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1 A képzési program tartalma megfelel a felnbttképzesrol szo6l6 2013. évi LXXVII. térvénynek és
szakmai oktatas vagy szakmai képzés esetén a szakképzésrol sz016 térvénynek és a szakképzésrol

sz06l6 térvény végrehajtasarol sz616 kormanyrendeletnek.

2 Aképzési programban meghatarozott tartalommal, feltételekkel és modon, valaminta képzéssel

érintett célcsoport szamara megszerezhetdk a képzési programban megjelolt kompetenciak.

3 A képzési program minden oldala folyamatos oldalszamozassal van ellatva.
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KEPZESI PROGRAM

MUNKAERG-GAZDALKODASI ES TARSADALOMBIZTOSITASI UGYINTEZO
PROGRAMKOVETELMENY AZONOSITO SZAMA: 04175001
A PROGRAMKOVETELMENY MEGJELENESENEK DATUMA: 2021. JANUAR 8.

A képzési program tartalma kizarolag a fejlécben szerepl6 képzd tulajdonat képezi, minden médositas,
kozzététel, terjesztés vagy kereskedelmi hasznositds a képzd kifejezett hozzajaruldsa nélkiil a 1999. évi LXXVI.
tdrvény a szerzdi jogrél és a Polgdri Torvénykdnyv megsértését jelenti.

1
M Papiralapti képzési program esetében a szakértd szigndja: p ;
elektronikusan megszerkesztett képzési program esetében legalabb fokozott biztonsagu e]ektror’[ikus alairasa.
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| Munkaeré-gazdalkodasi és tarsadalombiztositasi iigyintézé

A képzés célja, hogy a résztvevik a tanulasi folyamat soran elsajatitsdk a
Munkaerd-gazddlkodasi és tarsadalombiztositasi ligyintézé

| szakképesités megszerzéséhez szitkséges ismereteket és

| kompetencidkat, valamint képesek legyenek azok alkalmazasara.

A képzés célecsoportjat jelenti minden olyan személy, aki a képzési
programmal elérhetd ismeretek és kompetencidk megszerzését tiizte ki
| célként maga elé.

* EIGkésziti és a rendelkezésre allé informacidk birtokaban ésszedllitja a
huménstratégia és az lizleti terv rd bizott részeit.

| © Részt vesz a munkaerd-toborzas folyamataban az allsinterjikon.

| * Kapcsolatot tart a munkavallalok, munkaltatd, érdekképviseletek

| kozott.

* Gyakorlatban alkalmazza a munkaviszonyra vonatkozé szabalyokban

| foglaltakat.

e Alkalmazza az adatszolgaltatasokra, adatkezelésre és az informacié

| biztonsagra vonatkozo szabalyokat. Munkaja sordn betartja

| adatszolgaltatasra, adatkezelésre, és informdcid biztonsdgra vonatkozé
| el6irasokat.

| » Osszegyiijti és sszedllitja, ill. tovabbitja feldolgozas céljabol a

| bérszamfejtéshez sziikséges informacidkat és dokumentumokat.

| * Elbirdlja a biztositdsi kotelezettséget, eleget tesz bejelentési

| kdtelezettségének.

| = Tajékoztatja a munkaltatét-foglalkoztatét és a munkavallalét az 6ket
érint6 kedvezmények lehetdségérdl és azok érvényesitési szabalyairdl.

| ® Alkalmazza a bérszamfejtésre és a jévedelem kifizetésre vonatkozd

| jogszabalyokat és ezekrél képes pontos tajékoztatassal szolgalni az
érintetteknek.

| @ Haszndlja a bérszamfejté programot és az adatszolgaltatashoz

| kapcsolédé programokat, illetve folyamatos ellen8rzés mellett feltarja
azok esetleges hibdit. Kialakitja, és sziikség esetén tovabbfejleszti azt a

| munkafolyamatot, amely a hatdridék betartasat el8segiti.

* Bemutatja és ismerteti a munkaviszony létesitése, megsziinése, illetve
megszlintetéséhez kapcsolddd szabalyokat.

* Pontosan alkalmazza a munkavégzésre irdnyulé egyéb jogviszonyok,

| illetve a tarsas és egyéni véllalkozdk tarsadalombiztositasi és addzasi

| kotelezettségeit és errdl tajékoztatja az érintett feleket.

| © Alkalmazza az altalanos kézigazgatdsi rendtartds szabélyait, valamint a
| kotelezé egészségbiztositas ellatasairdl sz616 jogszabaly rendelkezéseit,
* Alkalmazza a csaladtamogatasi elldtdsokra vonatkozé szabalyokat.

* Tajékoztatja az ellatast igénylét csaladtamogatési ellatdsokra

| vonatkoz¢ szabalyokrdl, az igénylés madjardl.

e Tdjékoztatja az tgyfelet (munkavallalét) a szocialis ellité rendszer altal
| biztositott pénzbeli elldtdsokra jogositd feltételekrdl, az igénylés
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maodjaral.

o Elkésziti a tarsadalombiztositasi kifizetéhelyi elszdmolast és statisztikai
adatszolgaltatast.

» Megéllapitja a pénzbeli ellatasokra valé jogosultsdgokat, ellatdsra vald
jogosultsag idejét.

| « Megallapitja a pénzbeli elltas naptari napi alapjat, mértékét.

e Elkésziti az lizemi balesti jegyz6kényvet, a baleset lzemi jellegét

| elismerd/elutasité hatérozatot.

| o Megéllapitja a baleseti tdppénz naptari napi alapjat, mértékeét.

e Kivdlasztja, alkalmazza a tarsadalombiztositasi kifizethely altal

| hasznaland6 nyomtatvanyokat az ellatasok megallapitasanal.

| * Betartja az eljarasi szabalyokat.

« Tajékoztatja az érintetteket a nyugdijba vonulas feltételeirdl.

| « Alkalmazza a nyugell4tasra a megvéltozott munkaképességi személyek
ellatasairdl sz6l6 jogszabalyokat.

| * Tajékoztatja az érintetteket a korhatar elétti elldtasokrdl, valamint az

| ellatasok mellett végezhetd keresttevékenységérdl.

| o Tajékoztatja az érintetteket a megvdltozott munkaképességl

| személyek elldtasairdl, annak igénybevételérdl.

| érettségi végzettség

1.

| » Szakma, szakképesités, részszakképesités, szakképesités-eldgazas:
» 50411 09 01 Pénzligyi-szamviteli Gigyintezé szakma

s 50411 09 02 Vallalkozasi Ugyviteli ligyintézd szakma

» Pénziigyi-szamviteli ligyintéz§ szakképesités

s \Vallalkozdsi és bériigyintézé szakképesités

e VVallalkozdsi ligyintézd szakképesités

s Vallalkozdsi ligyintézd részszakképesités

o Kozgazdasag szakmacsoportba tartozo fels6foku szakképzésben
szerzett OKJ szakképesités/szakképesités-elagazas

» Gazdasagtudomanyok képzési teriileten felsGoktatasi szakképzésben
szerzett végzettség

2.

FelsGfoku végzettség

i - Erettségi végzettség esetén legalabb harom év pénziigyi, vagy
szamviteli, vagy addzasi, vagy munkaligyi terlileten szerzett (igazolt)

. gyakorlat.

| = Fels&foku végzettség esetén legalabb két év pénzlgyi, vagy szamviteli,
vagy addzdsi, vagy munkaligyi teriileten szerzett (igazolt) gyakorlat,

| kivéve a gazdasagtudomanyok képzési teriilethez tartozo szakon szerzett
végzettség.

A szakmai gyakorlat id6tartamara vonatkozo egyéb szabdlyok

Nem kell szakmai gyakorlatot igazolni:

| ° az OKJ alapjan szerzett mérlegképes konyvelSknek

| szakképesitéstél/szakképesités-elagazastol/szakképesités-raépiiléstol

| flggetleniil
| © a szakmai el6képzettség tartalmi atfedései alapjan a 04115002 szamu
3
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| Vallalkozasi mérlegképes kinyveld szakképesitéssel rendelkezdknek

| A szakmai gyakorlat id8tartamaba beszamit:

* 3 gazdasagtudomanyok képzési teriileten folytatott aktiv
tanulmanyoknak az id6tartama, amelyek Gjabb végzettség megszerzése
| nélkil zarodtak.

3. Tervezett képzési ido

| 248

| Afelnttképzési szerz6déshen rogzitett érték szerint.

4. A képzés tananyagegységei

HR ismeretek

Bérszamfejtési ismeretek 101

86

Tarsadalombiztositdsi ismeretek

248

: HR ismeretek

| A képzésben résztvevd sajatitsa el a HR ismeretek tananyagegység
| megszerzéséhez sziikséges elméleti és gyakorlati ismereteket,
| készségeket és kompetencidkat.

| A képzésben részt vevd — személyes vagy interaktiv és tavolléti

| kapcsolattal megval6suld — jelenlétét igényld kontaktoras, egyéni vagy
csoportos képzés munkaformai lehetnek: frontalis oktatas, egyéni
feladatmegoldas, csoportos munka, kooperativ csoportmunka.

| A képzésben részt vevs személyes jelenlétét nem igénylé 6nallé
tanulas (tavoktatds) munkaformadi lehetnek: tavoktatasi tananyagha

| épitett irdnymutatds, iranyitott tanulds, e-learning, digitdlis platformon
vald tananyagfeldolgozas, egyéni feladatmegoldas.

L A sorok széma bévithetd,

4
(M) Papiralapt képzési program esetében a szakeértd szigndja: P ;
elektronikusan megszerkesztett képzési program esetében legaldbb fokozott biztonsagu elekirohikus aldirdsa.




Mentor Klub Oktatd és Tandcsadd Korlatolt Feleldsségli Tarsaség Képzési program
Engedélyszam: E/2022/000028 Munkaerdé-gazdalkodasi és tarsadalombiztositasi Ugyintézd

A tananyagegység/modul/képzési rész/témakor tartalmanak,

| jellegének, a megvaldsitas soran alkalmazott munkaformanak,

| valamint a csoport vagy az egyén igényeinek megfelelen a médszerek
| a kévetkezék lehetnek: eléadas, magyarazat, szemléltetés,
megbeszélés, rendszerezés, megfigyelés, egylittes és 6nalld tananyag
feldolgozas, csoportos feladatmegoldds, gyakorlati feladatok
megoldasa, projektmddszer, feladatlap kitéltése, irdsbeli felelet, hazi
feladat, tavoktatasi tananyag és tananyagba épitett irdnymutatas.

61

30

| Toborzas és kivalasztas

! e  Toborzasi és kivalasztasi modszerek, szempontok

e Munkakdr értékelési, elemzési mddszerek

e Az adllashirdetésre jelentkezék adatainak kezelése

Az allashirdetésre jelentkezd nyilatkozatai

| Adat- és informaciévédelem

| e Adat- és informdcidkezelés

e Az adatvédelem szabdlyozasa

e Aszemélyes adatok védelme

e Adatvédelmi szintek: unids, nemzeti, szervezeti
Felel&sségi korok: hatosdg, adatvédelmi felelds, adatkezelék

| e Az adatvédelmi szabalyzat tartalmi elemei

| Munka Térvénykényve (Mt.)

| e Az Mt. célja, hatdlya, felépitése

e Az Mt. alapelvei

e Jogok és kitelezettségek gyakorlasa

e EgyenlS banasmad elve

e Jognyilatkozatok, érvénytelenség, jogkdvetkezmények

e A munkaviszonybdl szarmazo igény eléviilése

| e  Hatdrid6k szamitdsa

Munkaviszony létesitése

: e A munkaviszony fogalma, alanyai

e Munkaltatd feladatai a munkaviszony létesitésekor

e Munkaszerz&dés fogalma, tartalma

e Tajékoztatasi kdtelezettség

e Munkakori leiras

® Bejelentési kotelezettség

e  Fiatal munkavallalg, kiegészitd tevékenységli munkavallald

e Munkaszerz6dés médositasa

e Valtozdsbejelentési kételezettség

| ®  Munkaszerz8déstdl eltéré foglalkoztatds

Munkaviszony megsziinése és megsziintetése

e Munkaszerz6dés modositasa

e  Viltozasbhejelentési kotelezettség

®  Munkaszerz8deéstdl eltérd foglalkoztatas

e Munkaviszony megsziinése, megsziintetése, megsziintetés
modjai

e Csoportos létszamleépités

e  Felmondasi tilalmak és korlatok

2 Kontaktdrdtd! eltérds munkaforma alkalmazdsa esetén, ha az a képzés raszémdba beszdmithato, egyéb esetben nem relevdns.
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Felmondasi id6

Végkielégités

Eljaras a munkaviszony megsz(inése, megsziintetése esetén
Bejelentési kotelezettség

Munkaviszony jogellenes megsziintetésének jogktvetkezmé-

nye
e A munkaltatd személyében bekdvetkez§ viltozas
e Munkaviszony atipikus formai
| e Munkaer&kdlcsdnzés szabalyai
| Munkaidé és munkarend
| e A munkaltatod tevékenységének fajtai
e MunkaidGbeosztas szabalyai: altalanos munkarend, kétetlen
munkarend, egyenlétien munkaidébeosztas (munkaidSkeret,
elszamolasi idgszak)
e Munkaidé vasarnapra/munkasziineti napra térténé beosztisa
Munkakézi sziinet, napi pihendidd, heti pihenénap, heti pihe-
néidd
e  Rendkiviili munkaid8
e Készenlét, ligyelet
Szabadsag
e Szabadsagra jogosité id&tartamok
e  Szabadsag fajtdi és mértéke
°  Apasagi szabadsag, sziil8i szabadsag
e Betegszabadsdg
e  Sziilési szabadsdag
e  Gyermekgondozasra tekintettel jaré fizetés nélkiili szabadsag
e Fizetés nélkiili szabadsag
o Munkaidd és szabadsag nyilvantartasa
| e Mentesiilés a munkavégzési kételezettség aldl
| Munkabér és juttatdsok
: e A munkabér fogalma
e Minimalbér, garantalt bérminimum 6sszege és jelentfsége a
bérszamfejtéshen
e Alapbér (idébér, teljesitménybér)
e Bérpdtléekok fajtai, mértéke, jogosultsag feltételei, szamitasi
szabdlyok
e Dijazds munkavégzés hianyaban
o Allasidd és tavolléti dij szabalyai
e Tavolléti dij szamitasa
e Bruttd munkabér kalkulacio (alapbér id6aranyos részének sza-
mitasa, bérpdtlékok Gsszegének szamitasa)
e Munkabér kifizetése, munkabér védelme
= Jogalap nélkul kifizetett munkabér visszakévetelése
e Munkabérbdl vald levonds, letiltas szabalyai
e  Munkaltato letiltasokkal kapcsolatos kételezettségei
e Munkatigyi kapcsolatok, Gzleti terv, HR stratégia, kollektiv szer-
| z6dés
| Feleldsség és megillapodasok
| e Munkaltats, munkavallalé kartéritési felelsssége
e Akartérités mértéke
e Alkartérités mérséklése
* A munkavéllaldi biztositék
e Versenytilalmi megallapodas
e  Tanulmanyi szerzédés

6
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Tanuldsi eredményének mérése

A tananyagegység elvégzésérdl nem kerlil kiadasra kiilon igazolas.
| A 7.2. pontban meghatarozott feltétel(ek) teljesitése esetén a képzés
| végén keriil kiaddsra a tanusitvany.

|
| Bérszamfejtési ismeretek

A képzésben résztvevl sajatitsa el a Bérszamfejtési ismeretek
| tananyagegység megszerzéséhez sziikséges elméleti és gyakorlati
ismereteket, készségeket és kompetenciakat.

| A képzésben részt vevd — személyes vagy interaktiv és tavolléti
kapcsolattal megvaldsuld — jelenlétét igényld kontaktdras, egyéni vagy
csoportos képzés munkaformai lehetnek: frontdlis oktatds, egyéni
feladatmegoldas, csoportos munka, kooperativ csoportmunka.

A képzésben részt vevd személyes jelenlétét nem igényld 6nalld

| tanulas (tavoktatds) munkaformdi lehetnek: tavoktatdsi tananyagba

| épitett irdnymutatds, iranyitott tanulas, e-learning, digitélis platformon
| valé tananyagfeldolgozas, egyéni feladatmegoldas.

A tananyagegység/modul/képzési rész/témakor tartalmanak,
jellegének, a megvaldsitds soran alkalmazott munkaformanak,
valamint a csoport vagy az egyén igényeinek megfelel6en a médszerek
| a kovetkez6k lehetnek: elGadas, magyarazat, szemléltetés,

| megbeszélés, rendszerezés, megfigyelés, egyiittes és 6ndlld tananyag
feldolgozds, csoportos feladatmegeldas, gyakorlati feladatok
megolddsa, projektmddszer, feladatlap kitdltése, irasbeli felelet, hazi

| feladat, tdvoktatdsi tananyag és tananyagba épitett irdnymutatds.

| 101

50

| Jogviszonytipusok és alapfogalmak
e Kiildnb&z6 jogviszonytipusok:
o munkaviszony
meghizdsi jogviszony
felhasznaldsi szerz&dés
vezetd tisztségviseld
egyéni véllalkozd
tdrsas vallalkozd
o alkalmi munkavallald
e Munkalgyi és bérszamfejtési feladatok:
o amunkaviszony létesitésekor
o amunkaviszony fennalldsa soran
o amunkaviszony megsziinésekor
e  Bruttd bér elemei
e  Nettd bér szamfejtésének elvei, szabalyai

© 0 0 0 O

3 Kontaktérétdl eltérs munkaforma alkalmazdsa esetén, ha az a képzés éraszémdba beszémithatd, egyéb esetben nem relevéns.
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Személyi jovedelemado (SZJA)
} e  Fontosabb alapfogalmak: bevétel, jévedelem, jévedelemnek
nem szamitd bevételek
e  SZJA mértéke
e A jovedelem megszerzeésének idGpontja
Jovedelemtipusok
SZJA munkaviszonyban
e SZJA-bél igénybe vehet§ kedvezmények: tipusok, mértéke,
igénybevétel szabalyai
e Adodelbleg-nyilatkozatok
e Kedvezmények szamfejtése
| Tarsadalombiztositds (TB)
’ e Altalanos szabalyok: cél, lényeg, feladatok
e Alapfogalmak: biztositottak, jogosultak, ellatasok
e Jarulék mértéke
e Minimalbér, garantilt bérminimum szerepe a bérszdmfejtés-
ben
e Munkaviszonyhoz kapcsolddo fogalmak: biztositas létrejétte,
bejelentési kitelezettség, kiegészitd tevékenységii munkaval-
lalé
Biztositas sziinetelése és kdvetkezményei
e  [gészségiigyi szolgaltatasi jarulék
Munkaviszonyban allok biztositasa:
o jarulékalapot képez6 és nem képez6 jbvedelmek
o jarulékfizetési also hatar
o foglalkoztaté nyilvantartdsi és adatszolgdltatasi kote-
lezettségei (08-as bevallas, helyeshités, &nellenérzés,
javitas, hataridék)
jarulékfizetési kotelezettség
csaladi jarulékkedvezmény
tappénz hozzajarulas
munkaligyi statisztika
| Szocidlis hozzdjaruldsi adé (SZOCHO) és kapcsolédd addk
: e Szocho térvény: alapja, mértéke, adéfizetésre kitelezettek
kére
e Mentesiilés esetei
e Szocho alapjat nem képez§ jévedelmek
Bizonyos esetekben alkalmazhato felsd hatar
e Szocho kedvezmények
e  Rehabilitacids hozzdjarulas
e KIVAadd
e EKHO addzés szabalyai
e  Gyakorlati feladatok - Munkaviszonyban allék szdmfejtése
| Béren kiviili és egyéb juttatasok
1 e Béren kiviili és egyes meghatdrozott juttatasok
e Kiloén addzd jovedelmek
e Addmentesen adhatd juttatdsok
Kéltségtéritések
| Egyéb foglalkoztatasi formak
* e Egyszer(sitett foglalkoztatas szabélyai
Oszténdijas foglalkoztatas
e Hallgatdi munkaszerz8dés
e  Szakképzési munkaszerzédés
® Iskolaszbvetkezet

c O O O
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e Gyakorlati feladatok
Megbizasi és felhasznélasi jogviszony
e Megbizasi szerz8dés és elhataroldsa a munkaviszonytdl
e ElsGdleges és masodlagos mindsits jegyek
e SZJA alapja megbizasi jogviszonyban
e Koltségek figyelembevétele
e  Biztositasi jogviszony
e  Szocho szabalyai
e  Felhaszndlasi szerz6dés
e Ingatlan bérbeadas
e Valasztott tisztségviselGk
| e  Gyakorlati feladatok
| Tarsas vallalkozdk
| e  Gazdasagi tarsasag, tarsas vallalkozd fogalma
SZJA a tarsas vallalkozdi jogviszonyban
e SZJA-kedvezmények
Tarsas vallalkozd TB-je (fGalldsu, tébbes jogviszonyos, kiegé-
szité tevékenységli)
e  TBjarulékalap és minimum jdrulékalap
e  Csalddijarulékkedvezmény
¢ Szocho szabélyai (alap, minimum alap, kedvezmények)
e Gyakorlati feladatok
Egyéni vallalkozék
e Fogalma
e SZJAszabalyai
TB jarulékalap és minimum jarulékalap
e Csalddi jarulékkedvezmény
e  Szocho szabalyai (alap, minimum alap, kedvezmények)
o Ataldnyaddzas valasztasa
e Atalanyaddzé egyéni vallalkozd SZJA-ja, TB-je, szocho-ja
e Mezdgazdasagi Gstermeld
| e  Gyakorlati feladatok
| Osszefoglalé gyakorlati feladatok
e Munkaviszonyban allok
e Megbizasi dijak
Tarsas vallalkozé
Egyéni vallalkozd szamfejtése

| Bérszamfejtési ismeretek — bérszamfejté program

Bérszamfejtési gyakorlat (RLB)

e Online gyakorlat

e  Program attekintése

| *  Munkavillald rogzitése, szamfejiése

} Kilénboz6 jogviszonyok szamfejtése

e Megbizott, efo-munkavallald, vezetd tisztségvisels rogzitése,
szamfejtése

e Tarsas véllalkozok rigzitése, szamfejtése

| e Egyénivallalkozo rogzitése, szamfejtése

Nyomtatvanyok, bevallasok

| ®  Munkabérjegyzék, bérlista, bérdsszesits legy(jtése
ANYK haszndlata, T1041, T1042E

e Munkavallal6, megbizott, efo-munkavallalé, vezet§ tisztségvi-
seld, tarsas vallalkozo, egyéni véllalkozo rogzitése, szamfejtése,
T1041, T1042E, munkabérjegyzék

9
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Utaldsok és kdnyvelés
e Utalds elkészitése
e  FGkdnyvi feladas paraméterezés, elkészités
e (8-as bevallas

Tanulési eredményének mérése

| Atananyagegység elvégzésérdl nem keriil kiaddsra kiilén igazolas.
| A7.2. pontban meghatérozott feltétel(ek) teljesitése esetén a képzés
| végén keriil kiadasra a tanusitvény.

Tarsadalombiztositasi ismeretek

| Aképzésben résztvevd sajatitsa el a Tarsadalombiztositasi ismeretek
| tananyagegység megszerzéséhez sziikséges elméleti és gyakorlati
| ismereteket, készségeket és kompetencidkat.

A képzésben részt vevd — személyes vagy interaktiv és tavolléti
kapcsolattal megval6suld — jelenlétét igénylé kontaktéras, egyéni vagy
csoportos képzés munkaformai lehetnek: frontalis oktatas, egyéni

| feladatmegoldas, csoportos munka, kooperativ csoportmunka.

| A képzésben részt vevé személyes jelenlétét nem igénylé 6nallé

| tanulas (tavoktatds) munkaformai lehetnek: tavoktatasi tananyagba
épitett irdnymutatas, irdnyitott tanulds, e-learning, digitalis platformon
| valé tananyagfeldolgozas, egyéni feladatmegoldés.

| A tananyagegység/modul/képzési rész/témakor tartalmanak,
jellegének, a megvaldsitas sordn alkalmazott munkaformanak,
valamint a csoport vagy az egyén igényeinek megfelelen a mddszerek
a kévetkezdk lehetnek: eldadas, magyarazat, szemléltetés,

| megbeszélés, rendszerezés, megfigyelés, egylittes és 6nall6 tananyag

| feldolgozas, csoportos feladatmegoldas, gyakorlati feladatok

| megolddsa, projektmddszer, feladatlap kitdltése, irasbeli felelet, hazi

| feladat, tavoktatasi tananyag és tananyagba épitett irdnymutatas.

86

42

| Tarsadalombiztositdsi ismeretek

' Egészségbiztositas pénzbeli ellatasai

! e Altaldnos szabalyok

o Pénzelldtasokra valo jogosultsdg altalanos szabalyai

o Kifizet6hellyel rendelkezé és nem rendelkezd foglal-
koztatdk

o Elldtasok kdzotti valasztds szabdlyai

e  Tappénz
o Jogosultsag ideje (mikortdl — meddig jar az ellatas)
o Folyamatos biztositashan toltott idé

K x T S L4 o Tappénz el§zmény

4 Kontaktérétél eltéré munkaforma alkalmazdsa esetén, ha oz a képzés éraszamdba beszdmithatd, eqyéb esetben nem relevdéns.
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Tappénz naptéri napi alapjanak meghatdrozasa
Irdnyadd idészak meghatdrozasa
Szamitasi id6szak (Ebtv. 48. § (1)-(2) bekezdés)
Gyakorlasra kiadott feladatok megbeszélése
Tappénz naptdri napi alapjanak meghatarozasa (Ebtv.
48. § (3)-(5) bekezdés)

o Gyakorlasra kiadott feladatok megheszélése
e (Csaladtamogatashoz kapcsolodo ellatasok

o Csecsembgondozasi dijra vald jogosultsag

o Csecsemd&gondozasi dij naptari napi alap meghatéro-

zdsa

o Gyermekgondozasi dijra valo jogosultsdg, naptari napi
alap meghatarozasa
Gyakorldsra kiadott feladatok megbeszélése
Ordkbefogaddi dij
Hallgatéi gyermekgondozasi dij
NevelGsziilGi gyermekgondozasi dij

o Csaladtamogatasi ellatdsok
s Uzemi baleset
o Fogalma
o Baleset lizemi jellegének kivizsgdldsa
o Eljarasi szabalyok

O 0 0 0 o0

o 0O O O

| Nyugdij
3 e Nyugdijrendszer miikbdése
o A nyugdijrendszer miikédése, finanszirozdsa, szabdlyo-
zésa
o A tarsadalombiztositasi nyugellatdsok csoportositasa
e Sajat jogu nyugellatasok
o Oregségi teljes nyugdij
o Oregségi résznyugdij
o A ndk kedvezményes 6regségi nyugdija
o Korhatér el6tti ellatasok réviden
Nyugdijkorhatar és szolgalati id6
o A nyugdijkorhatar
o Aszolgalati id6 fogalma, kettds szerepe
o lIgazolas mddja, szamitas madja
o Szolgalatiid6 —jogosultsagi id6 elhatérolasa
o Adategyeztetési eljards
Nyugellatdsok Osszege és hozzitartozoi ellatasok
o Nyugellatasok dsszegszer(iségének meghatéarozdsa
o Hozzatartozdi ellatasok:
= Ozvegyi nyugdij
= Arvaellatés
= Sziil&i nyugdi]
=  Baleseti hozzatartozéi ellatasok

e  Ellatasok szabdlyai
o lgényérvényesités, folydsitas szabalyai
o Folydsitas sziinetelésének szabdlyai
o Nemzetkdzi nyugdijligyek réviden
o Méltanyossag
o  Eljard szervek
e Megvaltozott munkaképességii személyek ellatasai
o Egészségkarosodason alapuld elldtorendszer (2011-ig
és 2011 utan)
o Rokkantsagi elldtés
11
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o Kivételes rokkantsagi ellatas
o Rehabilitacids ellatds
o Jogosultsagi feltételek és az ellatasok dsszegszerlisége
o 2011-rgl , atforduld” elldtasok
o Rokkantsagi elldtds - oregségi nyugdij
o  Ellatasok, amelyeket nem érintett a rendszer atalaki-
tasa:
= Rokkantsdgi jaradék
= Baleseti jaradék
Tanuldsi eredményének mérése

4.3.8. | Atananyagegység elvégzéserdlszold | A tananyagegység elvégzésérdl nem keril kiadasra kiilén igazolas.
igazolas kiadasanak feltételefi): A 7.2. pontban meghatdrozott feltétel(ek) teljesitése esetén a képzés
végén kerll kiaddsra a tanusitvany.

5. Csoportlétszam

51 | Maximalis csoportlétszam:® (f6) | 4018

6. A képzésben részt vevd teljesitményét értékeld rendszer leirasa

6.165 | El6zetes tuddsmérés (diagnosztikus) értékelés résztvevs kérésére biztositott.

| A képzésben résztvevd teljesitményét képzés kdzben fejleszts értékelés keretében értékeljiik. A fejlesztd
értékelés szerepe, hogy a képzésben résztvevdk fejlddését tdmogassa, a tanulasi igényeket pontositsa, az
oktatdk tanuldsszervezési feladatait segitse.

A képzés kdzbeni fejlesztd értékelés mddjai lehetnek: Visszakérdezés, Gyakorlati feladatmegoldas, Képzésben
résztvevd visszajelzései, Beszélgetés, Feladatlap kit6ltése, (6n)ellendrzé kérdések.

A fejlesztd értékeléshez nem tartozik minsités, a tanulasi és tanitasi folyamatokat szolgélja.

A képzéshez zard (szummativ) értékelés kapcsolédik.

A képzésben résztvevd a tanuldsi eredmények mérésére akkor jogosult, ha hidnyzasa tananyagegységenként
nem haladja meg a minimalis draszdm (konzultacié/kontakt dra) 30%-4t.

Konzultaciokeént értelmezhetd az oktatd részére benyujtott hdzi dolgozathoz, esszéhez, esettanulményhoz,
zard dolgozathoz sth. kapcsolodd megbeszélés, amely a képzésben részt vevd személy és az oktatd kzott

| elektronikus uton is megvaldsulhat.

A képzés a feln6ttképz6 intézmény szervezésében megvaldsuld (tanlsitvany kidllitdsahoz sziikséges) vizsgaval:
a programkdvetelmény-modulok tanuldsi eredményének méréseivel zarul az alabbiak szerint:

HR ismeretek

| IdGtartama: 60 perc

A mérés médszere: irasbeli (feleletvalasztas, feleletalkotas)

Tartalma: a tananyagegységben meghatarozott részletes kévetelmények barmelyike.

5 Zdrt rendszer( elektronikus tévoktatds esetén nem relevdns.

64 képzési program 6.1. pontjdban a felnéttképzd intézmeény szervezésében megvaldsuld értékels rendszer keriil bemutatdsra. A képesitd vizsgdt nem a
képz8 intézmény szervezi és bonyolitja. A szakképesités megszerzésére irényuld képesit6 vizsgat a szakképzésrdl sz6/6 térvény végrehajtdsdrol a 12/2020.
(1l. 7.) Korm. rendeletben szabdlyozottak szerint, vizsgdztatdsi engedéllyel rendelkezé akkreditdlt szakképzési vizsgakbzpont szervezhet. A képesitd vizsga
megszervezéséhez sziikséges feltételek és a képesits vizsga vizsgatevékenységeinek részletes leirdsa az IKK weblapjdrol letbithetd Programkdévetelményben
érhetdk el.
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Bérszamfejtési ismeretek
Idétartama: 60 perc
A mérés modszere: projektfeladat (egy belépé dolgozé megadott adatainak felvitele utan bérszamfejtési

feladat)
Tartalma: a tananyagegységben meghatédrozott részletes kdvetelmények barmelyike.

Tarsadalombiztositasi ismeretek

Id&tartama: 60 perc
A mérés mddszere: irasbeli (feleletvalasztas, feleletalkotds)

| Tartalma: a tananyagegységhen meghatarozott részletes kévetelmények barmelyike.

A képz6 hataskdrébe utalt programkévetelmények tanuldsi eredményének mérése és értékelése a
pénziigyminiszter dltal a szakképesitéshez kiadott hatalyos Utmutaté figyelembevételével térténhet.

A képzé hatdskérébe utalt irdsbeli feladatlapok értékeléséhez a képz6 részletes javitasi Uutmutatot készit,

abban jel6lve a pontozas feltételeit.
A projektfeladat értékelése szamitégépen is térténhet, ha az értékelési utmutatd részletes szempontd

értékeld tablat tartalmaz, melyet minden mérésben résztvevérdl az oktatd tandr kitdlt (papirformaju).

| A képzének a mérés dolgozatat és az értékelési Gtmutatdt oly médon kell elkészittetni és tarolni, hogy azok a
| mérés idSpontjdig a mérésen résztvevik szamdra ne legyenek megismerhetdk.

A programkoévetelmény-modulok tanulasi eredménye mérésének sorrendje nem kétott.

A tanuldsi eredmények mérése akkor eredményes, ha a programkévetelmény-modulok szakmai
kévetelményeit a képzésben résztvevd kiilén-kiilén minimum 50%-o0s szinten teljesitette.

A vizsgan megszerezhetd mindsitések:
e Megfelelt

| * Nem felelt meg

A megszerezhet8 mingsitésekhez tartozd kévetelményszintek:

e Megfelelt: a vizsgan (valamennyi programkdvetelmény-modul tanuldsi eredményének mérésén) elért leg-
alabb 50%-os teljesitmény

e Nem felelt meg: a vizsgan (legalahb egy programkévetelmény-modul tanuldsi eredményének mérésén) elért

49% vagy az alatti teljesitmény.

| Felmentés a tanulasi eredmények mérése aldl:

A képz6 hataskorébe utalt programkdvetelmény tanulasi eredményének mérése aldl az a képzésben résztvevd
menthetd fel, aki az elézetesen megszerzett tudasat hiteles dokumentummal igazolni tudja, és a dokumentum
alapjan egyértelmlen megallapithatd, hogy rendelkezik azokkal a kompetencidkkal, melyek a képesité vizsga
sikeres teljesitéséhez sziikségesek.

7. A képzés zarasa

7.1. A képzés elvégzéserdl szolo igazoldas | TANUSITVANY
megnevezése: 2013. évi LXXVII. térvény 13/B. §
11/2020. (li. 7.) Korm. rendelet 22. § (1)
i A képzes elvégzésérdl szold igazolds | A képzés elvégzésérdl szold tanusitvany kiadasanak feltételefi):

 kiaddsanak feltételei: ° a képzésen vald részvétel - a képzésben résztvevével kdtott

felndttkepzési szerz6désben meghatdrozott hidnyzds mértékének,
illetve a megengedett hidnyzas mértékének tullépése esetén a
képzésben részt vevd személyt érintd kdvetkezményeknek a
figyelembevételével.
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8. A képzési program végrehajtasahoz sziikséges feltételek

| A képzési program tartalmahoz illeszked§ felséfoku végzettségl
oktato, vagy

s felsifoku végzettségli és a képzési program tartalmahoz illeszkedd
legaldbb 3 éves szakmai tapasztalattal rendelkez6 oktato, vagy

» 3 képzési program tartalmahoz illeszkedd kozépfoku végzettségl és a
képzési program tartalmahoz illeszked§ legalabb 3 éves szakmai

| tapasztalattal rendelkezd oktatd, vagy

| o kozépfoku végzettségli és a képzési program tartalmahoz illeszkedd
legaldbb 5 éves szakmai tapasztalattal rendelkezd oktato, vagy

* legalabb 10 éves, a képzési program tartalmahoz illeszkedd szakmai
tapasztalattal rendelkezé oktatd.

| Az oktatdt a képzd intézmény foglalkoztatja munkaszerzédéssel,
| meghizdsi szerzddéssel vagy az oktaté alkalmazasat bizonyité mas
| szerz&déssel vagy megédllapodassal.

| A képzésben részt vevé személyes jelenlétét igénylS képzési rész

| esetén:

{ o ArésztvevSk létszamdanak megfeleld oktatdterem és a hozza

| kapcsolddd berendezési targyak: (flipchart) tabla vagy kivetitd, tanuléi
és tanari létszamnak megfeleld asztal és szék,

| = laptop/személyi szamitégép, szoftverek, internetelérés.

| A képzésben részt vevd interaktiv és tavolléti kapcsolattal
megvaldsuld jelenlétét igénylé, illetve a képzésben résztvevd
személyes jelenlétét nem igénylé képzési rész esetén:

e intézmeny részérdl: a képzési program megvaldsitdsahoz szitkséges
szamitdstechnikai eszkzok, internetelérés, a képzési program
megvaldsitasahoz szlikséges szoftverek;

e képzésben résztvevd részérdl: a képzés elvégzéséhez résztvevéi

| oldalrdl szlikséges szamitdstechnikai eszkozok (példaul laptop/személyi
| szdmitégép/tablet/okostelefon, mikrofon, webkamera) és

| internetelérés.

Eszkozjegyzék:

e szamologép

| * Irodatechnikai eszkdzdk

| © Irodai szoftverek (szdvegszerkesztd, tablazatkezels, adatbaziskezels,
| prezentdcios)

| o Iktatérendszer vagy dokumentumkezel§ rendszer

| o Jogtdr

| = ANYK

 bérszamfejtési program

A képzéshez sziikséges targyi feltételek, eszkbz6k meglétét a

| feln&ttképzd az intézmény és szakemberei részére tulajdonjog,

| hasznalati jog, bérleti jogviszony vagy egyéb hasznalatra iranyuld
jogviszony, vagy mas megallapodas alapjan biztositja.

| Aképzésben részt vevd interaktiv és tavolléti kapcsolattal megvaldsulé
jelenlétét igényld, illetve a képzéshen résztvevd személyes jelenlétét
nem igényld képzési rész esetén: a képzés elvégzéséhez résztvevdi
oldalrol szlikséges szamitastechnikai eszkdzoket és internetelérést a

| képzéshen résztvevd sajat eszkdzeként biztositja.
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Nem relevans.

Nem relevans.
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9. Az el6zetes mindsités ténye

| A képzési program elGzetes mindgsitése megtortént.

| Budapest
| 2025.09.17.
Padar Tivadar
FSZ/2020/000057
iad
16
M Papiralapt képzési program esetében a szakértd szigndja: ﬂ ;
elektronikusan megszerkesztett képzési program esetében legalabb fokozolt biztonsagt elektrdnikus aldirdsa.



