KEPZESI PROGRAM

1. A képzési program

E2
1.1. A szakmai képzés megnevezése Munkaer6égazdalkodasi és tarsadalombiztositasi tigyintéz6
A szakmai képzés megnevezése Labour Management and Social Security Administrator
angol nyelven
A szakmai képzés megnevezése | Sachbearbeiter fiir Personalwirtschaft und Sozialversicherung
német nyelven
1.2. Programkdvetelmény megnevezése | Munkaer6gazdalkodasi és tarsadalombiztositasi ugyintéz6
1.3. Programkovetelmény azonositd 04175001
szama
1.4. A képzés célja Olyan szakemberek képzése, akik a képzés eredményes

befejezése utan a munkaeré-gazdalkodas és
tarsadalombiztositas tobb terliletén tudnak ellatni humaners-
forrashoz kapcsolodé feladatokat (HR tertileten, a bérszamfejtés
terlletén és a tarsadalombiztositassal kapcsolatos feladata
ellatasa tertletén).

1.5. A képzés célcsoportja Mindazon a 3.1. pontban megjeldlt iskolai végzettséggel, a 3.2.
pontban felsorolt szakmai eléképzettséggel, valamint a 3.3.
pontban megjelélt szakmai gyakorlattal rendelkezé személy, aki
részt vesz a munkaligyi nyilvantartasok alapjan a bérekkel
kapcsolatos  adminisztracios,  (bérszamfejtés,  jarulék-
nyilvantartas, stb.) feladatok ellatasaban, kdzremiikodik a

munkavallalék munkaviszonyanak létesitésével,
megsziintetésével kapcsolatos Ugyintézési feladatokban, az
egészség- és tarsadalombiztositassal kapcsolatos

nyilvantartasokat vezet, de kapcsolodd szakképzettséggel nem
rendelkezik, valamint az, aki az adott szakmai végzettséggel a
HR terliletén, bérszamfejtéként, bértigyi eléaddként, illetve
tarsadalombiztositasi  Ugyintéz6i  munkakdrben  kivan
elhelyezkedni.

2, A képzés soran megszerezheté kompetenciak

2.1. | A szakmai képzésben résztvevé a képzés eredményes elvégzése utdn képes lesz:
HR feladatok terliletén
e Az emberi eréforrassal valé gazdalkodasban részt venni,
¢  Kapcsolatot tartani a munkavallalok, munkaltato, érdekképviseletek kozoétt.
e  Ellatni az adatvédelemmel kapcsolatos feladatokat.
o Tajékoztatni a munkavallalot az érvényesithetd kedvezményekrdl, potszabadsagrol,
nyilatkoztatni a kedvezmeények igénybevetelérdl.
A Munka Toérvénykonyve altal meghatarozott nyilvantartéshoz szilkséges adatokat |
osszegyljteni és adatokat tovabbitani feldolgozas céljiabol.
| »  Munkakoréhez kapcsolddd hagyomanyos és digitdlis dokumentumokat rendszerezni,
iratkezelést végezni.
2.2, Bérszamfejtés tertiletén
¢« AHR altal megadott adatok alapjan, ellatni a havi bérszamfejtesi feladatokat.
e FEleget tenni a jogszabaly altal eldirt bejelentési, bevallasi és adatszolgéltatasi
, kotelezettségeinek. B
2.3. 1 Tarsadalombiztositassal kapcsolatos feladatok teriiletén
Tajekoztatni az érintetteket
* apénzbeli ellatasokra vald jogosultsagi feltételekrdl, igénylés modjardl,
| e acsaladtamogatasi ellatasokra vald jogosultsagrol, igénylés maodjardl,
} ¢ nyugdirendszer  keretében  igénybevehetd  ellatasokra  jogositd  feltételekrdl, |
‘ igénybevételérél.

!
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_ 3. A programba valo bekapcsolddas feltételei
3.1, Iskolai végzettség Erettségi végzettség
3.2. Szakmai elbképzetiseg | - 5041109 01 Pénzlgyi-szamviteli ugyintézé szakma

- 5041109 02 Vallalkozasi tgyviteli Ugyintéz6 szakma
- Pénzugyi-szamviteli ugyintéz® szakkepesités
- Vallalkozasi és bérligyintezé szakképesités
- Vallalkozasi tUgyintézd szakképesités
- Vallalkozasi tigyintézd részszakkepesités
- Koézgazdasag szakmacsoportba tartozo felséfoku szak-
képzésben szerzett OKJ szakképesités/szakkepesites-
elagazas
- Gazdasagtudomanyok képzési tertleten felséoktatasi
szakkepzéesben szerzett végzettség
| | - Fels6foku iskolai vegzettseég
3.3. Szakmai gyakorlat tertlete és | a) Ereftségi végzettség esetén
idétartama legalabb harom év pénzlgyi, vagy szamviteli, vagy
adozasi, vagy munkalgyi terlleten szerzett (igazolt)
gyakorlat
b) Felséfoku iskolai végzettség (kivéve gazdasagtudomanyok
képzési terllethez tartozd szakon szerzett végzettség)
r eseten
legalabb két év pénzlgyi, vagy szamviteli, vagy adozasi,
vagy munkalgyi terlileten szerzett (igazolt) gyakorlat
Nem kell szakmai gyakoriatot igazolni
1. a 3.2. pontban felsorolt szakmai -eldképzettséggel
rendelkezdknek
2. Gazdasagtudomanyok képzési teriiiethez tartozo szakon ‘
szerzett felséfoku iskolai végzettséggel rendelkezOknek |
3.4. | Egészséglgyi alkalmassag - '
_ . kévetelmény - ‘
3.5. Egyéh feltetelek A képz6 intézmény minden résztvevével a felndttképzesrdl sz0lo
2013. évi LXXVIL torvény (Fktv.) éltal meghatarozott tartalmu |
felndttképzési szerzbdest kot
A mar korabban megszerzett elézetes tudas meéresét a
felnbttképzo intézmeény az Fkiv. és egyéb vonatkozd jogszabaly

- 4. A programban vald részvétel feltételei
4.1. | Részvetel kbvetésének modja | A tavoli eléréssel megvalosuld kontaktorakon bejelentkezés és
folyamatos jelenlét, vagy a kontaktorakrol készilt video legalabb
90%-anak megtekintése a Hallgatdi Informacios Rendszerben. |
4.2. | Megengedett hianyzas Modulonként nem haladhatja meg a minimalis draszam 30%-at.
4.3. Egyéb feltetelek ¥ munka- és balesetvédelmi eldirasok betartasa
>  a felndttképzési szerzédésben meghatarozott jogok €s

kotelezettségek érvényesitése

- 5. Tervezett képzési id6
51. | Osszes draszam - 240 6ra

6. Tananyagegységek
(a kepzés o szerkezeti eleme, a képzési program felépitéset ado, ¢nallo tartalommal biré képzési

- __egyseg) _
A tananyagegység megnevezeése Osszesen
6.1. HR ismeretek - 60 1
6.2 Berszamfejtési ismeretek I 100
| 6.3. Tarsadalombiztositasi ismeretek - 80 N
| Osszesen: | 240

T~ TT——
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 6.1. Tananyagegység

6.1.1. Atananyagegyseg HR ismeretek
. megnevezese - |
: 6.1.2. A tananyagegyseg A képzésben részivevé a tananyagegység e/vegzesevel
célja - - ismerje a humanstratégia és az Uzleti terv felepitéset, azok
részeinek informaciosziiksegletét.

| - képes legyen részt venni a munkaerd-toborzas folyamataban.

I - Ismerje a munkajogi alapfogalmakat, a munkaviszony |
létesitésére és egyéb specidlis jogviszonyok |étesitesere
vonatkozé szabélyokat.

| - ismerje a munkalgyi nyilvantartdsra  vonatkozo |
eléirasokat.

‘ - Tartsa be az adatszolgaltatasokra, adatkezelesre es az

. informaciobiztonsagra vonatkozd szabalyokat.
1 6.1.3. A tananyagegyseég 60 ora
' Oraszama
(kontaktoraktol eltérd
| munkaforma is) - - B
6.1.4. ‘ Tanulasi eredmények, amelyek kialakitdsahoz a tananyagegység érdemben hozzajarul
. . Elvart B
Készségek, . . Onallosag és
képességek Ismeretek vnsel:;at?t%sdrg‘c()dok, felelGsség mértéke
Elbkesziti és a Ismeri a humanstratégia Munkaja soran | Atervfejezetek |
rendelkezésre allo és az Uzleti terv torekszik az gsszeallitdsahoz
informacidk birtokaban | felépitését, azok informaciok megfelelé | sziikseges

osszedllitja a
humanstratégia és az
Uzleti terv ra bizott
reszeit.

reszeinek
informacioszukségletét.

kivalasztasara és
azok rendeltetésik
szerinti
rendszerezeésére,
felhasznalasara. A
tervrészek
kidolgozasanal
kreativitasra térekszik.

informaciokat énalléan
rendszerezi, vezetdi
iranymutatas mellett
alakitja ki a
tervfejezetek részeit.

Reszt vesz a
munkaerdtoborzas
folyamataban az
allasinterjukon.

Ismeri az allasinterju
tipusait, menetét, ismei az
alldskereseési
médszereket.

Toérekszik a
munkakérhoz
illeszked®
legalkalmasabb
munkaeré
kivalasztasaban a
vezetbket
velemenyérdl
tajékoztatni.

Feleldsséget vallal a
munkaer®
kivalasztasanal az
altala alkotott
velemenyrol.

Kapcsolatot tart a
munkavallalok,
munkaltato,
érdekképviseletek
kozott.

“Ismeri a kapcsolattartas

széles korben elfogadott
normait.

Reflektiv magatartast
tanusit a
kapcsolattartas terén.

Vezet6i utmutatas
alapjan onalldan
képes a
kapcsolattartasra

Gyakorlatban
alkaimazza a
munkaviszonyra
vonatkozo
szabalyokban

| foglaltakat.

Ismeri a munkajogi
alapfogalmakat, a
munkaviszony
létesitésére és egyeb
specialis jogviszonyok
|étesitésére vonatkozo
szabalyokat.

Alkalmazdi szinten ismeri

| a munkavallalo és a

munkaltato jogaira es
kotelezettségeire

_vonatkoz¢ szabalyokat.

Oldal3/22

Szem el6tt tartja,
figyelemmel kiséri a
jogszabaly
valtozasokat és ennek
megfelelben iatja el
feladatat.

| Pontossagra,
| precizitasra torekszik.

| hianyossagait

gzigno ﬁelyc\'

Vezett¢ iranyitasa
mellett végzi feladatat.
Folyamatosan
kapcsolatot tart a
tarsosztalyokkal.

A munkajat
felulvizsgalja és
értekeli. A
felulvizsgalat soran
felmerdlt hibait,




. . Elvart TR
Készségek, . S Onalldsag és
képessegek ISMETStek VIseI:tet?t%zq;Edok, felelésség mértéke

fsmeri a korrigalja onalloan.
munkaszerzédéstél eltérd |

| foglalkoztatas

| lehetbseégeit.

Részletesen ismeri a
munkaviszony
megszinésének és
megsziintetésének a
szabdlyait. ]
Részletesen ismeri az
atipikus

| munkaviszonyokra

vonatkozo szabalyokkal.
fsmeri a munkaugyi
kapcsolatokra vonatkozo

_ ) rendelkezeseket. B - i
Alkalmazza az Ismeri az adatvédelemre Figyelemmel kiséri az | Munkaja soran
adatszolgaltatasokra, vonatkozo szabalyokat. adatszolgaltatasra, feleltsséget vallal a

| adatkezelésre és az | adatkezelésre, és biztonsagos
informacio biztonsagra informacio adatkezeléseért és az

‘ vonatkozd biztonsagra informacié biztonsagra
szabalyokat. vonatkozé vonatkozdé eléirasok
Munkaja soran betartja szabalyokat. betartasaval.

| adatszolgaltatasra,

| adatkezelésre, és
informacio biztonsagra

| vonatkoz¢ eléirasokat .

‘ Osszegyijti és Ismeri a munkaugyi Munkavégzése Onalléan végzi
gsszeallitja ill. nyilvantartasra vonatkozé | érdekeében koveti a feladatat, munkajaert
tovabbitja feldolgozas | eldirasokat. szakmajaval vallalja a felelésseget.
céliabol a (szabadsag, munkaidd, kapcsolatos
bérszamfejtéshez rendkivili munkaidd stb). | jogszabalyi
szlkséges valtozasokat,
informéciokat es Pontossagra, ;

| dokumentumokat. B precizitasra torekszik. |

T~ T
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6.1.6. Az elbzetes tudas MIR-ben szabalyozott mddon
felmérese és
beszamitasanak
lehetéségei és médja L ]
6.1.7. A tananyagegység A tanulasi eredmények mérésének modszere: egyéni €s csoportos
elvart tanulasi visszajelzés, egyéni munkak.
eredmeényeinek
merese es ertékelese
a tanitasi-tanulasi
folyamat kézben |
fejlesztd cellal

1.8 Atananyagegyseg | A tananyagegység tanulasi eredményének mérése a képzd
| elvart tanulasi hataskorébe utalt programkévetelmény-modul tanulasi
| eredményeinek eredményének mérésére és értékelésére vonatkozd, PK-ban

mérése és értékelése = meghatarozott rendelkezéseket koveti.
a tanitasi-tanulasi
folyamat végén 8.1. pontban meghatarozott 60 perces irasbeli (feleletvalasztas,
szummativ/imin&sitd feleletalkotas) tevékenység, melynek mindsitése megfelelt/nem
! céllal felelt meg.
| 6.1.9 I Atananyagegység ' A hianyzas mértéke ne haladja meg a minimalis 6raszam 30%-at.

elvégzésérdl szolo
igazolas kiaddsanak | A HR  ismeretek tananyagegységhez rendelt irasbeli
feltételei tevékenységnek eredményes, legalabb 50%-os szintl teljesitése.

6.2. Tananyagegység —

6.2.1. | Atananyagegység | Bérszamfejtési ismeretek
| | megnevezése | B -
6.2.2. | A tananyagegység A képzéshen résztvevé a tananyagegység elvégzésével
célja | - ismerje a biztositasi kételezettség elbirdlédsanak szabalyait, a
‘ bérszamfejtésre  és  jovedelem-kifizetésre  vonatkozd
| szabalyokat (szja, thj stb).
- ismerje a munkaltatd és munkavallalé adozasi es
jarulékfizetési kotelezettségeit, a bevallasi es befizetési |
, hataridoket, alkalmazéi szinten ismerje a bevallasi es |
‘ adatszolgaltatasi nyomtatvanyokat.
‘ | - ismerje a munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyokat,
| illetve a tarsas és egyéni véllalkozdi jogviszonyokat. I
6.2.3. A tananyagegység | 100 ¢ra
oraszama

(kontaktoraktol eltérd
| munkaforma is) -
6.2.4. | Tanulasi eredmények, amelyek kialakitasahoz a tananyagegység erdemben hozzajarul

e Ly ok Onallésag és
‘ze;:ss:gge:l’( Ismeretek Elvant V':t(:ilz(ﬁ?g:mOdOK’ felelésseég
P . T mértéke
Elbiralja a biztositasi | Ismeri a biztositasi | A biztositasi Onalloan végzi
kotelezettséget, kotelezettség elbirdlasanak | kotelezettsegek bejelentési es
eleget tesz szabalyait. tekintetében torekszik elbirélasi
bejelentési minden informacio pontos | kdtelezettséget.
kotelezetiségeének. Kideritesere és ennek
- | megfelelden jar el.
Tajékoztatja a Ismeri a kedvezmeények | A kedvezmények Az onallé és
munkaltatot- | elbiralasahoz szlkséges | érvényesitéseével pontos
foglalkoztatot és a jogszabalyokat (csaladi | kapcsolatos jogszabalyok munkavégzes |
| munkavallalot az 6ket | kedvezmeény, szocialis | valtozasara folyamatosan szempontjabol

T
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Elvart viselkedésmodok, | Onalosag es

| Készsé
_ gek, il
| képességek Ismeretek attitidok f‘i:“ﬂftzizg
érintd kedvezmények | hozzajarulasi adod | figyel, es ennek folyamatosan
lehetéségérél és azok | kedvezmény, stb). megfeleiéen latja el a kollégaival és
ervényesitési feladatat. vezetbjével
szabalyairol. tudatosan
egyeztet s
| kikéri a szakmai
! véleményiket
| Alkalmazza a Magabiztosan  ismeri  a | Szem el6tt tartja a Felelésseget
bérszamfejtésre és a | bérszamfejtésre és | jogszabalyok betartasa vallat munkaja
jovedelemkifizetésre | jovedelemkifizetésre mellett a munkaltaté és a pontos
vonatkozo vonatkozo6 szabalyokat (szja, | munkavallald erdekeit es elvégzesevel
jogszabalyokat és thj stb). nyitott Uj megoldasokra kapcsolatosan |
ezekrol kepes pontos torekedve a
tajékoztatassal kozods munkara
szolgalni az és az
érintetteknek. , ) egyeztetésre.
Hasznalja a Osszefuggéseiben ismeri a | Figyelemmel kiseri az Igyekszik
bérszamfejté munkaltatd és munkavallald | adatszolgaltatasra, folyamatosan
| programot és az adozasi és jarulékfizetési | adokedvezmeényekre onalld
adatszolgéltatashoz kotelezettségeit. vonatkozo szabalyokat és | javasiatokkal
kapcsolodd Tudja a bevallasi és azokat magara nézve is elosegiteni a
programokat, illetve | befizetési hataridoket, kotelezdnek tart. munkavégzést
| folyamatos ellen¢rzés | alkalmazoi szinten ismeri a | egyeztetve
| mellett feltarja azok bevallasi és vezetdjével es a
esetleges hibait. adatszolgaltatasi | térsosztalyokkal
Kialakitja és szikség | nyomtatvanyokat. Uj
| esetén tovébbfejleszti | Tisztaban van az megoldasokat
| azta adatszolgaltatasra, kezdeményez,
munkafolyamatot, adatkezelésre vonatkozo objektiv mdédon
amely a hatariddk szabalyokkal (KSH, NAV, igyekszik
betartasat eltsegiti. | Kormanyhivatal). | ertekelni sajat,
illetve masok
munkajat
Bemutatja és Alkalmazoi szinten ismeria | Elfogadja a szakmaetikai Az onallé
| ismerteti a | munkaviszony létesitese és elveket, emellett torekszik munkavégzes
munkaviszony | megsz(inése/megsziintetése | a kozds munkara és a | mellett kikéri
[étesitese, esetén elvégzendd kompromisszumkészségre. | vezetdje es
| megszinése, illetve feladatokat, és a feladat kollégai |
megszlintetéséhet ellatashoz szikséges tanacsat,
kapcsolodo jogszabalyokat. utmutatasat es
szabalyokat. | képes korrigalni
' sajat, illetve |
| masok hibait.
| Pontosan alkalmazza | Ismeri a munkavégzésre A munkavégzés Méasokkal
a munkavégzésre iranyulé egyéb érdekeben koveti a egylttmdkodve
iranyuld egyéb jogviszonyokat, illetve a szakmajaval kapcsolatos is és ¢nalldan is
| jogviszonyok, illetve a | tarsas és egyéni véllalkozoéi | jogszabalyi valtozasokat. felllvizsgalja
tarsas és egyeni jogviszonyokat és azok Pontossagra és munkajat és a
vallalkozok biztositasi kotelezettségeit. precizitasra torekszik. szilkseges
tarsadalombiztositasi | hibakat feltarja,
és addzasi javitja.

kotelezetiségeit és |
errdl tajekoztatja az
| erintett feleket.
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Az elézetes tudas
felmérése és
beszamitasanak

| lehetéségei és modja

MIR-ben szabélonott maodon

A tananyagegyseg
elvart tanulasi
eredményeinek
mérése és értekelése

| atanitasi-tanulasi

folyamat kézben
fejlesztd cellal

6.2.8.

| Atananyagegység

elvart tanulasi
eredményeinek
mérése és ertékelése
a tanitasi-tanulasi
folyamat vegeén
szummativ/imingsitd
céllal

A tanulasi eredményék mérésének modszere: egyéni és csoportos
visszajelzés, egyéni munkak.

utalt

programkévetelmény-modul
eredményének mérésére és értékelesere vonatkoz6, PK-ban

| meghatarozott rendelkezéseket koveti.

A tananyagegység tanulasi eredményének mérése a keépzd
hataskorébe

tanulasi

8.1. pontban meghatérozott 60 perces projektfeladat (egy belepd
dolgozé megadott adatainak felvitele utan bérszamfejtési feladat),
melynek mindsitése megfelelt/nem felelt meg.

6.2.9.

A tananyagegyseg

| elvégzésérdl szold

igazolas kiadasanak
feltételei

A hianyzés mértéke ne haladja meg a minimalis oraszam 30%-at.

A

projektfeladat eredményes, legalabb 50%-o0s szintl teljesitése. J

Bérszamfejtési

ismeretek

tananyagegységhez

rendelt

Oldal12 /22
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6.3. Tananyagegyséq

6.3.1. A tananyagegység | Tarsadalombiztositasi ismeretek ‘
. | megnevezeése [ |
| 6.3.2. A tananyagegység A képzésben résztvevl a tananyagegység elvégzésével
célja - ismerje a kozigazgatési hivatali rendszer felépitesét, az
altaldnos kozigazgatasi rendtartas szabalyait (illetékessegre, '
hataskorre, tigyintézési hatéridére, déntések meghozatalara,
és a jogorvoslatra vonatkozé szabalyokat).
' - ismere a csaladtémogatési  ellétasokra  vonatkozd
jogszabalyokat,
- ismerje a tarsadalombiztositasi kifizetdhelyi feladatokat.
- ismerje a pénzbeli ellatasokra valo jogosultsagi feltételeket
(tappénz, csed, gyed, drokbefogadoi dij). ‘
[ - képes legyen az egészseglgyi ellatasok rendszerét ismerve
5 végezni feladatat.
- a nyugdijbiztositasi ellatasok rendszeret ismerve végezni
feladatat.
6.3.3. A tananyagegység 80 6ra ‘
, praszama |
| (kontaktoraktdl elterd
. munkaforma is) - |
8.3.4. | Tanulasi eredmények, amelyek kialakitaséhoz a tananyagegység érdemben hozzajarul |
| .y Elvart S s
| Készségek, : A Onallosag és
| képességek Ismeretek vnseI:ftidt%zrg‘?dok, felelésség mértéke
Alkalmazza az altalanos | Ismeri: | Elfogadja a | Végig gondolja az
| kozigazgatasi rendtartas | e a kézigazgatasi | szakmaetikai elveket, | alkalmazando
! szabalyait, valamint a hivatali rendszer | empatikus, érzékeny jogszabalyokat.
kotelezd felépitéset. Onalldan hozza meg a
egészsegbiztositas e az altalanos dontéseit.

ellatasairo! szo1o
jogszabaly
rendelkezéseit.

kézigazgatasi
rendtartas szabalyait
(illetekessegre,
hataskorre,
ugyintézési
hataridére, dontések
meghozatalara, és a
jogorvoslatra
vonatkozo
szabalyokat)
e a jogalap
megallapitott
kifizetésekkel
kapcsolatos
megtéritésre
vonatkozo
szabalyokat;
e az egyidejlleg
folyosithatod
ellatasokra
vonatkozo
szabalyokat.

nélkul

Alkalmazza a

Részletesen ismeri a

Elfcgadja a

Onalidan végzi a ‘

igénylét
csaladtamogatasi
_ellatéasokra vonatkozo

csaladtamogatasi
ellatasok igéenylésének
nyomtatvanyait, az

jogosult erdekeit,
empatikus, érzékeny.

| Jogosulttal ‘
|

csaladtdmogatasi csaladtamogatasi szakmaetikai elveket, | feladatat.

ellatéasokra vonatkozd ellatasckra vonatkozo empatikus, érzékeny.

szapalyokat. jogszabalyokat. 1
Tajékoztatja az ellatast Ismeri a Szem elétt tartja a

egyuttmUkddve veégzi

|
feladatat.
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Elvart

Készségek, - A Onallosag és
! képességek Ismeretek wsellg::t?t%i]%fdok, feleloésség mértéke_
| szabalyokrol, az igénylés | igénylés modjat.
| modjardl.
Tajékoztatja az tgyfelet | Tisztaban van a Elfogadja a Onalloan, a jogosulttal

(munkavallaiét) a
szocialis ellato rendszer
altal biztositott pénzbeli
| ellatasokra jogositd

| feltételekrdl, az igenyles
“modjarol.

szocidlis igazgatas
altalanos szabalyaival,
illetve a szocialis
ellatorendszer keretein
belll igénybe vehetd
ellatasok formaival.

szakmaetikai elveket,
empatikus, érzékeny.

egyUttmiikaodve,
tudatosan, végig
| gondolva végzi
feladatat.

Elkésziti a
tarsadalombiztositasi
kifizetéhelyi elszamolast
és statisztikai

[smeri a
tarsadalombiztositasi
kifizetdhelyi feladatokat.

Belatja az
adatszolgaltatasi
kotelezettseg
fontossagat.

| adatszolgaltatast.

| Megallapitja a pénzbeli
ellatasokra valod
jogosultsagokot,
ellatasra vald
jogosultsag idejet.

Ismeri

e a penzbeli
eliatasokra valo
jogosultsagi
feltételeket (tappénz,
csed, gyed,
orokbefogaddi dij)
folyamatos biztositasi
id6 megallapitasat.

Szem el6tt tartja a
jogszabalyi
rendelkezeseket.

Feleltsséget véllal
sajat munkajaért.

Onalloan végzi
feladatat, vallalja a
feleldsséget azok
helyességeért.

‘ Megallapitja a pénzbeli
eliatas naptari napi
alapjat, mértékét.

Behatdan ismeri a
pénzbeli ellatasok
naptéari napi alapjanak
megallapitasahoz
szikseges iranyadd
idészakot, szamitasi
id6szakot.

ismeri a figyelembe
vehetd jovedelmeket.

Torekszik a
jogszabalyok
betartasara, a
pontossagra,
precizitasra.

"Elkésziti az Uzemi balesti
jegyzokonyvet, a baleset
tzemi jellegét

| elismert/elutasito

Ismeri a baleseti
ellatasokra vonatkozo
tappénztdl elterd
rendelkezeseket.

| Torekszik a

jogszabalyok
betartasara, belatja a
dontés fontossagat.

| hatarozatot.
Megallapitja a baleseti
tappénz naptari napi
alapjat, mértéket.

Behatdan ismeri a
baleseti tappénz naptari
napi alapjanak
megallapitaséhoz
szlUkséges iranyado
idészakot, szamitasi
idészakot.

Ismeri a figyelembe
vehetd jovedelmeket.

Torekszik a
jogszabalyok
betartasara, a
pontossagra,
precizitasra.

Kivalasztja, alkalmazza a

Ismeri a

Fogékony az

Onalléan végzi a

tarsadalombiztositasi tarsadalombiztositasi informacidk tevékenységet, képes
kifizetohely altal kifizetéhely altal | befogadasara. a hibak onailé |
| hasznalandd alkalmazando | Mingségi | javitasara.
| nyomtatvanyokat az nyomtatvanyokat. | munkavegzésre | ‘
ellatasok torekszik.
' |
Betartja az eljarasi Atfogoan ismeri az Torekszik a ‘ Onalléan végzi

’»megéllapitésénél.

szabalyokat.

érkeztetés, iktatasi
feladatokat, az
igyintézési hataridbket,
_a dontésekre,

precizitasra,
pontossagra, a
jogszabalyok
betartasara.

feladatat valialja a
felelésséget azok
helyességeéeért,

L
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Elvart

| Onallésag és

Készségek, . o
képességek Ismeretek "'Se':ft‘i’tf;'g“(’d°k’ feleldsség mértéke
B hatarozatokra,

végzeésekre vonatkozd
szabalyokat.

' Tajekoztatja az
érintetteket a nyugdijba
vonulas feltételeirél.

Mélyrehatdan ismeri a
tarsadalombiztositasi
nyugdijrendszer
keretein belll igénybe
vehetd nyugellatasokra
jogosito feltételeket, az
igényérvényesitésre es
az ellatasok
folyositasara vonatkozo
szabalyokat.

Szem elétt tartjaa
jogszabalyi
rendelkezéseket.

Jogosulttal
egylttmikddve vegzi
feladatat.

Alkalmazza a
| nyugellatasra a
megvaltozott

Tisztaban van azokkal
az ellatasokkal, melyek

Befogadja a
jogszabaly

Onalldan végzi a
feladatat. Képes a

tarsadalombiztositasi rendelkezéseit. hibak 6nalld
munkaképessegl szempontbol nyugdijas | | javitasara.
személyek ellatasairol statuszt biztositanak.
sz0l6 jogszabalyokat.
Tajékoztatja az Ismeri a korhatar el6tti Fogékony az Jogosulttal
érintetieket a korhatar ellatasokra és a informaciok egyuttmikodve,
el6tti ellatasokrol, szolgalati jarandosagra | befogadasara. tudatosan végzi
valamint az ellatasok vonatkozo szabalyokat, tevékenységét.

mellett végezhetd

keresttevékenységerdl.

kulonos tekintettel az
ellatasban részeslék
keresttevekenysege
esetében alkalmazandd
Jogszabalyokat.

Tajékoztatja az

| érintetteket a
megvaltozott
munkaképességl

‘ személyek ellatasairdl,

annak igénybevételerdl.

[smeri a megvaltozott
munkaképességu
személyek ellatasaira,
rokkantsagi és a
rehabilitacios ellatasra
vonatkozo jogosuitsagi
feltételeket, a
foglalkoztatasukra
vonatkoz szabalyokat.

Fogékony az
| informaciok
befogadasara.

Erzékeny, empatikus.
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6.3.6. Az eltzetes tudas MIR-ben szabalyozott maodon ‘
felmérése es
beszamitasanak
L | lehetéségei és modja - -
| 6.3.7. | A tananyagegység | A tanulasi eredmények mérésének modszere: egyéni és csoportos
elvart tanulasi | visszajelzés, egyéni munkak.
eredményeinek |
mérése és értékelese |
a tanitasi-tanulasi
folyamat kdzben
fejlesztd célial

3.8 A tananyagegyseg A tananyagegység tanulasi eredményének mérése a képzé|
| elvart tanulasi hataskorebe utalt programkévetelmény-modul tanulasi |
eredményeinek | eredmeényének mérésére és eértékelésere vonatkozo, PK-ban |
| mérése és értékelése | meghatarozott rendelkezéseket koveti. |
| atanitasi-tanulasi .
folyamat végen 8.1. pontban meghatarozott 60 perces irasbeli (feleletvalasztas,
|szummativ/minésit’o‘ feleletalkotas) tevékenység, melynek mindsitése megfelelt/nem|
|- | cellal felelt meg.
6.3.9. A tananyagegyseg A hianyzas mértéke ne haladja meg a minimalis 6raszam 30%-at. ‘
‘ elvegzéseérsdl szolo _
igazolas kiadasanak | A Tarsadalombiztositasi ismeretek tananyagegységhez rendelt
feltetelei irasbeli tevékenységnek eredményes, legalabb 50%-0s szintl
‘ teljesitése.
7. Maximalis csoportlétszam
7.1. Maximalis csoportiétszam (f6) | 100

8. A képzésben résztvevl teljesitményét értékeld rendszer leirasa

| A tananyagegységek oktatasanak sarasakor kertl sor a tanulasi eredmények merésere €s
‘ értékelésére (minodsité mérés).

‘ 1. HR ismeretek

|détartama: 60 perc

A mérés modszere: irasbeli (feleletvalasztas, feleletalkotas)

Formaja: a kepz6 hataskoérébe utalt meres

Tartalma: A 6.1 pontban meghatérozott részletes kovetelmények barmelyike.

8.1. A tananyagegységek tanulasi eredményének mérése

2. Bérszamfejtési ismeretek

|d6tartama: 60 perc

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

Forméja: a képzd hataskorébe utalt meres

Tartalma: A 6.2 pontban meghatarozott részletes kovetelmények barmelyike.

3. Tarsadalombiztositasi ismeretek

Id6tartama: 60 perc

A meérés modszere: irasbeli (feleletvalasztas, feleletalkotas)

Formaja: a képzé hataskorébe utalt meres

Tartalma: A 6.3 pontban meghatéarozott részletes kaveteimények barmelyike.

8.2. A tananyagegységek tanulasi eredményeinek értékelése ‘
A tanulasi eredmények mérése akkor eredmenyes, ha a tananyagegységek szakmai kévetelmenyeit |

O~ §
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a képzésben résztvevd kulon-kulon minimum 50%-0s szinten teljesitette.

A tananyagegységek értekelése:
MEGFELELT NEM FELELT MEG

Amennyiben minden tananyagegység tudasmerése eredmenyes, a feinéttképzé intézmeény a képzes
elvégzését igazolo tanusitvanyt allit ki a felndttkepzési adatszolgaitatasi rendszer Utjan a képzésben
résztvevd részeére, amely a képesito vizsgara bocsatas feltétele.

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

‘ 8.3.1. A mérés ltemezése

A tananyagegysegek mérése a képzeési programmal osszhangban elkészitett - tanfolyamhoz rendelt
‘—- ¢rarend alapjan a tananyagegységek zarasakor keralnek megszervezésre, amelyrél a méresre
jelentkezett képzeshen résztvevd irasbeli értesitést kap.

‘ 8.3.2. A dokumentumok kezelésének modja
| A mérések lebonyolitisara és szervezésére a felndttképzd intézmeny lebonyolitasi rendet €s

jegyzokonyvet készit, a mérések eredményeit értékeld fven rogziti az elert szazalékos teljesitmény és

‘ a szoveges értékelés (megfelelt, nem felelt meg) jelolésével.

Az irasbeli tevékenyseg feladatlapjat és annak értekelési utmutatéjat a felndttképzé intezmeny altal
‘ megbizott oktato keésziti el legkésdbb a merest megel6zé 5. munkanapig.
Az oktatd tanar altal kijavitott és értékelt feladatlapokat a felndttkepzd intézmeny a képzési csoport
képzésének befejezését kovets egy evig érzi meg.
|
Ha egy-egy tananyagegység meérese megfelelt mindsitésl, ugy a tananyagegység teljesitésérdl a
felnbttképzo intézmény igazolast llit ki a kepzésben résztvevd részére.

A Ftv. 16. §-ban foglaltak vonatkoznak az ertekeld iv és a jegyzokanyv megbrzesere, valamint a
kiallitott tanusitvanyra és igazolasra.

8.3.3. Javitas- pétlas, és jogorvoslati lehetésegek
A javite-, potiémeérés a felnottképzd intézmeény &ltal meghatarozott iddpontokban, a képzes
| befejezését kovetd egy éven belll teljesithetd.

‘ A mérésben résztvevé észrevételeire a panaszkezelési szabalyzatban foglaltak az iranyadok.

8.4. Felmentés a tanulasi eredmények mérése alol

A tananyagegység tanulasi eredmenyenek mérése aldl az a kepzésben résztvevd menthetd fel, aki

az elézetesen megszerzett tudasat hiteles dokumentummal igazoini tudja, és a dokumentum
| alapjan egyértelmiien megallapithatod, hogy rendelkezik azokkal a kompetenciakkal, melyek a
| képesitd vizsga sikeres teljesitéséhez szllkségesek.

9. A képzés zarasa

9.1. A szakmai képzés elvégzésenek | A szakmai képzés kovetelményeinek igazolasarol  a ‘
‘ igazolasarol szol6 tanusitvany felndttkepzd intézmény tanusitvanyt allit ki a képzésben

kiadasanak feltetelei | részt vevs személy részére, amennyiben az 0sszes
‘ | tananyagegység tudasmérése megfelelt mindsités, illetve
a képzésben résztvevd felmentést kapott a tanulmanyi
| eredmények mérése alol.

= =
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10. A képzési program végrehajtasahoz szilkséges személyi és targyi feltételek, valamint a
képzéshez kapcsol6dé egyéb specislis feltételek és ezek biztositasanak moadja

10.1. Személyi feltételek A képzésben az aldbbi szakképzettséggel, illetve
gyakorlattal rendelkezd szakember vesz részt.
A képzés elméleti részének oktatasaban az, aki a képzesi
tartalomnak megfeleld szakos tanari szakképzettséggel,
ennek hidnyaban a képzési tartalomnak megfeleld felstfoki
végzettségge! €s szakkepzettseggel, vagy felséfoki
végzetiséggel és a képzés tanulmanyi terlletének
megfeleld szakképesitéssel rendelkezik.
A képzés gyakorlati részének oktatasaban az, aki a képzési
tartalomnak megfelelé  felséfoku  végzettséggel és
szakképzettséggel, vagy a képzés tanulmanyi teriletének
megfeleld szakképesitéssel és legalabb Otéves szakmai
gyakorlattal rendelkezik. .

|

10,11 Személyi feltetelek Munkaszerzddéssel, megbizasi szerzédéssel, vallalkozasi

{ | biztositasanak modja szerzOdéssel. - - - |

10.2. Targyi feltételek A képzésben részt vevdk létszamanak megfeleld
mennyiségben:

| Tanterem, eldadoterem; 60 szék és 30 asztal
Az intézmeényi mikodés soran az aldbbi targyi

feltételeknek kell folyamatosan biztositottnak lennitk:
adminisztracios iroda és irattar, ugyfélszolgalati helyiség,
fénymasolo, szamitégép internet hozzaféréssel, |
perifériakkal, Szamitastechnikai eszkozokkel rendelkezd

| tanterem (a2 tantermi alapfelszereleseken felll) 1 tabla
vagy flipchart, résztvevbnként 1 szamitogépasztallal és
szamitogéppel, tovabba részivevénként a megfeleld
perifériakkal és korlatlan internet-hozzaféressel.

A szakmai képzés megszervezéséhez kapcsolodo
eszkdzik
1 . Szamitogép, illetve mobil IT eszkozok

| ¢ Internethozzaférés, wi-fi
i o * lrodatechnikai eszkéz6k
» Irodai szoftverek (szdvegszerkesztd,
tablazatkezeld, adatbaziskezeld, prezentacios)
» |ktatérendszer vagy dokumentumkezeld rendszer
e Jogtar
| e ANYK
W _ e bérszamfeltési prodram - ]
©10.2.1. | Targyi feltételek Sajat tulajdont és bérelt eldado termek, tantermek teljes
biztositasanak modja felszereltséggel (szamitdgép, projektor, falitabla, tabla, |

| padok, asztalok, székek, fogas, szemeét tarold, kidn
kérésre nyomtatd)

Mindsités helye: Budapest

Mindsités datuma: 2024. oktober 1 At AN / /
'\_ / Zf £
Bakos Péter ... [ Ko {\,.'\_ /_,{ L ALl
Szakértd neve Intézmény-képviseldjének aladirasa 4
FS2/2021/000113

Szakertdi nyilvantartasi szam

Szakért6 alairasa

Oldal 21 / 22 Szigné helye



Az elézetes mindsités ténye

_Szakérté nyilatkozata: A keépzési program elézetes mindsitése megtortént. |
Az eldzetes mindsites helye: Budapest
Az eldzetes mindsités idépontja: 2024, oktdber 1.

Az eldzetes mindsitést végzo felndttképzési | Bakos Péter
szakertd neve:

Az elézetes minésitést végzo felnétiképzeési | FSZ/2021/000113
szakértd nyilvantartasi szama:

Felndttképzési szakertd alairasa: —-=
(papiralapl képzési program esetében) @) - o

|

mépzési program elfzetes mindsitéset kovetden a felnbttkepzési szakértd a képzési programmal

| kapcsolatban tovabbi - a képzési program eldzetes mindsitését erintd, azt médositd vagy

kiegészitd - megallapitdsokat nem tehet.

Az elézetesen mindsitett kepzési programot a felnéttképzé kepviseletere jogosult szemelynek - a
képzési program utolsoé oldalan - ala kell frnia.

A felnéttképzési szakértd a vizsgalatot kovetd megallapitasait tartaimazé szakertoi véleményt
irasban kozli a felnbttképzével.

A felndttképzd az elézetes mindsités alapjat képezo, szakértdi véleményt a kepzesi programhoz '
mellekeli.

A képzés program modositasa eseten a felnsttképzonek el kell végeztetnie a modositott képzési
program eldzetes mingsiteset.

Felntttképzd kepviseletére jogosult ‘
szemely alairasa:
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