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MUNKAERO-GAZDALKODASI ES TARSADALOMBIZTOSITASI
UGYINTEZO

A 04175001 szam{ Munkaerd-gazdalkodasi és tarsadalombiztositasi igyintéz6 megnevezési
szakképesités megszerzésére iranyuld szakmai képzéseket megalapozé programkdvetelmény
alapjan

Agazat megnevezése: Gazdalkodas és menedzsment

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

Az Euré6pai Képesitési Keretrendszer (EKKR) szerint: 5

A Magyar Képesitési Keretrendszer (MKKR) szerint: 5

A Digitalis Kompetencia Keretrendszer szerint: 5
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2 Bérszamfejtési ismeretek B | 126
83 Tarsadalombiztositasi ismeretek | - 108 |
I - [
4 Minta vizsgafeladatok megoldasa _ | 54 |
Tananyagegységek Osszes 6raszdma: ‘ 360 |
el
!".III /,)
\ L)
/ ra



Szakértdi mindsités
A képzési program megfelel a 2013. évi LXXVII torvény a Felnéttképzésrdl, a 11/2020. (1L
7.) Korm. rendelet a felndttképzéstél szolo torvény végrehajtasardl, a 2019. évi LXXX.
térvény a szakképzésrol, és a 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet a szakképzeésrdl szo6lo térvény
végrehajtasarol foglaltaknak.
A képzési programban meghatarozott tartalommal, feltételekkel és modon, valamint a

képzéssel érintett célcsoport szémara megszerezhetdk a képzési programban megjelolt
kompetencidk.

A képzési program pedagdgiailag koherens, konzisztens és kongruens.
Mindsités helye, datuma: Hajduhadhéaz, 2021.02.17.

Bogécsi Attila
Szakérté neve
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Kiskunhalasi Szakképzési Centrum I
6400 Kiskunhalas, Kazinczy u. 5. sz. A | b
OM azonositd: 203042; Nyilvantartasbavételi szam: B/2020/001855 %
Engedélyszam: E/2020/000361

KEPZESI PROGRAM

MUNKAERO-GAZDALKODASI ES TARSADALOMBIZTOSITASI
UGYINTEZO

A 04175001 szamu Munkaer6-gazdalkodasi és tarsadalombiztositasi igyintéz6 megnevezésii
szakképesités megszerzésére iranyuld szakmai képzéseket megalapoz6 programkdvetelmeény
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

A képzési program felépitését és tartalmat meghatirozé jogszabalyok:
— A 2013. évi LXXVIL térvény a Feln6ttképzésrol
— 11/2020. (IL. 7.) Korm. rendelet a feln6ttképzésrdl szold térvény végrehajtasardl
— 2019. évi LXXX. térvény a szakképzésrol
— 12/2020. (IL. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrdl sz616 torvény végrehajtasarol
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KEPZESI PROGRAM

. 1. A kepzesn program megnevezése
| 1.1. | Képzés megnevezése | Munkaerd-gazdalkodasi és tarsadalombiztositasi ugymtez6 |

12. | Programkévetelmény azonosité | 04175001
szama

1.3. A képzés célia A képzésben részt vev alkalmassé valjon az alabbi fel- |
adatok ellatasara: |
A munkaer8-gazdalkodasi és tarsadalombiztositasi tigyin-
. t6z8 t6bb teriileten 14t el huméneréforrdshoz kapcsolodo
‘ feladatokat. |

HR feladatok:
, . Az emberi er6forrassal vald gazdalkodas.

Kapcsolatot tart a munkavallalék, munkaltatd, érdekképvi- |
seletek kozott. Ellatja az adatvédelemmel kapcsolatos fel-
adatokat.

Tajékoztatja a munkavallalot az érvényesithetd kedvezmé- |
nyekr8l, pétszabadsagrdl, nyilatkoztatja a kedvezmények ‘
igénybevételérdl. |
A Munka Térvénykonyve altal meghatérozott nyilvantar-
tashoz sziikséges adatokat Osszegytjti és adatokat tovabbit
feldolgozas céljabol.

| Munkakoréhez kapcsolodé hagyoményos ¢s digitalis do- |
‘ kumentumokat rendszerezi, iratkezelést végez.

Bérszamfejtéssel kapcsolatos feladatok:
| A HR &ltal megadott adatok alapjan, elldtja a havi bérszam-

fejtési feladatokat, eleget tesz a jogszabdly altal eldirt beje-
lentési, bevallasi és adatszolgaltatéasi kitelezettségeinek.

Térsadalombiztositassal kapcsolatos feladatok:
Tajékoztatja az érintetteket

igénylés modjarol, |
* a csalddtamogatési ellatdsokra valé jogosultsagrol, igeény-
1és médjardl,

* nyugdijrendszer keretében igénybevehetd ellatdsokra jo-

_ gosité feltételekrdl, igénybevételérdl.
14. A képzés célcsoportja A 3. pontban meghatérozott feltételeknek megfelelo szeme-
lyek.

Az el8zetes tudismérés alapjan torténd besorolas alap- ‘

JI=X ; 5 jan képzett csoportok.

2. A képzés soran megszerezheté kompetenciak -
21, | El8késziti és a rendelkezésre 4116 informécidk birtokaban Osszedllitja a humanstratégia és az

| lizleti terv ra bizott részeit.

' 2.2. | Részt vesz a munkaerétoborzas folyamataban az allasinterjukon.

-_g; 3. | Kapcsolatot tart a munkavélla!ék, munkéltaté, érdekképziseletek kozott.

//"
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‘ 24 |mlatban alkalmazza a munkav1szonyra ‘vonatkozé szabalyokban foglaltakat

25 | Alkalmazzaaz adatszolgaltatasokra adatkezelésre és az informacié biztonsagra vonatkozo
szabalyokat. Munkaja soran betartja adatszolgéltatasra, adatkezelésre, és informacio bizton-
| sagra vonatkozo elirasokat
2.6 Osszegyu]tl és Gsszeallitja ill. tovabblt]a feldolgozas céljabdl a berszamfe]teshez sziitkséges |
informacidkat és dokumentumokat.
2.7. | Elbirdlja a biztositasi kitelezettséget, eleget tesz bejelentési kotelezettsegenek

28 T4jékoztatja a munkaltatdt- -foglalkoztatdt és a munkavallalot az Sket érint8 kedvezmények |

| lehetBségérél és azok érvényesitési szabalyairdl. '

2.9, | Alkalmazza a bérszamfejtésre és a jovedelemkifizetésre vonatkozo ]ogszabalyokat és ezek-

= 16l képes pontos tajékoztatdssal szolgalni az érintetteknek. :
2.10. | Haszndlja a bérszamfejtd programot és az adatszolgaltatashoz kapcsolodo programokat il-

' | letve folyamatos ellendrzés mellett feltarja azok eset- leges hibdit. Kialakitja és sziikseg ese- ‘

tén tovabbfejleszti azt a munkafolyamatot, amely a hatarid6k betartasat el6segiti.

2.11. | Bemutatja és ismerteti a munkaviszony létesitése, megszinése, illetve megszuntetesehez

| kapcsolodé szabdlyokat. ‘

2 42 | Pontosan alkalmazza a munkavégzésre irdnyuld egyéb ]ogv1szonyok ‘illetve a tarsas és |

egyéni véllalkozdk tarsadalombiztositasi és addzasi kotelezettségeit és errdl tajekoztatja az

érintett feleket. - i

2 13. | Alkalmazza az 4ltalanos kdzigazgatasi rendtartds szabalyait, valamint a kotelezd egészség- ‘
biztositas ellatdsairdl szol6 jogszabdly rendelkezéseit. -

2.14. | Alkalmazzaa csaladtamogata51 ellatdsokra vonatkozé s_zabalyokat |

. Ta]ekoztat]a az ellatast igénylot csaladtamogata51 elldtasokra vonatkozd szabalyokrol az
| " | igénylés modjardl. - -
Tajékoztatja az ugyfelet (munkavallalot) a szocilis ellaté rendszer altal biztositott penzbeh
‘ " | ellatdsokra jogosito feltételekrdl, az igénylés modjarol.

| 2.17. | Elkésziti a tarsadalombiztositasi kifizetShelyi elszdmoldst és statisztikai adatszolgaltatast.

| 2.18. Megallapltja a pénzbeli ellatasokra vald ]ogosultsagokat ellatésra valo jogosultsag idejét.

2.19. | Megdllapitja a pénzbeli ellatas naptari napi alapjat, mértékét.

Elkésziti az {izemi balesti jegyz6konyvet, a baleset {izemi jellegét elismerd/elutasito hataroza- |
tot.

2.21 | Megallapitja a baleseti tappénz naptan napi alapjat, me merteket

2.22.

Kivélasztja, alkalmazza a tdrsadalombiztositasi k1f1zetohely altal hasznlandé nyomtatva- _|
= | nyokat az elldtdsok megallapitdsdnal. |
2 23. | Betartja az eljdrasi szabalyokat.

224 | Tajékoztatja az érintetteket a nyugdijba vonulas f feltetelelrol

| Alkalmazza a nyugellatasra a megvaltozott munkakepessegu személyek ellatasairdl sz616

| |
2 25 jogszabalyokat. ]
296, T4jékoztatja az érintetteket a korhatér eldtti ellatisokrél, valamint az ellatdsok mellett vé- |
I | gezhetd keresGtevékenys égérol. B
5.9 Ta]ekoztat]a az érintettet a megvaltozott munkaképességii személyek ellatasalrol annak
; | igénybevételérol.
3. A programba valé bekapcsolédas feltételei o -
31. | iskolai végzettség érettségi végzettség
3.2. Szakmai végzettség 3.2.1. Szakma, szakképesités, részszakképesiteés, szakkeé-

pesités-elagazas

50411 09 01 Pénziigyi-szamviteli {igyintéz6 szakma

5 0411 09 02 Vallalkozasi tigyviteli figyintéz szak- - |
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3.3. | Szakmai gyako;ihét

i
-

ma

Pénziigyi-szamviteli tigyintéz6 szakképesités Val-
lalkozasi és bériigyintézs szakképesités Vallalkozasi
ligyintéz6 szakképesités '

Véllalkozasi tigyintéz részszakképesités

Ko6zgazdasag szakmacsoportba tartozo felséfoka
szakképzésben szerzett OK]J szakképesi-
tés/szakképesités-elagazas |
Gazdasagtudomanyok képzési teriileten felsGokta-
tasi szakképzésben szerzett végzettség

3.2.2. Fels6foku végzettség |

33.1. Frettségi végzettség esetén legaldbb harom év pénz-
ligyi, vagy szamviteli, vagy ad6zasi, vagy munkatigyi
teriileten szerzett (igazolt) gyakorlat.

3.3.2. Fels6foku végzettség esetén legalabb két év pénziigyi,
vagy szamviteli, vagy ad6zasi, vagy munkaiigyi tertile-
ten szerzett (igazolt) gyakorlat, kivéve a gazdasagtu- '
domanyok képzési tertilethez tartozé szakon szerzett
végzettség.

elBzetes tuddas beszamithato

4. A programban vald részvétel feltételei

34 | Egészségigyi alkalmassag —
| 35. | Elézetesen elvart ismeretek ~
= f
| 3.6 | Egyéb feltételek

Részvetel -kbvetésének modja

A képzésben részt vevk altal alairt jelenléti iv minden kep-
zési alkalommal és a képzésben részt vevSk hianyzasait do-
kumental6 haladési naplo.

Flektronikus oktatas esetén oktatd dltal vezetett dokumen-
tumok (jelenléti {v, haladasi naplo).

42, Megengedett hxényzés

30%, azaz 108 6ra

|43, | Egyeb feltételek

|
| i

5.1. ‘ Osszes 6raszam!

tovabbi feltételek szerepelhetnek.

5. Tervezett képzési idé

| Tamogatott képzések estén a timogatdsi szerz6désben /

egyiittmiikddési megallapodasban, munkaltatoi megrende-
1és esetén a megrendelével kotstt szolgaltatasi szerz6désben

360 6ra

6. A tananyagegységek oraszama>

| A tananyagegység @egnevezése

j71 __HR ismeretek
6

.2. | Bérszamfejtési ismeretek

' Megegyezik az 6sszes tananyagegység 6sszes éraszémavai

2 Tovéabbi sorokkal bévitheté
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6.3. Tarsadalomblzt051ta51 ismeretek B 108

6.4. | Minta vizsgafeladatok megoldasa | 54
i Tananyagegysegek Osszes Graszdma: 360 T
7. Tananyagegységek
_7.1. Tananyagegység - . - .
7.1.1. | Megnevezése® HR ismeretek '
_'_i.-1.2. Céijaw [ A képzésbeﬁ 1észt vevd sajatitsa el a munkavégzéséhez sziikséges
| elméleti és gyakorlati HR ismereteket.
7.1.3. | Tartalma A humanstratégia és az lizleti terv felep1tese azok reszemek in- |
| formacidsziikséglete. |

az allasinterju tipusai, menete, az Allaskeresési mddszerek.
| A kapcsolattartas széles kérben elfogadott normai.

A munkajogi alapfogalmak, a munkaviszony létesitésére és egyéb |
specidlis jogviszonyok létesitésére vonatkozé szabalyok.

A munkavillalé és a munkaltaté jogaira és kotelezettségeire vo- |
natkozo szabalyok.

A munkaszerz&déstdl eltérd foglalkoztatds lehet8ségei.

A munkaviszony megsziinésének és megsziintetésének a szaba- i
lyai. !
Az atipikus munkaviszonyokra vonatkozo szabalyok. '
A munkatigyi kapcsolatokra vonatkozo6 rendelkezések.

Az adatvédelemre vonatkozé szabalyok.

| A munkaiigyi nyilvantartasra vonatkozé el8irdsok (szabadsag,
| ; munkaidd, rendkiviili munkaid6 stb).

| 7.1.4. | Terjedelme | 72 bra ‘

7.1.5. | Munkaforma (egyéni fel- ‘ 60% csoportos képzés, 40% tavoktatés
készités, csaportos képzés,

csoportos konzultacid és ‘

tavoktatds)

Képzési modszerek (az ‘ Eléad4s, magyarazat, tanbeszéigetés, gyakorlat '
| eibadas, amagyarazat,a | ‘

~
=
o

‘ tanbeszélgetés, a kooperativ

oktatdsi modszer, az Gtletro-
| ham, a szitudcids modszer,
| a projekt mddszer, a vita) =

7.4.7. | Kontaktoratol eltérd 28 éra

munkaforma alkaima-
z4asa esetén, haaza |
képzés éraszamaba ‘
beszamithatd, a be- |
| szamithato éraszém - o !
7 1.8. A tananyagegység el- = A hidnyzds mértéke nem haladhatja meg a 30%-ot.
- vegzéserdl szolo iga- |

| zolas kiadasanak fel-

| tételei

7.2. Tananyagegység — S S
I 7.2.1. i Megnevezése! ' Bérszamfejtési ismeretek

3 Megegyezik a 7.1. sorban feltiintetett megnevezéssel
* Megegyezik a 7.2. sorban feltiintetett megnevezéssel

517




el a munkavégzéséhez sziikséges el-

1

| 722 5 Célia | A képzésben részt vevd sajatitsa
' méleti és gyakorlati bérszamfejtési ismereteket.
7.23. | Tartaima | A biztositasi kotelezettség elbirdlasanak szabalyai.
: A kedvezmények elbiralasahoz sziikséges jogszabalyok (csaladi
| kedvezmény, szocialis hozzéjarulasi adé kedvezmény, stb).
A bér- szAmfejtésre és jovedelemkifizetésre vonatkozd szabalyok
(szja, tbj stb).
A munkaltaté és munkavallal6 adézasi és jarulékfizetési kotele-
i zettségei.
! | A bevallasi és befizetési hatarid8k, a bevallési és adatszolgaltatasi
nyomtatvanyok. |
Az adatszolgéltatasra, adatkezelésre vonatkozé szabalyok (KSH,
NAYV, Kormanyhivatal). |
{ A munkaviszony létesitése és megsziinése/megsziintetése esetén
5 elvégzendd feladatok, és a feladat ellatashoz sziikséges jogszaba-
i lyok.
A munkavégzésre irdnyul6 egyéb jogviszonyok, illetve a tarsas és
egvéni vallalkoz6i jogviszonyok és azok biztositasi kitelezettsé-
L i pei. I I
| 7.2.4. | Terjedeime 126 6ra
7.2.5. &gggtgfgsﬁ:;égig;g‘ | 60% csoportos képzés, 40% tavoktatas i
¢ csoportos konzultacis és
! tévoktata?) s
i 7286 g?géis'a ’;‘?gﬁfgz’; ?,ka(az El6adés, magyarazat, tanbeszélgetés, gyakorlat
tanbeszéigetés, a kooperativ
oktatasi médszer, az Stietro-
ham, a szituéciés médszer,
& projekt madszer, a vita) e S
7.2.7. | Kontaktoratél eltér6 | 504ra
t munkaforma alkalma-
| z4sa esetén, haaza
képzés oraszamaba
beszamithato, a be-
STRY=S szamithat6 Oraszam o o
7.2.8. | Atananyagegység el- = A hidnyzds mértéke nem haladhatja meg a 30%-ot.
| végzeéssrsl sz6l6 iga- :
zolas kiadéséanak fel- |
tetelei |

7.3. _Tlan?ngagegys__é_g

| Tarsadalombiztositasi ismeretek |

A képzésben részt vevé sajétitsa el a Tarsadalombiztositasi ismeretek

{73.1 . | Megnevezése H
17.32. | Célja
Tartalma

| 7.3:3.

| médja.

A kdzigazgatasi hivatali rendszer felépitése. |
Az 4ltaldnos kozigazgatési rendtartas szabalyai (illetékességre, hatds- |
Korre, tigyintézési hatdrid6re, dontések meghozatalara, és a jogorvos- '
latra vonatkozé szabalyok)

a jogalap nélkiil megallapitott kifizetésekkel kapcsolatos megtéritésre |
| vonatkozo szabalyok.

| Az egyidejtileg foly6sithato elldtasokra vonatkozd szabalyok.

A csaladtamogatasi ellatasokra vonatkozo jogszabalyok. |
| A csaladtamogatdsi ellstasok igénylésének nyomtatvanyai, az igénylés |

‘S..Z_i";; h}[ ;._/.-
P e
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anos szabalyai, illetve a szocidlis ellator
szer keretein beliil igénybe vehetd ellatasok formai.
A tarsadalombiztositasi kifizetShelyi feladatok.

A pénzbeli ellatasokra val6 jogosultsagi feltételek (tappénz, csed, gyed,

| A szocialis igazgatas altal

orokbefogaddi dij)

nyok.

tuszt biztositanak.

Terjedelme

! 108 éra

Folyamatos biztositasi idé megallapitasa.

A pénzbeli ellatasok naptéri napi alapjanak megéllapitasahoz sziiksé-
ges iranyad¢ id8szak, szamitasi idszak.
A figyelembe vehet§ jovedelmek.

A baleseti ellatasokra vonatkozo tappénztdl eltérd rendelkezések. |
A baleseti tdppénz naptéri napi alapjanak megéllapitaséhoz sziikséges |
iranyadé id6szak, szamitasi idGszak.
A figyelembe vehetd jovedelmek.

A tarsadalombiztositasi kifizetShely ltal alkalmazandé nyomtatva-

Munkaforma (egyéni fel- | 0% csoportos képzés, 40% tavoktatas

készités, csoportos képzés,
csoporios konzultacio és
tdvoktatas)

| Képzési modszerek (az

elBadas, a magyarazat, a
tanbeszélgelés, a kooperatly
oktatési médszer, az otetro-
ham, a szZituacids madszer,

a projekt modszer, a vita) |

El8adés, magyarazat, tanbeszélgetés, gyakorlat

1 Kontaktoratol eitéré
! munkaforma alkalma-

zdsa esetén, haaza
képzés draszamaba
beszamithatd, a be-
szémithaté oraszam

43 éra

7.3.8.

l

|

A tananyagegység el
végzésérbl szold iga-
zolas kiadasanak fel-
tetelei

7.4. Tananyagegység
7.4.1. | Megnevezése

A hiéTnyzés mértéke nem_haladhatja meg a 30%-ot.

A korhatér el6tti ellatasokra és a szolgalati jarandésagra vonatkozo
szabalyok, kiilonds tekintettel az ellatisban részestilék keresteveé-
kenysége esetében alkalmazandé jogszabalyokra.
A megvaltozott munkaképességli személyek ellatasaira, rokkantsagi és
a rehabilitaciés ellatisra vonatkozd jogosultsagi feltételek, a foglalkoz-
| tatdsukra vonatkozd szabalyok.

1

| Minta vizsgafeladatok megoldasa

| 7.4.2. | Célja

end-

| Az érkeztetés, iktatasi feladatok, az tigyintézési hatariddk, a dontések-
re, hatarozatokra, végzésekre vonatkozé szabalyok.
A tarsadalombiztositasi nyugdijrendszer keretein beliil igénybe vehetd
nyugellatisokra jogosité feltételek, az igényérvényesitésre és az ellata-
sok folyésitasdra vonatkozé szabalyok.
| Ellatasok, melyek tarsadalombiztositési szempontbél nyugdijas sta-

A képzésben részt vev sajatitsa el a Humén eréforrds menedzs- |

| ment és a Munkaer8gazdélkodas gyakorlati feladatainak megol-
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dasat
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@

Tartalma

A Vlzsgafeladatokra valé felkésziilés, minta wzsgafeladatok megolda— ‘

| Sa.

| Terjedelme

54 éra

=

Munkaforma (egyéni fel-
készités, csoportos képzés,
| csoportos konzultécié és

| thvokiatas)

|l
S

60% csoportos képzés, 40% tavoktatds

l Képzési modszerek (az
| el6adas, a magyarézat, a
tanbeszélgetss, a kooperatlv
oktatast madszer, az Ststro-
ham, a szitudciés modszer,
a projekt modszer, a vita)

7.4.6.

El6ad4s, magyarézat, tanbeszélgetés, gyakorlat

| Kontakt6ratol elters
munkaforma alkalma-
zasa esetén, haaza

| képzés draszamaba

| beszamithats, a be-
szamithato éraszam

747

21 6ra

7.4.8. | Atananyagegység el-
végzeésérdl sz6ld iga-
zolas kiadasanak fel-

B

A hianyzas mértéke nem haladhat]a meg a 30%-ot.

8. Csoportlétszam?®

8.1.

Maximalis csoportléisz:ém (f6)

40 6

9. A képzésben részt vevd teljesitményét értékels rendszer leirasa

9.1. A képzés soran alkalmazott értékelési rendszer

Szamonkérések formaja

frasbeli feladétmegoldés
Szdbeli felelet
Gyakorlati tevékenység

Szamonkérések rendszeressége

Az 6rék alatti, a tanitdsi-tanuldsi folyamatba épitett folya-
matos ellendrzés, visszacsatolas.
Minden tananyagegység sikeres teljesitése.

Szamonkérések tartalma

Az adott tananyagegység soran elsajatitand6 készségek, is-
meretek és kompetencidk a szamonkérésig feldolgozott tan-
anyagra vonatkozoan.

A felndttek tudasszintjének ellen-
Srzésére szolgalé mbdszer(ek)

Folyamatos szébeli ellenorzes visszacsatolas.

Alkalmanként irasbeli feladatmegoldas, szimonkérés - visz-
szacsatolds.

Alkalmanként gyakorlati feladatmegoldas, szamonkérés -
visszacsatolas.

Megszerezhet8 mindsitések

Megfelelt/nem felelt meg

Megszerezheté mindsitésekhez
tartozd kovetelményszintek

49 % vagy alatti teljesitmény: nem felelt meg
50 % vagy feletti teljesitmény: megfelelt

Sikertelen teljesités(ek) kbvetkez-
ménye(i)

Egy adott tananyagegység teljesitése sikertelen, ha a hiany-
z4s mértéke meghaladja a 30%-ot. Ekkor a képzésben részt-

5 Maximum 40 6

/j’_)
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vevd szamara nem aliithat6 ki igazoldas a tananyagegység
L = elvégzésérd], igy vizsgara sem bocsdjthato.

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

A képesitd vizsgira bocsatas feltétele:

A szakmai képzés kdvetelményeinek igazolasardl a képz§ intézmény altal, a felnGttképzési adat-
szolgaltatasi rendszerben kidllitott tantsitvany.

Egyéb feltételek:

A képzésben résztvev hidnyzasa modulonként nem haladhatja meg a minimalis 6raszam (konzul-
tacio/kontakt ora) 30%-at.

Képesitd vizsgara az jelentkezhet, aki a tanuldsi eredmények mérésére szolgdld, a képzb hataskoré-
be utalt programkévetelmény-modulok szakmai kovetelményeit kiilén-kiilén minimum 50%-0s
szinten teljesitette.

A képz hataskorébe utalt programkévetelmény-modul tanuldsi eredményének mérése az alabbi
modulokat foglalja magdba: HR ismeretek, Bérszamfejtési ismeretek, Téarsadalombiztositdsi isme-
retek.

frasbeli vizsga
A vizsgatevékenység megnevezése: Human eréforras menedzsment
A vizsgatevékenység, vagy részeinek leirdsa:
Az irsbeli vizsga az dgazatért felel8s miniszter altal kiadott kozponti feladatlap alapjan a kovet-
kez8 témakordkbdl keriil Gsszedllitasra:
a) HR feladatok, kiemelten: toborzasi modszerek,
kivalasztasi médszerek, szempontok,
munkakor értékelési, elemzési mddszerek,
az allashirdetésre jelentkez8k adatainak a kezelése,
személyi anyagok megdrzésének feltételei, lehetéségei
a munkavéllal6tdl kérhetd adatok, nyilatkozatok,
az allashirdetésre jelentkezd nyilatkozatai,
a munkavallaléval szemben alkalmazhaté alkalmassagi vizsgalatok,
GDPR a munkaviszonyban, az adatkezelés jogszeriisége és annak jogalapja, a
munkaltatd ellendrzési joga,
az egyenld bandsmdd kovetelménye a munkaviszony-
ban, munkaszerzédések el6készitése,
munkéltatoi tajékoztatd el6készitése,
munkakori leiras el6készitése,
munkaszerzddés modositisok elékészitése,
a munkaltaté ajanlattételi kotelezettségének esetei a munkaszerzédés moédosi-
tasa kodrében,
munkavédelemmel kapcsolatos tevékeny'ség, illetve munkavédelmi oktatas
megszervezése,
munkaidé-beosztisra vonatkozd szabalyok ismertetése,
a munkaltaté sajatos tevékenységének jelent&sége a munkaid§-beosztasanal,
munkakozi sziinet, napi pihendid6, heti pihendnap,
rendkiviili munkaidd,
{igyelet, készenlétre vonatkozé szabalyok,
napi munkaid§ - beosztds szerinti napi munkaidé fogal-
ma, a szabadség, szabadsag kiad4sara vonatkozo szaba- 7
lyok, - L)

—
b
A A F
/ . 2
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b)

Gtmutaté tartalmazza.

betegszabadsagra, sziilési szabadsagra, fizetésnélkiili szabadsagra vonatkozo6
szabalyok,

munkaidé, pihendidd nyilvantartasa,

az alapbér, munkabér megallapitésa (id8bér, teljesitménybér, bérpotlékok)
dijazés munkavégzés hianyaban,

tavolléti dijra vonatkozd szabalyok,

a munkabér védelmére vonatkozé szabalyok,

a munkaltaté és munkavéllalé kartéritési feleldsségére vonatkozo alapvetd
szabdlyok,

munkaszerzdést6l eltérd foglalkoztatas lehetéségének ismerete,
munkavégzési kotelezettség aloli mentesiilés jogeimei,

joghatrany megallapitasaval kapcsolatos eljarasiszabalyok,

a munkaviszony megsziinése, megszlintetése esetei, szabalyai,

eljaras a munkaviszony megsz(inése, megsz{intetése esetén,

a munkaviszony jogellenes megsziintetésének jogkovetkezménye,

felmondasi tilalmak, felmondasi korlatok,

felmondasi id6, végkielégitésre jogosit6 idé,

a végkielégitésre vonatkoz6 szabalyok alkalmazasanak esetei,

az egyszerlsitett foglalkoztatésra, illetve alkalmi munkavégzésre iranyulo
munkaviszony szabalyai,

a tavmunkavégzés szabalyai,

a munkavégzésre irdnyuld egyéb jogviszonyok elhataroldsa a munkaviszony-
t6l, az elhatarolds szempontjai.

Téarsadalombiztositassal kapcsolatos feladatok, kiemelten:

a biztositasi kotelezettséggel jaré jogviszonyok ismerete,

a jarulékfizetési kotelezettség megallapitasa,

addkotelezettség megallapitasa, illetve az adé mértékének meghatarozasa,

az egyszer(isitett munkavallalok bejelentése, kitelezettségeinek megéllapitasa
a munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyok esetén a biztositasi kotelezett-
ség elbiralasa, illetve a jarulékfizetési kotelezettség lapjanak meghatarozasa,

a bejelentéssel, bevallassal, adatszolgaltatéssal kapcsolatos nyomtatvanyok
ismerete,

az egészségbiztositasi pénzbeli ellatasok megallapitasa, (jogosultsgi feltételek
elbirdlasa és a szamitasi szabalyok ismerete),

a tarsadalombiztositasi nyugellatésokkal kapcsolatos szabalyok ismerete, kiil6né-
sen a jogosultsagi feltételekre, a szolgalati id6re és a nyugdj alapjat képezd atlag-
kereset szamitasanal figyelembe vehetd jSvedelmekre a szamitasi szabalyok elmé-
leti ismerete,

az igényérvényesitéshez sziikséges nyomtatvanyok, eljard szervek ismerete.

A feladatok tipusai:
— feleletvélasztas (alternativ vélasztas, valaszok illesztése, igaz-hamis alli-
tasok, ok-okozati sszefliggések, eltérések, azonossagok,),

— feleletalkotas (hianyzé elemek, kapcsolatok kiegészitése, rovid valasz,
felsorolas, szamitasi feladat).

A vizsgatevékenység végrehajtasara rendelkezésre allo idStartam: 120 perc
A vizsgatevékenység aranya a teljes képesitd vizsgan belil: 50%
A vizsgatevékenység értékelésének szempontjai:

e

Az értékelés az dgazatért felel6s miniszter altal kiadott kbzponti javitdsi-értékelési ttmutatd el6ira-

sai alapjan torténik. Az egyes kérdésekre és feladatokra adhat6 pontszamokat a javitasi-értékelési
-7
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Az fréasbeli 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 alapjén az osztalyzat a kdvetkezd:

90 - 100% jeles (5)

80 - 89% jo (4)

65 - 79% kozepes (3)

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

A javitévizsgan a teljes irasbeli vizsgat meg kell ismételni.

Projektfeladat
A vizsgatevékenység megnevezése: A munkaerégazdalkodas gyakorlata
A vizsgatevékenység, vagy részeinek leirdsa:
A projektfeladat csak akkor kezdhetd meg, ha a vizsgazé az irésbeli vizsga kévetelményeit ered-
ményesen teljesitette.
A projektfeladat A) és B) részb6l all.
A) Bérszamfejtés
A feladatlap egy belép8 dolgozé megadott adatainak felvitele biztositasi kotelezettség elbirala-
sa, bejelentése, illetve kitelezettségeinek megdllapitasa.
Fontos, hogy pontosan milyen 1épéseket tegyen a foglalkoztatd a belépést kévetSen. Ki kell
térnie a vizsgazonak, hogy milyen nyomtatvanyon, milyen formaban és milyen hataridében
kell eleget tennie a bejelentési, adatszolgaltatasi, illetve bevallasi kotelezettségének.
Figyeljen a foglalkoztatott biztositasi kotelezettség szempontjabél fontos stituszéra (pl.: sajat
jogt nyugdijban részesiil, korhatar el6tti elldtasban részesiil, rokkant- ségi ellatasban részesiil,
rehabilitacids ellatasban részesiil, szolgalati jarandésagban részesiil.)
A biztositasi kotelezettség szempontjabdl tegyen kiilonbséget a sajét jogi nyugdijban, korhatar
el8tti ellatasban, rokkantsagi ellatasban, rehabilitacids ellatasban, szolgalati jaranddsagban ré-
szesiild személyek kzott.
B) A munkaerégazdélkodas elméleti kérdései
Az 4gazatért felels miniszter altal kiadott kozponti tételsorbdl a vizsgazé véletlenszerfien
hiiz, amely gyakorlati esetfeldolgozasokat tartalmaz a 7. pontban meghatérozott programkd-
vetelmény-modulok szakmai kdvetelményeibél, kiemelten a kovetkezbkre:
a Mt. hatalyara vonatkozé szabalyok,
A munkaviszony alanyival kapcsolatosan:
ki mindsiil munkaltaténak, melyek a munkavallaldi jogalanyisag feltételei, a munka-
viszony létesitése,
munkaszerzédés funkcidja, tartalmi elemei (kotelezd, természetes és lehetséges tartalmi elemei),
ki mentesiilés a munkavégzési kitelezettség alél, munka-
szerz6dés modositasa,
munkaviszony megsz{inése, megszlintetése esetei, és ezek esetében a lefolytatand¢ eljaras,
munkaidé-beosztas,
a rendkiviili munkaid8 mértékének a korlatai, szabadsag, sza-
badsag kiadasdra vonatkozoé szabalyok,
betegszabadsag, sziilési szabadsag, fizetésnélkiili szabadsag
munkaltatd, illetve munkavallalé kartéritési kitelezettségei (esetei, mértéke), a tarsada-
lombiztositasi nyugellatasok felsorolasa, csoportositasa,
a nyugdij el6tt 4116 munkavallalé felvildgositasa a jogosultsag feltételeirdl és az igénylés modja-
roél,
hozzatartozo haléla esetén igényelhetd nyugellatdsok, jogosito feltételek, igénylés modja,

o
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az egészségbiztositis pénzbeli ellatasainak felsoroldsa, csoportositésa, igénylés médja, illetve
szamitasi szabalyai,
biztositasi kotelezettség elbiraldsa a kiilénb6z6 jogviszonyok esetén, kdzterhek
megallapitasa, bevallasa.
A vizsgatevékenység végrehajtasara rendelkezésre allo id6tartam:
A) Bérszamfejtés 60 perc
B) A munkaerégazdélkodas elméleti kérdései 25 perc, ebbél felkésziilési idé 10 perc
A vizsgatevékenység arénya a teljes képesitd vizsgan beliil:
A) Bérszamfejtés 25%
B) A munkaerdgazdalkodés elméleti kérdései 25%
A vizsgatevékenység értékelésének szempontjai:
A) Bérszamfejtés
Ertékelés szempontjabél minden helyes valaszra pont adhaté, igy az adatok felvite-
le, biztositasi kotelezettség elbiralasa, bejelentése, illetve kotelezettségeinek megél-
lapitasa stb.
Maximalisan adhat6 pontszam 50 pont.
B) A munkaerdgazdalkodas elméleti kérdései 25%
A vizsgazé a kihtizott tétel alapjan Osszegzi a feladatot, azonositja a problémat. Le-
gyen aktiv és hatdrozott, mondanddja megfelel$ szakmai tartalommal birjon. A
vizsgazénak, ha a kihtizott tétel igy kivanja meg, akkor az esetleirashoz kapcsolé-
dé elméleti ismereteket (definici6, a fogalom kifejtése, a téma jellemz6i) is el kell
mondania.
Maximalisan adhaté pontszam 50 pont.
Szakmai tartalom 50%; szakmai kifejez8képesség és kommunikacids képesség: 30%;
a helyzethez valé alkalmazkodasi képesség, problémamegoldé képesség: 20%.
A vizsgatevékenység akkor eredményes, ha a vizsgazo a projektfeladat mindkét vizsgarészében (A)
Bérszamfejtés és B) A munkaerégazdalkodés elméleti kérdései) kiilon-kiilon a megszerezhetd 6sz-
szes pontszam legalabb 50%-at elérte.
A vizsgarészenként elért %-os teljesitmények alapjan az osztalyzat a kdvetkezd:

90 - 100% jeles (5)

80- 8% j6 (4)

65- 79% kézepes (3)

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

Javitovizsgat abbél a vizsgarészbél kell tenni, amelyb8l a vizsgazo teljesitménye nem éri el az 50%-
ot.

A vizsgatevékenységek lebonyolitisahoz sziikséges személyi feltételek:
A vizsgabizottsig mér6 tagja csak olyan személy lehet, aki térsadalombiztositasi végzettséggel (fel-
sBfoki végzettség, vagy OKJ szakképesités/részszakképesités, vagy a PK alapjan szerzett szakképe-
sités) és legalabb 10 éves gazdasagi, tarsadalombiztositasi, vagy munkajogi teriileten szerzett szak-
mai tapasztalattal rendelkezik.
A vizsgabizottsag értékel§ tagja csak olyan személy lehet, aki kdzgazdasz végzettségii és legalabb
10 éves gazdasagi, tarsadalombiztositdsi, vagy munkajogi teriileten szerzett szakmai tapasztalattal
rendelkezik.
A vizsgatevékenységek lebonyolitdsidhoz sziikséges targyi feltételek:

e  Szamitégép, illetve mobil IT eszk5z0k

e Internethozzaférés, wi-fi

e  szamoldgép
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e Dbérszamfejtés program
A vizsgatevékenységek aléli felmentések specialis esetei, mddja, és feltételei:-
A képesit6 vizsgan hasznalhat6 segédeszkozokre és egyéb dokumentumokra vonatkoz6 részle-
tes szabalyok:
Az irasbeli vizsga és a projektfeladat soran kizérélag a vizsgakdzpont altal biztositott eszkdzok
hasznélhatdk, egyéb segédeszk6z hasznélata nem engedélyezett.

A vizsgatevékenységek megszervezésére, azok vizsgaidpontjaira, a vizsgaidGszakokra vonat-
koz6 sajatos feltételek:

Az els8 vizsganapon az irésbeli vizsga, a masodik vizsganapon a projektfeladat mindkét vizsgarésze
keriil lebonyolitasra.

Az elsd vizsga napjatél szamitott 30 napon beliil a képesitd vizsgat be kell fejezni.

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

A projektfeladat kdzponti tételsorat a képesit§ vizsga megkezdése elStt legalabb 30 nappal kell
megjelentetni.

Az 4gazatért felel8s miniszter itmutatét adhat ki a szakmai kdvetelmények részletes tartalmara, a
vizsgatevékenységek megszervezésére és lebonyolitasara vonatkozoan.

A szakmai képzés megszervezéséhez kapcsolodé kiilonds, egyedi, specidlis feltételek:
e Szamitdgép, illetve mobil IT eszkdzok
Internethozzéférés, wi-fi
Irodatechnikai eszkdz6k
Irodai szoftverek (sz6vegszerkesztd, tablazatkezeld, adatbaziskezelS, prezentacios)
Iktatérendszer vagy dokumentumkezel8 rendszer
Jogtar
ANYK

bérszamfejtési program

_ ~10. A képzés zarasa _ e
104. | A képzésrdl, a képzés egyes | A képzési 6rakrol vald hlanyzas nem halad]a meg a kepzest
tananyagegységeinek elvég- | megrendel6vel egyeztetett vagy altala megadott mértéket,

ZéSéfﬁf SZOIO igaZCﬂéS kiadé— : mely maximum 30‘yo_ig terjedhet.
sanak feltételei

A tananyagegységek eredményes teljesitése.

11. A képzési program végrehajtasahoz sziikséges feltételek -
11.1. | Szemelyi feltételek Képzés elméleti részének oktatdsa esetén a képzési tarta- |
lomnak megfeleld szakos tanari szakképzettséggel, ennek

hidnyéaban a képzési tartalomnak megfelel§ felséfoku vég- :
zettséggel és szakképzettséggel, vagy felséfokl végzettség- |
gel és a képzés tanulmanyi teriiletének megfelel§ szakképe-
sitéssel, e képzési korbe tartozé képzés gyakorlati képzésé-
re a képzési tartalomnak megfeleld fels6foku végzettséggel

és szakképzettséggel, vagy a képzés tanulmanyi teriiletének
megfeleld szakképesitéssel és legalabb Stéves szakmai gya-
_ korlattal rendelkez§ oktatok alkalmazasa.

11.1.1. | Személyi feliételek biztositd- | Az oktatéra eldirt alkalmazasi feltételt munkaszerzédéssel,

sanak modja | megbizasi szerz8déssel vagy az oktaté alkalmazasat bizonyito !
ey f ‘ 2 mas szerz3déssel biztositja.
11.2. ‘ Targyi feltételek e

_ szamologép
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Szamitogép, illetve mobil IT eszkdzok

A felnéttképzési tevékenység folytatasanak targyi feltételei

nek biztositésa sajat tulajdonyy, ill. bérelt eszkdzok ttjan tor-

A sziitkséges térgyi feltételek biztositasa sajat tulajdonu, ill.

Irodai szoftverek (sz6vegszerkesztS, tablazatkezeld,

®
e Internethozziférés, wi-fi
' & Trodatechnikai eszkézdk
®
adatbaziskezel§, prezentacios)
e Iktatérendszer vagy dokumentumkezeld rendszer
e  Jogtar
e ANYK
¢  bérszamfejtési program
a tablazat alatt talalhatok. _
A tananyagegységek zarasahoz sziikséges targyi feltételei-
ot ténik.
11.2.1. | Targyi feltételek biztositasa-
nak modja bérelt eszk6z0k ttjan torténik.
11.3. | Egyéb specialis feltételek -
11.3.1. | Egyéb specialis feltételek : o :
| biztositaséanak médja -

11.2. Targyi feltételek:
A FELNOTTKEPZESI TEVEKENYSEG FOLYTATASANAK TARGYI FELTETELEI
L. HELYISEGEK

és irattar

A B C _
Helyiségek Mennyiségi mutato Megjegyzés |
1. [Tanterem képzési helyszinenként*, egyidejlileg kép- |a terem alapteriilete nem lehet ke-
zésben 1év6 — maximum 40 f&s - csopor-  |vesebb, mint
tonként 1 1,5 m2/f6
2. |Adminisztraciés iroda |intézményenként 1

Ugyfélszolgalati helyi-
ség vagy pult

intézményenként 1,
elérhetség jelzése
képzési helyszinenként

Kiszolgald helyiségek:

mozgaskorlatozottak

szamara felszerelve

4.1, WC helyiség képzési helyszinenként 1 az egy id8ben jelen 1évd résztvevoi
létszam figyelembevételével
4.2 [WC helyiség és mosdé |érintett 1étszam szerint ahol mozgéskorlatozott résztvevs-

ket képeznek
|

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

II. HELYISEGEK BUTORZATA, EGYEB BERENDEZESI TARGYAI*

vagy irolapos székek

nak figyelembevéteié-
vel

A B C
Eszkoz, berendezés Mennyiségi mutaté Megjegyzés
1. |Tanterem
1.1 Tanuldasztalok, székek [résztvevk létszamé- |mozgaskorlatozottak, kozépsulyos értelmi fogyatéko-

sok és gyengénlatok esetén éllithaté magassagy,
[dontheté lapu, peremes, egyszemélyes asztalok;
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:gyengénlétéknél —szlikség szerint — egyéni megvila-
gitasi lehet8séggel; mozgéaskorlatozottak székei allit-

that6 magassagu iilékével, labtartoval

1.2.[Tanari asztal, szék tantermenként 1
1.3.Tabla vagy flipchart tantermenkent 1 |
2. |[Szamitastechnikai szak- [maximum 25 f6

tanterem (a tantermi
alapfelszereléseken fe-
liil)

2.1.Tabla vagy flipchart

1

2.Szamitégépasztal

résztvevdnként 1

[Szamitogép, internet

hozzaféréssel, periféri-
akkal

résztvevdnként 1 fel-
szerelés

2.4.

Informatikai szoftverek,
programok

a képzési program
elGirasai szerint

2.5.Szkenner 1 |

2.6Nyomtat6 tantermenként 1 o
4. |Egyéb eszkdzdk

4.1.[Fénymasolo intézményenként 1

4.2 [SzAmitogép internet intézményenként 1

hozzaféréssel, periféri-
akkal

4.3.

Hang és képlejétszasra
alkalmas eszkoz vagy

eszkdzok

szlikség szerint

* A tablazatban felsorolt eszk6z6k, felszerelések helyettesithet6k az érintett eszkdz, felszerelés funk-
cigjat kivalto, korszerii eszkozzel, felszereléssel.
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1. melléklet a 11/2020. (IL 7.) Korm. rendelethez

SOISZAM: ...eoeveeerereenceniininiens 1201
Felnottképz6 nyilvantartdsi SZama: ........ceeeennncveninnnne
TANUSITVANY
(sziiletési csaladi € ULONEVE: ......cvviviisinmirti i , sziiletési helye:
.................................................. ,
sziiletési ideje: .ooovvninnininnnnns BV, creriiiriinrnreeeeereeseieaenns ho, oo nap,
anyja sziiletési csaladi €5 UIONEVE! ......oiireiiiinineenc e )
részére,
AKL B(Z) 1eveveerreereeereecetireenene e feln6ttképzonél
20 e BV ettt ho o nap és 20......cccovvrinnnns év
........................................ hé ............. nap kozott
a képzési programban meghatarozott ...........coeveiiininininnnnien oras és

.................................................................................

megnevezést képzésen részt vett, és a képzést elvégezte.
A tanusitvany szakképesitést és szakképzettséget nem tanusit.

A tanusitvany munkakor betoltésére nem, tevékenység folytatésara jogszabalyban meghataro-
zott esetben jogosit.

........................................................

................................

a feln6ttképz6 vezetdje
és beosztasa
P.H
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Minésités helye, datuma: Hajddhadhaz, 2021.02.17.

Bogdcsi Attila
Szakért6 neve Intézmény képviselGjének alairasa
F57/2020/000112

Szakért6i nyilvantartasi szam

S

Szakért alairdsa
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