Az 1. sorszamu Nyilvantartdsi és okmanyiigyintézo megnevezésii szakképesités szakmai és vizsgakovetelménye

1. AZ ORSZAGOS KEPZESI JEGYZEKBEN SZEREPLO ADATOK

1.1. A szakképesités azonositd szama: 52 345 03
1.2. Szakképesités megnevezése: Nyilvantartasi és okmanyiigyintézo
1.3. Iskolai rendszerti szakképzésben a szakképzési évfolyamok szdma: —

1.4. Iskolarendszeren kiviili szakképzésben az 6raszam: 640-960

2. EGYEB ADATOK
2.1. A képzés megkezdésének feltételei: (A 7. EGYEBEK fejezetben foglaltaknak megfelelden)
2.1.1. Iskolai eldképzettség: érettségi végzettség

2.1.2.Bemeneti kompetenciak: —
2.2. Szakmai el6képzettség: —

2.3.Eléirt gyakorlat: —

2.4. Egészségiigyi alkalmassagi kovetelmények: sziikségesek
2.5. Palyaalkalmassagi kovetelmények: -

2.6. Elméleti képzési id6 aranya: 40%

2.7. Gyakorlati képzési id6 aranya: 60 %

2.8. Szintvizsga: —

2.9. Az iskolai rendszerli képzésben az 6sszefiiggd szakmai gyakorlat idGtartama: -

3. PALYATUKOR

3.1 A szakképesitéssel legjellemzébben betdlthetd munkakdr(6k), foglalkozas(ok)

A B C
3.1.1L FEOR szima FEOR megnevezése | A szakképesitéssel betoltheto
munkakor(ok)
3.1.2. Személyi igazolvany- és

lakcimigazolvany iigyintézd

Egyéb igazgatasi €s jogi

3.13. 3649 asszisztens V?Z?FOI = %edfaly’ug,ylntezo
3.1.4. Gépjarmil ligyintéz6

3.1.5. Utlevél ligyintézo

3.1.6. Parkolasi igazolvany iigyintézd

3.2. A szakképesités munkateriiletének rovid leirasa:

A nyilvantartasi és okmanytigyintéz6 ellatja az okmanyiroda feladataival kapcsolatos tevékenységeket. Intézi a
dologi iigyek aktavezetését, nyilvantartasat, tigyiratok kezelését. Munkaja sordn alkalmazza a vonatkozé jogi és
igazgatasi, tovabba szamitdstechnikai ismereteket.



A szakképesitéssel rendelkez6 képes:
— kiallitani a személyazonositd igazolvanyt, az tutlevelet, a személyi azonositot és lakcimet igazold hatosagi

igazolvanyt,

- kiallitani a kozati forgalomban valo részvételre és a kozuti jarmiivezetésre jogositdé okmanyokat,

- kiallitani a jogszabalyok éltal az okmanyiroda hataskorébe utalt feladatokkal kapcsolatos okmanyokat,
- kiadni az iigyfelek részére (érvényesités, érvénytelenités, csere, bevonas),

- kezelni a tevékenységhez kapcsolodo tligyiratokat.

3.3. Kapcsolddo szakképesitések

A | B | C

3.3.1L A kapcsolddo szakképesités, részszakképesités, szakképesités-raépiilés

3.3.2. azonositoé szama megnevezése a kapcsolédis médja

3.3.3. — - -

4. SZAKMAI KOVETELMENYEK
A | B
4.1. A szakképesités szakmai kovetelménymoduljainak az allam altal elismert
szakképesitések szakmai kovetelménymoduljairdl sz6l6 kormanyrendelet szerinti
4.2. azonosité szama megnevezése
4.3. 11231-12 Igazgatas és jog
4.4, 11232-12 Személyazonosito igazolvany - és lakcimet igazold hatosagi
igazolvany ligyintézés
45, 11235-12 Utlevél iigyintézés
4.6. 11233-12 Gépjarmi vezet6i engedély ligyintézés
4.7. 11236-12 A mozgasaban korlatozott személy parkolasi
igazolvanyanak iigyintézése

4.8. 11234-12 Gépjarmi ligyintézés
4.9. 11498-12 Foglalkoztatas 1. (érettségire épiilé képzések esetén)
4.10. 11499-12 Foglalkoztatas II.
4.11. 11500-12 Munkahelyi egészség és biztonsag

5. VIZSGAZTATASI KOVETELMENYEK

5.1. A komplex szakmai vizsgara bocsatas feltételei:

Az iskolarendszeren kiviili szakképzésben az 5.2. pontban eldirt valamennyi modulzaré vizsga eredményes

letétele.

5.2.A modulzaro vizsga vizsgatevékenysége ¢€s az eredményesség feltétele:

A | B | C
5.2.1. A szakképesités szakmai kovetelménymoduljainak
5.2.2. azonosité a modu_lzér(')
, megnevezés vizsga vizsga-
szama tevékenysége
5.2.3. 11231-12 Igazgatas €s jog irasbeli
5.2.4. 11232-12 | Személyazonositd igazolvany - és lakcimet igazold gyakorlati,
hat6sagi igazolvany ligyintézés irasbeli
5.2.5. 11235-12 | Utlevél iigyintézés gyakorlati,
irasbeli
5.2.6. 11233-12 | Gépjarmi vezet6i engedély igyintézés gyakorlati,
irasbeli
5.2.7. 11236-12 | A mozgasaban korlatozott személy parkolasi gyakorlati,
igazolvanyanak ligyintézése irasbeli
5.2.8. 11234-12 | Gépjarmii ligyintézés gyakorlati,
irasbeli
5.2.9. 11498-12 | Foglalkoztatas I. (érettségire épiild képzések esetén) irasbeli
5.2.10. 11499-12 | Foglalkoztatas II. irasbeli
5.2.11. 11500-12 | Munkahelyi egészség és biztonsag irasbeli




Egy szakmai kovetelménymodulhoz kapcsolodé modulzard vizsga akkor eredményes, ha a modulhoz eldirt
feladat végrehajtasa legalabb 51%-osra értékelhetd.

5.3. A komplex szakmai vizsga vizsgatevékenységei és vizsgafeladatai:
5.3.1. Gyakorlati vizsgatevékenység
A vizsgafeladat megnevezése: Okmanyokkal kapcsolatos tevékenységek

A vizsgafeladat ismertetése: Megadott okmanytipus el6készitése gyartasra, az okmany elballitasa, illetve
érvénytelenitése, visszavonasa

A vizsgafeladat iddtartama: 90 perc

A vizsgafeladat értékelési sulyaranya: 50%

5.3.2. Kozponti irasbeli vizsgatevékenység

A vizsgafeladat megnevezése: A nyilvantartasi és okmanyiigyintéz6 feladatai

A vizsgafeladat ismertetése: Az irasbeli vizsgatevékenység kozpontilag Osszeallitott vizsga kérdései a 4.
Szakmai kovetelmények fejezetben megadott szakmai modulokhoz tartozé témakoroket tartalmazzak

A vizsgafeladat id6tartama: 120 perc

A vizsgafeladat értékelési stlyaranya: 25 %

5.3.3. Szbbeli vizsgatevékenység

A vizsgafeladat megnevezése: Okmanyirodai ligyviteli alkalmazasok

A vizsgafeladat ismertetése: A szobeli vizsgatevékenység a 4. Szakmai kovetelmények fejezetben megadott
szakmai modulokhoz tartozo6 témakorok koziil az okmanyirodai tigyviteli alkalmazasokat tartalmazza

A vizsgafeladat idotartama: 45 perc (ebbdl felkésziilési id6: 20 perc)
A vizsgafeladat értékelési stlyaranya: 25 %

5.4. A vizsgatevékenységek szervezésére, azok vizsgaidOpontjaira, a vizsgaidGszakokra, a vizsgatevékenységek
vizsgatételeire, értékelési Utmutatdira és egyéb dokumentumaira, a vizsgan hasznalhaté segédeszkozokre
vonatkoz6 részletes szabalyok:

A Szakképesitéssel kapcsolatos eldirasok az allami szakképzési és felnbttképzési szerv http://www.munka.hu/
cimill weblapjan érhetdk el a Szak- és felndttképzés Vizsgdk meniipontjaban.

5.5. A szakmai vizsgarészek aloli felmentés feltételei:
A vizsga komplex jellege miatt az egyes vizsgarészek miatt felmentés nem adhato

5.6. A szakmai vizsga értékelésének a szakmai vizsgaszabalyzattol eltéré szempontjai: —



6. ESZKOZ- ES FELSZERELESI JEGYZEK

7.1. A képzés megkezdésének feltétele:

A
A képzési és vizsgaztatasi feladatok teljesitéséhez
sziikséges eszk6zok minimumat meghatirozé eszkoz-
és felszerelési jegyzék
6.1. Szamitogép
6.2. Szkenner
6.3. Nyomtatd
6.4. Fénymasolo
6.5. Telefon
6.6. Fax
6.7. Hang- és képrogzitd eszkdzok
6.8. internet hozzaférés
6.9. Szoftverek
6.10. Irodaszerek
6.11. Nyomtatvanyok
7. EGYEBEK

Biintetlen el6életet igazold erkdlcesi bizonyitvany

7.2. A szakmai vizsgabizottsagban valo részvételre kijeldlt szakmai szervezet:
Kozigazgatasi és Elektronikus K6zszolgaltatasok Kozponti Hivatala




