KEPZESI PROGRAM
SZAKMAI KEPZES
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1. Alapadatok

A programkoévetelmény alapjan szervezhet6 szakmai képzés:

1.1. | Megnevezése: PENZTARKEZELO ES VALUTAPENZTAROS

1.2. | Programkovetelmény azonositd szama: 04124001

1.3. | Agazat megnevezése: Gazdalkodas és menedzsment
Besorolasa a képzési teriiletek egységes

1.4. | osztdlyozasi rendszere (KEOR) szerinti kod 0412 Pénziigy, bank és biztositas
alapjan:

A programkoévetelmény alapjan szervezhet6 szakmai képzéssel megszerezhetd szakképesités:

1.5. | Megnevezése: PENZTARKEZELG ES VALUTAPENZTAROS

16, Az Eurdpai Képesitési Keretrendszer (EKKR) 4
szerinti szint:

17, A Magyar Képesitési Keretrendszer (MKKR) 4
szerint szint:

18. A Digitalis Kompetencia Keretrendszer szerinti 4
szint:
A programkovetelmény alapjan szervezhet6 szakmai képzéssel megszerezhetd szakképesités és az
azzal betdltheté munkakor vagy végezhetd tevékenység kapcsolata, 6sszefiiggése:
A szakmai képzéshez kapcsoldddan megszerezhetd szakképesitéshez sziikséges kompetencidkkal
szakmajegyzékben szerepl6 szakma, korébe vonhatd munkaterilet, tevékenység vagy munkakor
magasabb szinten gyakorolhatd, vagy'a szakmaitképzésiszakmajegyzékben szerepl§ szakma képzési és

1.9. kimeneti kovetelményeiben meg _nem ‘hatarozott specidlis szakmai ismeretek és szakmai készségek
megszerzésére iranyul.
A képesitési kbvetelményt elbird jogszabaly:
A hitelintézetekrdl éS'a pénzligyi vallalkozasokrdl szolé 2013. évi CCXXXVIL. térvény 74. § (1) bekezdés
b) pont bj) alpont. A pénzvaltasi tevékenységrél szél6 297/2001. (XIl. 27.) Korm. rendelet 12. § (2)
bekezdés
A képzés célja:
A pénztarkezelS és valutapénztaros a pénzvaltasi tevékenységet végzé hitelintézeti, illetve a
pénzvaltd kozvetitéi szakmaban tevékenykedik. A fenndllé eljarasoknak, hatalyos jogszabalyoknak és
énvényesiszabalyzatoknak'megfelelGen elvégzi a valutavaltassal kapcsolatos
feladatokat,ellatjaia pénztarkezelési teenddket, valamint a hazai és a kilfoldi fizet6eszk6zok
vonatkozasaban bankjegyfelismerést, forgalomképesség és valddisag tekintetében bankjegyvizsgalatot
végez. Részt vesz a készpénzforgalom lebonyolitdsdban, elszamoldsaban. Alkalmazza a valuta- és
csekkvaltas szabdlyait, a pénzmosas és terrorizmus finanszirozasanak
megel6zésével kapcsolatos intézkedéseket, a specifikdlt okmanyismeretnek, a belsé szabalyozasi
mechanizmusnak, a bizonylatolasnak, a fogyasztdi bejelentések és panaszok kezelésének értelmezését,
1.10. végrehajtdsat és az eljardsi szabalyokat.

A pénztarkezelS és valutapénztaros szakképesitéssel rendelkez6 munkavallaldk elhelyezkedhetnek
bankoknal és takarékszovetkezeteknél, pénzvalté cégeknél, utazasi irodaknal, szallodaknal,
kaszindkban, valamint valutaforgalmat bonyolitd cégeknél. A bankokban és takarékszovetkezetekben
az elmult években folyamatosan valtoztak az Ggyfél-kiszolgalasi technikdk, melynek kdvetkeztében igy
a szokasos banki m(iveletek (példaul szamlanyitas és befektetési tanacsadas) mellett minden tigyintéz6
végez készpénzkezelést forintban és valutaban. A kovetkez6 karrierlehetGségek nyitottak a
szakképesitést elvégzik el6tt: banki és pénzforgalmi lgyintéz6, értéktarkezel6 (banki), értéktaros
(banki), valutapénztaros, pénzfeldolgozd, banki pénztaros, f6pénztaros (banki), valutapénztaros,
valutavaltd. A pénztarkezel§ és valutapénztaros végzettség megszerzése utan dltaldban gyakorlott
szakemberek tdmogato, segité kdozegében, probaidé alatt, anyagi felel6sség nélkiili gyakorlassal lehet
a kezd6 gyakorlati tudast megszerezni. Amennyiben a képzést elvégz6 pénziigyigazdasagi terileten
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tovabbképzi magat, akkor szamos tovabbi munkakorbetoltésére valik alkalmassa. A pénztarkezels és
valutapénztaros feladatkére jelentGs felelGsséggel jar, hiszen munkajuk megbizhatésagan az
allampolgarok pénzbe, valamint pénziigyi intézményekbe vetett hite is mulik. Mivel kilféldi Ggyfelekkel
is dolgozik, igy nemzetkdzi megitélés viszonylataban is kiemelt fontossagu a feladatkore.

A képzés célcsoportja:

Vezetdi dontés alapjan beiskoldzott munkavallaldk, és / vagy a sajat elhatarozasukbol fejlédni, tovabb
[épni akard személyek, tovabba az allami munkaerdépiaci tamogatdsi programokban résztvevék, vagy

1.11. . o (o . . o .
valamilyen uniés tdmogatasi formaban részesiil§ személyek.
A képzési program elérhet6 minden olyan egyén szamara is, aki a belépési feltételeknek megfelel és a
képzési programmal elérhetd Uj szakmai képesités megszerzését tlizte ki célként maga elé.
2. A képzésbe vald bekapcsolddas és részvétel feltételei
2.1. | Iskolai végzettség: érettségi végzettség
2.2. | Szakmai végzettség: -
2.3. | Szakmai gyakorlat: -
2.4. | Egészségligyi alkalmassag: -
2.5, | Felndttképzési szerzGdés: Sziikséges (2013, évi LXXVII. torvényid3. § alapjan)
Képzésben részt vevs személyes ., - . .
2.6. P . , ¥ Sziikséges (2013:évi LXXVII. térvény 21. § alapjan)
adatainak megadasa:
2.7. | Egyéb feltételek: - elGzetes tudas beszamitdsa lehetséges
3. Tervezett képzési ido
3.1. | Aképzés éraszdma: 30 6ra
Maximum a kontaktordk 30 %-a tananyagegységenként
o - (Amennyiben a képzésben résztvevé meghaladja a képzési
3.2. | Megengedett hidnyzas mértéke: . S
6ene anyz programban meghatdrozott megengedett hidnyzds mértékét, a
felnéttképzési szerzédés azonnali hatdllyal felmondhatd)
A képzésben résztvevék altal aldirt jelenléti iv minden képzési
alkalommal és a képzésben résztvevék hianyzasait dokumentald
3.3. | Arészvétel kovetésének modja: haladasi naplo vezetése.
Online 6rak esetén az oktatd altal vezetett dokumentum: jelenléti iv,
haladasi naplo
4. Tananyagegységek
A képzés tananyagegységeinek megnevezése: Oraszama:
4.1 Specialis ligyintézGi feladatok ellatasa 150ra
. . . . s o 15 éra
4.2 Bankjegyfelismerés, bankjegyvizsgalat végzése

1 A sorok szama bévithet6.
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4.1. Tananyagegység
4.1.1. | Megnevezése?: Specialis ligyintézgi feladatok ellatasa
A képzés célja, hogy a képzést elvégz6 személy, rendelkezzen
mindazon kompetencidkkal, mely a munkateriiletének ellatdsahoz
szlikséges.
A valutapénztaros a vonatkozd jogszabalyoknak és a belsd
eljarasrendnek megfelel6en o6nalléan valutavaltassal kapcsolatos
feladatokat végez, ellatja a pénzvaltassal kapcsolatos Ugyintézéi,
pénztari, pénzkezelGi, értéktarosi feladatokat, amely feladatok
ellatasdhoz sziikséges a vonatkozo jogszabalyi hattér jogalkalmazoéi
4.1.2. | Célja: szint(i megismerése és készség szitl kezelése is. A tananyagegység
elméleti ismereteire tdmaszkodd. gyakorlati megvalésitas fontos a
szakmai ismeretek életszerli alkalmazasa terén. A valuta-és
csekkvaltds  szabalyainak, a pénzmosas > és terrorizmus
finanszirozasanak megel6zésével kapcsolatos intézkedéseknek, a
specifikalt okmanyismeretnek, a belsé szabalyozasi
mechanizmusnak; a bizonylatoldsnak, a fogyasztoi bejelentések és
panaszok kezelésének értelmezése, végrehajtdsa és az eljarasi
szabalyokalkalmazasa a tananyagegység elsajatitasanak célja.
Y : Kontaktora — hagyomanyos tandra és valds ideji online 6ra
Megvaldsitasa soran alkalmazott P _— gy y )
4.1.3. . Onallo felkészilés
munkaformak: b .
(Frontalis-, egyéni- eés.csoportmunka)
L . .. El6adas, Online el6adas, magyarazat, szemléltetés, gyakorlat,
Megvaldsitasa soran alkalmazott képzési y . L s e s
4.1.4. X megheszélés, egyittes és 6ndlld tananyag feldolgozas, 6nallé
mddszerek: )
tanulas
4.1.5. | Oraszama®: 15/0ra
4.1.6. | Beszamithato draszama*: -
4.1.7 | Megszerezhet6 kompetenciak és képzési részek (a tananyagegység tartalma):
Elvart Onéllosag és felelGssé
S.sz.: Készségek, képességek: Ismeretek: viselkedésmddok, g , .
o mértéke:
attitldok:
Behatdan ismeri a
énzforgalom . s
P ,g, . Elkotelezett a mindségi Folyamatosan
P ., U lebonyolitdsanak ., -
Készpénzellatmanyi vesz fel, e - munkavégzés és ezen gondoskodik és
, . maodjait, szabdlyait. ) . s .
ls napkézbeni fo. keresztiil a szabalyok felel6sséggel tartozik a
., & , , , Alkalmazdi szinten . . - . .
készpénzbeszolgaltatast végez . . ., maradéktalan betartasa rabizott pénzkészlet
ismeri a pénz és . . . i
(s - irdnt. biztonsagos kezelésérdl.
értékkezelési
szabalyzatot
. o [ . FelelGsségtudatanak
Rendelkezik alapszint(i Vilagosan, hitelesen, . .g ,
‘ L S . . . . . . teljes birtokaban,
Atveszi a valtani kivant pénzt és | idegen nyelvismerettel udvariasan és 5nallean latia el a
készpénzvaltast végez, és szamolasi készséggel. empatikusan . J, .
. . L . . o készpénz atvaltast.
kivalasztja a megfelel6 Felismeri a kommunikal az . Cx
2. . ) o iles . s Szokdasos id6tartam alatt
arfolyamokat. Tdjékoztatja az pénzvaltasnal tgyféllel. A pénzvaltas képes ellatni a
tigyfelet a pénzmosasi alkalmazandoé soran koriltekintéen, P ,
. . « o , folyamatot. Zavaré
szabalyokrol. megfeleld el6vigyazatosan és et . .
. .. korilményeket ki tudja
arfolyamokat. pontosan jar el. sztirni

2 Megegyezik a 4.1. pontban megadott megnevezéssel

3 Megegyezik a 4.1. pontban megadott 6raszammal, és megegyezik a témakoérok 6sszéraszamaval.
4 Kontaktoratol eltéré munkaforma alkalmazasa esetén, ha az a képzés 6raszamaba beszamithat6 - egyéb esetben nem relevans

4
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Munkaja soran
ugyféltajékoztatast végez.

Rendelkezik alapszint(i
idegen nyelvismerettel.

Vilagosan, hitelesen,
udvariasan,
empatikusan és
hatarozottan
kommunikal az
ugyféllel. A kilonb6z8
tulajdonsdagu és
tajékozottsagu ugyfelek
iranyaba tiirelmes
magatartast tanusit.

Onall6 javaslatokat
fogalmaz meg az
tgyfelek részére.

Onkontroll jellemzi az
tgyféllel torténd
kommunikacidt.
Onalléan keresi a

konfliktusmegoldas
lehet8ségeit.

Szlikség szerint Ggyfél
azonositast végez.

Osszefliggéseiben
ismeri a pénzmosas

megel6zésérdl és
megakadalyozdasarol
sz016 torvény elSirdsait
és alkalmazasukat.
Ismeri az okmanyok

tipusait.

Szem el6tt tartja a
mindenkori jogszabalyi
elGirdsokat és‘torekszik
azoknak»pontos
alkalmazasara az tgyfél
azonositasa soran

Felel6sségtudatanak
teljes birtokaban az
ligyfél azonositas
eredményének
megfelel6en dont a
munkamenet altalanos
folytatasardl vagy a
sziikséges intézkedések
elvégzésérdl.

Elkésziti a valutavaltassal
kapcsolatos bizonylatokat

Osszefiiggéseiben
ismeri a készpénzvaltas
soran kiadando
bizonylatokat és
tartalmukat, valamint'a
bizonylatolasi
elGirdsokat:

A bizonylatok kiallitasa
soran pontossagra és
precizitasra torekszik.

Felel6sséget vallal a
kiallitott bizonylat
helyességéért.

Ellendrzi az atvett forint és
valuta forgalomképességét.

Alkalmazoi szinten
ismeri a
forgalomképesség
megallapitdsara
vonatkozé szabalyokat.

Elkotelezett a hibak
aprolékos tapintassal és
éles latassal torténd
feltdrasdra. Az
ellendrzés soran
gyakorlatiasan,
koriltekintGen,
el6vigyazatosan és
pontosan jar el.

Az ellenérzéshez
hasznalhaté
segédeszkozoket
magabiztosan hasznalja.
A gyakorlatban a
bankjegyvizsgalati
szempontokat
magabiztosan
alkalmazza.
Felel6sségtudatanak
teljes birtokdban az
ellenérzés
eredményének
megfelelGen 6nalléan
dont.

Kiadja a valddi és
forgalomképes készpénzt.

Rendelkezik alapszintd
idegen nyelvismerettel.
Alkalmazdi szinten
ismeri a forint
érvényessége,
forgalomképessége és
valddisaga
ellenérzésének
gyakorlati médszereit.

Vilagosan, hitelesen,
udvariasan és
empatikusan

kommunikal az
tgyféllel. Magara nézve
kotelez6nek fogadja el
az elSirt modszereket.
A kiadas soran
koriltekintGen,
el6vigyazatosan és
pontosan jar el.

Felel6sséget vallal a
kiadott készpénz

valddisagdaért, valamint

forgalomképességéért.

Felveszi és aktualizalja az

arfolyamokat. Gondoskodik az

arfolyam kozzétételérdl.

Ismeri az aktualis
arfolyamok megbizhaté
forrasat.

Az arfolyamok
kozzététele soran
pontosan és

Felel6sséget véllal a
feltintetett arfolyamok
valodisagaért.

megbizhatdan jar el.
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Ismeri az irodai P
. . P A szakmai el&irasoknak
Ggyviteli szoftvereket, a Figyelemmel kiséri az e s
. - T megfelel6en 6nalléan
. , levelezés, az ligyirat Ggyviteli folyamatokat . .y
9. Irodai szoftvereket hasznal. N L y X o végzi a levelezési és
kovetelményeit, tdmogatd technikai S .
. . . Ugyiratkezelési
valamint az Ujdonsagokat.
. o - feladatokat.
iratmegdrzés szabalyait.
Munkaja sordn megbizhaté -
! . & . Alkalmazéi szinten
adatforrasokat hasznal. . ) (e . 4
i . ) . ismeri a szamitogépes A rendelkezésre alld
Kivalasztja a rendelkezésre allé . L
. f ol Lo programokat, illetve a . . kereteken belll uj
informaciok koziil a ; e Nyitott az Uj .
o mobil IT eszkdzdket az g megoldasokat
munkajahoz szikségeseket. A . . adatkezelési, rogzitési, X
10. e - . adatbevitel soran. RTI kezdeményez az
szamitogépet, illetve a mobil IT . térolasi médszerek L
e . Ismeri a legfontosabb " adatkezelési,
eszkozoket szakszerlen . . , alkalmazdasaran .
0 . irodai programokat és adatrogzitési és tarolasi
hasznalja a meghatdrozott - (s
. . s azok alkalmazasi feladatok megoldasara
hibahataron beliili .. .
. terileteit.
adatbevitelre.
Ismeri az irodai
dokumentumokat, azok N . Y .
— . . Vet " Elkotelezett apontos és | Vezetdi utasitds alapjan
Elkésziti a szlikséges hivatalos | kidllitasaval, kezelésével , . s )
11. , szabalyos munkavégzés elkésziti a sziikséges
dokumentumokat. kapcsolatos szabalyokat
. mellett. dokumentumokat.
(hivatalos levelek;
ajanlatkérés stb.).
Képviseli és tudatosan s i
§ L Ondlldan, felel6sséggel
alkalmazza szituacidhoz .
N W N . B , hasznalja a megtanult
Ismeri a hétkdznapi és igazitottan a kulturalt .
S 9 ;- 9 , szabalyokat, a kapott
Adott szituaciénak megfelel6en gazdasagi életben kapcsolattartas ) )
. . o . észrevételek,
12. alkalmazza a kapcsolattartas hasznalatos szabalyait. Magara . L ..
. s . . . D 9 visszajelzések alapjan
kulturalt szabalyait. viselkedéskultura nézve is kotelezének . .
w ~ . . folyamatosan fejleszti
alapveto szabalyait. tartja az udvarias saiat
viselkedés etikai . . ) L oais
o viselkedéskulturdjat.
szabalyait.
N Figyelemmel kiséri az . [ .
Alkalmazzaaz Tisztaban van az &Yy . . Munkaja sordn betartja
, P , , adatszolgaltatasra, , .
adatszolgaltatasra, adatszolgaltatasra, az . , az adatszolgdltatasra, az
. . . . adatkezelésre és az i ,
13. adatkezelésreés az adatkezelésre és az . oy . adatkezelésre és az
. N ¥ 4 , ey , informacidbiztonsagra . ey .
informaciobiztonsagra informacidbiztonsagra , informacidbiztonsagra
. i A i vonatkozo . xes
vonatkezé szabalyokat. vonatkozd szabalyokkal. , X vonatkozé elGirdsokat.
valtozasokat.
. . . Részleteiben ismeri a Precizen végzi a . L .
Aznapiforgalmarolelszamol, .. . L Onalldan kezeli a
. . nyitdsi és zarasi szolgdlat befejezéséhez . . .
elvégzi a szelgalat pénztarterminal elemeit.
. ) folyamatokhoz elGirt feladatokat. v )
14. megkezdéséhez és s . Felel6sséget vallal az
.  Q kapcsolédé Pontosan vezeti a .
befejezésehez elGirt , s (o aznapi forgalom
dokumentumok és nyitasi mellett a zarasi A
feladatokat. P . dokumentalasaért.
feladatok elGirasait. bizonylatokat.
418 A tananyagegység tartalma - megtanitandd és elsajatitandd témakor(ok), kapcsolédd foglalkozas(ok) megnevezése,
o (6ra)szama és tartalmi elemei:
Megtanitandd és Specidlis ligyintéz6i ismeretek
elsajatitandd témakor
megnevezése, (6ra)szama: 15 éra (10 6ra elmélet, 5 6ra gyakorlat)
- Pénzvaltas
= pénzvaltasi tevékenység,
1 = pénzvaltasi tevékenység jogi szabalyozasa,
" | Kapcsolddo foglalkozés(ok) = pénzvaltasi tevékenység intézményi vonatkozasai,
megnevezése és tartalmi = pénzvaltasi tevékenység engedélyezése és felligyelete,
elemei: = pénzviltasi tevékenység lgynoki jellege és annak jelent6sége,
= pénzvaltasi tevékenységet végzé személy,
= pénzvaltasi tevékenység targyi feltételei,
= pénzligyi tevékenység személyi feltételei,
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=  pénzkezelés, értékkezelés,

= {izleti szabalyzat, bels6 szabalyzat, pénz- és értékkezelési szabalyzat,
pénzmosas megelGzésére vonatkozd szabalyzat,

= bankjegy valddisagvizsgalatanak és forgalomképesség vizsgalatanak
GgyintézGi vonatkozasai,

= deviza és valuta fogalma,

= konvertibilitas |ényege és hazai vonatkozasai,

=  konverzié fogalma,

= devizabelféldi és devizakulféldi fogalma,

= belfoldi és kiilfoldi fogalma,

= |etelepiilt fogalma,

= természetes személy és vallalkozas a pénzvaltd ligyfeleként,

= valutavaltas,

= csekkvaltds, csekkiigyletek,

= arfolyam meghatarozasa és kdzzététele,

= arfolyamtdblazat felépitésé és tartalma;

=  az MNB arfolyamjegyzése,

=  devizajogi statusz meghatarozasa,

=  okmadanyismeret alapjai,

=  bizonylatolds és nyilvantartds kulonleges szabdlyai,

= pénztari szabalyozas valuta-pénztarosi vonatkozasai,

= biztonsagos pénz- és értékkezelés szabalyai és mddszerei,

=  adatszolgaltatas,

=  pahaszkezelés,szabalyai és hataridejére vonatkozo elGirasok,

= belsd ellendrzes lényege és eszkozei

- Pénzmosasimegel&zése

= “specifikalt okmanyismeret,

= "devizajogi stdtusz meghatarozasat kovetd |épések, deviza kilféldiek
esetébenatobbletfeladatok,

= pénzmosas megel6zésérd| és a terrorizmusfinanszirozas
megakadalyozasardl szdlo szabalyzat,

= okmanyfelismerés, okmanyokban szereplé adatok értelmezése,

= (gyfél-atvilagitasi kotelezettség,

= (gyfél-atvilagitasi intézkedések (személyazonossag ellendrzése,
azonositas soran rogzitend6 adatok, tényleges tulajdonos, kiemelt
kozszereplGi statusz),

= nyilatkozattételi kotelezettségek,

= adatok nyilvantartdsa,

= valutapénztaros bejelentési kotelezettségei,

=  hatdratlépési nyilatkozattétel

- Ugyfélatvilagitas

= okmadnyfelismerés a gyakorlatban,

= személyazonossagot igazold okmanyok (személyi igazolvany, utlevél,
kartyaformdatumu jarm(ivezetGi engedély),

= tartdzkodasijogot igazold okmanyok felismerése (allandé tartdzkodasi
kartya, regisztracios igazolas, tartdzkodasi kartya csaladtag szamara),

=  tartdzkodasi jogot igazold okmanyok felismerése (tartézkodasi
engedély, tartdzkodasi vizum, humanitarius tartézkodasi engedély,
ideiglenes tart6zkodasra jogosité igazolas),

= lakcimet és szallashelyet igazol6 dokumentumok felismerése
(lakcimkartya, szallashely bejelentd igazolas),

= 3 felismert okmanyokbdl a devizajogi statusz megallapitdsa a
szlikséges nyilvantartasok kitoltéséhez,

= a felismert okmanyokbdl a kinyerhet6 adatok megtaldldsa, az
okmanyokbdl és dokumentumokbdl kinyert adatok nyilvantartasba
vétele,

= pénzmosasi tevékenység felismerhet&sége a gyakorlatban,
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= terrorizmus finanszirozdsanak kisérletére vonatkozd felismerési
lehet&ségek a gyakorlatban,

= pénzmosasi és terrorizmusfinanszirozasi gyanu  bejelentési
kotelezettsége a hatdsag felé (eljarasi szabdlyok alkalmazasa,
titoktartas betartasa, bejelentési dokumentum kitoltése),

= Ugyfél-atvilagitdsi értékhatar elérésének felismerése, (igyfél-
atvilagitasi intézkedés végrehajtasa (személyazonossag ellenérzése a
gyakorlatban, azonositds soran rogzitendd adatok felismerése és
sziikség esetén a rogzitése, tényleges tulajdonos nyilatkoztatasa,
kiemelt kozszereplGi statuszrol torténd nyilatkoztatas),

tajékoztatd tablat ismeri és alkalmazza.
- Pénzkezelés, arfolyamok

= valutavaltasi miveletek szamitasa,

= arfolyamok értelmezése és megfelel§ kivalasztdsajaz alkalmazashoz,

= valutakonverziés mliveletek szamitasa,

= csekk bevaltasa soran 'sziikséges szamitasok, csekk konverzidja esetén
szlikséges szamitdsok,

= csekk-lgylet esetén aziazonositasi kételezettség elvégzése,

= csekk bevaltasakor ellenérzi azialairast és a datumot, csekktiltolista
alkalmazasanak gyakorlata,

= jutalékszamitdsi mddszertan alkalmazasa,

=  pahasz kezelése, panasz szébeli megvalaszolasa,

=  panasz irasbeli megvalaszolasa,

= valutafergalom elszamoldsa a pénztarbizonylatokon,

=\ “rovancs elvégzése,

= " pénznemekadviditése és azok felismerése,

= Jtvaltasi kulcs értelmezése és szamitasi feladatok végzése,

»  arfolyamtdblazat adatainak értelmezése valuta és csekk mlveletek
esetén,

= arfolyamot aktualizal megfigyelései alapjan,

= forgalomképességi vizsgdlatot hajt végre,

®  pénztarzarasi feladatok

A tananyagegység Atananyagegység elvégzése nem keril kiilon értékelésre és a tananyagegység
4.1.9. | elvégzésérdl szolo igazolas elvégzésérdl nem kerdil sor igazolas kiallitasara. A résztvevik zard értékelése a 6.3.
kiadasanak feltétele(i): pontban leirtaknak megfelelGen torténik.
8
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4.2. Tananyagegység

4.2.1.

Megnevezése®:

Bankjegyfelismerés, bankjegyvizsgalat végzése

4.2.2.

Célja:

A képzés célja, hogy a képzést elvégz6 személy, rendelkezzen
mindazon kompetencidkkal, mely a munkateriiletének ellatdsahoz
szlikséges.

A valutapénztaros a hazai és a kilfoldi fizet6eszkozok
vonatkozasaban bankjegyfelismerést, forgalomképesség és valddisag
tekintetében bankjegyvizsgalatot végez, igy az ehhez sziikséges
elméleti ismeretek elsajatitasa alapvet6en sziikséges. Ennek soran a
bankjegypapir, a bankjegyek nyomtatdsi eljarasai, a bankjegyek
biztonsdagi elemeinek teljes kor(,smagabiztos ismerete sziikséges és
a hatarozott és gyors felismerésének képessége tekintetében torténd
fejlesztés. Mindenkinek személyes érdeke a bankjegyek alaposabb
ismerete, hiszen esetleges tévedése sajat maganak okoz anyagi kart,
mivel a bankok az illegalisan eléallitott bankjegyekért ellenértéket
nem téritenek. Kilonleges ‘affelel6sségiik azonban azoknak, akik
pénztarakban, pénzvaltéhelyeken dolgoznak, mert munkdjuk
megbizhatdsagdn az dllampolgarok pénzbe, pénziigyi intézményekbe
vetett hiterissmulik. Az elméletben elsajatitott technikak, eljarasok és
elemek gyakorlatban torténé alkalmazasa, az ellen6rzés és a vizsgalat
soran lehet6vé teszik a bankjegy valodisaganak megallapitasat a
képzéshen résztvevd altal.

4.2.3.

Megvaldsitdsa soran alkalmazott
munkaformak:

Kontaktéra = hagyomanyos tandra és valds ideji online éra
Onalléifelkésziilés
(Frontalis-, egyéni- és csoportmunka)

4.2.4.

Megvalositasa soran alkalmazott képzési
modszerek:

El6adds, Online el6adas, magyarazat, szemléltetés, gyakorlat,
megbeszélés, egylttes és 6nallo tananyag feldolgozas, 6nalld
tanulas

4.5.

Oraszama®:

15 éra

4.2.6.

Beszamithatd draszama’:

4.2.7

Megszerezhet6 kompetencidk és képzési részek (a tananyagegység tartalma):

S.sz.:

Készségek, képességek:

Ismeretek:

Elvart
viselkedésmaodok,
attitddok:

Onallésag és felelGsség
mértéke:

Vilagosan, hitelesen,
udvariasan és

Kiadja a valddi készpénzt.

Rendelkezik alapszint(i

idegen nyelvismerettel.

Alkalmazasi szinten
ismeri a forint
érvényessége és
valddisaga
ellenbrzésének
maodszereit.

empatikusan
kommunikal az
Ggyféllel. Magara nézve
kotelez6nek fogadja el
az elSirt modszereket.
A kiadas sordn
koriltekintGen,
el6vigyazatosan és
pontosan jar el.

Felel6sséget véllal a
kiadott készpénz
valddisagaért.

Kivonja a készpénzfogalombdl a
hamisgyanus forintot és valutat.

Felismeri a valddi és
hamis bankjegyeket,
ismereteit ezzel

Szem el6tt tartja a
mindenkori jogszabalyi
elGirasokat és torekszik

Bankjegyvizsgalati
szempontokat onalléan
érvényesiti a gyakorlati

5 Megegyezik a 4.1. pontban megadott megnevezéssel

6 Megegyezik a 4.1. pontban megadott 6raszammal, és megegyezik a témako6rok 6sszéraszamaval.
" Kontaktoratol eltéré munkaforma alkalmazasa esetén, ha az a képzés 6raszamaba beszamithat6 - egyéb esetben nem relevans
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kapcsolatosan
allanddan frissiti.

alkalmazas soran.
Felel6sségtudatanak
teljes birtokaban az

azoknak pontos
alkalmazdsara a
készpénzforgalombal

torténd kivonasa soran. ellenbrzés
Az ellenGrzés soran eredményének

korultekintéen,
el6vigyazatosan és
pontosan jar el.

megfelel6en 6nalléan
dont a készpénz
esetleges kivonasardl.

Betartja a bankjegyek és érmék
forgalmazasara vonatkozé

jogszabalyokat.

Tisztdban van a
bankjegyek és érmék
forgalmazasara
vonatkozé
jogszabalyokkal.

Az 6nallé munkavégzési
folyamat sordn a
jogszabdlyoknak

megfelelSen jar el.

Jogszabalyokat
folyamatosan nyomon
koveti.

Alkalmazza a hamisgyanus
bankjegyek, valamint érmék

kezelésére vonatkozo
elGirasokat.

Felismeri a valddi és
hamis bankjegyeket.
Ismeri a hamisgyanus
bankjegyek és érmék
kezelésére vonatkozd
elGirdsokat.

Az elGirasoknak
megfelelen
felel6sségteljesen és
hatarozottan jar el.

Elkotelezett a
hamisgyanus
készpénzek kiszlirésére
és bejelentésére.

4.2.8

A tananyagegység tartalma - megtanitandd és elsajatitandd témakor(ok), kapcsolédd foglalkozas(ok) megnevezése,
(6ra)szama és tartalmi elemei:

Megtanitando és
elsajatitandd témakor
megnevezése, (6ra)szama:

Bankjegyismeret

15 éra (5 6ra elmélet, 10 ora,gyakorlat)

Kapcsolodo foglalkozas(ok)
megnevezése és tartalmi
elemei:

Bankjegyek biztonsagi elemei

készpénzhasznalat ismeretei,

készpénzvaltas fogalma és szerepe,
készpénzfogalma, bankjegy fogalma,

bankjegyek és érmék forgalmazasanak szabalyai,
hamis bankjegy, meghamisitott bankjegy,

forint és valuta ismeretek, bankjegyek érvényessége,
bankjegyek érvényességének ellendrzése,
bankjegyek valddisaga,

bankjegyek valodisagellendrzése,

bankjegyek valdodisaga ellenGrzésének ismérvei,
bankjegyek biztonsagi elemei,

bankjegyek biztonsagi elemeinek kialakitasai eljarasai

Bankjegyek készitésének eljarasai

bankjegyek biztonsagi elemeinek kialakitasa,

bankjegyek biztonsagossa tételének eljarasai,

bankjegypapir sajatossagai,

bankjegyen nyomtatassal kialakitott biztonsagi elemek és eljarasok,
bankjegyhez kothet6 nyomtatasi eljarasok,

bankjegyhez kothet6 nyomtatasi eljarasok elemekhez kotottsége,
bankjegyhez kdthet6 nyomtatasi eljardsok alkalmazasi jelent8sége,
bankjegynél alkalmazott nyomdafestékek,

bankjegynél alkalmazott nyomdafestékek elemekhez kotottsége,
bankjegynél alkalmazott nyomdafestékek alkalmazasi jelentGsége,
bankjegyek valddisaga megallapitasanak elvei,

bankjegyek biztonsagi elemei, bankjegyek biztonsagi elemeinek
alkalmazasa,

bankjegyek biztonsagi elemeinek jelentésége

Bankjegyek biztonsagi elemeinek ellenérzése

bankjegyek biztonsagi elemeinek felismerése,
bankjegyek biztonsagossa tételének eljarasainak felismerése,
bankjegypapir sajatossagainak felismerése,

10
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= bankjegyen nyomtatdssal kialakitott biztonsagi elemek és eljarasok
felismerhetGsége,

=  bankjegyhez kétheté nyomtatasi eljarasok felismerése,

=  bankjegyhez kéthetd nyomtatasi eljarasok elemekhez kotottségének
felismerése,

=  bankjegynél alkalmazott nyomdafestékek felismerése,

=  bankjegynél alkalmazott nyomdafestékek elemekhez kotottségének
felismerése,

= nagyitd haszndlatdnak elsajatitasa,

=  UV-lampa hasznalatanak elsajatitasa,

=  valutdk képgyljteménye alkalmazasanak elsajatitasa,

=  forgalombdl kivont bankjegyek a gyakorlatban

- Bankjegy valodisaganak megallapitasa

= hazai és kiilfoldi bankjegyek elkulonitése,

= hamisgyanus bankjegyek esetén valé.eljaras a gyakorlatban,

=  hamisgyanus bankjegyek bevonasa,

=  hamisgyanus bankjegyek tovabbitasa,

= hamisgyanus bankjegy eseténaz ligyfél tajékoztatasa,

=  bankjegyek valodisdga megallapitdsanak menete a gyakorlatban,

=  bankjegyek biztonsagielemeinek felismerése,

=  bankjegyeksbiztonsagi* elemeinek alkalmazdsa terén gyakorlott
felismerés,

=  biztonsagielemek hianyanak felismerése,

= valodideinem forgalomképes forint forgalombdl torténé kivonasa,

=  bankjegypapir ismerete a gyakorlatban,

= tapintasieljarasok a bankjegy valddisagellenGrzése soran,

=\ “nagyité hasznalata a felismerés soran,

= UV-lampa hasznalata a vizsgalat soran,

= 3tnézet alkalmazasa a gyakorlatban,

= mozgatasi eljaras alkalmazdsa a gyakorlatban

A tananyagegység
4.2.9. | elvégzésérdl szolo igazolas A tananyagegység elvégzése soran a képzG intézmény altal
kiadasanak feltétele(i):
5. Csoportlétszam
5.1. | Maximalis csoportlétszam?: 40 f6

8 Zart rendszer( elektronikus tavoktatas esetén nem relevéns.
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Szakértd szignoja:




Minerva 90 Fels6oktatasi és Tanfolyamszervez6 Kift.
Székhely: 8000 Székesfehérvar, Méri it 16. Adészam: 11601069-1-07
Levelezési cim: 8000 Székesfehérvér, Petdfi utca 5. 2.emelet
920 Engedélyszam: E/2020/000090, Nyilvantartasba vételi szam: B/2020/002788
Képzési program: PENZTARKEZELO ES VALUTAPENZTAROS

6. A képzésben részt vevo teljesitményét értékeld rendszer leirasa

Szakképzés esetén: (Szkt. végrehajtdsdrdl szolé 12/2020. (Il. 7.) Korm. rendelet 20. § (1) bekezdés b) pont.)) A
szakmai képzés képzési programja tartalmazza a képzésben részt vevé személy tanulmadnyi munkdjanak
irdsban, szoban vagy gyakorlatban térténd ellenbrzési és értékelési mddjait, diagnosztikus, szummativ, fejleszté

formdit is.

6.1.

ElGzetes tudasmérés (diagnosztikus) értékelés:

Elzetes tudasmérés: annak felmérése, hogy a képzésre jelentkez6 dokumentumokkal nem igazolt
tanulmdanyai vagy megszerzett gyakorlati tapasztalatai alapjan képes-e a képzés sordn elsajatitandé
tananyagegység kovetelményeinek teljesitésére, amelynek eredményeként a kovetelmények
megfeleld szint(i teljesitése esetén a tananyagegység elsajatitasara irdnyuld képzési rész aldl a képzésre
jelentkez6t fel kell menteni.

A képzésre jelentkezd kérésére el6zetes tudasmérést biztositunk.

Az el6zetesen megszerzett tudas felmérését a képzési programban rogzitett kdvetelmények alapjan az
intézmény a képzésre jelentkez6 kérésére biztositja a képzés kezdési id6pontjat megel6z6en. A
szolgaltatds ingyenes.

Az el6zetes tudasmérés az adott tananyagegységben megszerezhetd kompetencidkra terjed ki, melyet
szbbeli kérdések és gyakorlati feladatok megoldasan keresztil mérlink fel'képzési részenként.

Megszerezhet§ mindsitések: ,,Megfelelt” vagy ,,Nem felelt meg”

e

»Megfelelt” minGsitéshez tartozd kovetelményszint: Legalabb,71%-ot eléré eredmény

6.2.

Képzés kozbeni (fejleszt6) értékelés:

A fejlesztd értékelés szerepe, hogy a képzésben, résztvevékifejlédését tamogassa, a tanulasi igényeket
pontositsa, az oktatdk tanulasszervezési feladatait segitse:

A képzés kozbeni fejleszt6 értékelés madjai:
Visszakérdezés, Gyakorlati feladatmegoldas, Csoportmunka
Képzésben résztveve visszajelzései, Beszélgetés

s 1

A fejleszt6 értékeléshez nem tartozik mindsités, a tanuldsi és tanitasi folyamatokat szolgalja.

6.3.

Résztvev6 zard (szummativ) értékelése:

A zard értékelés az Gsszes tananyagegység alapjan torténik a képzés végén.

Szamonkeérések formai: irasbeli és gyakorlati

Szamaonkérések tartalma: A tananyagegységek tartalma szerinti ismeretek, készségek, képességek,
valamint a képesits vizsga kovetelményei alapjan 6sszedllitott feladatok.

1. irasbeli szamonkérés
<  Megnevezése: Specialis ligyintézGi feladatok ellatasa
= \Feleltvalasztos tesztkérdések a kovetkezé témakorokbdl:
= a pénzforgalom lebonyolitdsanak madjai, szabdlyai, pénzkezelésre vonatkozo szabalyok,

iratkezelési ismeretek, érvényesség, valddisagellendrzés, arfolyam, arfolyamjegyzés,
kozzététel, valutavétel, eladds, konverzid, csekk kovetelményei, panasziigyek kezelése,
pénzmosds megel6zése, bankjegypapirban és nyomtatasban alkalmazott biztonsagi
eljarasok ismertetése.

2. Gyakorlati szamonkérés
< Megnevezése: Bankjegyfelismerés, bankjegyvizsgalat végzése
- Bankjegyismeret alkalmazdsa és hamis bankjegy felismerése gyakorlati bankjegyvizsgalat
alkalmazasaval
A vizsgdzdé szituaciés feladaton keresztil a Bankjegyfelismerés, bankjegyvizsgalat végzése
programkovetelmény-modul szakmai kovetelményeinek megfelel6en forint és kiilfoldi bankjegy
felismerést végez, megallapitja azok valddisagat és forgalomképességét, szamot ad a hamisgyanus

12
Szakértd szignoja:




Minerva 90 Fels6oktatasi és Tanfolyamszervez6 Kift.

b P Székhely: 8000 Székesfehérvar, Méri it 16. Adészam: 11601069-1-07
Levelezési cim: 8000 Székesfehérvar, Petdfi utca 5. 2.emelet
920 Engedélyszam: E/2020/000090, Nyilvantartasba vételi szam: B/2020/002788

Képzési program: PENZTARKEZELQ ES VALUTAPENZTAROS

fizet6eszkozok kezelésével kapcsolatos teendSkrél. A valogatas sordn ismerteti a vizsgalando elemeket
és Osszefliggéseket.

Az irasbeli, valamint gyakorlati feladatsort az oktato allitja 6ssze és a képz6 intézmény szakmai
vezetdje hagyja jova.

Megszerezhet6 mindsitések tananyagegységenként:

0-79 % - nem felelt meg, mig 80-100% - megfelelt.

Az elért eredmény differencialt minGsitése tovabba torténhet az aldbbiak szerint:

95% — 100% - jeles, megfelelt;

90 %— 94% - j6, megfelelt;

85%— 89% - kbzepes, megfelelt;

80 %- 84 %- elégséges, megfelelt;

79-% elégtelen, azaz nem felelt meg.

»~Nem felelt meg” min&sités esetén lehetGséget biztositunk a sikertelen zard értékelés megismétlésére.
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7. A képzés elvégzésérol szolo igazolas kiadasanak feltételei

7.1.

A képzés elvégzésérdl szolo
igazolas megnevezése:

TANUSITVANY
2013. évi LXXVII. térvény 13/B. §
11/2020. (1l. 7.) Korm. rendelet 22. § (1)

7.2.

A képzés elvégzésérdl szolo
igazolas kiadasanak feltétele(i):

A képzés zard (szummativ) értékelés megfelelt mindsités(
teljesitése (6.3. pontban leirtaknak megfelelGen), valamint a
felnGttképzési szerz6désben foglaltak teljesitése.

8. A képzési program végrehajtasahoz sziikséges feltételek

8.1.

Személyi feltételek:

- Elmélet: a képzési tartalomnak megfelelS szakos tanari
szakképzettséggel, ennek hianyaban a képzési
tartalomnak megfeleld fels6foku végzettséggel és
szakképzettséggel vagy felséfoku ‘végzettséggel és a
képzés tanulmanyi teriiletének megfeleld
szakképesitéssel rendelkezé oktatdk vagy a képzés
tanulmanyi teriletének megfeleld szakképesitéssel és
legalabb otéves szakmai gyakorlattal rendelkezé oktatok

- Gyakorlat: a képzési tartalomnak megfelel6 fels6foku
végzettséggel nés szakképzettséggel vagy a képzés
tanulmanyi terlletének megfelelé szakképesitéssel és
legaldbb Otéves szakmai gyakorlattal rendelkezé oktatok

8.2.

Személyi feltételek biztositasanak
modja:

MunkaszerzGdésseh, ‘vagy /. megbizasi, illetve vallalkozasi
szerzédéssel.

8.3.

Targyi feltételek:

Valosidejli,tantermi kontaktdra targyi feltételei:
- 1, iratrendezék
- \irodatechnikai eszk6zok
- szamitogép
-\ nyomtatd
=1\ szoftverek
- kommunikacids eszkozok
- Ugyintézési eljarasrend
- formanyomtatvanyok
- bankjegyvizsgalé UV lampa
- nagyito, pancélszekrény
- vagyonbiztonsagi jelz6rendszer
- csekktajékoztato
Az 6nallé felkésziiléshez és valds idejl online drakhoz a résztvevd
szamara elGirt feltételek:
- Sajat szamitogép
- Internet hozzaférés
- Hangszéré
- Mikrofon
- Webkamera
A valds idejl online érakhoz az oktatd szamara elGirt feltételek:
- Sajat szamitogép
- Internet hozzaférés
- Hangszéré
- Mikrofon
- Webkamera

8.4.

Targyi feltételek biztositasanak
mddja:

A valods idejl tantermi kontakt éra biztositasa: Sajat vagy bérelt
oktatéterem, eszkozok, gépek.

A résztvev6k szamara elGirt targyi feltételeket a résztvevék
maguknak biztositjak.
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maguknak biztositjak.

Az oktatok szamdra elGirt targyi feltételeket a résztvevék

Képesit§ vizsgara az jelentkezhet, aki a tanuldsi
eredmények mérésére szolgdld, a képz8§ hatdskorébe

madja:

utalt programkovetelmény-modulok szakmai
A e I8 a5 kovetelményeit kilon-kilon minimum 80%-os szinten
8.5. . , teljesitette. A képzé hataskorébe utalt
specialis feltételek: . . - L
programkdvetelmény-modul tanuldsi eredményének
mérése az aldbbi modulokat foglalja magaba:
=  Specialis Ugyintézd8i feladatok ellatdsa
=  Bankjegyfelismerés, bankjegyvizsgalat végzése
A képzéshez kapcsolodo egyéb
8.6. | specialis feltételek biztositasanak | Sajat vagy bérelt eszk6zok, gépek
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9. Képesito vizsga

A képesité vizsgat nem a képzé intézmény szervezi és bonyolitja. A szakmai képzéshez kapcsoléddan
megszerezhetd szakképesités megszerzésére iranyuld képesit6 vizsgat a nemzeti akkreditalasrol szolé térvény
szerinti akkreditalo szerv altal személytanusito szervezetként akkreditalt vizsgakdzpont szervezhet. A képesité
vizsga megszervezéséhez szikséges feltételek és a képesitd vizsga vizsgatevékenységeinek részletes leirdsa
a https://szakkepesites.ikk.hu/ weblapon érheték el a programkovetelmények mentpontban.

A szakmai képzéshez kapcsolodoan megszerzett képesitd bizonyitvany allamilag elismert, 6nallé végzettségi
szintet nem biztosité szakképesitést tanusit.

A képesité vizsgara bocsatas feltétele:

A szakmai képzés kovetelményeinek teljesitésérdl (7.1. pont) a képzé intézmény altal a felnGttképzési
adatszolgaltatasi rendszerben kiallitott tanusitvany.
Egyéb feltételek:

- A képzésben résztvevé hianyzasa modulonként nem haladhatja<meg a minimalis Graszam
(konzultacié/kontakt ora) 30%-at. Képesit6 vizsgara az jelentkezhet,haki a _tanulasireredmények
mérésére szolgdld, a képz6 hataskorébe utalt programkovetelmény-modulok szakmai
kovetelményeit kulon-kialon minimum 80%-os szinten teljesitette. A képzé hataskorébe utalt
programkdvetelmény-modul tanuldsi eredményének mérése az alabbi.modulokat foglalja magaba:
= Specialis GgyintézGi feladatok ellatdsa
=  Bankjegyfelismerés, bankjegyvizsgalat végzése
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