszkozokkel kapcsolatos
alapesemények — beruhdzas, X | X
értékcsokkenés —elszamoldsa
Anyagvasarlas és felhasznalas
elszdmoléasa

Az arubeszerzés és az értékestes
fokonyvi elszdmolésa

x

x

X [X| X
x
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A bérkoltség és a bért terheld adok és
jarulékok elszamolasa

Munkavallalot terheld levonasok
elszamolasa és a bérek kifizetése, X | X
atutaldsa

A sajat termelést készletek raktarba
vételével kapcsolatos elszamoldsok
Termékértékesitéssel kapcsolatos
elszamolasok

Az eredmény megallapitasa X | X
A statisztika alapfogalmai X
Az informaciostrités legjellemzobb
modszerei, eszkozei (statisztikai sorok, X
tablak, viszonyszamok, kozépértékek)
Erték-, ar-, volumenindex X
Grafikus abrazolas X
A levelezés (hagyomanyos ¢és digitalis)
rendszerezésének, iktatasanak menete, X
szabalyai

A vevo-, iigyfélkapcsolatok
regisztralasanak, nyilvantartdsanak és X
kezelésének eljarasi szabalyai

A hivatalos levelek elkészitésének
(hagyomanyos ¢s digitalis) szabalyai, X
jellegzetes formai

A hivatalos okmanyok kezelésének és

felhaszndldsanak szabalyai X
Az adatbazis-kezelés, az iratkezelés, az
iddszakos jelentések elkészitésének X
szabalyai
A termékek és szolgaltatasok kisérd
okmanyainak szerepe, kezelése, X
jellemzd tipusai
A szamitogép billentylizetének X
szakszer(l hasznélata
A szamitogép és tartozékainak
(adathordozok, scanner, nyomtato stb.) X
kezelése
Prezentacio és excel grafikon-készités,
szerkesztés tartalmi és formai X
kovetelményei
A tablazatok készitésének tartalmi és X
formai kovetelményei
Az elektronikus tligyintézés, levelezés, X
az internet és az intranet hasznalata
Elektronikus adatbazisok biztonsagi X
mentésének, archivalasdnak modjai

SZAKMAI KESZSEGEK
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Olvasott és hallott szakmai szoveg
megértése X X | X | X [ X| X | X| X |X
Szakmai kommunikécid X X | X | X | X]| X | X] X [X
Jogforrasok megfeleld alkalmazasa X X | X| X | X| X | X| X |X
Szovegszerkesztés, tdblazat és % | x
adatbazis-kezelés
Informéciogyijtés X X | X | X | X]| X | X] X [X
SZEMELYES KOMPETENCIAK
Precizitds (pontossag) X X | X | X | X]| X | X] X |[X
Megbizhatdsag X X | X | X | X]| X | X] X |X
Felel6sségtudat X X | X | X | X| X | X| X |X
Szervezokészség X X X X
TARSAS KOMPETENCIAK
Motivalhat6sag X X | X | X | X]| X | X] X |[X
Kapcsolatteremtd készség X X | X | X | X]| X | X] X [X
Meggy6z0készség X X | X | X | X]| X | X] X [X
Konfliktusmegold6 készség X X | X | X | X]| X | X] X |[X
MODSZERKOMPETENCIAK
Informéciogytjtés X X | X | X [ X| X | X]| X |X
Attekintd és rendszerezd képesség X X | X | X | X]| X | X] X [X
Problémamegoldas, hibaelharités X X | X | X | X]| X | X] X |[X
Gyakorlatias feladatértelmezés X X | X | X | X]| X | X] X |[X
27. Gazdasagi és jogi alapismeretek tantargy 0 6ra/0 éra*

* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés

A tantargy az 52345 06 Palyazati-tdmogatdsi asszisztens mellék-szakképesitéshez
kapcsolodik.

27.1. A tantargy tanitasanak célja

A tanuloval megismertesse a gazdasagi élet kiilonbozd teriileteihez kapcsolodo fogalmakat
¢és az azok kozotti 0sszefiiggéseket, a vallalkozasok és a nemzetgazdasag egyes teriileteinek
tobb iranyt kapcsolatat, a kozgazdasagi elmélet és a gyakorlati gazdasagi élet
Osszefiiggéseit

27.2. Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak

A Gazdasagi és jogi alapismeretek tantargy valamennyi témakdrének szakmai tartalma
megegyezik a 11504-16 Gazdalkodasi alaptevékenység ellatasa modulhoz tartozo
Gazdasagi és jogi alapismeretek tantargy témakoreinek szakmai tartalmaval.

27.3. Témakorok
27.3.1. Mikrogazdasagi alapok

Gazdasagi alapfogalmak: a sziikséglet és a javak fogalma, fébb csoportjai és
kapcsolatai, a gazdasagi folyamat elemei, a munkamegosztas szerepe
Termelési tényezok tipusai, jellemzdi
Gazdasagi korforgas, az Gjratermelési folyamat elemei
Piaci alapfogalmak: a piac fogalma, fajtai, szerepldi, elemei, a keresleti és kinalati
fliggvény, a piaci egyensuly és a piaci mechanizmus
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27.3.2. A fogyasztoi magatartds és a kereslet
A fogyaszt6i dontést befolyasolo tényezdk
A fogyasztd dontési mechanizmusa, a racionalizalasi elv érvényesiilése a fogyasztoi
magatartasban
Az egyéni és a piaci kereslet jellemzdi

27.3.3. A viallalat termeldi magatartdsa és a kindlat
A vallalat kornyezete, piaci kapcsolatai, célrendszere, formai
Az 1d0 szerepe a gazdasagban, a termelés koltségeinek csoportositasa, 6sszefliggései
Koltség, kiadas, bevétel, profit fogalma, a szdmviteli profit, gazdasagi profit és a
normal profit 6sszefiiggései
A vallalkozas gazdalkodasanak eredménye
Az egyes piacformak jellemzoi és sajatossagaik

27.3.4. A viallalkozdsok alapitasa, miikodése
A vallalkozasokrol altalaban, a mikro-, Kis- és kozépvallalkozasok jellemzdje, az tizleti
vallalkozas sajatossagai
Az egyéni vallalkozas jellemzdi, alapitasa, szlineteltetése, megsziinése
A tarsas vallalkozasok formai, sajatossagai
A tarsas vallalkozasok alapitasa, miikodése
A taras vallalkozasok megsziinése
Cégnyilvantartas
Csddeljaras, felszamolasi eljaras

27.3.5. A makrogazdasag szereploi, az dllam feladatai
A makrogazdasag szerepldi, a gazdasagi szférak jellemzoi
Makrogazdasagi fogalmak, gazdasagi folyamatok, a gazdasagi korforgas
A makrogazdasag piacai
Az allam feladatai, az dllam gazdasagi szerepe, az allamhaztartas rendszere

27.3.6. A nemzetgazdasag dgazati rendszere
Nemzetgazdasag fogalma €s dgazati rendszere
A nemzetgazdasag teljesitménykategoriai és mérésiik, az egyes SNA mutatészamok
kozotti kapcsolatok
A nemzetgazdasag teljesitménykategoriak nominal- és redlértéke
A gazdasagi novekedés és tényezoi

27.3.7. Marketing és dru-kodrendszer
Marketing alapfogalmak
A marketing szerepe a vallalkozasban
Marketingstratégia
Piackutatés
Marketingmix és elemei
A reklamtevékenység jogi eszkozei
Versenyszabalyozas
Fogyasztovédelmi alapismeretek
Piacfeliigyeleti alapfogalmak
Kereskedelmi torvény fogyasztovédelmi rendelkezései
Szavatossagra és jotallasra vonatkozé tudnivalok
Vamtarifa (Nomenklattra) szerepe az arubesorolasban és a kereskedelemben
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Vamtarifak kialakuldsanak torténete
VET (briisszeli) Nomenklatara
HR Nomenklatara
Kombinalt Némenklattra
Ko6z6s Véamtarifa
TARIC
A magyar nemzeti vamtarifa kialakulasa
Vamtarifa felépitése
Vamtarifaszam jelentdsége
Vamtarifaszam a nemzeti jogszabalyokban
Noémenklatara idéallapota
Aruosztalyozas és aruismeret kapcsolata
Ko6zosségi jogalkotas szerepe az aruosztalyozassal kapcsolatosan
Eurdpai Bizottsag
Véamkodex Bizottsag
Komitologiai iilések

27.3.8. Jogi alapismeretek

A jog lényege, fogalma, funkcioi

A jogforras €s jogforrasi hierarchiaja

A jogviszony

A jogi norma lényege és szerkezete

A jogalkotés, a jogszabalyok.

A jogrendszer felépitése, tagozddasa, a jogalkalmazas, a jogszabalyok értelmezése
A gazdasag és a jog kozotti viszony, a jogrend szerepe a gazdasagban

27.3.9. Tulajdonjog

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

A hasznalat és hasznok szedése

A rendelkezés joga

A tulajdonjog korlatozasai

Eredeti és szdrmazékos tulajdonszerzés

27.3.10. A kotelmi jog

27.4.

27.5.

Szerz6dések fogalma, fajtai

A szerzddésekre vonatkoz6 kozos szabalyok: szerzddéskotés

A szerzddés érvénytelensége, modositasa, megsziinése

A szerzddés teljesitése, a szerz6dés megszegése

A szerzOdés megerdsitése (foglalok, kotbér, jogvesztés kikotése, jotallas),
biztositékadas (kezesség, dvadék, zalogjog).

A szerzddések legfontosabb szabdlyai: adasvétel, bérlet, megbizas, vallalkozas,
szallitas, fuvarozas

A képzés javasolt helyszine (ajanlas)

A tantargy értékelésének modja

A nemzeti koznevelésrol szo616 201 1. évi CXC. torvény 54. § (2) bekezdés a) pontja szerinti
értékeléssel.
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28. Ugyviteli gyakorlatok tantargy 0 6ra/0 éra*

*9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés

A tantargy az 52345 06 Palyazati-tdmogatdsi asszisztens mellék-szakképesitéshez
kapcsolodik.

28.1. A tantargy tanitasanak célja

Az tigyvitel gyakorlatok tantargy tanitasanak célja, hogy a tanulok

képesek legyenek tigyiratok kitoltésére, és készitésére, hivatalos levelek formai és tartalmi
megfogalmazasara, az irodatechnikai eszkdzok hasznalatara,

a tizujjas vakirason alapulo helyes irastechnikat elsajatitsak, képessé tegye a tanulokat
szakmai szOveg masolasara, a szovegszerkesztovel torténd adatbevitelre.

28.2. Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak

Az Ugyviteli gyakorlatok tantdrgy valamennyi témakorének szakmai tartalma megegyezik
a 11504-16 Gazdalkodasi alaptevékenység ellatisa modulhoz tartozd Ugyviteli
gyakorlatok tantargy témakoreinek szakmai tartalmaval.

Magyar nyelvtan helyesirasi szabalyainak ismerete, alkalmazasa, szovegalkotas
Gazdasagi és jogi alapismeretek tantargy keretében elsajatitott alapfogalmak felhasznalasa
az iizleti levél elkészitése soran.

28.3. Témakorok
28.3.1. Munkavédelmi ismeretek
A munkakornyezet és a munkavégzés hatdsa a munkdt végzd ember egészségére és
testi épségeére
A munkaviéllalok egészségét ¢és biztonsagat veszélyeztetd kockazatok, a
munkakdoriilmények hatasai, a munkavégzésbdl eredd megterhelések, munkakornyezet
koroki tényezok.
A megeldzés fontossaga és lehetdségei
A munkavallalok egészségének, munkavégzd képességének megdvasa és a
munkakoriilmények humanizalasa érdekében sziikséges eldirasok jelentésége a
munkabalesetek ¢és a foglalkozassal Osszefliggd megbetegedések megeldzésének
érdekében. A miiszaki megel6zé€s, zart technologia, a biztonsagi berendezések, egyéni
véddeszkozok és szervezési intézkedések fogalma, fajtai, és rendeltetésiik.
Munkavédelem, mint komplex fogalom (munkabiztonsdg-munkaegészségiigy)
Veszélyes és artalmas termelési tényezok
A munkahelyek kialakitasanak altalanos szabalyai
A munkahelyek kialakitasa az ligyintézdi, iigyviteli munkakorokben
Alapvet0 feladatok a tliz megeldzése érdekében

28.3.2. Tizujjas vakirdas
Tizujjas vakirassal a betlik, szamok, jelek és kezeldbillentyiik kapcsoldsa a homogén
gatlas pszichologiai elvének érvényesitésével
Szdcsoportok, sorok, mondatok és 0sszefiiggd szovegek masolasa sortartassal.
A jelek szabalyai
A kiemelési modok 0©ndlld meghatarozasanak gyakorldsa a szovegosszefiiggés
ismérvei alapjan
A gépelt levél adott idészakban érvényes szabalyai
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28.3.3. Szovegformazds
A szovegszerkesztovel torténd adatbevitel megalapozasa betiik, szamok, jelek
irasanak adott idoszakban érvényes szabalyai
Szovegformazas, masolas, athelyezés, kiemelés, felsorolas, tabulator, szoveg
igazitasa, el6fej, ¢llab stb.
Tablazatkészités, formazas, szegély, mintazat stb.
Szimbolumok, képek beszurasa, formazasa
Prezentacio és Excel grafikonkészités
Az elektronikus adatbazisok biztonsagos mentési munkalatai, az anyagok archivaldsa

28.3.4. Levelezés és iratkezelés
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 projektdokumentumok, nyomtatvanyok, irat- és szerz6désmintak értelmezése
Kozigazgatasi szerv, intézmény, gazdalkodo szervezet, levelei (értesités, meghivo,
igazolas, engedély stb.), a szerzddésekkel kapcsolatos ligyiratok.
A vallalkozasok, szervek, intézmények belso, levelei (jegyzokonyv, emlékezteto,
feljegyzés, stb.)
Uzleti levelezés (ajanlat, megrendelés, teljesités, a teljesités zavarai, szallités stb.)
Munkaviszonnyal kapcsolatos levelek (6néletrajz, palydzat, munkaszerzddés, stb.)
Az alkalmazott irodatechnikai eszkdzok hasznalata
Az ligyiratkezelés alapfogalmai
Az irattarozas kellékei, eszkozei
Az iratkezelés gyakorlata (postabontas, érkeztetés, iktatas, stb.)

28.4. A képzés javasolt helyszine (ajanlas)
szamitogeépterem, vagy taniroda

28.5. A tantargy értékelésének modja
A nemzeti kéznevelésrol szol6 2011. évi CXC. torvény 54. § (2) bekezdés a) pontja szerinti
értekeléssel.

29. Altalanos statisztika tantargy 0 6ra/0 éra*
* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés

A tantargy az 52 345 06 Palyazati-tamogatasi asszisztens mellék-szakképesitéshez
kapcsolodik.

29.1. A tantargy tanitasanak célja

Az Altalanos statisztika tantargy tanitasanak célja, hogy a tanulé alapvet6 ismeretekkel
rendelkezzen a leggyakrabban hasznalt statisztikai feldolgozasi eszk6zokrdl, a grafikus
abrazolas alkalmazasi modszereirdl, az adatok szolgaltatasanak lehet6ségérél. A megtanult
ismereteket a mindennapi gazdasagi életet érinté média-informaciodin keresztiil értelmezni
tudja. Fejlessze a tanuldk szamaranyérzékét a mikro- €s makrogazdasag legfontosabb valos
mutatdinak bemutatasaval, megismertetésével, alkalmaztatasaval, ¢és 0Osztondzze a
tanulokat a megfeleld Osszefliggések feltarasara, a helytallo, valos kovetkeztetések
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megallapitasara, levonasara, azéltal is, hogy az elemzéshez a grafikus moddszereket
alkalmazza

29.2. Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak

Az Altalanos statisztika tantargy valamennyi témakorének szakmai tartalma megegyezik a
11504-16 Gazdalkodasi alaptevékenység ellatasa modulhoz tartozé Altalanos statisztika
tantargy témakoreinek szakmai tartalmaval.

A tantargy az adott évfolyamba Iépés feltételeiként megjelolt kozismereti, kiemelten a
matematika és a gazdasagi és jogi alapismeretek altalanos szakmai tartalmaira épiil.

29.3. Témakorok
29.3.1. A statisztika alapfogalma

A statisztika fogalma, 4gai
A statisztikai sokasag fogalma, fajtai, jellemzo6i
A statisztikai ismérv és fajtai
Az informaciok forrasai, az informacioszerzés eszkozei
A statisztikai sor fogalma, fajtai, készitésének szabalyai
A statisztikai tabla fogalma, statisztikai tdblak tipusai
A tablazatok készitésének tartalmi és formai kovetelményei

29.3.2. Viszonyszamok és alkalmazdsuk
A viszonyszamokrol altalaban: fogalma, fajtai, szamitésa, a leggyakrabban hasznalt
viszonyszadmok jellemzdi, alkalmazasi tertiletei
dinamikus viszonyszam, bazis- és lancviszonyszam, és ezek Osszefiiggései
megoszlasi viszonyszam és dsszefiiggései
intenzitasi viszonyszam fogalma, fajtai, jellemzoi, 6sszefliggések
a gazdasagi ¢letben hasznalt néhany legfontosabb intenzitasi viszonyszam

29.3.3. Kozépértékek és alkalmazdasuk
A kozépértékek fogalma, fajtai, szamitdsa
Szamitott kdzépértékek
a mennyiségi sorok elemzése szdmitott kozép-értékekkel
szamtani atlag, harmonikus, négyzetes
id6ésorok elemzése kozépértékekkel
kronologikus étlag
mértani atlag
Helyzeti kozépértekek: modusz és median

29.3.4. Indexszamitas
A termelési, forgalmi érték meghatarozasa, nagysagara hato tényezok
Az értékindex szamitasa és értelmezése
Az arindex szamitasa és értelmezése
A volumenindex szamitasa €s értelmezése
Osszefiiggés az indexek kozott

29.3.5. Grafikus abrazolas

Grafikus abrazolas célja, eszkozei
Az abrazolas alkalmazasi teriletei
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29.4. A képzés javasolt helyszine (ajanlas)
29.5. A tantargy értékelésének modja
A nemzeti k6znevelésrol szo16 201 1. évi CXC. torvény 54. § (2) bekezdés a) pontja szerinti
értékeléssel.
30. Pénziigyi alapismeretek tantargy 0 6ra/0 éra*

*9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés

A tantargy az 52345 06 Palyazati-tdmogatdsi asszisztens mellék-szakképesitéshez
kapcsolodik.

30.1. A tantargy tanitasanak célja

A pénziigyi alapismeretek tantargy tanitdsanak célja, hogy a tanuld legyen képes a
gazdasagi folyamatokat pénziigyi aspektusbol vizsgalni, érdeklddjon a mindenkori
gazdasagpolitikai és pénziigy-politikai célok és megvaldsitasanak modjai irdnt, eligazodjon
a pénziigyi intézményrendszerében és ismerje az alapvetd pénziigyi szolgaltatdsokat.
Alkalmas legyen meghatarozni ¢€s kivalasztani a pénzforgalom lebonyolitdsdnak
vallalkozas szamara leginkdbb megfeleld madjat, és segitsen eligazodni a pénziigyi piacon
kinalt értékpapirok fajtai kozott. A tanuld megismerje a nemzetkozi elszamolasi eszk6zok
arfolyam-alakuldsanak hat4sat a gazdasagi szférara.

30.2. Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak

A Pénziigyi alapismeretek tantargy valamennyi témakdrének szakmai tartalma megegyezik
a 11504-16 Gazdalkodasi alaptevékenység ellatasa modulhoz tartozd Pénziigyi
alapismeretek tantargy témakoreinek szakmai tartalmaval.

A tantargy az adott évfolyamba 1épés feltételeiként megjelolt kozismereti €s a gazdasagi és
jogi alapismeretek altalanos szakmai tartalmaira €piil.

30.3. Témakorok
30.3.1. Pénziigyi szektor alapvetése

A pénz fogalma ¢és fajtai, a pénz funkcioi (értékmérd, forgalmi eszkdz, fizetési eszkoz,
kincsgytijtés, felhalmozas, vagyontartas)
A pénz kialakuldsa: arupénz, pénzhelyettesitok, a mai pénz
Gazdasagpolitika, pénziigypolitika (fogalma, eszkozei)
A pénziigyek, pénziigyi viszonyok,
A pénziigyi rendszer feladatai, jellegzetes intézményei

30.3.2. Pénziigyi intézményrendszer és a pénziigyi szolgaltatdasok
A bankok kialakulasa, fogalma és a bankmiiveletek
Az egyszintl €s a kétszintli bankrendszer jellemz6i
A jelenlegi magyar pénziigyi intézményrendszer felépitése
Jegybank és a monetaris szabalyozas
Az MNB szervezeti felépitése
A magyar kdzponti bank feladatai, a monetaris iranyitasban betoltott helye
A pénziigyi intézmények jellemzdi (hitelintézetek és pénziigyi vallalkozasok)
Nem monetaris kozvetitok és feladataik (biztositok, nyugdijpénztarak)
Magyar Bankszovetség, OBA, BEVA
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Pénziigyi szolgaltatasok és kiegészitd pénziigyi szolgaltatasok

Passziv bankiigyletek (betétgyiijtés, értékpapirok kibocsatasa, hitelfelvétel a
jegybanktol és mas banktol)

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

Semleges bankmiiveletek

A nemzetkdzi pénziigyi intézmények és feladataik

30.3.3. Pénzforgalom
A pénzforgalom altalanos szabalyai
A fizetési szamléak fajtai
Banki titoktartasi szabalyok
Fizetési modok:

- fizetési szamlak kozotti fizetés: atutalas, beszedés, a fizeté fél altal a
kedvezményezett utjdn kezdeményezett fizetés, az okmanyos meghitelezés
(akkreditiv)

- fizetési szamlahoz kotddo készpénzfizetés: készpénzfizetésre szold csekk
kibocsatdsa és  bevaltdsa,  készpénzbefizetés  fizetési  szamlara,
készpénzkifizetés fizetési szamlarol

- fizetési szamla nélkiili fizetés: készpénzatutalas

- készpénzfizetés

A készpénzforgalom lebonyolitasa

A pénztar, pénzkezelés és pénztari forgalom elszdmoléasa
A pénzkezeléssel kapcsolatos feladatkorok

A nemzetkdzi fizetések altalanos szabdlyai

30.3.4. Pénziigyi piacok és termékei
Pénziigyi piacok fogalma, gazdasagban betoltott szerepe
Pénziigyi piacok csoportositasa
A részpiacok jellemzoi
Az értékpapirok pénziigyi piacokon betoltott szerepe
Ertékpapirok megjelenése, fogalma (fobb csoportositasi szempontjai)
Az ertekpaplrok fobb fajtai
a kotvény fogalma, jellemzdi, fajtai
vallalati kdtvény pénziigyi piacon betdltott szerepe
- arészveény fogalma, fajtai, jellemzoi
arészvények szerepe a gazdasagban
- akozraktarjegy fogalma, jellemzoi
a valto, mint a kereskedelmi hitelezés egyik eszkoze
valtotipusok: sajat €s idegenvalto
- valtomiiveletek
- az dllampapirok
az allampapirok és a monetaris politika kapcsolata
az allampapirok fajtai és jellemzoi
- abanki értékpapirok
A tlke- és pénzpiaci ligyletek: prompt és termin ligyletek

30.3.5. Biztositasi alapismeretek

Biztositasi alapfogalmak
A biztositas szerepe, jelentdsége
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A biztositas modszere
Biztositasi agazatok rendszerei
Biztositasi szerz0dés €s a biztositasi dij

30.4. A képzés javasolt helyszine (ajanlas)
30.5. A tantargy értékelésének modja
A nemzeti k6znevelésrol szo16 2011. évi CXC. torvény 54. § (2) bekezdés a) pontja szerinti
értékeléssel.
31. Pénziigy gyakorlat tantargy 0 6ra/0 éra*

*9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés

A tantargy az 52 345 06 Palyazati-tamogatasi asszisztens mellék-szakképesitéshez
kapcsolodik.

31.1. A tantargy tanitasanak célja

A Pénziigyi gyakorlat tantargy tanitasanak célja, hogy a tanul6 az elméletben elsajatitott
ismereteket a bank aktiv, passziv és semleges bankiigyletek szabalyairdl és lebonyolitasarol
alkalmazni tudja. Ismerje a hitelezési folyamatot, legyen képes hitelkérelmekkel kapcsolatos
tigyintéz6i feladatok ellatasara. A tanuldo megértse és a mindennapi ¢életben alkalmazni is
tudja, hogy a pénznek idéértéke van a kiillonbozé idépontokban esedékes pénzaramok
tekintetében, akar a betétgytijtés, akar hitelfelvételhez kapcsolodoan. Legyen képes a
tanul6 egyszerl értékpapir arfolyam és hozamszamitason keresztiil dontést hozni vasarlasi-
eladasi szdndékrol. A valuta- ¢és devizaarfolyamok ismeretében gazdalkodasi
tevékenységhez kapcsolodoan szamitasokat végezni.

31.2. Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak

A Pénziigy gyakorlat tantargy valamennyi témakorének szakmai tartalma megegyezik a
11504-16 Gazdalkodasi alaptevékenység ellatdsa modulhoz tartozo Pénziigy gyakorlat
tantargy témakoreinek szakmai tartalmaval.

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

Pénziigyi alapismeretek tantargy

Témakor: Pénziigyi intézményrendszer

Tartalmak: Passziv bankiigyletek (betétgytijtés, értékpapirok kibocsatasa, hitelfelvétel a
jegybanktol és mas banktol)

Aktiv bankiigylet (hitelezés, lizingligylet, faktoralds, forfetirozas), hitelbiztositékok:
targyi, dologi biztositék és személyi biztositék

Pénziigyi alapismeretek tantargy
Témakor: A pénzforgalom

Tartalmak: A nemzetkdzi fizetések altalanos szabalyai

Pénziigyi alapismeretek tantargy
Témakor: A pénziigyi piac és termékei
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Tartalmak: Az értékpapirok jellemzoi

31.3. Témakorok
31.3.1. Bankiigyletek
Bankvalasztasi szempontok a gyakorlatban
A pénzforgalmi szolgéltatasi keretszerzddés, formai és tartalmi kdvetelményei
A pénzforgalmi szamla nyitasa
A pénzforgalmi szolgéltatasok lebonyolitdsanak 1épései
A bank passziv bankmiiveletei, megtakaritasi szamlak
A bank aktiv bankmiiveletei, hitelezés folyamata
A bank semleges bankmiiveletei, az egyes fizetési modok bankbizonylatai

31.3.2. A pénzkezeléshez kapcsolodo bizonylatok
A bizonylatok adattartalmanak értelmezése:
Kiadasi és bevételi pénztarbizonylat
Id6szaki pénztarjelentés
Készpénzfizetési szamla
Szigora szamadasu bizonylatok nyilvantartasa

31.3.3. A pénz idoértéke
A pénz idéértékének fogalma, jelentdsége
A jelen és a jovoértek szamitas idétényezo tablazatok alkalmazasaval
Egyszer(i, kamatos kamatszdmitas
Diszkontalas
A valtoval kapcsolatos miiveletek
Valtokibocsatas, valtoforgatas, leszamitolas

31.3.4.  Ertékpapirok értékelése
A kotvény értékelése:
A klasszikus kotvény redlis arfolyamédnak (elméleti arfolyamanak) becslése,
valamint Osszevetése a piaci arfolyammal és a vasarlasi-eladdsi szandék
megallapitasa
A kotvények hozamanak szamitasa: névleges hozam, egyszerli hozam
A részvény értékelése:
A torzsrészvény ¢és az elsObbségi részvény realis arfolyaméanak (elméleti
arfolyamanak) becslése, valamint 0sszevetése a piaci arfolyammal €s a vasarlasi-
eladasi szandék megallapitasa
A részvények varhato hozamanak szamitasa

31.3.5. Valuta, deviza arfolyama
Valuta, deviza és -arfolyam fogalma
A valuta- és a devizamiiveletekkel kapcsolatos gazdalkodasi feladatok
A valuta-, devizaarfolyamokhoz kapcsolodd szamitasok

31.4. A képzés javasolt helyszine (ajanlas)

31.5. A tantargy értékelésének modja
A nemzeti koznevelésrol szo616 201 1. évi CXC. torvény 54. § (2) bekezdés a) pontja szerinti
értékeléssel.
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32. Adozasi alapismeretek tantargy 0 6ra/0 éra*
*9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés

A tantargy az 52345 06 Palyazati-tdmogatdsi asszisztens mellék-szakképesitéshez
kapcsolodik.

32.1. A tantargy tanitasanak célja

Az Adozasi alapismeretek tantargy tanitdsanak célja, hogy a tanulokkal megismertesse a
magyar allamhaztartas rendszerét, az alrendszerek koltségvetését, gazdalkodasi szabalyait.
Felkészitse a tanulokat a legalapvetobb adojogszabalyok alkalmazasira. Ramutasson a
maganszemélyek személyi jovedelemadod fizetési kotelezettségére, az aranyos
kozteherviselés sziikségességére. Bemutassa az altalanos forgalmi add szerepét, s ezen
ismeretek birtokaban a tanuldk legyenek képesek a piacgazdasag arképzési rendszerében
részben eligazodni.

32.2. Kapcsolodoé kozismereti, szakmai tartalmak

Az Adodzasi alapismeretek tantargy valamennyi témakdrének szakmai tartalma megegyezik
a 11504-16 Gazdalkodasi alaptevékenység ellataisa modulhoz tartozd Adodzasi
alapismeretek tantargy témakoreinek szakmai tartalméaval.

A Gazdasagi és jogi alapismeretek tantargy:
A gazdasagi élet szereploi, az allam feladatai

32.3. Témakorok
32.3.1. Az dllamhaztartds rendszere
Azallam szerepe a modern gazdasagban
A kozfeladatok ellatasanak sziikségessége és finanszirozasi forrasai
Az allamhaztartas alrendszere (kdzponti és onkormanyzati alrendszer)
A koltségvetési bevételek, koltségvetési kiadasok, koltségvetés egyenlege

32.3.2. Adozasi alapfogalmak
Az ado és az adorendszer fogalma, jellemzoi
Adozasi alapfogalmak: adodalany, adotargy, adoalap, adomérték, adomentesség,
adokedvezmény, adokotelezettség
A magyar adojog forrasai.
Az adok csoportositasa: jovedelemado, forgalmi tipusu add, vagyonaddztatas

32.3.3. Kiemelt adonemek

Személyi jovedelemado
A személyi jovedelemado alanyai
A jovedelem, bevétel, koltség
Az ado mértéke
Osszevont adoalap adokoteles jovedelmei (6nalld tevékenységbdl szarmazo, nem
onallé tevékenységbdl szarmazo €s egyéb jovedelem)
Csaladi kedvezmény, els6 hazasok kedvezménye
Osszevont addalap addja
Adodkedvezmények

Altalanos forgalmi adé

Az afa jellemzdi

97



Danko Pista Ovoda, Altalanos Iskola, Kozépiskola, Kollégium és Alapfokt Miivészeti Iskola

Az adbalany
Az adé mértéke
A fizetend6é ad6 megallapitasa
Az adé levonasi jog
Adolevonasi jog korlatozasa (alapeset)
Adofizetési kotelezettség
Szamlazas (szamla, nyugta adattartalma)
A helyi adok
A helyi adok tipusai: vagyoni tipust (épitményado és telekadd), kommunalis
jellegli adok (maganszemélyek kommunalis addja és idegenforgalmi add), helyi
ipartizési ado
Az egyes tipusok adoalanyai
Az ado6 alapja és mértéke
Az adokotelezettség teljesitése

32.4. A képzés javasolt helyszine (ajanlas)
32.5. A tantargy értékelésének modja
A nemzeti koznevelésrol sz616 201 1. évi CXC. torvény 54. § (2) bekezdés a) pontja szerinti
értekeléssel.
33. Adozas gyakorlat tantargy 0 6ra/0 ora*

*9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés

A tantargy az 52 345 06 Palyazati-timogatdsi asszisztens mellék-szakképesitéshez
kapcsolodik.

33.1. A tantargy tanitasanak célja

Az Adozas gyakorlat tantargy tanitdsanak célja, hogy felkészitse a tanulokat az adoeldleg-
¢s adoszamitasi feladatok elvégzésére, egyszerii adattartalmak alapjan addbevallasok
készitésére, ezaltal utmutatast adjon az adobevallasok elkészitésének gyakorlatahoz.

33.2. Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak

Az Adozas gyakorlat tantargy valamennyi témakorének szakmai tartalma megegyezik a
11504-16 Gazdélkodasi alaptevékenység elldtdsa modulhoz tartozé Adoédzas gyakorlat
tantargy témakoreinek szakmai tartalmaval.

Az Adozasi alapismeretek tantargy megtanult témakoreinek mindegyikére épiil.

33.3. Témakorok
33.3.1. Személyi jovedelemado
Osszevont adodalap és annak addszamitdsa (csaladi kedvezmény, elsd hazasok
kedvezménye, csaladi jarulékkedvezmény és adokedvezmény figyelembevételével)
Adoeldleg megallapitasa
Netto bér kiszamitas
Adobevallés elkészitéséhez sziikséges alapadatok

33.3.2. Altaldnos forgalmi adé
A netto ar és a fogyasztoi ar kozotti eltérés
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Ado mértéke az addalap utan, valamint a bruttd arra vetitve

Az altalanos addkulestol eltérd adomértékek ala tartozéd termékek €s szolgaltatasok
Az értékesitések utan felszamitott fizetendé addé megallapitasa

A beszerzésekre juto eldzetesen felszamitott afa

A vallalkozast terhel6 afa megallapitasa (alapeset)

A fizetend6 adé megallapitasa

Szamla, nyugta kitoltése

33.3.3. Helyi adok
Azegyes adotipusokra egyszeri adoszamitasi feladatok az addalap és addmérték
megadasaval
Vagyoni tipust ad6
Kommunalis ad6
Helyi ipartizési ado

33.4. A képzés javasolt helyszine (ajanlas)
33.5. A tantargy értékelésének modja
A nemzeti koznevelésrol szo16 2011. évi CXC. torvény 54. § (2) bekezdés a) pontja szerinti
értekeléssel.
34. Szamviteli alapismeretek tantargy 0 6ra/0 ora*

*9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés

A tantargy az 52 345 06 Palyazati-timogatdsi asszisztens mellék-szakképesitéshez
kapcsolodik.

34.1. A tantargy tanitasanak célja

Ismerje meg a vallalkozas vagyonat, a vallalkozadsok beszamolasi kotelezettségét, a
szamviteli jogi szabalyozasat. Alkalmazza az analitikus €s szintetikus konyvelés
modszereit.

Bizonylatok alapjan tudja konyvelni az egyszerii gazdasagi eseményekkel kapcsolatos
tételeket.

34.2. Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak

A Szamviteli alapismeretek tantargy valamennyi témakorének szakmai tartalma
megegyezik a 11504-16 Gazdalkodasi alaptevékenység ellatasa modulhoz tartozo
Szamviteli alapismeretek tantargy témakoreinek szakmai tartalmaval.

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

Altalanos statisztika tantargy
Témakor: Viszonyszamok és kdzépértékek

Tartalmak: teljes tartalma

Pénziigyi alapismeretek tantargy
Témakor: A pénzforgalom
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Tartalmak: teljes tartalma

34.3. Témakorok
34.3.1. A szamviteli torvény

A szamvitel feladatai, teriiletei
A szamvitel szabalyozasa (kiilso és belsd szabalyozas), alapdokumentumok
A szamviteli torvény - szamviteli alapelvek - szamviteli politika 6sszefliggései
A beszamol6 szerepe, a beszamolo részei
A beszamolok formai
A szamviteli bizonylatok és csoportositasuk
Bizonylati elv értelmezése
Szigori szdmadast kotelezettség
Szigoru szdmadast bizonylatok nyilvantartasa

34.3.2. A vallalkozds vagyona
A leltar fogalma, szerepe, jellemzdi
A mérleg fogalma, jellemzdi
A mérlegfécsoportok, mérlegtételek tartalma, definicioja
Az eredménykimutatas fogalma

34.3.3. A szamlakeret, konyvelési tételek szerkesztése
A konyvviteli szamlak
Az egységes szamlakeret felépitése €s szerkezete
A szamlék nyitdsa, zarasa
Iddsoros és szamlasoros konyvelés
Meérlegszamlak, koltség- €s eredményszamlak
Az analitikus és szintetikus konyvelés kapcsolata

34.3.4. Targyi eszkozok elszamoldasa
Targyi eszk6zok csoportositasa.
Targyi eszkozok értékelése, mérlegérték megallapitasa
Az amortizacio elszdmolasa (linearis, teljesitményaranyos)
Belfoldi beruhazéasi szallitokkal kapcsolatos tételek konyvelése (kiilonbozo
finanszirozassal)
Targyi eszk6zok lizembe helyezése
Targyi eszk6zok értékcsokkenésének fokonyvi elszamolasa
Targyi eszkozok értékesitésének fokonyvi elszamolasa

34.3.5. A vasarolt készletek elszamoldsa
A vaésarolt készletek fajtai €s jellemzdik
A vasarolt készletek bekeriilési értéke
Anyagok fajtai, jellemzoi
Az anyagok raktari és analitikus nyilvantartasa
Anyagbeszerzés konyvelése szamla szerinti aron (tényleges beszerzési aron valo
nyilvantartasnal), visszakiildés és az engedmény konyvelése
Anyagfelhasznalds szamitasa €s konyvelése atlagaron, csusztatott atlagaron és FIFO
elv alapjan
A leltarozas feladatai, a leltari eltérések szamitasa és konyvelése
Az aruk fogalma, csoportositsa, analitikus nyilvantartasa
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A nagykereskedelmi arubeszerzés, visszakiildés engedmény konyvelése tényleges
beszerzési aras nyilvantartasnal, aruértékesités

A kiskereskedelmi arubeszerzés, visszakiildés és engedmény konyvelése
Kiskereskedelmi aruértékesités kiszamlazassal és készpénzért, a leltari eltérések
bizonylatolasa és konyvelése

A gongyodleg fogalma, csoportositasa analitikus nyilvantartasa

Az idegen gongydleg beérkezése és visszakiildése

34.3.6. A jovedelem elszamoldsa
A jovedelemmel kapcsolatos analitikus nyilvantartasok, a jovedelem részei
A levonasok keletkezése és konyvelése
A bérfeladés szamitasa és konyvelési feladatai
A bérek kozterheinek szamitasa és konyvelése
A jovedelem kifizetése (készpénzes és folyoszamldra torténd atutalds), konyvelése
Az elszamolasra kiadott 6sszegekkel kapcsolatos konyvelési feladatok
A fel nem vett jovedelemmel kapcsolatos konyvviteli elszamolasok

34.3.7. Sajat termelésii készletek elszamoldsa
A sajat termelésii készletek fogalma, csoportositasa
A sajat termelésii készletek analitikus és fokonyvi nyilvantartasa
A kozvetlen 6nkdltség alapvetd elemei, szamitasa
Termelési koltségek tipusai, a koltségek konyvviteli elszamolasa (koltségnem)
A sajat termelésii készletek dllomanyban vétele (0sszkoltség eljarassal)

34.3.8. Termékértékesités elszamoldsa, az eredmény megdllapitdsa
Azértékesités bizonylatolasa, a szamla tartalmi elemei
Az értékesités konyvelése, arbevétel, fizetendd afa, készletcsokkenés kiszamitasa, és
konyvelése
A visszaru és mindségi engedmény szamitdsa és konyvelése
A kiszamlazott szolgaltatas elszamolésa, konyvelése
A sajat termelésti készletek allomanyvaltozasa
Az eredménykimutatés fajtai, eredménykategoridk
Osszkoltséges és a forgalmi koltséges eredménykimutatds Osszeallitisa konyvelt
adatok alapjan

34.4. A képzés javasolt helyszine (ajanlas)
34.5. A tantargy értékelésének modja
A nemzeti koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény 54. § (2) bekezdés a) pontja szerinti

értékeléssel.

35. Szamvitel gyakorlat tantargy 0 6ra/0 ora*
*9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés

A tantargy az 52345 06 Palyazati-tdmogatdsi asszisztens mellék-szakképesitéshez
kapcsolodik.

35.1. A tantargy tanitasanak célja
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A szamviteli alapismeretek tantdrgyban elsajatitott ismeretek gyakorlati alkalmazéasa. A
bizonylati rendszer, a kézi és gépi analitika alkalmazasa.

35.2. Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak

A Szamvitel gyakorlat tantargy valamennyi témakorének szakmai tartalma megegyezik a
11504-16 Gazdalkodasi alaptevékenység ellatasa modulhoz tartozé Szamvitel gyakorlat
tantargy témakoreinek szakmai tartalmaval.

Szamviteli alapismeretek tantargy:
Témakor: A szamviteli torvény
Tartalmak: a szamviteli bizonylatok €s csoportositasuk

Témakor: A szamlakeret, konyvelési tételek szerkesztése
Tartalmak: Idésoros és szamlasoros konyvelés
Az analitikus ¢€s szintetikus konyvelés kapcsolata

Témakor: Targyi eszk6zok elszamolasa
Tartalmak: Az amortizaci6 elszamolasa (linearis, teljesitményaranyos)
Targyi eszk6zok lizembe helyezése

Témakor: A jovedelem elszdmoléasa

Tartalmak: A levonasok keletkezése és konyvelése
A jovedelem kifizetése (készpénzes ¢és folydszamldra torténd atutalds),
konyvelése

Pénziigyi alapismeretek
Témakor: Pénzforgalom
Tartalmak: Pénztar, pénzkezelés, pénzforgalom elszamoléasa

35.3. Témakorok
35.3.1. Szamviteli bizonylatok
A Bizonylatok tartalmi és formai kovetelményei
Bizonylatok kiallitasa, helyesbitése, megdrzése
A vallalkozasok altal leggyakrabban hasznalt bizonylatok

35.3.2. Konyvelési tételek szerkesztése
Azegységes szamlakeret felépitése és szerkezete
Analitikus és szintetikus konyvelés a gyakorlatban:

Id6soros €s szamlasoros konyvelés

35.3.3. A pénzkezeléshez kapcsolodo bizonylatok
Bizonylatok tartalmi és formai kellékei.
Kiadasi és bevételi pénztarbizonylat
Idészaki pénztarjelentés
Készpénzfizetési szamla
Bizonylatok kiallitdsa megadott adatok alapjan:
— Készpénzforgalomhoz kotédd egyszerli gazdasagi események bizonylatainak
elkészitése (komplex feladat megoldasa)
— Bankhoz ko6t6do egyszerli gazdasagi események bizonylatainak elkészitése
(komplex feladat megoldasa)
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Konyvelési tételek szerkesztése pénztari és banki bizonylatok alapjan

35.3.4. A targyi eszkozok nyilvantartdsa
Targyi eszk6z egyedi nyilvantartd karton
Uzembe helyezési okmany
Selejtezési jegyzOkonyv
Amortizaci6 szamitasa (linearis ¢és teljesitményaranyos), eszkoz értékének
meghatdrozasa

35.3.5. A vasarolt készletek bizonylatai

Bizonylatok tartalmi és formai kellékei.

Bizonylatok kiallitdsa megadott adatok alapjan:
— Készlet bevételezési, kivételezési bizonylat.
— Készletnyilvantarto6 lap
— Szallitdlevel
— Szamla

Konyvelési tételek szerkesztése a vasarolt készletek bizonylatai alapjan

35.3.6. A jovedelemelszamolas bizonylatai
Bérszamfejtd lap alapjan nettd bér megallapitasa
Bérfizetési jegyzék
Konyvelési tételek szerkesztése bérfizetési jegyzék alapjan

35.3.7. Komplex szamviteli esettanulmdnyok
Targyi eszkozokkel, vasarolt és sajat termelésti készletekkel, jovedelemelszamolassal
kapcsolatos komplex gazdasagi események fokonyvi elszdmolésa
A beszamolo (egyszerisitett éves beszdmold mérleg, eredménykimutatas) készitése
konyvelt adatok alapjan

35.3.8. Pénziigyi analitika szamitogépen
Pénztar konyvelése bizonylatok alapjan
Bankszamla forgalom konyvelése bankszamla kivonat alapjan
Listak, lekérdezések a pénziigyi programbol
Pénziigyi analitika készitése (komplex feladat megoldésa témakdr részletes kifejtése

35.4. A képzés javasolt helyszine (ajanlas)

35.5. A tantargy értékelésének médja
A nemzeti koznevelésrol szo16 2011. évi CXC. torvény 54. § (2) bekezdés a) pontja szerinti
értékeléssel.
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