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KEPZESI PROGRAM

MUNKAER(’i-GAZDALKOpASl ES’TA"RSADALOMBIZTOSiTASI
UGYINTEZO

A 04175001 szamu Munkaeré-gazdalkodési és tarsadalombiztositasi tigyintéz6 megnevezési
szakképesités megszerzésére iranyul6 szakmai képzéseket megalapozd programkdvetelmény
alapjan

Agazat megnevezése: Gazdalkodas és menedzsment

Besorolésa a képzési teriiletek egységes osztalyozasi rendszere (KEOR) szerinti kod alapjan:
0417 Munkahelyi ismeretek

Az Eurdpai Képesitési Keretrendszer (EKKR) szerint: 5

A Magyar Képesitési Keretrendszer (MKKR) szerint: 5

A Digitalis Kompetencia Keretrendszer szerint: 5

A képzési program felépitését és tartalmat meghatirozé jogszabalyok:
— A 2013. évi LXXVIL. torvény a Felnéttképzésrol
— 11/2020. (IL. 7.) Korm. rendelet a felnéttképzésrdl szolo torvény végrehajtasarol
— 2019. évi LXXX. torvény a szakképzesrol
— 12/2020. (I1. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrdl szolo torvény végrehajtasaro
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és program megnevezése
Munkaeré-gazdélkodasi és tarsadalombiztositasi ugyintéz6 |

| 04175001 ]

| A képzésben részt vevs alkalmassa valjon az alabbi fel- ‘
| adatok ellatasara:

A munkaeré-gazdalkodasi és tarsadalombiztositasi tigyin-
téz& tobb teriileten lat el huménerdforrashoz kapcsolodo
| feladatokat.

| HR feladatok:

Az emberi erSforrassal val6 gazdalkodas.

Kapcsolatot tart a munkavallalok, munkaltatd, érdekképvi-
seletek kozott. Ellitja az adatvédelemmel kapcsolatos fel-
adatokat.

Téjékoztatja a munkavallalét az érvényesithet§ kedvezmé-
| nyekrél, pétszabadsagrdl, nyilatkoztatia a kedvezmények
igénybevételérdl.

A Munka Térvénykonyve éltal meghatérozott nyilvantar-
tashoz sziikséges adatokat dsszegytijti és adatokat tovabbit
feldolgozas céljabol. '

| Munkakéréhez kapcsolodo hagyomanyos és digitalis do-
| kumentumokat rendszerezi, iratkezelést végez.

Bérszamfejtéssel kapcsolatos feladatok:

| A HR 4ltal megadott adatok alapjan, elldtja a havi bérszam-
fejtési feladatokat, eleget tesz a jogszabaly dltal eldirt beje-
| lentési, bevallasi és adatszolgaltatdsi kotelezettségeinek.

Tarsadalombiztositassal kapcsolatos feladatok:
Tajékoztatja az érintetteket

* a pénzbeli ellatasokra valé jogosultsagi feltételekrdl, |
| igénylés médjardl,

« a csaladtamogatasi ellatasokra val6 jogosultsdgrol, igény-
lés modjardl, |
« nyugdijrendszer keretében igénybevehetd ellatasokra | ]&
gosito feltételekrd), igénybevételérdl. !

A 3. pontban meghatérozott feltételeknek megfelel6 szemé- |
lyek. ‘

Az elBzetes tudasmérés alapjan torténé besorolds alap-
jan képzett csoportok.

2. A képzés soran megszerezheté kompetenciak
El8késziti és a rendelkezésre 416 informéciok birtokaban dsszeallitja a humanstratégia és az _‘
{izleti terv ra bizott részeit. o
Részt vesz a munkaerétoborzas folyamataban az allasmter]ukon

%@@ o Kapcsolatot tart a munkavallalok, munkaltato, érdekképviseletek kozott.
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Eya_korl_atban_alkalmazza a munkavis_@yﬂopa_tkcﬂ s_zﬂél}ﬂb:m_fogl_aha_lit. -
Alkalmazza az adatszolgaltatasokra, adatkezelésre és az informécié biztonsagra vonatkozo6
- | szabalyokat. Munkaja soran betartja adatszolgéltatasra, adatkezelésre, és informéacio bizton-
| ségravonatkozéel®irgsokat
Osszegytijti és dsszeallitja ill. tovabbitja feldolgozas céljabol a bérszamfejtéshez sziikséges
inform4ciokat és dokumentumokat.
Elbiralja a biztositasi kotelezettséget, eleget tesz bejeﬁntéﬂﬁt_el&ettsﬂéne_k. Ry
Tajékoztatja a munkaltatét-foglalkoztatét és a munkavallalot az Sket érint6 kedvezmények ‘
lehet&ségérdl és azok érvényesitési szabdlyairdl. - O T
Alkalmazza a bérszémfejtésre és a jovedelemkifizetésre vonatkozé jogszabalyokat és ezek-

| 61 képes pontos tajékoztatssal szolgalni az érintetteknek. . B
Hasznalja a bérszamfejté programot és az adatszolgaltatishoz kapcsolédé programokat, i-
| letve folyamatos ellendrzés mellett feltarja azok eset- leges hibait. Kialakitja és sziikség ese- ‘
tén tovabbfejleszti azt a munkafolyamatot, amely a hatarid6k betartasat el6segiti. ﬂ

.

Bemutatja és ismerteti a munkaviszony létesitése, megsz(inése, illetve megsziintetéséhez

’kapcsolédo szabalyokat. _ -
Pontosan alkalmazza a munkavégzésre irdnyul6 egyéb jogviszonyok, illetve a tarsas ésg{
egyéni vallalkozok térsadalombiztositasi és ad6zasi kotelezettségeit €s errdl tajékoztatja az ‘
érintett feleket. _ s :
| Alkalmazza az altalanos kozigazgatasi rendtartas szabalyait, valamint a kotelezd egészség- ‘

biztositas ellatasairol sz616 jogszabaly rendelkezéseit.
4. | Alkalmazza a csaladtamogatasi ellatdsokra vonatkozo szabalyokat. _ _ -

| Tajékoztatja az ellatast igényl6t csalad tamogatasi ellatasokra vonatkoz6 sigélygk_rél, az

igénylés modjardl e 0 i ]

Téjékoztatja az ligyfelet (munkavallalét) a szocialis ellato rendszer altal biztositott pénzbeli |
| ellatasokra jogosito feltételekrdl, az igénylés modjarol. Pt
Elkésziti a tarsadalombiztositasi kifizetShelyi elszamolést és statisztikai adatszolgaltatast. J
| Megidllapitja a pénzbeli ellatdsokra valo jogosultsagokat, ellatdsra valo jogosultsdg idejét.

Megallapitja a pénzbeli ellatds naptari napi alapjat, mértéket.
| Elkésziti az {izemi balesti jegyz8konyvet, a baleset tizemi jellegét elismerd/elutasité hataroza-
.| tot. _ o _
| Megallapitja a baleseti tippénz naptari napi alapjat, mértéket.
| Kivélasztja, alkalmazza a tarsadalombiztositasi kifizetéhely 4ltal hasznaland6 nydmtatvé- ‘
nyokat az ellatdsok megallapitasanal. S J
Betartja az eljarési szabalyokat. :
Téajékoztatja az érintetteket a nyugdijba vonulés feltételeirdl. |
Alkalmazza a nyugellatasra a megvaltozott munkaképességii személyek ellatasairél szol6 |
jogszabdlyokat. — _‘

Téjékoztatja az érintetteket a korhatar el6tti ellatasokrol, valamint az ellatasok mellett vé- ‘

gezhetd keresGtevékenységérdl. : _ _
Té4jékoztatja az érintettet a megvaltozott munkaképességii személyek ellatdsairdl, annak ‘

igénybevételérdl.

3. A programba _ya@ekapcsolédés_m‘el'@leL .

| érettségi végzettség

3.2.1. Szakma, szakképesités, részszakképesités, szakké- |

i ’

. pesités-elagazas |

50411 09 01 Pénziigyi-szamviteli igyintéz8 szakma !
5041109 02 Valialkozsi ligyviteli ligyintéz szak-
i
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ma ‘
Pénziigyi-szamviteli tigyintéz szakképesités Val- ‘
lalkozési és bériigyintézé szakképesités Vallalkozasi
{igyintéz6 szakképesités ‘
Vallalkozési igyintézé részszakképesités
Ko6zgazdasag szakmacsoportba tartozo fels6foku ‘
szakképzésben szerzett OK] szakképesi- ‘
tés/szakképesités-elagazas

Gazdasagtudomanyok képzési terlileten felsGokta- ‘
tasi szakképzésben szerzett végzettség

3.2.2. Fels6foku végzettség

' 3.3.1. Erettségi végzettség esetén legalabb harom év pénz-
ligyi, vagy szamviteli, vagy adozasi, vagy munkatigyi
teriileten szerzett (igazolt) gyakorlat.

3.3.2. Fels6fokt végzettség esetén legalabb két év pénziigyi,
vagy szamviteli, vagy adozasi, vagy munkatigyi teriile-
ten szerzett (igazolt) gyakorlat, kivéve a gazdasagtu-
doményok képzési teriilethez tartozé szakon szerzett

végzettség.
-

elézetes tudas beszamithato ‘

d

programban valo részvétel feltételei _
dj A képzésben részt vevSk altal alairt jelenléti v minden kép-
2ési alkalommal és a képzésben részt vevSk hidnyzasait do- |
kumental6 haladési naplo.
Elektronikus oktatas esetén oktato altal vezetett dokumen- ‘
tumok (jelenléti iv, haladasi naplo). |

30%, azaz 81 dra

Tamogatott képzések estén a témogatasi szerzédésben i |
egylittm{ikddési megallapodasban, munkaltatéi megrende- |
1és esetén a megrendel8vel kotott szolgaltatasi szerzGdésben |
tovabbi feltételek szerepelhetnek. |

_5. Tervezett képzési idé
. W 189 6ra

| 816ra

|

1 270 6ra |

' Megegyezik az dsszes tananyagegység elméleti 6raszamaval
2 Megegyezik az 6sszes tananyagegység gyakorlali draszémaval
* Megegyezik az 6sszes tananyagegység 0sszes draszamaval
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6. A képzés formajanak meghatarozasa
éni felkeszltes, csoportos kepzes és tavoktatas)

1. HR ismeretek

2: Bérszamfejtési ismeretek 79 34 113

3. TaIS&dalOD‘lbthOSltabl 1smeretel<

: HR ismeretek

A képzésben részt vevs sajatitsa el a munkavégzéséhez sziikséges
elméleti és gyakorlati HR ismereteket. ‘
A humanstratégia és az Uzleti terv felépitése, azok részeinek in- ‘
formaciosziikséglete.

az allasinterju tipusai, menete, az allaskeresési modszerek. ‘
A kapcsolattartis széles korben elfogadott normai.

A munkajogi alapfogalmak, a munkaviszony létesitésére és egyéb ‘
specialis jogviszonyok létesitésére vonatkozd szabalyok.

A munkavallalé és a munkaltaté jogaira és kotelezettségeire vo- ‘
natkozo szabélyok. ,
' A munkaszerzdést6l eltérd foglalkoztatas lehetéségei. ‘
A munkaviszony megsziinésének és megsziintetésének a szaba-

| lyai. ‘
| Az atipikus munkaviszonyokra vonatkoz6 szabalyok.

| A munkaiigyi kapcsolatokra vonatkozo rendelkezések. ‘
| Az adatvédelemre vonatkozo szabalyok.

| A munkaiigyi nyilvantartasra vonatkoz6 el8irasok (szabadsag, ‘
munkaidé, rendkiviili munkaidé stb). ‘

20 ora " | _ 4‘

20% csoportos képzés, 80% tavoktatas

Eléadas, magyarazat, tanbeszélgetés, gyakorlat ‘

¢ Tovébbi sorokkal b6vithet6
5 Megegyezik a 7.1. sorban feltintetett megnevezéssel
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A hidnyzas mértéke nem haladhatja meg a 30%-ot.

7.2. Tananyage sé

Bérszamfejtési ismeretek

| gei.

A képzésben részt vevs sajtitsa el a munkavégzéséhez sziikséges el-
méleti és gyakorlati bérszamfejtési ismereteket.

A biztositasi kotelezettség elbiralasanak szabalyai.

A kedvezmények elbiralasahoz sziikséges jogszabalyok (csaladi
kedvezmény, szocidlis hozzajérulasi adé kedvezmény, stb).

A bér- szémfejtésre és jovedelemkifizetésre vonatkozo szabalyok
(szja, tbj stb).

A munkaltaté és munkavallalé adézasi és jarulékfizetési ktele-
zettségei.

A bevallasi és befizetési hatarid8k, a bevallasi és adatszolgaltatasi
nyomtatvanyok.

Az adatszolgéltatésra, adatkezelésre vonatkozo szabalyok (KSH,
NAYV, Kormanyhivatal).

A munkaviszony létesitése és megsziinése/megsziintetése esetén
elvégzends feladatok, és a feladat ellatdshoz sziikséges jogszaba-
lyok.

A munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyok, illetve a tarsas s
egyéni vallalkozdi jogviszonyok és azok biztositasi kotelezettsé-

B Megegyeéfk a 7.2. sorban feltintetett megnevezéssel

20% csoportos képzés, 80% tavoktatas

Fl8adas, magyarazat, tanbeszélgetés, gyakorlat
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7.3. Tananyageg ség
7.31. | Megne

: —
Tarsadalombiztositasi ismeretek ‘

A képzésben részt vevé sajatitsa el a Tarsadalombiztositasi ismeretek
A kozigazgatési hivatali rendszer felépitése.

Az altalanos kézigazgatési rendtartas szabalyai (illetékességre, hatas-
korre, ligyintézési hataridére, dontések meghozatalara, és a jogorvos-
latra vonatkozé szabalyok)

a jogalap nélkiil megéllapitott kifizetésekkel kapcsolatos megtéritésre
vonatkozo szabalyok.

Az egyidejlileg folyosithato elldtasokra vonatkozo szabalyok.

A csaladtamogatsi ellatasokra vonatkozé jogszabalyok.

A csaladtamogatési elltasok igénylésének nyomtatvanyai, az igénylés
modja.

A szocidlis igazgatds 4ltalanos szabalyai, illetve a szocilis ellatorend-
szer keretein beliil igénybe vehetd ellatasok formai.

A tarsadalombiztositasi kifizetShelyi feladatok.

A pénzbeli ellatasokra vald jogosultsagi feltételek (tappénz, csed, gyed,
orokbefogaddi dij) '
Folyamatos biztositasi id6 megallapitasa.

A pénzbeli ellatasok naptari napi alapjanak megéllapitasahoz sziiksé-
ges iranyad6 id8szak, szamitdsi idészak.

A figyelembe vehetd jovedelmek.

A baleseti elldtasokra vonatkozd tappénztdl eltérd rendelkezések.

A baleseti tdppénz naptari napi alapjanak megallapitdsahoz sziikséges
iranyad¢ idészak, szamitasi idGszak.

A figyelembe vehet6 jovedelmek.

A tarsadalombiztositasi kifizetShely altal alkalmazandé nyomtatva-
nyok.

Az érkeztetés, iktatasi feladatok, az tigyintézési hatarid6k, a dontések-

| re, hatarozatokra, végzésekre vonatkozé szabalyok.

A tarsadalombiztositasi nyugdijrendszer keretein beliil igénybe vehet6
nyugellatasokra jogosito feltételek, az igényérvényesitésre és az ellata-

| sok folydsitasara vonatkozo szabélyok.

| Ellatasok, melyek tarsadalombiztositasi szempontbdl nyugdijas sta-
tuszt biztositanak.

A korhatr elétti ellatdsokra és a szolgalati jarandésagra vonatkozo
szabdlyok, kiilonds tekintettel az ellatasban részesiilék keresétevé-
kenysége esetében alkalmazandd jogszabalyokra.

A megvaltozott munkaképességii személyek ellatasaira, rokkantsagi és
| arehabilitacios ellatasra vonatkozo jogosultsagi feltételek, a foglalkoz-
tatasukra vonatkozo szabalyok.

24 6ra

20% csoportos kepzés, 80% tavoktatas

ElBadas, magyarazat, tanbeszélgetés, gyakorlat
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A lﬁéhyzés mértéke nem haladhatja meg a 30%-ot.

9. A képzésben részt vevé teljesitményét értékeld rendszer leirasa

9.1. A képzés soran alkalmazott értékelési rendszer

frasbeli feladatmegoldas

| Szébeli felelet

Gyakorlati tevékenység

Az 6rak alatti, a tanitasi-tanulasi folyamatba épitett folya-
matos ellen8rzés, visszacsatolas.

| Minden tananyagegység sikeres teljesitése.

| Az adott tananyagegység soran elsajatitando készségek, is-
meretek és kompetenciak a szdmonkérésig feldolgozott tan-
anyagra vonatkozoan.

Folyamatos szobeli ellendrzés, visszacsatolas.
Alkalmanként {rasbeli feladatmegoldas, szamonkérés - visz-
szacsatolas.
Alkalmanként gyakorlati feladatmegoldas, szamonkérés -
| visszacsatolds.
Megfelelt/nem felelt meg
| 49 % vagy alatti teljesitmény: nem felelt meg
50 % vagy feletti teljesitmény: megfelelt

Egy adott tananyagegység teljesitése sikertelen, ha a hidny-
| zas mértéke meghaladja a 30%-ot. Ekkor a képzésben részt-
_ vev szdmara nem allithato ki igazolas a tananyagegység
L e : elvégzésérl, igy vizsgara sem bocsajthato.

A felnéttek tudasszintjének ell
Brzés bdszer(ek)

A képesit6 vizsga megszervezéséhez sziikséges feltételek és a képesit6 vizsga vizsgatevékenysége-
inek részletes leirasa:

A képesité vizsgara bocsatas feltétele:

A szakmai képzés kdvetelményeinek igazolasardl a képz6 intézmény dltal, a felnéttképzési adat-
szolgaltatasi rendszerben kiallitott tanasitvany.

Egyéb feltételek:

T Maximum 40 6
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A képzésben résztvevé hidnyzasa modulonként nem haladhatja meg a minimalis 6raszam (konzul-
tacio/kontakt éra) 30%-at.

Képesit8 vizsgara az jelentkezhet, aki a tanulasi eredmények mérésére szolgald, a képzd hataskoré-
be utalt programkovetelmény-modulok szakmai kdvetelményeit kiilon-kiilon minimum 50%-0s
szinten teliesitette.

A képz6 hataskorébe utalt programkovetelmény-modul tanuldsi eredményének mérése az alabbi
modulokat foglalja magaba: HR ismeretek, Bérszamfejtési ismeretek, Tarsadalombiztositasi isme-
retek.

Irasbeli vizsga
A vizsgatevékenység megnevezése: Human eréforras menedzsment
A vizsgatevékenység, vagy részeinek leirasa:
Az irasbeli vizsga az dgazatért felel§s miniszter altal kiadott kézponti feladatlap alapjan a kévet-
kez6 témakorokbdl kertil osszedllitasra:
a) HR feladatok, kiemelten: toborzasi mddszerek,
kivdlasztasi modszerek, szempontok,
munkakor értékelési, elemzési modszerek,
az allashirdetésre jelentkezok adatainak a kezelése,
személyi anyagok megd&rzésének feltételei, lehet&ségei
a munkavallalotol kérhetd adatok, nyilatkozatok,
az allashirdetésre jelentkezd nyilatkozatai,
a munkavallaléval szemben alkalmazhato alkalmassagi vizsgalatok,
GDPR a munkaviszonyban, az adatkezelés jogszertisége és annak jogalapja, a
munkaltato ellendrzési joga,
az egyenl6 banasmod kovetelménye a munkaviszony-
ban, munkaszerzédések elGkészitése,
munkaltatdi tajékoztato elGkészitése,
munkakori leirds el6készitése,
munkaszerz6dés moédositdsok elGkészitése,
a munkaltaté ajanlattételi kotelezettségének esetei a munkaszerzédés mddosi-
tasa korében,
munkavédelemmel kapcsolatos tevékenység, illetve munkavédelmi oktatds
megszervezése,
munkaidg-beosztasra vonatkozé szabalyok ismertetése,
a munkaltatd sajatos tevékenységének jelent6sége a munkaid6-beosztasanal,
munkakdzi sziinet, napi pihendidé, heti pihendnap,
rendkiviili munkaidé,
tigyelet, készenlétre vonatkozé szabalyok,
napi munkaidd — beosztas szerinti napi munkaidé fogal-
ma, a szabadsag, szabadsag kiadasara vonatkozo szaba-
lyok,
betegszabadsagra, sziilési szabadsagra, fizetésnélkiili szabadsagra vonatkozé
szabalyok,
munkaid6, pihendidé nyilvantartasa,
az alapbér, munkabér megdllapitasa (id6bér, teljesitménybér, bérpotlékok)
dijazas munkavégzés hianyaban,
tavolléti dijra vonatkozo szabalyok,
a munkabér védelmére vonatkozé szabélyok,
a munkaltato és munkavallal6 kértéritési felelsségére vonatkoz6 alapvetd

szabalyok,
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munkaszerz3déstél eltérs foglalkoztatas lehetéségének ismerete,
munkavégzési kotelezettség aloli mentesiilés jogcimei,
joghatrany megéllapitasaval kapcsolatos eljardsiszabalyok,
a munkaviszony megsz(nése, megszlintetése esetei, szabalyai,
eljéras a munkaviszony megszlinése, megsziintetése esetén,
a munkaviszony jogellenes megsziintetésének jogkdvetkezménye,
felmondasi tilalmak, felmondasi korlatok,
felmondasi idé, végkielégitésre jogosito ids,
a végkielégitésre vonatkozé szabalyok alkalmazasanak esetei,
az egyszer(sitett foglalkoztatésra, illetve alkalmi munkavégzésre iranyul6
munkaviszony szabalyai,
a tivmunkavégzés szabalyai,
a munkavégzésre irdnyulo egyéb jogviszonyok elhatarolasa a munkaviszony-
tol, az elhatarolas szempontjai.
b) Téarsadalombiztositéssal kapcsolatos feladatok, kiemelten:
a biztositasi kotelezettséggel jard jogviszonyok ismerete,
a jarulékfizetési kotelezettség megallapitasa,
ad6kotelezettség megallapitasa, illetve az ado mértékének meghatarozasa,
az egyszeriisitett munkavéllalok bejelentése, kitelezettségeinek megallapitasa
a munkavégzésre irdnyulé egyéb jogviszonyok esetén a biztositasi kotelezett-
ség elbiralésa, illetve a jarulékfizetési kitelezettség lapjanak meghatarozasa,
a bejelentéssel, bevallssal, adatszolgaltatdssal kapcsolatos nyomtatvanyok
ismerete,
az egészségbiztositési pénzbeli ellatasok megallapitasa, (jogosultsagi feltételek
elbirdlasa és a szamitasi szabdlyok ismerete),
a tarsadalombiztositasi nyugellatasokkal kapcsolatos szabalyok ismerete, kiilono-
sen a jogosultsagi feltételekre, a szolgalati id6re és a nyugdij alapjat képezd atlag-
kereset szamitasanal figyelembe vehetd jovedelmekre a szamitdsi szabalyok elmé-
leti ismerete,
az igényérvényesitéshez szlikséges nyomtatvanyok, eljaré szervek ismerete.

A feladatok tipusai:

— feleletvalasztas (alternativ valasztas, valaszok illesztése, igaz-hamis alli-
tasok, ok-okozati Osszefliggések, eltérések, azonossagok,),
— feleletalkotés (hidnyzo elemek, kapcsolatok kiegészitése, révid vélasz,
felsorolas, szamitasi feladat).
A vizsgatevékenység végrehajtasara rendelkezésre all6 id6tartam: 120 perc
A vizsgatevékenység ardnya a teljes képesitd vizsgan beliil: 50%
A vizsgatevékenység értékelésének szempontjai:
Az értékelés az dgazatért felel6s miniszter dltal kiadott kozponti javitasi-értékelési utmutato el&ira-
sai alapjan torténik. Az egyes kérdésekre és feladatokra adhaté pontszamokat a javitdsi-értékelési
utmutato tartalmazza.
Az irasbeli vizsga akkor eredményes, ha a vizsgazo az a) és b) részfeladatot kiilon-kiilon minimum
50%-ra teljesitette.
A vizsgatevékenység akkor eredményes, ha a vizsgdz6 a megszerezhetd dsszes pontszam legalabb
50%-at elérte.
Az elért %-os teljesitmény alapjan az osztalyzat a kovetkezd:

90 - 100% jeles (5)

80 - 89% jo (4)

65- 79% kozepes (3)
50- 64% elégséges (2)
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0- 49% elégtelen (1)
A javitovizsgan a teljes irasbeli vizsgat meg kell ismételni.

Projektfeladat
A vizsgatevékenység megnevezése: A munkaerdgazdalkodas gyakorlata
A vizsgatevékenység, vagy részeinek leirdsa:
A projektfeladat csak akkor kezdhet6 meg, ha a vizsgazé az irasbeli vizsga kdvetelményeit ered-
ményesen teljesitette.
A projektfeladat A) és B) részbdl all.
A) Bérszamfejtés
A feladatlap egy belépé dolgozé megadott adatainak felvitele biztositasi kotelezettség elbirala-
sa, bejelentése, illetve kitelezettségeinek megallapitasa.
Fontos, hogy pontosan milyen lépéseket tegyen a foglalkoztaté a belépést kovetSen. Ki kell
térnie a vizsgdzonak, hogy milyen nyomtatvanyon, milyen formaban és milyen hataridében
kell eleget tennie a bejelentési, adatszolgaltatasi, illetve bevallasi kitelezettségének.
Figyeljen a foglalkoztatott biztositasi kotelezettség szempontjabol fontos statuszara (pl.: sajat
jogu nyugdijban részesiil, korhatar el6tti ellatasban részestil, rokkant- sagi ellatasban részestil,
rehabilitacios ellatasban részestil, szolgalati jarandosagban részesiil.)
A biztositasi kotelezettség szempontjabdl tegyen kiilonbséget a sajat jogi nyugdijban, korhatar
el6tti ellatasban, rokkantsdgi ellatdsban, rehabilitacios ellatasban, szolgalati jarandésagban ré-
szesiil6 személyek kozott.
B) A munkaerégazdalkodas elméleti kérdései
Az agazatért felel6s miniszter altal kiadott kozponti tételsorbol a vizsgazé véletlenszertien
huz, amely gyakorlati esetfeldolgozasokat tartalmaz a 7. pontban meghatarozott programko-
vetelmény-modulok szakmai kdvetelményeibél, kiemelten a kovetkez&kre:
a Mt. hatdlyara vonatkozo szabalyok,
A munkaviszony alanyival kapcsolatosan:
ki min@siil munkaltaténak, melyek a munkavallaléi jogalanyisag feltételei, a munka-
viszony létesitése,
munkaszerz6dés funkcioja, tartalmi elemei (kitelez6, természetes és lehetséges tartalmi elemei),
ki mentestilés a munkavégzési kitelezettség alol, munka-
szerz6dés modositasa,
munkaviszony megsziinése, megsziintetése esetei, és ezek esetében a lefolytatando eljaras,
munkaidd-beosztas,
a rendkiviili munkaid6 mértékének a korlatai, szabadsag, sza-
badsag kiaddsara vonatkozd szabalyok,
betegszabadsag, sziilési szabadsag, fizetésnélkiili szabadsag
munkaltatd, illetve munkavallalo kartéritési kotelezettségei (esetei, mértéke), a tarsada-
lombiztositasi nyugellatasok felsorolasa, csoportositasa,
a nyugdij el6tt allé munkavallalo felvilagositasa a jogosultsag feltételeirdl és az igénylés maodja-
rol,
hozzétartozo6 haldla esetén igényelhet6 nyugellatasok, jogosito feltételek, igénylés modja,
az egészségbiztositas pénzbeli ellatasainak felsoroldsa, csoportositasa, igénylés modja, illetve
szamitasi szabalyai,
biztositasi kotelezettség elbiralasa a kiilénb6z8 jogviszonyok esetén, kozterhek
megallapitasa, bevallasa.
A vizsgatevékenység végrehajtasara rendelkezésre all6 idétartam:
A) Bérszamfejtés 60 perc
B) A munkaer8gazdalkodas elméleti kérdései 25 perc, ebbél felkésziilési id6 10 perc
A vizsgatevékenység aranya a teljes képesit§ vizsgan beliil:
A) Bérszamfejtés 25% )
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B) A munkaerégazdalkodas elméleti kérdései 25%
A vizsgatevékenység értékelésének szempontjai:
A) Bérszamfejtés
Frtékelés szempontjabol minden helyes valaszra pont adhato, igy az adatok felvite-
le, biztositasi kotelezettség elbiralasa, bejelentése, illetve kotelezettségeinek megal-
lapitasa stb.
Maximalisan adhaté pontszam 50 pont.
B) A munkaerégazdalkodas elméleti kérdései 25%
A vizsgazo a kihuizott tétel alapjan dsszegzi a feladatot, azonositja a problémat. Le-
gyen aktiv és hatdrozott, mondandéja megfelelé szakmai tartalommal birjon. A
vizsgazonak, ha a kihtizott tétel igy kivanja meg, akkor az esetleirashoz kapcsold-
dé elméleti ismereteket (definici6, a fogalom kifejtése, a téma jellemzdi) is el kell
mondania.
Maximalisan adhaté pontszam 50 pont.
Szakmai tartalom 50%; szakmai kifejezéképesség és kommunikacids képesség: 30%;
a helyzethez val6 alkalmazkodési képesség, problémamegoldo képesseg: 20%.
A vizsgatevékenység akkor eredményes, ha a vizsgézd a projektfeladat mindkét vizsgarészében (A)
Bérszamfejtés és B) A munkaer8gazdalkodds elméleti kérdései) kiilon-kiilon a megszerezhetd Osz-
szes pontszam legalabb 50%-4t elérte.
A vizsgarészenkeént elért %-os teljesitmények alapjén az osztalyzat a kdvetkez6:

90 - 100% jeles (5)

80- 89% jo (4)

65- 79% kozepes (3)

50- 64% elégséges (2)
0- 49% elégtelen (1)

Javitévizsgat abbél a vizsgarészbdl kell tenni, amelybél a vizsgazo teljesitménye nem éri el az 50%-
ot.

A vizsgatevékenységek lebonyolitdsihoz sziikséges személyi feltételek:

A vizsgabizottsadg mérd tagja csak olyan személy lehet, aki tarsadalombiztositasi végzettséggel (fel-
s6foku végzettség, vagy OKJ szakképesités/részszakképesités, vagy a PK alapjan szerzett szakképe-
sités) és legalabb 10 éves gazdasagi, tarsadalombiztositasi, vagy munkajogi tertileten szerzett szak-
mai tapasztalattal rendelkezik.

A vizsgabizottsag értékeld tagja csak olyan személy lehet, aki kozgazdasz végzettségl és legalabb

10 éves gazdasagi, tarsadalombiztositdsi, vagy munkajogi teriileten szerzett szakmai tapasztalattal
rendelkezik.

A vizsgatevékenységek lebonyolitasdhoz sziikséges targyi feltételek:

e Szamitdgép, illetve mobil IT eszkdzok

e Internethozzaférés, wi-fi

e  szamoldgép

e  Dbérszamfejtés program
A vizsgatevékenységek aldli felmentések specialis esetei, médja, és feltételei:-
A képesitd vizsgan hasznalhat6 segédeszkozokre és egyéb dokumentumokra vonatkoz6 részle-
tes szabalyok:
Az irasbeli vizsga és a projektfeladat soran kizarolag a vizsgakozpont dltal biztositott eszk6zdk
hasznalhat6k, egyéb segédeszkoz haszndlata nem engedélyezett.
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A vizsgatevékenységek megszervezésére, azok vizsgaid8pontjaira, a vizsgaidészakokra vonat-
kozo sajatos feltételek:

Az els6 vizsganapon az irasbeli vizsga, a masodik vizsganapon a projektfeladat mindkét vizsgarésze
kertil lebonyolitasra.

Az els6 vizsga napjatol szamitott 30 napon beltl a képesitd vizsgat be kell fejezni.

A projektfeladat mindkét vizsgarészét az kezdheti meg, aki az irasbeli vizsgat legalabb 50%-o0s szin-
ten teljesitette.

A projektfeladat kézponti tételsorat a képesits vizsga megkezdése elétt legaldbb 30 nappal kell
megjelentetni.

Az agazatért felel8s miniszter itmutatét adhat ki a szakmai kovetelmények részletes tartalmara, a
vizsgatevékenységek megszervezésére és lebonyolitasara vonatkozdan.

A szakmai képzés megszervezéséhez kapcsolddo kiilonds, egyedi, specialis feltételek:
e Szamitogép, illetve mobil IT eszkdzok

e Internethozzaférés, wi-fi

e [rodatechnikai eszk6zok

e Irodai szoftverek (szdvegszerkesztd, tablazatkezel6, adatbaziskezeld, prezentacios)
e Iktatérendszer vagy dokumentumkezel6 rendszer

e Jogtar

e ANYK

®

bérszamfejtési program

10 A képzés zarasa
25 | A képzési orakrol valo hidnyzas nem haladja meg a képzést
megrendel8vel egyeztetett vagy dltala megadott meértéket, '
mely maximum 30%-ig terjedhet.
A tananyagegységek eredményes teljesitése.

Kepzes elméleti részének oktatsa esetén a kepze51 tarta- |
lomnak megfelel§ szakos tandri szakképzettséggel, ennek
| hidnyaban a képzési tartalomnak megfelel§ fels6foku vég-
 zettséggel és szakképzettséggel, vagy felséfoku végzettség-
gel és a képzés tanulmanyi teriiletének megfeleld szakkepe-
sitéssel, e képzési korbe tartozd képzés gyakorlati képzésé-
re a képzési tartalomnak megfelel felséfok végzettséggel
és szakképzettséggel, vagy a képzés tanulmanyi teriiletének
| megfelelé szakképesitéssel és legaldbb 6téves szakmai gya- |
korlattal rendelkezd oktatok alkalmazasa.

Az oktatora el6irt alkalmazasi feltételt munkaszerzodesse]
megbizasi szerz6déssel vagy az oktaté alkalmazasat bizonyitd
mas szerz6déssel biztositja.

| ®  szamoldgép

: Szamitogep, illetve mobil IT eszk6zok
Internethozzaférés, wi-fi
Irodatechnikai eszk6zok

Irodai szoftverek (szovegszerkeszt§, tablazatkezeld,
adatbaziskezel6, prezentacios)

Iktatdrendszer vagy dokumentumkezeld rendszer
Jogtar
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e ANYK

a tablazat alatt talalhatok.

ténik.

bérszamfejtési program
A felnéttképzési tevékenység folytatasanak targyi feltételei

A tananyagegységek zdrasahoz sziikséges targyi feltételei-
nek biztositdsa sajat tulajdonu, ill. bérelt eszkdzok utjan tor-

A sziikséges targyi feltételek biztositasa sajat tulajdond, ill.
bérelt eszkdzok utjan térténik.

11.2. Targyi feltételek: )
A FELNOTTKEPZESI TEVEKENYSEG FOLYTATASANAK TARGYI FELTETELEI

I. HELYISEGEK
A B C
Helyiségek Mennyiségi mutato Megjegyzés
1. |Tanterem képzési helyszinenként*, egyidejlileg kép- |a terem alapteriilete nem lehet ke-
zésben 1év6 — maximum 40 f6s — csopor-  |vesebb, mint
tonként 1 1,5 m¥/f6
2. |Adminisztracios iroda |intézményenként 1

és irattar

Ugyfélszolgalati helyi-
ség vagy pult

intézményenként 1,
elérhetéség jelzése
képzési helyszinenként

szamara felszerelve

4. [Kiszolgalo6 helyiségek: _ . . o
4.1.WC helyiség képzési helyszinenként 1 az egy id6ben jelen 1évé résztvevéi
létszam figyelembevételével
4.2 [WC helyiség és mosdé |érintett létszdm szerint ahol mozgaskorlatozott résztvevd-
mozgaskorlatozottak ket képeznek

* A ,képzési helyszinenként” megjel6lés esetén a székhelyen, a telephelyen vagy barmely mas hely-
szinen, ahol képzést folytat az intézmény, a helyiség, a megnevezett eszkoz, felszerelés biztositando.

II. HELYISEGEK BUTORZATA, EGYEB BERENDEZESI TARGYAI*

vagy irolapos székek

nak figyelembevételé-
vel

A B C
Eszkoz, berendezés Mennyiségi mutatd Megjegyzés
1. [Tanterem i e .
1.1.Tanuldasztalok, székek |résztvevok létszama- |mozgaskorlatozottak, kbzépsulyos értelmi fogyatéko-

sok és gyengénlatok esetén allithaté magassagu,
donthetd lapu, peremes, egyszemeélyes asztalok;
gyengénlatoknal —
gitasi lehet3séggel; mozgaskorlatozottak székei allit-
hat6 magassagu iil6kével, labtartoval

sziikség szerint — egyéni megvila-

1.2 |Tanari asztal, szék tantermenként 1
1.3.,Tabla vagy flipchart tantermenkeént 1
2. |Szamitastechnikai szak- |maximum 25 {6

tanterem (a tantermi
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alapfelszereléseken fe-
lal)

2.1.Tabla vagy flipchart

1

2.2.[Szamitogépasztal

résztvevonkeént 1

2.3.Szamitogép, internet
hozzéféréssel, periféri-
akkal

résztvevénként 1 fel-
szerelés

2.4 /Informatikai szoftverek,
programok

a képzési program
elGirasai szerint

2.5.[Szkenner

1

2.6.Nyomtato

4. |[Egyéb eszkdzok

tantermenként 1

4.1.Fénymasolo

intézményenkeént 1

4.2 |Szamitogép internet
hozzéféréssel, periféri-
akkal

intézményenként 1

4.3.Hang és képlejatszésra
alkalmas eszkdz vagy
eszkdzok

sziikség szerint

* A tablazatban felsorolt eszkozok, felszerelések helyettesithet6k az érintett eszkoz, felszerelés funk-

cidjat kivalto, korszer eszkozzel, felszereléssel.
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1. melléklet a 11/2020. (1I. 7.) Korm. rendelethez

SOTSZAM: veneeeeeerrinrrerreerreeaaaeens 1200

Feln6ttképz6 nyilvantartasi SZAma: .........cccoeeeiveiencns

TANUSITVANY

(szilletési csaladi €S ULONEVE: ......covvceriniriiriiriniiisiensiensesiesenessesnsnnennenns SZULEESH helye:

SZllETESIIAE 85 1 i ianiisimmsasss Vg svsnsiviessnssinssamsunsssontainn INDspasispassnes cusntnsssvesana s IO,
anyja sziiletési csaladi €8 UIBNEVE: ...........consiimmininiimsiesiississrsmessssrssenssssssssss)
részére,

AKT A(Z) cviveeieieeiee et sneneseseeeenennneeee [€INOtkEPZONE]

7, ISP T TR Kt LSRRk O NORETOT | o SORMESNERRIIINPINS | o 1| -39 ) [NSINSEISRS -
.. ho ............. nap kozott

a képzési programban meghatarozott ...........ccccoceceeireiiveinnennn.. O14S €8

megnevezésl képzésen részt vett, €s a képzést elvégezte.
A tanusitvany szakképesitést €s szakképzettséget nem tanusit.

A tanusitvany munkakor betSltésére nem, tevékenység folytatasara jogszabalyban meghataro-
zott esetben jogosit.

ECRIE, soioinesnsievapiansivassmiossnsuemeiins AT omis U R ) QO SRR F RS I EER SR | 11 SVRPP IS, o 10 -1 §

a feln6ttképz6 vezetdje
és beosztasa
P.H
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Mindsités helye, datuma: Hajdihadhaz, 2021.02.03.

Bogacsi Attila
Szakértd neve

F57/2020/000112
Szakértdi nyilvantartdsi szam

/,-:\ s e foa R L
/ Szakért6 alairdsa
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BOGACSI ATTILA
4242 Hajduhadhaz, Rék6czi u. 8. sz.
tel: (06)20/424-85-88 e-mail: idbogacsiattila@gmail.com
Szakértdi nyilvantartasi szam FSZ/2020/000112
Oktatasi Hivatal SZ034680
Taniigyigazgatas, Szervezet- ¢s mindségfejlesztés, Pedagogia értékelés, Kozoktatasi
fejlesztési tamogatasok, Szakmai szakértd,
Pedagogiai-szakmai ellenérzés és Pedagogusmindsités

SZAKERTOI VELEMENY

SZAKERTOI VELEMENY MEGRENDELOJE

Hunter Hawk Képzésszervezé, Szolgaltaté és Kereskedelmi Kft.
Sz€khely:7400 Kaposvar, Kossuth Lajos utca 12 fszt. 1.

Levelezési cim: 7400 Kaposvar, Dézsa Gyorgy utca 16.

Nyilvantartasi szam B/2020/001945; Engedélyszam: E/2020/000254:

Adészam: 28757966-2-14

Telefon: +36-82/419-910; +36-20/592-3352; E-mail hunterhawkkft@gmail.com

A KEPZESI PROGRAM ADATAI

Képzési program megnevezése

MUNKAER(?—GAZDALKODASI ES TARSADALOMBIZTOSITASI
UGYINTEZO

A 04175001 szam® Munkaer6-gazdalkodasi és tarsadalombiztositasi tigyintézé megnevezésii
szakképesités megszerzésére iranyulé szakmai képzéseket megalapozé programksvetelmény
alapjan

Agazat megnevezése: Gazdalkodas és menedzsment

Besorolasa a képzési teriiletek egységes osztalyozasi rendszere (KEOR) szerinti kéd alapjan:
0417 Munkahelyi ismeretek

Az Eurdpai Képesitési Keretrendszer (EKKR) szerint: 5

A Magyar Képesitési Keretrendszer (MKKR) szerint: 5

A Digitalis Kompetencia Keretrendszer szerint: 5

Tanan{g’?gegység matrix

| Gyakorlat | Osszes |
. _ ‘Oraszdam

1. HR ismeretek 47 20 67

2. Bérszamfejtési ismeretek 79 34 113

3. Térsadalombiztositasi ismeretek 63 27
A tananyagegységek Osszes Oraszima 81 .
A tananyagegységek elméle akorlati 3 O%%’K
aranya i




A képzés formaja

20% csoportos képzés, 80% tavoktatis

Szakértdi mindsités

A képzési program megfelel a 2013. évi LXXVIIL. térvény a Felndttképzésrdl, a 11/2020. (11.
7.) Korm. rendelet a feln6ttképzésrdl sz616 torvény végrehajtasarol, a 2019. évi LXXX.
torvény a szakképzésrél, és a 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrél sz616 torvény
végrehajtasarol foglaltaknak.

A képzési programban meghatarozott tartalommal, feltételekkel és médon, valamint a
képzéssel érintett célcsoport szamara megszerezhetdk a képzési programban megjelslt
kompetenciak.

A képzési program pedagigiailag koherens, konzisztens és kongruens.

Mindsités helye, datuma: Hajduhadhéz, 2021.02.03.

Bogéacsi Attila
Szakértt neve

FSZ/2020/000112
Szakért6i nyilvantartasi szam




