! KEPZESI PROGRAM {

1. A képzési program

1.1. | A szakmai képzés megnevezése = Munkaerdgazdalkodasi és tarsadalombiztositasi Ggyintez6 |
1.2. | Programk&vetelmény megnevezése Munkaerdgazdalkodasi és tarsadalombiztositasi igyintézd '
1:8: Programkovetelmeny azonositd 04175001 ‘
. szgma | B I
1.4. A képzés célja Olyan szakemberek képzése, akik a képzés eredmenyes

befejezese utan a munkaerd-gazdalkodas es
tarsadalombiztositas tobb tertletén tudnak ellatni humanero-
forréashoz  kapcsolodé  feladatokat  (HR  terlleten, a
berszamfejtés  teriletén és a tarsadalombiztositassal
- - | kapcsolatos feladata ellatasa terlletén). o
1.5 A képzés celcsoportja Mindazon a 3.1. pontban megjelolt iskolai végzettséggel, a
3.2. pontban felsorolt szakmai eloképzettséggel, valamint a ‘
3.3. pontban megjelolt szakmai gyakorlattal rendelkezd |
szemely, aki részt vesz a munkatgyi nyilvantartasok alapjan a
bérekkel kapcsolatos adminisztracios, (bérszamfejtés, jarulek-
nyilvantartas, stb.) feladatok ellatasaban, kozremlkédik a

munkavallalok munkaviszonyanak |etesitésével,
megszintetésével kapcsolatos Ugyintézési feladatokban, az
| egeszseg- €s tarsadalombiztositassal kapcsolatos

nyilvantartasokat vezet, de kapcsolodo szakképzettséggel
| nem rendelkezik, valamint az, aki az adott szakmai |
végzettséggel a HR terilletén, bérszamfejtoként, bérlgyi |
elbaddéként, illetve tarsadalombiztositasi ugyintézoi |
munkakorben kivan elhelyezkedni. |

2. A képzés soran megszerezheté kompetenciak

2 1. Aszakmai képzéshen résztvevé a képzés eredményes elvégzése utan képes lesz:
HR feladatok terliletén
o Az emberi er6forrassal valo gazdalkodasban részt venni,
o  Kapcsolatot tartani a munkavallalok, munkaltato, erdekképviseletek kozott.
o  Ellatni az adatvedelemmel kapcsolatos feladatokat.
o Tajekoztatni a munkavallalol az érvényesithetd kedvezményekrol, potszabadsagrol,
nyilatkoztatni a kedvezmenyek igenybevételerdl.
e A Munka Torvénykonyve altal meghatarozott nyilvantartashoz szikseges adatokat
Osszegyljteni és adatokat tovabbitani feldolgozés céljabal.
e  Munkakoréhez kapcsolddd hagyomanyos és digitalis dokumentumokat rendszerezni, |
| iratkezelést végezni.
2.2, Berszamfejtés tertiletén
¢« A HR altal megadott adatok alapjan, ellatni a havi hérszamfejtési feladatokat.
o Eleget tenni a jogszabaly altal eloirt bejelentési, bevallasi és adatszolgaltatasi
! _ Kotelezettségeinek. =
2.3 Tarsadalombiziositassal kapcsolatos feladatok terliletén
Tajékoztatni az érintetteket
e apénzbeli ellatasokra valo jogosultsagi feltetelekrdl, igénylés modjardl,
e acsaladtamogatasi ellatasokra valé jogosultsagrol, igenylés modjardl,
o nyugdirendszer  kereteben  igénybevehetd  ellatasokra  jogositd  feltetelekrdl,
_igénybevetelerdl

L
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3. A programba valo bekapcsolodas feltételei
3.1 Iskolai vegzettseg Eretlseg1 vegzettseg - _
8.2, Szakmai eloképzettseg - 504110901 Penzugyl -szamviteli ugylntezo 'szakma |
- 5041109 02 Vallalkozasi tigyviteli Ugyintezt szakma
- Pénziigyi-szamviteli Ugyintézd szakképesites
- Vallalkozasi és bérugyintézd szakképesites
- Vallalkozasi Ugyintéz6 szakképesites {
- Vallalkozasi tgyintézd részszakképesites i
- Kozgazdasag szakmacsoportba tartozd felséfoku szak-
képzéshen szerzett OKJ szakképesités/szakképesites-
elagazas
- Gazdasagtudomanyok képzési teriileten felstoktatasi
szakképzesben szerzett vegzettseg
= ) - Felséfoku iskolai végzettség
3.3 Szakmai gyakorlat terllete és a) FErettségi végzeltség esetén

idotartama legalabb harom év pénzlgyi, vagy szamviteli, vagy
adozasi, vagy munkalgyi terlleten szerzett (igazolt)
gyakorlat

b) Felsofoku iskolai végzettség (kiveve gazdasagtudomanyok
kepzési teriilethez tartozd szakon szerzett veégzetiseg)
esetén i

legalabb két év pénzlgyi, vagy szamviteli, vagy adozasi, |
vagy munkatigyi terlileten szerzett (igazolt) gyakorlat '

Nem kell szakmai gyakorlatot igazolni I

1. a 3.2. pontban felsorolt szakmai eldképzellséggel
rendelkezoknek
2. Gazdasagtudomanyok képzési teriilethez tartozd szakon
- - - szerzett felsdfoku iskolai végzettséggel rendelkezéknek ﬁ

3.4 Egészseglgyi alkalmassag - }

7 kavetelmeny 7 - - - o

35 Egyeb feltetelek A képzo intézmény minden résztvevével a felndttkepzesrdl szolo

2013. évi LXXVII. torvény (Fkiv.) altal meghatarozott tartalmu

felntttképzési szerzddest kot

A mér korabban megszerzett elozetes tudas meérését a |

felndttképzo intézmeny az Fktv. és egyéb vonatkozo jogszabaly |

eldirasai szerint biztositja.

4. A programban valé részvétel feltételei - -
4.1 Reszvetel kovetésenek modja A képzésben résztvevd altal alairt jelenléti iv (ésivagy a
képzéshen részivevovel elektronikus Uton folytatott szakmai |

felkészitest, ellendrzést igazolo dokumentum)

4.2.  Megengedett hianyzas - Modulonként nem haladhatja meg a minimalis draszam 30%-at. |
4.3 Egyeb feltetelek »  munka- és balesetvédelmi eléirasok betartasa

- a felndttképzesi szerzodésben meghatarozott jogok és :
- kotelezettsegek ervényesitese |

) - 5. Tervezett képzési id6
5.1 Osszes draszam _ 240 ora

6. Tananyagegységek
(a képzes fo szerkezeli eleme, a képzési program felépitését ado, 6nalld tartalommal bird képzési

egyseg) .
L A tananyagegyseg megnevezeése I Osszesen
6.1.  HRismeretek B - | 60 B
6.2. Bérszamfejtesi ismeretek b 100 -
6.3, Tarsadalombiztositasi ismeretek - 8 |
Osszesen: 240

S & ==
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~ 6.1. Tananyagegység
6:1:1

Atananyagegyseg
megnevezeése

HR ismeretek

Elokésziti és a
rendelkezésre allo
informaciok birtokahan
osszeallitja a
humanstrategia es az
tzleti terv ra bizott
reszeit.

6.1:2. A tananyagegyseg A kepzeaben résztvevd a fananyagegyseg elvegzésével
célja ismerje a humanstratégia és az Uzleti terv felépiteset, azok i
részeinek informaciosziiksegletét. !
képes legyen részt venni a munkaeré-toborzas folyamataban.
Ismerje a munkajogi alapfogalmakat, a munkaviszony
letesitésére és egyéb specialis jogviszonyok letesitesere
vonatkoz6 szabalyokat. ‘
ismerje  a munkalgyi nyilvantartasra  vonatkozd |
eldirasokat.
- Tartsa be az adatszolgaltatasokra, adatkezelesre és az |
informéaciébiztonsagra vonatkozo szabalyokat. |
| 6.1.3. A tananyagegység 60 dra '
oraszama
(kontaktoraktol eltérd
~_munkaforma is) |
6.1.4. Tanulasi eredmeények, amelyek kialakitasahoz a tananyagegyseg @rdemben hozzajarul
; ; Elvart o s
K’eszse'gek, Ismeretek viselkedésmaodok, O'r'lallf)sag’es'
képességek attitidok feleldsség mértéke

Ismeri a humanstratégia
es az uzleti terv
felépiteset, azok
részeinek
informacioszikségletét.

‘Munkaja soran

torekszik az
informaciok megfeleld
kivalasztasara es
azok rendeltetésik
szerinti
rendszerezesére,
felhasznalasara. A
tervrészek
kidolgozasanal
kreativitasra torekszik.

A tervfejezetek
osszeallitasahoz
szlikséges
informacidkat énalldan
rendszerezi, vezetdi
iranymutatas mellett
alakitja ki a
tervfejezetek részeit.

Reészt vesz a
munkaerotoborzas
folyamataban az
allasinterjukon

Ismeri az allasinterju

tipusait, menetét, ismei az

allaskeresési
modszereket.

Torekszik a
munkakorhoz
illeszkedd
legalkalmasabb
munkaerd
kivalasztasaban a
vezetoket
velemenyerol
tajekoztatni.

Feleldsseget vallal a
munkaerd
kivalasztasanal az
altala alkotott
velemenyrol.

Kapcsolatol lart a
munkavallalok,
munkaltato,
érdekképviseletek
kozott.

Ismeri a kapcsolattartas
szeéles korben elfogadott
normait.

Reflektiv magatartast
tanusit a
kapcsolattartas teren.

Vezetdi utmutatas
alapjan onalloan
kepes a
kapcsolattartasra

Gyakorlatban
alkalmazza a
munkaviszonyra
vonatkozo
szabalyokban
foglaltakat.
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Ismeri a munkajogi
alapfogalmakat, a
munkaviszony
letesitésére és egyéb
specialis jogviszonyok
létesitésere vonatkozo
szabalyokat.

Alkalmazoi szinten ismeri
a munkavallalo es a
munkaltato jogaira és
kotelezettsegeire

vonatkozo szabalyokat. |

Szem el6tt tartja,
figyelemmel kiséri a
jogszabaly
valtozasokat es ennek
megfeleléen latja el
feladatat.
Pontossagra,
precizitasra toérekszik.

Vezetd iranyitasa
mellett végzi feladatat.
Folyamatosan
kapcsolatot tart a
tarsosztalyokkal.

A munkajat
felllvizsgalja és
ertekeli. A
feltlvizsgalat soran
felmerdilt hibait,
hianyossagait
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Készségek,
képességek

Ismeretek

| lsmeri a

munkaszerzodeéstdl elterd

| foglalkoztatas

lehetdsegeit.

Reszletesen ismeri a
munkaviszony
megszlinésének és
megsziintetésének a
szabalyail.

Részletesen ismeri az
atipikus
munkaviszonyokra
vonatkozo szabalyokkal.

Alkalmazza az
adatszolgaltatasokra,
adatkezelesre és az
informacio biztonsagra
vonatkozo
szabalyokat.

Munkaja soran betartja
adatszolgaltatasra,
adatkezelésre, és
informacio biztonsagra
vonatkozo eldirasokat
Osszegyjti s
tsszeallitja ill.
tovabbitja feldolgozas
céljabol a
bérszamfejteshez
szlkséges
informaciokat és

| dokumentumokat.

Oldala /22

Ismeri a munkatgyi
kapcsolatokra vonatkozo
rendelkezéseket.

Ismeri az adatvédelemre
vonatkozd szabalyokat.

Elvart
viselkedésmodok,
attitiidok

Onallésag és
felelosség mértéke

korrigalja onalloan.

Figyelemmel kiséri az
adatszolgaltatasra,
adatkezelésre, és
informacio
biztonsagra
vonatkozo
szabalyokat.

Munkaja soran

felelosséget vallal a
biztonsagos
adatkezelesert és az
informacié biztonsagra
vonatkoz¢ eltirasok
betartasaval.

lsmeri a munkaugyi
nyilvantartasra vonatkozo
elbirasokat.

(szabadsag, munkaidd,
rendkivlli munkaid6 stb).

Munkavegzése
erdekeben koveti a
szakmajaval
kapcsolatos
jogszabalyi
valtozasokat.
Pontossagra,
precizitasra torekszik.

Onalloan vegzi
feladatat, munkajaert
vallalja a feleldsséget.

c_j'-v-f, </
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Az elozetes tudas
felmérése és
beszamitasanak
lehetdsegei s modja
A tananyagegyseg
elvart tanulasi
eredményeinek
merése és értékelése
a tanitasi-tanulasi
folyamat kdzben
fejlesztt céllal

A tananyagegyseg
elvart tanulasi
eredményeinek
mérése és értekelése
a tanitasi-tanulasi
folyamat vegen
szummativ/minésito
céllal

A tananyagegyseg lanulasi eredmenyenek mérése a kepzd
programkovetelmeny-modul

meérésére és értékelésére vonatkozo,
meghatarozott rendelkezéseket koveti.

hataskorébe
eredményének

utalt

MIR-ben szabalyozott modon

A lanulasi eredmeények merésének modszere: egyeéni és csoportos
visszajelzes, egyéni munkak.

8.1. pontban meghatarozott 60 perces irasheli (feleletvalasztas,
feleletalkotas) tevékenység, melynek mindsitese megfelelt/nem
felelt meg.

6.4.9.

A tananyagegyseg
elvegzésérodl szolo
igazolas kiadasanak A
feltételei

6.2, Tananyagegység

HR

ismeretek

tananyagegyseghez

A hianyzas mértéke ne haladja meg a minimalis 6raszam 30%-at.

rendelt  irasbel

tevékenységnek eredményes, legalabb 50%-o0s szintl teljesitése.

tanulasi |
PK-ban |

6.2.1. A tananyagegység Bérszamfejtési ismeretek
~megnevezese | - -
6.2.2. A tananyagegyseég A képzéshen résztvevo a tananyagegyseg elvégzésével
célja - ismerje a biztositasi kotelezettség elbiralasanak szabalyait, a
bérszamfejtésre  és  jovedelem-kifizetésre  vonatkozo
szabalyokat (szja, thj stb).
ismerje a munkaltatdt eés munkavallald addzasi és
jarulekfizetési kotelezettségeit, a bevallasi és befizetési
hataridéket, alkalmazdi szinten ismerje a bevallasi és |
adatszolgaltatasi nyomtatvanyokat.
- ismerje a munkavégzesre iranyuld egyéb jogviszonyokat,
v - illetve a tarsas és egyéni vallalkozdi jogviszonyokat.
6.2.3. A tananyagegyseg 100 ora
oraszama
(kontaktorakiol eltérd
munkaforma is) R , . .
6.2.4. Tanulasi eredmenyek, amelyek kialakitasahoz a tananyagegyseg erdemben hozzajarul
Készségek, } Elvart viselkedésmédok, | Onanosag es
: ; smeretek i felelésség
képességek attit(idok iy
T — B | merteke
Elbiralja a bizlositasi | Ismeri a biztositasi | A biztositasi Onalléan végzi

kotelezetiseget,
eleget tesz
bejelentesi
kotelezetisegenek

Tajékoztatja a

munkaltatot-
foglalkozlatot és a

~munkavallalot az Oket
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| kedvezmeny,

kotelezettseg elbiralasanak
szabalyait.

lsmeri a
elbiralasahoz
jogszabalyokat

kedvezmenyek
szikséges
(csaladi

szocidls |

kotelezettségek
tekintetében torekszik

minden informacio pontos

kideritesére és ennek
megfelelden jar el.

A kedvezmeények
érvényesitésevel

kapcsolatos jogszabalyok
vallozasara folyamatosan

bejelentési és
elbiralasi
kotelezettseget.

Az onallo és
pontos
munkavégzés
szempontjabol

< = (:\——
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Elvart viselkedésmodok,

Onallésag és

jovedelemkifizetesre
vonatkozo
jogszabalyokat es
ezekrdl képes pontos
tajekoztatassal
szolgalni az
érintetteknek.

jovedelemkifizetésre
vonatkozo szabalyokat (szja,
thj stb).

Hasznalja a
bérszamfejto
programol és az
adatszolgaltatashoz
kapcsolodd
programokat, illetve
folyamatos ellenérzes
mellett feltarja azok
esetleges hibait.
Kialakitja es sziikseg
| esetén tovabbfejleszti
azta
munkafolyamatot,
amely a hataridok
betartasat eldsegiti.

Bemutatja és
Ismerteti a
munkaviszony
letesitése,
megszlnese, illetve
megszlntetéseéhet
kapcsolodo
szabalyokat.

Osszefuggeéseiben ismeri a
munkaltatd és munkavallalo
addzasi  és jarulekfizetési
kotelezettségeit.

Tudja a bevallasi és
befizetési hatariddket,
alkalmazoi szinten ismeri a
hevallasi és
adatszolgaltatasi
nyomtatvanyokat.

Tisztaban van az
adatszolgaltatasra,
adatkezelésre vonatkozo
szabalyokkal (KSH, NAV,
Kormanyhivatal).

|
|

K.éSZSégek’ Ismeretek ycie e feleldsség
kepg&iegek attitiidok mértéke
erintd kedvezmények | hozzajarulasi ado | figyel, €s ennek folyamatosan
lehetdsegerol es azok | kedvezmény, stb). megfelelden latja el a kollégaival és
érvenyesitési feladatat. vezetbjével
szabalyairol tudatosan
egyeztet és
kikéri a szakmai
- véleményiket
Alkalmazza a Magabiztosan  ismeri  a | Szem elétt tartja a Feleldsseget
bérszamfejtésre és a | bérszamfejtésre és | Jogszabalyok betartasa vallal munkaja

mellett a munkaltato és a
munkavallalo érdekeit és
nyitott ) megoldasokra

Figyelemmel kiséri az

adatszolgaltatasra,
adokedvezményekre
vonatkoz¢ szahalyokat és
azokat magara nézve is
kotelezdnek tart.

| egyeztetésre.

pontos
elvegzésével
kapcsolatosan
torekedve a
kozds munkara
és az

lgyekszik
folyamatosan
onallo
javaslatokkal
eldsegiteni a
munkaveégzeést
egyeztetve
vezetdjevel és a
tarsosztalyokkal
Uj
megoldascokat
kezdemeényez,
objektiv médon
igyekszik
ertékelni sajat,
illetve masok
munkajat

Alkalmazoi szinten ismeria | Efagéajga szakmaetikai

munkaviszony létesitése és
megszlnése/megszlntetese
eseten elvegzendo
feladatokat, es a feladat
ellatashoz szikséges
jogszabalyokat.

elveket, emellett torekszik
a koézds munkara es a
kompromisszumkeszsegre.

Pontosan alkalmazza
a munkaveégzesre
iranyuld egyeb
jogviszonyok, illetve a
tarsas es egyeni
vallalkozok
tarsadalombiztositasi
es adozasi
| kételezettsegeit és
| errol tajekozlatja az
| érintett feleket.

Ismeri a munkavegzesre
iranyulo egyéb
jogviszonyokat, illetve &
tarsas és egyéni vallalkozoi
jogviszonyokat és azok
biztositasi kotelezeltsegeit.

A munkavegzés
erdekeben koveti a
szakmajaval kapcsolatos
jogszabalyi valtozasokat.
Pontossagra és
precizitasra torekszik.
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Az nallo
munkavegzés
mellett kikeri
vezetdje es
kollegai
tanacsat,
utmutatasat és
képes korrigalni
sajat, illetve
masok hibait. |
Masokkal
egyuttmukodve
is és aénalldan is
fellilvizsgalja
munkajat és a
szlkseges
hibakat feltarja,
javitja.
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6.2.6.

6.

6.

2.8.

2.7

Az elbzetes tudas
felmérése és
beszamitasanak
lehetdsegei és modja
A tananyagegyseq
elvart tanulasi
eredmenyeinek
meérése és értékelése
a tanitasi-tanulasi
folyamat kdzben
fejlesztd cellal

A tananyageqység

elvart tanulasi
eredményeinek
mérése és értékelése
a tanitasi-tanulasi
folyamat vegén
szummativ/iminésito
céllal

MIR-ben szabalyozott modon

visszajelzes, egyéni munkak.

"A tananyagegység tanulasi eredményének mérése a képzd

hataskorebe utalt programkovetelmény-modul tanulasi

eredményének mérésére és értékelésére vonatkozo, PK-ban

meghatarozott rendelkezéseket koveti.

8.1. pontban meghatarozott 60 perces projekifeladat (egy beléep6
dolgozd megadott adatainak felvitele utan bérszamfejtési feladat),
melynek mindsitése megfelelt/nem felelt meg.

6.2.9 A tananyagegyseg | A hianyzas mertéke ne haladja meg a minimalis draszam 30%-at.
elvégzeseérol szolo
igazolas kiadasanak A Bérszamfejtesi ismeretek  tananyagegységhez  rendelt
feltételei | projektfeladat eredményes, legalabb 50%-0s szintl teljesitése.
T =S
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_6.3. Tananyagegyséy

rendelkezéseit.

(illetékessegre,
hataskorre,
ugyintezesi
hataridore, dontesek
meghozatalara, es a
jogorvoslatra
vonatkozod
szabalyokat)
a jogalap
megallapitott
kifizetésekkel
kapcsolatos
megtéritésre
vonatkozoé
szabalyokat;
az egyidejlileg
folyosithaio
ellatasokra
vonatkozd
szabalyokat.

nélkal

Alkalmazza a
csaladtamogatasi
ellatasokra vonatkozo
szabalyokat.

Tajekoztatja
igenylot
csalédtémogalém

Oldal 13 / 22

az ellatast

Részletesen ismeri a
csaladtamogatasi
ellatasokra vonatkozo

| jogszabalyokat.
| lsmeri a

csaladtamogatasi

I ellatasok igenylésenek
| nyomtatvanyait, az

Elfogadja a
szakmaetikai elveket,
empatikus, érzekeny.

Szem el6tt tafrtja a
jogosult erdekeit,
empatikus, erzékeny.

Onalléan végzi a
feladatat.

| Jogééulttal '

egylttmdikodve vegzi

| feladatat.

s

\%abno hel\’e

6.3.1. A tananyagegység Tarsadalombiztositasi ismeretek
megnevezése B -
6.3.2. Alta nanyagegyseg A kéy kepzesben résztvevo a tananyagegyseg eivegzesevel
celja ismerje a kozigazgatasi hivatali rendszer felépitését, az
altalanos kozigazgatasi rendtartas szabalyait (illetékesseégre, |
hataskorre, Ggyintézési hataridére, dontések meghozatalara, |
@s a jogorvoslatra vonatkozd szabalyokat).
ismerje a csaladtamogatasi  elladtasokra  vonatkozd
jogszabalyokat,
iIsmerje a tarsadalombiztositasi kifizetdhelyi feladatokat.
ismerje a pénzbeli ellatasokra valo jogosultsagi felteteleket
(tappénz, csed, gyed, 6rokbefogadaoi dij).
képes legyen az egészsegligyi ellatasok rendszerét ismerve
vegezni feladatat.
- a nyugdijbiztositasi ellatasok rendszerét ismerve végezni
- feladatat. .
6.8:3: A tananyagegység 80 ora ‘
oraszama
(kontaktoraktol elterd
L __munkaforma is) B
6.3.4. Tanulasi eredmények, amelyek kialakitasahoz a tananyagegyseg érdemben hozzajarul
; . Elvart i e
; s ; nallosag és
feeﬁiﬁifge:k Ismeretek ¥isulkedesmadet, fele?ésaség mértéke
. - attit(idok e =
Alkalmazza az altalanos | Ismeri: Elfogadja a Vegig gondolja az
Kozigazgatasi rendtartas | o a kozigazgatasi | szakmaetikai elveket, | alkalmazando
szabalyait, valamint a hivatali rendszer | empatikus, érzékeny jogszabalyokat.
kotelezd felepitesét. Onallban hozza meg a
egészsegbiztositas e az altalanos dontéseit.
ellatasairol szolo kozigazgatasi
jogszabaly rendtartds szabalyait




Készségek .o ENAIL Onallésag és
ke : "( Ismeretek viselkedésmodok, idiotBash srtek
épessege Gp elel6sség mértéke
| ) - attitlidok o
szabalyokrél. az igénylés | igénylés modjat.
modjgrol L 1 i
Tajekoztatja az tgyfelet | Tisztaban van a Elfogadja a Onalléan, a jogosulttal
(munkavallalot) a szocialis igazgatas szakmaetikai elveket, | egyuttmiikodve,
szocialis ellato rendszer | altalanos szabalyaival, empatikus, érzékeny. | tudatosan, végig
altal biztositott penzbel illetve a szocialis gondolva végzi
ellatasokra jogositod ellatérendszer keretein feladatat.
feltetelekrdl, az igenylés | beluligénybe vehetd
_médjarol. | | ellatasok formawval. | -
Elkésziti a Ismeri a Belatja az Felelosséget vallal
tarsadalombiztositasi tarsadalombiztositasi adatszolgaltatasi sajat munkajaért,
kifizetohelyi elszamolast | kifizetéhelyi feladatokat. | kotelezeliség
es statisztikai fontossagat.
adatszolgaltatast. |
Megallapitja a pénzbeli I[smeri Szem el6tt tartja a Onalloan veégzi
ellatasokra vald ¢ apenzbeli jogszabalyi feladatat, vallalja a
jogosultsagokot, ellatasokra valo rendelkezeseket. felelosseget azok
ellatasra valo jogosultsagi helyességéért.
jogosultsag idejet. felteteleket (tappénz,
csed, gyed,
orokbefogadai dij)
« folyamatos biztositasi
| ido megallapitasat. - ]
Megallapitja a pénzbeli Behatoan ismeri a Torekszik a
ellatas naptari napi pénzbeli ellatasok jogszabalyok
alapjat, mértéket. naptari napi alapjanak betartasara, a
megallapitasahoz pontossagra,
szilkséges iranyado precizitasra.
idoszakot, szamitasi
idészakot.
Ismeri a figyelembe
] vehett jovedelmeket.
Elkésziti az Uzemi balesti | Ismeri a baleseti Torekszik a
jegyzokonyvet, a baleset | ellatasokra vonatkozo jogszabalyok
tizemi jelleget tappénztol elterd betartasara, belatja a
elismerd/elutasito rendelkezéseket, dontes fontossagat.
hatarozatet. | B
Megallapitja a baleseti Behatoan ismeri a Torekszik a
tappénz naptari napi baleseti tappénz naptari | jogszabalyok
alapjat, mértékét. napi alapjanak betartasara, a
megallapitasahoz pontossagra,
szilkséges iranyado precizitasra.
} iddszakot, szamitasi
idoszakot.
Ismeri a figyelembe
. veheto jovedelmeket. _ o
Kivalasztja, alkalmazza a | Ismeri a Fogékony az Onalldéan végzi a
tarsadalombiztositasi tarsadalombiztositasi informaciok tevekenységet, képes
kifizetbhely altal kifizetéhely altal befogadasara. a hibak onalld
hasznalando alkalmazando Mindsegi javitasara.
nyomtatvanyokat az nyomtatvanyokat. munkavégzesre
ellatasok torekszik,
megallapitasanal. _ B
Betartja az eljarasi Atfogoan ismeri az Torekszik a Onalloan végzi
szabalyokat. erkezteles, iklatasi precizitasra, feladatat vallalja a
feladatokat, az pontossagra, a felelosseget azok
ugyintézesi hataridoket, | jogszabalyok | helyessegeert.
- ) | adontésekre, betartasara. | - B
~<7
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Készségek,
képességek

Tajékozlatja az

vonulas feltételeirdl.

Alkalmazza a
nyugellatasra a
megvaltozott
munkakepesség(
szemelyek ellatasairol
sz0lo jogszabalyokat.

| Tajékoztatja az

| érintetteket a korhatar
elotti ellatasokrol,
valamint az ellatasok
mellett végezhetd

| Tajekoztatja az
érintelteket a
megvaltozotl
munkaképessegl
szemelyek ellatasairol,

erintetteket a nyugdijba

| szabalyokat.

keresttevekenységerdl.

annak igenybevetelerdl.

Ismeretek

hatarozatokra,
végzésekre vonatkozo
szabalyokat.
tarsadalombiztositasi
nyugdijrendszer
keretein belll igénybe
vehetd nyugellatasokra
jogosito felteteleket, az
igényervenyesitésre és
az ellatasok
folydsitasara vonatkozo

Mélyrehatoan ismeri a

Elvart
viselkedésmodok,
~attitiidok

Onallosag és
felelésség mértéke

Szem el6tt tartja a
jogszabalyi
rendelkezeseket.

' Jiogosulttal

egylttmuikodve végzi
feladatat.

Tisztaban van azokkal
az ellatasokkal, melyek
tarsadalombiztositasi
szemponthol nyugdijas
statuszt biztositanak.

Ismeri a korhatar el6tti
ellatasokra es a
szolgalati jarandosagra
vonatkozo szabalyokat,
kulonos tekinteltel az
ellatasban részesulok
keresotevékenysége
esetében alkalmazando
| jogszabalyokat.
Ismeri a megvaltozott
munkaképességt
személyek ellatasaira,
rokkantsagi es a
rehabilitacios ellatasra
vonatkozo jogosultsagi
feltételeket, a
foglalkoztatasukra
vonatkozo szabalyokat.

Befogadja a
jogszabaly

Onalloéan végzi a
feladatat. Kepes a

rendelkezéseit. hibak énallé
javitasara.
Fogékony az Jogosulttal
informaciok egyuttmiikodve,
befogadasara. tudatosan végzi
tevekenységet.

Fogékény az
informaciok
befogadasara.

Erzékeny, empatikus.
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6.3.6. Az eldzetes tudas MIR-ben szabalyozott moédon
felmérése és
beszamitasanak
~ lehettsegei és modja N i |
6.3.7. A tananyagegyseg A tanulasi eredmények mérésének modszere: egyeni €s csoportos
elvart tanulasi visszajelzes, egyeni munkak. {
eredmenyeinek ‘
merése és értékelése
a tanitasi-tanulasi
folyamat kdzbhen
fejlesztd cellal

6.3.8 A tananyagegység A tananyagegység tanulasi eredményének meérése a képzd
elvart tanulasi hataskorébe utalt programkévetelmény-modul tanulasi
eredmeényeinek eredményének meérésére és értékelésére vonatkozd, PK-ban |
mérése és értékelése  meghatarozott rendelkezéeseket koveti. !
a tanitasi-tanulasi |
folyamat vegén 8.1. pontban meghatarozott 60 perces irasbeli (feleletvalasztas, |
szummativ/iminosito feleletalkotas) tevékenyseg, melynek minésitése megfelelt/nem

. cella  feleltmeg.

6.3.9. A tananyagegyseg | A hianyzas mertéke ne haladja meg a minimalis 6raszam 30%-at.
elvegzeserol szolo
igazolas kiadasanak A Tarsadalombiztositasi ismeretek tananyagegységhez rendelt
feltetelei irasbeli tevékenységnek eredményes, legalabb 50%-os szintii

teljesitése.
7. Maximalis csoportlétszam
‘LT ‘ Maximalis csoportlétszam (o) 60

8. A képzéshen résztvevd teljesitményét értékeld rendszer leirasa

['A tananyagegysegek oktatasanak zarasakor kerll sor a tanulasi eredmények mérésére és
ertékelésere (MiNdsitd méreés)

| 8.1. A tananyagegységek tanulasi eredményének mérése

1. HR ismeretek

Idétartama: 60 perc

A méres modszere: irasbeli (feleletvalasztas, feleletalkotas)

Formaja: a képzd hataskorébe utalt meres

Tartalma: A 6.1 pentban meghatéarozott részletes kovetelmények barmelyike.

2. Bérszamfejtési ismeretek

Idétartama. 60 perc

A mérés modszere: projektfeladat (egy belépd dolgozo megadott adatainak felvitele utan
bérszamfejtesi feladat)

Formaja: a képzd hataskorébe utalt meres

Tartalma: A 6.2 pontban meghatarozott részletes kovetelmények barmelyike.

3. Tarsadalombiztositasi ismeretek

| Idétartama 60 perc

A mérés modszere: irashel (felelelvalaszias. feleletalkotas)

Formaja. a kepzo hataskorebe utalt mérées

Tartalma: A 6.3 pontban meghatarozott részletes kovetelmények barmelyike.

8.2. A tananyagegységek tanulasi eredmeényeinek értékelése
| A tanulasi eredmenyek mérése akkor eredményes, ha a tananyagegységek szakmai kovetelmenyeit
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a képzéshen résztvevo kulon-kulon minimum 50%-o0s szinten leljesitette.

A tananyagegysegek erickelese
MEGFELELT NEM FELELT MEG

Amennyiben minden tananyagegyseg tudasmérése eredményes, a felnéttkepz0 intézmény a képzes
elvégzéseét igazolo tanusitvanyt allit ki a felnottképzesi adatszolgaltatasi rendszer Utjan a képzéshen
résztvevd részére, amely a képesito vizsgara bocsatas feltetele.

8.3 A mérés litemezése, a dokumentumok kezelésének modja, a javitasi és potlasi, valamint a
jogorvoslati lehetéségek

8.3.1. A mérés ltemezese

A tananyagegységek mérése a képzési programmal 0sszhangban elkeszitett — tanfolyamhoz rendelt
— orarend alapjan a tananyagegységek zarasakor keriilnek megszervezésre, amelyrol a merésre
jelentkezett képzésben résztvevo irasbeli értesitest kap.

8.3.2. A dokumentumok kezelésének modja

A mérések lebonyolitasara és szervezésére a felnottképzo intézmény lebonyolitasi rendet és
jegyzokonyvel készit, a mérések eredmeényeit értékeld iven rogziti az elérl szazalekos teljesitmeny es
a szoveges értékelés (megfelelt, nem felelt meg) jelolesével

Az irasbeli tevékenység feladatlapjat és annak értékelési Utmutatojat a felndttképzé intézmény altal
megbizott oktato kesziti el legkéstbb a mérést megel6z6 5. munkanapig.

Az oktato tanar altal kijavitott és értékelt feladatlapokat a feln6ttkeépzd intezmény a képzesi csoport
képzésének befejezését kovetd egy évig Orzi meg.

Ha egy-egy tananyagegység mérése megfelelt mindsitési, ugy a tananyagegyseg teljesitéserdl a
felndttképzo intézmény igazolast allit ki a képzésben résztvevo részére.

A Ftv. 16. §-ban foglaltak vonatkoznak az értékeld iv és a jegyzokényv megdrzesere, valamint a
kiallitott tanusitvanyra és igazolasra.

8.3.3. Javitas- potlas, és jogorvoslati lehetbsegek
A javito- potlomérés a felnottképzd intézmeény altal meghatarozott iddpontokban, a képzés
befejezését kovetd egy éven belll teljesithetd.

A méréshen résztvevo észrevételeire a panaszkezelési szabalyzatban foglaltak az iranyadok.

8.4. Felmentés a tanulasi eredmények mérése aldl

A tananyagegység tanulasi eredményének mérése alol az a képzeésben résztvevd mentheto fel, aki
az elozelesen megszerzelt tudasat hiteles dokumentummal igazolni tudja, és a dokumentum
alapjan egyeértelmiien megallapithatd, hogy rendelkezik azokkal a kompetenciakkal, melyek a
képesito vizsga sikeres teljesitéseéhez szilkségesek.

9. A képzés zarasa

91 A szakmai képzes elvegzésének | A szakmai képzés kovetelmeényeinek igazolasarol a
igazolasaroél szolo tanusitvany felndttképzo intézmeény tanusitvanyt allit ki a kepzésben
kiadasanak feltételei részt vevd személy részére, amennyiben az 0Osszes

tananyagegység tudasmérése megfelelt mindsitest, illetve
a képzésben résztvevo felmentést kapott a tanulmanyi
eredmények mérese alol.

=
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10. A képzési program végrehajtasahoz sziikséges személyi és targyi feltételek, valamint a
képzéshez kapcsolodo egyéb specialis feltételek és ezek biztositdsanak modja

10.1. Szemelyi feltetelek

_gyakorlattal rendelkezik.

10.1.1. | Szemelyi feltételek
| biztositasanak modja
10.2. Targyi feltetelek

A kepzesben az alabbi szakképzettséggel, illetve
gyakorlattal rendelkezd szakember vesz reszt.
A képzés elméleti részének oktatasaban az, aki a képzesi

tartalomnak megfeleld szakos tanari szakkepzettseggel, |

ennek hianyaban a képzési tartalomnak megfelel6 felstfoku
vegzettséggel és szakképzettseggel, vagy felstfoku
végzeltséggel és a képzés tanulmanyi terliletének
megfeleld szakképesitéssel rendelkezik.

A képzes gyakorlati részeének oktatéasaban az, aki a kepzesi
tartalomnak  megfelel6  felséfoku  vegzettseggel eés
szakképzettséggel, vagy a képzés tanulmanyi terilletének
megfeleld szakképesitéssel és legalabb o6téves szakmai

Munkaszerzédeéssel, megbizasi szerzddéssel, vallalkozasi
szerzbdéssel.

A kepzésben részt vevok létszamanak megfeleld

mennyisegben:

Tanterem, eléadoterem: 60 szek és 30 asztal

Az intézményi mikodés soran az alabbi targyi
feltételeknek kell folyamatosan biztositottnak lennitk:
adminisztracios iroda es irattar, tgyfélszolgalati helyiseg,
fénymasold, szamitogép internet hozzaféressel,
perifériakkal, Szamitastechnikai eszkézokkel rendelkez6
tanterem (a tantermi alapfelszereléseken felul) 1 tébla
vagy flipchart, résztvevénkent 1 szamitdégépasztallal és
szamitogéppel, tovabba résztvevonként a megfelelt
perifériakkal és korlatlan internet-hozzaferessel.

A szakmai képzés megszervezeseéhez kapcsolodod
eszkozok

o Szamitogep, illetve mobil IT eszkdzok

o Internethozzaferés, wi-fi

o Irodatechnikai eszkoézok

o lrodai szoftverek (szévegszerkeszto,

tablazatkezeld, adatbaziskezel®, prezentacios)

o |ktatorendszer vagy dokumentumkezeld rendszer

o Jogtar

o ANYK

e bérszamfejtesi program

10.2.1.  Targyi feltételek
biztositasanak modja

Minosites helye: Budapest
Minosites datuma: 2022. junius 13.
Bakos Peter

Szakertd neve

FSZ/2021/000113

Szakertoi nyilvantartasi szam

Szakérto alairasa
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Sajat tulajdont és bérelt eldado termek, tantermek teljes |

felszereltseggel (szamitégep, projektor, falitabla, tabla,
padok, asztalok, székek, fogas, szemét tarolo, kilén

S n e —
‘:'zsjgno helye



Az el6zetes mindsités ténye

| Szakérfbirxyiﬁtkozalai LA kép_zési program elbézetes mindsitese megtértent.
b e ; B Mg vt i - il g bbb
Az elozetes minosités helye: | Budapest

Az elozeles minGsités idépdntja: 12022, Junius 13.
Az elbzetes minositest vegzo felndttképzési | Bakos Péter
szakerto neve:

Az elézetes mindsitést vegzo felndttképzesi | FSZ/2021/000113
szakerto nyilvantartasi szama:

Felnottkepzesi szakerto alairasa: A CT,A
(papiralapu kepzesi program esetében) < )

A képzeési program el6zetes mindsitéset kovetten a felndttképzési szakertd a képzési programmal
kapcsolatban tovabbi - a képzési program eltzetes mingsitését érintd, azt modosito vagy
kiegészitd - megallapitasokat nem tehet.

Az elozelesen mindsitett képzési programot a felnottkepzo képviseletére jogosult személynek - a
kepzesi program utolso oldalan - ala kell irnia.

A felndttkepzési szakerto a vizsgalatot koveté megallapitasait tartalmazé szakértoi véleményt

| irdsban kozli a felnéttképzovel.

A felndttkéepzd az eldzetes mindsités alapjat képezd, szakértdi vélemenyt a képzési programhoz
mellékeli.

A képzés program modositasa esetén a felndttkepzének el kell végeztetnie a modositott képzési
program elézetes mindsitését.

Felndttkepzd kepviseletére jogosult
szemely alairasa:

ST T
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