TAJEKOZTATO

A szakmal gyakorlat rendjérdl azon PSZK-s tavoktatasos hallgatok részére,
akik tanulmanyaikat 2016-ban vagy azt megeldézéen kezdtek.

A diploma egyenértékiségének biztositasa érdekében azonos kdvetelményeket kell megfogalmazni
a tavoktatasos és a nappali munkarendU képzésben.
Ennek megfeleléen a képzés részeként szakmai gyakorlatot kell teljesiteni a tavoktatason is, mely

az abszolutérium megszerzésének is feltétele.
A szakmai gyakorlat célja:
Az egyetem elméleti és gyakorlati oktato-nevelé munkajanak kiegészitése és elmélyitése, a

tanultak adaptalasi készségének fejlesztése.

Szakmai gyakorlat a 4. aktiv félév utan, barmely félévben teljesithetd, iddtartama 13 dsszefuggd hét.

A gyakorlatrél beszamolét kell késziteni, mely egy 20-25 oldalas terjedelmd tanulmany a gyakorlat

soran végzett szakmai feladatokkal kapcsolatosan.

A Neptun rendszerben arra félévre kell felvenni a szakmai gyakorlati tanegységet-tanegységeket (Szakmai
gyakorlat 1-2-3-4 tantargyakat),-amikor a beszamoldt a hallgatd leadja és megvédi. Minden esetben
egyszerre, egy félévben kell felvenni a 30 kredit érték( tanegységet, tanegységeket (Szakmai gyakorlat

targyakat).

Mivel a tavoktatasos hallgatdk esetében, Ugynevezett ,visszamendleges” igazoldsa van a szakmai
gyakorlatnak, ezért az adott félévben a kari idérendben meghatarozott beszamolo leadasi hataridejéig be
kell fejezddnie a 13 hetes gyakorlatnak.

Amennyiben csak csuszassal sikerll gyakorlati helyet talalnia, kérjik vegye fel a kapcsolatot a Karrier

Irodaval.

A beszamold és az igazolas leadasanak hatarideje a kari idérendben talalhaté a weboldalon, a kari

dokumentumok kozott.



A munkahely szempontjabdl kiilénbdzé helyzetben lévd hallgatdk szakmai gyakorlati kbtelezettségének
teljesitése:

1. Olyan hallgaték, akik szakjuknak, specializacidjuknak megfelelé munkahelyen, munkakérben
dolgoznak és olyan igényl és szakmai tartalmi munkat végeznek, amely szakmai gyakorlatként
elfogadhaté.

2. Akik nem dolgoznak, vagy nem a szakjuknak megfelel6 munkakérben dolgoznak

A gyakorlat adminisztracioja

1. Akik a munkahelytkon teljesitik a szakmai gyakorlatot- tehat olyan munkakérben dolgoznak,
mely a szakjuknak megfeleld-, azoknak a hallgatdknak elézetesen nem kell leadniuk semmilyen
dokumentumot. (A munkakor megfeleléségének eldontésében a karrier iroda, valamint
a szaktanszék nyujtanak segitséget)

Abban a félévben, amikor a gyakorlatot teljesiteni szeretnék
+ vegyék fel a Neptun rendszerben a szakmai gyakorlatos targyat (targyakat),
*  nyUjtsak be a Neptunban a ,Kérelem a szakmai gyakorlat munkatapasztalat alapjan torténd
elismerésére” ciml nyomtatvanyt (marcius 22-26. kozott)
» csatoljdk fel a kérelem mellé a munkaltatéi igazolast, melyen latszik, hogy milyen pozicidban
dolgoznak, és midta dolgoznak a munkahelytikén,

+  egyuttal csatoljak fel a szakmai gyakorlati Beszdmold dokumentumot is.

2. Akiknek nincs munkahelye és a szakmai gyakorlatukat 6nélléan szervezik meg, azoknak az Online
dokumentumokat a gyakorlati idészak kezdete elétt legalabb 4 héttel rogziteni szikséges. A
rendszer hasznalatardl kilon mentpontban irunk részletesebben, de minden tovabbi kérdésben a

Karrier Iroda munkatéarsai tudnak segiteni.



Beszamolo a szakmai gyakorlatrol

A 13 hetes gyakorlatrol irasbeli beszamolét kell késziteni és azt szdban a kari idérendben meghatarozott

iddszakban a szaktanszéken meg kell védeni

A tanulmany két részbdl all:
* azelsd részben be kell mutatni azt a vallalatot, szervezetet, ahol gyakorlatat toltotte, valamint fel

kell sorolni azokat a feladatokat, amelyeket a 13 hét soran elvégzett (max. 5 oldal)
* adolgozat masodik részében a gyakorlat jellegétdl fliggden a megadott feladatokbdl harmat kell

részletesen kidolgozni. (elvégzendé feladatok jelen tajékoztatd végén)

Az elélapon szerepeljen a hallgatd neve, NEPTUN kédja, szak, évfolyam, valamint a gyakorlat helye (Times

New Roman betdtipus, 12-es betlinagysag, masfeles sortavolsag).

Az elkészitett beszamold feltdltése:
* amennyiben munkahelyén teljesitette a gyakorlatat, akkor a ,Kérelem a szakmai gyakorlat
munkatapasztalat alapjan torténd elismerésére” ciml nyomtatvany benydjtasakor kell feltolteni a
Beszamoldt a Neptunba,

+ amennyiben pedig gyakorlatat szakmai gyakorldhelyen teljesitette, Ugy a Beszamoldjat a Karrier

Platformba kell feltolteni.

A védés idejérdl a tanszék értesiti a hallgatokat.

A sikeres védést és ezzel a gyakorlat teljesitését a szaktanszék vezetdje igazolja a NEPTUN rendszerben,

mely az abszolutérium megszerzésének és a szakdolgozat leadasanak feltétele.

Amennyiben On a ,Kérelem a szakmai gyakorlat munkatapasztalat alapjan torténd elismerésére” cim
nyomtatvanyt nyujtotta be a Neptun rendszerbe a féallasi munkahelyének gyakorlatként torténd
elfogadaséra, Ugy a sikeres védést kdvetden a szakmai gyakorlata specidlis indexsoron fog elfogadasra

kertlni, ezen esetben a féléves indexsorardl torlésre kerdl.

Amennyiben szakmai gyakorlatat egytttmikodési megallapodas keretében teljesitette, az adminisztracios

teenddket a Karrier Platformon teljesitve, Ugy gyakorlata a féléves indexsoron kerul jovéirasra.



ELVEGZENDO FELADATOK A GYAKORLAT SORAN

— a szakmai gyakorlati hely jellegéetd|, illetve a szaktél figgden

Ha On gazddlkodé szervezetnél, gazdasdgi tdrsasdagndl (egyéni vallalkozd, Bt., Kft, Rt, Zrt, Nyrt., stb.) tolti

gyakorlatat:

a.) A gazdasagi tarsasag tevékenységének tanulmanyozasa az adott tarsasag szervezeti

rendszerének, dontési mechanizmusanak és hataskor-szabalyozasanak vizsgalata és elemzése

b.) A tarsasag szamviteli politikdjanak ismertetése, tanulmanyozasa, kiemelten az alkalmazott

értékelési elvek, modszerek (az amortizacios politika kialakitésa, a készletek értékelése).

c.) A vezetdi szamvitel kdrébe tartozd témakordk attekintése, az adott tarsasag vezetdi

informacids rendszerének, beszamolasi kotelezettségének felmérése és elemzése.

d.) A zarlati munkalatok soran végrehajtando feladatok, ezek sajatossagai.

e.) A pénzlgyi és szamviteli folyamatok szamitdgépes feldolgozasanak felmérése, és elemzése.

fokonyvi és folydszamla nyilvantartas

munkatgyi, bér és jovedelem elszamolas és nyilvantartas

targyi eszkdznyilvantartas

értékesitési folyamat szamitdgépes feldolgozasa

beszerzési folyamat szamitdgépes feldolgozasa

készletgazdalkodas szamitdgépes nyilvantartasa

termelési és szolgaltatasi folyamat szamitogépes feldolgozas

A gazdalkodd altalanos forgalmi addzéassal kapcsolatos feladatai (nyilvantartds, elszdmolas,
adokotelezettség megallapitasa, stb.) A foglalkoztatottak személyi jovedelemaddjaval kapcsolatos
elszamolasi és nyilvantartasi feladatok, a tarsasagi adod (osztalékado) fizetéssel kapcsolatos tennivalok.
Vizsgélja meg és értékelje a tarsasdgnak az addhatdsdggal vald kapcsolatat (add-megéllapitas,
bevallas, ellendrzés, dnellendrzés, stb.).

g.) A gazdaséagi tarsasag pénzforgalmanak elemzése

Ha On a Gazdalkodasi és menedzsment alapszak hallgatdja és a szaknak megfeleléen gazdalkodd
szervezetnél tolti gyakorlatat

a) A gazdalkodd szervezet szervezeti — jogi formaja, tevékenységi kore, a termelés és/vagy

szolgaltatas jellemzdi, szervezeti felépitése

b) A gazdalkodd szervezet vezetési — iranyitasi rendszere, dontési mechanizmusa, hataskori

megosztasa, alkalmazott vezetési stilus

c) A gazdalkodo szervezet stratégidja jellemzoi
d) A gazdalkodo szervezet piaci helyzete, értékesitési irdnya, elosztas politikja, a marketing

tevékenysége jellemzdi, alkalmazott marketing eszkdzok kore

e) A gazdalkodo szervezet beszerzési tevékenysége jellemzdi



f) A gazdalkodd humanerdforras politikaja, Iétszama és annak dsszetétele, a képzési — tovabbképzési

rendszer jellemzdi

g) A gazdalkodd szervezet tevékenysége gazdasagi — pénzligyi mutatdi alakulasa (éves

beszamold adataibdl szamitott mutatok alapjan)

h) A gazdalkodo szervezet pénzigyi helyzete, pénzforgalma jellemzdi
i) A gazdalkodo szervezet szamvitel-politikaja jellemzdi, a vezetbi szamvitel eljarasai

alkalmazasi attekintése

Ha On kéltségvetési szervnél télti gyakorlatat (6nkormdnyzat, polgdrmesteri hivatal, minisztérium,
dllamkincstdr, NAV, stb.):

A koltségvetési szerv elhelyezése az allamhaztartas rendszerében, besorolasa a tanult szempontok
szerint

Az alapitd okirat, a szervezeti és mUkodési szabalyzat, mellékleteként a hdrom FEUVE szabdlyzat, az
Ggyrend tanulmanyozasa. A torzskdnyvi nyilvantartds. A koltségvetési szerv feladatstruktiraja
(alaptevékenység, kiegészitd, kisegitd, vallalkozasi, programszer( tevékenység) és szervezeti felépitése
kozotti 6sszhang megitélése. A feladat, a teljesitmény mérhetéségének kérdései. Feladatmutatdk és
teljesitménymutatok. Onkormanyzatoknal kotelezd és onként vallalt feladatok. Gazdasagi tarsasag
alapitasa, vagy részvétel gazdasagi tarsasagban, 6nkormanyzatoknal mikddik-e kdzalapitvany?

A koltségvetési szerv vertikalis folyamatanak tanulményozésa, folyamatabra elkészitése.

A koltségvetési szerv tervezési folyamatanak attekintése. A tervezési feladatok delegélasa, a hosszu és
rovidtavi  tervek tipusai (kiemelten a kincstari  koltségvetés, az elemi koltségvetés, a
vagyongazdalkodasi, a készletgazdalkodasi és a kézbeszerzés terve. Onkormanyzatoknal a gazdasagi
program, koltségvetési koncepcio, koltségvetési rendelet, stb) A tervezési modszerek. A tervezés
informécids rendszere

A koltségvetési bevételek szerkezete (sajat bevétel, tdmogatéds, tdmogatdsérték( bevétel, atvett
pénzeszkdz, pénzlgyi bevételek, pénzforgalom nélkuli bevételek) a 2012. koltségvetési évben. A
bevételek megoszlasa, az el6zé évhez tervezett valtozdsok mértéke és okai. A palyazatok szerepe.

A vonatkozé illetménytdrvény alapjan a koltségvetési szerv létszdmterve, a létszam alakuldsat
befolyasold tényezdk, valtozasok az el6zé évhez képest. Mennyibe kertl a foglalkoztatas? A személyi
juttatasok 6sszetételének elemzése. Hogyan tervezik meg a rendszeres, a nem rendszeres és a klsé
személyi juttatasokat. Sajatossagok.

A kincstari, illetve az dnkorméanyzati vagyonnal valé gazdalkodas sajatossagai. Az eszkdzgazdalkodasi
folyamatok tanulmanyozéasa. Az intézmény eszkdzallomanyanak Osszetétele a konywviteli mérleg
alapjan. A karbantartds, felUjitds, beruhazas tervezése, a tervezés alkalmazott moddszertana. A
kincstari, illetve az onkormanyzati vagyon hasznositasa: értékesités, téritésmentes atadas,
vagyonkezelésbe adésa. A készletgazdalkodas sajatossagai, a készletek tervezése.

Egy kdzbeszerzési folyamat tanulmanyozasa

A kincstari korbe tartozd koltségvetési szerv esetén a kincstari finanszirozas tanulmanyozasa. A
Kincstarnal és esetleg mas bankndl vezetett szamldk. A kincstari szamlavezetés feltételei, koltségei.
Fizetési mddok a Kincstarban. A KTK szerepe. A Kincstar ellendrzési tevékenysége. Az iddaranyos és
az idbaranyostdl eltérd finanszirozas rendje. A feladatfinanszirozas. A kincstari finanszirozas
bizonylatai. Készpénzkezelés a kincstari kdrben. A kincstari kartya fajtai és funkcidi.



j)  Helyi 6nkormanyzat esetében a banki kapcsolatok tanulmanyozésa. Szdmlavezetés, fizetési modok,
hitelfelvételek, a hitelfelvétel jogszabalyi korlatja, hitelkondiciok, fedezet. Kétvénykibocsatas.
k) Miaz lvegzseb program és hogyan teljesiti a kdltségvetési szerv?

Ha On pénziigyi intézménynél, befektetési alapkezelénél vagy villalkozdsndl (bank, takarékszévetkezet,
stb.) tolti gyakorlatdt:

a) A betétformak, betétszerz8dések jogi sajatossagai, betétszerzé6dés megkotése. A betéti
kamatok szamitasanak modszerei

b) Az értékpapir-forgalmazasbol adédé adminisztrativ feladatok. Ertékpapir-szamla nyitasa.

€) A banki hiteladminisztracio folyamata, az iktatasi, tarolasi rendszer, a hitelezési eljarasi rend

d) Pénzforgalmi bankszamla, illetve lakossagi folydszamla nyitasa, szdmlavezetés, és a
bankszamlak pénzforgalmaval kapcsolatos feladatok. A Pénzforgalmi jelz8szamok felépitése,
helyességuk ellendrzése

e) Az Ugyfelek szakszer( tajékoztatasa a banki kondiciotipusokrol (kéltségek, kamatozas,
Ovadék, dijak stb.)

A hallgaté a szakmai gyakorlat soran az elézéekben felsorolt témak tanulmanyozasa mellett koteles a
napi munkaban is részt venni.

A szakmai gyakorlattal kapcsolatos kérdésekkel a Karrier Irodahoz lehet fordulni.
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