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SZAKK£PZ£SI KERETTANT E R V  

a 

XXIV . K¥ZGAZDASĆG 

§gazathoz tartoz· 

54 344 01 

P£NZ¦GYI-SZĆMVITELI ¦GYINT£Zŕ 

SZAKK£PESĉT£SHEZ 

(az 52 345 06 PĆLYĆZATI-TĆMOGATĆSI ASSZISZTENS 

mell®k-szakk®pes²t®ssel) 

 

 

I. A szakk®pz®s jogi h§ttere 

A szakk®pz®si kerettanterv 

ï a nemzeti kºznevel®srŖl sz·l· 2011. ®vi CXC. tºrv®ny, 

ï a szakk®pz®srŖl sz·l· 2011. ®vi CLXXXVII. tºrv®ny, 

 

valamint 

ï az Orsz§gos K®pz®si Jegyz®krŖl ®s az Orsz§gos K®pz®si Jegyz®k m·dos²t§s§nak 
elj§r§srendj®rŖl sz·l· 150/2012. (VII. 6.) Korm. rendelet, 

ï az §llam §ltal elismert szakk®pes²t®sek szakmai kºvetelm®nymoduljair·l sz·l· 
217/2012. (VIII. 9.) Korm. rendelet ®s 

ï a nemzetgazdas§gi miniszter hat§skºr®be tartoz· szakk®pes²t®sek szakmai ®s 

vizsgakºvetelm®nyeirŖl sz·l· 27/2012. (VIII .27.) NGM rendelet  

alapj§n k®sz¿lt. 

 

 

II. A szakk®pes²t®s alapadatai 

 

A szakk®pes²t®s azonos²t· sz§ma: 54 344 01 

Szakk®pes²t®s megnevez®se: P®nz¿gyi-sz§mviteli ¿gyint®zŖ 

A szakmacsoport sz§ma ®s megnevez®se: 15. Kºzgazdas§g 

Ćgazati besorol§s sz§ma ®s megnevez®se: XXIV.  Kºzgazdas§g 

Iskolai rendszerŤ szakk®pz®sben a szakk®pz®si ®vfolyamok sz§ma: 2 ®v 

Elm®leti k®pz®si idŖ ar§nya: 70% 

Gyakorlati k®pz®si idŖ ar§nya: 30% 

Az iskolai rendszerŤ k®pz®sben az ºsszef¿ggŖ szakmai gyakorlat idŖtartama: 

ï 5 ®vfolyamos k®pz®s eset®n: a 10. ®vfolyamot kºvetŖen 0 ·ra, a 11. ®vfolyamot 

kºvetŖen 0 ·ra;  

ï 2 ®vfolyamos k®pz®s eset®n: az elsŖ szakk®pz®si ®vfolyamot kºvetŖen 0 ·ra. 

 

 

 

 



III. A szakk®pz®sbe tºrt®nŖ bel®p®s felt®telei 

 

Iskolai elŖk®pzetts®g: ®retts®gi v®gzetts®g 

Bemeneti kompetenci§k: ð 

Szakmai elŖk®pzetts®g: ð 

ElŖ²rt gyakorlat: ð 

Eg®szs®g¿gyi alkalmass§gi kºvetelm®nyek: nincsenek 

P§lyaalkalmass§gi kºvetelm®nyek: nincsenek 

 

 

IV.A szakk®pz®s szervez®s®nek felt®telei 

 

Szem®lyi felt®telek 

A szakmai elm®leti ®s gyakorlati k®pz®sben a nemzeti kºznevel®srŖl sz·l· 2011. ®vi CXC. 

tºrv®ny ®s a szakk®pz®srŖl sz·l· 2011. ®vi CLXXXVII. tºrv®ny elŖ²r§sainak megfelelŖ 

v®gzetts®ggel rendelkezŖ pedag·gus ®s egy®b szakember vehet r®szt.  

Ezen t¼l az al§bbi tant§rgyak oktat§s§ra az al§bbi v®gzetts®ggel rendelkezŖ szakember 

alkalmazhat·: 

 

Tant§rgy Szakk®pes²t®s/Szakk®pzetts®g 

ï ï 

ï ï 

 

T§rgyi felt®telek 

A szakmai k®pz®s lebonyol²t§s§hoz sz¿ks®ges eszkºzºk ®s felszerel®sek felsorol§s§t a 

szakk®pes²t®s szakmai ®s vizsgakºvetelm®nye (szvk) tartalmazza, melynek tov§bbi r®szletei 

az al§bbiak: Nincs. 

 

Aj§nl§s a szakmai k®pz®s lebonyol²t§s§hoz sz¿ks®ges tov§bbi eszkºzºkre ®s felszerel®sekre: 

Nincs. 

 

 

V. A szakk®pes²t®s ·raterve nappali rendszerŤ oktat§sra 

 

A szakgimn§ziumi k®pz®sben a k®t ®vfolyamos k®pz®s m§sodik ®vfolyam§nak (2/14.) 

szakmai tartalma, tant§rgyi rendszere, ·rakerete megegyezik a 4+1 ®vfolyamos k®pz®s 

®retts®gi ut§ni ®vfolyam§nak szakmai tartalm§val, tant§rgyi rendszer®vel, ·rakeret®vel. A k®t 

®vfolyamos k®pz®s elsŖ szakk®pz®si ®vfolyam§nak (1/13.) §gazati szakgimn§ziumi szakmai 

tartalma, tant§rgyi rendszere, ºsszes ·rakerete megegyezik a 4+1 ®vfolyamos k®pz®s 9-12. 

kºz®piskolai ®vfolyamokra jut· §gazati szakgimn§ziumi szakmai tant§rgyainak tartalm§val, 

ºsszes ·rasz§m§val. 

  



 

Szakgimn§ziumi k®pz®s eset®n a heti ®s ®ves szakmai ·rasz§mok: 

 

 

®vfolyam heti ·rasz§m  ®ves ·rasz§m  

9. ®vfolyam 8 ·ra/h®t 288 ·ra/®v 

10. ®vfolyam 12 ·ra/h®t 432 ·ra/®v 

¥gy.  0 ·ra 

11. ®vfolyam 11 ·ra/h®t 396 ·ra/®v 

¥gy.  0 ·ra 

12. ®vfolyam 12 ·ra/h®t 372 ·ra/®v 

5/13. ®vfolyam 31 ·ra/h®t 961 ·ra/®v 

¥sszesen: 2449 ·ra 

 

Amennyiben a kerettantervek kiad§s§nak ®s j·v§hagy§s§nak rendj®rŖl sz·l· rendeletben a 

szakgimn§ziumok 9-12. ®vfolyama sz§m§ra kiadott kerettanterv ·raterve alapj§n a kºtelezŖen 

v§laszthat· tant§rgyak kºz¿l a szakmai tant§rgyat v§lasztja a szakk®pzŖ iskola akkor a 11. 

®vfolyamon 72 ·ra ®s a 12. ®vfolyamon 62 ·ra idŖkeret szakmai tartalm§r·l a szakk®pzŖ 

iskola szakmai programj§ban kell rendelkezni. 

 

®vfolyam heti ·rasz§m  ®ves ·rasz§m  

1/13. ®vfolyam 31 ·ra/h®t 1116 ·ra/®v 

¥gy.  0 ·ra 

2/14. ®vfolyam 31 ·ra/h®t 961 ·ra/®v 

¥sszesen: 2077 

7 ·ra  

(A kiz§r·lag 13-14. ®vfolyamon megszervezett k®pz®sben, illetve a szakgimn§zium 9-12., ®s 

ezt kºvetŖ 13. ®vfolyam§n megszervezett k®pz®sben az azonos tant§rgyakra meghat§rozott 

·rasz§mok kºzºtti csek®ly elt®r®s a szorgalmi idŖszak heteinek elt®rŖ sz§ma, ®s az ·rasz§mok 

oszthat·s§ga miatt keletkezik!) 



1. sz§m¼ t§bl§zat 

A szakmai kºvetelm®nymodulokhoz rendelt tant§rgyak heti ·rasz§ma ®vfolyamonk®nt 

 

 

    

9. 10. 11. 12. 5/13. 1/13. 2/14. 

e gy e gy ºgy e gy ºgy e gy e gy e gy ºgy e gy 

A fŖ szakk®pes²t®sre vonatkoz·: 

¥sszesen 

A tant§rgy kapcsol·d§sa 

4 4 10 2 

0 

3 2 

0 

3 2 21 10 20 10 

0 

21 10 

¥sszesen 8 12 5 5 31 30 31 

11499-12 

Foglalkoztat§s II. 
Foglalkoztat§s II. fŖ szakk®pes²t®s                     0,5         0,5   

11498-12 

Foglalkoztat§s I. (®retts®gire 

®p¿lŖ k®pz®sek eset®n) 
Foglalkoztat§s I. fŖ szakk®pes²t®s                     2         2   

11504-16  Gazd§lkod§si 

alaptev®kenys®g ell§t§sa 

Gazdas§gi ®s jogi 

alapismeretek  
fŖ szakk®pes²t®s 4   2                   6         

¦gyviteli gyakorlatok  fŖ szakk®pes²t®s   4                       4       

Ćltal§nos statisztika  fŖ szakk®pes²t®s     3                   3         

P®nz¿gyi alapismeretek  fŖ szakk®pes²t®s     3     1     2       6         

P®nz¿gy gyakorlat  fŖ szakk®pes²t®s       1     1             2       

Ad·z§si alapismeretek  fŖ szakk®pes²t®s           1             1         

Ad·z§s gyakorlat  fŖ szakk®pes²t®s                   1       1       

Sz§mviteli alapismeretek  fŖ szakk®pes²t®s     2     1     1       4         

Sz§mvitel gyakorlat  fŖ szakk®pes²t®s       1     1     1       3       

  



11884-16 Projekttervez®s 

T§mogat§si alapismeretek  

52 345 06 

P§ly§zati-t§mogat§si 

asszisztens 

          2     1                 

Gazd§lkod§si statisztika  

52 345 06 

P§ly§zati-t§mogat§si 

asszisztens 

          2     1                 

Folyamat- ®s p®nz¿gyi 

tervez®s  

52 345 06 

P§ly§zati-t§mogat§si 

asszisztens 

                  2               

11885-16 T§mogat§skezel®s 

T§mogat§si ¿gyvitel  

52 345 06 

P§ly§zati-t§mogat§si 

asszisztens 

          2     1                 

T§mogat§si menedzsment  

52 345 06 

P§ly§zati-t§mogat§si 

asszisztens 

                  2               

10147-12 Gazd§lkod§si feladatok 

ell§t§sa 
Gazd§lkod§si ismeretek  fŖ szakk®pes²t®s                     2,5         2,5   

11506-16 

V§llalkoz§sfinansz²roz§si ®s 

ad·z§si feladatok 

V§llalkoz§sfinansz²roz§s  fŖ szakk®pes²t®s                     3         3   

V§llalkoz§sfinansz²roz§s 

gyakorlat  
fŖ szakk®pes²t®s                       1         1 

Ad·z§s  fŖ szakk®pes²t®s                     3         3   

Elektronikus ad·bevall§s 

gyakorlata  
fŖ szakk®pes²t®s                       2         2 

10149-12 Kºnyvvezet®s ®s 

besz§mol·k®sz²t®s feladatai 
Sz§mvitel  fŖ szakk®pes²t®s                     6         6   

11505-12 Kºnyvel®s 

sz§m²t·g®pen 
Kºnyvel®s sz§m²t·g®pen 

gyakorlat  
fŖ szakk®pes²t®s                       4         4 

11501-16 Projektfinansz²roz§s 

Projektfinansz²roz§s  fŖ szakk®pes²t®s                     2         2   

Projektfinansz²roz§s 

gyakorlata  
fŖ szakk®pes²t®s                       2         2 

11502-12 Projektfolyamatok 

kºvet®se 

Projektfolyamatok 

kºvet®se  
fŖ szakk®pes²t®s                     2         2   

Projekttervez®s 

gyakorlata  
fŖ szakk®pes²t®s                       1         1 

  



11504-16  Gazd§lkod§si 

alaptev®kenys®g ell§t§sa 

Gazdas§gi ®s jogi 

alapismeretek 

52 345 06 

P§ly§zati-t§mogat§si 

asszisztens 

                                  

¦gyviteli gyakorlatok 

52 345 06 

P§ly§zati-t§mogat§si 

asszisztens 

                                  

Ćltal§nos statisztika 

52 345 06 

P§ly§zati-t§mogat§si 

asszisztens 

                                  

P®nz¿gyi alapismeretek  

52 345 06 

P§ly§zati-t§mogat§si 

asszisztens 

                                  

P®nz¿gy gyakorlat 

52 345 06 

P§ly§zati-t§mogat§si 

asszisztens 

                                  

Ad·z§si alapismeretek 

52 345 06 

P§ly§zati-t§mogat§si 

asszisztens 

                                  

Ad·z§s gyakorlat 

52 345 06 

P§ly§zati-t§mogat§si 

asszisztens 

                                  

Sz§mviteli alapismeretek  

52 345 06 

P§ly§zati-t§mogat§si 

asszisztens 

                                  

Sz§mvitel gyakorlat 

52 345 06 

P§ly§zati-t§mogat§si 

asszisztens 

                                  

 

A kerettanterv szakmai tartalma ï a szakk®pz®srŖl sz·l· 2011. ®vi CLXXXVII. tºrv®ny 8.Ä (5) bekezd®s®nek megfelelŖen ï a nappali rendszerŤ 

oktat§sra meghat§rozott tanul·i ®ves kºtelezŖ szakmai elm®leti ®s gyakorlati ·rasz§m legal§bb 90%-§t lefedi.  

Az idŖkeret fennmarad· r®sz®nek (szabads§v) szakmai tartalm§r·l a szakk®pzŖ iskola szakmai programj§ban kell rendelkezni. 

 

A szakmai ®s vizsgakºvetelm®nyben a szakk®pes²t®sre meghat§rozott elm®let/gyakorlat ar§ny§nak a teljes k®pz®si idŖ sor§n kell teljes¿lnie. 

  



2. sz§m¼ t§bl§zat 

A szakmai kºvetelm®nymodulokhoz rendelt tant§rgyak ®s t®makºrºk ·rasz§ma ®vfolyamonk®nt 
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¥sszesen 

A
 
t
a
n
t
§
r
g
y
 

k
a
p
c
s
o
l
·
d
§
s
a

 144 144 360 72 
0 

108 72 
0 

93 62 

1488 433 1055 

650 310 

2015 

720 359 
0 

650 310 

2039 

¥sszesen 288 432 180 155 960 1079 960 

Elm®leti ·rasz§mok  

(ar§ny ºgy-vel) 
ºt ®vfolyamos k®pz®s eg®sz®ben: 1355 ·ra (67,2%) 

  

1370 ·ra (67,2%) 

Gyakorlati ·rasz§mok  

(ar§ny ºgy-vel) 
ºt ®vfolyamos k®pz®s eg®sz®ben: 660 ·ra (32,8%) 669 ·ra (32,8%) 

1
1
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 Foglalkoztat§s II. 

f
Ŗ
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p
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s
²
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0 0 0 0   0 0   0 0 0 0 0 15 0 15 0 0   15 0 15 

Munkajogi alapismeretek                     0 4   4 0 0   4 0 4 

Munkaviszony l®tes²t®se                     0 4   4 0 0   4 0 4 

Ćll§skeres®s                     0 4   4 0 0   4 0 4 

Munkan®lk¿lis®g                     0 3   3 0 0   3 0 3 
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Foglalkoztat§s I. 

f
Ŗ
 
s
z
a
k
k
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p
e
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²
t
®
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0 0 0 0   0 0   0 0 0 0 0 62 0 62 0 0   62 0 62 

Nyelvtani rendszerez®s 1                     0 8   8 0 0   8 0 8 

Nyelvtani rendszerez®s 2                     0 8   8 0 0   8 0 8 

Nyelvi k®szs®gfejleszt®s                     0 23   23 0 0   23 0 23 

Munkav§llal·i sz·kincs                     0 23   23 0 0   23 0 23 
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Gazdas§gi ®s jogi 

alapismeretek  

f
Ŗ
 
s
z
a
k
k
®
p
e
s
²
t
®
s

 

144 0 72 0   0 0   0 0 216 
0 216 

0 0 216 216 0   0 0 216 

Mikrogazdas§gi alapok 35                   35     35 35 0   0 0 35 

A fogyaszt·i magatart§s 

®s a kereslet 
35                   35     35 35 0   0 0 35 

A v§llalat termelŖi 

magatart§sa ®s a k²n§lat 
39                   39     39 39 0   0 0 39 

A v§llalkoz§sok alap²t§sa, 

mŤkºd®se 
35                   35     35 35 0   0 0 35 

A makrogazdas§g 

szereplŖi, az §llam 

feladatai 

    12               12     12 12 0   0 0 12 

A nemzetgazdas§g 

§gazati rendszere 
    16               16     16 16 0   0 0 16 

Marketing ®s §ru-

k·drendszer 
    14               14     14 14 0   0 0 14 

Jogi alapismeretek     12               12     12 12 0   0 0 12 

Tulajdonjog     6               6     6 6 0   0 0 6 

A kºtelmi jog     12               12     12 12 0   0 0 12 

¦gyviteli gyakorlatok  

f
Ŗ
 
s
z
a
k
k
®
p
e
s
²
t
®
s

 

0 144 0 0   0 0   0 0 144 
0 144 

0 0 144 0 144   0 0 144 

Munkav®delmi ismeretek   4                 4     4 0 4   0 0 4 

T²zujjas vak²r§s   108                 108     108 0 108   0 0 108 

Szºvegform§z§s   24                 24     24 0 24   0 0 24 

Levelez®s ®s iratkezel®s   8                 8     8 0 8   0 0 8 

Ćltal§nos statisztika  

f
Ŗ
 
s
z
a
k
k
®
p
e
s
²
t
®
s

 

0 0 108 0   0 0   0 0 108 0 108 0 0 108 108 0   0 0 108 

A statisztika alapfogalmai     4               4     4 4 0   0 0 4 

Viszonysz§mok ®s 

alkalmaz§suk 
    32               32     32 32 0   0 0 32 



Kºz®p®rt®kek ®s 

alkalmaz§suk 
    32               32     32 32 0   0 0 32 

Indexsz§m²t§s     32               32     32 32 0   0 0 32 

Grafikus §br§zol§s     8               8     8 8 0   0 0 8 

P®nz¿gyi alapismeretek  

f
Ŗ
 
s
z
a
k
k
®
p
e
s
²
t
®
s

 

0 0 108 0   36 0   62 0 206 
0 206 

0 0 206 216 0   0 0 216 

P®nz¿gyi szektor 

alapvet®sei 
    12               12     12 12 0   0 0 12 

P®nz¿gyi 

int®zm®nyrendszer ®s a 

p®nz¿gyi szolg§ltat§sok 

    48               48     48 48 0   0 0 48 

P®nzforgalom     48               48     48 48 0   0 0 48 

P®nz¿gyi piacok ®s 

term®kei  
          36     27   63     63 67 0   0 0 67 

Biztos²t§si alapismeretek                 35   35     35 41 0   0 0 41 

P®nz¿gy gyakorlat  

f
Ŗ
 
s
z
a
k
k
®
p
e
s
²
t
®
s

 

0 0 0 36   0 36   0 0 72 0 72 0 0 72 0 72   0 0 72 

Bank¿gyletek       18             18     18 0 18   0 0 18 

A p®nzkezel®shez 

kapcsol·d· bizonylatok 
      18             18     18 0 18   0 0 18 

A p®nz idŖ®rt®ke             18       18     18 0 18   0 0 18 

£rt®kpap²rok ®rt®kel®se             12       12     12 0 12   0 0 12 

Valuta, deviza §rfolyama             6       6     6 0 6   0 0 6 

Ad·z§si alapismeretek  

f
Ŗ
 
s
z
a
k
k
®
p
e
s
²
t
®
s

 

0 0 0 0   36 0   0 0 36 
0 36 

0 0 36 36 0   0 0 36 

Az §llamh§ztart§s 

rendszere 
          2         2     2 2 0   0 0 2 

Ad·z§si alapfogalmak           2         2     2 2 0   0 0 2 

Kiemelt ad·nemek           32         32     32 32 0   0 0 32 

  



 

Ad·z§s gyakorlat  
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Ŗ
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z
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k
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0 0 0 0   0 0   0 31 31 0 31 0 0 31 0 35   0 0 35 

Szem®lyi jºvedelemad·                   14 14     14 0 16   0 0 16 

Ćltal§nos forgalmi ad·                   14 14     14 0 16   0 0 16 

Helyi ad·k                    3 3     3 0 3   0 0 3 

Sz§mviteli 

alapismeretek  

f
Ŗ
 
s
z
a
k
k
®
p
e
s
²
t
®
s

 

0 0 72 0   36 0   31 0 139 
0 139 

0 0 139 144 0   0 0 144 

A sz§mviteli tºrv®ny     10               10     10 10 0   0 0 10 

A v§llalkoz§s vagyona     22               22     22 22 0   0 0 22 

A sz§mlakeret, 

kºnyvel®si t®telek 

szerkeszt®se 

    16               16     16 16 0   0 0 16 

T§rgyi eszkºzºk 

elsz§mol§sa 
    24               24     24 24 0   0 0 24 

A v§s§rolt k®szletek 

elsz§mol§sa 
          20         20     20 20 0   0 0 20 

A jºvedelem elsz§mol§sa           16         16     16 16 0   0 0 16 

Saj§t termel®sŤ k®szletek 

elsz§mol§sa 
                15   15     15 17 0   0 0 17 

Term®k®rt®kes²t®s 

elsz§mol§sa, az eredm®ny 

meg§llap²t§sa  

                16   16     16 19 0   0 0 19 

Sz§mvitel gyakorlat  

f
Ŗ
 
s
z
a
k
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p
e
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0 0 0 36   0 36   0 31 103 0 103 0 0 103 0 108   0 0 108 

Sz§mviteli bizonylatok       8             8     8 0 8   0 0 8 

Kºnyvel®si t®telek 

szerkeszt®se 
      18             18     18 0 18   0 0 18 

A p®nzkezel®shez 

kapcsol·d· bizonylatok 
      2             2     2 0 2   0 0 2 

A t§rgyi eszkºzºk 

nyilv§ntart§sa 
      8             8     8 0 8   0 0 8 

A v§s§rolt k®szletek 

bizonylatai 
            20       20     20 0 20   0 0 20 



A jºvedelemelsz§mol§s 

bizonylatai 
            16       16     16 0 16   0 0 16 

Komplex sz§mviteli 

esettanulm§nyok 
                  20 20     20 0 23   0 0 23 

P®nz¿gyi analitika 

sz§m²t·g®pen 
                  11 11     11 0 13   0 0 13 
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T§mogat§si 

alapismeretek  
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 0 0 0 0   72 0   31 0 103 
103 0 

0 0 103 0 0   0 0 0 

T§mogat§sok 

rendszer®nek §ttekint®se 
          36         36     36 0 0   0 0 0 

T§mogat§si lehetŖs®gek 

el®rhetŖs®ge 
          18         18     18 0 0   0 0 0 

T§mogat§sok fŖbb 

jellemzŖi 
          18     10   28     28 0 0   0 0 0 

T§mogat§si felh²v§sok 

®rtelmez®se 
                21   21     21 0 0   0 0 0 

Gazd§lkod§si statisztika  
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0 0 0 0   72 0   31 0 103 
103 0 

0 0 103 0 0   0 0 0 

V§llalkoz§sok minŖs²t®si 

rendszere 
          20         20     20 0 0   0 0 0 

Gazd§lkod§si mutat·k 

sz§m²t§sa ®s tervez®se 
          52         52     52 0 0   0 0 0 

A munkaerŖgazd§lkod§s 

statisztikai vonzatai 
                31   31     31 0 0   0 0 0 

Folyamat- ®s p®nz¿gyi 

tervez®s  

5
2

 3
4
5

 0
6 

P
§
l
y
§
z
a
t
i

-t
§
m
o
g
a
t
§
s
i
 

a
s
s
z
is

z
te

n
s 

0 0 0 0   0 0   0 62 62 
62 0 

0 0 62 0 0   0 0 0 

A folyamat fogalma, 

®rtelmez®se 
                  4 4     4 0 0   0 0 0 

Folyamatok ¿temez®se                   28 28     28 0 0   0 0 0 

P®nz¿gyi tervez®s                   30 30     30 0 0   0 0 0 
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T§mogat§si ¿gyvitel  
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0 0 0 0   72 0   31 0 103 103 0 0 0 103 0 0   0 0 0 

Adminisztr§ci·s 

alapfogalmak 
          25         25     25 0 0   0 0 0 

T§mogat§sok ¿gyviteli 

rendje 
          31         31     31 0 0   0 0 0 

Folyamatok 

megval·sul§s§nak 

nyomon kºvet®se 

          16     15   31     31 0 0   0 0 0 

Z§r§si ®s ut§nkºvet®si 

feladatok 
                16   16     16 0 0   0 0 0 

T§mogat§si 

menedzsment  
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 0 0 0 0   0 0   0 62 62 
62 0 

0 0 62 0 0   0 0 0 

Irodai ®s 

infokommunik§ci·s 

eszkºzºk gyakorlati 

alkalmaz§sa  

                  16 16     16 0 0   0 0 0 

Elektronikus iktat§s, 

elektronikus ¿gyint®z®s 
                  30 30     30 0 0   0 0 0 

T§mogat§skezel®s online 

rendszerek 

alkalmaz§s§val 

                  16 16     16 0 0   0 0 0 
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 Gazd§lkod§si ismeretek  
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0 0 0 0   0 0   0 0 0 
0 0 

77 0 77 0 0   77 0 77 

Gazd§lkod§s a befektetett 

eszkºzºkkel 
                    0 12   12 0 0   12 0 12 

K®szletgazd§lkod§s, 

logisztikai rendszer 
                    0 16   16 0 0   16 0 16 

MunkaerŖ ®s 

b®rgazd§lkod§s 
                    0 18   18 0 0   18 0 18 

Gazd§lkod§s, 

gazdas§goss§g 
                    0 10   10 0 0   10 0 10 

A v§llalkoz§s vezet®se, 

szervezete ®s strat®gi§ja 
                    0 11   11 0 0   11 0 11 

A v§llalkoz§s v§ls§ga                      0 10   10 0 0   10 0 10 
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V§llalkoz§sfinansz²roz§s  

f
Ŗ
 
s
z
a
k
k
®
p
e
s
²
t
®
s

 

0 0 0 0   0 0   0 0 0 
0 0 

93 0 93 0 0   93 0 93 

A v§llalkoz§s p®nz¿gyi 

dºnt®sei  
                    0 3   3 0 0   3 0 3 

A beruh§z§sok ®rt®kel®se                     0 36   36 0 0   36 0 36 

A forg·eszkºz-ell§t§s                      0 22   22 0 0   22 0 22 

A finansz²roz§s 

gyakorlata  
                    0 22   22 0 0   22 0 22 

A v§llalkoz§sok p®nz¿gyi 

teljes²tm®ny®nek m®r®se  
                    0 10   10 0 0   10 0 10 

V§llalkoz§sfinansz²roz§s 

gyakorlat  
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0 0 0 0   0 0   0 0 0 
0 0 

0 31 31 0 0   0 31 31 

Beruh§z§sok p®nz¿gyi 

dºnt®sei  
                    0   12 12 0 0   0 12 12 

Forg·eszkºz-sz¿ks®glet 

meg§llap²t§sa  
                    0   10 10 0 0   0 10 10 

A finansz²roz§s 

gyakorlata  
                    0   6 6 0 0   0 6 6 

P®nz¿gyi 

teljes²tm®ny®nek m®r®se 
                    0   3 3 0 0   0 3 3 

Ad·z§s  

f
Ŗ
 
s
z
a
k
k
®
p
e
s
²
t
®
s

 

0 0 0 0   0 0   0 0 0 0 0 93 0 93 0 0   93 0 93 

Az ad·z§s rendje, az 

ad·igazgat§si rendtart§s  
                    0 4   4 0 0   4 0 4 

Szem®lyi 

jºvedelemad·z§s ®s b®rt 

terhelŖ j§rul®kok 

                    0 26   26 0 0   26 0 26 

Egy®ni v§llalkoz· 

jºvedelemad·z§si form§i 
                    0 14   14 0 0   14 0 14 

T§rsas§gok 

jºvedelemad·z§sa 
                    0 16   16 0 0   16 0 16 



Ćltal§nos forgalmi ad·                      0 21   21 0 0   21 0 21 

Helyi ad·k                     0 9   9 0 0   9 0 9 

G®pj§rmŤad· ®s 

c®gaut·ad· 
                    0 3   3 0 0   3 0 3 

Elektronikus 

ad·bevall§s gyakorlata  
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 0 0 0 0   0 0   0 0 0 

0 0 

0 62 62 0 0   0 62 62 

Gyakorlati elŖk®sz²t®s                     0   3 3 0 0   0 3 3 

Elektronikus bevall§s 

gyakorlata  
                    0   56 56 0 0   0 56 56 

A bevall§sok ellenŖrz®se                      0   3 3 0 0   0 3 3 
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Sz§mvitel  
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0 0 0 0   0 0   0 0 0 0 0 186 0 186 0 0   186 0 186 

A sz§mviteli tºrv®ny, 

®ves besz§mol· 
                    0 18   18 0 0   18 0 18 

A t§rgyi eszkºzºkkel 

kapcsolatos elsz§mol§sok 
                    0 23   23 0 0   23 0 23 

Immateri§lis javakkal 

kapcsolatos elsz§mol§sok 
                    0 8   8 0 0   8 0 8 

A v§s§rolt k®szletek 

elsz§mol§sa 
                    0 29   29 0 0   29 0 29 

Jºvedelemelsz§mol§s                     0 16   16 0 0   16 0 16 

Kºlts®gekkel kapcsolatos 

elsz§mol§sok 
                    0 17   17 0 0   17 0 17 

Saj§t termel®sŤ 

k®szletekkel kapcsolatos 

elsz§mol§sok 

                    0 19   19 0 0   19 0 19 

P®nz¿gyi ®s 

hitelmŤveletekkel 

kapcsolatos elsz§mol§sok 

                    0 23   23 0 0   23 0 23 



Kºtelezetts®gekkel 

kapcsolatos elsz§mol§sok 
                    0 12   12 0 0   12 0 12 

A z§r§s, ®ves besz§mol·                     0 21   21 0 0   21 0 21 
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Kºnyvel®s sz§m²t·g®pen 

gyakorlat  
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0 0 0 0   0 0   0 0 0 

0 0 

0 124 124 0 0   0 124 124 

Szoftverjog ®s etika, 

adatv®delem 
                    0   6 6 0 0   0 6 6 

A kºnyvel®si 

programokkal kapcsolatos 

kºvetelm®nyek 

                    0   6 6 0 0   0 6 6 

FŖkºnyvi ®s foly·sz§mla 

kºnyvel®si rendszer 
                    0   36 36 0 0   0 36 36 

T§rgyieszkºz-nyilv§ntart· 

program 
                    0   18 18 0 0   0 18 18 

K®szletnyilv§ntart· 

program 
                    0   18 18 0 0   0 18 18 

B®relsz§mol· program 

alkalmaz§sa 
                    0   18 18 0 0   0 18 18 

Integr§lt v§llalati 

rendszerek 
                    0   22 22 0 0   0 22 22 
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Projektfinansz²roz§s  
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0 0 0 0   0 0   0 0 0 0 0 62 0 62 0 0   62 0 62 

Projektfinansz²roz§s 

alapjai 
                    0 25   25 0 0   25 0 25 

A projektek p®nz¿gyi 

tervez®se 
                    0 23   23 0 0   23 0 23 

A projekt-t§mogat§sok                     0 14   14 0 0   14 0 14 

Projektfinansz²roz§s 

gyakorlata  
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0 0 0 0   0 0   0 0 0 

0 0 

0 62 62 0 0   0 62 62 

Projekt®rt®kel®s 

m·dszerei 
                    0   14 14 0 0   0 14 14 



A projektek p®nz¿gyi 

tervez®se 
                    0   14 14 0 0   0 14 14 

A projektfinansz²roz§s 

gyakorlata 
                    0   34 34 0 0   0 34 34 
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Projektfolyamatok 

kºvet®se  
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0 0 0 0   0 0   0 0 0 
0 0 

62 0 62 0 0   62 0 62 

Projektmenedzsment 

alapok 
                    0 16   16 0 0   16 0 16 

Projekt elemz®se, 

tervez®se 
                    0 20   20 0 0   20 0 20 

Projekt ir§ny²t§sa, 

dokument§l§sa 
                    0 16   16 0 0   16 0 16 

Kºzbeszerz®si elj§r§s                     0 10   10 0 0   10 0 10 

Projekttervez®s 

gyakorlata  
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0 0 0 0   0 0   0 0 0 
0 0 

0 31 31 0 0   0 31 31 

Projektir§ny²t§s 

sz§m²t·g®ppel 
                    0   19 19 0 0   0 19 19 

Projektterv k®sz²t®se                     0   12 12 0 0   0 12 12 
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 Gazdas§gi ®s jogi 

alapismeretek 
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0 0 0 0   0 0   0 0 0 
0 0 

0 0 0 0 0   0 0 0 

Mikrogazdas§gi alapok 0                   0     0 0 0   0 0 0 

A fogyaszt·i magatart§s 

®s a kereslet 
0                   0     0 0 0   0 0 0 

A v§llalat termelŖi 

magatart§sa ®s a k²n§lat 
0                   0     0 0 0   0 0 0 

A v§llalkoz§sok alap²t§sa, 

mŤkºd®se 
0                   0     0 0 0   0 0 0 

A makrogazdas§g 

szereplŖi, az §llam 

feladatai 

    0               0     0 0 0   0 0 0 

A nemzetgazdas§g 

§gazati rendszere 
    0               0     0 0 0   0 0 0 



Marketing ®s §ru-

k·drendszer 
    0               0     0 0 0   0 0 0 

Jogi alapismeretek     0               0     0 0 0   0 0 0 

Tulajdonjog     0               0     0 0 0   0 0 0 

A kºtelmi jog     0               0     0 0 0   0 0 0 

¦gyviteli gyakorlatok 
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0 0 0 0   0 0   0 0 0 
0 0 

0 0 0 0 0   0 0 0 

Munkav®delmi ismeretek   0                 0     0 0 0   0 0 0 

T²zujjas vak²r§s   0                 0     0 0 0   0 0 0 

Szºvegform§z§s   0                 0     0 0 0   0 0 0 

Levelez®s ®s iratkezel®s   0                 0     0 0 0   0 0 0 

Ćltal§nos statisztika 
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0 0 0 0   0 0   0 0 0 0 0 0 0 0 0 0   0 0 0 

A statisztika alapfogalmai     0               0     0 0 0   0 0 0 

Viszonysz§mok ®s 

alkalmaz§suk 
    0               0     0 0 0   0 0 0 

Kºz®p®rt®kek ®s 

alkalmaz§suk 
    0               0     0 0 0   0 0 0 

Indexsz§m²t§s     0               0     0 0 0   0 0 0 

Grafikus §br§zol§s     0               0     0 0 0   0 0 0 

P®nz¿gyi alapismeretek  
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0 0 0 0   0 0   0 0 0 
0 0 

0 0 0 0 0   0 0 0 

P®nz¿gyi szektor 

alapvet®sei 
    0               0     0 0 0   0 0 0 

P®nz¿gyi 

int®zm®nyrendszer ®s a 

p®nz¿gyi szolg§ltat§sok 

    0               0     0 0 0   0 0 0 

P®nzforgalom     0               0     0 0 0   0 0 0 

P®nz¿gyi piacok ®s 

term®kei  
          0     0   0     0 0 0   0 0 0 

Biztos²t§si alapismeretek                 0   0     0 0 0   0 0 0 

  



 

P®nz¿gy gyakorlat 
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0 0 0 0   0 0   0 0 0 0 0 0 0 0 0 0   0 0 0 

Bank¿gyletek       0             0     0 0 0   0 0 0 

A p®nzkezel®shez 

kapcsol·d· bizonylatok 
      0             0     0 0 0   0 0 0 

A p®nz idŖ®rt®ke             0       0     0 0 0   0 0 0 

£rt®kpap²rok ®rt®kel®se             0       0     0 0 0   0 0 0 

Valuta, deviza §rfolyama             0       0     0 0 0   0 0 0 

Ad·z§si alapismeretek 
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0 0 

0 0 0 0 0   0 0 0 

Az §llamh§ztart§s 

rendszere 
          0         0     0 0 0   0 0 0 

Ad·z§si alapfogalmak           0         0     0 0 0   0 0 0 

Kiemelt ad·nemek           0         0     0 0 0   0 0 0 

Ad·z§s gyakorlat 
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0 0 

0 0 0 0 0   0 0 0 

Szem®lyi jºvedelemad·                   0 0     0 0 0   0 0 0 

Ćltal§nos forgalmi ad·                   0 0     0 0 0   0 0 0 

Helyi ad·k                    0 0     0 0 0   0 0 0 

Sz§mviteli 

alapismeretek  
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0 0 0 0   0 0   0 0 0 
0 0 

0 0 0 0 0   0 0 0 

A sz§mviteli tºrv®ny     0               0     0 0 0   0 0 0 

A v§llalkoz§s vagyona     0               0     0 0 0   0 0 0 

A sz§mlakeret, 

kºnyvel®si t®telek 

szerkeszt®se 

    0               0     0 0 0   0 0 0 

T§rgyi eszkºzºk 

elsz§mol§sa 
    0               0     0 0 0   0 0 0 

A v§s§rolt k®szletek 

elsz§mol§sa 
          0         0     0 0 0   0 0 0 



A jºvedelem elsz§mol§sa           0         0     0 0 0   0 0 0 

Saj§t termel®sŤ k®szletek 

elsz§mol§sa 
                0   0     0 0 0   0 0 0 

Term®k®rt®kes²t®s 

elsz§mol§sa, az eredm®ny 

meg§llap²t§sa  

                0   0     0 0 0   0 0 0 

Sz§mvitel gyakorlat 
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0 0 0 0   0 0   0 0 0 0 0 0 0 0 0 0   0 0 0 

Sz§mviteli bizonylatok       0             0     0 0 0   0 0 0 

Kºnyvel®si t®telek 

szerkeszt®se 
      0             0     0 0 0   0 0 0 

A p®nzkezel®shez 

kapcsol·d· bizonylatok 
      0             0     0 0 0   0 0 0 

A t§rgyi eszkºzºk 

nyilv§ntart§sa 
            0       0     0 0 0   0 0 0 

A v§s§rolt k®szletek 

bizonylatai 
            0       0     0 0 0   0 0 0 

A jºvedelemelsz§mol§s 

bizonylatai 
            0       0     0 0 0   0 0 0 

Komplex sz§mviteli 

esettanulm§nyok 
                  0 0     0 0 0   0 0 0 

P®nz¿gyi analitika 

sz§m²t·g®pen 
                  0 0     0 0 0   0 0 0 

 

  



 

3. sz§m¼ t§bl§zat 

A nem a fŖszakk®pes²t®shez kapcsol·d· ·rasz§mok megoszl§sa: 

 

 

52 345 06 

P§ly§zati-t§mogat§si asszisztens 
433 ·ra 

 

Jelmagyar§zat: e/elm®let; gy/gyakorlat; ºgy/ºsszef¿ggŖ szakmai gyakorlat 

 

A szakk®pz®srŖl sz·l· 2011. ®vi CLXXXVII. tºrv®ny 8.Ä (5) bekezd®s®nek megfelelŖen a t§bl§zatban a nappali rendszerŤ oktat§sra 

meghat§rozott tanul·i ®ves kºtelezŖ szakmai elm®leti ®s gyakorlati ·rasz§m legal§bb 90%-a feloszt§sra ker¿lt. 

A szakmai ®s vizsgakºvetelm®nyben a szakk®pes²t®sre meghat§rozott elm®let/gyakorlat ar§ny§nak a teljes k®pz®si idŖ sor§n kell teljes¿lnie. 

A tant§rgyakra meghat§rozott idŖkeret kºtelezŖ ®rv®nyŤ, a t®makºrºkre kialak²tott ·rasz§m pedig aj§nl§s. 



 

A 

11499-12 azonos²t· sz§m¼ 

Foglalkoztat§s II. 

megnevez®sŤ 

szakmai kºvetelm®nymodul 

tant§rgyai, t®makºrei 

  



A 11499-12 azonos²t· sz§m¼ Foglalkoztat§s II.megnevez®sŤ szakmai kºvetelm®nymodulhoz 

tartoz· tant§rgyak ®s t®makºrºk oktat§sa sor§n fejlesztendŖ kompetenci§k: 
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FELADATOK 

Munkaviszonyt l®tes²t x 

Alkalmazza a munkaerŖpiaci technik§kat x 

Felt®rk®pezi a karrierlehetŖs®geket x 

V§llalkoz§st hoz l®tre ®s mŤkºdtet x 

Motiv§ci·s levelet ®s ºn®letrajzot k®sz²t x 

Di§kmunk§t v®gez x 

SZAKMAI ISMERETEK 

Munkav§llal· jogai, munkav§llal· 

kºtelezetts®gei, munkav§llal· felelŖss®ge 
x 

Munkajogi alapok, foglalkoztat§si form§k x 

Speci§lis jogviszonyok (ºnk®ntes munka, 

di§kmunka) 
x 

Ćll§skeres®si m·dszerek x 

V§llalkoz§sok l®trehoz§sa ®s mŤkºdtet®se x 

Munka¿gyi szervezetek x 

Munkav§llal§shoz sz¿ks®ges iratok x 

Munkaviszony l®trejºtte x 

A munkaviszony ad·z§si, biztos²t§si, eg®szs®g- 

®s nyugd²jbiztos²t§si ºsszef¿gg®sei 
x 

A munkan®lk¿li (§ll§skeresŖ) jogai, 

kºtelezetts®gei ®s lehetŖs®gei  
x 

A munkaerŖpiac saj§toss§gai (§ll§sbºrz®k ®s 

p§lyav§laszt§si tan§csad§s)  
x 

SZAKMAI K£SZS£GEK 

Kºznyelvi olvasott szºveg meg®rt®se x 

Kºznyelvi szºveg fogalmaz§sa ²r§sban x 

Elemi szintŤ sz§m²t·g®p haszn§lat x 

Inform§ci·forr§sok kezel®se x 

Kºznyelvi besz®dk®szs®g x 

SZEM£LYES KOMPETENCIĆK 

¥nfejleszt®s x 

SzervezŖk®szs®g x 

TĆRSAS KOMPETENCIĆK 

KapcsolatteremtŖ k®szs®g x 

Hat§rozotts§g x 

MčDSZERKOMPETENCIĆK 

Logikus gondolkod§s x 

Inform§ci·gyŤjt®s x 

 



 

1. Foglalkoztat§s II. tant§rgy 15 ·ra/15 ·ra* 
* 9-13. ®vfolyamon megszervezett k®pz®s/13. ®s 14. ®vfolyamon megszervezett k®pz®s 

 

A tant§rgy a fŖ szakk®pes²t®shez kapcsol·dik. 

 

1.1. A tant§rgy tan²t§s§nak c®lja 

A tanul· §ltal§nos felk®sz²t®se az §ll§skeres®s m·dszereire, technik§ira, valamint a 

munkav§llal§shoz, munkaviszony l®tes²t®s®hez sz¿ks®ges alapismeretek elsaj§t²t§s§ra. 

 

1.2. Kapcsol·d· kºzismereti, szakmai tartalmak 

ð 

 

1.3. T®makºrºk 

1.3.1. Munkajogi alapismeretek 

Munkav§llal· jogai (megfelelŖ kºr¿lm®nyek kºzºtti foglalkoztat§s, b®rfizet®s, 

kºlts®gt®r²t®s, munkaszerzŖd®s-m·dos²t§s, szabads§g), kºtelezetts®gei (megjelen®s, 

rendelkez®sre §ll§s, munkav®gz®s, magatart§si szab§lyok, egy¿ttmŤkºd®s, 

t§j®koztat§s), munkav§llal· felelŖss®ge (v®tkesen okozott k§r®rt val· felelŖss®g, 

megŖrz®si felelŖss®g, munkav§llal·i biztos²t®k) 

Munkajogi alapok: felek a munkajogviszonyban, munkaviszony l®tes²t®se, 

munkakºr, munkaszerzŖd®s m·dos²t§sa, megszŤn®se, megsz¿ntet®se, felmond§s, 

v®gkiel®g²t®s, munkaidŖ, pihenŖidŖk, szabads§g 

Foglalkoztat§si form§k: munkaviszony, megb²z§si jogviszony, v§llalkoz§si 

jogviszony, kºzalkalmazotti jogviszony, kºzszolg§lati jogviszony 

Atipikus munkav®gz®si form§k a munka tºrv®nykºnyve szerint: t§vmunka, 

bedolgoz·i munkaviszony, munkaerŖ-kºlcsºnz®s, egyszerŤs²tett foglalkoztat§s 

(mezŖgazdas§gi, turisztikai id®nymunka ®s alkalmi munka) 

Speci§lis jogviszonyok: ºnfoglalkoztat§s, ŖstermelŖi jogviszony, h§ztart§si munka, 

iskolaszºvetkezet keret®ben v®gzett di§kmunka, ºnk®ntes munka 

 

1.3.2. Munkaviszony l®tes²t®se 

Munkaviszony l®trejºtte, fajt§i: munkaszerzŖd®s, teljes- ®s r®szmunkaidŖ, hat§rozott 

®s hat§rozatlan munkaviszony, minim§lb®r ®s garant§lt b®rminimum, k®pviselet 

szab§lyai, el§ll§s szab§lyai, pr·baidŖ. 

Munkav§llal§shoz sz¿ks®ges iratok, munkaviszony megszŤn®sekor a munk§ltat· 

§ltal kiadand· dokumentumok. 

Munkaviszony ad·z§si, biztos²t§si, eg®szs®g- ®s nyugd²jbiztos²t§si ºsszef¿gg®sei: 

munkaad· j§rul®kfizet®si kºtelezetts®gei, munkav§llal· ad·- ®s j§rul®kfizet®si 

kºtelezetts®gei, biztos²tottk®nt eg®szs®gbiztos²t§si ell§t§sok fajt§i (p®nzbeli ®s 

term®szetbeli), nyugd²j ®s munkaviszony. 

 

1.3.3. Ćll§skeres®s 

KarrierlehetŖs®gek felt®rk®pez®se: ºnismeret, re§lis c®lkitŤz®sek, helyi 

munkaerŖpiac ismerete, mobilit§s szerepe, k®pz®sek szerepe, foglalkoztat§si 

t§mogat§sok ismerete. 

Motiv§ci·s lev®l ®s ºn®letrajz k®sz²t®se: fontoss§ga, formai ®s tartalmi krit®riumai, 

szakmai ºn®letrajz fajt§i: hagyom§nyos, Europass, amerikai t²pus¼, ºn®letrajzban 

szereplŖ email c²m ®s f®nyk®p megv§laszt§sa, motiv§ci·s lev®l fel®p²t®se. 



Ćll§skeres®si m·dszerek: ¼js§ghirdet®s, internetes §ll§skeresŖ oldalak, szem®lyes 

kapcsolatok, kapcsolati h§l·zat fontoss§ga, EURES (Eur·pai Foglalkoztat§si 

Szolg§lat az Eur·pai Uni·ban tºrt®nŖ §ll§skeres®sben), munka¿gyi szervezet 

seg²ts®g®vel tºrt®nŖ §ll§skeres®s, c®gek adatb§zis§ba tºrt®nŖ jelentkez®s, kºzºss®gi 

port§lok szerepe. 

MunkaerŖpiaci technik§k alkalmaz§sa: Foglalkoz§si Inform§ci·s Tan§csad· (FIT), 

Foglalkoztat§si Inform§ci·s Pontok (FIP), Nemzeti P§lyaorient§ci·s Port§l (NPP).  

Ćll§sinterj¼: felk®sz¿l®s, megjelen®s, szerepl®s az §ll§sinterj¼n, testbesz®d szerepe. 

 

1.3.4. Munkan®lk¿lis®g 

A munkan®lk¿li (§ll§skeresŖ) jogai, kºtelezetts®gei ®s lehetŖs®gei: §ll§skeresŖk®nt 

tºrt®nŖ nyilv§ntart§sba v®tel; a munka¿gyi szervezettel tºrt®nŖ egy¿ttmŤkºd®si 

kºtelezetts®g fŖbb krit®riumai; egy¿ttmŤkºd®si kºtelezetts®g megszeg®s®nek 

szankci·i; nyilv§ntart§s sz¿netel®se, nyilv§ntart§sb·l val· tºrl®s; munka¿gyi 

szervezet §ltal ny¼jtott szolg§ltat§sok, kiemelten a munkakºzvet²t®s. 

Ćll§skeres®si ell§t§sok (Ăpassz²v eszkºzºkò): §ll§skeres®si j§rad®k ®s nyugd²j elŖtti 

§ll§skeres®si seg®ly. Utaz§si kºlts®gt®r²t®s.  

Foglalkoztat§st helyettes²tŖ t§mogat§s.  

Kºzfoglalkoztat§s: kºzfoglalkoztat§s c®lja, kºzfoglalkozat§s c®lcsoportja, 

kºzfoglalkozat§s fŖbb szab§lyai 

Munka¿gyi szervezet: Nemzeti Foglalkoztat§si Szolg§lat (NFSZ) 

szervezetrendszer®nek fel®p²t®se (a foglalkoztat§spolitik§®rt felelŖs miniszter, a 

korm§nyhivatal, a j§r§si hivatal feladatai).  

Az §ll§skeresŖk r®sz®re ny¼jtott t§mogat§sok (Ăakt²v eszkºzºkò): ºnfoglalkoztat§s 

t§mogat§sa, foglalkoztat§st elŖseg²tŖ t§mogat§sok (k®pz®sek, b®ralap¼ t§mogat§sok, 

mobilit§si t§mogat§sok). 

V§llalkoz§sok l®trehoz§sa ®s mŤkºdtet®se: t§rsas v§llalkoz§si form§k, egy®ni 

v§llalkoz§s, mezŖgazdas§gi ŖstermelŖ, nyilv§ntart§sba v®tel, mŤkºd®s, v§llalkoz§s 

megszŤn®s®nek, megsz¿ntet®s®nek szab§lyai. 

A munkaerŖpiac saj§toss§gai, NFSZ szolg§ltat§sai: p§lyav§laszt§si tan§csad§s, 

munka- ®s p§lyatan§csad§s, §ll§skeres®si tan§csad§s, §ll§skeresŖ klub, pszichol·giai 

tan§csad§s. 

 

1.4. A k®pz®s javasolt helysz²ne (aj§nl§s) 

Tanterem 

 

1.5. A tant§rgy ®rt®kel®s®nek m·dja 

A nemzeti kºznevel®srŖl sz·l· 2011. ®vi CXC. tºrv®ny 54. Ä (2) bekezd®s a) pontja 

szerinti ®rt®kel®ssel. 

 

  



 

A 

11498-12 azonos²t· sz§m¼ 

Foglalkoztat§s I.  

(®retts®gire ®p¿lŖ k®pz®sek eset®n) 

megnevez®sŤ 

szakmai kºvetelm®nymodul 

tant§rgyai, t®makºrei 

  



A 11498-12 azonos²t· sz§m¼ Foglalkoztat§s I. (®retts®gire ®p¿lŖ k®pz®sek 

eset®n)megnevez®sŤ szakmai kºvetelm®nymodulhoz tartoz· tant§rgyak ®s t®makºrºk oktat§sa 

sor§n fejlesztendŖ kompetenci§k: 
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FELADATOK 

Idegen nyelven:   

bemutatkozik (szem®lyes ®s szakmai 

vonatkoz§ssal) 
x 

alapadatokat tartalmaz· formanyomtatv§nyt 

kitºlt 
x 

szakmai ºn®letrajzot ®s motiv§ci·s levelet ²r x 

§ll§sinterj¼n r®szt vesz  x 

munkakºr¿lm®nyekrŖl, karrier 

lehetŖs®gekrŖl t§j®koz·dik 
x 

idegen nyelvŤ szakmai ir§ny²t§s, 

egy¿ttmŤkºd®s melletti munk§t v®gez 
x 

munk§val, szabadidŖvel kapcsolatos 

kifejez®sek meg®rt®se, haszn§lata 
x 

SZAKMAI ISMERETEK 

Idegen nyelven:   

szakmai ºn®letrajz ®s motiv§ci·s lev®l 

tartalma, fel®p²t®se 
x 

egy szakmai §ll§sinterj¼ lehets®ges k®rd®sei, 

illetve v§laszai 
x 

kºzvetlen szakm§j§ra vonatkoz· gyakran 

haszn§lt egyszerŤ szavak, sz·kapcsolatok 
x 

a munkakºr alapkifejez®sei x 

SZAKMAI K£SZS£GEK 

EgyszerŤ formanyomtatv§nyok kitºlt®se 

idegen nyelven 
x 

Szakmai §ll§sinterj¼n elhangz· idegen nyelven 

feltett k®rd®sek meg®rt®se, illetve azokra val· 

reag§l§s ®rtelmezŖ, ºsszetett mondatokban 

x 

SZEM£LYES KOMPETENCIĆK 

FejlŖdŖk®pess®g, ºnfejleszt®s x 

TĆRSAS KOMPETENCIĆK 

Nyelvi magabiztoss§g x 

KapcsolatteremtŖ k®szs®g x 

MčDSZERKOMPETENCIĆK 

Inform§ci·gyŤjt®s x 

Analitikus gondolkod§s x 

Dedukt²v gondolkod§s x 

 



 

2. Foglalkoztat§s I. tant§rgy 62 ·ra/62 ·ra* 
* 9-13. ®vfolyamon megszervezett k®pz®s/13. ®s 14. ®vfolyamon megszervezett k®pz®s 

 

A tant§rgy a fŖ szakk®pes²t®shez kapcsol·dik. 

 

2.1. A tant§rgy tan²t§s§nak c®lja 

A tant§rgy tan²t§s§nak c®lja, hogy a tanul·k alkalmasak legyenek egy idegen nyelvŤ 

§ll§sinterj¼n eredm®nyesen ®s hat®konyan r®szt venni. 

Ehhez kapcsol·d·an tudjanak idegen nyelven szem®lyes ®s szakmai vonatkoz§st is 

bele®rtve bemutatkozni, a munkav§llal§shoz kapcsol·d·an pedig egy egyszerŤ 

formanyomtatv§nyt kitºlteni. 

C®l, hogy a rendelkez®sre §ll· 62 tan·ra egys®g keret®n bel¿l egyr®szt egy nyelvtani 

rendszerez®s tºrt®njen meg a legalapvetŖbb igeidŖk, seg®dig®k, illetve az §ll§sinterj¼hoz 

kapcsol·d·an a legalapvetŖbb mondatszerkeszt®si elj§r§sok elsaj§t²t§sa r®v®n. Majd erre 

®p²tve tºrt®njen meg az idegen nyelvi asszociat²v mem·riafejleszt®s ®s az indukt²v 

nyelvtanul§si k®szs®gfejleszt®s 6 alapvetŖ, a mindennapi ®lethez kapcsol·d· t§rsalg§si 

t®makºrºn kereszt¿l. V®g¿l ezekre az ismertekre alapozva val·suljon meg a szakm§j§hoz 

kapcsol·d· idegen nyelvi kompetenciafejleszt®s. 

 

2.2. Kapcsol·d· kºzismereti, szakmai tartalmak 

Idegen nyelvek 

 

2.3. T®makºrºk 

2.3.1. Nyelvtani rendszerez®s 1 

A 8 ·r§s nyelvtani rendszerez®s alatt a tanul·k a legalapvetŖbb igeidŖket §tism®tlik, 

illetve begyakorolj§k azokat, hogy munkav§llal§shoz kapcsol·d·an, hogy az 

§ll§sinterj¼ sor§n ne okozzon gondot a m¼ltra, illetve a jºvŖre vonatkoz· k®rd®sek 

meg®rt®se, illetve az azokra adand· v§laszok megfogalmaz§sa. Tov§bb§ alkalmas 

lesz a tanul· arra, hogy egy szakmai §ll§sinterj¼n elhangzott k®rd®sekre ºsszetett 

mondatokban legyen k®pes reag§lni, helyesen haszn§lva az igeidŖ egyeztet®st.  

Az igeidŖk helyes begyakorl§sa lehetŖv® teszi sz§m§ra, hogy mint leendŖ 

munkav§llal· k®pes legyen arra, hogy a munkaszerzŖd®sben megfogalmazott 

tartalmakat helyesen ®rtelmezze, illetve a jºvŖbeli karrierlehetŖs®geket felt®rk®pezze. 

A c®lk®nt megfogalmazott idegen nyelvi magbiztoss§g csak az igeidŖk helyes 

haszn§lata r®v®n fog megval·sulni. 

 

2.3.2. Nyelvtani rendszerez®s 2 

A 8 ·r§s t®makºr sor§n a tanul· a k®rd®sszerkeszt®s, a jelen, jºvŖ ®s m¼lt idejŤ 

felt®teles m·d, illetve a m·dbeli seg®dig®k (lehetŖs®get, kºteless®get, 

sz¿ks®gess®get, tilt§st kifejezŖ) haszn§lat§t eleven²ti fel, amely r®v®n idegen nyelven 

sokkal egzaktabb m·don tud bemutatkozni szakmai ®s szem®lyes vonatkoz§sban 

egyar§nt. A seg®dig®k jelent®startalm§nak prec²z ®s pontos ismerete alapj§n alkalmas 

lesz arra, hogy tudjon t§j®koz·dni a munkahelyi ®s szabadidŖ lehetŖs®gekrŖl. 

Prec²zen meg tudja majd fogalmazni az §ll§sinterj¼n idegen nyelven feltett 

k®rd®sekre a v§laszt kihaszn§lva a seg®dig®k §ltal biztos²tott nyelvi precizit§s adta 

kereteket. A k®rd®sfeltev®s alapvetŖ szab§lyainak elsaj§t²t§sa r®v®n alkalmass§ v§lik 

a tanul· arra, hogy egy munkahelyi §ll§sinterj¼n meg®rtse a feltett k®rd®seket, illetve 

esetlegesen Ŗ maga is tiszt§z· k®rd®seket tudjon feltenni a munkahelyi meghallgat§s 

sor§n. A sz·rend, a prepoz²ci·k ®s a kºtŖszavak pontos haszn§lat§nak elsaj§t²t§s§val 



olyan egyszerŤ mondatszerkeszt®si elj§r§sok birtok§ba jut, amely §ltal alkalmass§ 

v§lik arra, hogy az §ll§sinterj¼n elhangozott k®rd®sekre relev§nsan tudjon felelni, 

illetve k®pes legyen t§j®koz·dni a munkakºr¿lm®nyekrŖl ®s lehetŖs®gekrŖl. 

 

2.3.3. Nyelvi k®szs®gfejleszt®s 

(Az indukt²v nyelvtanul§si k®pess®g ®s az idegen nyelvi asszociat²v mem·ria 

fejleszt®se fonetikai k®szs®gfejleszt®ssel kieg®sz²tve) 

 

A 23 ·r§s nyelvi k®szs®gfejlesztŖ blokk sor§n a tanul· rendszerezi az idegen nyelvi 

alapsz·kincshez kapcsol·d· ismereteit. E sz·kincset alapul v®ve val·sul meg az 

indukt²v nyelvtanul§si k®pess®gfejleszt®s ®s az idegen nyelvi asszociat²v 

mem·riafejleszt®s 6 alapvetŖ t§rsalg§si t®makºr szavai, kifejez®sein kereszt¿l. Az 

indukt²v nyelvtanul§si k®pess®g §ltal egy adott idegen nyelv strukt¼r§j§t 

meghat§roz· szab§lyok kikºvetkeztet®s®re lesz alkalmas a tanul·. Ahhoz, hogy a 

tanul· koherensen l§ssa a nyelvet, ®s ennek szellem®ben tudjon idegen nyelven 

reag§lni, felt®tlen¿l sz¿ks®ges ennek a k®pess®gnek a min®l tudatosabb fejleszt®se. 

Ehhez szorosan kapcsol·dik az idegen nyelvi asszociat²v mem·riafejleszt®s, ami az 

idegen nyelvŤ anyag megtanul§s§nak k®pess®ge: k®pess®g arra, hogy l®trejºjjºn a 

kapcsolat az ingerek (az anyanyelv szavai, kifejez®se) ®s a v§laszok (a c®lnyelv 

szavai ®s kifejez®sei) kºzºtt. Mind a k®t fejleszt®s h®tkºznapi t§rsalg§si t®makºrºk 

elsaj§t²t§sa sor§n val·sul meg.  

Az elsaj§t²tand· t®makºrºk: 

- szem®lyes bemutatkoz§s 

- a munka vil§ga 

- napi tev®kenys®gek, aktivit§s 

- lak§s, h§z 

- utaz§s,  

- ®tkez®s   

Ezen a t®makºrºn kereszt¿l val·sul meg a fonetikai dek·dol§si k®pess®gfejleszt®s is, 

amely sor§n a c®lnyelv legfontosabb fonetikai szab§lyaival ismerkedik meg a 

nyelvtanul·. 

 

2.3.4. Munkav§llal·i sz·kincs 

A 23 ·r§s szakmai nyelvi k®szs®gfejleszt®s csak a 39 ·r§s 3 alapoz· t®makºr 

elsaj§t²t§sa ut§n lehets®ges. C®l, hogy a t®makºr v®g®re a tanul· foly®konyan tudjon 

bemutatkozni kifejezetten szakmai vonatkoz§ssal. K®pes lesz a munkalehetŖs®geket 

felt®rk®pezni a c®lnyelvi orsz§gban. Begyakorolja az alapadatokat tartalmaz· 

formanyomtatv§ny kitºlt®s®t, illetve a szakmai ºn®letrajz ®s a motiv§ci·s lev®l 

meg²r§s§hoz sz¿ks®ges rutint megszerzi. Elsaj§t²tja azt a szakmai jellegŤ sz·kincset, 

ami alkalmass§ teszi arra, hogy a munkalehetŖs®gekrŖl, munkakºr¿lm®nyekrŖl 

t§j®koz·djon. A t®makºr tanul§sa sor§n kºzvetlen¿l a szakm§j§ra vonatkoz· gyakran 

haszn§lt kifejez®seket saj§t²tja el. A munkaszerzŖd®sek kulcskifejez®seinek 

elsaj§t²t§sa ®s ford²t§sa r®v®n alkalmas lesz arra, hogy a leendŖ saj§t 

munkaszerzŖd®s®t, illetve munkakºri le²r§s§t leford²tsa ®s ®rtelmezze. 

 

2.4. A k®pz®s javasolt helysz²ne (aj§nl§s) 

Az ·r§k kb. 50%-a egyszerŤ tanteremben tºrt®njen, egy m§sik fele pedig sz§m²t·g®pes 

tanterem, hiszen az oktat§s egy jelentŖs r®szben digit§lis tananyag §ltal t§mogatott 

form§ban zajlik. 

 



2.5. A tant§rgy ®rt®kel®s®nek m·dja 

A nemzeti kºznevel®srŖl sz·l· 2011. ®vi CXC. tºrv®ny 54. Ä (2) bekezd®s a) pontja 

szerinti ®rt®kel®ssel. 

 

  



 

A 

11504-16 azonos²t· sz§m¼ 

Gazd§lkod§si alaptev®kenys®g ell§t§sa 

megnevez®sŤ 

szakmai kºvetelm®nymodul 

tant§rgyai, t®makºrei 

  



A 11504-16 azonos²t· sz§m¼ Gazd§lkod§si alaptev®kenys®g ell§t§samegnevez®sŤ szakmai 

kºvetelm®nymodulhoz tartoz· tant§rgyak ®s t®makºrºk oktat§sa sor§n fejlesztendŖ 

kompetenci§k: 
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FELADATOK 

KºzremŤkºdik a v§llalkoz§s 

beind²t§s§hoz, §talak²t§s§hoz, 

megszŤn®s®hez sz¿ks®ges 

adminisztrat²v teendŖk ell§t§s§ban 

x 
        

Ell§tja a marketingtev®kenys®ghez 

kapcsol·d· ¿gyint®zŖi feladatokat 
x 

        

Kapcsolatot tart a vevŖkkel, sz§ll²t·kkal x 
        

Elk®sz²ti a megrendel®seket x 
        

KºzremŤkºdik a szerzŖd®skºt®sekn®l x 
        

Ismeri ®s alkalmazza a v§llalkoz§s 

jogkºvetŖ mŤkºd®se ®rdek®ben a 

fogyaszt·v®delmi elŖ²r§sokat 

x 
        

Kezeli a reklam§ci·kat x 
        

Elv®gzi a bejºvŖ ®s kimenŖ sz§ml§k 

egyeztet®seit a nyilv§ntart§sok alapj§n 
x 

        

EllenŖrzi a v§mtarifasz§m (vtsz.) 

megl®t®t ®s formai helyess®g®t 
x 

        

KºzremŤkºdik a p®nzforgalmi sz§mla 

nyit§s§n§l, ki§ll²tja a p®nzforgalmi 

nyomtatv§nyokat, gondoskodik 

teljes²t®s¿krŖl, ki- ®s bevezeti a 

p®nzforgalmi sz§ml§n megjelenŖ 

p®nz¿gyi teljes²t®seket 

   
x 

     

Elj§r a garancia, fedezetigazol§s ®s 

akkredit²v nyit§s ¿gy®ben, kºveti a 

p®nzforgalmi-sz§mlakivonatok 

tartalm§t, azok egyenlegeit.  

   
x 

     

Vezeti a p®nzforgalmi sz§mla felett 

rendelkez®sre jogosultak nyilv§ntart§s§t    
x 

     

Figyelemmel k²s®ri a v§lasztott 

deviza§rfolyamokat    
x x 

    

KºzremŤkºdik a banki term®kek 

(kamat, d²j, jutal®kok 

figyelembev®tel®vel) ®s a biztos²t§si 

term®k kiv§laszt§s§ban 

   
x 

     



Inform§l·dik a p®nz¿gyi-piaci 

kond²ci·kr·l, nyilv§ntartja az 

®rt®kpap²rok §rfolyamait, hozamait 
   

x x 
    

Gondoskodik a k®szp®nzforgalom 

lebonyol²t§s§r·l (p®nznemenk®nt), 

kezeli ®s feltºlti a bankk§rty§kat 
   

x 
     

Ki§ll²tja a bev®teli- ®s kiad§si 

bizonylatokat, vezeti a p®nzt§rjelent®st, 

a p®nzt§rnapl·t ®s a szigor¼ sz§mad§s¼ 

nyomtatv§nyok analitik§j§t 

   
x 

     

Felszereli a banksz§mlakivonatot 

(banksz§mlakivonat, valamint a 

mozg§shoz kapcsol·d· bizonylatok). 
   

x 
     

Megb²z§s§b·l ®rt®kes²tett vagy v§s§rolt 

kºtv®nyekre, r®szv®nyekre ®s egy®b 

®rt®kpap²rokra vonatkoz· 

nyilv§ntart§sokat vezeti 

   
x x 

    

Adatokat gyŤjt a befektet®si 

dºnt®sekhez    
x x 

    

ElŖk®sz²ti az ad·nyilv§ntart§sokat az 

ad·bevall§shoz      
x 

   

Vezeti az ad·- ®s v§mnyilv§ntart§sokat 
     

x x 
  

Nyilv§ntartja a bejºvŖ ®s kimenŖ 

sz§ml§k §fa analitik§j§t      
x x 

  

KºzremŤkºdik a helyi ad·kkal 

kapcsolatos feladatok ell§t§s§ban      
x x 

  

Bizonylati renddel kapcsolatos 

feladatokat l§t el (tºbbek kºzºtt: 

bizonylatok ki§ll²t§sa, ellenŖrz®se, 

t§rol§sa, tov§bb²t§sa, szigor¼ sz§mad§s 

al§ tartoz· bizonylatokr·l nyilv§ntart§s 

vezet®se) 

       
x 

 

Analitikus, fŖkºnyvi kºnyvel®sre 

elŖk®sz²t, kont²roz        
x x 

KºzremŤkºdik 
         

ï a p®nzforgalmi sz§ml§val kapcsolatos 

gazdas§gi esem®nyek kºnyvel®s®ben        
x x 

ï a vevŖkkel kapcsolatos gazdas§gi 

esem®nyek elsz§mol§s§ban        
x x 

ï a sz§ll²t·kkal kapcsolatos gazdas§gi 

esem®nyek elsz§mol§s§ban        
x x 

ï a termel®si kºlts®g elsz§mol§s§ban 
       

x x 

ï az ®rt®kes²t®ssel kapcsolatos 

gazdas§gi esem®nyek kºnyvel®s®ben        
x x 

ï a jºvedelemelsz§mol§ssal kapcsolatos 

gazdas§gi esem®nyek kºnyvel®s®ben        
x x 

KºzremŤkºdik a lelt§rak felv®tel®vel, 

dokument§l§s§val kapcsolatos feladatok 

ell§t§s§ban 
       

x x 



£rtelmezi a m®rleget ®s az 

eredm®nykimutat§st        
x x 

Adatokat, inform§ci·kat gyŤjt, rºgz²t, 

v§logat, oszt§lyoz, nyilv§ntart ®s iktat  
x 

       

Betartja az adat- ®s titokv®delemmel 

kapcsolatos jogszab§lyokat, utas²t§sokat  
x 

       

Hagyom§nyos ®s digit§lis 

dokumentumokat rendszerez  
x 

       

Regisztr§lja ®s karbantartja az 

¿gyf®lkapcsolatait  
x 

       

Hivatalos levelez®st folytat 

hagyom§nyos ®s digit§lis form§ban  
x 

       

Hivatalos okm§nyokat tºlt ki 
 

x 
       

A munkakºr®hez kapcsol·d· hivatalos 

¿gyeket int®z (kºzigazgat§si 

szervekn®l) 
 

x 
       

Rendszeres ®s eseti jelent®seket k®sz²t 
 

x 
       

Az ¿gyiratok mozg§s§t folyamatosan 

figyelemmel k²s®ri  
x 

       

Adatb§zisokat kezel, iratkezel®st v®gez 
 

x 
       

Az adatokat ®rtelmezi, feldolgozza, 

rendszerezi ®s munk§ja sor§n 

hasznos²tja 
 

x 
       

Hat§ridŖre eleget tesz az 

adatszolg§ltat§si kºtelezetts®gnek  
x 

       

Haszn§lja a szºvegszerkesztŖ, t§bl§zat- 

®s adatb§zis-kezelŖ sz§m²t·g®p 

programokat, a be®p²tett f¿ggv®nyeket 
 

x 
       

A term®khez, szolg§ltat§shoz 

kapcsol·d· k²s®rŖokm§nyokat az 

illet®kesekhez eljuttatja 
 

x 
       

Kezeli a sz§m²t·g®pet ®s tartoz®kait 

(adathordoz·k, scanner, nyomtat· stb.)  
x 

       

Szºveget, t§bl§zatot, prezent§ci·t, excel 

grafikont k®sz²t, szerkeszt  
x 

       

Telefont, f®nym§sol· g®pet, scannert 

kezel  
x 

       

Az elektronikus adatb§zisok 

biztons§gos ment®si munk§latait ell§tja, 

az anyagokat archiv§lja 
 

x 
       

Betartja a munkakºr®hez kapcsol·d· 

munkabiztons§gi, munka-eg®szs®g¿gyi, 

tŤz ®s kºrnyezetv®delmi elŖ²r§sokat 
 

x 
       

SZAKMAI ISMERETEK 

A gazdas§gi ®let alapvetŖ ter¿letei 

(sz¿ks®gletek, termel®s, javak, 

munkamegoszt§s, gazd§lkod§s, piac, 

kereslet, k²n§lat) 

x 
        

A nemzetgazdas§g szereplŖi ®s x 
        



kapcsolatai 

A nemzetgazdas§g ®s §gazati rendszere x 
        

A nemzetgazdas§g teljes²tm®ny-

kateg·ri§i ®s m®r®s¿k 
x 

        

Az §llam feladatai, kºlts®gvet®si 

politika, az §llami kºlts®gvet®s 

legfontosabb bev®telei ®s kiad§sai 

x 
        

A v§llalat helye a nemzetgazdas§gban x 
        

A v§llalkoz§sok alap²t§s§nak, 

mŤkºd®s®nek megszŤn®s®nek szab§lyai  
x 

        

Gazd§lkod§s ®s gazdas§goss§g (kºlts®g, 

kiad§s, r§ford²t§s, bev®tel, fedezeti 

ºsszeg, eredm®ny). 

x 
        

A marketing mŤkºd®se x 
        

Versenyszab§lyoz§s x 
        

A hazai ®s eur·pai uni·s 

fogyaszt·v®delmi elŖ²r§sok 
x 

        

V§mtarifa (N·menklat¼ra) feladata ®s 

rendeltet®se 
x 

        

V§mtarifasz§m (vtsz.) fel®p²t®se ®s 

rendeltet®se 
x 

        

V§mtarifasz§m a nemzeti 

jogszab§lyokban 
x 

        

Kºrnyezettudatos gazd§lkod§s x 
        

Jogi alapismeretek, jogszab§lyi 

hierarchia, szab§lyzati hierarchia 
x 

        

A polg§ri jog alapjai x 
        

A szerzŖd®s fogalma, ®rv®nyess®ge, 

l®trejºtte, megszŤn®se, ®s a kºvetel®sek 

el®v¿l®s®nek felt®telei. Az ®rv®nyes 

szerzŖd®s alaki ®s tartalmi 

kºvetelm®nyei. Egyes szerzŖd®st²pusok 

(ad§sv®tel, csere, v§llalkoz§s, megb²z§s, 

bizom§ny, b®rlet) ismerete 

x 
        

GaranciaszerzŖd®s, kezess®gi 

szerzŖd®s, z§logjog, engedm®nyez®s, 

kºtelezetts®g-§tv§llal§s 

x 
        

A szerzŖd®sek alapvetŖ tartalmi ®s 

formai kºvetelm®nyei, jellemzŖ 

szerzŖd®sfajt§k 

x 
        

Gazdas§gpolitika ®s a p®nz¿gypolitika 
   

x 
     

Jegybank ®s a monet§ris szab§lyoz§s 
   

x 
     

P®nz¿gyi int®zm®nyrendszer 
   

x 
     

P®nz¿gyi szolg§ltat§sok ®s kieg®sz²tŖ 

p®nz¿gyi szolg§ltat§sok    
x 

     



Passz²v bank¿gyletek (bet®tgyŤjt®s, 

®rt®kpap²rok kibocs§t§sa, forr§sszerz®s 

a jegybankt·l ®s a bankkºzi piacon) ®s 

az akt²v bank¿gyletek {hitelez®s 

(biztos²t®kok), l²zing, v§lt·lesz§m²tol§s, 

faktor§l§s, forfet²roz§s} 

   
x x 

    

A p®nz idŖ®rt®ke (egyszerŤ kamat, 

kamatos kamat, annuit§s sz§m²t§sa)    
x x 

    

A p®nzforgalmi sz§ml§k fajt§i. 
   

x 
     

Fizet®si megb²z§sok lebonyol²t§sa, a 

fizet®si mŤvelet sor§n alkalmazhat· 

fizet®si m·dok 
   

x 
     

P®nzkezel®ssel kapcsolatos feladatok a 

gazd§lkod· szervezetekn®l    
x 

     

Nemzetkºzi p®nz¿gyi rendszer ®s a 

nemzetkºzi p®nzforgalom    
x 

     

Valuta, deviza, §rfolyam 
   

x x 
    

P®nz¿gyi piacok ®s term®kei 
   

x x 
    

£rt®kpap²rok csoportos²t§sa 
   

x 
     

Az ®rt®kpap²rok jellemzŖi (kºtv®ny, 

r®szv®ny, v§lt·, kºzrakt§rjegy, 

§llampap²rok, banki ®rt®kpap²rok) 
   

x x 
    

A tŖzsde 
   

x 
     

A biztos²t§s szerepe 
   

x 
     

Biztos²t§si szerzŖd®s, biztos²t§si §gak ®s 

§gazatok fajt§i    
x 

     

Likvidit§s, jºvedelmezŖs®g ®s 

hat®konys§g 
   x      

P®nz¿gyi dºnt®sek 
   

x x 
    

Az §llamh§ztart§s rendszere 
     

x 
   

Ad·z§si alapfogalmak 
     

x 
   

A szem®lyi jºvedelemad· (ºsszevontan 

ad·z· jºvedelmek)      
x x 

  

Az §ltal§nos forgalmi ad· 
     

x x 
  

Helyi ad·k fajt§i 
     

x x 
  

A sz§mviteli tºrv®ny. A besz§mol· ®s 

kºnyvvezet®si kºtelezetts®g        
x 

 

A v§llalkoz§s vagyona. A lelt§r ®s a 

m®rleg        
x 

 

A kºnyvel®si t®telek szerkeszt®se, a 

sz§mlakeret        
x x 

Az analitikus nyilv§ntart§sok vezet®se 
       

x x 

A t§rgyi eszkºzºkkel kapcsolatos 

alapesem®nyek ï beruh§z§s, 

®rt®kcsºkken®s ïelsz§mol§sa 
       

x x 

Anyagv§s§rl§s ®s felhaszn§l§s 

elsz§mol§sa        
x x 

Az §rubeszerz®s ®s az ®rt®kest®s 

fŖkºnyvi elsz§mol§sa        
x x 



A b®rkºlts®g ®s a b®rt terhelŖ ad·k ®s 

j§rul®kok elsz§mol§sa        
x x 

Munkav§llal·t terhelŖ levon§sok 

elsz§mol§sa ®s a b®rek kifizet®se, 

§tutal§sa 
       

x x 

A saj§t termel®sŤ k®szletek rakt§rba 

v®tel®vel kapcsolatos elsz§mol§sok        
x x 

Term®k®rt®kes²t®ssel kapcsolatos 

elsz§mol§sok        
x x 

Az eredm®ny meg§llap²t§sa 
       

x x 

A statisztika alapfogalmai 
  

x 
      

Az inform§ci·sŤr²t®s legjellemzŖbb 

m·dszerei, eszkºzei (statisztikai sorok, 

t§bl§k, viszonysz§mok, kºz®p®rt®kek) 
  

x 
      

£rt®k-, §r-, volumenindex 
  

x 
      

Grafikus §br§zol§s 
  

x 
      

A levelez®s (hagyom§nyos ®s digit§lis) 

rendszerez®s®nek, iktat§s§nak menete, 

szab§lyai 
 

x 
       

A vevŖ-, ¿gyf®lkapcsolatok 

regisztr§l§s§nak, nyilv§ntart§s§nak ®s 

kezel®s®nek elj§r§si szab§lyai 
 

x 
       

A hivatalos levelek elk®sz²t®s®nek 

(hagyom§nyos ®s digit§lis) szab§lyai, 

jellegzetes form§i 
 

x 
       

A hivatalos okm§nyok kezel®s®nek ®s 

felhaszn§l§s§nak szab§lyai  
x 

       

Az adatb§zis-kezel®s, az iratkezel®s, az 

idŖszakos jelent®sek elk®sz²t®s®nek 

szab§lyai 
 

x 
       

A term®kek ®s szolg§ltat§sok k²s®rŖ 

okm§nyainak szerepe, kezel®se, 

jellemzŖ t²pusai 
 

x 
       

A sz§m²t·g®p billentyŤzet®nek 

szakszerŤ haszn§lata  
x 

       

A sz§m²t·g®p ®s tartoz®kainak 

(adathordoz·k, scanner, nyomtat· stb.) 

kezel®se 
 

x 
       

Prezent§ci· ®s excel grafikon-k®sz²t®s, 

szerkeszt®s tartalmi ®s formai 

kºvetelm®nyei 
 

x 
       

A t§bl§zatok k®sz²t®s®nek tartalmi ®s 

formai kºvetelm®nyei  
x 

       

Az elektronikus ¿gyint®z®s, levelez®s, 

az internet ®s az intranet haszn§lata  
x 

       

Elektronikus adatb§zisok biztons§gi 

ment®s®nek, archiv§l§s§nak m·djai  
x 

       

SZAKMAI K£SZS£GEK 

Olvasott ®s hallott szakmai szºveg x x x x x x x x x 



meg®rt®se 

Szakmai kommunik§ci· x x x x x x x x x 

Jogforr§sok megfelelŖ alkalmaz§sa x x x x x x x x x 

Szºvegszerkeszt®s, t§bl§zat ®s 

adatb§zis-kezel®s  
x x 

      

Inform§ci·gyŤjt®s x x x x x x x x x 

SZEM£LYES KOMPETENCIĆK 

Precizit§s (pontoss§g) x x x x x x x x x 

Megb²zhat·s§g x x x x x x x x x 

FelelŖss®gtudat x x x x x x x x x 

SzervezŖk®szs®g 
 

x 
  

x 
 

x 
 

x 

TĆRSAS KOMPETENCIĆK 

Motiv§lhat·s§g x x x x x x x x x 

KapcsolatteremtŖ k®szs®g x x x x x x x x x 

MeggyŖzŖk®szs®g x x x x x x x x x 

Konfliktusmegold· k®szs®g x x x x x x x x x 

MčDSZERKOMPETENCIĆK 

Inform§ci·gyŤjt®s x x x x x x x x x 

ĆttekintŖ ®s rendszerezŖ k®pess®g x x x x x x x x x 

Probl®mamegold§s, hibaelh§r²t§s x x x x x x x x x 

Gyakorlatias feladat®rtelmez®s x x x x x x x x x 
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A tant§rgy a fŖszakk®pes²t®shez kapcsol·dik. 

 

3.1. A tant§rgy tan²t§s§nak c®lja 

A tanul·val megismertesse a gazdas§gi ®let k¿lºnbºzŖ ter¿leteihez kapcsol·d· 

fogalmakat ®s az azok kºzºtti ºsszef¿gg®seket, a v§llalkoz§sok ®s a nemzetgazdas§g 

egyes ter¿leteinek tºbb ir§ny¼ kapcsolat§t, a kºzgazdas§gi elm®let ®s a gyakorlati 

gazdas§gi ®let ºsszef¿gg®seit 

 

3.2. Kapcsol·d· kºzismereti, szakmai tartalmak 

 

3.3. T®makºrºk 

3.3.1. Mikrogazdas§gi alapok 

Gazdas§gi alapfogalmak: a sz¿ks®glet ®s a javak fogalma, fŖbb csoportjai ®s 

kapcsolatai, a gazdas§gi folyamat elemei, a munkamegoszt§s szerepe 

Termel®si t®nyezŖk t²pusai, jellemzŖi 

Gazdas§gi kºrforg§s, az ¼jratermel®si folyamat elemei 

Piaci alapfogalmak: a piac fogalma, fajt§i, szereplŖi, elemei, a keresleti ®s k²n§lati 

f¿ggv®ny, a piaci egyens¼ly ®s a piaci mechanizmus 

 

3.3.2. A fogyaszt·i magatart§s ®s a kereslet 

A fogyaszt·i dºnt®st befoly§sol· t®nyezŖk 

A fogyaszt· dºnt®si mechanizmusa, a racionaliz§l§si elv ®rv®nyes¿l®se a fogyaszt·i 

magatart§sban 

Az egy®ni ®s a piaci kereslet jellemzŖi 



 

3.3.3. A v§llalat termelŖi magatart§sa ®s a k²n§lat 

A v§llalat kºrnyezete, piaci kapcsolatai, c®lrendszere, form§i 

Az idŖ szerepe a gazdas§gban, a termel®s kºlts®geinek csoportos²t§sa, ºsszef¿gg®sei 

Kºlts®g, kiad§s, bev®tel, profit fogalma, a sz§mviteli profit, gazdas§gi profit ®s a 

norm§l profit ºsszef¿gg®sei 

A v§llalkoz§s gazd§lkod§s§nak eredm®nye 

Az egyes piacform§k jellemzŖi ®s saj§toss§gaik 

 

3.3.4. A v§llalkoz§sok alap²t§sa, mŤkºd®se 

A v§llalkoz§sokr·l §ltal§ban, a mikro-, kis- ®s kºz®pv§llalkoz§sok jellemzŖje, az 

¿zleti v§llalkoz§s saj§toss§gai 

Az egy®ni v§llalkoz§s jellemzŖi, alap²t§sa, sz¿neteltet®se, megszŤn®se 

A t§rsas v§llalkoz§sok form§i, saj§toss§gai 

A t§rsas v§llalkoz§sok alap²t§sa, mŤkºd®se 

A t§ras v§llalkoz§sok megszŤn®se 

C®gnyilv§ntart§s  

CsŖdelj§r§s, felsz§mol§si elj§r§s 

 

3.3.5. A makrogazdas§g szereplŖi, az §llam feladatai 

A makrogazdas§g szereplŖi, a gazdas§gi szf®r§k jellemzŖi 

Makrogazdas§gi fogalmak, gazdas§gi folyamatok, a gazdas§gi kºrforg§s 

A makrogazdas§g piacai 

Az §llam feladatai, az §llam gazdas§gi szerepe, az §llamh§ztart§s rendszere 

 

 

3.3.6. A nemzetgazdas§g §gazati rendszere 

Nemzetgazdas§g fogalma ®s §gazati rendszere 

A nemzetgazdas§g teljes²tm®nykateg·ri§i ®s m®r®s¿k, az egyes SNA mutat·sz§mok 

kºzºtti kapcsolatok 

A nemzetgazdas§g teljes²tm®nykateg·ri§k nomin§l- ®s re§l®rt®ke 

A gazdas§gi nºveked®s ®s t®nyezŖi 

 

3.3.7. Marketing ®s §ru-k·drendszer 

Marketing alapfogalmak  

A marketing szerepe a v§llalkoz§sban 

Marketingstrat®gia 

Piackutat§s 

Marketingmix ®s elemei 

A rekl§mtev®kenys®g jogi eszkºzei  

Versenyszab§lyoz§s 

Fogyaszt·v®delmi alapismeretek 

Piacfel¿gyeleti alapfogalmak 

Kereskedelmi tºrv®ny fogyaszt·v®delmi rendelkez®sei 

Szavatoss§gra ®s j·t§ll§sra vonatkoz· tudnival·k 

V§mtarifa (N·menklat¼ra) szerepe az §rubesorol§sban ®s a kereskedelemben 

V§mtarif§k kialakul§s§nak tºrt®nete 

VET (br¿sszeli) N·menklat¼ra 

HR N·menklat¼ra 

Kombin§lt N·menklat¼ra 



Kºzºs V§mtarifa 

TARIC 

A magyar nemzeti v§mtarifa kialakul§sa 

V§mtarifa fel®p²t®se 

V§mtarifasz§m jelentŖs®ge 

V§mtarifasz§m a nemzeti jogszab§lyokban 

N·menklat¼ra idŖ§llapota 

Ćruoszt§lyoz§s ®s §ruismeret kapcsolata 

Kºzºss®gi jogalkot§s szerepe az §ruoszt§lyoz§ssal kapcsolatosan 

Eur·pai Bizotts§g 

V§mk·dex Bizotts§g 

Komitol·giai ¿l®sek 

 

3.3.8. Jogi alapismeretek 

A jog l®nyege, fogalma, funkci·i 

A jogforr§s ®s jogforr§si hierarchi§ja 

A jogviszony 

A jogi norma l®nyege ®s szerkezete 

A jogalkot§s, a jogszab§lyok.  

A jogrendszer fel®p²t®se, tagoz·d§sa, a jogalkalmaz§s, a jogszab§lyok ®rtelmez®se 

A gazdas§g ®s a jog kºzºtti viszony, a jogrend szerepe a gazdas§gban 

 

3.3.9. Tulajdonjog 

A tulajdon fogalma, tartalma, a tulajdonost megilletŖ jogosults§gok 

A birtokl§s ®s birtokv®delem  

A haszn§lat ®s hasznok szed®se  

A rendelkez®s joga 

A tulajdonjog korl§toz§sai  

Eredeti ®s sz§rmaz®kos tulajdonszerz®s 

 

3.3.10. A kºtelmi jog 

SzerzŖd®sek fogalma, fajt§i 

A szerzŖd®sekre vonatkoz· kºzºs szab§lyok: szerzŖd®skºt®s 

A szerzŖd®s ®rv®nytelens®ge, m·dos²t§sa, megszŤn®se  

A szerzŖd®s teljes²t®se, a szerzŖd®s megszeg®se  

A szerzŖd®s megerŖs²t®se (foglal·k, kºtb®r, jogveszt®s kikºt®se, j·t§ll§s), 

biztos²t®kad§s (kezess®g, ·vad®k, z§logjog).  

A szerzŖd®sek legfontosabb szab§lyai: ad§sv®tel, b®rlet, megb²z§s, v§llalkoz§s, 

sz§ll²t§s, fuvaroz§s 

 

3.4. A k®pz®s javasolt helysz²ne (aj§nl§s) 

 

 

3.5. A tant§rgy ®rt®kel®s®nek m·dja 

A nemzeti kºznevel®srŖl sz·l· 2011. ®vi CXC. tºrv®ny 54. Ä (2) bekezd®s a) pontja 

szerinti ®rt®kel®ssel. 

 

  



4. ¦gyviteli gyakorlatok tant§rgy 144 ·ra/144 ·ra* 
* 9-13. ®vfolyamon megszervezett k®pz®s/13. ®s 14. ®vfolyamon megszervezett k®pz®s 

 

A tant§rgy a fŖszakk®pes²t®shez kapcsol·dik. 

 

4.1. A tant§rgy tan²t§s§nak c®lja 

Az ¿gyvitel gyakorlatok tant§rgy tan²t§s§nak c®lja, hogy a tanul·k 

- k®pesek legyenek ¿gyiratok kitºlt®s®re, ®s k®sz²t®s®re, hivatalos levelek formai ®s 

tartalmi megfogalmaz§s§ra, az irodatechnikai eszkºzºk haszn§lat§ra,  

- a t²zujjas vak²r§son alapul· helyes ²r§stechnik§t elsaj§t²ts§k, k®pess® tegye a 

tanul·kat szakmai szºveg m§sol§s§ra, a szºvegszerkesztŖvel tºrt®nŖ adatbevitelre. 

 

4.2. Kapcsol·d· kºzismereti, szakmai tartalmak 

Magyar nyelvtan helyes²r§si szab§lyainak ismerete, alkalmaz§sa, szºvegalkot§s 

Gazdas§gi ®s jogi alapismeretek tant§rgy keret®ben elsaj§t²tott alapfogalmak 

felhaszn§l§sa az ¿zleti lev®l elk®sz²t®se sor§n. 

 

4.3. T®makºrºk 

4.3.1. Munkav®delmi ismeretek 

A munkakºrnyezet ®s a munkav®gz®s hat§sa a munk§t v®gzŖ ember eg®szs®g®re ®s 

testi ®ps®g®re 

A munkav§llal·k eg®szs®g®t ®s biztons§g§t vesz®lyeztetŖ kock§zatok, a 

munkakºr¿lm®nyek hat§sai, a munkav®gz®sbŖl eredŖ megterhel®sek, 

munkakºrnyezet k·roki t®nyezŖk. 

A megelŖz®s fontoss§ga ®s lehetŖs®gei 

 A munkav§llal·k eg®szs®g®nek, munkav®gzŖ k®pess®g®nek meg·v§sa ®s a 

munkakºr¿lm®nyek humaniz§l§sa ®rdek®ben sz¿ks®ges elŖ²r§sok jelentŖs®ge a 

munkabalesetek ®s a foglalkoz§ssal ºsszef¿ggŖ megbeteged®sek megelŖz®s®nek 

®rdek®ben. A mŤszaki megelŖz®s, z§rt technol·gia, a biztons§gi berendez®sek, 

egy®ni v®dŖeszkºzºk ®s szervez®si int®zked®sek fogalma, fajt§i, ®s rendeltet®s¿k. 

Munkav®delem, mint komplex fogalom (munkabiztons§g-munkaeg®szs®g¿gy) 

 Vesz®lyes ®s §rtalmas termel®si t®nyezŖk 

A munkahelyek kialak²t§s§nak §ltal§nos szab§lyai 

A munkahelyek kialak²t§sa az ¿gyint®zŖi, ¿gyviteli munkakºrºkben 

AlapvetŖ feladatok a tŤz megelŖz®se ®rdek®ben 

 

4.3.2. T²zujjas vak²r§s 

T²zujjas vak²r§ssal a betŤk, sz§mok, jelek ®s kezelŖbillentyŤk kapcsol§sa a homog®n 

g§tl§s pszichol·giai elv®nek ®rv®nyes²t®s®vel 

Sz·csoportok, sorok, mondatok ®s ºsszef¿ggŖ szºvegek m§sol§sa sortart§ssal. 

A jelek szab§lyai 

A kiemel®si m·dok ºn§ll· meghat§roz§s§nak gyakorl§sa a szºvegºsszef¿gg®s 

ism®rvei alapj§n 

A g®pelt lev®l adott idŖszakban ®rv®nyes szab§lyai 

 

4.3.3. Szºvegform§z§s 

A szºvegszerkesztŖvel tºrt®nŖ adatbevitel megalapoz§sa betŤk, sz§mok, jelek 

²r§s§nak adott idŖszakban ®rv®nyes szab§lyai 

Szºvegform§z§s, m§sol§s, §thelyez®s, kiemel®s, felsorol§s, tabul§tor, szºveg 

igaz²t§sa, elŖfej, ®lŖl§b stb. 



T§bl§zatk®sz²t®s, form§z§s, szeg®ly, mint§zat stb. 

Szimb·lumok, k®pek besz¼r§sa, form§z§sa 

Prezent§ci· ®s Excel grafikonk®sz²t®s 

Az elektronikus adatb§zisok biztons§gos ment®si munk§latai, az anyagok archiv§l§sa 

 

4.3.4. Levelez®s ®s iratkezel®s 

A lev®l fajt§i, formai ism®rvei 

A hivatalos levelek fogalmaz§s§nak tartalmi szempontjai 

A beadv§nyok (k®rv®ny, k®relem, fellebbez®s, stb.) 

Az egyszerŤ ¿gyiratok fajt§i (nyugta, elismerv®ny, meghatalmaz§s, stb. 

A projektdokumentumok, nyomtatv§nyok, irat- ®s szerzŖd®smint§k ®rtelmez®se 

Kºzigazgat§si szerv, int®zm®ny, gazd§lkod· szervezet, levelei (®rtes²t®s, megh²v·, 

igazol§s, enged®ly stb.), a szerzŖd®sekkel kapcsolatos ¿gyiratok.  

A v§llalkoz§sok, szervek, int®zm®nyek belsŖ, levelei (jegyzŖkºnyv, eml®keztetŖ, 

feljegyz®s, stb.) 

¦zleti levelez®s (aj§nlat, megrendel®s, teljes²t®s, a teljes²t®s zavarai, sz§ll²t§s stb.) 

Munkaviszonnyal kapcsolatos levelek (ºn®letrajz, p§ly§zat, munkaszerzŖd®s, stb.) 

Az alkalmazott irodatechnikai eszkºzºk haszn§lata 

Az ¿gyiratkezel®s alapfogalmai 

Az iratt§roz§s kell®kei, eszkºzei 

Az iratkezel®s gyakorlata (postabont§s, ®rkeztet®s, iktat§s, stb.) 

 

4.4. A k®pz®s javasolt helysz²ne (aj§nl§s) 

sz§m²t·g®pterem, vagy taniroda 

 

4.5. A tant§rgy ®rt®kel®s®nek m·dja 

A nemzeti kºznevel®srŖl sz·l· 2011. ®vi CXC. tºrv®ny 54. Ä (2) bekezd®s a) pontja 

szerinti ®rt®kel®ssel. 

 

5. Ćltal§nos statisztika tant§rgy 108 ·ra/108 ·ra* 
* 9-13. ®vfolyamon megszervezett k®pz®s/13. ®s 14. ®vfolyamon megszervezett k®pz®s 

 

A tant§rgy a fŖszakk®pes²t®shez kapcsol·dik. 

 

5.1. A tant§rgy tan²t§s§nak c®lja 

Az Ćltal§nos statisztika tant§rgy tan²t§s§nak c®lja, hogy a tanul· alapvetŖ ismeretekkel 

rendelkezzen a leggyakrabban haszn§lt statisztikai feldolgoz§si eszkºzºkrŖl, a grafikus 

§br§zol§s alkalmaz§si m·dszereirŖl, az adatok szolg§ltat§s§nak lehetŖs®g®rŖl. A 

megtanult ismereteket a mindennapi gazdas§gi ®letet ®rintŖ m®dia-inform§ci·in kereszt¿l 

®rtelmezni tudja. Fejlessze a tanul·k sz§mar§ny®rz®k®t a mikro- ®s makrogazdas§g 

legfontosabb val·s mutat·inak bemutat§s§val, megismertet®s®vel, alkalmaztat§s§val, ®s 

ºsztºnºzze a tanul·kat a megfelelŖ ºsszef¿gg®sek felt§r§s§ra, a helyt§ll·, val·s 

kºvetkeztet®sek meg§llap²t§s§ra, levon§s§ra, az§ltal is, hogy az elemz®shez a grafikus 

m·dszereket alkalmazza 

 

5.2. Kapcsol·d· kºzismereti, szakmai tartalmak 

A tant§rgy az adott ®vfolyamba l®p®s felt®teleik®nt megjelºlt kºzismereti, kiemelten a 

matematika ®s a gazdas§gi ®s jogi alapismeretek §ltal§nos szakmai tartalmaira ®p¿l. 

 

5.3. T®makºrºk 



5.3.1. A statisztika alapfogalmai 

A statisztika fogalma, §gai 

A statisztikai sokas§g fogalma, fajt§i, jellemzŖi 

A statisztikai ism®rv ®s fajt§i 

Az inform§ci·k forr§sai, az inform§ci·szerz®s eszkºzei 

A statisztikai sor fogalma, fajt§i, k®sz²t®s®nek szab§lyai 

A statisztikai t§bla fogalma, statisztikai t§bl§k t²pusai 

A t§bl§zatok k®sz²t®s®nek tartalmi ®s formai kºvetelm®nyei 

 

5.3.2. Viszonysz§mok ®s alkalmaz§suk 

A viszonysz§mokr·l §ltal§ban: fogalma, fajt§i, sz§m²t§sa, a leggyakrabban haszn§lt 

viszonysz§mok jellemzŖi, alkalmaz§si ter¿letei 

 dinamikus viszonysz§m, b§zis- ®s l§ncviszonysz§m, ®s ezek ºsszef¿gg®sei 

 megoszl§si viszonysz§m ®s ºsszef¿gg®sei 

 intenzit§si viszonysz§m fogalma, fajt§i, jellemzŖi, ºsszef¿gg®sek 

 a gazdas§gi ®letben haszn§lt n®h§ny legfontosabb intenzit§si viszonysz§m 

 

5.3.3. Kºz®p®rt®kek ®s alkalmaz§suk 

A kºz®p®rt®kek fogalma, fajt§i, sz§m²t§sa 

Sz§m²tott kºz®p®rt®kek 

 a mennyis®gi sorok elemz®se sz§m²tott kºz®p-®rt®kekkel 

sz§mtani §tlag, harmonikus, n®gyzetes 

 idŖsorok elemz®se kºz®p®rt®kekkel 

kronologikus §tlag 

m®rtani §tlag 

Helyzeti kºz®p®rt®kek: m·dusz ®s medi§n 

 

5.3.4. Indexsz§m²t§s 

A termel®si, forgalmi ®rt®k meghat§roz§sa, nagys§g§ra hat· t®nyezŖk 

Az ®rt®kindex sz§m²t§sa ®s ®rtelmez®se 

Az §rindex sz§m²t§sa ®s ®rtelmez®se 

A volumenindex sz§m²t§sa ®s ®rtelmez®se 

¥sszef¿gg®s az indexek kºzºtt 

 

5.3.5. Grafikus §br§zol§s 

Grafikus §br§zol§s c®lja, eszkºzei 

Az §br§zol§s alkalmaz§si ter¿letei 

 

5.4. A k®pz®s javasolt helysz²ne (aj§nl§s) 

 

 

5.5. A tant§rgy ®rt®kel®s®nek m·dja 

A nemzeti kºznevel®srŖl sz·l· 2011. ®vi CXC. tºrv®ny 54. Ä (2) bekezd®s a) pontja 

szerinti ®rt®kel®ssel. 

 

  



6. P®nz¿gyi alapismeretek tant§rgy 206 ·ra/216 ·ra* 
* 9-13. ®vfolyamon megszervezett k®pz®s/13. ®s 14. ®vfolyamon megszervezett k®pz®s 

 

A tant§rgy a fŖszakk®pes²t®shez kapcsol·dik. 

 

6.1. A tant§rgy tan²t§s§nak c®lja 

A p®nz¿gyi alapismeretek tant§rgy tan²t§s§nak c®lja, hogy a tanul· legyen k®pes a 

gazdas§gi folyamatokat p®nz¿gyi aspektusb·l vizsg§lni, ®rdeklŖdjºn a mindenkori 

gazdas§gpolitikai ®s p®nz¿gy-politikai c®lok ®s megval·s²t§s§nak m·djai ir§nt, 

eligazodjon a p®nz¿gyi int®zm®nyrendszer®ben ®s ismerje az alapvetŖ p®nz¿gyi 

szolg§ltat§sokat. Alkalmas legyen meghat§rozni ®s kiv§lasztani a p®nzforgalom 

lebonyol²t§s§nak v§llalkoz§s sz§m§ra legink§bb megfelelŖ m·dj§t, ®s seg²tsen eligazodni 

a p®nz¿gyi piacon k²n§lt ®rt®kpap²rok fajt§i kºzºtt. A tanul· megismerje a nemzetkºzi 

elsz§mol§si eszkºzºk §rfolyam-alakul§s§nak hat§s§t a gazdas§gi szf®r§ra. 

 

6.2. Kapcsol·d· kºzismereti, szakmai tartalmak 

A tant§rgy az adott ®vfolyamba l®p®s felt®teleik®nt megjelºlt kºzismereti ®s a gazdas§gi 

®s jogi alapismeretek §ltal§nos szakmai tartalmaira ®p¿l. 

 

6.3. T®makºrºk 

6.3.1. P®nz¿gyi szektor alapvet®sei 

A p®nz fogalma ®s fajt§i, a p®nz funkci·i (®rt®km®rŖ, forgalmi eszkºz, fizet®si 

eszkºz, kincsgyŤjt®s, felhalmoz§s, vagyontart§s) 

A p®nz kialakul§sa: §rup®nz, p®nzhelyettes²tŖk, a mai p®nz 

Gazdas§gpolitika, p®nz¿gypolitika (fogalma, eszkºzei) 

A p®nz¿gyek, p®nz¿gyi viszonyok,  

A p®nz¿gyi rendszer feladatai, jellegzetes int®zm®nyei 

 

6.3.2. P®nz¿gyi int®zm®nyrendszer ®s a p®nz¿gyi szolg§ltat§sok 

A bankok kialakul§sa, fogalma ®s a bankmŤveletek 

Az egyszintŤ ®s a k®tszintŤ bankrendszer jellemzŖi 

A jelenlegi magyar p®nz¿gyi int®zm®nyrendszer fel®p²t®se  

Jegybank ®s a monet§ris szab§lyoz§s 

Az MNB szervezeti fel®p²t®se  

A magyar kºzponti bank feladatai, a monet§ris ir§ny²t§sban betºltºtt helye 

A p®nz¿gyi int®zm®nyek jellemzŖi (hitelint®zetek ®s p®nz¿gyi v§llalkoz§sok) 

Nem monet§ris kºzvet²tŖk ®s feladataik (biztos²t·k, nyugd²jp®nzt§rak) 

Magyar Bankszºvets®g, OBA, BEVA 

P®nz¿gyi szolg§ltat§sok ®s kieg®sz²tŖ p®nz¿gyi szolg§ltat§sok 

Passz²v bank¿gyletek (bet®tgyŤjt®s, ®rt®kpap²rok kibocs§t§sa, hitelfelv®tel a 

jegybankt·l ®s m§s bankt·l) 

Akt²v bank¿gylet (hitelez®s, v§lt·lesz§m²tol§s, l²zing¿gylet, faktor§l§s, forfet²roz§s), 

hitelbiztos²t®kok: t§rgyi, dologi biztos²t®k ®s szem®lyi biztos²t®k 

Semleges bankmŤveletek 

A nemzetkºzi p®nz¿gyi int®zm®nyek ®s feladataik 

 

6.3.3. P®nzforgalom 

A p®nzforgalom §ltal§nos szab§lyai 

A fizet®si sz§ml§k fajt§i 

Banki titoktart§si szab§lyok 



Fizet®si m·dok: 

- fizet®si sz§ml§k kºzºtti fizet®s: §tutal§s, beszed®s, a fizetŖ f®l §ltal a 

kedvezm®nyezett ¼tj§n kezdem®nyezett fizet®s, az okm§nyos meghitelez®s 

(akkredit²v) 

- fizet®si sz§ml§hoz kºtŖdŖ k®szp®nzfizet®s: k®szp®nzfizet®sre sz·l· csekk 

kibocs§t§sa ®s bev§lt§sa, k®szp®nzbefizet®s fizet®si sz§ml§ra, 

k®szp®nzkifizet®s fizet®si sz§ml§r·l 

- fizet®si sz§mla n®lk¿li fizet®s: k®szp®nz§tutal§s 

- k®szp®nzfizet®s 

A k®szp®nzforgalom lebonyol²t§sa 

A p®nzt§r, p®nzkezel®s ®s p®nzt§ri forgalom elsz§mol§sa 

A p®nzkezel®ssel kapcsolatos feladatkºrºk 

A nemzetkºzi fizet®sek §ltal§nos szab§lyai 

 

6.3.4. P®nz¿gyi piacok ®s term®kei  

P®nz¿gyi piacok fogalma, gazdas§gban betºltºtt szerepe 

P®nz¿gyi piacok csoportos²t§sa 

A r®szpiacok jellemzŖi 

Az ®rt®kpap²rok p®nz¿gyi piacokon betºltºtt szerepe 

£rt®kpap²rok megjelen®se, fogalma (fŖbb csoportos²t§si szempontjai) 

Az ®rt®kpap²rok fŖbb fajt§i  

- a kºtv®ny fogalma, jellemzŖi, fajt§i 

 v§llalati kºtv®ny p®nz¿gyi piacon betºltºtt szerepe 

- a r®szv®ny fogalma, fajt§i, jellemzŖi 

a r®szv®nyek szerepe a gazdas§gban 

- a kºzrakt§rjegy fogalma, jellemzŖi 

a v§lt·, mint a kereskedelmi hitelez®s egyik eszkºze  

 v§lt·t²pusok: saj§t ®s idegenv§lt·  

- v§lt·mŤveletek 

- az §llampap²rok  

 az §llampap²rok ®s a monet§ris politika kapcsolata 

 az §llampap²rok fajt§i ®s jellemzŖi  

- a banki ®rt®kpap²rok 

A tŖke- ®s p®nzpiaci ¿gyletek: prompt ®s termin ¿gyletek 

 

6.3.5. Biztos²t§si alapismeretek 

Biztos²t§si alapfogalmak 

A biztos²t§s szerepe, jelentŖs®ge 

A biztos²t§s m·dszere 

Biztos²t§si §gazatok rendszerei 

Biztos²t§si szerzŖd®s ®s a biztos²t§si d²j 

 

6.4. A k®pz®s javasolt helysz²ne (aj§nl§s) 

 

 

6.5. A tant§rgy ®rt®kel®s®nek m·dja 

A nemzeti kºznevel®srŖl sz·l· 2011. ®vi CXC. tºrv®ny 54. Ä (2) bekezd®s a) pontja 

szerinti ®rt®kel®ssel. 

 

  



7. P®nz¿gy gyakorlat tant§rgy 72 ·ra/72 ·ra* 
* 9-13. ®vfolyamon megszervezett k®pz®s/13. ®s 14. ®vfolyamon megszervezett k®pz®s 

 

A tant§rgy a fŖszakk®pes²t®shez kapcsol·dik. 

 

7.1. A tant§rgy tan²t§s§nak c®lja 

A P®nz¿gyi gyakorlat tant§rgy tan²t§s§nak c®lja, hogy a tanul· az elm®letben elsaj§t²tott 
ismereteket a bank akt²v, passz²v ®s semleges bank¿gyletek szab§lyair·l ®s lebonyol²t§s§r·l 

alkalmazni tudja. Ismerje a hitelez®si folyamatot, legyen k®pes hitelk®relmekkel kapcsolatos 

¿gyint®zŖi feladatok ell§t§s§ra. A tanul· meg®rtse ®s a mindennapi ®letben alkalmazni is 

tudja, hogy a p®nznek idŖ®rt®ke van a k¿lºnbºzŖ idŖpontokban esed®kes p®nz§ramok 

tekintet®ben, ak§r a bet®tgyŤjt®s, ak§r hitelfelv®telhez kapcsol·d·an. Legyen k®pes a 

tanul· egyszerŤ ®rt®kpap²r §rfolyam ®s hozamsz§m²t§son kereszt¿l dºnt®st hozni 

v§s§rl§si-elad§si sz§nd®kr·l. A valuta- ®s deviza§rfolyamok ismeret®ben gazd§lkod§si 

tev®kenys®ghez kapcsol·d·an sz§m²t§sokat v®gezni. 

 

7.2. Kapcsol·d· kºzismereti, szakmai tartalmak 

A tant§rgy az adott ®vfolyamba l®p®s felt®teleik®nt ®s az adott ®vfolyamon megjelºlt 

P®nz¿gyi alapismeretek tant§rgy p®nzforgalom, valamint p®nz¿gyi piaci ®s term®kei 

t®makºrºk szakmai tartalmaira ®p¿l. 

 

P®nz¿gyi alapismeretek tant§rgy 

T®makºr: P®nz¿gyi int®zm®nyrendszer  

Tartalmak: Passz²v bank¿gyletek (bet®tgyŤjt®s, ®rt®kpap²rok kibocs§t§sa, hitelfelv®tel a 

jegybankt·l ®s m§s bankt·l) 

Akt²v bank¿gylet (hitelez®s, l²zing¿gylet, faktor§l§s, forfet²roz§s), hitelbiztos²t®kok: 

t§rgyi, dologi biztos²t®k ®s szem®lyi biztos²t®k 

 

P®nz¿gyi alapismeretek tant§rgy 

T®makºr: A p®nzforgalom  

Tartalmak: A nemzetkºzi fizet®sek §ltal§nos szab§lyai 

 

P®nz¿gyi alapismeretek tant§rgy 

T®makºr: A p®nz¿gyi piac ®s term®kei 

Tartalmak: Az ®rt®kpap²rok jellemzŖi 

 

7.3. T®makºrºk 

7.3.1. Bank¿gyletek 

Bankv§laszt§si szempontok a gyakorlatban 

A p®nzforgalmi szolg§ltat§si keretszerzŖd®s, formai ®s tartalmi kºvetelm®nyei 

A p®nzforgalmi sz§mla nyit§sa 

A p®nzforgalmi szolg§ltat§sok lebonyol²t§s§nak l®p®sei 

A bank passz²v bankmŤveletei, megtakar²t§si sz§ml§k 

A bank akt²v bankmŤveletei, hitelez®s folyamata 

A bank semleges bankmŤveletei, az egyes fizet®si m·dok bankbizonylatai 

 

7.3.2. A p®nzkezel®shez kapcsol·d· bizonylatok 

A bizonylatok adattartalm§nak ®rtelmez®se: 

Kiad§si ®s bev®teli p®nzt§rbizonylat 

IdŖszaki p®nzt§rjelent®s  



K®szp®nzfizet®si sz§mla 

Szigor¼ sz§mad§s¼ bizonylatok nyilv§ntart§sa 

 

7.3.3. A p®nz idŖ®rt®ke 

A p®nz idŖ®rt®k®nek fogalma, jelentŖs®ge 

A jelen ®s a jºvŖ®rt®k sz§m²t§s idŖt®nyezŖ t§bl§zatok alkalmaz§s§val 

EgyszerŤ, kamatos kamatsz§m²t§s 

Diszkont§l§s 

A v§lt·val kapcsolatos mŤveletek 

V§lt·kibocs§t§s, v§lt·forgat§s, lesz§m²tol§s 

 

 

7.3.4. £rt®kpap²rok ®rt®kel®se 

A kºtv®ny ®rt®kel®se: 

A klasszikus kºtv®ny re§lis §rfolyam§nak (elm®leti §rfolyam§nak) becsl®se, 

valamint ºsszevet®se a piaci §rfolyammal ®s a v§s§rl§si-elad§si sz§nd®k 

meg§llap²t§sa 

A kºtv®nyek hozam§nak sz§m²t§sa: n®vleges hozam, egyszerŤ hozam 

A r®szv®ny ®rt®kel®se: 

A tºrzsr®szv®ny ®s az elsŖbbs®gi r®szv®ny re§lis §rfolyam§nak (elm®leti 

§rfolyam§nak) becsl®se, valamint ºsszevet®se a piaci §rfolyammal ®s a v§s§rl§si-

elad§si sz§nd®k meg§llap²t§sa 

A r®szv®nyek v§rhat· hozam§nak sz§m²t§sa 

 

7.3.5. Valuta, deviza §rfolyama 

Valuta, deviza ®s -§rfolyam fogalma 

A valuta- ®s a devizamŤveletekkel kapcsolatos gazd§lkod§si feladatok 

A valuta-, deviza§rfolyamokhoz kapcsol·d· sz§m²t§sok 

 

7.4. A k®pz®s javasolt helysz²ne (aj§nl§s) 

 

 

7.5. A tant§rgy ®rt®kel®s®nek m·dja 

A nemzeti kºznevel®srŖl sz·l· 2011. ®vi CXC. tºrv®ny 54. Ä (2) bekezd®s a) pontja 

szerinti ®rt®kel®ssel. 

 

8. Ad·z§si alapismeretek tant§rgy 36 ·ra/36 ·ra* 
* 9-13. ®vfolyamon megszervezett k®pz®s/13. ®s 14. ®vfolyamon megszervezett k®pz®s 

 

A tant§rgy a fŖszakk®pes²t®shez kapcsol·dik. 

 

8.1. A tant§rgy tan²t§s§nak c®lja 

Az Ad·z§si alapismeretek tant§rgy tan²t§s§nak c®lja, hogy a tanul·kkal megismertesse a 

magyar §llamh§ztart§s rendszer®t, az alrendszerek kºlts®gvet®s®t, gazd§lkod§si 

szab§lyait. Felk®sz²tse a tanul·kat a legalapvetŖbb ad·jogszab§lyok alkalmaz§s§ra. 

R§mutasson a mag§nszem®lyek szem®lyi jºvedelemad· fizet®si kºtelezetts®g®re, az 

ar§nyos kºztehervisel®s sz¿ks®gess®g®re. Bemutassa az §ltal§nos forgalmi ad· szerep®t, s 

ezen ismeretek birtok§ban a tanul·k legyenek k®pesek a piacgazdas§g §rk®pz®si 

rendszer®ben r®szben eligazodni. 

 



8.2. Kapcsol·d· kºzismereti, szakmai tartalmak 

A Gazdas§gi ®s jogi alapismeretek tant§rgy: 

A gazdas§gi ®let szereplŖi, az §llam feladatai 

 

8.3. T®makºrºk 

8.3.1. Az §llamh§ztart§s rendszere 

Az §llam szerepe a modern gazdas§gban  

A kºzfeladatok ell§t§s§nak sz¿ks®gess®ge ®s finansz²roz§si forr§sai 

Az §llamh§ztart§s alrendszere (kºzponti ®s ºnkorm§nyzati alrendszer) 

A kºlts®gvet®si bev®telek, kºlts®gvet®si kiad§sok, kºlts®gvet®s egyenlege 

 

8.3.2. Ad·z§si alapfogalmak 

Az ad· ®s az ad·rendszer fogalma, jellemzŖi 

Ad·z§si alapfogalmak: ad·alany, ad·t§rgy, ad·alap, ad·m®rt®k, ad·mentess®g, 

ad·kedvezm®ny, ad·kºtelezetts®g 

A magyar ad·jog forr§sai. 

Az ad·k csoportos²t§sa: jºvedelemad·, forgalmi t²pus¼ ad·, vagyonad·ztat§s 

 

8.3.3. Kiemelt ad·nemek 

Szem®lyi jºvedelemad· 

A szem®lyi jºvedelemad· alanyai 

A jºvedelem, bev®tel, kºlts®g 

Az ad· m®rt®ke 

¥sszevont ad·alap ad·kºteles jºvedelmei (ºn§ll· tev®kenys®gbŖl sz§rmaz·, nem 

ºn§ll· tev®kenys®gbŖl sz§rmaz· ®s egy®b jºvedelem) 

Csal§di kedvezm®ny, elsŖ h§zasok kedvezm®nye 

¥sszevont ad·alap ad·ja 

Ad·kedvezm®nyek 

Ćltal§nos forgalmi ad· 

Az §fa jellemzŖi 

Az ad·alany 

Az ad· m®rt®ke  

A fizetendŖ ad· meg§llap²t§sa 

Az ad· levon§si jog 

Ad·levon§si jog korl§toz§sa (alapeset) 

Ad·fizet®si kºtelezetts®g 

Sz§ml§z§s (sz§mla, nyugta adattartalma) 

A helyi ad·k 

A helyi ad·k t²pusai: vagyoni t²pus¼ (®p²tm®nyad· ®s telekad·), kommun§lis 

jellegŤ ad·k (mag§nszem®lyek kommun§lis ad·ja ®s idegenforgalmi ad·), 

helyi iparŤz®si ad· 

Az egyes t²pusok ad·alanyai  

Az ad· alapja ®s m®rt®ke 

Az ad·kºtelezetts®g teljes²t®se 

 

8.4. A k®pz®s javasolt helysz²ne (aj§nl§s) 

 

 

8.5. A tant§rgy ®rt®kel®s®nek m·dja 



A nemzeti kºznevel®srŖl sz·l· 2011. ®vi CXC. tºrv®ny 54. Ä (2) bekezd®s a) pontja 

szerinti ®rt®kel®ssel. 

 

9. Ad·z§s gyakorlat tant§rgy 31 ·ra/35 ·ra* 
* 9-13. ®vfolyamon megszervezett k®pz®s/13. ®s 14. ®vfolyamon megszervezett k®pz®s 

 

A tant§rgy a fŖszakk®pes²t®shez kapcsol·dik. 

 

9.1. A tant§rgy tan²t§s§nak c®lja 

Az Ad·z§s gyakorlat tant§rgy tan²t§s§nak c®lja, hogy felk®sz²tse a tanul·kat az 

ad·elŖleg- ®s ad·sz§m²t§si feladatok elv®gz®s®re, egyszerŤ adattartalmak alapj§n 

ad·bevall§sok k®sz²t®s®re, ez§ltal ¼tmutat§st adjon az ad·bevall§sok elk®sz²t®s®nek 

gyakorlat§hoz. 

 

9.2. Kapcsol·d· kºzismereti, szakmai tartalmak 

Az Ad·z§si alapismeretek tant§rgy megtanult t®makºreinek mindegyik®re ®p¿l. 

 

9.3. T®makºrºk 

9.3.1. Szem®lyi jºvedelemad· 

¥sszevont ad·alap ®s annak ad·sz§m²t§sa (csal§di kedvezm®ny, elsŖ h§zasok 

kedvezm®nye, csal§di j§rul®kkedvezm®ny ®s ad·kedvezm®ny figyelembev®tel®vel) 

Ad·elŖleg meg§llap²t§sa 

Nett· b®r kisz§m²t§s 

Ad·bevall§s elk®sz²t®s®hez sz¿ks®ges alapadatok 

 

9.3.2. Ćltal§nos forgalmi ad· 

A nett· §r ®s a fogyaszt·i §r kºzºtti elt®r®s 

Ad· m®rt®ke az ad·alap ut§n, valamint a brutt· §rra vet²tve 

Az §ltal§nos ad·kulcst·l elt®rŖ ad·m®rt®kek al§ tartoz· term®kek ®s szolg§ltat§sok 

Az ®rt®kes²t®sek ut§n felsz§m²tott fizetendŖ ad· meg§llap²t§sa 

A beszerz®sekre jut· elŖzetesen felsz§m²tott §fa 

A v§llalkoz§st terhelŖ §fa meg§llap²t§sa (alapeset) 

A fizetendŖ ad· meg§llap²t§sa 

Sz§mla, nyugta kitºlt®se 

 

9.3.3. Helyi ad·k 

Az egyes ad·t²pusokra egyszerŤ ad·sz§m²t§si feladatok az ad·alap ®s ad·m®rt®k 

megad§s§val 

Vagyoni t²pus¼ ad· 

Kommun§lis ad· 

Helyi iparŤz®si ad·  

 

9.4. A k®pz®s javasolt helysz²ne (aj§nl§s) 

 

 

9.5. A tant§rgy ®rt®kel®s®nek m·dja 

A nemzeti kºznevel®srŖl sz·l· 2011. ®vi CXC. tºrv®ny 54. Ä (2) bekezd®s a) pontja 

szerinti ®rt®kel®ssel. 

 

  



10. Sz§mviteli alapismeretek tant§rgy 139 ·ra/144 ·ra* 
* 9-13. ®vfolyamon megszervezett k®pz®s/13. ®s 14. ®vfolyamon megszervezett k®pz®s 

 

A tant§rgy a fŖszakk®pes²t®shez kapcsol·dik. 

 

10.1. A tant§rgy tan²t§s§nak c®lja 

Ismerje meg a v§llalkoz§s vagyon§t, a v§llalkoz§sok besz§mol§si kºtelezetts®g®t, a 

sz§mviteli jogi szab§lyoz§s§t. Alkalmazza az analitikus ®s szintetikus kºnyvel®s 

m·dszereit. 

Bizonylatok alapj§n tudja kºnyvelni az egyszerŤ gazdas§gi esem®nyekkel kapcsolatos 

t®teleket. 

 

10.2. Kapcsol·d· kºzismereti, szakmai tartalmak 

Gazdas§gi ®s jogi alapismeretek tant§rgy 

T®makºr: A v§llalkoz§sok alap²t§sa, mŤkºd®se 

Tartalmak: a teljes tartalma 

 

Ćltal§nos statisztika tant§rgy 

T®makºr: Viszonysz§mok ®s kºz®p®rt®kek 

Tartalmak: teljes tartalma 

 

P®nz¿gyi alapismeretek tant§rgy 

T®makºr: A p®nzforgalom 

Tartalmak: teljes tartalma 

 

10.3. T®makºrºk 

10.3.1. A sz§mviteli tºrv®ny 

A sz§mvitel feladatai, ter¿letei 

A sz§mvitel szab§lyoz§sa (k¿lsŖ ®s belsŖ szab§lyoz§s), alapdokumentumok 

A sz§mviteli tºrv®ny - sz§mviteli alapelvek - sz§mviteli politika ºsszef¿gg®sei 

A besz§mol· szerepe, a besz§mol· r®szei 

A besz§mol·k form§i 

A sz§mviteli bizonylatok ®s csoportos²t§suk 

Bizonylati elv ®rtelmez®se 

Szigor¼ sz§mad§s¼ kºtelezetts®g 

Szigor¼ sz§mad§s¼ bizonylatok nyilv§ntart§sa 

 

10.3.2. A v§llalkoz§s vagyona 

A lelt§r fogalma, szerepe, jellemzŖi 

A m®rleg fogalma, jellemzŖi 

A m®rlegfŖcsoportok, m®rlegt®telek tartalma, defin²ci·ja 

Az eredm®nykimutat§s fogalma 

 

10.3.3. A sz§mlakeret, kºnyvel®si t®telek szerkeszt®se 

A kºnyvviteli sz§ml§k 

Az egys®ges sz§mlakeret fel®p²t®se ®s szerkezete 

A sz§ml§k nyit§sa, z§r§sa 

IdŖsoros ®s sz§mlasoros kºnyvel®s 

M®rlegsz§ml§k, kºlts®g- ®s eredm®nysz§ml§k 

Az analitikus ®s szintetikus kºnyvel®s kapcsolata 



 

10.3.4. T§rgyi eszkºzºk elsz§mol§sa 

T§rgyi eszkºzºk csoportos²t§sa. 

T§rgyi eszkºzºk ®rt®kel®se, m®rleg®rt®k meg§llap²t§sa  

Az amortiz§ci· elsz§mol§sa (line§ris, teljes²tm®nyar§nyos) 

Belfºldi beruh§z§si sz§ll²t·kkal kapcsolatos t®telek kºnyvel®se (k¿lºnbºzŖ 

finansz²roz§ssal) 

T§rgyi eszkºzºk ¿zembe helyez®se 

T§rgyi eszkºzºk ®rt®kcsºkken®s®nek fŖkºnyvi elsz§mol§sa 

T§rgyi eszkºzºk ®rt®kes²t®s®nek fŖkºnyvi elsz§mol§sa 

 

10.3.5. A v§s§rolt k®szletek elsz§mol§sa 

A v§s§rolt k®szletek fajt§i ®s jellemzŖik 

A v§s§rolt k®szletek beker¿l®si ®rt®ke 

Anyagok fajt§i, jellemzŖi 

Az anyagok rakt§ri ®s analitikus nyilv§ntart§sa 

Anyagbeszerz®s kºnyvel®se sz§mla szerinti §ron (t®nyleges beszerz®si §ron val· 

nyilv§ntart§sn§l), visszak¿ld®s ®s az engedm®ny kºnyvel®se 

Anyagfelhaszn§l§s sz§m²t§sa ®s kºnyvel®se §tlag§ron, cs¼sztatott §tlag§ron ®s FIFO 

elv alapj§n 

A lelt§roz§s feladatai, a lelt§ri elt®r®sek sz§m²t§sa ®s kºnyvel®se 

Az §ruk fogalma, csoportos²tsa, analitikus nyilv§ntart§sa 

A nagykereskedelmi §rubeszerz®s, visszak¿ld®s engedm®ny kºnyvel®se t®nyleges 

beszerz®si §ras nyilv§ntart§sn§l, §ru®rt®kes²t®s 

A kiskereskedelmi §rubeszerz®s, visszak¿ld®s ®s engedm®ny kºnyvel®se 

Kiskereskedelmi §ru®rt®kes²t®s kisz§ml§z§ssal ®s k®szp®nz®rt, a lelt§ri elt®r®sek 

bizonylatol§sa ®s kºnyvel®se 

A gºngyºleg fogalma, csoportos²t§sa analitikus nyilv§ntart§sa 

Az idegen gºngyºleg be®rkez®se ®s visszak¿ld®se 

 

10.3.6. A jºvedelem elsz§mol§sa 

A jºvedelemmel kapcsolatos analitikus nyilv§ntart§sok, a jºvedelem r®szei 

A levon§sok keletkez®se ®s kºnyvel®se 

A b®rfelad§s sz§m²t§sa ®s kºnyvel®si feladatai 

A b®rek kºzterheinek sz§m²t§sa ®s kºnyvel®se 

A jºvedelem kifizet®se (k®szp®nzes ®s foly·sz§ml§ra tºrt®nŖ §tutal§s), kºnyvel®se 

Az elsz§mol§sra kiadott ºsszegekkel kapcsolatos kºnyvel®si feladatok 

A fel nem vett jºvedelemmel kapcsolatos kºnyvviteli elsz§mol§sok 

 

10.3.7. Saj§t termel®sŤ k®szletek elsz§mol§sa 

A saj§t termel®sŤ k®szletek fogalma, csoportos²t§sa 

A saj§t termel®sŤ k®szletek analitikus ®s fŖkºnyvi nyilv§ntart§sa 

A kºzvetlen ºnkºlts®g alapvetŖ elemei, sz§m²t§sa 

Termel®si kºlts®gek t²pusai, a kºlts®gek kºnyvviteli elsz§mol§sa (kºlts®gnem) 

A saj§t termel®sŤ k®szletek §llom§nyban v®tele (ºsszkºlts®g elj§r§ssal) 

 

10.3.8. Term®k®rt®kes²t®s elsz§mol§sa, az eredm®ny meg§llap²t§sa  

Az ®rt®kes²t®s bizonylatol§sa, a sz§mla tartalmi elemei 

Az ®rt®kes²t®s kºnyvel®se, §rbev®tel, fizetendŖ §fa, k®szletcsºkken®s kisz§m²t§sa, ®s 

kºnyvel®se 



A vissz§ru ®s minŖs®gi engedm®ny sz§m²t§sa ®s kºnyvel®se  

A kisz§ml§zott szolg§ltat§s elsz§mol§sa, kºnyvel®se 

A saj§t termel®sŤ k®szletek §llom§nyv§ltoz§sa 

Az eredm®nykimutat§s fajt§i, eredm®nykateg·ri§k 

¥sszkºlts®ges ®s a forgalmi kºlts®ges eredm®nykimutat§s ºssze§ll²t§sa kºnyvelt 

adatok alapj§n 

 

10.4. A k®pz®s javasolt helysz²ne (aj§nl§s) 

 

 

10.5. A tant§rgy ®rt®kel®s®nek m·dja 

A nemzeti kºznevel®srŖl sz·l· 2011. ®vi CXC. tºrv®ny 54. Ä (2) bekezd®s a) pontja 

szerinti ®rt®kel®ssel. 

 

11. Sz§mvitel gyakorlat tant§rgy 103 ·ra/108 ·ra* 
* 9-13. ®vfolyamon megszervezett k®pz®s/13. ®s 14. ®vfolyamon megszervezett k®pz®s 

 

A tant§rgy a fŖszakk®pes²t®shez kapcsol·dik. 

 

11.1. A tant§rgy tan²t§s§nak c®lja 

A sz§mviteli alapismeretek tant§rgyban elsaj§t²tott ismeretek gyakorlati alkalmaz§sa. A 

bizonylati rendszer, a k®zi ®s g®pi analitika alkalmaz§sa. 

 

11.2. Kapcsol·d· kºzismereti, szakmai tartalmak  

Sz§mviteli alapismeretek tant§rgy: 

T®makºr: A sz§mviteli tºrv®ny 

Tartalmak: a sz§mviteli bizonylatok ®s csoportos²t§suk 

 

T®makºr: A sz§mlakeret, kºnyvel®si t®telek szerkeszt®se 

Tartalmak: IdŖsoros ®s sz§mlasoros kºnyvel®s 

Az analitikus ®s szintetikus kºnyvel®s kapcsolata 

 

T®makºr: T§rgyi eszkºzºk elsz§mol§sa 

Tartalmak: Az amortiz§ci· elsz§mol§sa (line§ris, teljes²tm®nyar§nyos) 

T§rgyi eszkºzºk ¿zembe helyez®se 

 

T®makºr: A jºvedelem elsz§mol§sa 

Tartalmak: A levon§sok keletkez®se ®s kºnyvel®se 

A jºvedelem kifizet®se (k®szp®nzes ®s foly·sz§ml§ra tºrt®nŖ §tutal§s), kºnyvel®se 

 

P®nz¿gyi alapismeretek tant§rgy 

T®makºr: P®nzforgalom 

Tartalmak: P®nzt§r, p®nzkezel®s, p®nzforgalom elsz§mol§sa 

 

11.3. T®makºrºk 

11.3.1. Sz§mviteli bizonylatok 

Bizonylatok tartalmi ®s formai kºvetelm®nyei 

Bizonylatok ki§ll²t§sa, helyesb²t®se, megŖrz®se 
A v§llalkoz§sok §ltal leggyakrabban haszn§lt bizonylatok 
 



11.3.2. Kºnyvel®si t®telek szerkeszt®se 

Az egys®ges sz§mlakeret fel®p²t®se ®s szerkezete 

Analitikus ®s szintetikus kºnyvel®s a gyakorlatban: 

- IdŖsoros ®s sz§mlasoros kºnyvel®s 

 

11.3.3. A p®nzkezel®shez kapcsol·d· bizonylatok 

Bizonylatok tartalmi ®s formai kell®kei.  

Kiad§si ®s bev®teli p®nzt§rbizonylat 

IdŖszaki p®nzt§rjelent®s 

K®szp®nzfizet®si sz§mla 

Bizonylatok ki§ll²t§sa megadott adatok alapj§n:  

- K®szp®nzforgalomhoz kºtŖdŖ egyszerŤ gazdas§gi esem®nyek bizonylatainak 

elk®sz²t®se (komplex feladat megold§sa) 

- Bankhoz kºtŖdŖ egyszerŤ gazdas§gi esem®nyek bizonylatainak elk®sz²t®se 

(komplex feladat megold§sa) 

Kºnyvel®si t®telek szerkeszt®se p®nzt§ri ®s banki bizonylatok alapj§n 

 

11.3.4. A t§rgyi eszkºzºk nyilv§ntart§sa 

T§rgyi eszkºz egyedi nyilv§ntart· karton 

¦zembe helyez®si okm§ny 

Selejtez®si jegyzŖkºnyv 

Amortiz§ci· sz§m²t§sa (line§ris ®s teljes²tm®nyar§nyos), eszkºz ®rt®k®nek 

meghat§roz§sa 

 

 

11.3.5. A v§s§rolt k®szletek bizonylatai 

Bizonylatok tartalmi ®s formai kell®kei.  

Bizonylatok ki§ll²t§sa megadott adatok alapj§n:  

- K®szlet bev®telez®si, kiv®telez®si bizonylat. 

- K®szletnyilv§ntart· lap 

- Sz§ll²t·lev®l 

- Sz§mla 

Kºnyvel®si t®telek szerkeszt®se a v§s§rolt k®szletek bizonylatai alapj§n 

 

11.3.6. A jºvedelemelsz§mol§s bizonylatai 

B®rsz§mfejtŖ lap alapj§n nett· b®r meg§llap²t§sa 

B®rfizet®si jegyz®k 

Kºnyvel®si t®telek szerkeszt®se b®rfizet®si jegyz®k alapj§n 

 

11.3.7. Komplex sz§mviteli esettanulm§nyok 

T§rgyi eszkºzºkkel, v§s§rolt ®s saj§t termel®sŤ k®szletekkel, jºvedelemelsz§mol§ssal 

kapcsolatos komplex gazdas§gi esem®nyek fŖkºnyvi elsz§mol§sa 

A besz§mol· (egyszerŤs²tett ®ves besz§mol· m®rleg, eredm®nykimutat§s) k®sz²t®se 

kºnyvelt adatok alapj§n 

 

11.3.8. P®nz¿gyi analitika sz§m²t·g®pen 

P®nzt§r kºnyvel®se bizonylatok alapj§n 

Banksz§mla forgalom kºnyvel®se banksz§mla kivonat alapj§n 

List§k, lek®rdez®sek a p®nz¿gyi programb·l 

P®nz¿gyi analitika k®sz²t®se (komplex feladat megold§sa t®makºr r®szletes kifejt®se 



 

11.4. A k®pz®s javasolt helysz²ne (aj§nl§s) 

Taniroda, sz§m²t·g®pterem 

 

11.5. A tant§rgy ®rt®kel®s®nek m·dja 

A nemzeti kºznevel®srŖl sz·l· 2011. ®vi CXC. tºrv®ny 54. Ä (2) bekezd®s a) pontja 

szerinti ®rt®kel®ssel. 

 

  



 

A 

11884-16 azonos²t· sz§m¼ 

Projekttervez®s 

megnevez®sŤ 

szakmai kºvetelm®nymodul 

tant§rgyai, t®makºrei 

  



A 11884-16 azonos²t· sz§m¼ Projekttervez®s.megnevez®sŤ szakmai kºvetelm®nymodulhoz 

tartoz· tant§rgyak ®s t®makºrºk oktat§sa sor§n fejlesztendŖ kompetenci§k: 
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FELADATOK    

Felm®ri a munk§ltat· szervezet gazdas§gi- 

®s szervezeti adotts§gait 

x x  

Felt§rja a szervezet sz§m§ra el®rhetŖ 

t§mogat§si lehetŖs®geket 

x   

Felt§rja a szervezet sz§m§ra az el®rhetŖ 

visszterhes forr§sok kºr®t ®s kond²ci·it 

x x x 

Prezent§lja az ig®nybevehetŖ t§mogat§si 

lehetŖs®gek kºr®t a szervezet vezetŖs®ge 

sz§m§ra 

x   

¥ssze§ll²tja a t§mogat§s ig®nybev®tel®hez 

sz¿ks®ges elv®gzendŖ feladatok kºr®t 

x   

¥ssze§ll²tja a t§mogat§s ig®nybev®tel®hez 

sz¿ks®ges dokumentumok jegyz®k®t 

x   

R®szt vesz a projekt kºlts®g- ®s 

forr§sterv®nek ºssze§ll²t§s§ban 

 x x 

R®szt vesz a projekt p®nz¿gyi-, 

hum§nerŖforr§s-, kommunik§ci·s-, 

beszerz®si/kºzbeszerz®si-, 

es®lyegyenlŖs®gi-, kºrnyezeti 

fenntarthat·s§gi- ®s kock§zatkezel®si 

terv®nek elk®sz²t®s®ben 

 x x 

SZAKMAI ISMERETEK    

A gazdas§g szereplŖi (versenyszf®ra, non-

profit szektor, §llamigazgat§s) 

x   

Kis ®s kºz®pv§llalkoz§sok minŖs²t®se x   

V§llalkoz§sok vagyoni, p®nz¿gyi ®s 

jºvedelmi helyzet®nek elemz®se (§rbev®tel, 

saj§t tŖke, m®rlegfŖºsszeg, ad·zott 

eredm®ny) 

 x  

Munkaszervezeti alapfogalmak x   

Gazd§lkod§si ®s munka¿gyi statisztik§k ®s 

alapfogalmak (FEOR-, TEĆOR rendszer, 

munkav§llal·i statisztik§k) 

 x  

T§mogat§si rendszerek (EU struktur§lis 

alapok, Magyarorsz§gi operat²v 

programok, egy®b hazai t§mogat§sok, 

ter¿leti egy¿ttmŤkºd®si t§mogat§sok, 

kºzvetlen EU forr§sok) 

x   

Online t§mogat§si inform§ci·s rendszerek 

®s t§j®koztat· fel¿letek 

x   



T§mogat§sokhoz kapcsol·d· alapfogalmak 

(t§mogat§si felh²v§sok ®rtelmez®se) 

x   

Vissza nem t®r²tendŖ t§mogat§sok, 

visszat®r²tendŖ t§mogat§sok, hitelek 

x   

Projektismereti alapok x   

M®rfºldkŖ fogalma x   

Megval·s²that·s§gi alternat²v§k fogalma ®s 

tartalmi elemei 

x   

Kºlts®gvet®s tervez®s   x 

Megval·s²t§si ¿temterv k®sz²t®se   x 

Kºzbeszerz®si alapismeretek (KBT, 

aj§nlatk®rŖk kºre, elj§r§sok fajt§i, 

kºzbeszerz®si ®rt®khat§rok) 

x   

Indik§tor fogalma x   

Hum§nerŖforr§s tervez®s x x x 

Projektek megval·s²t§s§hoz kapcsol·d· 

kommunik§ci·s ismeretek 

x   

Es®lyegyenlŖs®g fogalma ®s alkalmaz§si 

ter¿letei 

x   

Kºrnyezeti fenntarthat·s§g fogalma ®s 

alkalmaz§si ter¿letei 

x   

Kock§zatok azonos²t§sa ®s kezel®se x x x 

Projekttervez®s sz§m²t·g®pen 

(szºvegszerkeszt®s, t§bl§zatkezel®s, 

prezent§ci·k®sz²t®s, kiadv§nyszerkeszt®s 

alapfokon) 

  x 

SZAKMAI K£SZS£GEK    

T§mogat§si rendszerek §ttekint®se x   

T§mogat§si felh²v§sok ®rtelmez®se x   

Szervezetek t§mogathat·s§gi minŖs²t®se x x  

Fejleszt®si v§ltozatok kidolgoz§sa  x x 

Projekttervez®s sz§m²t·g®ppel   x 

SZEM£LYES KOMPETENCIĆK    

FejlŖdŖk®pess®g, ºnfejleszt®s x  x 

¥n§ll·s§g  x x 

Dºnt®sk®pess®g x x  

TĆRSAS KOMPETENCIĆK    

Kezdem®nyezŖk®szs®g  x x 

MeggyŖzŖk®szs®g x  x 

Prezent§ci·s k®szs®g  x x 

MčDSZERKOMPETENCIĆK    

ĆttekintŖ k®pess®g x x x 

Tervez®s   x 

Rendszerekben val· gondolkod§s x  x 

 

  



12. T§mogat§si alapismeretek tant§rgy 103 ·ra/0·ra* 
* 9-13. ®vfolyamon megszervezett k®pz®s/13. ®s 14. ®vfolyamon megszervezett k®pz®s 

 

A tant§rgy az 52 345 06 P§ly§zati-t§mogat§si asszisztens mell®k-szakk®pes²t®shez 

kapcsol·dik. 

 

12.1. A tant§rgy tan²t§s§nak c®lja 

A t§mogat§si alapismertek tant§rgy elsaj§t²t§s§val ismerje meg az aktu§lis t§mogat§si 

lehetŖs®gek felt®rk®pez®si m·dszereit. 

K®pes lesz a p§ly§zatok nyomonkºvet®s®re, a projektek kommunik§l§sra. 

K®pes eligazodni az online t§mogat§si inform§ci·s rendszerekben. 

 

12.2. Kapcsol·d· kºzismereti, szakmai tartalmak 

Gazdas§gi ®s jogi alapismeretek tant§rgy ºsszes t®makºre 

 

12.3. T®makºrºk 

12.3.1. T§mogat§sok rendszer®nek §ttekint®se 

A gazdas§g szereplŖi (versenyszf®ra, non-profit szektor, §llamigazgat§s 

A kis ®s kºz®pv§llalkoz§sok fogalma, jelentŖs®ge 

Kapcsolt v§llalkoz§sok fogalma, t²pusai  

Azonos ®s szomsz®dos piac ism®rvei 

T§mogat§si rendszerek 

- EU struktur§lis alapok 

- Magyarorsz§gi operat²v programok 

- Egy®b hazai t§mogat§sok 

- ter¿leti egy¿ttmŤkºd®si t§mogat§sok 

- kºzvetlen EU forr§sok 

Munkaszervezeti alapfogalmak 

 

12.3.2. T§mogat§si lehetŖs®gek el®rhetŖs®ge 

Online t§mogat§si inform§ci·s rendszerek 

P§ly§zati keresŖk haszn§lata 

T§j®koztat· fel¿letek 

T§j®koz·d§s az aktu§lis p§ly§zati lehetŖs®gek kºzºtt 

 

12.3.3. T§mogat§sok fŖbb jellemzŖi 

Projektismereti alapok 

Projekt indik§torok 

Projektek megval·s²t§s§hoz kapcsol·d· kommunik§ci·s ismeretek 

Visszat®r²tendŖ, vissza nem t®r²tendŖ t§mogat§sok 

T§mogathat· ®s nem t§mogathat· tev®kenys®gek 

Elsz§molhat· ®s nem elsz§molhat· kºlts®gek 

KºtelezŖ v§llal§sok 

Fenntart§si kºtelezetts®g 

IdŖbeli behat§rolts§g 

¥nerŖ, p§ly§zati elŖleg 

T§mogat§si intenzit§s (ter¿leti szab§lyok) 

AdatgyŤjt®s ®s adatszolg§ltat§s kºre 

Helyettes²tŖ ®s szinten tart· beruh§z§s 

Projekt kock§zatok azonos²t§sa, kezel®se 



Kºzbeszerz®si alapismeretek: 

- kºzbeszerz®s jogi szab§lyoz§sa 

- beszerz®s fogalma 

- aj§nlatk®rŖk kºre 

- §raj§nlat bek®r®s®nek, letºlt®s®nek lehetŖs®ge 

- §raj§nlat k®r®s tartalmi ®s formai kºvetelm®nyei 

- §raj§nlatok tartalmi ®s formai kºvetelm®nyei 

- aj§nlatk®rŖk kºre 

- elj§r§sok fajt§i 

- kºzbeszerz®si ®rt®khat§rok 

- b²r§lat ®s dºnt®shozatal krit®riumai 

 

12.3.4. T§mogat§si felh²v§sok ®rtelmez®se 

T§mogat§sokkal kapcsolatos fogalmak 

T§mogat§si felh²v§sok tanulm§nyoz§sa, ®rt®kel®se 

Es®lyegyenlŖs®g fogalma, alkalmaz§si ter¿letei 

Kºrnyezeti fenntarthat·s§g fogalmak, alkalmaz§si ter¿letei 

Online t§mogat§si inform§ci·s rendszerek alkalmaz§sa 

 

12.4. A k®pz®s javasolt helysz²ne (aj§nl§s) 

 

 

12.5. A tant§rgy ®rt®kel®s®nek m·dja 

A nemzeti kºznevel®srŖl sz·l· 2011. ®vi CXC. tºrv®ny 54. Ä (2) bekezd®s a) pontja 

szerinti ®rt®kel®ssel. 

 

13. Gazd§lkod§si statisztika tant§rgy 103 ·ra/0·ra* 
* 9-13. ®vfolyamon megszervezett k®pz®s/13. ®s 14. ®vfolyamon megszervezett k®pz®s 

 

A tant§rgy az 52 345 06 P§ly§zati-t§mogat§si asszisztens mell®k-szakk®pes²t®shez 

kapcsol·dik. 

 

13.1. A tant§rgy tan²t§s§nak c®lja 

Ismerje meg a gazd§lkod§s statisztikai elemz®s®nek m·dszer®t. 

Tudja alkalmazni a statisztikai m·dszereket a projektek tervez®s®ben. 

 

13.2. Kapcsol·d· kºzismereti, szakmai tartalmak 

Ćltal§nos statisztika tant§rgy: 

 

T®makºr: ºsszes t®makºr 

Tartalmak: teljes tartalom 

 

Sz§mviteli alapismeretek tant§rgy: 

 

T®makºr: A v§llalkoz§s vagyona 

Tartalmak: teljes tartalom 

 

13.3. T®makºrºk 

13.3.1. V§llalkoz§sok minŖs²t®si rendszere 

A v§llalkoz§sok vizsg§lat§ra alkalmazott statisztikai m·dszerek 



Gyakorlati p®ld§k a kis ®s kºz®pv§llalkoz§sok minŖs²t®s®re 

 

13.3.2. Gazd§lkod§si mutat·k sz§m²t§sa ®s tervez®se 

A v§llalkoz§sok gazd§lkod§s§nak elemz®se: 

- vagyoni helyzet elemz®se 

- p®nz¿gyi helyzet elemz®se 

- jºvedelmi helyzet elemz®se 

- kºlts®gek elemz®se 

- bev®telek elemz®se 

Hat®konys§g elemz®se 

Kock§zatok elemz®se 

¦zleti terv k®sz²t®se 

Komplex feladatok megold§sa a v§llalkoz§sok gazd§lkod§s§nak elemz®s®vel 

kapcsolatban. 

 

13.3.3. A munkaerŖgazd§lkod§s statisztikai vonzatai 

Munka¿gyi statisztikai alapfogalmak 

Statisztikai §llom§nyi l®tsz§m 

L®tsz§mgazd§lkod§s elemz®se 

A hum§nerŖforr§s hat®konys§g§nak elemz®se 

FEOR-, TEĆOR rendszer 

Munka¿gyi statisztik§k k®sz²t®se 

 

13.4. A k®pz®s javasolt helysz²ne (aj§nl§s) 

 

 

13.5. A tant§rgy ®rt®kel®s®nek m·dja 

A nemzeti kºznevel®srŖl sz·l· 2011. ®vi CXC. tºrv®ny 54. Ä (2) bekezd®s a) pontja 

szerinti ®rt®kel®ssel. 

 

14. Folyamat- ®s p®nz¿gyi tervez®s tant§rgy 62 ·ra/0 ·ra* 
* 9-13. ®vfolyamon megszervezett k®pz®s/13. ®s 14. ®vfolyamon megszervezett k®pz®s 

 

A tant§rgy az 52 345 06 P§ly§zati-t§mogat§si asszisztens mell®k-szakk®pes²t®shez 

kapcsol·dik. 

 

14.1. A tant§rgy tan²t§s§nak c®lja 

Ismerje a kºlts®gtervez®s, projekt ¿temterv k®sz²t®s m·dszereit, tudja alkalmazni a 

gyakorlatban. 

K®pes legyen sz§m²t·g®p seg²ts®g®vel folyamat ®s p®nz¿gyi tervek k®sz²t®s®re. 

 

14.2. Kapcsol·d· kºzismereti, szakmai tartalmak 

T§mogat§si alapismeretek tant§rgy: 

 

T®makºr: az ºsszes t®makºr 

Tartalmak: a teljes tartalom 

 

14.3. T®makºrºk 

14.3.1. A folyamat fogalma, ®rtelmez®se 

A folyamat fogalma 



A projektek idŖterve, erŖforr§sterve 

IdŖ ®s erŖforr§s tervez®si m·dszerek 

 

14.3.2. Folyamatok ¿temez®se 

M®rfºldkŖ fogalma 

Folyamatok ¿temez®s®nek tervez®se 

IdŖ ®s erŖforr§s tervek k®sz²t®se 

Megval·s²t§si ¿temterv k®sz²t®se 

Folyamattervek k®sz²t®se sz§m²t·g®pen 

 

14.3.3. P®nz¿gyi tervez®s 

Projekt kºlts®gvet®s 

Projekt kºlts®gvet®s k®sz²t®se 

Kºlts®g-haszon elemz®s ismeretei 

Projektek finansz²roz§sa (saj§t erŖ, t§mogat§s, hitel) 

P®nzforgalmi, finansz²roz§si terv k®sz²t®se 

P®nz¿gyi tervek k®sz²t®se sz§m²t·g®pen 

 

14.4. A k®pz®s javasolt helysz²ne (aj§nl§s) 

sz§m²t·g®pterem, taniroda 

 

14.5. A tant§rgy ®rt®kel®s®nek m·dja 

A nemzeti kºznevel®srŖl sz·l· 2011. ®vi CXC. tºrv®ny 54. Ä (2) bekezd®s a) pontja 

szerinti ®rt®kel®ssel. 

 

  



 

A 

11885-16 azonos²t· sz§m¼ 

T§mogat§skezel®s 

megnevez®sŤ 

szakmai kºvetelm®nymodul 

tant§rgyai, t®makºrei 

  



A 11885-16 azonos²t· sz§m¼ T§mogat§skezel®s megnevez®sŤ szakmai 

kºvetelm®nymodulhoz tartoz· tant§rgyak ®s t®makºrºk oktat§sa sor§n fejlesztendŖ 

kompetenci§k: 
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FELADATOK   
R®szt vesz a t§mogat§shoz kapcsol·d· feladatok ¿temterv®nek 

kialak²t§s§ban 
x x 

Kialak²tja a t§mogat§s leh²v§s§hoz sz¿ks®ges adminisztr§ci·s 

rendet 
x   

Rendszerezi ®s iktatja a t§mogat§s leh²v§s§hoz kapcsol·d· 

sz§mviteli bizonylatokat ®s egy®b dokumentumokat 
  x 

Nyilv§ntart§sokat k®sz²t a relev§ns gazd§lkod§si-, szervezeti 

statisztik§kr·l 
  x 

ElŖk®sz²ti a p®nz¿gyi ®s elŖrehalad§si jelent®sekhez sz¿ks®ges 

dokumentumokat 
  x 

ElŖk®sz²ti a beszerz®sekhez/kºzbeszerz®sekhez kapcsol·d· 

dokument§ci·t 
  x 

KºzremŤkºdik a beszerz®sek/kºzbeszerz®sek lebonyol²t§s§ban ®s 

adminisztr§ci·j§ban 
x   

KºzremŤkºdik a t§mogat§shoz kapcsol·d· kommunik§ci·s 

feladatok ell§t§s§ban 
  x 

Nyomonkºveti a horizont§lis elvek ®rv®nyes¿l®s®t x   
Ell§tja a projektmonitoringhoz kapcsol·d· feladatokat x   
EllenŖrzi a projekt megval·s²t§s§hoz kapcsol·d· besz§mol·kat ®s 

kifizet®si ig®nyl®seket tartalmi ®s formai szempontb·l 
x   

R®szt vesz a hi§nyp·tl§si felh²v§sok ºssze§ll²t§s§ban   x 
Kezeli az elektronikus t§mogat§si rendszert   x 
R®szt vesz a projekt z§r§s§hoz kapcsol·d· feladatokban x   
Ell§tja a projekt fenntart§si idŖszakban esed®kes adminisztr§ci·s 

feladatokat 
x x 

SZAKMAI ISMERETEK   

¦temterv k®sz²t®se sz§m²t·g®ppel  x 

T§mogat§si adminisztr§ci·s ismeretek 

(projektazonos²t·, z§rad®kol§s, hiteles²tett m§solatok 

k®sz²t®se) 

x  

A projektek elsz§mol§s§hoz kapcsol·d· bizonylatok 

t²pusai(eredeti p®ld§nyok kezel®s®nek m·dja) 

x  

Dokumentumok elektronikus kezel®se ®s iktat§sa  x 

Gazd§lkod§si ®s munka¿gyi monitoring mutat·k 

sz§m²t§sa 

x  

Besz§mol·k, jelent®sek formai ®s tartalmi 

kºvetelm®nyei 

x  

T§mogat§si ig®nyl®sek formai ®s tartalmi 

kºvetelm®nyei 

x  

Elektronikus besz§mol·k k®sz²t®se ®s beny¼jt§sa  x 

EllenŖrz®si nyomvonal fogalma x  

Ćraj§nlatk®rŖk formai ®s tartalmi kºvetelm®nyei x  



Kommunik§ci·s terv (elemei, formai ®s tartalmi 

elv§r§sok) 

x  

Es®lyegyenlŖs®gi v§llal§sok m®r®se x  

Kºrnyezeti fenntarthat·s§gi v§llal§sok m®r®se x  

Kock§zatmenedzsment fogalma x  

Fizikai megval·s²t§s fogalma x  

Projekt z§r§s fogalma x x 

Projektmonitoring fogalma x  

SZAKMAI K£SZS£GEK   

Ćraj§nlatk®rŖk elk®sz²t®se x  

Projektdokument§ci· iktat§sa pap²r alapon ®s 

elektronikus form§ban 

 x 

T§mogat§sok leh²v§s§nak elŖk®sz²t®se ®s ellenŖrz®se x x 

Besz§mol·k ®s jelent®sek elŖk®sz²t®se ®s ellenŖrz®se x x 

Projektek megval·sul§s§nak nyomonkºvet®se x  

SZEM£LYES KOMPETENCIĆK   

Monot·nia-tŤr®s  x 

Precizit§s x  

SzervezŖk®szs®g x x 

TĆRSAS KOMPETENCIĆK   

KapcsolatteremtŖ k®szs®g x  

Visszacsatol§si k®szs®g  x 

Konfliktusmegold· k®szs®g  x  

MčDSZERKOMPETENCIĆK   

£rt®kel®s  x 

RendszerezŖ k®pess®g x x 

Probl®mamegold§s, hibaelh§r²t§s  x 

 

15. T§mogat§si ¿gyvitel tant§rgy 103 ·ra/0 ·ra* 
* 9-13. ®vfolyamon megszervezett k®pz®s/13. ®s 14. ®vfolyamon megszervezett k®pz®s 

 

A tant§rgy az 52 345 06 P§ly§zati-t§mogat§si asszisztens mell®k-szakk®pes²t®shez 

kapcsol·dik. 

 

15.1. A tant§rgy tan²t§s§nak c®lja 

Ismerje meg a t§mogat§si ¿gyvitel rendj®t, a p§ly§zati folyamatok megval·sul§s§nak 

nyomon kºvet®s®t. 

Legyen tiszt§ban a p§ly§zatok z§r§si ®s ut§nkºvet®si feladataival. 

 

15.2. Kapcsol·d· kºzismereti, szakmai tartalmak 

T§mogat§si alapismeretek tant§rgy: 

 

T®makºr: ºsszes t®makºr 

Tartalmak: teljes tartalom 

 

15.3. T®makºrºk 

15.3.1. Adminisztr§ci·s alapfogalmak 

T§mogat§si adminisztr§ci·s ismeretek 

- projektazonos²t· 



- z§rad®kol§s 

- hiteles²tett m§solatok 

A projektek elsz§mol§s§hoz kapcsol·d· bizonylatok t²pusai 

A bizonylatok kezel®se 

 

15.3.2. T§mogat§sok ¿gyviteli rendje 

Besz§mol·k formai ®s tartalmi kºvetelm®nyei 

Jelent®sek formai ®s tartalmi kºvetelm®nyei 

T§mogat§si ig®nyl®sek formai ®s tartalmai kºvetelm®nyei 

Ćraj§nlatk®rŖk tartalmi ®s formai kºvetelm®nyei 

Ćraj§nlatok tartalmi ®s formai kºvetelm®nyei 

Ćraj§nlatokr·l sz·l· dºnt®s tartalmi ®s formai kºvetelm®nyei 

Kommunik§ci·s terv elemei, tartalmi ®s formai elv§r§sai 

Z§r· besz§mol· ®s z§r· t§mogat§si ig®nyl®sek formai ®s tartalmi kºvetelm®nyei 

 

15.3.3. Folyamatok megval·sul§s§nak nyomon kºvet®se 

A projekt fizikai megval·s²t§sa 

Kock§zatmenedzsment 

EllenŖrz®si nyomvonal 

Es®lyegyenlŖs®gi v§llal§sok m®r®se 

Kºrnyezeti fenntarthat·s§gi v§llal§sok m®r®se 

 

15.3.4. Z§r§si ®s ut§nkºvet®si feladatok 

Projektz§r§s folyamata, teendŖi 

Fenntart§s 

Fenntart§si jelent®sek tartalmi ®s formai kºvetelm®nyei 

Projektmonitoring fogalma, a monitoring tev®kenys®g feladatai 

 

 

15.4. A k®pz®s javasolt helysz²ne (aj§nl§s) 

 

 

15.5. A tant§rgy ®rt®kel®s®nek m·dja 

A nemzeti kºznevel®srŖl sz·l· 2011. ®vi CXC. tºrv®ny 54. Ä (2) bekezd®s a) pontja 

szerinti ®rt®kel®ssel. 

 

16. T§mogat§si menedzsment tant§rgy 62 ·ra/0 ·ra* 
* 9-13. ®vfolyamon megszervezett k®pz®s/13. ®s 14. ®vfolyamon megszervezett k®pz®s 

 

A tant§rgy az 52 345 06 P§ly§zati-t§mogat§si asszisztens mell®k-szakk®pes²t®shez 

kapcsol·dik. 

 

16.1. A tant§rgy tan²t§s§nak c®lja 

Ismerje a t§mogat§sok szab§lyos leh²v§s§hoz kapcsol·d· bizonylati rendet 

K®pes legyen a besz§mol·k ®s jelent®sek elk®sz²t®s®re. 

 

16.2. Kapcsol·d· kºzismereti, szakmai tartalmak 

T§mogat§si ¿gyvitel: 

 

T®makºr: ºsszes t®makºr 



Tartalmak: teljes tartalom 

 

16.3. T®makºrºk 

16.3.1. Irodai ®s infokommunik§ci·s eszkºzºk gyakorlati alkalmaz§sa  

Irodai eszkºzºk haszn§lata (f®nym§sol·, spir§loz·, v§g·g®p) 

Infokommunik§ci·s eszkºzºk alkalmaz§sa (szkenner, digit§lis kamera, nyomtat·, 

prezent§ci·s szoftver, k®pkezelŖ alkalmaz§sok, Internet) 

 

16.3.2. Elektronikus iktat§s, elektronikus ¿gyint®z®s 

Iktat· rendszer haszn§lta 

Dokumentumok elektronikus kezel®se, iktat§sa 

¦temterv k®sz²t®se szoftver seg²ts®g®vel 

Gazd§lkod§si mutat·k sz§m²t§sa 

Munka¿gyi monitoring mutat·k sz§m²t§sa 

Elektronikus besz§mol·k k®sz²t®se 

 

16.3.3. T§mogat§skezel®s online rendszerek alkalmaz§s§val 

Online elektronikus Ťrlapok alkalmaz§sa 

Tartal®k ºsszeg kezel®se 

Kºlts®gvet®s §tcsoportos²t§s esettanulm§ny alapj§n 

V§ltoz§s bejelentŖ k®sz²t®se esettanulm§ny alapj§n 

T§mogat§si szerzŖd®s m·dos²t§sa esettanulm§ny alapj§n 

Elektronikus besz§mol·k k®sz²t®se esettanulm§ny alapj§n, a besz§mol·k beny¼jt§sa 

Elektronikus jelent®sek k®sz²t®se esettanulm§ny seg²ts®g®vel 

 

16.4. A k®pz®s javasolt helysz²ne (aj§nl§s) 

taniroda, sz§m²t·g®pterem 

 

16.5. A tant§rgy ®rt®kel®s®nek m·dja 

A nemzeti kºznevel®srŖl sz·l· 2011. ®vi CXC. tºrv®ny 54. Ä (2) bekezd®s a) pontja 

szerinti ®rt®kel®ssel. 

 

  



 

A 

10147-12 azonos²t· sz§m¼ 

Gazd§lkod§si feladatok ell§t§sa 

megnevez®sŤ 

szakmai kºvetelm®nymodul 

tant§rgyai, t®makºrei 

  



A 10147-12. azonos²t· sz§m¼ Gazd§lkod§si feladatok ell§t§sa megnevez®sŤ szakmai 

kºvetelm®nymodulhoz tartoz· tant§rgyak ®s t®makºrºk oktat§sa sor§n fejlesztendŖ 

kompetenci§k: 
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FELADATOK 

Ell§tja az eszkºzgazd§lkod§ssal kapcsolatos 

feladatokat 
x 

Ell§tja a b®r- ®s l®tsz§mgazd§lkod§ssal 

kapcsolatos feladatokat 
x 

R®szt vesz a v§llalkoz§si tev®kenys®g 

gazdas§goss§g§nak, a termel®si t®nyezŖk 

hat®kony felhaszn§l§s§nak vizsg§lat§ban 

x 

SZAKMAI ISMERETEK 

A befektetett eszkºzºkkel val· gazd§lkod§s x 

K®szletgazd§lkod§s, a logisztikai rendszer x 

A munkaerŖ, mint emberi erŖforr§s x 

B®rpolitika, b®rrendszerek x 

Gazd§lkod§s ®s gazdas§goss§g x 

A v§llalkoz§s vezet®se ®s szervezete x 

A v§llalkoz§s strat®gi§ja x 

A v§llalkoz§s v§ls§ga x 

SZAKMAI K£SZS£GEK 

Olvasott szakmai szºveg meg®rt®se x 

Szakmai kommunik§ci· x 

Jogforr§sok megfelelŖ alkalmaz§sa x 

Hallott szakmai szºveg meg®rt®se x 

SZEM£LYES KOMPETENCIĆK 

Dºnt®sk®pess®g x 

Megb²zhat·s§g x 

FelelŖss®gtudat x 

TĆRSAS KOMPETENCIĆK 

KapcsolatteremtŖ k®szs®g x 

MeggyŖzŖk®szs®g x 

Konfliktusmegold· k®szs®g x 

MčDSZERKOMPETENCIĆK 

Logikus gondolkod§s x 

Probl®mamegold§s, hibaelh§r²t§s x 

Hibaelh§r²t§s x 

 

  



17. Gazd§lkod§si ismeretek tant§rgy 77 ·ra/77 ·ra* 
* 9-13. ®vfolyamon megszervezett k®pz®s/13. ®s 14. ®vfolyamon megszervezett k®pz®s 

 

A tant§rgy a fŖszakk®pes²t®shez kapcsol·dik. 

 

17.1. A tant§rgy tan²t§s§nak c®lja 

A tanul·val megismertesse a befektetett eszkºzºkkel val· gazd§lkod§s, a forg·eszkºz- ®s 

k®szletgazd§lkod§s, a munkaerŖ ®s b®rgazd§lkod§s elemz®s®nek m·dszereit, 

legfontosabb mutat·inak kisz§m²t§s§t. A m·dszerek felhaszn§l§s§val k®pes legyen a 

tanul· a v§llalkoz§s belsŖ ®s k¿lsŖ kºrnyezet®ben bekºvetkezŖ v§ltoz§sok kºvet®s®re, 

alkalmazkod§si javaslatok kidolgoz§s§ra. 

 

17.2. Kapcsol·d· kºzismereti, szakmai tartalmak 

A tant§rgy a kºvetkezŖ szakmai t§rgyak t®makºreihez ®s azok tartalm§hoz kapcsol·dik: 

 

Gazdas§gi ®s jogi alapismeretek tant§rgy 

T®makºr: Mikrogazdas§gi alapok 

Tartalmak: a t®makºr teljes tartalma 

 

T®makºr: A v§llalkoz§sok alap²t§sa, mŤkºd®se 

Tartalmak: a t®makºr teljes tartalma 

 

Sz§mviteli alapismeretek tant§rgy 

T®makºr: A v§llalkoz§s vagyona 

Tartalmak: a t®makºr teljes tartalma 

 

T®makºr: A jºvedelem elsz§mol§sa 

Tartalmak: A jºvedelem r®szei, b®rek kºzterhei 

 

17.3. T®makºrºk 

17.3.1. Gazd§lkod§s a befektetett eszkºzºkkel 

Az innov§ci· l®nyege ®s szerepe a v§llalkoz§sn§l 

A t§rgyi eszkºzºk ®rt®kcsºkken®si le²r§sa 

A t§rgyi eszkºzºk ¿zemfenntart§s§nak szerepe 

A beruh§z§s szerepe a v§llalkoz§sn§l 

A beruh§z§sok gazdas§goss§gi vizsg§lata 

A beruh§z§s folyamata 

 

17.3.2. K®szletgazd§lkod§s, logisztikai rendszer 

A v§llalkoz§si logisztika l®nyege ®s szerepe 

A logisztika ter¿letei, a logisztika anyagi ®s inform§ci·s folyamatai 

A logisztikai rendszer szerkezete 

A logisztika strat®giai k®rd®sei 

A logisztikai rendszer mŤkºd®se 

A forg·eszkºzºk fogalma, fŖbb csoportjai (v§s§rolt ®s saj§t termel®sŤ k®szletek) 

A k®szletgazd§lkod§s, strukt¼ra kialak²t§sa, k®szletnorm§k, anyagnorm§k 

A teljes forg·eszkºz §llom§nnyal val· gazd§lkod§s (optim§lis ºsszet®tel, 

hat®konys§g, ig®nyess®g, forg§si sebess®g) 

 

17.3.3. MunkaerŖ ®s b®rgazd§lkod§s 



A munkaerŖ ®s b®rgazd§lkod§s feladatai 

A v§llalkoz§s munkaerŖ-sz¿ks®glet®nek biztos²t§sa (sz¿ks®glet meghat§roz§sa, 

biztos²t§sa, hat®kony foglalkoztat§s) 

Munkajogi alapismeretek, (munkaviszony, munkaviszony l®tes²t®se, megszŤn®se, 

megsz¿ntet®se, munkav§llal· ®s munk§ltat· jogai ®s kºteless®gei, munkaszerzŖd®s) 

B®rgazd§lkod§s, ºsztºnz®s, ®rdekelts®gei rendszer 

A kereseti ar§nyok kialak²t§sa 

A beosztott ®s vezetŖ munkav§llal·k belsŖ ®rdekelts®gi rendszere 

A v§llalaton bel¿li szervezeti egys®gek ®rdekelts®gi rendszere 

 

17.3.4. Gazd§lkod§s, gazdas§goss§g 

A v§llalkoz§s eszkºzei ®s r§ford²t§sok 

Az §rbev®tel ®s a jºvedelem  

A jºvedelem ®s jºvedelmezŖs®g 

Az §rbev®tel ®s profit, fedezeti pont ®s ¿zemsz¿neti pont 

Az eredm®nyess®g jav²t§s§nak fŖbb ¼tjai 

A v§llalkoz§s vagyoni helyzete 

A v§llalati p®nzgazd§lkod§s tartalma, fŖbb elemei 

A befektet®s ®s finansz²roz§s ºsszef¿gg®se 

A v§llalkoz§s k¿lsŖ ®s belsŖ p®nz¿gyi kapcsolatai 

 

17.3.5. A v§llalkoz§s vezet®se, szervezete ®s strat®gi§ja 

A vezet®s l®nyege ®s funkci·i 

A vezetŖi dºnt®sek, a v§llalkoz§s szervezete 

A tervez®s szerepe, fajt§i a v§llalkoz§sn§l 

A v§llalati strat®gia szerepe, a strat®giai tervez®s folyamata 

A v§llalkoz§si strat®gia fŖbb elemei, fajt§i, megval·s²t§sa 

Az ¿zleti terv fel®p²t®se ®s tartalma 

 

17.3.6. A v§llalkoz§s v§ls§ga 

A v§llalati v§ls§g l®nyege, kialakul§s§nak okai 

A v§llalati v§ls§g szakaszai ®s t²pusai 

A v§llalati v§ls§g lek¿zd®se 

V§ls§gkezelŖ strat®gi§k 

A csŖdelj§r§s 

A felsz§mol§si elj§r§s 

A v®gelsz§mol§s 

 

17.4. A k®pz®s javasolt helysz²ne (aj§nl§s) 

 

 

17.5. A tant§rgy ®rt®kel®s®nek m·dja 

A nemzeti kºznevel®srŖl sz·l· 2011. ®vi CXC. tºrv®ny 54. Ä (2) bekezd®s a) pontja 

szerinti ®rt®kel®ssel. 

 

  



 

A 

11506-16 azonos²t· sz§m¼ 

V§llalkoz§sfinansz²roz§si ®s ad·z§si feladatok 

megnevez®sŤ 

szakmai kºvetelm®nymodul 

tant§rgyai, t®makºrei 

  



A 11506-16 azonos²t· sz§m¼ V§llalkoz§sfinansz²roz§si ®s ad·z§si feladatok .megnevez®sŤ 

szakmai kºvetelm®nymodulhoz tartoz· tant§rgyak ®s t®makºrºk oktat§sa sor§n fejlesztendŖ 

kompetenci§k: 
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FELADATOK 

A teljes²t®sek alapj§n elk®sz²ti, nyilv§ntartja ®s 

tov§bb²tja a sz§ml§kat, nyilv§ntartja ®s egyezteti a 

vevŖk analitik§j§t (kºvetel®sek, teljes²t®sek, 

k®sedelmi kamat, behajt§si kºlts®g§tal§ny) 

x       

Figyelemmel k²s®ri a fizet®si hat§ridŖket, elk®sz²ti ®s 

elk¿ldi a fizet®si felsz·l²t§sokat, kisz§molja a 

k®sedelmi kamatokat, int®zi a reklam§ci·kat 

x       

Teljes²t®st igazoltat ®s ellenŖrzi (alaki ®s tartalmi 

szempontb·l) a sz§ml§kat, a hib§s sz§ml§kat 

egyezteti a partnerekkel, int®zi a reklam§ci·t. Vezeti 

®s egyezteti a sz§ll²t·i analitik§t (kºtelezetts®gek, 

teljes²t®sek) 

x       

Vezeti a beruh§z§si nyilv§ntart§sokat, adatokat 

szolg§ltat a beruh§z§sok gazdas§goss§gi 

sz§m²t§s§hoz 

x x     

A forg·eszkºz-sz¿ks®glet meg§llap²t§s§hoz 

sz§m²t§sokat v®gez. 
x x     

KºzremŤkºdik az ®ves st§tusz ®s az ®ves 

p®nzforgalmi terv ºssze§ll²t§s§ban 
x x     

KºzremŤkºdik a v§llalkoz§s p®nz¿gyi elemz®s®n®l 

alkalmazott legfontosabb p®nz¿gyi mutat·k 

kisz§m²t§s§n§l 

  x     

KºzremŤkºdik a p·tl·lagos forr§ssz¿ks®glet 

meghat§roz§s§ban, adatokat szolg§ltat a hitelk®relem 

ºssze§ll²t§s§hoz 

  x     

Gondoskodik a tºrlesztŖr®szletek kifizet®s®rŖl, 

figyeli a hitelkamatot ®s a hitelkeretet 
x x     

Figyelemmel k²s®ri a z§logjogok tºrl®s®t x       

Ell§tja a v§lt·mŤveletekkel kapcsolatos teendŖket x       

Vezeti az §ltal§nos forgalmi ad·val kapcsolatos 

elsz§mol§sokat 
    x x 

KºzremŤkºdik a szem®lyi jºvedelemad· 

elsz§mol§s§val ºsszef¿ggŖ nyilv§ntart§si 

kºtelezetts®g teljes²t®s®ben, elv®gzi a szem®lyi 

jºvedelemad·val kapcsolatos elsz§mol§sokat 

    x x 



Elv®gzi a munkaviszonyb·l sz§rmaz· jºvedelmet ®s 

a megb²z§si jogviszony alapj§n kifizetett megb²z§si 

d²jat terhelŖ ad·kkal ®s j§rul®kokkal kapcsolatos 

elsz§mol§sokat, meg§llap²tja az ad·- ®s 

j§rul®kfizet®si kºtelezetts®get, kapcsolatot tart az 

eg®szs®g¿gyi- ®s nyugd²jp®nzt§rakkal 

    x x 

KºzremŤkºdik a v§llalkoz§sok jºvedelemt²pus¼ 

ad·inak meg§llap²t§s§n§l (pl. v§llalkoz·i szem®lyi 

jºvedelemad·, egyszerŤs²tett v§llalkoz·i ad·, 

KATA, KIVA, t§rsas§gi ad·) 

    x x 

Nyilv§ntartja a helyi ad·kat ®s az egy®b fizet®si 

kºtelezetts®geket (pl. szakk®pz®si hozz§j§rul§s, 

kºrnyezetv®delemmel kapcsolatos d²jak) 

    x x 

G®pj§rmŤad·, c®gaut·ad· ®s kapcsolata     x x 

Ad·napt§rt vezet ®s figyelemmel k²s®ri azt, ad·- ®s 

j§rul®kbevall§sokat k®sz²t, ad·- ®s j§rul®k-

foly·sz§ml§t egyeztet, kezel, valamint kezdem®nyezi 

az ad·k p®nz¿gyi rendez®s®t 

    x x 

KºzremŤkºdik az ellenŖrz®sre jogosult szervek 

r®sz®re tºrt®nŖ adatszolg§ltat§sban 
      x 

SZAKMAI ISMERETEK 

P®nz¿gyi dºnt®sek c®lja, tartalma, t²pusai x       

Befektet®si ®s finansz²roz§si dºnt®sek x x     

Beruh§z§si dºnt®sek gazdas§goss§gi sz§m²t§sai 

(statikus, dinamikus sz§m²t§sok) 
x x     

A beruh§z§sok finansz²roz§si forr§sai x x     

A tŖkekºlts®g x x     

Befektet®s a forg·eszkºzºkbe x       

Forg·eszkºz finansz²roz§s   x     

P®nz¿gyi tervez®s (st§tusz, forgalmi szeml®letŤ terv) x x     

P®nz¿gyi elemz®sek legfontosabb mutat·i x x     

Az ad·z§s rendje (ad·hat·s§gok, ad·kºtelezetts®g, 

ellenŖrz®s, jogkºvetkezm®nyek) 
    x x 

Szem®lyi jºvedelemad·z§s, az egy®ni v§llalkoz· 

ad·z§si form§i, t§rsas§gok jºvedelemad·z§sa a 

hat§lyos jogszab§lyok szerint 

    x x 

Ćltal§nos forgalmi ad· (ad·fizet®si kºtelezetts®g 

keletkez®se, ad·mentess®g, elŖzetesen felsz§m²tott 

ad·, ®s megoszt§sa) 

    x x 

Helyi ºnkorm§nyzat §ltal kivetett ad·k     x x 

Munkaviszonyb·l sz§rmaz· jºvedelmet ®s a 

megb²z§si jogviszony alapj§n kifizetett megb²z§si 

d²jat terhelŖ ad·- ®s j§rul®kfizet®si kºtelezetts®g 

    x x 

SZAKMAI K£SZS£GEK 

Olvasott ®s hallott szakmai szºveg meg®rt®se x x x x 

K®sz szoftverek haszn§lata       x 



Jogszab§ly-alkalmaz§s k®szs®ge x x x x 

Ad·bevall§sok-, elektronikus ad·- ®s j§rul®kbevall§sok 

k®sz²t®s®nek gyakorlata 
    x x 

Ad·napt§r-kezel®s k®szs®ge     x x 

SZEM£LYES KOMPETENCIĆK 

¥n§ll·s§g x x x x 

FelelŖss®gtudat x x x x 

Megb²zhat·s§g x x x x 

TĆRSAS KOMPETENCIĆK 

KapcsolatteremtŖ k®szs®g x     x 

Visszacsatol§si k®szs®g x x x x 

Ir§ny²that·s§g   x x x 

MčDSZERKOMPETENCIĆK 

RendszerezŖ k®pess®g x x x x 

Gyakorlatias feladat®rtelmez®s   x   x 

Inform§ci·gyŤjt®s   x   x 

Kontroll (ellenŖrzŖk®pess®g)   x   x 

 

18. V§llalkoz§sfinansz²roz§s tant§rgy 93 ·ra/93 ·ra* 
* 9-13. ®vfolyamon megszervezett k®pz®s/13. ®s 14. ®vfolyamon megszervezett k®pz®s 

 

A tant§rgy a fŖszakk®pes²t®shez kapcsol·dik. 

 

18.1. A tant§rgy tan²t§s§nak c®lja 

A V§llalkoz§sfinansz²roz§s tant§rgy tan²t§s§nak c®lja, hogy bemutassa a p®nz¿gyi 

befektet®sek jelentŖs®g®t, hat§s§t a gazdas§gra, a beruh§z§si dºnt®sek sor§n elsaj§t²tott 

ismeretek ®s a finansz²roz§si dºnt®sekben megszerzett kompetenci§k alapj§n. Felk®sz²tse 

a tanul·kat a v§llalkoz§sok p®nz¿gyi helyzet®nek alapvetŖ elemz®s®re alkalmas mutat·k 

meg§llap²t§s§ra ®s a mutat·®rt®k tartalm§nak egyszerŤ magyar§zat§ra. Megismerje a 

tanul· a st§tusz ®s az ®ves p®nzforgalmi terv szerep®t a p®nz¿gyi tervez®s sor§n. 

 

18.2. Kapcsol·d· kºzismereti, szakmai tartalmak 

A tant§rgy a kºvetkezŖ szakmai t§rgyak t®makºreihez ®s azok tartalm§hoz kapcsol·dik: 

 

Sz§mviteli alapismeretek tant§rgy 

T®makºr: A v§llalkoz§s vagyona   

Tartalmak: A m®rleg fogalma, A m®rlegfŖcsoportok tartalma 

Az eredm®nykimutat§s fogalma 

 

T®makºr: T§rgyi eszkºzºk elsz§mol§sa 

Tartalmak: T§rgyi eszkºzºk csoportos²t§sa 

Az amortiz§ci· elsz§mol§sa 

 

T®makºr: A v§s§rolt k®szletek elsz§mol§sa 

Tartalmak: A v§s§rolt k®szletek fajt§i ®s jellemzŖik 

 

T®makºr: A saj§t termel®sŤ k®szlettek elsz§mol§sa 

Tartalmak: A saj§t termel®sŤ k®szletek fogalma, csoportos²t§sa 

 



P®nz¿gyi alapismeretek tant§rgy 

T®makºr: P®nz¿gyi int®zm®nyrendszer ®s a p®nz¿gyi szolg§ltat§sok 

Tartalmak: Akt²v bank¿gylet (hitelez®s, v§lt·lesz§m²tol§s, l²zing¿gylet, faktor§l§s, 

forfet²roz§s), hitelbiztos²t®kok: t§rgyi, dologi biztos²t®k ®s szem®lyi biztos²t®k 

 

P®nz¿gyi alapismeretek tant§rgy 

T®makºr: P®nz¿gyi piacok ®s term®kei 

Tartalmak: a v§lt·, mint a kereskedelmi hitelez®s egyik eszkºze 

Tartalmak: A kºtv®ny fogalma, jellemzŖi, fajt§i; v§llalati kºtv®ny p®nz¿gyi piacon 

betºltºtt szerepe 

 

P®nz¿gy gyakorlat tant§rgy 

T®makºr: A p®nz idŖ®rt®ke   

Tartalmak: A p®nz idŖ®rt®k®nek fogalma, jelentŖs®ge 

A jelen ®s a jºvŖ®rt®k sz§m²t§s idŖt®nyezŖ t§bl§zatok alkalmaz§s§val 

A v§lt·val kapcsolatos mŤveletek 

V§lt·kibocs§t§s, v§lt·forgat§s, lesz§m²tol§s 

 

18.3. T®makºrºk 

18.3.1. A v§llalkoz§s p®nz¿gyi dºnt®sei 

P®nz¿gyi dºnt®sek c®lja, tartalma, t²pusai 

Befektet®si ®s finansz²roz§si dºnt®sek 

Hossz¼ ®s rºvid t§v¼ dºnt®sek 

 

18.3.2. A beruh§z§sok ®rt®kel®se 

A beruh§z§sokkal kapcsolatos fogalmak 

Befektet®s ®s a beruh§z§s kºzºtti k¿lºnbs®g 

Beruh§z§sok csoportos²t§sa a beruh§z§s szintje, a beruh§z§s jellege, a beruh§z§s 

ºsszet®tele, a megval·s²t§s finansz²roz§si forr§sa, a kivitelez®s m·dja, a gazdas§gi 

mŤszaki hat§s, a beruh§z§s c®lja, az egym§shoz val· kapcsolata ®s kºlcsºnhat§sa 

szerint 

A beruh§z§sok p®nz§ramai, t²pusai (kezdŖ p®nz§ram, mŤkºd®si p®nz§ram ®s v®gsŖ 

p®nz§ram) ®s tartalmuk 

A beruh§z§sok gazdas§goss§gi sz§m²t§sai: statikus ®s dinamikus sz§m²t§sok 

A statikus sz§m²t§sok mutat·i: megt®r¿l®si idŖ, jºvedelmezŖs®gi mutat·, beruh§z§si 

p®nzeszkºzºk forg§si sebess®ge 

A dinamikus sz§m²t§sok mutat·i: nett· jelen®rt®k, belsŖ kamatl§b, ®s 

jºvedelmezŖs®gi index 

Dºnt®si szab§lyok a beruh§z§s megval·s²t§s§ra, vagy elutas²t§s§ra vonatkoz·an 

A beruh§z§s megval·s²t§sa, ¿zembehelyez®se 

 

18.3.3. A forg·eszkºz-ell§t§s 

A forg·eszkºzºk gazd§lkod§sban betºltºtt szerepe 

A forg·eszkºz kºrforg§s, a beszerz®s, a termel®s ®s az ®rt®kes²t®s tev®kenys®gek 

sor§n a forg·eszkºzºk megjelen®si form§ja 

A forg·eszkºz csºkkent®s jelentŖs®ge 

A k®szletek csoportos²t§sa 

A k®szletek ®rt®kel®se forg§si mutat·k alapj§n 

A forg·eszkºz sz¿ks®glet meg§llap²t§sa (forg§si mutat·k, m®rlegm·dszer 

alkalmaz§s§val) 



Az §tmeneti ®s a tart·s forg·eszkºz kºzºtti k¿lºnbs®g, jellemzŖik 

 

18.3.4. A finansz²roz§s gyakorlata 

A finansz²roz§s fogalma, jellemzŖi 

A finansz²roz§s form§i: belsŖ ®s k¿lsŖ finansz²roz§s 

A finansz²roz§si alapelvek: rentabilit§s, normativit§s, rugalmass§g, biztons§g, 

ºn§ll·s§g) 

Finansz²roz§si strat®gi§k, az illeszked®si elv  

Tart·s forg·eszkºz-lekºt®s ®s §tmeneti forg·eszkºz lekºt®s finansz²roz§sa 

Az illeszked®si elv ®rtelmez®se 

Finansz²roz§si strat®gi§k: szolid, konzervat²v, agressz²v 

A beruh§z§sok finansz²roz§si forr§sai  

¥nfinansz²roz§s, vagy k¿lsŖ finansz²roz§s 

A hitel, mint idegen finansz²roz§si forma 

A hitelfajt§k 

A hitelez®si elj§r§s menete 

Hitelbiztos²t®kok 

Saj§tos finansz²roz§si forr§sok: l²zing ®s a t§mogat§s 

A v§llalati tŖkekºlts®g, mint a finansz²roz§si forr§sok §ra 

Forg·eszkºz-finansz²roz§s 

JellemzŖ finansz²roz§si forr§sok  

Rºvid lej§rat¼ bankhitel ®s t²pusai 

Kereskedelmi hitel (vevŖktŖl kapott elŖleg ®s §ruhitel), v§lt·tartoz§s 

Faktoring l®nyege, ®s ig®nybev®tel®nek jellemzŖi 

Tart·s passz²v§k 

¦zletfinansz²roz§s 

P®nz¿gyi tervez®s ®s a tervek csoportjai 

Ćllom§nyi (st§tusz) ®s forgalmi szeml®letŤ terv 

Az §llom§nyi szeml®letŤ terv: a m®rlegterv jellemzŖi 

Forgalmi szeml®letŤ terv: a likvidit§si terv jellemzŖi 

A p®nz¿gyi tervek egyenleg®nek ismeret®ben hozott int®zked®sek 

 

18.3.5. A v§llalkoz§sok p®nz¿gyi teljes²tm®ny®nek m®r®se 

A teljes²tm®nymutat·kb·l nyerhetŖ inform§ci·k 

Elemz®s §llom§nyi ®s folyamatszeml®letben 

A p®nz¿gyi mutat·k fŖbb fajt§i 

Vagyon ï ®s tŖkestrukt¼ra mutat·k 

Hat®konys§gi mutat·k 

JºvedelmezŖs®gi mutat·k 

Elad·sod§si mutat·k  

P®nz¿gyi egyens¼ly mutat·i 

Piaci ®rt®k mutat·k 

A mutat·k kisz§m²t§s§nak ®rtelmez®se 

 

18.4. A k®pz®s javasolt helysz²ne (aj§nl§s) 

 

 

18.5. A tant§rgy ®rt®kel®s®nek m·dja 

A nemzeti kºznevel®srŖl sz·l· 2011. ®vi CXC. tºrv®ny 54. Ä (2) bekezd®s a) pontja 

szerinti ®rt®kel®ssel. 



 

19. V§llalkoz§sfinansz²roz§s gyakorlat tant§rgy 31 ·ra/31 ·ra* 
* 9-13. ®vfolyamon megszervezett k®pz®s/13. ®s 14. ®vfolyamon megszervezett k®pz®s 

 

A tant§rgy a fŖszakk®pes²t®shez kapcsol·dik. 

 

19.1. A tant§rgy tan²t§s§nak c®lja 

A V§llalkoz§sfinansz²roz§s gyakorlat tant§rgy tan²t§s§nak c®lja, hogy a beruh§z§si ®s 

hossz¼ t§v¼ p®nz¿gyi dºnt®sek elm®leti ismeretanyag§ra ®p²tve a tanul· alkalmas legyen 

a beruh§z§sok megval·s²t§si dºnt®seihez kapcsol·d· egyszerŤbb sz§m²t§sok elv®gz®sre 

®s a kºvetkeztet®sek levon§s§ra, valamint a forg·eszkºzºk sz¿ks®gelt®nek 

meg§llap²t§s§ra ®s az azokhoz rendelhetŖ finansz²roz§si forr§sok felkutat§s§ra. 

Felk®sz²tse a tanul·kat a v§llalkoz§sok p®nz¿gyi helyzet®nek alapvetŖ elemz®s®re az§ltal, 

hogy kºzremŤkºdik a st§tusz ®s az ®ves p®nzforgalmi terv ºssze§ll²t§s§ban. 

 

19.2. Kapcsol·d· kºzismereti, szakmai tartalmak 

A t§rgy a V§llalkoz§sfinansz²roz§s tant§rgy elm®leti ismereteire alapoz az egyes 

t®makºrºk tartalma vonatkoz§s§ban. 

A tant§rgy a kºvetkezŖ szakmai t§rgyak t®makºreihez ®s azok tartalm§hoz kapcsol·dik: 

 

P®nz¿gy gyakorlat tant§rgy 

T®makºr: A p®nz idŖ®rt®ke   

Tartalmak: A p®nz idŖ®rt®k®nek fogalma, jelentŖs®ge 

A jelen ®s a jºvŖ®rt®k sz§m²t§s idŖt®nyezŖ t§bl§zatok alkalmaz§s§val 

A v§lt·val kapcsolatos mŤveletek 

V§lt·kibocs§t§s, v§lt·forgat§s, lesz§m²tol§s 

 

Ćltal§nos statisztika tant§rgy 

T®makºr: Viszonysz§mok ®s kºz®p®rt®kek 

Tartalmak: a teljes tananyagtartalom 

 

19.3. T®makºrºk 

19.3.1. Beruh§z§sok p®nz¿gyi dºnt®sei 

A beruh§z§sok gazdas§goss§gi sz§m²t§sainak gyakorl§sa feladatok megold§s§val: 

A statikus sz§m²t§sok mutat·i: megt®r¿l®si idŖ, jºvedelmezŖs®gi mutat·, beruh§z§si 

p®nzeszkºzºk forg§si sebess®ge 

A dinamikus sz§m²t§sok mutat·i: nett· jelen®rt®k ®s jºvedelmezŖs®gi index, a belsŖ 

megt®r¿l®si r§ta (sz§m²t§s n®lk¿l, csak ®rtelmez®s szintj®n) 

Dºnt®si szab§lyok ismeret®ben a beruh§z§s megval·s²t§s§ra, vagy elutas²t§s§ra 

vonatkoz·an magyar§zat megfogalmaz§sa 

 

19.3.2. Forg·eszkºz-sz¿ks®glet meg§llap²t§sa 

A forg·eszkºz sz¿ks®gelt meg§llap²t§sa feladatok megold§s§val a forg§si mutat·k ®s 

a m®rlegm·dszer alkalmaz§s§val 

A forg§si idŖ ®s fordulatok sz§ma kºzºtti ºsszef¿gg®s ®rtelmez®se 

Kronologikus §tlag alkalmaz§sa az §tlagk®szlet meghat§roz§s§n§l 

 

19.3.3. A finansz²roz§s gyakorlata 

Kºlcsºntºrleszt®s, hiteld²j 

Nett· forg·tŖke kisz§m²t§sa 



Feladatok a finansz²roz§s strat®gi§k meg§llap²t§s§ra, ®s annak ®rtelmez®s®re 

Dºnt®si feladatok finansz²roz§sra pl. rºvid lej§rat¼ hitelfelv®tel, vagy v§lt· 

diszkont§l§s  

Likvidit§si terv ºssze§ll²t§sa alapadatokkal (egyszerŤ s®ma alapj§n), p·tl·lagos 

forr§ssz¿ks®glet meghat§roz§s§val 

 

19.3.4. P®nz¿gyi teljes²tm®ny®nek m®r®se 

Vagyon ï ®s tŖkestrukt¼ra mutat·k, hat®konys§gi mutat·k, jºvedelmezŖs®gi 

mutat·k, elad·sod§si mutat·k, p®nz¿gyi egyens¼ly mutat·i, piaci ®rt®k mutat·k 

k®plet®nek felismer®se. 

A mutat·k kisz§m²t§sa konkr®t adatok ismeret®ben. 

A mutat·k ®rt®k®nek egyszerŤ magyar§zata, levont kºvetkeztet®sek megfogalmaz§sa 

 

19.4. A k®pz®s javasolt helysz²ne (aj§nl§s) 

Taniroda, tanterem 

 

19.5. A tant§rgy ®rt®kel®s®nek m·dja 

A nemzeti kºznevel®srŖl sz·l· 2011. ®vi CXC. tºrv®ny 54. Ä (2) bekezd®s a) pontja 

szerinti ®rt®kel®ssel. 

 

20. Ad·z§s tant§rgy 93 ·ra/93 ·ra* 
* 9-13. ®vfolyamon megszervezett k®pz®s/13. ®s 14. ®vfolyamon megszervezett k®pz®s 

 

A tant§rgy a fŖszakk®pes²t®shez kapcsol·dik. 

 

20.1. A tant§rgy tan²t§s§nak c®lja 

Az Ad·z§s tant§rgy tan²t§s§nak c®lja, hogy felk®sz²tse a tanul·kat a kiemelt 

ad·jogszab§lyok alkalmaz§s§ra az ad·z§s rendj®ben meghat§rozottak 

figyelembev®tel®vel a jºvedelem t²pus¼ ad·k ®s forgalmi ad·, valamint a helyi ad·k 

tekintet®ben. A tanul·knak egyszerŤbb ad·z§si feladatok megold§s§ban j§rtass§got kell 

szerezni, ®s ki kell tudni sz§molni az egyes ad·nemek kapcs§n a fizetendŖ ad·elŖlegeket, 

valamint tudni kell elk®sz²teni ²r§sban az ®ves bevall§sokat 

 

20.2. Kapcsol·d· kºzismereti, szakmai tartalmak 

A tant§rgy a kºvetkezŖ szakmai t§rgyak t®makºreihez ®s azok tartalm§hoz kapcsol·dik: 

 

Sz§mviteli alapismeretek tant§rgy 

T®makºr: Term®k®rt®kes²t®s elsz§mol§sa, az eredm®ny meg§llap²t§sa 

Tartalmak: Az eredm®nykimutat§s fajt§i, eredm®nykateg·ri§k 

 

Ad·z§si alapismeretek tant§rgy 

T®makºr: Ad·z§si alapfogalmak 

Tartalmak: Ad·z§si alapfogalmak: ad·alany, ad·t§rgy, ad·alap, ad·m®rt®k, 

ad·mentess®g, ad·kedvezm®ny, ad·kºtelezetts®g 

 

T®makºr: Kiemelt ad·nemek 

Tartalmak: a t®makºr teljes tartalma 

 

20.3. T®makºrºk 

20.3.1. Az ad·z§s rendje, az ad·igazgat§si rendtart§s 



Az ad·kºtelezetts®g szab§lyai 

Az ad·meg§llap²t§si m·dok 

A bevall§s, ad·fizet®s ®s ad·elŖleg fizet®s szab§lyai 

A bizonylat ki§ll²t§s ®s a nyilv§ntart§s szab§lyai 

Adatszolg§ltat§s, p®nzforgalmi sz§mlanyit§si kºtelezetts®g 

Ad·titok, ad·hat·s§gi adatszolg§ltat§s 

Fizet®si kedvezm®nyek, el®v¿l®s 

Jogkºvetkezm®nyek, int®zked®sek 

Az ad·z· ®s az ad·hat·s§gok 

Az ad·hat·s§gok hat§skºre ®s illet®kess®ge  

EllenŖrz®s c®lja, ®s fajt§i 

Az ellenŖrz®s megind²t§sa ®s lefolytat§sa, az ellenŖrz®s befejez®se 

Jogorvoslat 

Elj§r§si kºlts®g 

 

20.3.2. Szem®lyi jºvedelemad·z§s ®s b®rt terhelŖ j§rul®kok 

Az ad· meg§llap²t§s§ra, bevall§s§ra ®s megfizet®s®re vonatkoz· szab§lyok a 

szem®lyi jºvedelemad· tºrv®ny alapj§n (az ad· meg§llap²t§sa, ad·nyilatkozat, 

egyszerŤs²tett bevall§s, ad·fizet®s) 

Az ad·kºteles ®s az ad·mentes bev®telek, az ad·kºteles bev®telek legfŖbb jellemzŖi  

A bev®telek jºvedelemtartalm§nak meg§llap²t§sa: az ºsszevon§sra ker¿lŖ 

jºvedelmek (kiemelten a munkaviszonyb·l sz§rmaz· jºvedelmekre, a megb²z§si 

d²jakra, ®s a v§llalkoz·i Ăkiv®treò)  

Az ad·elŖleg meg§llap²t§sa, bevall§sa ®s megfizet®se 

A b®rt terhelŖ j§rul®kok 

A szoci§lis hozz§j§rul§si ad· 

Ad·elŖleg sz§m²t§sa ®s az ®ves ad·bevall§s elk®sz²t®se, a kifizetendŖ havi b®r 

meg§llap²t§sa gyakorl· feladatokon kereszt¿l 

A k¿lºnad·z· jºvedelmek ad·ztat§sa kiemelten az ing·s§g ®s az ingatlan ®rt®kes²t®s 

ad·ztat§sa, a kamatjºvedelem, az osztal®kb·l sz§rmaz· jºvedelem 

Feladatok megold§sa az ºsszevon§sra ker¿lŖ ®s a k¿lºnad·z· jºvedelmekre, 

esettanulm§ny elk®sz²t®se kiscsoportos keretben 

 

20.3.3. Egy®ni v§llalkoz· jºvedelemad·z§si form§i 

Az egy®ni v§llalkoz·k ad·z§si szab§lyai a szem®lyi jºvedelemad·ban 

A v§llalkoz·i szem®lyi jºvedelemad· 

A v§llalkoz·i kiv®t, a v§llalkoz·i nyeres®g ®s a v§llalkoz·i osztal®kalap ad·z§si 

szab§lyai  

Az §tal§nyad·z§s szab§lyai 

Az egyszerŤs²tett v§llalkoz·i ad·  

Az ad·nem v§laszt§s§nak felt®telei 

Az egyszerŤs²tett v§llalkoz·i ad· alapj§nak meghat§roz§sa 

Az egyszerŤs²tett v§llalkoz·i ad· m®rt®ke. 

Az egyszerŤs²tett v§llalkoz·i ad· §ltal kiv§ltott ad·nemek 

A kisad·z· v§llalkoz§sok t®teles ad·ja 

Az ad·nem v§laszt§s§nak felt®telei 

A KATA alapj§nak meghat§roz§sa 

A KATA m®rt®ke (fŖ§ll§s¼ kisad·z·, fŖ§ll§s¼nak nem minŖs¿lŖ kisad·z·) 

A KATA §ltal kiv§ltott ad·nemek 



Tov§bbi ad·nemek a hat§lyos jogszab§lyok alapj§n: ad·alany, ad·alap, ad·m®rt®k, 

az §ltaluk kiv§ltott ad·k 

EgyszerŤbb feladatok megold§sa a v§llalkoz·i szem®lyi jºvedelemad·, valamint az 

egyszerŤs²tett v§llalkoz·i ad· ®s a kisad·z· v§llalkoz§sok t®teles ad·ja kºr®ben, 

esettanulm§ny elk®sz²t®se kiscsoportos keretben 

 

20.3.4. T§rsas§gok jºvedelemad·z§sa 

A t§rsas§gi ad· alanyai 

Az ad·fizet®si kºtelezetts®g  

A t§rsas§gi ad·alap meghat§roz§sa 

Az ad·z§s elŖtti eredm®ny, az ad·alap ®s a jºvedelem(nyeres®g) minimum 

ºsszef¿gg®sei  

Az ad·alap-korrekci·s t®telek jelentŖs®ge 

Az ad·alapot m·dos²t· t®telek csoportjai: 

az ad·alapot jogc²m®ben (egyszerre) nºvelŖ ®s csºkkentŖ t®telek  

az ad·alapot csak csºkkentŖ t®telek  

az ad·alapot csak nºvelŖ t®telek  

Az ad· m®rt®ke  

Az alapvetŖ ad·kedvezm®nyek 

Az ad·z§s ut§ni eredm®ny  

Az egyszerŤs²tett v§llalkoz·i ad· alanyai 

Az ad·nem v§laszt§s§nak felt®telei 

Az egyszerŤs²tett v§llalkoz·i ad· alapj§nak meghat§roz§sa 

A kisad·z· v§llalkoz§sok t®teles ad·ja alanyai 

Az ad·nem v§laszt§s§nak felt®telei 

A KATA alapj§nak meghat§roz§sa 

A kisv§llalati ad· alanyai 

Az ad·nem v§laszt§s§nak felt®telei 

A KIVA v§llalkoz·i ad· alapja ®s m®rt®ke 

Tov§bbi ad·nemek a hat§lyos jogszab§lyok alapj§n: ad·alany, ad·alap, ad·m®rt®k, 

az §ltaluk kiv§ltott ad·k 

EgyszerŤbb feladatok megold§sa a t§rsas§gi ad·fizet®si kºtelezetts®g ®s az ad·zott 

eredm®ny meg§llap²t§sa ter¿let®n a legjellemzŖbb ad·alap korrekci·s t®telek alapj§n, 

KATA ad·alany fizet®si kºtelezetts®g®nek meghat§roz§sa 

 

20.3.5. Ćltal§nos forgalmi ad· 

Az §ltal§nos forgalmi ad· alanyai 

A gazdas§gi tev®kenys®g fogalma 

A term®k ®rt®kes²t®s®nek ®s szolg§ltat§s ny¼jt§s§nak esetei a tv. ®rtelm®ben 

A term®k kºzºss®gen bel¿li beszerz®s ®s a term®k importja 

A teljes²t®s helye a term®k ®rt®kes²t®se ®s a szolg§ltat§sok ny¼jt§sa eset®ben az 

§ltal§nos szab§lyok ®rtelm®ben 

Az ad·fizet®si kºtelezetts®g keletkez®se, a fizetendŖ ad· meg§llap²t§sa 

Az ad· alapja term®k ®rt®kes²t®se ®s a szolg§ltat§sok ny¼jt§sa eset®ben 

Az ad· lapj§nak ut·lagos csºkkent®se 

Az ad· m®rt®ke 

Az ad· al·li mentess®gek szab§lyai 

Az ad·levon§si jog keletkez®se 

Az elŖzetesen felsz§m²tott ad· megoszt§sa 

Az ad·levon§si jog korl§toz§sa 



Ad·fizet®si kºtelezetts®g meg§llap²t§sa 

A sz§ml§z§s szab§lyai 

Feladatok megold§sa az §ltal§nos forgalmi ad· fizetendŖ ad·j§nak meg§llap²t§s§ra, a 

v§llalkoz§st terhelŖ §ltal§nos forgalmi ad· ®s az elŖzetesen felsz§m²tott ad· 

megoszt§s§ra vonatkoz·an az ad· al·li mentess®gek ®s az ad·m®rt®kek tºbb kulcs§ra 

tekintettel 

 

 

20.3.6. Helyi ad·k 

A helyi ad·k t²pusai: vagyoni t²pus¼ (®p²tm®nyad· ®s telekad·), kommun§lis jellegŤ 

ad·k (mag§nszem®lyek kommun§lis ad·ja ®s idegenforgalmi ad·), helyi iparŤz®si 

ad· 

Az egyes t²pusok ad·alanyai  

Az ad· alapja ®s m®rt®ke 

Az ad·kºtelezetts®g teljes²t®se 

EgyszerŤbb feladatok megold§sa a helyi ad·tºrv®nyben meghat§rozott ad·nemekre 

 

20.3.7. G®pj§rmŤad· ®s c®gaut·ad· 

A g®pj§rmŤad·  

A belfºldi g®pj§rmŤvek ad·j§nak alanya ®s az ad·kºtelezetts®g keletkez®se  

Mentess®g az ad· al·l 

Az ad· alapja ®s m®rt®ke szem®lysz§ll²t· g®pj§rmŤ ®s teherg®pj§rmŤ eset®n 

Az ad· m®rt®ke ®s az ad· kedvezm®nyek 

A c®gaut·ad· 

A c®gaut·ad· alanyai.  

A c®gaut·ad· fizet®si kºtelezetts®g keletkez®se (b®rlet, l²zing, kik¿ldet®s, stb.) 

Az ad· m®rt®ke 

A g®pj§rmŤad· ®s a c®gaut·ad· ºsszevezet®s®nek felt®telei 

EgyszerŤbb feladatok megold§sa a g®pj§rmŤad·ra, a c®gaut·ad·ra 

 

20.4. A k®pz®s javasolt helysz²ne (aj§nl§s) 

Tanterem, taniroda 

 

20.5. A tant§rgy ®rt®kel®s®nek m·dja 

A nemzeti kºznevel®srŖl sz·l· 2011. ®vi CXC. tºrv®ny 54. Ä (2) bekezd®s a) pontja 

szerinti ®rt®kel®ssel. 

 

21. Elektronikus ad·bevall§s gyakorlata tant§rgy 62 ·ra/62 ·ra* 
* 9-13. ®vfolyamon megszervezett k®pz®s/13. ®s 14. ®vfolyamon megszervezett k®pz®s 

 

A tant§rgy a fŖszakk®pes²t®shez kapcsol·dik. 

 

21.1. A tant§rgy tan²t§s§nak c®lja 

Az Elektronikus ad·bevall§s gyakorlata tant§rgy c®lja, hogy kialak²tsa a tanul·ban az 

egyes kiemelt ad·nemek, valamint az adatszolg§ltat§sok elektronikus bevall§s§nak 

k®szs®g®t. A tanul· a tant§rgy elsaj§t²t§sa ut§n alkalmas legyen ad·kkal, j§rul®kokkal 

kapcsolatos bevall§sokat k®sz²teni ®s kijelºl®sre elk¿ldeni a NAV keretprogramjai 

alkalmaz§s§val. A tanul· legyen k®pes a bevall§shoz sz¿ks®ges adatokat begyŤjteni, 

ismerve azok sz§mviteli, illetve p®nz¿gyi ter¿let®nek forr§sait. Alkalmass§ v§lj®k a hib§s 



bevall§sban a hiba megkeres®s®re ®s kijav²t§s§ra. Ismerje a bevall§sok gyakoris§g§t, 

hat§ridej®t, szerkezet®t. 

 

21.2. Kapcsol·d· kºzismereti, szakmai tartalmak 

A tant§rgy a kºvetkezŖ szakmai t§rgyak t®makºreihez ®s azok tartalm§hoz kapcsol·dik: 

 

Ad·z§s gyakorlat tant§rgy 

T®makºr: Minden t®makºr 

Tartalmak: a t®makºrºk teljes tartalma 

 

21.3. T®makºrºk 

21.3.1. Gyakorlati elŖk®sz²t®s 

A munka elŖk®sz²t®s®nek menete: 

NAV honlapj§n t§j®koz·d§s 

Keretprogram letºlt®s, a kiv§lasztott nyomtatv§nyok ®s kitºlt®si ¼tmutat·juk letºlt®se 

A sz§m²t·g®pen a nyomtatv§nykitºltŖ rendszerben a kiv§lasztott bevall§s megnyit§sa 

A tºrzsadatok kitºlt®se 

 

21.3.2. Elektronikus bevall§s gyakorlata 

Az elk®sz²tendŖ bevall§sok fajt§i: 

A dolgoz·k be- ®s kijelent®s®nek elk®sz²t®se, adatv§ltoz§sok bejelent®se, valamint az 

egyszerŤs²tett dolgoz·i bejelent®s (T1041, T1042E) 

Bevall§s elk®sz²t®se a foglalkoztat·, kifizetŖhely havi szja, szoci§lis hozz§j§rul§si 

ad· ®s j§rul®k kºtelezetts®g®rŖl a munkav§llal·k ®s minden egy®b jogviszonyban 

foglalkoztatott szem®ly munkav®gz®s®vel kapcsolatosan (08-as ®s 08E bevall§s) 

A kieg®sz²tŖ tev®kenys®get folytat·nak nem minŖs¿lŖ egy®ni v§llalkoz· (jºvedelme 

szerint ad·z· ®s §tal§nyad·z·) ®s a biztos²tott mezŖgazdas§gi ŖstermelŖ szoci§lis 

hozz§j§rul§si ad· ®s j§rul®k kºtelezetts®geirŖl (58-as) bevall§s elk®sz²t®se, 

alkalmaz§s§nak esetei 

Az eva bevall§shoz sz¿ks®ges adat§llom§ny, a bevall§s elk®sz²t®se egy®ni- ®s t§rsas 

v§llalkoz§s eset®n (43-as bevall§s) 

Az §tvezet®si k®relem elk®sz²t®se az ad·nemek kºzºtti ad·k §tvezet®se ®s a 

visszaig®nylendŖ ad·, j§rul®k illetve az esetleges ad·kiutal§s (17-es bevall§s) 

A szem®lyi jºvedelemad· bevall§s§hoz sz¿ks®ges igazol§sok begyŤjt®se ut§n 

mag§nszem®ly, illetve egy®ni v§llalkoz· - (jºvedelme szerint ad·z·, §tal§nyad·z·, 

ekh·s ad·alany) - 53-as (®vsz§mSZJA) bevall§s§nak elk®sz²t®se 

Bevall§s egyes ad·kºtelezetts®gekrŖl az §llamh§ztart§ssal szemben (01-es bevall§s) 

Az ®ves adatszolg§ltat§s teljes²t®se a dolgoz· fel® a munkav§llal· ®ves munk§j§val 

kapcsolatos bev®teleinek, levont ad·j§nak, j§rul®kainak bevall§s§ra (M30-as 

bevall§s) 

Az eg®szs®g¿gyi szolg§ltat§si j§rul®k al§ val· ki- ®s bejelent®s (T1011-es bevall§s) 

Ćltal§nos forgalmi ad· bevall§s k®sz²t®se (65-ºs bevall§s) 

Egy®ni v§llalkoz·, t§rsas§g ®ves iparŤz®si ad·j§nak a bevall§sa (HIPA) 

Az adatlap elk®sz²t®se a kil®pŖ dolgoz· idŖszaki b®radatainak ºsszes²t®s®re (Adatlap 

®vsz§m) 

A kisad·z· v§llalkoz·k t®teles ad·j§nak ®ves bevall§sa (KATA) 

Nyilatkozat elk®sz²t®se a nulla ®rt®kadat¼ bevall§s kiv§lt§s§r·l (NY-es bevall§s) 

A bevall§si nyomtatv§nyok tartalma akkor is sz§mon k®rhetŖ, ha idŖkºzben m§s 

sz§m, vagy elnevez®s alatt kell a bevall§st elk®sz²teni. 

 



21.3.3. A bevall§sok ellenŖrz®se 

A k®sz bevall§sok §ttekint®se 

Sz¿ks®g eset®n a kitºlt®si ¼tmutat· haszn§lata 

EllenŖrz®si funkci· futtat§sa 

Jelzett hib§k jav²t§sa 

Ment®s 

A hib§tlan bevall§s kijelºl®se elektronikus elk¿ld®sre 

 

21.4. A k®pz®s javasolt helysz²ne (aj§nl§s) 

Taniroda, sz§m²t·g®pterem 

 

21.5. A tant§rgy ®rt®kel®s®nek m·dja 

A nemzeti kºznevel®srŖl sz·l· 2011. ®vi CXC. tºrv®ny 54. Ä (2) bekezd®s a) pontja 

szerinti ®rt®kel®ssel. 

 

  



 

A 

10149-12 azonos²t· sz§m¼ 

Kºnyvvezet®s ®s besz§mol·k®sz²t®s feladatai 

megnevez®sŤ 

szakmai kºvetelm®nymodul 

tant§rgyai, t®makºrei 

  



A 10149-12 azonos²t· sz§m¼ Kºnyvvezet®s ®s besz§mol·k®sz²t®s feladatai megnevez®sŤ 

szakmai kºvetelm®nymodulhoz tartoz· tant§rgyak ®s t®makºrºk oktat§sa sor§n fejlesztendŖ 

kompetenci§k: 
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FELADATOK 

A bizonylatokat elŖk®sz²ti a kºnyvel®shez x 

Kºnyveli az immateri§lis javakkal ®s t§rgyi eszkºzºkkel 

kapcsolatos gazdas§gi esem®nyeket 
x 

Kºnyveli a v§s§rolt k®szletekkel ®s a sz§ll²t·kkal 

kapcsolatos gazdas§gi esem®nyeket 
x 

Kºnyveli a saj§t termel®sŤ k®szletekkel kapcsolatos 

gazdas§gi esem®nyeket 
x 

Kºnyveli a jºvedelemelsz§mol§ssal ®s a munkab®rek 

kºzterheivel kapcsolatos gazdas§gi esem®nyeket 
x 

Elsz§molja az ®rt®kes²t®ssel ®s vevŖkkel kapcsolatos 

gazdas§gi esem®nyeket 
x 

A k®szp®nzforgalommal ®s a bet®tsz§ml§kkal kapcsolatos 

gazdas§gi esem®nyeket elsz§molja 
x 

Elsz§molja a hitel- (kºlcsºn) felv®telekkel, -tºrleszt®sekkel 

®s a kamatokkal kapcsolatos gazdas§gi esem®nyeket 
x 

Vezeti az immateri§lis javak ®s t§rgyi eszkºzºk analitikus 

nyilv§ntart§sait 
x 

Vezeti a befektetett p®nz¿gyi eszkºzºk ®s az ®rt®kpap²rok 

analitikus nyilv§ntart§sait 
x 

Vezeti a v§s§rolt ®s a saj§t termel®sŤ k®szletek analitikus 

nyilv§ntart§sait 
x 

Vezeti a jºvedelemelsz§mol§shoz kapcsol·d· analitikus 

nyilv§ntart§sokat 
x 

Vezeti a p®nzeszkºzºkkel kapcsolatos analitikus 

nyilv§ntart§sokat 
x 

Vezeti a kºvetel®sek ®s a kºtelezetts®gek analitikus 

nyilv§ntart§sait 
x 

Vezeti az idŖbeli elhat§rol§sok analitikus nyilv§ntart§sait x 

Kºlts®geket sz§mol el a kºlts®gnemenk®nti elsz§mol§s 

m·dszer®vel 
x 

Gazdas§gi esem®nyek hat§s§t kºnyveli a kºlts®g- ®s 

r§ford²t§ssz§ml§kon 
x 

¥nkºlts®gsz§m²t§si szab§lyzat alapj§n kalkul§ci·kat k®sz²t x 



Ćltal§nos forgalmi ad·val ®s szem®lyi jºvedelemad·val 

kapcsolatos elsz§mol§sokat v®gez 
x 

Z§rlati munk§latokat v®gez x 

KºzremŤkºdik a m®rleg ®s az eredm®nykimutat§s 

ºssze§ll²t§s§ban 
x 

Eredm®nykateg·ri§k sz§m²t§s§hoz adatokat szolg§ltat x 

KºzremŤkºdik a k¿lºnf®le szab§lyzatok elk®sz²t®s®ben x 

SZAKMAI ISMERETEK 

A sz§mviteli tºrv®ny x 

A t§rgyi eszkºzºkkel kapcsolatos elsz§mol§sok x 

Az immateri§lis javakkal kapcsolatos elsz§mol§sok x 

A v§s§rolt ®s saj§t termel®sŤ k®szletek elsz§mol§sa x 

Jºvedelemelsz§mol§s x 

P®nz¿gyi ®s hitelmŤveletekkel kapcsolatos elsz§mol§sok x 

A kºtelezetts®gekkel kapcsolatos elsz§mol§sok x 

Az akt²v ®s passz²v idŖbeli elhat§rol§sok x 

A kºlts®gekkel kapcsolatos elsz§mol§sok x 

A k®szletek ®rt®kes²t®s®vel ®s kisz§ml§zott szolg§ltat§ssal 

kapcsolatos elsz§mol§sok 
x 

A kºnyvviteli z§rlat ®s az ®ves besz§mol· x 

M®rlegk®sz²t®s, az eredm®ny meg§llap²t§sa x 

SZAKMAI K£SZS£GEK 

Olvasott szakmai szºveg meg®rt®se x 

Hallott szakmai szºveg meg®rt®se x 

Jogszab§ly alkalmaz§s k®szs®ge x 

Szakmai kommunik§ci· x 

Szakmai szoftverek haszn§lata x 

SZEM£LYES KOMPETENCIĆK 

FelelŖss®gtudat x 

Precizit§s x 

¥n§ll·s§g x 

TĆRSAS KOMPETENCIĆK 

Ir§ny²that·s§g x 

Konfliktusker¿lŖ k®szs®g x 

Visszacsatol§si k®szs®g x 

MčDSZERKOMPETENCIĆK 

Probl®mamegold§s, hibaelh§r²t§s x 

Inform§ci·gyŤjt®s x 

RendszerezŖ k®pess®g x 

 

  



22. Sz§mvitel tant§rgy 186 ·ra/186 ·ra* 
* 9-13. ®vfolyamon megszervezett k®pz®s/13. ®s 14. ®vfolyamon megszervezett k®pz®s 

 

A tant§rgy a fŖszakk®pes²t®shez kapcsol·dik. 

 

22.1. A tant§rgy tan²t§s§nak c®lja 

A kºnyvvezet®s ®s besz§mol·k®sz²t®s tananyag§ra ®p²tve a 2000. ®vi C. tºrv®ny alapj§n 

kell a gazd§lkod·knak kºnyveiket vezetni ®s besz§mol·ikat elk®sz²teni, ez®rt c®l, hogy 

ismerj®k meg ®s saj§t²ts§k el a kettŖs kºnyvvitel rendszer®ben tºrt®nŖ elj§r§sokat ®s 

m·dszereket. Az elŖ²r§soknak megfelelŖen a gazdas§gi ®let v§llalkoz§si ter¿let®n a 

bizonylatok kitºlt®s®tŖl kezdve az analitikus nyilv§ntart§son kereszt¿l a gazdas§gi 

mŤveletek kºnyvel®s®n §t k®pes lesz a v§llalkoz§s eredm®ny®nek ®s vagyon§nak 

megalap²t§s§ra. 

 

22.2. Kapcsol·d· kºzismereti, szakmai tartalmak 

A tant§rgy a kºvetkezŖ szakmai t§rgyak t®makºreihez ®s azok tartalm§hoz kapcsol·dik: 

 

Sz§mviteli alapismeretek tant§rgy 

T®makºrºk: az ºsszes t®makºr tartalmai 

 

Sz§mvitel gyakorlat tant§rgy 

  T®makºrºk: az ºsszes t®makºr tartalma 

 

P®nz¿gyi alapismeretek tant§rgy 

T®makºr: A p®nz¿gyi piacok ®s term®kei 

Tartalmak: Az ®rt®kpap²rok fŖbb fajt§i 

 

P®nz¿gygyakorlat tant§rgy 

T®makºr: A p®nz idŖ®rt®ke 

Tartalmak: a teljes tartalma 

 

22.3. T®makºrºk 

22.3.1. A sz§mviteli tºrv®ny, ®ves besz§mol· 

A sz§mviteli a tºrv®ny c®lja ®s hat§lya, fŖbb fejezetei 

A sz§mvitel fogalma ®s r®szei, sz§mviteli alapelvek 

A k¿lºnbºzŖ besz§mol§si form§k alkalmaz§s§nak felt®telei, az §tt®r®sek szab§lyai 

A kºzz®t®tel, let®tbe helyez®s ®s a kºnyvvizsg§lat 

A kºnyvvitel fogalma, feladatai 

A v§llalkoz§s eszkºzei, az eszkºzºk csoportos²t§sa 

A forr§sok ®s csoportos²t§suk 

A lelt§r fogalma, fajt§i, lelt§rk®sz²t®s 

A m®rleg fogalma, fajt§i (A t²pus¼ m®rleg), m®rlegk®sz²t®s (egyszerŤs²tett ®ves 

besz§mol· m®rlege) 

A bizonylatok fogalma, csoportos²t§sa, tartalmi ®s formai, kell®kei, a bizonylati elv, 

a bizonylati fegyelem, a bizonylatok ¼tja, a bizonylatok jav²t§sa 

Az egys®ges sz§mlakeret 

A v§llalti sz§mlarend, fogalma, fel®p²t®se ®s szerkezete 

 

22.3.2. A t§rgyi eszkºzºkkel kapcsolatos elsz§mol§sok 



A t§rgyi eszkºzºk ®s fajt§ik, §llom§ny- ®s ®rt®kv§ltoz§saik, analitikus 

nyilv§ntart§suk 

A t§rgyi eszkºzºk ®rt®kel®se (beker¿l®si ®rt®k fogalma, nyilv§ntart§si ®rt®k) 

A t§rgyi eszkºzºk terv szerinti ®s terven fel¿li ®rt®kcsºkken®se, a haszn§latba 

v®telkor egy ºsszegben elsz§molt eszkºzºk  

A t§rgyi eszkºzºk amortiz§ci· sz§m²t§sa degressz²v elj§r§sokkal (nett· ®rt®k alap¼, 

®vek sz§ma ºsszeg m·dszer, szorz·sz§mos m·dszer) 

A t§rgyi eszkºzºk piaci ®rt®kel®se, az ®rt®khelyesb²t®s 

A belfºldi, kºzºss®gi ®s import beruh§z§s kºnyvel®se (k¿lºnbºzŖ finansz²roz§ssal) 

A fel¼j²t§s ®s kºnyvel®se 

A saj§t elŖ§ll²t§s¼ t§rgyi eszkºzºkkel kapcsolatos elsz§mol§sok 

A beruh§z§s ®s fel¼j²t§s analitik§ja 

Ćllom§nyv§ltoz§sok elsz§mol§sa (terven fel¿li ®rt®kcsºkken®si le²r§s, selejtez®s, 

®rt®kes²t®s, t®r²t®s n®lk¿li §tad§s, §tv®tel, apportk®nti bevitel ®s §tv®tel, hi§ny, 

k§resem®ny, ®rt®khelyesb²t®s.) 

 

22.3.3. Immateri§lis javakkal kapcsolatos elsz§mol§sok 

Az immateri§lis javak ®s fajt§i, §llom§ny ®s ®rt®kv§ltoz§sok, analitikus 

nyilv§ntart§suk 

Az immateri§lis javak beszerz®s®nek kºnyvel®se (vagyon ®rt®kŤ jog, szellemi 

term®k)  

Az immateri§lis javak terv szerinti ®rt®kcsºkken®se ®s ®rt®kcsºkken®si le²r§s§nak 

sz§m²t§sa ®s kºnyvel®se, terven fel¿li ®rt®kcsºkken®s 

Az immateri§lis javak (vagyon ®rt®kŤ jogok ®s szellemi term®kek) selejtez®se, t®r²t®s 

n®lk¿li §tad§sa ®s §tv®tele, apportk®nti bevitele ®s ®rt®kes²t®s®nek kºnyvel®se, 

selejtez®s ®s hi§ny elsz§mol§sa 

 

22.3.4. A v§s§rolt k®szletek elsz§mol§sa 

A v§s§rolt k®szletek fajt§i ®s jellemzŖik, a beker¿l®si ®rt®k ®s tartalma 

Az anyagok rakt§ri ®s analitikus nyilv§ntart§sa 

Az anyagokban bekºvetkezett v§ltoz§sok kºnyvel®se, ha a v§llalat ®vkºzben 

folyamatos ®rt®knyilv§ntart§st nem vezet 

Anyagbeszerz®s kºnyvel®se sz§mla szerinti §ron tºrt®nŖ, illetve t®nyleges beszerz®si 

§ron val· nyilv§ntart§sn§l, visszak¿ld®s ®s az engedm®ny kºnyvel®se 

Anyagfelhaszn§l§s sz§m²t§sa ®s kºnyvel®se §tlag§ron, cs¼sztatott §tlag§ron ®s FIFO 

elv alapj§n 

Az anyag®rt®kes²t®s, k§resem®ny ®s gazdas§gi t§rsas§gba bevitt anyagokkal 

kapcsolatos gazdas§gi esem®nyek kºnyvel®se 

A lelt§roz§s feladatai, a lelt§ri elt®r®sek sz§m²t§sa ®s kºnyvel®se, az ®rt®kveszt®s 

sz§m²t§sa ®s kºnyvel®se 

Az §ruk fogalma, csoportos²t§suk, az §ruk analitikus nyilv§ntart§sa 

Nagykereskedelmi §rubeszerz®s, visszak¿ld®s engedm®ny kºnyvel®se t®nyleges 

beszerz®si §ras nyilv§ntart§sn§l, §ru®rt®kes²t®s 

Kiskereskedelmi §rubeszerz®s, visszak¿ld®s ®s engedm®ny kºnyvel®se, az §rr®s 

Kiskereskedelmi §ru®rt®kes²t®s kisz§ml§z§ssal ®s k®szp®nz®rt, a lelt§ri elt®r®sek 

bizonylatol§sa ®s kºnyvel®se 

A gºngyºleg fogalma, csoportos²t§sa analitikus nyilv§ntart§sa 

Az idegen gºngyºleg be®rkez®se ®s visszak¿ld®se 

A saj§t gºngyºleg beszerz®se ®s kisz§ml§z§sa, a kisz§ml§zott gºngyºleg 

vissza®rkez®s®nek kºnyvel®se 



A gºngyºlegek kiselejtez®se 

A kºzvet²tett szolg§ltat§s fogalma, a lesz§ml§zott kºzvet²tett szolg§ltat§s 

A kisz§ml§zott kºzvet²tett szolg§ltat§s 

 

22.3.5. Jºvedelemelsz§mol§s 

A jºvedelemmel kapcsolatos analitikus nyilv§ntart§sok, a jºvedelem r®szei 

A b®rfelad§s sz§m²t§sa, nyilv§ntart§sa ®s kºnyvel®si feladatai (b®r, betegszabads§g) 

A levon§sok keletkez®se, nyilv§ntart§sa ®s kºnyvel®se 

A b®rek kºzterheinek sz§m²t§sa, nyilv§ntart§sa ®s kºnyvel®se (SZOCHO, SZAHO) 

A jºvedelem kifizet®se (k®szp®nzes ®s foly·sz§ml§ra tºrt®nŖ §tutal§s) 

A b®rsz§mfejt®sbŖl sz§rmaz· kºtelezetts®gek §tutal§sa 

Az elsz§mol§sra kiadott ºsszegekkel kapcsolatos kºnyvel®si feladatok 

A fel nem vett jºvedelemmel kapcsolatos kºnyvviteli elsz§mol§sok 

 

22.3.6. Kºlts®gekkel kapcsolatos elsz§mol§sok 

A kºlts®g, kºzvetlen kºlts®g, kºzvetett kºlts®g fogalma 

A termel®si kºlts®gek elsz§mol§s§nak lehetŖs®gei (kºlts®gnem, kºlts®ghely, 

kºlts®gviselŖ) 

A kºlts®gnemek r®szletes tartalma ®s a kºlts®gnemek kºnyvel®se Kºlts®gm·dos²t· 

t®telek 

Kºlts®gek idŖbeli elhat§rol§sa 

Az ®rt®kes²t®si, igazgat§si kºlts®g ®s az egy®b §ltal§nos kºlts®g tartalma 

Az ºnkºlts®g fogalma, r®szei 

¥nkºlts®gsz§m²t§s, kalkul§ci·s s®ma 

¥nkºlts®gsz§m²t§si szab§lyzat 

 

22.3.7. Saj§t termel®sŤ k®szletekkel kapcsolatos elsz§mol§sok 

A saj§t termel®sŤ k®szletek fogalma, fajt§i ®s ®rt®kel®s¿k 

A saj§t termel®sŤ k®szletek kºzvetlen ºnkºlts®g®nek meghat§roz§sa 

Rakt§rra v®tellel kapcsolatos sz§m²t§sok ®s kºnyvel®s¿k 

A saj§t termel®sŤ k®szletek §llom§nyv§ltoz§sainak meghat§roz§sa 

A k®szterm®kek lelt§ri k¿lºnbºzet®nek elsz§mol§sa 

Az ®rt®kes²t®s bizonylatol§sa, a sz§mla tartalmi elemei 

Az ®rt®kes²t®s kºnyvel®se, §rbev®tel, fizetendŖ §fa, k®szletcsºkken®s kisz§m²t§sa ®s 

kºnyvel®se 

Vissz§ru ®s minŖs®gi engedm®ny sz§m²t§sa ®s kºnyvel®se 

A kisz§ml§zott ipari szolg§ltat§s elsz§mol§sa, kºnyvel®se 

Az kºzºss®gi ®rt®kes²t®s ®s az export elsz§mol§sa, kºnyvel®se 

 

22.3.8. P®nz¿gyi ®s hitelmŤveletekkel kapcsolatos elsz§mol§sok 

A banksz§ml§t ®s a p®nzt§rsz§ml§t ®rintŖ gazdas§gi esem®nyek 

A banksz§mla ®s a p®nzt§rsz§mla vezet®s®re vonatkoz· szab§lyok 

A banksz§ml§t ®s a p®nzt§rsz§ml§t ®rintŖ legfontosabb gazdas§gi esem®nyek 

kºnyvel®se 

Az adott kºlcsºnºkkel kapcsolatos elsz§mol§sok 

A v§lt·val kapcsolatos gazdas§gi mŤveletek 

A kapott v§lt·val kapcsolatos gazdas§gi esem®nyek, sz§m²t§sok ®s kºnyvel®sek 

(v§lt·elfogad§s, v§lt·lesz§m²tol§s, v§lt·forgat§s) 

Az ®rt®kpap²rok, befektetett p®nz¿gyi eszkºzºk kºnyvel®se, 



A forgat§si c®l¼ kºtv®nyek beszerz®s®nek, ®rt®kes²t®s®nek ®s bev§lt§s§nak 

kºnyvviteli elsz§mol§sa 

A r®szv®nyv§s§rl§s, a r®szv®ny®rt®kes²t®s valamint a kapott osztal®k kºnyvel®se, 

A kºlts®gvet®si kiutal§si ig®nyek ®s teljes²t®s¿k 

A kamatok akt²v ®s passz²v idŖbeli elhat§rol§s§nak kºnyvel®se 

 

22.3.9. Kºtelezetts®gekkel kapcsolatos elsz§mol§sok 

A kºtelezetts®gek fajt§i ®s jellemzŖj¿k, analitikus nyilv§ntart§suk 

A hitel ®s a kºlcsºntartoz§s keletkez®se ®s megszŤn®se 

A saj§t v§lt· kibocs§t§s§nak ®s kifizet®s®nek kºnyvel®si feladatai 

A kºtv®nykibocs§t§s ®s tºrleszt®s kºnyvviteli elsz§mol§sa 

A kºlts®gvet®si kapcsolatok sz§mviteli elsz§mol§sa, kºlts®gvet®si befizet®si 

kºtelezetts®gek, az §ltal§nos forgalmi ad·val kapcsolatos sz§mviteli feladatok 

A sz§ll²t·kkal ®s m§s rºvidlej§rat¼ kºtelezetts®gekkel kapcsolatos kºnyvviteli 

elsz§mol§sok 

 

22.3.10. A z§r§s, ®ves besz§mol· 

A kºnyvviteli z§rlat c®lja ®s feladatai 

A havi ®s negyed®vi z§r§s feladatai, az ®v v®gi z§rlati teendŖk 

A besz§mol·k®sz²t®s, a besz§mol· r®szei  

A vagyonr®szek ®rt®kel®se a m®rlegben 

Az ®ves besz§mol· eredm®nykimutat§sa, ºsszkºlts®g-elj§r§s¼, forgalmi 

kºlts®gelj§r§s¼ eredm®nykimutat§s (ĂAò v§ltozat) 

Az egy®b r§ford²t§sok ®s az egy®b bev®telek tartalma, 

A p®nz¿gyi eredm®ny (a p®nz¿gyi r§ford²t§sok ®s p®nz¿gyi bev®telek) 

T§rsas§gi ad·, osztal®k elsz§mol§sa 

Az ad·zott eredm®ny meghat§roz§sa 

A kieg®sz²tŖ mell®klet k®sz²t®s®nek c®lja ®s tartalma 

A t®makºr r®szletes kifejt®se 

 

22.4. A k®pz®s javasolt helysz²ne (aj§nl§s) 

 

 

22.5. A tant§rgy ®rt®kel®s®nek m·dja 

A nemzeti kºznevel®srŖl sz·l· 2011. ®vi CXC. tºrv®ny 54. Ä (2) bekezd®s a) pontja 

szerinti ®rt®kel®ssel. 

 

  



 

A 

11505-12 azonos²t· sz§m¼ 

Kºnyvel®s sz§m²t·g®pen 

megnevez®sŤ 

szakmai kºvetelm®nymodul 

tant§rgyai, t®makºrei 

  



A 11505-12 azonos²t· sz§m¼ Kºnyvel®s sz§m²t·g®pen megnevez®sŤ szakmai 

kºvetelm®nymodulhoz tartoz· tant§rgyak ®s t®makºrºk oktat§sa sor§n fejlesztendŖ 

kompetenci§k: 
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FELADATOK 

FŖkºnyvi kºnyvel®si rendszer seg²ts®g®vel rºgz²t®si 

munk§kat v®gez, inform§ci·kat szolg§ltat archiv§l 
x 

Analitikus k®szletnyilv§ntart· program seg²ts®g®vel 

rºgz²t®si munk§kat v®gez, nyilv§ntart§sokat vezet, 

felad§sokat ®s list§kat k®sz²t 

x 

Analitikus t§rgyieszkºz-nyilv§ntart· program seg²ts®g®vel 

rºgz²t®si munk§kat v®ges, egyedi nyilv§ntart§st vezet, 

felad§sokat, list§kat k®sz²t 

x 

 B®relsz§mol· program seg²ts®g®vel munkav§llal·t 

nyilv§ntart§sba vesz, b®rsz§mfejt®st v®gez, b®rfizet®si 

jegyz®ket, b®rkartont k®sz²t 

x 

 Adatokat szolg§ltat a v§llalkoz§si tev®kenys®g 

elemz®s®hez 
x 

 Hat§ridŖre eleget tesz az adatszolg§ltat§si 

kºtelezetts®gnek 
x 

 Dokumentumokat, egyszerŤ t§bl§zatos elrendez®seket, 

adat§llom§nyb·l jelent®st k®sz²t 
x 

SZAKMAI ISMERETEK 

 Szoftverjog ®s etika, adatv®delem x 

 Programokkal kapcsolatos kºvetelm®nyrendszer, 

programok kºzºtti kapcsolatok 
x 

 FŖkºnyvi ®s foly·sz§mla kºnyvelŖ program x 

 K®szletnyilv§ntart· program x 

 T§rgyieszkºz-nyilv§ntart·program x 

 Integr§lt v§llalati rendszer x 

SZAKMAI K£SZS£GEK 

 Szakmai szoftverek haszn§lata x 

 Olvasott ®s hallott szakmai szºveg meg®rt®se x 

 Szºvegszerkeszt®s x 

 T§bl§zatkezel®s x 

 Jogszab§ly alkalmaz§s k®szs®ge x 

SZEM£LYES KOMPETENCIĆK 

¥n§ll·s§g x 

FelelŖss®gtudat x 



Precizit§s x 

TĆRSAS KOMPETENCIĆK 
 

Hat§rozotts§g x 

Kommunik§ci·s rugalmass§g x 

KapcsolatteremtŖ k®pess®g x 

MčDSZERKOMPETENCIĆK  

Probl®mamegold§s, hibaelh§r²t§s x 

Gyakorlatias feladat®rtelmez®s x 

 RendszerezŖ k®pess®g x 

 Eml®kezŖ k®pess®g x 

 

23. Kºnyvel®s sz§m²t·g®pen gyakorlat tant§rgy 124 ·ra/124 ·ra* 
* 9-13. ®vfolyamon megszervezett k®pz®s/13. ®s 14. ®vfolyamon megszervezett k®pz®s 

 

A tant§rgy a fŖszakk®pes²t®shez kapcsol·dik. 

 

23.1. A tant§rgy tan²t§s§nak c®lja 

A tanul· megismerhesse a p®nz¿gyi-sz§mviteli ¿gyint®zŖi szakm§ban alkalmazhat· az 

®rv®nyes sz§mviteli elŖ²r§sok alapj§n mŤkºdŖ, fŖkºnyvi ®s foly·sz§mla kezelŖ program, 

b®relsz§mol·, t§rgyi-eszkºz nyilv§ntart· ®s k®szletnyilv§ntart· program haszn§lat§t. 

 

23.2. Kapcsol·d· kºzismereti, szakmai tartalmak 

A tant§rgy a kºvetkezŖ szakmai t§rgyak t®makºreihez ®s azok tartalm§hoz kapcsol·dik: 

 

Sz§mviteli alapismeretek tant§rgy 

T®makºr: a t®makºrºk teljes ismerettartalma 

 

Ad·z§si alapismeretek tant§rgy 

T®makºr: A kiemelt ad·nemek 

Tartalmak: a teljes tartalma 

 

23.3. T®makºrºk 

23.3.1. Szoftverjog ®s etika, adatv®delem 

A szerzŖi jogr·l sz·l· tºrv®ny fŖbb szab§lyai 

Az adatok felhaszn§l§si korl§tai 

Adatv®delem, szem®lyes adatok v®delme 

A sz§m²t·g®pes v²rusok, a v²rusok elleni v®delem 

Rendszerbiztons§g, adatbiztons§g, a ment®s archiv§l§s alapjai 

 

23.3.2. A kºnyvel®si programokkal kapcsolatos kºvetelm®nyek 

Inform§ci·s piramis 

A feldolgoz§ssal szemben t§masztott ig®nyek meghat§roz§sa 

A feldolgoz§sb·l sz§rmaz· inform§ci· fontoss§ga 

A kºnyvelŖ programok csoportos²t§sa, jellemzŖi 

A kºnyvelŖ rendszerek haszn§lati jogai, licencek saj§toss§gai 

A kºnyvelŖ rendszerek saj§t g®pes ®s h§l·zati telep²t®se 

 

23.3.3. FŖkºnyvi ®s foly·sz§mla kºnyvel®si rendszer 

A tºrzsadatok felvitele 

A programok be§ll²t§sa, param®terez®se 



A rendszer felad§si kapcsolatai 

Nyit§s-z§r§si mŤveletek 

Bizonylatok rºgz²t®se (sz§ml§k, p®nzt§rbizonylat, banksz§mlakivonat, felad§sok) 

Lek®rdez®sek a fŖkºnyvi rendszerbŖl (napl·, fŖkºnyvi karton, fŖkºnyvi kivonat, 

foly·sz§mla kivonat, §fa kimutat§s, m®rleg, eredm®nykimutat§s, lej§rt sz§ml§k 

list§ja, lej§r· sz§ml§k list§ja) 

Komplex feladatok megold§sa fŖkºnyvi ®s foly·sz§mla kezelŖ rendszerekben 

 

23.3.4. T§rgyieszkºz-nyilv§ntart· program 

T§rgyi eszkºzºk analitikus nyilv§ntart§s§nak saj§toss§gai 

Tºrzsadatok felvitele, a rendszer be§ll²t§sa 

Beruh§z§s, t§rgyi eszkºz §llom§nyba v®tel rºgz²t®se 

Amortiz§ci· elsz§mol§sa 

A t§rgyi eszkºzºk kivezet®se (selejtez®s, ®rt®kes²t®s) 

Lek®rdez®sek (karton, lelt§r lista) 

FŖkºnyvi felad§sok a t§rgyi eszkºznyilv§ntart· rendszerbŖl 

 

23.3.5. K®szletnyilv§ntart· program 

A k®szletnyilv§ntart§s saj§toss§gai 

A tºrzsadatok felvitele, a program be§ll²t§sa, ®rt®kel®si elj§r§sok alkalmaz§sa 

Rakt§ri bev®telez®sek, kiad§sok bizonylatok alapj§n (v§s§rl§s, felhaszn§l§s, 

®rt®kes²t®s, hi§ny, selejtez®s) 

A lelt§r elŖk®sz²t®se, lelt§ri kimutat§sok k®sz²t®se 

List§k lek®rdez®sek (analitikus napl·, k®szlet karton) 

FŖkºnyvi felad§sok a k®szletnyilv§ntart· rendszerbŖl 

 

 

23.3.6. B®relsz§mol· program alkalmaz§sa 

A b®rsz§mfejtŖ rendszer saj§toss§gai 

Tºrzsadatok felvitele 

A munkav§llal· felv®tele, munka¿gyi nyilv§ntart§s elk®sz²t®se 

B®rsz§mfejt®s, b®rjegyz®k k®sz²t®se 

List§k, lek®rdez®sek (ad·, j§rul®kok, b®rkarton, tb ®s ad· igazol§s) 

FŖkºnyvi felad§s a b®relsz§mol· rendszerbŖl 

 

23.3.7. Integr§lt v§llalati rendszerek 

A h§l·zati ®s a web-alap¼ rendszerek saj§toss§gai 

A felhaszn§l·k ®s jogosults§gok 

A rendszer tºrzsadatai, a tºrzsadatok felvitele 

A rendszer r®szrendszereinek (moduljainak) alkalmaz§sa 

A r®szrendszerek kºzºtti kapcsolatok, felad§sok megteremt®se 

List§k, lek®rdez®sek a rendszerbŖl 

¥sszef¿ggŖ feladatok megold§sa integr§lt v§llalati rendszerekben 

 

23.4. A k®pz®s javasolt helysz²ne (aj§nl§s) 

Taniroda, sz§m²t·g®pterem 

 

23.5. A tant§rgy ®rt®kel®s®nek m·dja 

A nemzeti kºznevel®srŖl sz·l· 2011. ®vi CXC. tºrv®ny 54. Ä (2) bekezd®s a) pontja 

szerinti ®rt®kel®ssel.  
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A 11501-16 azonos²t· sz§m¼ Projektfinansz²roz§s megnevez®sŤ szakmai 

kºvetelm®nymodulhoz tartoz· tant§rgyak ®s t®makºrºk oktat§sa sor§n fejlesztendŖ 

kompetenci§k: 
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FELADATOK 

KºzremŤkºdik a projektek kidolgoz§s§ban a 

finansz²roz§si forr§sok felkutat§s§val  
x x 

R®szt vesz a p§ly§zatok elk®sz²t®s®ben a finansz²roz§si 

forr§sok lehetŖs®geinek bemutat§s§val 
x x 

Projektkºlts®gvet®st k®sz²t x x 

A projekttervez®s szakasz§ban p®nz¿gyi sz§m²t§sokat 

v®gez 
x x 

Javaslatot tesz a menedzsmentnek a projektfinansz²roz§s 

megval·s²t§s§ra 
x x 

Megvizsg§lja a projektfinansz²roz§s garanci§it, 

kock§zati t®nyezŖit 
x x 

A projektmonitoring tev®kenys®get a projekt®rt®kel®s 

m·dszer®vel seg²ti 
x x 

R®szt vesz a p§ly§zatok meg²r§s§ban a finansz²roz§si 

terv bemutat§s§val 
x x 

Elk®sz²ti a projekthez tartoz· elsz§mol§sokat, 

ºssze§ll²tja a kifizet®si k®relmeket 
x x 

SZAKMAI ISMERETEK 

A projektek ®s projektfinansz²roz§s fogalma, jellemzŖi x x 

A projektfinansz²roz§s szereplŖi x x 

A projektfinansz²roz§s csatorn§i x x 

A projektfinansz²roz§s menete x x 

A projektfinansz²roz§si strukt¼r§j§nak kialak²t§sa 

(finansz²roz§si mix) 
x x 

PPP, a kºz- ®s mag§nszf®ra partners®ge x   

A projektfinansz²roz§si ¿gylet megval·s²t§s§nak menete x x 

A p®nz¿gyi dºnt®sek ®s a finansz²roz§s ºsszef¿gg®se, 

tŖke§tt®tel, forr§s- ®s tŖkeszerkezetre jellemzŖ 

mutat·sz§mok; finansz²roz§si alapelvek ®s azok 

®rtelmez®se a projektekre 

x x 

Finansz²roz§si forr§sok jellemz®se, a tŖkekºlts®g 

®rtelmez®se, becsl®se. 
x x 

Saj§t erŖ form§i x x 



A projektfinansz²roz§s helye a banki finansz²roz§sban x x 

Hitel/saj§t erŖ ar§ny vizsg§lata  x x 

Finansz²roz§si kock§zatok, a kock§zatok kezel®se x x 

A biztos²t®krendszer (a biztos²t®kok form§i, szerepe, 

jellemzŖi) 
x x 

Garanciaint®zm®nyek szerepe ®s az §llami szerepv§llal§s 

a projektek finansz²roz§s§ban, a garanci§k t²pusai  
x   

Kock§zatelemz®s ®s kock§zatkezel®s x x 

A projekt®rt®kel®s §ltal§nosan haszn§lt m·dszerei. Cash 

flow elemz®s, NPV, IRR, PI, ROI 
x x 

A projektek p®nz¿gyi tervez®s®nek alapjai (munkaterv, 

hum§nerŖforr§sterv) 
x   

A p®nz¿gyi terv kidolgoz§sa (m®rlegterv, eredm®nyterv, 

likvidit§si terv) 
  x 

A projektkºlts®gvet®s k®sz²t®s®nek folyamata ®s 

m·dszerei (cash flow, likvidit§stervez®s, kºlts®g-haszon 

elemz®s) 

x x 

Projektdokument§ci· x x 

A projektfinansz²roz§s jºvŖje, ®s a lehets®ges 

v§ltoz§sok. 
x x 

Az EU t§mogat§sok int®zm®nyrendszere ®s az EU 

t§mogat§si forr§sok 
x x 

A p§ly§zat²r§s ®s a p®nz¿gyi tervez®s kapcsolata x x 

Projektfinansz²roz§s ®s projektciklus-menedzsment 

(PCM) 
x x 

Indik§torok defini§l§sa, SMART ®s QQTTP elv x   

A v®grehajt§shoz kapcsol·d· monitoring ®s p®nz¿gyi 

ellenŖrz®s 
x x 

Kifizet®si k®relmek tartalmi ®s formai elemei x   

SZAKMAI K£SZS£GEK 

Olvasott ®s hallott szakmai szºveg meg®rt®se x x 

K®sz szoftverek haszn§lata   x 

Dokumentumok, formanyomtatv§nyok, irat- ®s 

szerzŖd®smint§k ®rtelmez®se ®s kitºlt®se 
x x 

Szakmai kifejez®sek haszn§lata magyar ®s idegen 

nyelven 
x x 

SZEM£LYES KOMPETENCIĆK 

¥n§ll·s§g   x 

SzervezŖk®szs®g x   

Megb²zhat·s§g x x 

TĆRSAS KOMPETENCIĆK 

KapcsolatteremtŖ k®szs®g x   

Visszacsatol§si k®szs®g x x 



MčDSZERKOMPETENCIĆK 

RendszerezŖ k®pess®g x x 

Inform§ci·gyŤjt®s, tervez®s, x x 

Gyakorlatias feladat®rtelmez®s     
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A tant§rgy a fŖszakk®pes²t®shez kapcsol·dik. 

 

24.1. A tant§rgy tan²t§s§nak c®lja 

Projektfinansz²roz§s tant§rgy tan²t§s§nak c®lja, hogy a projektek finansz²roz§s§hoz 

kapcsol·d· elm®leti ismeretanyag birtok§ban a tanul· ®rtelmezni tudja a projekteket ®s 

azok lehets®ges finansz²roz§si forr§sait. A tanul· alkalmas legyen projektek ®rt®kel®s®hez 

rendelkez®sre §ll· inform§ci·forr§st haszn§lva a projektek finansz²roz§si forr§sait 

felkutatni. 

Felk®sz²tse a tanul·kat, hogy k²s®rje v®gig a p§ly§zati ¿gyletet a p§ly§zatok 

megind²t§s§t·l azok lez§r§s§ig a megfelelŖ dokument§ci·k nyomon kºvet®s®vel. 

 

24.2. Kapcsol·d· kºzismereti, szakmai tartalmak 

Sz§mviteli alapismeretek tant§rgy 

T®makºr: A v§llalkoz§s vagyona   

Tartalmak: A m®rleg fogalma, A m®rlegfŖcsoportok tartalma 

Az eredm®nykimutat§s fogalma 

 

T®makºr: T§rgyi eszkºzºk elsz§mol§sa 

Tartalmak: T§rgyi eszkºzºk csoportos²t§sa 

Az amortiz§ci· elsz§mol§sa 

 

T®makºr: A v§s§rolt k®szletek elsz§mol§sa 

Tartalmak: A v§s§rolt k®szletek fajt§i ®s jellemzŖik 

 

P®nz¿gyi alapismeretek tant§rgy 

T®makºr: P®nz¿gyi int®zm®nyrendszer 

Tartalmak: akt²v bank¿gylet (hitelez®s, v§lt·lesz§m²tol§s, l²zing¿gylet, faktor§l§s, 

forfet²roz§s) 

 

P®nz¿gy gyakorlat tant§rgy 

T®makºr: A p®nz idŖ®rt®ke   

Tartalmak: A p®nz idŖ®rt®k®nek fogalma, jelentŖs®ge 

A jelen ®s a jºvŖ®rt®k sz§m²t§s idŖt®nyezŖ t§bl§zatok alkalmaz§s§val 

 

V§llalkoz§sfinansz²roz§s tant§rgy 

T®makºr: A beruh§z§sok ®rt®kel®se 

Tartalmak: A t®makºr teljes tartalma 

 

V§llalkoz§sfinansz²roz§s tant§rgy 

T®makºr: A finansz²roz§s gyakorlata 

Tartalmak:  

Finansz²roz§si strat®gi§k, az illeszked®si elv  



Tart·s forg·eszkºzlekºt®s ®s §tmeneti forg·eszkºz lekºt®s finansz²roz§sa 

Az illeszked®si elv ®rtelmez®se 

Finansz²roz§si strat®gi§k: szolid, konzervat²v, agressz²v 

A beruh§z§sok finansz²roz§si forr§sai  

¥nfinansz²roz§s, vagy k¿lsŖ finansz²roz§s 

A hitel, mint idegen finansz²roz§si forma 

A hitelfajt§k 

A hitelez®si elj§r§s menete 

Hitelbiztos²t®kok 

Saj§tos finansz²roz§si forr§sok: l²zing ®s a t§mogat§s 

A v§llalati tŖkekºlts®g, mint a finansz²roz§si forr§sok §ra 

 

T®makºr: ¦zletfinansz²roz§s 

Tartalmak:  

P®nz¿gyi tervez®s ®s a tervek csoportjai 

Ćllom§nyi (st§tusz) ®s forgalmi szeml®letŤ terv 

Az §llom§nyi szeml®letŤ terv: a m®rlegterv jellemzŖi 

Forgalmi szeml®letŤ terv: a likvidit§si terv jellemzŖi 

A p®nz¿gyi tervek egyenleg®nek ismeret®ben hozott int®zked®sek 

 

T®makºr: A v§llalkoz§s p®nz¿gyi teljes²tm®ny®nek m®r®se 

Tartalmak:  

A p®nz¿gyi mutat·k fŖbb fajt§i 

Vagyonï ®s tŖkestrukt¼ra mutat·k 

Hat®konys§gi mutat·k 

JºvedelmezŖs®gi mutat·k 

Elad·sod§si mutat·k  

P®nz¿gyi egyens¼ly mutat·i 

Piaci ®rt®k mutat·k 

A mutat·k kisz§m²t§s§nak ®rtelmez®se 

 

V§llalkoz§sfinansz²roz§s gyakorlat tant§rgy 

Minden t®makºr tartalma 

 

24.3. T®makºrºk 

24.3.1. Projektfinansz²roz§s alapjai 

A projektek ®s projektfinansz²roz§s fogalma, jellemzŖi 

A projektfinansz²roz§s szereplŖi 

A projektfinansz²roz§s csatorn§i 

A projektfinansz²roz§s menete 

A projektfinansz²roz§si strukt¼r§j§nak kialak²t§sa (finansz²roz§si mix) 

PPP, a kºz- ®s mag§nszf®ra partners®ge 

A projektfinansz²roz§sban haszn§lt tŖke- ®s hitelfajt§k jellemz®se. A 

projektfinansz²roz§sban haszn§lt p®nz¿gyi eszkºzºk 

A p®nz¿gyi dºnt®sek ®s a finansz²roz§s ºsszef¿gg®se, tŖke§tt®tel, forr§s- ®s 

tŖkeszerkezetre jellemzŖ mutat·sz§mok;  

Finansz²roz§si alapelvek ®s azok ®rtelmez®se a projektekre 

Finansz²roz§si forr§sok jellemz®se, a tŖkekºlts®g ®rtelmez®se, becsl®se. 

Saj§t erŖ form§i 

A projektfinansz²roz§s helye a banki finansz²roz§sban 



HitelminŖs²t®s, hitelez®s folyamata 

A projektfinansz²roz§s garanci§i (nagy ®s nemzetkºzi projekt). A garanci§k 

t²pusai. 

A projektfinansz²roz§s kock§zati t®nyezŖi. Kock§zati szakaszok, finansz²roz·k, 

t®nyezŖk 

FŖbb kock§zati t²pusok a projektfinansz²roz§sban. ¦zleti, hitelezŖi, nemzetkºzi 

finansz²roz§s kock§zatai 

A biztos²t®krendszer (a biztos²t®kok form§i, szerepe, jellemzŖi) 

Garanciaint®zm®nyek szerepe ®s az §llami szerepv§llal§s a projektek 

finansz²roz§s§ban, a garanci§k t²pusai  

A projekt®rt®kel®s §ltal§nosan haszn§lt m·dszerei. Cash flow elemz®s, NPV, IRR, 

PI, ROI 

Projektkock§zatok becsl®se (Szcen§ri· elemz®s, ®rz®kenys®gi elemz®s, Monte-Carlo 

szimul§ci·, fedezeti-pont elemz®s), a kock§zatok kezel®se 

 

24.3.2. A projektek p®nz¿gyi tervez®se 

A projektek p®nz¿gyi tervez®s®nek alapjai (munkaterv, hum§nerŖforr§s-terv) 

A p®nz¿gyi terv kidolgoz§sa (m®rlegterv, eredm®nyterv, likvidit§si terv) 

A projektkºlts®gvet®s k®sz²t®s®nek folyamata ®s m·dszerei (cash flow, 

likvidit§stervez®s, kºlts®g-haszon elemz®s) 

Projektdokument§ci· (megval·s²that·s§gi tanulm§ny, szerzŖd®sv§zlat, 

hitelszerzŖd®s ®s projektszerzŖd®s) 

A projektfinansz²roz§s jºvŖje, ®s a lehets®ges v§ltoz§sok 

 

 

24.3.3. A projekt-t§mogat§sok 

Kis- ®s kºz®pv§llalkoz§sok gazdas§gfejleszt®st szolg§l· t§mogat§sai 

Az EU t§mogat§sok int®zm®nyrendszere ®s az EU t§mogat§si forr§sok 

A p§ly§zat²r§s ®s a p®nz¿gyi tervez®s kapcsolata 

Projektfinansz²roz§s ®s projektciklus-menedzsment (PCM) 

Indik§torok defini§l§sa, SMART ®s QQTTP elv 

A v®grehajt§shoz kapcsol·d· monitoring ®s p®nz¿gyi ellenŖrz®s 

Kifizet®si k®relmek tartalmi ®s formai elemei 

 

24.4. A k®pz®s javasolt helysz²ne (aj§nl§s) 

 

 

24.5. A tant§rgy ®rt®kel®s®nek m·dja 

A nemzeti kºznevel®srŖl sz·l· 2011. ®vi CXC. tºrv®ny 54. Ä (2) bekezd®s a) pontja 

szerinti ®rt®kel®ssel. 
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A tant§rgy a fŖszakk®pes²t®shez kapcsol·dik. 

 

25.1. A tant§rgy tan²t§s§nak c®lja 

A Projektfinansz²roz§s gyakorlat tant§rgy tan²t§s§nak c®lja, hogy a projektek 

finansz²roz§s§hoz kapcsol·d· elm®leti ismeretanyagra ®p²tve a tanul· alkalmas legyen 

projektek ®rt®kel®s®hez rendelkez®sre §ll· inform§ci·forr§st haszn§lva sz§m²t§sokat 



v®gezni ®s kºvetkeztet®seket levonni, valamint a projektek p®nz¿gyi forr§sait felkutatni. 

Esettanulm§nyon kereszt¿l p§ly§zati ki²r§shoz anyagokat gyŤjteni ®s egyszerŤbb 

p§ly§zatok k®sz²t®s®n®l kºzremŤkºdni, kiemelten annak p®nz¿gyi folyamat§ra. 

 

25.2. Kapcsol·d· kºzismereti, szakmai tartalmak 

Sz§mviteli alapismeretek tant§rgy 

T®makºr: A v§llalkoz§s vagyona   

Tartalmak: A m®rleg fogalma, a m®rlegfŖcsoportok tartalma 

Az eredm®nykimutat§s fogalma 

 

T®makºr: T§rgyi eszkºzºk elsz§mol§sa 

Tartalmak: T§rgyi eszkºzºk csoportos²t§sa 

Az amortiz§ci· elsz§mol§sa 

 

T®makºr: A v§s§rolt k®szletek elsz§mol§sa 

Tartalmak: A v§s§rolt k®szletek fajt§i ®s jellemzŖik 

 

P®nz¿gyi alapismeretek tant§rgy 

T®makºr: P®nz¿gyi int®zm®nyrendszer 

Tartalmak: akt²v bank¿gylet (hitelez®s, v§lt·lesz§m²tol§s, l²zing¿gylet, faktor§l§s, 

forfet²roz§s) 

 

P®nz¿gy gyakorlat tant§rgy 

T®makºr: A p®nz idŖ®rt®ke   

Tartalmak: A p®nz idŖ®rt®k®nek fogalma, jelentŖs®ge 

A jelen ®s a jºvŖ®rt®k sz§m²t§s idŖt®nyezŖ t§bl§zatok alkalmaz§s§val 

 

V§llalkoz§sfinansz²roz§s tant§rgy 

T®makºr: A beruh§z§sok ®rt®kel®se 

Tartalmak: A t®makºr teljes tartalma 

 

T®makºr: A finansz²roz§s gyakorlata 

Tartalmak:  

Finansz²roz§si strat®gi§k, az illeszked®si elv  

Tart·s forg·eszkºzlekºt®s ®s §tmeneti forg·eszkºz lekºt®s finansz²roz§sa 

Az illeszked®si elv ®rtelmez®se 

Finansz²roz§si strat®gi§k: szolid, konzervat²v, agressz²v 

A beruh§z§sok finansz²roz§si forr§sai  

¥nfinansz²roz§s, vagy k¿lsŖ finansz²roz§s 

A hitel, mint idegen finansz²roz§si forma 

A hitelfajt§k 

A hitelez®si elj§r§s menete 

Hitelbiztos²t®kok 

Saj§tos finansz²roz§si forr§sok: l²zing ®s a t§mogat§s 

A v§llalati tŖkekºlts®g, mint a finansz²roz§si forr§sok §ra 

 

T®makºr: ¦zletfinansz²roz§s 

Tartalmak:  

P®nz¿gyi tervez®s ®s a tervek csoportjai 

Ćllom§nyi (st§tusz) ®s forgalmi szeml®letŤ terv 



Az §llom§nyi szeml®letŤ terv: a m®rlegterv jellemzŖi 

Forgalmi szeml®letŤ terv: a likvidit§si terv jellemzŖi 

A p®nz¿gyi tervek egyenleg®nek ismeret®ben hozott int®zked®sek 

 

T®makºr: A v§llalkoz§s p®nz¿gyi teljes²tm®ny®nek m®r®se 

Tartalmak:  

A p®nz¿gyi mutat·k fŖbb fajt§i 

Vagyonï ®s tŖkestrukt¼ra mutat·k 

Hat®konys§gi mutat·k 

JºvedelmezŖs®gi mutat·k 

Elad·sod§si mutat·k  

P®nz¿gyi egyens¼ly mutat·i 

Piaci ®rt®k mutat·k 

A mutat·k kisz§m²t§s§nak ®rtelmez®se 

 

V§llalkoz§sfinansz²roz§s gyakorlat tant§rgy 

Minden t®makºr tartalma 

 

25.3. T®makºrºk 

25.3.1. Projekt®rt®kel®s m·dszerei 

Az elm®leti ·r§n megtanult projekt®rt®kel®si m·dszerek alkalmaz§sa a gyakorlatban, 

figyelemmel a kock§zati t®nyezŖkre a projektkock§zatok becsl®s®t alkalmazva.  

Felkutatott finansz²roz§si forr§sok kºlts®g®nek meg§llap²t§sa, a forr§sokhoz 

rendelhetŖ biztos²t®kok megad§sa. 

 

25.3.2. A projektek p®nz¿gyi tervez®se 

Projekttervek kidolgoz§sa konkr®t feladatok alapj§n. A tervez®sn®l a sz§m²t·g®pes 

programokat alkalmazva §ll²tsunk ºssze p®nz¿gyi terveket. Esettanulm§ny k®sz²t®se, 

projektdokument§ci· ºssze§ll²t§sa. 

 

25.3.3. A projektfinansz²roz§s gyakorlata 

A gyakorlaton a tanul·k elŖre megadott felt®telek alapj§n esettanulm§nyt k®sz²tenek, 

melyhez az elm®leti ismereteiket, a gyakorlati k®szs®g¿ket haszn§lj§k fel. Az 

esettanulm§nyok kapcsol·djanak mindenkori p§ly§zati finansz²roz§si forr§sokhoz. A 

jelºltek a projekt ®rt®kel®st a tanult m·dszerek alapj§n v®gezz®k, figyelemmel a 

kock§zati hat§sokra. Az esettanulm§ny a projektdokument§ci·k kºvet®s®hez is 

kapcsol·djon. Az esettanulm§ny kidolgoz§s§n§l haszn§lja a tanul· a projekt-

sz§m²t·g®pes programokat. 

A gyakorlati ·r§n k®sz²ts¿k fel a tanul·kat egy komplex projektfolyamat 

kidolgoz§s§ra, mely a finansz²roz§son k²v¿l a projekttervez®si folyamatokat is 

mag§ba foglalja. Ezzel a m·dszerrel a vizsgakºvetelm®nyben elŖ²rt esettanulm§ny 

ºssze§ll²t§s§t alapozzuk meg. 

 

25.4. A k®pz®s javasolt helysz²ne (aj§nl§s) 

Sz§m²t·g®pterem, taniroda 

 

25.5. A tant§rgy ®rt®kel®s®nek m·dja 

A nemzeti kºznevel®srŖl sz·l· 2011. ®vi CXC. tºrv®ny 54. Ä (2) bekezd®s a) pontja 

szerinti ®rt®kel®ssel. 

  



 

A 

11502-12 azonos²t· sz§m¼ 

Projektfolyamatok kºvet®se 

megnevez®sŤ 

szakmai kºvetelm®nymodul 

tant§rgyai, t®makºrei 

  



A 11502-12 azonos²t· sz§m¼ Projektfolyamatok kºvet®se megnevez®sŤ szakmai 

kºvetelm®nymodulhoz tartoz· tant§rgyak ®s t®makºrºk oktat§sa sor§n fejlesztendŖ 

kompetenci§k: 
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FELADATOK 

KºzremŤkºdik a projektp§ly§zatok elk®sz²t®s®ben x   

R®szt vesz a vevŖ ®s minden ®rdekelt f®l projekttel 

kapcsolatos elv§r§sainak felm®r®s®ben 
x   

Az ig®nyfelt§r§s alapj§n hozz§j§rul projektc®lok ®s a projekt 

szervezet®nek kialak²t§s§hoz 
x   

R®szt v§llal a projektc®lok munkafolyamatokra, f§zisokra, 

szakaszokra, illetve projekttev®kenys®gekre bont§s§ban 
x x 

KºzremŤkºdik a felelŖsºk ®s munkav®gzŖk kijelºl®s®ben, a 

feladatok eloszt§s§ban, a kock§zatok felt§r§s§ban, a 

m®rfºldkºvek kijelºl®s®ben, valamint a kºlts®gvet®s ®s 

projektz§r§s megtervez®s®ben 

x   

R®szt v§llal a Ăkritikus folyamatò felismer®s®ben ®s 

elemz®s®ben 
x x 

Alkalmazza az erŖforr§s-, idŖ- ®s minŖs®gtervez®sre 

vonatkoz· projektszabv§nyokat. 
x x 

KºzremŤkºdik a projekt kommunik§ci·s terv®nek, a partneri 

kapcsolattart§s menet®nek ®s a jelent®sk®sz²t®s rendj®nek 

megalkot§s§ban 

x   

KºzremŤkºdik a v§ltoz§skezel®s menet®nek ®s rendszer®nek 

kialak²t§s§ban 
x x 

R®szt vesz a projektszervez®st ®rintŖ munkafolyamatok 

szab§lyoz§s§ban ®s az ¿gyviteli, illetve dokument§ci·s 

rendszer kialak²t§s§ban 

x   

Elk®sz²ti a projekttervez®s dokumentumait x x 

Ell§tja a projekttervez®ssel ºsszef¿ggŖ ¿gyviteli, 

nyilv§ntart§si ®s adminisztr§ci·s feladatokat 
  x 

Alkalmazza a projekttervez®st t§mogat· szoftvereket   x 

R®szt vesz a projekt megval·s²t§s§ban, k¿lºnºs tekintettel az 

idŖ- ®s kºlts®gelŖir§nyzatokra, valamint a projektterm®k 

minŖs®gi jellemzŖire 

x   



A projektterv szerint elv®gzi a r§ h§rul· tev®kenys®gek 

kivitelez®s®t, illetve a kommunik§ci·s, ¿gyviteli, 

nyilv§ntart§si ®s adminisztr§ci·s feladatokat 

x   

R®szt vesz a projekttev®kenys®gek kivitelez®s®hez sz¿ks®ges 

erŖforr§sok biztos²t§s§ban 
x x 

ElŖseg²ti a sz§ll²t·k kiv§laszt§s§t, a sz¿ks®ges kºzbeszerz®si 

folyamatok (kºzbeszerz®si p§ly§zatok ki²r§s§nak) szervez®s®t, 

valamint a sz§ll²t·i szerzŖd®sek megkºt®s®t 

x x 

T§mogatja a projektek sikeres megval·s²t§s§t szolg§l· 

csapatmunka kialakul§s§t ®s fenntart§s§t, az egy®ni 

teljes²tm®nyek ®rt®kel®s®t 

x x 

Seg²ti a projekt mŤkºd®s®hez sz¿ks®ges inform§ci·§raml§st ®s 

az inform§ci·k naprak®sz kezel®s®t 
  x 

R®szt vesz a projektmonitoring munk§j§ban, az elŖrehalad§s 

nyomon kºvet®s®ben, a projektmunka eredm®nyeinek 

®rt®kel®s®ben 

x   

Dokument§lja a projekt-tev®kenys®gek v®grehajt§s§t ®s 

befejez®s®t 
x   

T§mogatja az elt®r®sek hat§sainak ®s okainak felt§r§s§t x   

KºzremŤkºdik a projektterm®k §tad§s§ban, a sz¿ks®ges 

dokument§ci·k elŖk®sz²t®s®ben, a projekt lez§r§s§ban, a 

projektterm®k §tad§s§ban 

x   

ElŖseg²ti a projektekre vonatkoz· folyamatszab§lyoz§s, 

¿gyviteli ®s dokument§ci·s rendszer fenntart§s§t 
x   

Kezeli a projektmenedzsmentet t§mogat· az irodatechnikai 

eszkºzºket 
  x 

SZAKMAI ISMERETEK 

Projekt ®s projektszervezet x   

A projektmenedzsment funkci·i ®s ter¿letei x   

Projektstandard, projekt ®letgºrb®je ®s f§zisai x   

A projektben ®rdekelt szereplŖk, illetve jogszab§lyi ®s m§s 

normat²v elŖ²r§sok 
x   

Projektterm®k meghat§roz§sa x   

Projektciklus menedzsment, projektelemz®s, probl®maelemz®s x   

Projekttervez®s, c®lkitŤz®s, tev®kenys®gdiagram x   

ErŖforr§s tervez®s, idŖ ®s kºlts®gterv elk®sz²t®se x   

Projektmenedzsment csoport kiv§laszt§sa, munkamegoszt§s x   

Tervlez§r§s ®s kock§zatelemz®s x   

Projekttervek j·v§hagy§sa x   



Projektmenedzsment (idŖ-, kºlts®g-, minŖs®g-, emberi 

erŖforr§s, kock§zat- ®s kommunik§ci·s menedzsment) 
x   

Projektir§ny²t§s dokumentumai x x 

Projekttervez®s ®s ir§ny²t§s sz§m²t·g®pes programmal   x 

A projekt lez§r§sa, ®rt®kel®se x   

Projekt monitoring, nyomon kºvet®si elj§r§sok, elt®r®sek 

elemz®se 
x   

A kºzbeszerz®si elj§r§s, sz§ll²t·k kiv§laszt§sa, szerzŖd®skºt®s   x 

SZAKMAI K£SZS£GEK 

A projekttervez®st ®s megval·s²t§st t§mogat· szoftver 

haszn§lata 
  x 

Projekttervez®si ®s menedzsment dokumentumok, 

formanyomtatv§nyok, irat- ®s szerzŖd®smint§k ®rtelmez®se ®s 

kitºlt®se 

x x 

Szakmai kifejez®sek haszn§lata magyar ®s idegen nyelven x   

A projekttervez®ssel, a v®grehajt§ssal, az elŖrehalad§ssal, 

illetve elt®r®sekkel ºsszef¿ggŖ nyilv§ntart§s vezet®se ®s 

archiv§l§s 

x x 

Inform§ci·gyŤjt®s, jelent®sk®sz²t®s x x 

SZEM£LYES KOMPETENCIĆK 

Megb²zhat·s§g, ºn§ll·s§g x x 

Pontoss§g x x 

SzervezŖk®szs®g x x 

TĆRSAS KOMPETENCIĆK 

KapcsolatteremtŖ k®szs®g x x 

Visszacsatol§si k®szs®g x x 

Adekv§t k®rdez®stechnika alkalmaz§s§nak k®szs®ge x x 

MčDSZERKOMPETENCIĆK 

Logikus gondolkod§s, rendszerezŖ k®pess®g x x 

Probl®maelemz®s, -felt§r§s x x 

Gyakorlatias feladat®rtelmez®s, helyzetfelismer®s x x 

 

26. Projektfolyamatok kºvet®se tant§rgy 62 ·ra/62 ·ra* 
* 9-13. ®vfolyamon megszervezett k®pz®s/13. ®s 14. ®vfolyamon megszervezett k®pz®s 

 

A tant§rgy a fŖszakk®pes²t®shez kapcsol·dik. 

 

26.1. A tant§rgy tan²t§s§nak c®lja 

Az eur·pai uni·s projektek kºnyvviteli elsz§mol§sa, p®nz¿gyi finansz²roz§sa tºbb 

esetben az eg®sz projektmenedzsment t§mogat§sa, ¿gyint®z®se a p®nz¿gyi-sz§mviteli 

ter¿leten dolgoz· ¿gyint®zŖk feladat§v§ v§lt. A tant§rgy seg²ts®get ad a projekttel 

kapcsolatos fogalmak, a projekttervez®s, a projektmenedzsel®s, a projektz§r§s, 

projektdokumentumok megismer®s®hez. 

 



26.2. Kapcsol·d· kºzismereti, szakmai tartalmak 

A tant§rgy a kºvetkezŖ szakmai t§rgyak t®makºreihez ®s azok tartalm§hoz kapcsol·dik: 

 

Gazd§lkod§si ismeretektant§rgy 

T®makºr: Gazd§lkod§s, gazdas§goss§g 

Tartalmak: A t®makºr teljes tartalma 

 

Gazd§lkod§si ismeretektant§rgy 

T®makºr: A v§llalkoz§s vezet®se, szervezete ®s strat®gi§ja 

Tartalmak: Az ¿zleti terv fel®p²t®se ®s tartalma 

 

V§llalkoz§sfinansz²roz§s tant§rgy 

T®makºr: A beruh§z§sok ®rt®kel®se 

Tartalmak: A t®makºr teljes tartalma 

 

26.3. T®makºrºk 

26.3.1. Projektmenedzsment alapok 

A projekt fogalma, a projektek csoportos²t§sa 

A projektben ®rdekelt szereplŖk 

A projekt szervezeti form§i 

A projektmenedzsment funkci·i ®s ter¿letei 

Projektstandard, a projekt ®letgºrb®je, f§zisa 

Projektterm®k meghat§roz§sa 

Projektciklus menedzsment 

Nagyv§llalati projektmenedzsment 

 

26.3.2. Projekt elemz®se, tervez®se 

Probl®maelemz®s, c®lok meghat§roz§sa, SWOT anal²zis 

Projekttervez®s, c®lkitŤz®s, tev®kenys®gfa, logikai keretm§trix 

A projekt idŖterv®nek elk®sz²t®se (Gannt-diagram, hisztogram, h§l·tervez®s) 

Kritikus ¼t meghat§roz§sa 

A projekt kºlts®gterv®nek elk®sz²t®se  

Kock§zatelemz®s (®rz®kenys®g elemz®s, val·sz²nŤs®g vizsg§lat) 

Projektegyens¼ly kialak²t§sa 

Projektbecsl®s m·dszerei 

Projekttervek j·v§hagy§sa 

A projekt defini§l§s dokumentumai  

A projekttervez®s dokumentuma 

 

26.3.3. Projekt ir§ny²t§sa, dokument§l§sa 

A projektmenedzsment csoport kiv§laszt§sa, munkamegoszt§s 

A projektmenedzsel®s folyamata 

IdŖ, kºlts®g, ®s minŖs®g menedzsment 

Emberi erŖforr§s, kock§zat ®s kommunik§ci·s menedzsment 

A projektir§ny²t§s dokumentumai 

A projektz§r§s (szakmai ®s p®nz¿gyi z§r§s) 

A lez§rt projekt elemz®se, ®rt®kel®se 

Projektmonitoring, nyomon kºvet®si elj§r§sok, elt®r®sek elemz®se 

A projektz§r§s ®s ®rt®kel®s dokumentumai 

 



26.3.4. Kºzbeszerz®si elj§r§s 

A kºzbeszerz®si tºrv®ny, a tºrv®ny hat§lya al§ tartoz· beszerz®sek 

A kºzbeszerz®si elj§r§sok t²pusai 

Kºzbeszerz®si terv, szab§lyzat 

Aj§nlatt®teli felh²v§s, mŤszaki dokument§ci· 

Kºzbeszerz®si dºnt®s folyamata, az aj§nlatok ®rt®kel®se 

SzerzŖd®skºt®s, p®nz¿gyi elsz§mol§s saj§toss§gai 

A kºzbeszerz®si elj§r§s dokumentumai 

 

26.4. A k®pz®s javasolt helysz²ne (aj§nl§s) 

Tanterem, taniroda 

 

26.5. A tant§rgy ®rt®kel®s®nek m·dja 

A nemzeti kºznevel®srŖl sz·l· 2011. ®vi CXC. tºrv®ny 54. Ä (2) bekezd®s a) pontja 

szerinti ®rt®kel®ssel. 

 

27. Projekttervez®s gyakorlata tant§rgy 31 ·ra/31 ·ra* 
* 9-13. ®vfolyamon megszervezett k®pz®s/13. ®s 14. ®vfolyamon megszervezett k®pz®s 

 

A tant§rgy a fŖszakk®pes²t®shez kapcsol·dik. 

 

27.1. A tant§rgy tan²t§s§nak c®lja 

A projekttervez®s gyakorlata lehetŖs®get teremt a tanul·nak arra, hogy megismerje a 

projekttervez®s is ir§ny²t§s munk§j§t seg²tŖ sz§m²t·g®pes szoftvereket. ¥n§ll· ®s 

csoportos munkaform§ban szitu§ci·s gyakorlatk®nt projekteket tervez. 

 

27.2. Kapcsol·d· kºzismereti, szakmai tartalmak 

A tant§rgy a kºvetkezŖ szakmai t§rgyak t®makºreihez ®s azok tartalm§hoz kapcsol·dik: 

 

Projektfolyamatok kºvet®se 

T®makºr: Projektmenedzsment alapok, Projekt elemz®se tervez®se, A projekt ir§ny²t§sa, 

dokument§l§sa 

Tartalmak: A t®makºrºk teljes tartalma 

 

27.3. T®makºrºk 

27.3.1. Projektir§ny²t§s sz§m²t·g®ppel 

A projekt szoftver saj§toss§gai 

A szoftver alapbe§ll²t§sai 

Projekt adatok meghat§roz§sa 

Tev®kenys®gek felvitele, kapcsolatok megad§sa 

Tev®kenys®g hierarchia rºgz²t®se 

Tev®kenys®gek tºrl®se, mozgat§sa, besz¼r§sa 

Kritikus ¼t lek®rdez®se 

ErŖforr§sok felvitele, be§ll²t§sok, t¼lterhelt erŖforr§sok, sim²t§s 

Napt§rak, munkarendek 

Kºlts®gek tervez®se (ar§nyos ®s fix kºlts®gek) 

Kºlts®gt§bl§k, jelent®sek 

Mintafeladatok megold§sa a projekt szoftverrel 

 

27.3.2. Projektterv k®sz²t®se 



A tanul· ºn§ll· munk§ban projekttervez®s esettanulm§nyt k®sz²t a projekt szoftver 

t§mogat§s§val 

Projekt kiv§laszt§sa 

Projekt c®lkitŤz®s, tev®kenys®gfa, logikai keretm§trix elk®sz²t®se 

Projekt idŖterv elk®sz²t®se 

Projekt kºlts®gterv elk®sz²t®se 

A projekt defini§l§s ®s tervez®s dokumentumai 

 

27.4. A k®pz®s javasolt helysz²ne (aj§nl§s) 

Sz§m²t·g®pterem, taniroda 

 

27.5. A tant§rgy ®rt®kel®s®nek m·dja 

A nemzeti kºznevel®srŖl sz·l· 2011. ®vi CXC. tºrv®ny 54. Ä (2) bekezd®s a) pontja 

szerinti ®rt®kel®ssel. 

 

  



 

A 

11504-16 azonos²t· sz§m¼ 

Gazd§lkod§si alaptev®kenys®g ell§t§sa 

megnevez®sŤ 

szakmai kºvetelm®nymodul 

tant§rgyai, t®makºrei 

  



A 11504-16 azonos²t· sz§m¼ Gazd§lkod§si alaptev®kenys®g ell§t§sa megnevez®sŤ szakmai 

kºvetelm®nymodulhoz tartoz· tant§rgyak ®s t®makºrºk oktat§sa sor§n fejlesztendŖ 

kompetenci§k: 
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FELADATOK 

KºzremŤkºdik a v§llalkoz§s 

beind²t§s§hoz, §talak²t§s§hoz, 

megszŤn®s®hez sz¿ks®ges adminisztrat²v 

teendŖk ell§t§s§ban 

x 
        

Ell§tja a marketingtev®kenys®ghez 

kapcsol·d· ¿gyint®zŖi feladatokat 
x 

        

Kapcsolatot tart a vevŖkkel, sz§ll²t·kkal x 
        

Elk®sz²ti a megrendel®seket x 
        

KºzremŤkºdik a szerzŖd®skºt®sekn®l x 
        

Ismeri ®s alkalmazza a v§llalkoz§s 

jogkºvetŖ mŤkºd®se ®rdek®ben a 

fogyaszt·v®delmi elŖ²r§sokat 

x 
        

Kezeli a reklam§ci·kat x 
        

Elv®gzi a bejºvŖ ®s kimenŖ sz§ml§k 

egyeztet®seit a nyilv§ntart§sok alapj§n 
x 

        

EllenŖrzi a v§mtarifasz§m (vtsz.) 

megl®t®t ®s formai helyess®g®t 
x 

        

KºzremŤkºdik a p®nzforgalmi sz§mla 

nyit§s§n§l, ki§ll²tja a p®nzforgalmi 

nyomtatv§nyokat, gondoskodik 

teljes²t®s¿krŖl, ki- ®s bevezeti a 

p®nzforgalmi sz§ml§n megjelenŖ 

p®nz¿gyi teljes²t®seket 

   
x 

     

Elj§r a garancia, fedezetigazol§s ®s 

akkredit²v nyit§s ¿gy®ben, kºveti a 

p®nzforgalmi-sz§mlakivonatok 

tartalm§t, azok egyenlegeit.  

   
x 

     

Vezeti a p®nzforgalmi sz§mla felett 

rendelkez®sre jogosultak nyilv§ntart§s§t    
x 

     

Figyelemmel k²s®ri a v§lasztott 

deviza§rfolyamokat    
x x 

    

KºzremŤkºdik a banki term®kek (kamat, 

d²j, jutal®kok figyelembev®tel®vel) ®s a 

biztos²t§si term®k kiv§laszt§s§ban 
   

x 
     



Inform§l·dik a p®nz¿gyi-piaci 

kond²ci·kr·l, nyilv§ntartja az 

®rt®kpap²rok §rfolyamait, hozamait 
   

x x 
    

Gondoskodik a k®szp®nzforgalom 

lebonyol²t§s§r·l (p®nznemenk®nt), 

kezeli ®s feltºlti a bankk§rty§kat 
   

x 
     

Ki§ll²tja a bev®teli- ®s kiad§si 

bizonylatokat, vezeti a p®nzt§rjelent®st, 

a p®nzt§rnapl·t ®s a szigor¼ sz§mad§s¼ 

nyomtatv§nyok analitik§j§t 

   
x 

     

Felszereli a banksz§mlakivonatot 

(banksz§mlakivonat, valamint a 

mozg§shoz kapcsol·d· bizonylatok). 
   

x 
     

Megb²z§s§b·l ®rt®kes²tett vagy v§s§rolt 

kºtv®nyekre, r®szv®nyekre ®s egy®b 

®rt®kpap²rokra vonatkoz· 

nyilv§ntart§sokat vezeti 

   
x x 

    

Adatokat gyŤjt a befektet®si dºnt®sekhez 
   

x x 
    

ElŖk®sz²ti az ad·nyilv§ntart§sokat az 

ad·bevall§shoz      
x 

   

Vezeti az ad·- ®s v§mnyilv§ntart§sokat 
     

x x 
  

Nyilv§ntartja a bejºvŖ ®s kimenŖ 

sz§ml§k §fa analitik§j§t      
x x 

  

KºzremŤkºdik a helyi ad·kkal 

kapcsolatos feladatok ell§t§s§ban      
x x 

  

Bizonylati renddel kapcsolatos 

feladatokat l§t el (tºbbek kºzºtt: 

bizonylatok ki§ll²t§sa, ellenŖrz®se, 

t§rol§sa, tov§bb²t§sa, szigor¼ sz§mad§s 

al§ tartoz· bizonylatokr·l nyilv§ntart§s 

vezet®se) 

       
x 

 

Analitikus, fŖkºnyvi kºnyvel®sre 

elŖk®sz²t, kont²roz        
x x 

KºzremŤkºdik 
         

ï a p®nzforgalmi sz§ml§val kapcsolatos 

gazdas§gi esem®nyek kºnyvel®s®ben        
x x 

ï a vevŖkkel kapcsolatos gazdas§gi 

esem®nyek elsz§mol§s§ban        
x x 

ï a sz§ll²t·kkal kapcsolatos gazdas§gi 

esem®nyek elsz§mol§s§ban        
x x 

ï a termel®si kºlts®g elsz§mol§s§ban 
       

x x 

ï az ®rt®kes²t®ssel kapcsolatos gazdas§gi 

esem®nyek kºnyvel®s®ben        
x x 

ï a jºvedelemelsz§mol§ssal kapcsolatos 

gazdas§gi esem®nyek kºnyvel®s®ben        
x x 

KºzremŤkºdik a lelt§rak felv®tel®vel, 

dokument§l§s§val kapcsolatos feladatok 

ell§t§s§ban 
       

x x 

£rtelmezi a m®rleget ®s az 
       

x x 



eredm®nykimutat§st 

Adatokat, inform§ci·kat gyŤjt, rºgz²t, 

v§logat, oszt§lyoz, nyilv§ntart ®s iktat  
x 

       

Betartja az adat- ®s titokv®delemmel 

kapcsolatos jogszab§lyokat, utas²t§sokat  
x 

       

Hagyom§nyos ®s digit§lis 

dokumentumokat rendszerez  
x 

       

Regisztr§lja ®s karbantartja az 

¿gyf®lkapcsolatait  
x 

       

Hivatalos levelez®st folytat 

hagyom§nyos ®s digit§lis form§ban  
x 

       

Hivatalos okm§nyokat tºlt ki 
 

x 
       

A munkakºr®hez kapcsol·d· hivatalos 

¿gyeket int®z (kºzigazgat§si szervekn®l)  
x 

       

Rendszeres ®s eseti jelent®seket k®sz²t 
 

x 
       

Az ¿gyiratok mozg§s§t folyamatosan 

figyelemmel k²s®ri  
x 

       

Adatb§zisokat kezel, iratkezel®st v®gez 
 

x 
       

Az adatokat ®rtelmezi, feldolgozza, 

rendszerezi ®s munk§ja sor§n hasznos²tja  
x 

       

Hat§ridŖre eleget tesz az 

adatszolg§ltat§si kºtelezetts®gnek  
x 

       

Haszn§lja a szºvegszerkesztŖ, t§bl§zat- 

®s adatb§zis-kezelŖ sz§m²t·g®p 

programokat, a be®p²tett f¿ggv®nyeket 
 

x 
       

A term®khez, szolg§ltat§shoz 

kapcsol·d· k²s®rŖokm§nyokat az 

illet®kesekhez eljuttatja 
 

x 
       

Kezeli a sz§m²t·g®pet ®s tartoz®kait 

(adathordoz·k, scanner, nyomtat· stb.)  
x 

       

Szºveget, t§bl§zatot, prezent§ci·t, excel 

grafikont k®sz²t, szerkeszt  
x 

       

Telefont, f®nym§sol· g®pet, scannert 

kezel  
x 

       

Az elektronikus adatb§zisok biztons§gos 

ment®si munk§latait ell§tja, az 

anyagokat archiv§lja 
 

x 
       

Betartja a munkakºr®hez kapcsol·d· 

munkabiztons§gi, munka-eg®szs®g¿gyi, 

tŤz ®s kºrnyezetv®delmi elŖ²r§sokat 
 

x 
       

SZAKMAI ISMERETEK 

A gazdas§gi ®let alapvetŖ ter¿letei 

(sz¿ks®gletek, termel®s, javak, 

munkamegoszt§s, gazd§lkod§s, piac, 

kereslet, k²n§lat) 

x 
        

A nemzetgazdas§g szereplŖi ®s 

kapcsolatai 
x 

        

A nemzetgazdas§g ®s §gazati rendszere x 
        



A nemzetgazdas§g teljes²tm®ny-

kateg·ri§i ®s m®r®s¿k 
x 

        

Az §llam feladatai, kºlts®gvet®si 

politika, az §llami kºlts®gvet®s 

legfontosabb bev®telei ®s kiad§sai 

x 
        

A v§llalat helye a nemzetgazdas§gban x 
        

A v§llalkoz§sok alap²t§s§nak, 

mŤkºd®s®nek megszŤn®s®nek szab§lyai  
x 

        

Gazd§lkod§s ®s gazdas§goss§g (kºlts®g, 

kiad§s, r§ford²t§s, bev®tel, fedezeti pont, 

eredm®ny). 

x 
        

A marketing mŤkºd®se x 
        

Versenyszab§lyoz§s x 
        

A hazai ®s eur·pai uni·s 

fogyaszt·v®delmi elŖ²r§sok 
x 

        

V§mtarifa (N·menklat¼ra) feladata ®s 

rendeltet®se 
x 

        

V§mtarifasz§m (vtsz.) fel®p²t®se ®s 

rendeltet®se 
x 

        

V§mtarifasz§m a nemzeti 

jogszab§lyokban 
x 

        

Kºrnyezettudatos gazd§lkod§s x 
        

Jogi alapismeretek, jogszab§lyi 

hierarchia, szab§lyzati hierarchia 
x 

        

A polg§ri jog alapjai x 
        

A szerzŖd®s fogalma, ®rv®nyess®ge, 

l®trejºtte, megszŤn®se, ®s a kºvetel®sek 

el®v¿l®s®nek felt®telei. Az ®rv®nyes 

szerzŖd®s alaki ®s tartalmi 

kºvetelm®nyei. Egyes szerzŖd®st²pusok 

(ad§sv®tel, csere, v§llalkoz§s, megb²z§s, 

bizom§ny, b®rlet) ismerete 

x 
        

GaranciaszerzŖd®s, kezess®gi szerzŖd®s, 

z§logjog, engedm®nyez®s, kºtelezetts®g-

§tv§llal§s 

x 
        

A szerzŖd®sek alapvetŖ tartalmi ®s 

formai kºvetelm®nyei, jellemzŖ 

szerzŖd®sfajt§k 

x 
        

Gazdas§gpolitika ®s a p®nz¿gypolitika 
   

x 
     

Jegybank ®s a monet§ris szab§lyoz§s 
   

x 
     

P®nz¿gyi int®zm®nyrendszer 
   

x 
     

P®nz¿gyi szolg§ltat§sok ®s kieg®sz²tŖ 

p®nz¿gyi szolg§ltat§sok    
x 

     

Passz²v bank¿gyletek (bet®tgyŤjt®s, 

®rt®kpap²rok kibocs§t§sa, forr§sszerz®s a 

jegybankt·l ®s a bankkºzi piacon) ®s az 

akt²v bank¿gyletek {hitelez®s 

(biztos²t®kok), l²zing, v§lt·lesz§m²tol§s, 

faktor§l§s, forfet²roz§s} 

   
x x 

    



A p®nz idŖ®rt®ke (egyszerŤ kamat, 

kamatos kamat annuit§s sz§m²t§sa)    
x x 

    

A p®nzforgalmi sz§ml§k fajt§i. 
   

x 
     

Fizet®si megb²z§sok lebonyol²t§sa, a 

fizet®si mŤvelet sor§n alkalmazhat· 

fizet®si m·dok 
   

x 
     

P®nzkezel®ssel kapcsolatos feladatok a 

gazd§lkod· szervezetekn®l    
x 

     

Nemzetkºzi p®nz¿gyi rendszer ®s a 

nemzetkºzi p®nzforgalom    
x 

     

Valuta, deviza, §rfolyam 
   

x x 
    

P®nz¿gyi piacok ®s term®kei 
   

x x 
    

£rt®kpap²rok csoportos²t§sa 
   

x 
     

Az ®rt®kpap²rok jellemzŖi (kºtv®ny, 

r®szv®ny, kºzrakt§rjegy, §llampap²rok, 

banki ®rt®kpap²rok) 
   

x x 
    

A tŖzsde 
   

x 
     

A biztos²t§s szerepe 
   

x 
     

Biztos²t§si szerzŖd®s, biztos²t§si §gak ®s 

§gazatok fajt§i    
x 

     

Likvidit§s, jºvedelmezŖs®g ®s 

hat®konys§g 
   x      

P®nz¿gyi dºnt®sek 
   

x x 
    

Az §llamh§ztart§s rendszere 
     

x 
   

Ad·z§si alapfogalmak 
     

x 
   

A szem®lyi jºvedelemad· (ºsszevontan 

ad·z· jºvedelmek)      
x x 

  

Az §ltal§nos forgalmi ad· 
     

x x 
  

Helyi ad·k fajt§i 
     

x x 
  

A sz§mviteli tºrv®ny. A besz§mol· ®s 

kºnyvvezet®si kºtelezetts®g        
x 

 

A v§llalkoz§s vagyona. A lelt§r ®s a 

m®rleg        
x 

 

A kºnyvel®si t®telek szerkeszt®se, a 

sz§mlakeret        
x x 

Az analitikus nyilv§ntart§sok vezet®se 
       

x x 

A t§rgyi eszkºzºkkel kapcsolatos 

alapesem®nyek ï beruh§z§s, 

®rt®kcsºkken®s ïelsz§mol§sa 
       

x x 

Anyagv§s§rl§s ®s felhaszn§l§s 

elsz§mol§sa        
x x 

Az §rubeszerz®s ®s az ®rt®kest®s 

fŖkºnyvi elsz§mol§sa        
x x 

A b®rkºlts®g ®s a b®rt terhelŖ ad·k ®s 

j§rul®kok elsz§mol§sa        
x x 

Munkav§llal·t terhelŖ levon§sok 

elsz§mol§sa ®s a b®rek kifizet®se, 

§tutal§sa 
       

x x 



A saj§t termel®sŤ k®szletek rakt§rba 

v®tel®vel kapcsolatos elsz§mol§sok        
x x 

Term®k®rt®kes²t®ssel kapcsolatos 

elsz§mol§sok        
x x 

Az eredm®ny meg§llap²t§sa 
       

x x 

A statisztika alapfogalmai 
  

x 
      

Az inform§ci·sŤr²t®s legjellemzŖbb 

m·dszerei, eszkºzei (statisztikai sorok, 

t§bl§k, viszonysz§mok, kºz®p®rt®kek) 
  

x 
      

£rt®k-, §r-, volumenindex 
  

x 
      

Grafikus §br§zol§s 
  

x 
      

A levelez®s (hagyom§nyos ®s digit§lis) 

rendszerez®s®nek, iktat§s§nak menete, 

szab§lyai 
 

x 
       

A vevŖ-, ¿gyf®lkapcsolatok 

regisztr§l§s§nak, nyilv§ntart§s§nak ®s 

kezel®s®nek elj§r§si szab§lyai 
 

x 
       

A hivatalos levelek elk®sz²t®s®nek 

(hagyom§nyos ®s digit§lis) szab§lyai, 

jellegzetes form§i 
 

x 
       

A hivatalos okm§nyok kezel®s®nek ®s 

felhaszn§l§s§nak szab§lyai  
x 

       

Az adatb§zis-kezel®s, az iratkezel®s, az 

idŖszakos jelent®sek elk®sz²t®s®nek 

szab§lyai 
 

x 
       

A term®kek ®s szolg§ltat§sok k²s®rŖ 

okm§nyainak szerepe, kezel®se, jellemzŖ 

t²pusai 
 

x 
       

A sz§m²t·g®p billentyŤzet®nek 

szakszerŤ haszn§lata  
x 

       

A sz§m²t·g®p ®s tartoz®kainak 

(adathordoz·k, scanner, nyomtat· stb.) 

kezel®se 
 

x 
       

Prezent§ci· ®s excel grafikon-k®sz²t®s, 

szerkeszt®s tartalmi ®s formai 

kºvetelm®nyei 
 

x 
       

A t§bl§zatok k®sz²t®s®nek tartalmi ®s 

formai kºvetelm®nyei  
x 

       

Az elektronikus ¿gyint®z®s, levelez®s, az 

internet ®s az intranet haszn§lata  
x 

       

Elektronikus adatb§zisok biztons§gi 

ment®s®nek, archiv§l§s§nak m·djai  
x 

       

SZAKMAI K£SZS£GEK 

Olvasott ®s hallott szakmai szºveg 

meg®rt®se 
x x x x x x x x x 

Szakmai kommunik§ci· x x x x x x x x x 

Jogforr§sok megfelelŖ alkalmaz§sa x x x x x x x x x 

Szºvegszerkeszt®s, t§bl§zat ®s adatb§zis-

kezel®s  
x x 

      



Inform§ci·gyŤjt®s x x x x x x x x x 

SZEM£LYES KOMPETENCIĆK 

Precizit§s (pontoss§g) x x x x x x x x x 

Megb²zhat·s§g x x x x x x x x x 

FelelŖss®gtudat x x x x x x x x x 

SzervezŖk®szs®g 
 

x 
  

x 
 

x 
 

x 

TĆRSAS KOMPETENCIĆK 

Motiv§lhat·s§g x x x x x x x x x 

KapcsolatteremtŖ k®szs®g x x x x x x x x x 

MeggyŖzŖk®szs®g x x x x x x x x x 

Konfliktusmegold· k®szs®g x x x x x x x x x 

MčDSZERKOMPETENCIĆK 

Inform§ci·gyŤjt®s x x x x x x x x x 

ĆttekintŖ ®s rendszerezŖ k®pess®g x x x x x x x x x 

Probl®mamegold§s, hibaelh§r²t§s x x x x x x x x x 

Gyakorlatias feladat®rtelmez®s x x x x x x x x x 

 

28. Gazdas§gi ®s jogi alapismeretek tant§rgy 0 ·ra/0 ·ra* 
* 9-13. ®vfolyamon megszervezett k®pz®s/13. ®s 14. ®vfolyamon megszervezett k®pz®s 

 

A tant§rgy az 52 345 06 P§ly§zati-t§mogat§si asszisztens mell®k-szakk®pes²t®shez 

kapcsol·dik. 

 

28.1. A tant§rgy tan²t§s§nak c®lja 

A tanul·val megismertesse a gazdas§gi ®let k¿lºnbºzŖ ter¿leteihez kapcsol·d· 

fogalmakat ®s az azok kºzºtti ºsszef¿gg®seket, a v§llalkoz§sok ®s a nemzetgazdas§g 

egyes ter¿leteinek tºbb ir§ny¼ kapcsolat§t, a kºzgazdas§gi elm®let ®s a gyakorlati 

gazdas§gi ®let ºsszef¿gg®seit. 

 

28.2. Kapcsol·d· kºzismereti, szakmai tartalmak 

A Gazdas§gi ®s jogi alapismeretek tant§rgy valamennyi t®makºr®nek szakmai tartalma 

megegyezik a 11504-16 Gazd§lkod§si alaptev®kenys®g ell§t§sa modulhoz tartoz· 

Gazdas§gi ®s jogi alapismeretek tant§rgy t®makºreinek szakmai tartalm§val. 

 

28.3. T®makºrºk 

28.3.1. Mikrogazdas§gi alapok 

Gazdas§gi alapfogalmak: a sz¿ks®glet ®s a javak fogalma, fŖbb csoportjai ®s 

kapcsolatai, a gazdas§gi folyamat elemei, a munkamegoszt§s szerepe 

Termel®si t®nyezŖk t²pusai, jellemzŖi 

Gazdas§gi kºrforg§s, az ¼jratermel®si folyamat elemei 

Piaci alapfogalmak: a piac fogalma, fajt§i, szereplŖi, elemei, a keresleti ®s k²n§lati 

f¿ggv®ny, a piaci egyens¼ly ®s a piaci mechanizmus 

 

28.3.2. A fogyaszt·i magatart§s ®s a kereslet 

A fogyaszt·i dºnt®st befoly§sol· t®nyezŖk 

A fogyaszt· dºnt®si mechanizmusa, a racionaliz§l§si elv ®rv®nyes¿l®se a fogyaszt·i 

magatart§sban 

Az egy®ni ®s a piaci kereslet jellemzŖi 

 



28.3.3. A v§llalat termelŖi magatart§sa ®s a k²n§lat 

A v§llalat kºrnyezete, piaci kapcsolatai, c®lrendszere, form§i 

Az idŖ szerepe a gazdas§gban, a termel®s kºlts®geinek csoportos²t§sa, ºsszef¿gg®sei 

Kºlts®g, kiad§s, bev®tel, profit fogalma, a sz§mviteli profit, gazdas§gi profit ®s a 

norm§l profit ºsszef¿gg®sei 

A v§llalkoz§s gazd§lkod§s§nak eredm®nye 

Az egyes piacform§k jellemzŖi ®s saj§toss§gaik 

 

28.3.4. A v§llalkoz§sok alap²t§sa, mŤkºd®se 

A v§llalkoz§sokr·l §ltal§ban, a mikro-, kis- ®s kºz®pv§llalkoz§sok jellemzŖje, az 

¿zleti v§llalkoz§s saj§toss§gai 

Az egy®ni v§llalkoz§s jellemzŖi, alap²t§sa, sz¿neteltet®se, megszŤn®se 

A t§rsas v§llalkoz§sok form§i, saj§toss§gai 

A t§rsas v§llalkoz§sok alap²t§sa, mŤkºd®se 

A t§ras v§llalkoz§sok megszŤn®se 

C®gnyilv§ntart§s  

CsŖdelj§r§s, felsz§mol§si elj§r§s 

 

28.3.5. A makrogazdas§g szereplŖi, az §llam feladatai 

A makrogazdas§g szereplŖi, a gazdas§gi szf®r§k jellemzŖi 

Makrogazdas§gi fogalmak, gazdas§gi folyamatok, a gazdas§gi kºrforg§s 

A makrogazdas§g piacai 

Az §llam feladatai, az §llam gazdas§gi szerepe, az §llamh§ztart§s rendszere 

 

28.3.6. A nemzetgazdas§g §gazati rendszere 

Nemzetgazdas§g fogalma ®s §gazati rendszere 

A nemzetgazdas§g teljes²tm®nykateg·ri§i ®s m®r®s¿k, az egyes SNA mutat·sz§mok 

kºzºtti kapcsolatok 

A nemzetgazdas§g teljes²tm®nykateg·ri§k nomin§l- ®s re§l®rt®ke 

A gazdas§gi nºveked®s ®s t®nyezŖi 

 

28.3.7. Marketing ®s §ru-k·drendszer 

Marketing alapfogalmak  

A marketing szerepe a v§llalkoz§sban 

Marketingstrat®gia 

Piackutat§s 

Marketingmix ®s elemei 

A rekl§mtev®kenys®g jogi eszkºzei  

Versenyszab§lyoz§s 

Fogyaszt·v®delmi alapismeretek 

Piacfel¿gyeleti alapfogalmak 

Kereskedelmi tºrv®ny fogyaszt·v®delmi rendelkez®sei 

Szavatoss§gra ®s j·t§ll§sra vonatkoz· tudnival·k 

V§mtarifa (N·menklat¼ra) szerepe az §rubesorol§sban ®s a kereskedelemben 

V§mtarif§k kialakul§s§nak tºrt®nete 

VET (br¿sszeli) N·menklat¼ra 

HR N·menklat¼ra 

Kombin§lt N·menklat¼ra 

Kºzºs V§mtarifa 

TARIC 



A magyar nemzeti v§mtarifa kialakul§sa 

V§mtarifa fel®p²t®se 

V§mtarifasz§m jelentŖs®ge 

V§mtarifasz§m a nemzeti jogszab§lyokban 

N·menklat¼ra idŖ§llapota 

Ćruoszt§lyoz§s ®s §ruismeret kapcsolata 

Kºzºss®gi jogalkot§s szerepe az §ruoszt§lyoz§ssal kapcsolatosan 

Eur·pai Bizotts§g 

V§mk·dex Bizotts§g 

Komitol·giai ¿l®sek 

 

28.3.8. Jogi alapismeretek 

A jog l®nyege, fogalma, funkci·i 

A jogforr§s ®s jogforr§si hierarchi§ja 

A jogviszony 

A jogi norma l®nyege ®s szerkezete 

A jogalkot§s, a jogszab§lyok.  

A jogrendszer fel®p²t®se, tagoz·d§sa, a jogalkalmaz§s, a jogszab§lyok ®rtelmez®se 

A gazdas§g ®s a jog kºzºtti viszony, a jogrend szerepe a gazdas§gban 

 

28.3.9. Tulajdonjog 

A tulajdon fogalma, tartalma, a tulajdonost megilletŖ jogosults§gok 

A birtokl§s ®s birtokv®delem  

A haszn§lat ®s hasznok szed®se  

A rendelkez®s joga 

A tulajdonjog korl§toz§sai  

Eredeti ®s sz§rmaz®kos tulajdonszerz®s 

 

28.3.10. A kºtelmi jog 

SzerzŖd®sek fogalma, fajt§i 

A szerzŖd®sekre vonatkoz· kºzºs szab§lyok: szerzŖd®skºt®s 

A szerzŖd®s ®rv®nytelens®ge, m·dos²t§sa, megszŤn®se  

A szerzŖd®s teljes²t®se, a szerzŖd®s megszeg®se  

A szerzŖd®s megerŖs²t®se (foglal·k, kºtb®r, jogveszt®s kikºt®se, j·t§ll§s), 

biztos²t®kad§s (kezess®g, ·vad®k, z§logjog).  

A szerzŖd®sek legfontosabb szab§lyai: ad§sv®tel, b®rlet, megb²z§s, v§llalkoz§s, 

sz§ll²t§s, fuvaroz§s 

 

28.4. A k®pz®s javasolt helysz²ne (aj§nl§s) 

 

 

28.5. A tant§rgy ®rt®kel®s®nek m·dja 

A nemzeti kºznevel®srŖl sz·l· 2011. ®vi CXC. tºrv®ny 54. Ä (2) bekezd®s a) pontja 

szerinti ®rt®kel®ssel. 

 

  



29. ¦gyviteli gyakorlatok tant§rgy 0 ·ra/0 ·ra* 
* 9-13. ®vfolyamon megszervezett k®pz®s/13. ®s 14. ®vfolyamon megszervezett k®pz®s 

 

A tant§rgy az 52 345 06 P§ly§zati-t§mogat§si asszisztens mell®k-szakk®pes²t®shez 

kapcsol·dik. 

 

29.1. A tant§rgy tan²t§s§nak c®lja 

Az ¿gyvitel gyakorlatok tant§rgy tan²t§s§nak c®lja, hogy a tanul·k 

- k®pesek legyenek ¿gyiratok kitºlt®s®re, ®s k®sz²t®s®re, hivatalos levelek formai ®s 

tartalmi megfogalmaz§s§ra, az irodatechnikai eszkºzºk haszn§lat§ra,  

a t²zujjas vak²r§son alapul· helyes ²r§stechnik§t elsaj§t²ts§k, k®pess® tegye a tanul·kat 

szakmai szºveg m§sol§s§ra, a szºvegszerkesztŖvel tºrt®nŖ adatbevitelre. 

 

29.2. Kapcsol·d· kºzismereti, szakmai tartalmak 

Az ¦gyviteli gyakorlatok tant§rgy valamennyi t®makºr®nek szakmai tartalma 

megegyezik a 11504-16 Gazd§lkod§si alaptev®kenys®g ell§t§sa modulhoz tartoz· 

¦gyviteli gyakorlatok tant§rgy t®makºreinek szakmai tartalm§val. 

 

Magyar nyelvtan helyes²r§si szab§lyainak ismerete, alkalmaz§sa, szºvegalkot§s 

Gazdas§gi ®s jogi alapismeretek tant§rgy keret®ben elsaj§t²tott alapfogalmak 

felhaszn§l§sa az ¿zleti lev®l elk®sz²t®se sor§n. 

 

29.3. T®makºrºk 

29.3.1. Munkav®delmi ismeretek 

A munkakºrnyezet ®s a munkav®gz®s hat§sa a munk§t v®gzŖ ember eg®szs®g®re ®s 

testi ®ps®g®re 

A munkav§llal·k eg®szs®g®t ®s biztons§g§t vesz®lyeztetŖ kock§zatok, a 

munkakºr¿lm®nyek hat§sai, a munkav®gz®sbŖl eredŖ megterhel®sek, 

munkakºrnyezet k·roki t®nyezŖk. 

A megelŖz®s fontoss§ga ®s lehetŖs®gei 

 A munkav§llal·k eg®szs®g®nek, munkav®gzŖ k®pess®g®nek meg·v§sa ®s a 

munkakºr¿lm®nyek humaniz§l§sa ®rdek®ben sz¿ks®ges elŖ²r§sok jelentŖs®ge a 

munkabalesetek ®s a foglalkoz§ssal ºsszef¿ggŖ megbeteged®sek megelŖz®s®nek 

®rdek®ben. A mŤszaki megelŖz®s, z§rt technol·gia, a biztons§gi berendez®sek, 

egy®ni v®dŖeszkºzºk ®s szervez®si int®zked®sek fogalma, fajt§i, ®s rendeltet®s¿k. 

Munkav®delem, mint komplex fogalom (munkabiztons§g-munkaeg®szs®g¿gy) 

 Vesz®lyes ®s §rtalmas termel®si t®nyezŖk 

A munkahelyek kialak²t§s§nak §ltal§nos szab§lyai 

A munkahelyek kialak²t§sa az ¿gyint®zŖi, ¿gyviteli munkakºrºkben 

AlapvetŖ feladatok a tŤz megelŖz®se ®rdek®ben 

 

29.3.2. T²zujjas vak²r§s 

T²zujjas vak²r§ssal a betŤk, sz§mok, jelek ®s kezelŖbillentyŤk kapcsol§sa a homog®n 

g§tl§s pszichol·giai elv®nek ®rv®nyes²t®s®vel 

Sz·csoportok, sorok, mondatok ®s ºsszef¿ggŖ szºvegek m§sol§sa sortart§ssal. 

A jelek szab§lyai 

A kiemel®si m·dok ºn§ll· meghat§roz§s§nak gyakorl§sa a szºvegºsszef¿gg®s 

ism®rvei alapj§n 

A g®pelt lev®l adott idŖszakban ®rv®nyes szab§lyai 

 



29.3.3. Szºvegform§z§s 

A szºvegszerkesztŖvel tºrt®nŖ adatbevitel megalapoz§sa betŤk, sz§mok, jelek 

²r§s§nak adott idŖszakban ®rv®nyes szab§lyai 

Szºvegform§z§s, m§sol§s, §thelyez®s, kiemel®s, felsorol§s, tabul§tor, szºveg 

igaz²t§sa, elŖfej, ®lŖl§b stb. 

T§bl§zatk®sz²t®s, form§z§s, szeg®ly, mint§zat stb. 

Szimb·lumok, k®pek besz¼r§sa, form§z§sa 

Prezent§ci· ®s Excel grafikonk®sz²t®s 

Az elektronikus adatb§zisok biztons§gos ment®si munk§latai, az anyagok archiv§l§sa 

 

29.3.4. Levelez®s ®s iratkezel®s 

A lev®l fajt§i, formai ism®rvei 

A hivatalos levelek fogalmaz§s§nak tartalmi szempontjai 

A beadv§nyok (k®rv®ny, k®relem, fellebbez®s, stb.) 

Az egyszerŤ ¿gyiratok fajt§i (nyugta, elismerv®ny, meghatalmaz§s, stb. 

A projektdokumentumok, nyomtatv§nyok, irat- ®s szerzŖd®smint§k ®rtelmez®se 

Kºzigazgat§si szerv, int®zm®ny, gazd§lkod· szervezet, levelei (®rtes²t®s, megh²v·, 

igazol§s, enged®ly stb.), a szerzŖd®sekkel kapcsolatos ¿gyiratok.  

A v§llalkoz§sok, szervek, int®zm®nyek belsŖ, levelei (jegyzŖkºnyv, eml®keztetŖ, 

feljegyz®s, stb.) 

¦zleti levelez®s (aj§nlat, megrendel®s, teljes²t®s, a teljes²t®s zavarai, sz§ll²t§s stb.) 

Munkaviszonnyal kapcsolatos levelek (ºn®letrajz, p§ly§zat, munkaszerzŖd®s, stb.) 

Az alkalmazott irodatechnikai eszkºzºk haszn§lata 

Az ¿gyiratkezel®s alapfogalmai 

Az iratt§roz§s kell®kei, eszkºzei 

Az iratkezel®s gyakorlata (postabont§s, ®rkeztet®s, iktat§s, stb.) 

 

29.4. A k®pz®s javasolt helysz²ne (aj§nl§s) 

sz§m²t·g®pterem, vagy taniroda 

 

29.5. A tant§rgy ®rt®kel®s®nek m·dja 

A nemzeti kºznevel®srŖl sz·l· 2011. ®vi CXC. tºrv®ny 54. Ä (2) bekezd®s a) pontja 

szerinti ®rt®kel®ssel. 

 

30. Ćltal§nos statisztika tant§rgy 0 ·ra/0 ·ra* 
* 9-13. ®vfolyamon megszervezett k®pz®s/13. ®s 14. ®vfolyamon megszervezett k®pz®s 

 

A tant§rgy az 52 345 06 P§ly§zati-t§mogat§si asszisztens mell®k-szakk®pes²t®shez 

kapcsol·dik. 

 

30.1. A tant§rgy tan²t§s§nak c®lja 

Az Ćltal§nos statisztika tant§rgy tan²t§s§nak c®lja, hogy a tanul· alapvetŖ ismeretekkel 

rendelkezzen a leggyakrabban haszn§lt statisztikai feldolgoz§si eszkºzºkrŖl, a grafikus 

§br§zol§s alkalmaz§si m·dszereirŖl, az adatok szolg§ltat§s§nak lehetŖs®g®rŖl. A 

megtanult ismereteket a mindennapi gazdas§gi ®letet ®rintŖ m®dia-inform§ci·in kereszt¿l 

®rtelmezni tudja. Fejlessze a tanul·k sz§mar§ny®rz®k®t a mikro- ®s makrogazdas§g 

legfontosabb val·s mutat·inak bemutat§s§val, megismertet®s®vel, alkalmaztat§s§val, ®s 

ºsztºnºzze a tanul·kat a megfelelŖ ºsszef¿gg®sek felt§r§s§ra, a helyt§ll·, val·s 

kºvetkeztet®sek meg§llap²t§s§ra, levon§s§ra, az§ltal is, hogy az elemz®shez a grafikus 

m·dszereket alkalmazza. 



 

30.2. Kapcsol·d· kºzismereti, szakmai tartalmak 

Az Ćltal§nos statisztika tant§rgy valamennyi t®makºr®nek szakmai tartalma megegyezik 

a 11504-16 Gazd§lkod§si alaptev®kenys®g ell§t§sa modulhoz tartoz· Ćltal§nos statisztika 

tant§rgy t®makºreinek szakmai tartalm§val. 

 

A tant§rgy az adott ®vfolyamba l®p®s felt®teleik®nt megjelºlt kºzismereti, kiemelten a 

matematika ®s a gazdas§gi ®s jogi alapismeretek §ltal§nos szakmai tartalmaira ®p¿l. 

 

30.3. T®makºrºk 

30.3.1. A statisztika alapfogalmai 

A statisztika fogalma, §gai 

A statisztikai sokas§g fogalma, fajt§i, jellemzŖi 

A statisztikai ism®rv ®s fajt§i 

Az inform§ci·k forr§sai, az inform§ci·szerz®s eszkºzei 

A statisztikai sor fogalma, fajt§i, k®sz²t®s®nek szab§lyai 

A statisztikai t§bla fogalma, statisztikai t§bl§k t²pusai 

A t§bl§zatok k®sz²t®s®nek tartalmi ®s formai kºvetelm®nyei 

 

30.3.2. Viszonysz§mok ®s alkalmaz§suk 

A viszonysz§mokr·l §ltal§ban: fogalma, fajt§i, sz§m²t§sa, a leggyakrabban haszn§lt 

viszonysz§mok jellemzŖi, alkalmaz§si ter¿letei 

 dinamikus viszonysz§m, b§zis- ®s l§ncviszonysz§m, ®s ezek ºsszef¿gg®sei 

 megoszl§si viszonysz§m ®s ºsszef¿gg®sei 

 intenzit§si viszonysz§m fogalma, fajt§i, jellemzŖi, ºsszef¿gg®sek 

 a gazdas§gi ®letben haszn§lt n®h§ny legfontosabb intenzit§si viszonysz§m 

 

30.3.3. Kºz®p®rt®kek ®s alkalmaz§suk 

A kºz®p®rt®kek fogalma, fajt§i, sz§m²t§sa 

Sz§m²tott kºz®p®rt®kek 

 a mennyis®gi sorok elemz®se sz§m²tott kºz®p-®rt®kekkel 

sz§mtani §tlag, harmonikus, n®gyzetes 

 idŖsorok elemz®se kºz®p®rt®kekkel 

kronologikus §tlag 

m®rtani §tlag 

Helyzeti kºz®p®rt®kek: m·dusz ®s medi§n 

 

30.3.4. Indexsz§m²t§s 

A termel®si, forgalmi ®rt®k meghat§roz§sa, nagys§g§ra hat· t®nyezŖk 

Az ®rt®kindex sz§m²t§sa ®s ®rtelmez®se 

Az §rindex sz§m²t§sa ®s ®rtelmez®se 

A volumenindex sz§m²t§sa ®s ®rtelmez®se 

¥sszef¿gg®s az indexek kºzºtt 

 

30.3.5. Grafikus §br§zol§s 

Grafikus §br§zol§s c®lja, eszkºzei 

Az §br§zol§s alkalmaz§si ter¿letei 

 

30.4. A k®pz®s javasolt helysz²ne (aj§nl§s) 

 



 

30.5. A tant§rgy ®rt®kel®s®nek m·dja 

A nemzeti kºznevel®srŖl sz·l· 2011. ®vi CXC. tºrv®ny 54. Ä (2) bekezd®s a) pontja 

szerinti ®rt®kel®ssel. 

 

31. P®nz¿gyi alapismeretek tant§rgy 0 ·ra/0 ·ra* 
* 9-13. ®vfolyamon megszervezett k®pz®s/13. ®s 14. ®vfolyamon megszervezett k®pz®s 

 

A tant§rgy az 52 345 06 P§ly§zati-t§mogat§si asszisztens mell®k-szakk®pes²t®shez 

kapcsol·dik. 

 

31.1. A tant§rgy tan²t§s§nak c®lja 

A p®nz¿gyi alapismeretek tant§rgy tan²t§s§nak c®lja, hogy a tanul· legyen k®pes a 

gazdas§gi folyamatokat p®nz¿gyi aspektusb·l vizsg§lni, ®rdeklŖdjºn a mindenkori 

gazdas§gpolitikai ®s p®nz¿gy-politikai c®lok ®s megval·s²t§s§nak m·djai ir§nt, 

eligazodjon a p®nz¿gyi int®zm®nyrendszer®ben ®s ismerje az alapvetŖ p®nz¿gyi 

szolg§ltat§sokat. Alkalmas legyen meghat§rozni ®s kiv§lasztani a p®nzforgalom 

lebonyol²t§s§nak v§llalkoz§s sz§m§ra legink§bb megfelelŖ m·dj§t, ®s seg²tsen eligazodni 

a p®nz¿gyi piacon k²n§lt ®rt®kpap²rok fajt§i kºzºtt. A tanul· megismerje a nemzetkºzi 

elsz§mol§si eszkºzºk §rfolyam-alakul§s§nak hat§s§t a gazdas§gi szf®r§ra. 

 

31.2. Kapcsol·d· kºzismereti, szakmai tartalmak 

A P®nz¿gyi alapismeretek tant§rgy valamennyi t®makºr®nek szakmai tartalma 

megegyezik a 11504-16 Gazd§lkod§si alaptev®kenys®g ell§t§sa modulhoz tartoz· 

P®nz¿gyi alapismeretek tant§rgy t®makºreinek szakmai tartalm§val. 

 

A tant§rgy az adott ®vfolyamba l®p®s felt®teleik®nt megjelºlt kºzismereti ®s a gazdas§gi 

®s jogi alapismeretek §ltal§nos szakmai tartalmaira ®p¿l. 

 

31.3. T®makºrºk 

31.3.1. P®nz¿gyi szektor alapvet®se 

A p®nz fogalma ®s fajt§i, a p®nz funkci·i (®rt®km®rŖ, forgalmi eszkºz, fizet®si 

eszkºz, kincsgyŤjt®s, felhalmoz§s, vagyontart§s) 

A p®nz kialakul§sa: §rup®nz, p®nzhelyettes²tŖk, a mai p®nz 

Gazdas§gpolitika, p®nz¿gypolitika (fogalma, eszkºzei) 

A p®nz¿gyek, p®nz¿gyi viszonyok,  

A p®nz¿gyi rendszer feladatai, jellegzetes int®zm®nyei 

 

31.3.2. P®nz¿gyi int®zm®nyrendszer ®s a p®nz¿gyi szolg§ltat§sok 

A bankok kialakul§sa, fogalma ®s a bankmŤveletek 

Az egyszintŤ ®s a k®tszintŤ bankrendszer jellemzŖi 

A jelenlegi magyar p®nz¿gyi int®zm®nyrendszer fel®p²t®se  

Jegybank ®s a monet§ris szab§lyoz§s 

Az MNB szervezeti fel®p²t®se  

A magyar kºzponti bank feladatai, a monet§ris ir§ny²t§sban betºltºtt helye 

A p®nz¿gyi int®zm®nyek jellemzŖi (hitelint®zetek ®s p®nz¿gyi v§llalkoz§sok) 

Nem monet§ris kºzvet²tŖk ®s feladataik (biztos²t·k, nyugd²jp®nzt§rak) 

Magyar Bankszºvets®g, OBA, BEVA 

P®nz¿gyi szolg§ltat§sok ®s kieg®sz²tŖ p®nz¿gyi szolg§ltat§sok 



Passz²v bank¿gyletek (bet®tgyŤjt®s, ®rt®kpap²rok kibocs§t§sa, hitelfelv®tel a 

jegybankt·l ®s m§s bankt·l) 

Akt²v bank¿gylet (hitelez®s, v§lt·lesz§m²tol§s, l²zing¿gylet, faktor§l§s, forfet²roz§s), 

hitelbiztos²t®kok: t§rgyi, dologi biztos²t®k ®s szem®lyi biztos²t®k 

Semleges bankmŤveletek 

A nemzetkºzi p®nz¿gyi int®zm®nyek ®s feladataik 

 

31.3.3. P®nzforgalom 

A p®nzforgalom §ltal§nos szab§lyai 

A fizet®si sz§ml§k fajt§i 

Banki titoktart§si szab§lyok 

Fizet®si m·dok: 

- fizet®si sz§ml§k kºzºtti fizet®s: §tutal§s, beszed®s, a fizetŖ f®l §ltal a 

kedvezm®nyezett ¼tj§n kezdem®nyezett fizet®s, az okm§nyos meghitelez®s 

(akkredit²v) 

- fizet®si sz§ml§hoz kºtŖdŖ k®szp®nzfizet®s: k®szp®nzfizet®sre sz·l· csekk 

kibocs§t§sa ®s bev§lt§sa, k®szp®nzbefizet®s fizet®si sz§ml§ra, 

k®szp®nzkifizet®s fizet®si sz§ml§r·l 

- fizet®si sz§mla n®lk¿li fizet®s: k®szp®nz§tutal§s 

- k®szp®nzfizet®s 

A k®szp®nzforgalom lebonyol²t§sa 

A p®nzt§r, p®nzkezel®s ®s p®nzt§ri forgalom elsz§mol§sa 

A p®nzkezel®ssel kapcsolatos feladatkºrºk 

A nemzetkºzi fizet®sek §ltal§nos szab§lyai 

 

31.3.4. P®nz¿gyi piacok ®s term®kei 

A P®nz¿gyi piacok fogalma, gazdas§gban betºltºtt szerepe 

P®nz¿gyi piacok csoportos²t§sa 

A r®szpiacok jellemzŖi 

Az ®rt®kpap²rok p®nz¿gyi piacokon betºltºtt szerepe 

£rt®kpap²rok megjelen®se, fogalma (fŖbb csoportos²t§si szempontjai) 

Az ®rt®kpap²rok fŖbb fajt§i  

- a kºtv®ny fogalma, jellemzŖi, fajt§i 

 v§llalati kºtv®ny p®nz¿gyi piacon betºltºtt szerepe 

- a r®szv®ny fogalma, fajt§i, jellemzŖi 

a r®szv®nyek szerepe a gazdas§gban 

- a kºzrakt§rjegy fogalma, jellemzŖi 

a v§lt·, mint a kereskedelmi hitelez®s egyik eszkºze  

 v§lt·t²pusok: saj§t ®s idegenv§lt·  

- v§lt·mŤveletek 

- az §llampap²rok  

 az §llampap²rok ®s a monet§ris politika kapcsolata 

 az §llampap²rok fajt§i ®s jellemzŖi  

- a banki ®rt®kpap²rok 

A tŖke- ®s p®nzpiaci ¿gyletek: prompt ®s termin ¿gyletek 

 

31.3.5. Biztos²t§si alapismeretek 

A Biztos²t§si alapfogalmak 

A biztos²t§s szerepe, jelentŖs®ge 

A biztos²t§s m·dszere 



Biztos²t§si §gazatok rendszerei 

Biztos²t§si szerzŖd®s ®s a biztos²t§si d²j 

 

31.4. A k®pz®s javasolt helysz²ne (aj§nl§s) 

 

 

31.5. A tant§rgy ®rt®kel®s®nek m·dja 

A nemzeti kºznevel®srŖl sz·l· 2011. ®vi CXC. tºrv®ny 54. Ä (2) bekezd®s a) pontja 

szerinti ®rt®kel®ssel. 

 

32. P®nz¿gy gyakorlat tant§rgy 0 ·ra/0 ·ra* 
* 9-13. ®vfolyamon megszervezett k®pz®s/13. ®s 14. ®vfolyamon megszervezett k®pz®s 

 

A tant§rgy az 52 345 06 P§ly§zati-t§mogat§si asszisztens mell®k-szakk®pes²t®shez 

kapcsol·dik. 

 

32.1. A tant§rgy tan²t§s§nak c®lja 

A P®nz¿gyi gyakorlat tant§rgy tan²t§s§nak c®lja, hogy a tanul· az elm®letben elsaj§t²tott 
ismereteket a bank akt²v, passz²v ®s semleges bank¿gyletek szab§lyair·l ®s lebonyol²t§s§r·l 

alkalmazni tudja. Ismerje a hitelez®si folyamatot, legyen k®pes hitelk®relmekkel kapcsolatos 

¿gyint®zŖi feladatok ell§t§s§ra. A tanul· meg®rtse ®s a mindennapi ®letben alkalmazni is 

tudja, hogy a p®nznek idŖ®rt®ke van a k¿lºnbºzŖ idŖpontokban esed®kes p®nz§ramok 

tekintet®ben, ak§r a bet®tgyŤjt®s, ak§r hitelfelv®telhez kapcsol·d·an. Legyen k®pes a 

tanul· egyszerŤ ®rt®kpap²r §rfolyam ®s hozamsz§m²t§son kereszt¿l dºnt®st hozni 

v§s§rl§si-elad§si sz§nd®kr·l. A valuta- ®s deviza§rfolyamok ismeret®ben gazd§lkod§si 

tev®kenys®ghez kapcsol·d·an sz§m²t§sokat v®gezni. 

 

32.2. Kapcsol·d· kºzismereti, szakmai tartalmak 

Az Ad·z§si alapismeretek tant§rgy valamennyi t®makºr®nek szakmai tartalma 

megegyezik a 11504-16 Gazd§lkod§si alaptev®kenys®g ell§t§sa modulhoz tartoz· 

Ad·z§si alapismeretek tant§rgy t®makºreinek szakmai tartalm§val.  

 

A tant§rgy az adott ®vfolyamba l®p®s felt®teleik®nt ®s az adott ®vfolyamon megjelºlt 

P®nz¿gyi alapismeretek tant§rgy p®nzforgalom, valamint p®nz¿gyi piaci ®s term®kei 

t®makºrºk szakmai tartalmaira ®p¿l. 

 

P®nz¿gyi alapismeretek tant§rgy 

T®makºr: P®nz¿gyi int®zm®nyrendszer  

Tartalmak: Passz²v bank¿gyletek (bet®tgyŤjt®s, ®rt®kpap²rok kibocs§t§sa, hitelfelv®tel a 

jegybankt·l ®s m§s bankt·l) 

Akt²v bank¿gylet (hitelez®s, l²zing¿gylet, faktor§l§s, forfet²roz§s), hitelbiztos²t®kok: 

t§rgyi, dologi biztos²t®k ®s szem®lyi biztos²t®k 

 

P®nz¿gyi alapismeretek tant§rgy 

T®makºr: A p®nzforgalom  

Tartalmak: A nemzetkºzi fizet®sek §ltal§nos szab§lyai 

 

P®nz¿gyi alapismeretek tant§rgy 

T®makºr: A p®nz¿gyi piac ®s term®kei 

Tartalmak: Az ®rt®kpap²rok jellemzŖi 



 

32.3. T®makºrºk 

32.3.1. Bank¿gyletek 

Bankv§laszt§si szempontok a gyakorlatban 

A p®nzforgalmi szolg§ltat§si keretszerzŖd®s, formai ®s tartalmi kºvetelm®nyei 

A p®nzforgalmi sz§mla nyit§sa 

A p®nzforgalmi szolg§ltat§sok lebonyol²t§s§nak l®p®sei 

A bank passz²v bankmŤveletei, megtakar²t§si sz§ml§k 

A bank akt²v bankmŤveletei, hitelez®s folyamata 

A bank semleges bankmŤveletei, az egyes fizet®si m·dok bankbizonylatai 

 

32.3.2. A p®nzkezel®shez kapcsol·d· bizonylatok 

A bizonylatok adattartalm§nak ®rtelmez®se: 

Kiad§si ®s bev®teli p®nzt§rbizonylat 

IdŖszaki p®nzt§rjelent®s  

K®szp®nzfizet®si sz§mla 

Szigor¼ sz§mad§s¼ bizonylatok nyilv§ntart§sa 

 

32.3.3. A p®nz idŖ®rt®ke 

A p®nz idŖ®rt®k®nek fogalma, jelentŖs®ge 

A jelen ®s a jºvŖ®rt®k sz§m²t§s idŖt®nyezŖ t§bl§zatok alkalmaz§s§val 

EgyszerŤ, kamatos kamatsz§m²t§s 

Diszkont§l§s 

A v§lt·val kapcsolatos mŤveletek 

V§lt·kibocs§t§s, v§lt·forgat§s, lesz§m²tol§s 

 

32.3.4. £rt®kpap²rok ®rt®kel®se 

A kºtv®ny ®rt®kel®se: 

A klasszikus kºtv®ny re§lis §rfolyam§nak (elm®leti §rfolyam§nak) becsl®se, 

valamint ºsszevet®se a piaci §rfolyammal ®s a v§s§rl§si-elad§si sz§nd®k 

meg§llap²t§sa 

A kºtv®nyek hozam§nak sz§m²t§sa: n®vleges hozam, egyszerŤ hozam 

A r®szv®ny ®rt®kel®se: 

A tºrzsr®szv®ny ®s az elsŖbbs®gi r®szv®ny re§lis §rfolyam§nak (elm®leti 

§rfolyam§nak) becsl®se, valamint ºsszevet®se a piaci §rfolyammal ®s a v§s§rl§si-

elad§si sz§nd®k meg§llap²t§sa 

A r®szv®nyek v§rhat· hozam§nak sz§m²t§sa 

 

32.3.5. Valuta, deviza §rfolyama 

Valuta, deviza ®s -§rfolyam fogalma 

A valuta- ®s a devizamŤveletekkel kapcsolatos gazd§lkod§si feladatok 

A valuta-, deviza§rfolyamokhoz kapcsol·d· sz§m²t§sok 

 

32.4. A k®pz®s javasolt helysz²ne (aj§nl§s) 

 

 

32.5. A tant§rgy ®rt®kel®s®nek m·dja 

A nemzeti kºznevel®srŖl sz·l· 2011. ®vi CXC. tºrv®ny 54. Ä (2) bekezd®s a) pontja 

szerinti ®rt®kel®ssel. 

 



33. Ad·z§si alapismeretek tant§rgy 0 ·ra/0 ·ra* 
* 9-13. ®vfolyamon megszervezett k®pz®s/13. ®s 14. ®vfolyamon megszervezett k®pz®s 

 

A tant§rgy az 52 345 06 P§ly§zati-t§mogat§si asszisztens mell®k-szakk®pes²t®shez 

kapcsol·dik. 

 

33.1. A tant§rgy tan²t§s§nak c®lja 

Az Ad·z§si alapismeretek tant§rgy tan²t§s§nak c®lja, hogy a tanul·kkal megismertesse a 

magyar §llamh§ztart§s rendszer®t, az alrendszerek kºlts®gvet®s®t, gazd§lkod§si 

szab§lyait. Felk®sz²tse a tanul·kat a legalapvetŖbb ad·jogszab§lyok alkalmaz§s§ra. 

R§mutasson a mag§nszem®lyek szem®lyi jºvedelemad· fizet®si kºtelezetts®g®re, az 

ar§nyos kºztehervisel®s sz¿ks®gess®g®re. Bemutassa az §ltal§nos forgalmi ad· szerep®t, s 

ezen ismeretek birtok§ban a tanul·k legyenek k®pesek a piacgazdas§g §rk®pz®si 

rendszer®ben r®szben eligazodni. 

 

33.2. Kapcsol·d· kºzismereti, szakmai tartalmak 

Az Ad·z§si alapismeretek tant§rgy valamennyi t®makºr®nek szakmai tartalma 

megegyezik a 11504-16 Gazd§lkod§si alaptev®kenys®g ell§t§sa modulhoz tartoz· 

Ad·z§si alapismeretek tant§rgy t®makºreinek szakmai tartalm§val.  

 

A Gazdas§gi ®s jogi alapismeretek tant§rgy: 

A gazdas§gi ®let szereplŖi, az §llam feladatai 

 

33.3. T®makºrºk 

33.3.1. Az §llamh§ztart§s rendszere 

Az§llam szerepe a modern gazdas§gban  

A kºzfeladatok ell§t§s§nak sz¿ks®gess®ge ®s finansz²roz§si forr§sai 

Az §llamh§ztart§s alrendszere (kºzponti ®s ºnkorm§nyzati alrendszer) 

A kºlts®gvet®si bev®telek, kºlts®gvet®si kiad§sok, kºlts®gvet®s egyenlege 

 

33.3.2. Ad·z§si alapfogalmak 

Az ad· ®s az ad·rendszer fogalma, jellemzŖi 

Ad·z§si alapfogalmak: ad·alany, ad·t§rgy, ad·alap, ad·m®rt®k, ad·mentess®g, 

ad·kedvezm®ny, ad·kºtelezetts®g 

A magyar ad·jog forr§sai. 

Az ad·k csoportos²t§sa: jºvedelemad·, forgalmi t²pus¼ ad·, vagyonad·ztat§s 

 

33.3.3. Kiemelt ad·nemek 

Szem®lyi jºvedelemad· 

A szem®lyi jºvedelemad· alanyai 

A jºvedelem, bev®tel, kºlts®g 

Az ad· m®rt®ke 

¥sszevont ad·alap ad·kºteles jºvedelmei (ºn§ll· tev®kenys®gbŖl sz§rmaz·, nem 

ºn§ll· tev®kenys®gbŖl sz§rmaz· ®s egy®b jºvedelem) 

Csal§di kedvezm®ny, elsŖ h§zasok kedvezm®nye 

¥sszevont ad·alap ad·ja 

Ad·kedvezm®nyek 

Ćltal§nos forgalmi ad· 

Az §fa jellemzŖi 

Az ad·alany 



Az ad· m®rt®ke  

A fizetendŖ ad· meg§llap²t§sa 

Az ad· levon§si jog 

Ad·levon§si jog korl§toz§sa (alapeset) 

Ad·fizet®si kºtelezetts®g 

Sz§ml§z§s (sz§mla, nyugta adattartalma) 

A helyi ad·k 

A helyi ad·k t²pusai: vagyoni t²pus¼ (®p²tm®nyad· ®s telekad·), kommun§lis 

jellegŤ ad·k (mag§nszem®lyek kommun§lis ad·ja ®s idegenforgalmi ad·), 

helyi iparŤz®si ad· 

Az egyes t²pusok ad·alanyai  

Az ad· alapja ®s m®rt®ke 

Az ad·kºtelezetts®g teljes²t®se 

 

33.4. A k®pz®s javasolt helysz²ne (aj§nl§s) 

 

 

33.5. A tant§rgy ®rt®kel®s®nek m·dja 

A nemzeti kºznevel®srŖl sz·l· 2011. ®vi CXC. tºrv®ny 54. Ä (2) bekezd®s a) pontja 

szerinti ®rt®kel®ssel. 

 

34. Ad·z§s gyakorlat tant§rgy 0 ·ra/0 ·ra* 
* 9-13. ®vfolyamon megszervezett k®pz®s/13. ®s 14. ®vfolyamon megszervezett k®pz®s 

 

A tant§rgy az 52 345 06 P§ly§zati-t§mogat§si asszisztens mell®k-szakk®pes²t®shez 

kapcsol·dik. 

 

34.1. A tant§rgy tan²t§s§nak c®lja 

Az Ad·z§s gyakorlat tant§rgy tan²t§s§nak c®lja, hogy felk®sz²tse a tanul·kat az 

ad·elŖleg- ®s ad·sz§m²t§si feladatok elv®gz®s®re, egyszerŤ adattartalmak alapj§n 

ad·bevall§sok k®sz²t®s®re, ez§ltal ¼tmutat§st adjon az ad·bevall§sok elk®sz²t®s®nek 

gyakorlat§hoz. 

 

34.2. Kapcsol·d· kºzismereti, szakmai tartalmak 

Az Ad·z§s gyakorlat tant§rgy valamennyi t®makºr®nek szakmai tartalma megegyezik a 

11504-16 Gazd§lkod§si alaptev®kenys®g ell§t§sa modulhoz tartoz· Ad·z§s gyakorlat 

tant§rgy t®makºreinek szakmai tartalm§val. 

 

Az Ad·z§si alapismeretek tant§rgy megtanult t®makºreinek mindegyik®re ®p¿l. 

 

34.3. T®makºrºk 

34.3.1. Szem®lyi jºvedelemad· 

¥sszevont ad·alap ®s annak ad·sz§m²t§sa (csal§di kedvezm®ny, elsŖ h§zasok 

kedvezm®nye, csal§di j§rul®kkedvezm®ny ®s ad·kedvezm®ny figyelembev®tel®vel) 

Ad·elŖleg meg§llap²t§sa 

Nett· b®r kisz§m²t§s 

Ad·bevall§s elk®sz²t®s®hez sz¿ks®ges alapadatok 

 

34.3.2. Ćltal§nos forgalmi ad· 

A nett· §r ®s a fogyaszt·i §r kºzºtti elt®r®s 



Ad· m®rt®ke az ad·alap ut§n, valamint a brutt· §rra vet²tve 

Az §ltal§nos ad·kulcst·l elt®rŖ ad·m®rt®kek al§ tartoz· term®kek ®s szolg§ltat§sok 

Az ®rt®kes²t®sek ut§n felsz§m²tott fizetendŖ ad· meg§llap²t§sa 

A beszerz®sekre jut· elŖzetesen felsz§m²tott §fa 

A v§llalkoz§st terhelŖ §fa meg§llap²t§sa (alapeset) 

A fizetendŖ ad· meg§llap²t§sa 

Sz§mla, nyugta kitºlt®se 

 

34.3.3. Helyi ad·k 

Azegyes ad·t²pusokra egyszerŤ ad·sz§m²t§si feladatok az ad·alap ®s ad·m®rt®k 

megad§s§val 

Vagyoni t²pus¼ ad· 

Kommun§lis ad· 

Helyi iparŤz®si ad· 

 

34.4. A k®pz®s javasolt helysz²ne (aj§nl§s) 

 

 

34.5. A tant§rgy ®rt®kel®s®nek m·dja 

A nemzeti kºznevel®srŖl sz·l· 2011. ®vi CXC. tºrv®ny 54. Ä (2) bekezd®s a) pontja 

szerinti ®rt®kel®ssel. 

 

35. Sz§mviteli alapismeretek tant§rgy 0 ·ra/0 ·ra* 
* 9-13. ®vfolyamon megszervezett k®pz®s/13. ®s 14. ®vfolyamon megszervezett k®pz®s 

 

A tant§rgy az 52 345 06 P§ly§zati-t§mogat§si asszisztens mell®k-szakk®pes²t®shez 

kapcsol·dik. 

 

35.1. A tant§rgy tan²t§s§nak c®lja 

Ismerje meg a v§llalkoz§s vagyon§t, a v§llalkoz§sok besz§mol§si kºtelezetts®g®t, a 

sz§mviteli jogi szab§lyoz§s§t. Alkalmazza az analitikus ®s szintetikus kºnyvel®s 

m·dszereit. 

Bizonylatok alapj§n tudja kºnyvelni az egyszerŤ gazdas§gi esem®nyekkel kapcsolatos 

t®teleket. 

 

35.2. Kapcsol·d· kºzismereti, szakmai tartalmak 

A Sz§mviteli alapismeretek tant§rgy valamennyi t®makºr®nek szakmai tartalma 

megegyezik a 11504-16 Gazd§lkod§si alaptev®kenys®g ell§t§sa modulhoz tartoz· 

Sz§mviteli alapismeretek tant§rgy t®makºreinek szakmai tartalm§val. 

 

Gazdas§gi ®s jogi alapismeretek tant§rgy 

T®makºr: A v§llalkoz§sok alap²t§sa, mŤkºd®se 

Tartalmak: a teljes tartalma 

 

Ćltal§nos statisztika tant§rgy 

T®makºr: Viszonysz§mok ®s kºz®p®rt®kek 

Tartalmak: teljes tartalma 

 

P®nz¿gyi alapismeretek tant§rgy 

T®makºr: A p®nzforgalom 



Tartalmak: teljes tartalma 

 

35.3. T®makºrºk 

35.3.1. A sz§mviteli tºrv®ny 

A sz§mvitel feladatai, ter¿letei 

A sz§mvitel szab§lyoz§sa (k¿lsŖ ®s belsŖ szab§lyoz§s), alapdokumentumok 

A sz§mviteli tºrv®ny - sz§mviteli alapelvek - sz§mviteli politika ºsszef¿gg®sei 

A besz§mol· szerepe, a besz§mol· r®szei 

A besz§mol·k form§i 

A sz§mviteli bizonylatok ®s csoportos²t§suk 

Bizonylati elv ®rtelmez®se 

Szigor¼ sz§mad§s¼ kºtelezetts®g 

Szigor¼ sz§mad§s¼ bizonylatok nyilv§ntart§sa 

 

35.3.2. A v§llalkoz§s vagyona 

A lelt§r fogalma, szerepe, jellemzŖi 

A m®rleg fogalma, jellemzŖi 

A m®rlegfŖcsoportok, m®rlegt®telek tartalma, defin²ci·ja 

Az eredm®nykimutat§s fogalma 

 

35.3.3. A sz§mlakeret, kºnyvel®si t®telek szerkeszt®se 

A kºnyvviteli sz§ml§k 

Az egys®ges sz§mlakeret fel®p²t®se ®s szerkezete 

A sz§ml§k nyit§sa, z§r§sa 

IdŖsoros ®s sz§mlasoros kºnyvel®s 

M®rlegsz§ml§k, kºlts®g- ®s eredm®nysz§ml§k 

Az analitikus ®s szintetikus kºnyvel®s kapcsolata 

 

35.3.4. T§rgyi eszkºzºk elsz§mol§sa 

T§rgyi eszkºzºk csoportos²t§sa. 

T§rgyi eszkºzºk ®rt®kel®se, m®rleg®rt®k meg§llap²t§sa  

Az amortiz§ci· elsz§mol§sa (line§ris, teljes²tm®nyar§nyos) 

Belfºldi beruh§z§si sz§ll²t·kkal kapcsolatos t®telek kºnyvel®se (k¿lºnbºzŖ 

finansz²roz§ssal) 

T§rgyi eszkºzºk ¿zembe helyez®se 

T§rgyi eszkºzºk ®rt®kcsºkken®s®nek fŖkºnyvi elsz§mol§sa 

T§rgyi eszkºzºk ®rt®kes²t®s®nek fŖkºnyvi elsz§mol§sa 

 

35.3.5. A v§s§rolt k®szletek elsz§mol§sa 

A v§s§rolt k®szletek fajt§i ®s jellemzŖik 

A v§s§rolt k®szletek beker¿l®si ®rt®ke 

Anyagok fajt§i, jellemzŖi 

Az anyagok rakt§ri ®s analitikus nyilv§ntart§sa 

Anyagbeszerz®s kºnyvel®se sz§mla szerinti §ron (t®nyleges beszerz®si §ron val· 

nyilv§ntart§sn§l), visszak¿ld®s ®s az engedm®ny kºnyvel®se 

Anyagfelhaszn§l§s sz§m²t§sa ®s kºnyvel®se §tlag§ron, cs¼sztatott §tlag§ron ®s FIFO 

elv alapj§n 

A lelt§roz§s feladatai, a lelt§ri elt®r®sek sz§m²t§sa ®s kºnyvel®se 

Az §ruk fogalma, csoportos²tsa, analitikus nyilv§ntart§sa 



A nagykereskedelmi §rubeszerz®s, visszak¿ld®s engedm®ny kºnyvel®se t®nyleges 

beszerz®si §ras nyilv§ntart§sn§l, §ru®rt®kes²t®s 

A kiskereskedelmi §rubeszerz®s, visszak¿ld®s ®s engedm®ny kºnyvel®se 

Kiskereskedelmi §ru®rt®kes²t®s kisz§ml§z§ssal ®s k®szp®nz®rt, a lelt§ri elt®r®sek 

bizonylatol§sa ®s kºnyvel®se 

A gºngyºleg fogalma, csoportos²t§sa analitikus nyilv§ntart§sa 

Az idegen gºngyºleg be®rkez®se ®s visszak¿ld®se 

 

35.3.6. A jºvedelem elsz§mol§sa 

A jºvedelemmel kapcsolatos analitikus nyilv§ntart§sok, a jºvedelem r®szei 

A levon§sok keletkez®se ®s kºnyvel®se 

A b®rfelad§s sz§m²t§sa ®s kºnyvel®si feladatai 

A b®rek kºzterheinek sz§m²t§sa ®s kºnyvel®se 

A jºvedelem kifizet®se (k®szp®nzes ®s foly·sz§ml§ra tºrt®nŖ §tutal§s), kºnyvel®se 

Az elsz§mol§sra kiadott ºsszegekkel kapcsolatos kºnyvel®si feladatok 

A fel nem vett jºvedelemmel kapcsolatos kºnyvviteli elsz§mol§sok 

 

35.3.7. Saj§t termel®sŤ k®szletek elsz§mol§sa 

A saj§t termel®sŤ k®szletek fogalma, csoportos²t§sa 

A saj§t termel®sŤ k®szletek analitikus ®s fŖkºnyvi nyilv§ntart§sa 

A kºzvetlen ºnkºlts®g alapvetŖ elemei, sz§m²t§sa 

Termel®si kºlts®gek t²pusai, a kºlts®gek kºnyvviteli elsz§mol§sa (kºlts®gnem) 

A saj§t termel®sŤ k®szletek §llom§nyban v®tele (ºsszkºlts®g elj§r§ssal) 

 

35.3.8. Term®k®rt®kes²t®s elsz§mol§sa, az eredm®ny meg§llap²t§sa 

Az®rt®kes²t®s bizonylatol§sa, a sz§mla tartalmi elemei 

Az ®rt®kes²t®s kºnyvel®se, §rbev®tel, fizetendŖ §fa, k®szletcsºkken®s kisz§m²t§sa, ®s 

kºnyvel®se 

A vissz§ru ®s minŖs®gi engedm®ny sz§m²t§sa ®s kºnyvel®se  

A kisz§ml§zott szolg§ltat§s elsz§mol§sa, kºnyvel®se 

A saj§t termel®sŤ k®szletek §llom§nyv§ltoz§sa 

Az eredm®nykimutat§s fajt§i, eredm®nykateg·ri§k 

¥sszkºlts®ges ®s a forgalmi kºlts®ges eredm®nykimutat§s ºssze§ll²t§sa kºnyvelt 

adatok alapj§n 

 

35.4. A k®pz®s javasolt helysz²ne (aj§nl§s) 

 

 

35.5. A tant§rgy ®rt®kel®s®nek m·dja 

A nemzeti kºznevel®srŖl sz·l· 2011. ®vi CXC. tºrv®ny 54. Ä (2) bekezd®s a) pontja 

szerinti ®rt®kel®ssel. 

 

  



36. Sz§mvitel gyakorlat tant§rgy 0 ·ra/0 ·ra* 
* 9-13. ®vfolyamon megszervezett k®pz®s/13. ®s 14. ®vfolyamon megszervezett k®pz®s 

 

A tant§rgy az 52 345 06 P§ly§zati-t§mogat§si asszisztens mell®k-szakk®pes²t®shez 

kapcsol·dik. 

 

36.1. A tant§rgy tan²t§s§nak c®lja 

A sz§mviteli alapismeretek tant§rgyban elsaj§t²tott ismeretek gyakorlati alkalmaz§sa. A 

bizonylati rendszer, a k®zi ®s g®pi analitika alkalmaz§sa. 

 

36.2. Kapcsol·d· kºzismereti, szakmai tartalmak 

A Sz§mvitel gyakorlat tant§rgy valamennyi t®makºr®nek szakmai tartalma megegyezik a 

11504-16 Gazd§lkod§si alaptev®kenys®g ell§t§sa modulhoz tartoz· Sz§mvitel gyakorlat 

tant§rgy t®makºreinek szakmai tartalm§val. 

 

Sz§mviteli alapismeretek tant§rgy: 

T®makºr: A sz§mviteli tºrv®ny 

Tartalmak: a sz§mviteli bizonylatok ®s csoportos²t§suk 

 

T®makºr: A sz§mlakeret, kºnyvel®si t®telek szerkeszt®se 

Tartalmak: IdŖsoros ®s sz§mlasoros kºnyvel®s 

Az analitikus ®s szintetikus kºnyvel®s kapcsolata 

 

T®makºr: T§rgyi eszkºzºk elsz§mol§sa 

Tartalmak: Az amortiz§ci· elsz§mol§sa (line§ris, teljes²tm®nyar§nyos) 

T§rgyi eszkºzºk ¿zembe helyez®se 

 

T®makºr: A jºvedelem elsz§mol§sa 

Tartalmak: A levon§sok keletkez®se ®s kºnyvel®se 

A jºvedelem kifizet®se (k®szp®nzes ®s foly·sz§ml§ra tºrt®nŖ §tutal§s), 

kºnyvel®se 

 

P®nz¿gyi alapismeretek 

T®makºr: P®nzforgalom 

Tartalmak: P®nzt§r, p®nzkezel®s, p®nzforgalom elsz§mol§sa 

 

36.3. T®makºrºk 

36.3.1. Sz§mviteli bizonylatok 

Bizonylatok tartalmi ®s formai kºvetelm®nyei 

Bizonylatok ki§ll²t§sa, helyesb²t®se, megŖrz®se 
A v§llalkoz§sok §ltal leggyakrabban haszn§lt bizonylatok 
 

36.3.2. Kºnyvel®si t®telek szerkeszt®se 

Az egys®ges sz§mlakeret fel®p²t®se ®s szerkezete 

Analitikus ®s szintetikus kºnyvel®s a gyakorlatban: 

IdŖsoros ®s sz§mlasoros kºnyvel®s 

 

36.3.3. A p®nzkezel®shez kapcsol·d· bizonylatok 

Bizonylatok tartalmi ®s formai kell®kei.  

Kiad§si ®s bev®teli p®nzt§rbizonylat 



IdŖszaki p®nzt§rjelent®s 

K®szp®nzfizet®si sz§mla 

Bizonylatok ki§ll²t§sa megadott adatok alapj§n:  

- K®szp®nzforgalomhoz kºtŖdŖ egyszerŤ gazdas§gi esem®nyek bizonylatainak 
elk®sz²t®se (komplex feladat megold§sa) 

- Bankhoz kºtŖdŖ egyszerŤ gazdas§gi esem®nyek bizonylatainak elk®sz²t®se 
(komplex feladat megold§sa) 

Kºnyvel®si t®telek szerkeszt®se p®nzt§ri ®s banki bizonylatok alapj§n 

 

36.3.4. A t§rgyi eszkºzºk nyilv§ntart§sa 

T§rgyi eszkºz egyedi nyilv§ntart· karton 

¦zembe helyez®si okm§ny 

Selejtez®si jegyzŖkºnyv 

Amortiz§ci· sz§m²t§sa (line§ris ®s teljes²tm®nyar§nyos), eszkºz ®rt®k®nek 

meghat§roz§sa 

 

36.3.5. A v§s§rolt k®szletek bizonylata 

Bizonylatok tartalmi ®s formai kell®kei.  

Bizonylatok ki§ll²t§sa megadott adatok alapj§n:  

- K®szlet bev®telez®si, kiv®telez®si bizonylat. 

- K®szletnyilv§ntart· lap 

- Sz§ll²t·lev®l 

- Sz§mla 

Kºnyvel®si t®telek szerkeszt®se a v§s§rolt k®szletek bizonylatai alapj§n 

 

36.3.6. A jºvedelemelsz§mol§s bizonylata 

B®rsz§mfejtŖ lap alapj§n nett· b®r meg§llap²t§sa 

B®rfizet®si jegyz®k 

Kºnyvel®si t®telek szerkeszt®se b®rfizet®si jegyz®k alapj§n 

 

36.3.7. Komplex sz§mviteli esettanulm§nyok 

T§rgyi eszkºzºkkel, v§s§rolt ®s saj§t termel®sŤ k®szletekkel, jºvedelemelsz§mol§ssal 

kapcsolatos komplex gazdas§gi esem®nyek fŖkºnyvi elsz§mol§sa 

A besz§mol· (egyszerŤs²tett ®ves besz§mol· m®rleg, eredm®nykimutat§s) k®sz²t®se 

kºnyvelt adatok alapj§n 

 

36.3.8. P®nz¿gyi analitika sz§m²t·g®pen 

P®nzt§r kºnyvel®se bizonylatok alapj§n 

Banksz§mla forgalom kºnyvel®se banksz§mla kivonat alapj§n 

List§k, lek®rdez®sek a p®nz¿gyi programb·l 

P®nz¿gyi analitika k®sz²t®se (komplex feladat megold§sa t®makºr r®szletes kifejt®se 

 

36.4. A k®pz®s javasolt helysz²ne (aj§nl§s) 

 

 

36.5. A tant§rgy ®rt®kel®s®nek m·dja 

A nemzeti kºznevel®srŖl sz·l· 2011. ®vi CXC. tºrv®ny 54. Ä (2) bekezd®s a) pontja 

szerinti ®rt®kel®ssel. 

 


