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1 A képzési program tartalma megfelel a feln6ttképzésrél szold 2013. évi LXXVII. térvénynek és
szakmai oktatas vagy szakmai képzes esetén a szakképzeésrél szolo torvénynek és a szakképzésrél

sz06l6 torvény végrehajtasarol szolo kormanyrendeletnek.

2 Aképzési programban meghatarozott tartalommal, feltételekkel &s médon, valamint a képzéssel

érintett célcsoport szamara megszerezheték a képzési programban megjeldlt kompetenciak.

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

MUNKAERGO-GAZDALKODASI ES TARSADALOMBIZTOSITASI UGYINTEZO
LABOUR MIANAGEMENT AND SOCIAL SECURITY ADMINISTRATOR
SACHBEARBEITER FUR PERSONALWIRTSCHAFT UND SOZIALVERSICHERUNG

PROGRAMKOVETELMENY AZONOSITO SzAMA: 04175001
A PROGRAMKOVETELMENY MEGJELENESENEK DATUMA: 2021. JANUAR 8.

A képzési program tartalma kizardlag a fejlécben szerepl§ képzé tulajdonadt képezi, minden mddositas,
kozzététel, terjesztés vagy kereskedelmi hasznositas a képz6 kifejezett hozzajaruldsa nélkll a 1999. évi LXXVI.
tdrvény a szerzdi jogrél és a Polgdri Torvénykonyv megsértését jelenti.
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KEPZESI PROGRAM

1. A képzési program alapadatai

Tl

Képzés magyar nyelvl
megnevezése:

Munkaeré-gazdalkodasi és tarsadalombiztositasi ligyintéz6

152

Képzés angol nyelvii megnevezése:

(Title of training)

Labour Management and Social Security Administrator

Fidsa

Képzés német nyelvi
megnevezése:

(Titel der Ausbildung)

Sachbearbeiter fiir Personalwirtschaft und Sozialversicherung

1.2

A képzés célja:

A képzés célja, hogy a résztvevék a tanuldsi folyamat soran elsajatitsék a
Munkaeré-gazdalkodasi és tarsadalombiztositdsi ligyintéz6
szakképesités megszerzéséhez sziikséges ismereteket és
kompetenciakat, valamint képesek legyenek azok alkalmazésara.

1337

A képzés célcsoportja:

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

1.4.

A képzés soran megszerezhetd
kompetenciak:

o ElGkésziti és a rendelkezésre 4116 informacidk birtokaban osszedllitja a
humanstratégia és az Uzleti terv ra bizott részeit.

o Részt vesz a munkaerd-toborzas folyamataban az éllasinterjikon.

e Kapcsolatot tart a munkavallalok, munkaltatd, érdekképviseletek
kozott.

o Gyakorlatban alkalmazza a munkaviszonyra vonatkoz szabdlyokban
foglaltakat.

o Alkalmazza az adatszolgaltatasokra, adatkezelésre és az informacio
biztonsagra vonatkozd szabalyokat. Munkaja soran betartja
adatszolgaltatasra, adatkezelésre, és informdcio biztonsagra vonatkozo
elGirasokat.

o Osszegylijti és 6sszedllitja, ill. tovabbitja feldolgozas céljabol a
bérszamfejtéshez sziikséges informaciokat és dokumentumokat.

e Elbiralja a biztositasi kotelezettséget, eleget tesz bejelentési
kotelezettségének.

o T4jékoztatja a munkaltatét-foglalkoztatdt és a munkavallalot az Gket
érint6 kedvezmények lehet8ségérdl és azok érvényesitési szabalyairol.
o Alkalmazza a bérszamfejtésre és a jovedelem kifizetésre vonatkozo
jogszabalyokat és ezekrél képes pontos téjékoztatassal szolgalni az
érintetteknek.

e Hasznélja a bérszamfejté programot és az adatszolgéltatashoz
kapcsolddé programokat, illetve folyamatos ellenérzés mellett feltarja
azok esetleges hibait. Kialakitja, és szlikség esetén tovabbfejleszti azt a
munkafolyamatot, amely a hatarid6k betartasat elGsegiti.

e Bemutatja és ismerteti a munkaviszony létesitése, megsz(inése, illetve
megszintetéséhez kapcsolddd szabalyokat.

e Pontosan alkalmazza a munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyok,
illetve a tarsas és egyéni vallalkozok tarsadalombiztositasi és addzasi
kotelezettségeit és errdl tajékoztatja az érintett feleket.

e Alkalmazza az altaldnos kdzigazgatasi rendtartds szabalyait, valamint a
kotelezd egészségbiztositds elldtasairdl sz816 jogszabaly rendelkezéseit.
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e Alkalmazza a csaladtdmogatasi elldtasokra vonatkozé szabalyokat.

e Tajékoztatja az ellatast igényldt csalddtdmogatdsi ellatasokra
vonatkozd szabalyokrdl, az igénylés madjardl.

e Tajékoztatja az Ugyfelet (munkavallalét) a szocidlis ellaté rendszer altal
biztositott pénzbeli elldtdsokra jogositd feltételekrdl, az igénylés
madjaral.

o Elkésziti a tarsadalombiztositasi kifizet6helyi elszamoldst és statisztikai
adatszolgaltatast.

e Megallapitja a pénzbeli ellatasokra valo jogosultsagokat, ellatasra vald
jogosultsag idejét.

e Megallapitja a pénzbeli ellatds naptari napi alapjat, mértékét.

e Elkésziti az Uizemi baleseti jegyz6konyvet, a baleset izemi jellegét
elismerd/elutasitd hatarozatot.

o Megallapitja a baleseti tappénz naptari napi alapjat, mértékét.

e Kivalasztja, alkalmazza a tarsadalombiztositdsi kifizet6hely altal
haszndlandd nyomtatvanyokat az ellatdsok megallapitasanal.

o Betartja az eljarasi szabalyokat.

e T4jékoztatja az érintetteket a nyugdijba vonulas feltételeirdl.

e Alkalmazza a nyugellatdsra a megvaltozott munkaképességli személyek
ellatasairdl szolo jogszabalyokat.

e Tajékoztatja az érintetteket a korhatar el6tti elldtdsokrdl, valamint az
ellatdsok mellett végezhet§ keresGtevékenységérdl.

e Tajékoztatja az érintetteket a megvaltozott munkaképességi
személyek ellatasairdl, annak igénybevételérdl.

2. A képzésbe valo bekapcsolddas és részvétel feltételei

2.1 Iskolai végzettség: érettségi végzettség
2.2 Szakmai el6képzettség: 1.

e Szakma, szakképesités, részszakképesités, szakképesités-elagazas:
e 50411 09 01 Pénzlgyi-szamviteli igyintéz6 szakma

e 50411 09 02 Vallalkozasi tgyviteli Ugyintéz6 szakma

e Pénzligyi-szamviteli ligyintéz& szakképesités

e Vallalkozasi és bérligyintézd szakképesités

e Vallalkozasi igyintéz6 szakképesités

o Vallalkozasi ligyintéz6 részszakképesités

o Kbzgazdasag szakmacsoportba tartozo felséfoku szakképzésben
szerzett OKJ szakképesités/szakképesités-elagazas

e Gazdasdgtudomanyok képzési teriileten felsGoktatasi szakképzésben
szerzett végzettség

2.

Fels6foku végzettség

2.3. Szakmai gyakorlat terlilete és o Erettségi végzettség esetén legaldbb harom év pénziigyi, vagy
id6tartama: szamviteli, vagy addzasi, vagy munkaigyi teriileten szerzett (igazolt)
gyakorlat.

e Felséfoku végzettség esetén legaldbb két év pénzigyi, vagy szamviteli,
vagy addzasi, vagy munkaligyi terlileten szerzett (igazolt) gyakorlat,
kivéve a gazdasagtudomanyok képzési teriilethez tartozé szakon szerzett
végzettség.

A szakmai gyakorlat id§tartaméara vonatkozé egyéb szabalyok

Nem kell szakmai gyakorlatot igazolni:

3
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 az OKJ alapjan szerzett mérlegképes kényvelGknek
szakképesitéstdl/szakképesités-eldgazastdl/szakképesités-raépiiléstdl
flggetlentl

* a szakmai el6képzettség tartalmi atfedései alapjan a 04115002 szamu
Vallalkozasi mérlegképes konyveld szakképesitéssel rendelkez6knek

A szakmai gyakorlat id6tartaméba beszamit:

° a gazdasagtudomanyok képzési terlleten folytatott aktiv
tanulmanyoknak az id6tartama, amelyek Ujabb végzettség megszerzése
nélkil zarodtak.

2.4. Egészségligyi alkalmassag: -
2.55 ElGzetesen elvart ismeretek: -

2:6) Egyéb feltételek: -

3. Tervezett képzési idd

38 A képzés draszama: 248

A képzésben résztvevd hianyzdsa modulonként nem haladhatja meg a

2, engedett hianyzas mértéke: Goi T 3 A "y 5 ;
- Megenge Ailyeesnle minimalis éraszam (konzultacid/kontakt éra) 30%-at.

4. A képzés tananyagegységei

; T e g Oraszama:
A képzés tananyagegységeinek/témakéreinek/moduljainak megnevezése®: A
HR ismeretek 61
4.2. Bérszamfejtési ismeretek 101
4.3. | Tarsadalombiztositasi ismeretek 86
Osszesen: 248
4.1. Tananyagegység
4.1.1. | Megnevezése: HR ismeretek
4.1.2. | Célja: A képzésben résztvevs sajatitsa el a HR ismeretek tananyagegység
megszerzéséhez szlikséges elméleti és gyakorlati ismereteket,
készségeket és kompetencidkat.
4.1.3. | Megvaldsftasa soran alkalmazott A képzésben részt vevs — személyes vagy interaktiv és tavolléti
munkaformak: kapcsolattal megvaldsuld — jelenlétét igényl6 kontaktéras, egyéni vagy

1a sorok szama bévitheté.
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csoportos képzés munkaformai lehetnek: frontdlis oktatds, egyéni
feladatmegoldas, csoportos munka, kooperativ csoportmunka.

A képzéshben részt vevd személyes jelenlétét nem igényl6 onallo
tanulas (tavoktatds) munkaformai lehetnek: tdvoktatdsi tananyagba
épitett iranymutatas, iranyitott tanulas, e-learning, digitalis platformon
valé tananyagfeldolgozas, egyéni feladatmegoldas.

4.1.4. | Megvalositasa soran alkalmazott A tananyagegység/modul/képzési rész/témakor tartalmanak,

képzési modszerek: jellegének, a megvaldsitas soran alkalmazott munkaformanak,
valamint a csoport vagy az egyén igényeinek megfelel6en a modszerek
a kovetkez6k lehetnek: el§adas, magyarazat, szemléltetés,
megbeszélés, rendszerezés, megfigyelés, egylittes és 6ndlld tananyag
feldolgozas, csoportos feladatmegoldas, gyakorlati feladatok
megolddsa, projektmaddszer, feladatlap kitdltése, irasbeli felelet, hdzi
feladat, tavoktatasi tananyag és tananyagba épitett irdnymutatas.

4.1.5. | Oraszama: 61

4.1.6. | Beszamithatd draszéma:? 30

Toborzas és kivalasztas
e Toborzasi és kivalasztasi modszerek, szempontok
e Munkakor értékelési, elemzési mddszerek
e Az allashirdetésre jelentkez6k adatainak kezelése
e Azallashirdetésre jelentkezd nyilatkozatai
Adat- és informaciovédelem
e Adat- és informacidkezelés
Az adatvédelem szabalyozasa
A személyes adatok védelme
Adatvédelmi szintek: unids, nemzeti, szervezeti
FelelGsségi kérok: hatdsag, adatvédelmi felel§s, adatkezel6k
e Az adatvédelmiszabalyzat tartalmi elemei
Munka Térvénykonyve (Mt.)
e Az Mt. célja, hatdlya, felépitése
Az Mt. alapelvei
Jogok és kotelezettségek gyakorlasa
Egyenl6 bandsmadd elve
Jognyilatkozatok, érvénytelenség, jogkovetkezmények
A munkaviszonybdl szarmazd igény eléviilése
e Hatarid6k szamitasa
Munkaviszony létesitése
e A munkaviszony fogalma, alanyai
Munkaltato feladatai a munkaviszony létesitésekor
Munkaszerz6dés fogalma, tartalma
Tajékoztatasi kdtelezettség
Munkakéri lefras
Bejelentési kotelezettség
e Fiatal munkavallalo, kiegészitd tevékenységl munkavallald
Munkaviszony megszlinése és megsziintetése
e Munkaszerz6dés médositasa
e Vailtozasbejelentési kdtelezettség
e Munkaszerz6déstdl eltérs foglalkoztatas
e Munkaviszony megszlinése, megszlintetése, megszlintetés
maodjai

4.1.7. | Tartalma:

2 Kontaktdratdl eltéré munkaforma alkalmazdsa esetén, ha az a képzés draszémdba beszamithato, egyéb esetben nem relevdns.
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Csoportos létszamleépités
Felmondasi tilalmak és korlatok
Felmondasi idd
Végkielégités
Eljaras a munkaviszony megsz(inése, megsziintetése esetén
Bejelentési kbtelezettség
Munkaviszony jogellenes megsziintetésének
jogkovetkezménye
e A munkaltato személyében bekovetkez6 valtozas
e Munkaviszony atipikus formai
e Munkaerd Kélcsonzés szabalyai
Munkaid6 és munkarend
e A munkaltatd tevékenységének fajtai
e Munkaid6beosztds szabalyai: altalanos munkarend, kétetlen
munkarend, egyenl&tlen munkaidébeosztds (munkaiddkeret,
elszamolasi id6szak)
Munkaidé vasarnapra/munkaszlneti napra torténd beosztasa
Munkakézi szlinet, napi pihendidd, heti pihendnap, heti
pihendidé
e Rendkivili munkaidd
e Készenlét, ligyelet
Szabadsag
e Szabadsagra jogositd id&tartamok
Szabadsag fajtai és mértéke
Apasagi szabadsag, szUl6i szabadség
Betegszabadsag
Szlilési szabadsag
Gyermekgondozasra tekintettel jaro fizetés nélkili szabadsag
Fizetés nélkili szabadsag
Munkaidé és szabadsag nyilvantartésa
e Mentesllés a munkavégzési kotelezettség aldl
Munkabér és juttatasok
e A munkabér fogalma
e Minimalbér, garantalt bérminimum Osszege és jelentGsége a
bérszamfejtésben

e Alapbér (id6bér, teljesitménybér)

e Bérpotlékok fajtai, mértéke, jogosultsag feltételei, szamitasi
szabalyok

e Dijazds munkavégzés hidnyaban

e Allasid6 és tavolléti dij szabalyai

e Tavolléti dij szamitasa

® Bruttd munkabér kalkulacio (alapbér id6aranyos részének
szamitasa, bérpotlékok Gsszegének szamitasa)

e Munkabér kifizetése, munkabér védelme

e Jogalap nélkil kifizetett munkabér visszakévetelése

e Munkabérbdl vald levonas, letiltds szabalyai

e Munkaltatd letiltasokkal kapcsolatos kotelezettségei

e Munkaligyi kapcsolatok, tzleti terv, kollektiv szerz6dés

Felelgsség és megdllapoddsok

e Munkaltaté, munkavallald kartéritési felel6ssége

e Akartérités mértéke

e Akartérités mérséklése

e A munkavallaldi biztositék

e Versenytilalmi megallapodas

e Tanulmanyiszerz6dés
Tanuldsi eredményének mérése

A ’ ’ . e 7 . ” . ,e
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4.1.8. | Atananyagegység elvégzésérdl A tananyagegység elvégzésérdl nem keril kiaddasra kiilon igazolas.
52016 igazolas kiadasanak A 7.2. pontban meghatarozott feltétel(ek) teljesitése esetén a képzés
feltétele(i): végén keril kiaddasra a tanusitvany.

4.2. Tananyagegység
4.2.1. | Megnevezése: Bérszamfejtési ismeretek
4.2.2. | Célja: A képzésben résztvevl sajatitsa el a Bérszamfejtési ismeretek
tananyagegység megszerzéséhez szlikséges elméleti és gyakorlati
ismereteket, készségeket és kompetencidkat.

4.2.3. | Megvaldsitdsa soran alkalmazott A képzéshen részt vevl — személyes vagy interaktiv és tavolléti
munkaformak: kapcsolattal megvalosuld — jelenlétét igényl6 kontaktéras, egyéni vagy

csoportos képzés munkaformadi lehetnek: frontalis oktatds, egyéni
feladatmegoldds, csoportos munka, kooperativ csoportmunka.

A képzéshen részt vevs személyes jelenlétét nem igényl6 6nallé
tanulds (tavoktatds) munkaformai lehetnek: tdvoktatasi tananyagba
épitett iranymutatas, irdnyitott tanulds, e-learning, digitalis platformon
valé tananyagfeldolgozds, egyéni feladatmegoldas.

4.2.4. | Megvalositasa soran alkalmazott A tananyagegység/modul/képzési rész/témakor tartalmanak,
képzési modszerek: jellegének, a megvaldsitas soran alkalmazott munkaformanak,

valamint a csoport vagy az egyén igényeinek megfelel6en a modszerek
a kovetkezbk lehetnek: el6adas, magyarazat, szemléltetés,
megbeszélés, rendszerezés, megfigyelés, egylttes és 6nallé tananyag
feldolgozas, csoportos feladatmegoldas, gyakorlati feladatok
megolddsa, projektmaddszer, feladatlap kitdltése, irasbeli felelet, hazi
feladat, tavoktatasi tananyag és tananyagba épitett iranymutatas.

4.2.5. | Oraszadma: 101

4.2.6. | Beszamithat6 6raszama:? 50

4.2.7. | Tartalma: JogviszonY.tl'Pus?k”é's ala?pfogalrnak

e Kilonbozo jogviszonytipusok:
o munkaviszony
o megbizasi jogviszony
o felhaszndlasi szerz6dés
o vezetd tisztségviseld
o egyénivallalkozd
o tarsas véllalkozd
o alkalmi munkavdllald
e Munkalgyi és bérszamfejtési feladatok:
o amunkaviszony létesitésekor
o amunkaviszony fennalldsa sordn
o amunkaviszony megsz(inésekor
Személyi jovedelemadé (SZJA)

3 Kontaktoratdl eltérs munkaforma alkalmazdsa esetén, ha az a képzés oraszamdba beszdmithatd, egyéb esetben nem relevdns.
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e Fontosabb alapfogalmak: bevétel, jévedelem, jovedelemnek
nem szamito bevételek
SZJA mértéke
A jovedelem megszerzésének id6pontja
lovedelemtipusok
SZJA munkaviszonyban
Bruttd bér elemei
Nettd bér szamfejtésének elvei, szabalyai
SZJA-bdl igénybe vehet6 kedvezmények: tipusok, mértéke,
igénybevétel szabalyai
e AddelSleg-nyilatkozatok
e Kedvezmények szamfejtése
Tarsadalombiztositds (TB)
e Altaldnos szabalyok: cél, Iényeg, feladatok
e Alapfogalmak: biztositottak, jogosultak, ellatasok
e Jarulék mértéke
e Minimalbér, garantalt bérminimum 6sszege, fontossaga a
bérszamfejtésben
e Munkaviszonyhoz kapcsolédo fogalmak: biztositas létrejGtte,
bejelentési kotelezettség, kiegészits tevékenység(i
munkavallald
® Biztositas szlinetelése és kovetkezményei
Egészségligyi szolgaltatasi jarulék
® Munkaviszonyban allok biztositasa:
o jarulékalapot képezd és nem képezs jovedelmek
o jarulékfizetési alsé hatar
o foglalkoztatd nyilvantartasi és adatszolgaltatasi
kotelezettségei (08-as bevallas, helyeshités,
onellenérzés, javitas, hataridék)
jarulékfizetési kotelezettség
csaladi jarulékkedvezmény
tappénz hozzajarulds
o munkalgyi statisztika
Szocialis hozzajaruldsi adé (SZOCHO) és kapcsolédé addk
e Szocho torvény: alapja, mértéke, adofizetésre kotelezettek
kore
Menteslilés esetei
Szocho alapjat nem képezé jovedelmek
Bizonyos esetekben alkalmazhatd felsé hatar
Szocho kedvezmények
Rehabilitacids hozzajarulas
KIVA add
EKHO addzas szabalyai
Gyakorlati feladatok - Munkaviszonyban allok szamfejtése
kiviili és egyéb juttatdsok
Béren kivili és egyes meghatdrozott juttatdsok
Kilén ad6z0 jovedelmek
Addmentesen adhato juttatasok
Koltségtéritések
Egyéb foglalkoztatasi formak
e EgyszerUsitett foglalkoztatds szabalyai

O O O
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e Oszténdijas foglalkoztatds
e Hallgatéi munkaszerzédés
e Szakképzési munkaszerzddés
e |skolaszovetkezet
e Gyakorlati feladatok
8
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Megbizasi és felhasznalasi jogviszony
e Megbizdsi szerz8dés és elhatarolasa a munkaviszonytdl
Elsédleges és masodlagos mindsits jegyek
SZJA alapja megbizasi jogviszonyban
Koéltségek figyelembevétele
Biztositasi jogviszony
Szocho szabdlyai
Felhasznalasi szerz6dés
Ingatlan bérbeadas
Valasztott tisztségviselSk
e Gyakorlati feladatok
Tarsas vallalkozdk
e Gazdasagi tarsasag, tarsas vallalkozo fogalma

e SZJA atarsas vallalkozdi jogviszonyban

e SZJA-kedvezmények

e Tarsas vallalkozd TB-je (f6allasy, tébbes jogviszonyos,
kiegészit6 tevékenységi)

e TBjarulékalap és minimum jarulékalap

e Csaladijarulékkedvezmény

e Szocho szabdlyai (alap, minimum alap, kedvezmények)

e Gyakorlati feladatok
Egyéni vallalkozok
e Fogalma
SZJA szabalyai
TB jarulékalap és minimum jarulékalap
Csaladi jarulékkedvezmény
Szocho szabalyai (alap, minimum alap, kedvezmények)
Ataldnyaddzés valasztasa
Atalanyaddz6 egyéni véllalkozé SZJA-ja, TB-je, szocho-ja
Mez6gazdasdgi Gstermeld
e  Gyakorlati feladatok
Osszefoglalé gyakorlati feladatok
e Munkaviszonyban allok
Megbizasi dijak
Tarsas vallalkozo
Egyéni vallalkozd szamfejtése

Bérszamfejtési ismeretek — bérszamfejté program
Bérszamfejtési gyakorlat (RLB)
e Online gyakorlat
® Program attekintése
e Munkavallalé rogzitése, szamfejtése
Kiilonb6z6 jogviszonyok szamfejtése
e Megbizott, efo-munkavallald, vezetd tisztségvisels rogzitése,
szamfejtése
e Tarsas vallalkozdk rogzitése, szamfejtése
® Egyénivallalkozod rogzitése, szamfejtése
Nyomtatvanyok, bevallasok
e Munkabérjegyzék, bérlista, bérdsszesits legy(ijtése
e ANYK hasznélata, T1041, T1042E
e Munkavallalé, megbizott, efo-munkavallald, vezetd
tisztségviseld, tarsas vallalkozd, egyéni véllalkozé rogzitése,
szamfejtése, 71041, T1042E, munkabérjegyzék
Utalasok és konyvelés
e Utalds elkészitése
e FGkonyvi feladds paraméterezés, elkészités
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e (8-as bevallas, 58-as bevallas
Tanuldsi eredményének mérése

4.2.8.

A tananyagegység elvégzésérdl
52016 igazolas kiadasanak
feltétele(i):

A tananyagegység elvégzésérdl nem kerdl kiaddasra kilon igazolas.
A 7.2. pontban meghatdrozott feltétel(ek) teljesitése esetén a képzés
végén kerll kiadasra a tanusitvany.

4.3. Tananyagegység

4.3.1.

Megnevezése:

Tarsadalombiztositasi ismeretek

4.3.2.

Célja:

A képzésben résztvevs sajatitsa el a Tarsadalombiztositdsi ismeretek
tananyagegység megszerzéséhez szlikséges elméleti és gyakorlati
ismereteket, készségeket és kompetencidkat.

4.3.3.

Megvaldsitdsa soran alkalmazott
munkaformak:

A képzéshen részt vevs — személyes vagy interaktiv és tavolléti
kapcsolattal megvaldsulé — jelenlétét igényl6 kontaktoras, egyéni vagy
csoportos képzés munkaformai lehetnek: frontalis oktatas, egyéni
feladatmegoldas, csoportos munka, kooperativ csoportmunka.

A képzéshen részt vevé személyes jelenlétét nem igényl6 6nallé
tanulas (tavoktatas) munkaformai lehetnek: tavoktatasi tananyagba
épitett irdnymutatas, irdnyitott tanulas, e-learning, digitalis platformon
vald tananyagfeldolgozas, egyéni feladatmegoldas.

4.3.4.

Megvaldsitasa soran alkalmazott
képzési modszerek:

A tananyagegység/modul/képzési rész/témakor tartalmanak,
jellegének, a megvaldsitas soran alkalmazott munkaformanak,
valamint a csoport vagy az egyén igényeinek megfelel6en a médszerek
a kdvetkezék lehetnek: el6adas, magyardzat, szemléltetés,
megbeszélés, rendszerezés, megfigyelés, egylittes és 6nalld tananyag
feldolgozas, csoportos feladatmegoldas, gyakorlati feladatok
megoldasa, projektmddszer, feladatlap kitdltése, irasbeli felelet, hazi
feladat, tavoktatdsi tananyag és tananyagba épitett iranymutatas.

4.3.5.

Oraszéma:

86

4.3.6.

Beszamithaté éraszama:*

42

4.3.7.

Tartalma:

Tarsadalombiztositasi ismeretek
Egészségbhiztositas pénzbeli ellatasai
e Altalanos szabalyok
o Pénzellatasokra vald jogosultsag altalanos szabdlyai
o Kifizetéhellyel rendelkez8 és nem rendelkezé
foglalkoztatdk
o Ellatasok kozotti valasztas szabalyai
e Tappénz
o Jogosultsag ideje (mikortdl — meddig jar az ellatas)
Folyamatos biztositasban toltott id6
Tappénz el6zmény
Tappénz naptari napi alapjanak meghatéarozasa
Irdnyado id&szak meghatdrozasa
Szamitasi id&szak (Ebtv. 48. § (1)—(2) bekezdés)

O O O O O

4 Kontaktdrdtol eltéré munkaforma alkalmazdsa esetén, ha az a képzés oraszimdba beszdmithatd, eqgyéb esetben nem relevdns.

elektronikusan megszerkesztett képzési program esetében legalabb fokozott biztonsagu elektrl)nikus alairasa.
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o Gyakorlasra kiadott feladatok megbeszélése
o Tappénz naptari napi alapjanak meghatérozasa (Ebtv.
48. § (3)—(5) bekezdés)
o Gyakorlasra kiadott feladatok megbeszélése
e (Csaladtdmogatashoz kapcsolédod ellatasok
o Csecsemdégondozasi dijra vald jogosultsag
o Csecsemd@gondozasi dij naptari napi alap
meghatarozasa
o Gyermekgondozasi dijra vald jogosultsag, naptéri napi
alap meghatarozasa
Gyakorlasra kiadott feladatok megbeszélése
Orékbefogaddi dij
Hallgatéi gyermekgondozasi dij
Nevel6sziil6i gyermekgondozasi dij
o Csaladtdmogatasi ellatasok
e Uzemi baleset
o Fogalma
o Baleset lizemi jellegének kivizsgdldsa
o Eljarasi szabalyok

o O O O

Nyugdij
e Nyugdijrendszer m(ikédése
o Anyugdijrendszer mikodése, finanszirozdsa,
szabalyozasa
o Atarsadalombiztositasi nyugelldtasok csoportositasa
e Sajat jogu nyugellatasok
o Oregségi teljes nyugdij
o Oregségirésznyugdij
o And6k kedvezményes 6regségi nyugdija
o Korhatar el6tti ellatasok réviden
e Nyugdijkorhatar és szolgalati idé
o A nyugdijkorhatar
o Aszolgalati id6 fogalma, kettds szerepe
o lgazolas médja, szdmitas mddja
o Szolgélati idd — jogosultsagi id8 elhataroldsa
o Adategyeztetési eljaras

® Nyugellatasok dsszege és hozzatartozéi ellatasok
o Nyugelldtdsok Osszegszer(iségének meghatarozasa
o Hozzatartozdi elladtasok:
= Ozvegyi nyugdij
= Arvaellatas
= SzUl6i nyugdij
=  Baleseti hozzatartozdi elldtdsok
e Ellatasok szabalyai
o lgényérvényesités, folydsitas szabalyai
o Folydsitas szlinetelésének szabalyai
o Nemzetkézi nyugdijligyek réviden
o Meéltanyossag
o  Eljaré szervek
e Megvialtozott munkaképességli személyek ellatasai
o Egeészségkarosodason alapuld ellatérendszer (2011-ig
és 2011 utén)
o  Rokkantsagi ellatds
o Kivételes rokkantsagi ellatas
o Rehabilitaciés ellatas
o Jogosultsagi feltételek és az elldtasok 6sszegszerlisége
o 2011-r6l ,atforduld” ellatasok
11
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o Rokkantsagi ellatds - Gregségi nyugdij
o Ellatdsok, amelyeket nem érintett a rendszer
atalakitasa:
= Rokkantsagi jaradék
=  Balesetijaradék
Tanulasi eredményének mérése

4.3.8. | Atananyagegység elvégzésérdl A tananyagegység elvégzésérdl nem keril kiadasra kiilén igazolas.
sz016 igazolas kiadasanak A 7.2. pontban meghatdrozott feltétel(ek) teljesitése esetén a képzés
feltétele(i): végén keriil kiadasra a tanusitvany.

5. Csoportlétszam
5 Maximalis csoportlétszam:® (f6) 40 68
6. A képzésben részt vevé teljesitményét értékeld rendszer leirasa
6.1.6 | El6zetes tuddsmérés (diagnosztikus) értékelés résztvevé kérésére biztositott.

A képzésben résztvevd teljesitményét képzés kdzben fejlesztd értékelés keretében értékeljiik. A fejleszts
értékelés szerepe, hogy a képzéshen résztvevik fejlédését tdamogassa, a tanulasi igényeket pontositsa, az
oktatok tanuldsszervezési feladatait segitse.

A képzés kdzbeni fejlesztd értékelés modjai lehetnek: Visszakérdezés, Gyakorlati feladatmegoldés, Képzésben
résztvevd visszajelzései, Beszélgetés, Feladatlap kitdltése, (6n)ellenérzé kérdések.

A fejleszt6 értékelés nem tartalmaz szamonkérést, nem tartozik hozza mindsités, a tanuldsi és tanitasi
folyamatokat szolgélja.

A képzés a feln6ttképz6 intézmény szervezésében megvaldsul6 (tandsitvany kidllitdsahoz sziikséges)
szamonkéréssel: a programkévetelmény-modulok tanulési eredményének méréseivel zarul. A tanulasi
eredmények mérésére a képz6 dontése alapjan a tananyagegységek végén vagy a képzés végén kerllhet sor.

1) A szamonkérés maddja

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

HR ismeretek

Id&tartama: 60 perc

A mérés médszere: irasbeli (feleletvalasztas, feleletalkotas)

Tartalma: a tananyagegységben meghatarozott részletes kovetelmények barmelyike.

Bérszamfejtési ismeretek

Id6tartama: 60 perc

A mérés maodszere: projektfeladat (egy belépd dolgozé megadott adatainak felvitele utan bérszamfejtési
feladat)

Tartalma: a tananyagegységben meghatdrozott részletes kovetelmények barmelyike.

5 Z6rt rendszerd elektronikus tévoktaotds esetén nem relevdns.

A képzési program 6.1. pontjdban a feln6ttképzd intézmény szervezésében megvaldsulo értékeld rendszer keriil bemutatdsra. A képesits vizsgdt nem a

képzé intézmény szervezi és bonyolitja. A szakképesités megszerzésére irdnyuld képesité vizsgdt a szakképzésrél sz6l6 térvény végrehajtdsdrol a 12/2020.
(1. 7.) Korm. rendeletben szabdlyozottak szerint, vizsgdztatdsi engedéllyel rendelkez8 akkreditdlt szakképzési vizsgakbzpont szervezhet. A képesité vizsga
megszervezéséhez sziikséges feltételek és a képesité vizsga vizsgatevékenységeinek részletes leirdsa a képzési program elézetes minésitésekor hatdlyos

programkévetelményben érheték el.

5

™
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Tarsadalombiztositasi ismeretek

Id6tartama: 60 perc

A mérés madszere: irdsbeli (feleletvalasztas, feleletalkotds)

Tartalma: a tananyagegységben meghatarozott részletes kdvetelmények barmelyike.

A képz6 hataskorébe utalt irdsbeli feladatlapok értékeléséhez a képz8 részletes javitasi Utmutatdt készit,
abban jel6lve a pontozas feltételeit.

A projektfeladat értékelése szamitdgépen is torténhet, ha az értékelési Gtmutatd részletes szempont
értékeld tablat tartalmaz, melyet minden mérésben résztvevérdl az oktatd tanar kitdlt (papirformaju).

A kepz&nek a mérés dolgozatat és az értékelési Utmutatdt oly mdédon kell elkészittetni és tarolni, hogy azok a
mérés id6pontjdig a mérésen résztvevék szamara ne legyenek megismerhet6k.

A programkovetelmény-modulok tanuldsi eredménye mérésének sorrendje nem kotott.

2) MindGsitések

A tanuldsi eredmények mérése akkor eredményes, ha a programkévetelmény-modulok szakmai
kovetelmenyeit a képzésben résztvevd kilon-kilon minimum 50%-os szinten teljesitette.

A megszerezhetd mindsitések:
o Megfelelt
* Nem felelt meg

A megszerezhetd min&sitésekhez tartozd kovetelményszintek:

* Megfelelt: valamennyi programkévetelmény-modul tanuldsi eredményének mérésén elért legaldbb 50%-os
teljesitmény

* Nem felelt meg: legalabb egy programkévetelmény-modul tanuldsi eredményének mérésén elért 49% vagy
az alatti teljesitmény.

A képzéshen résztvev6 a tanuldsi eredmények mérésére akkor jogosult, ha hianyzasa tananyagegységenként
nem haladja meg a minimalis draszam (konzultacié/kontakt éra) 30%-4t. Konzultacioként értelmezhetd az
oktatd részére benyujtott hazi dolgozathoz, esszéhez, esettanulmanyhoz, zaré dolgozathoz stb. kapcsolédd
megbeszélés, amely a képzésben részt vevs személy és az oktatd kozott elektronikus Gton is megvaldsulhat.

Felmentés a tanuldsi eredmények mérése aldl:

A képz8 hatdskorébe utalt programkovetelmény tanuldsi eredményének mérése aldl az a képzésben résztvevd
menthetd fel, aki az elézetesen megszerzett tudasat hiteles dokumentummal igazolni tudja, és a dokumentum
alapjan egyértelmien megéllapithatd, hogy rendelkezik azokkal a kompetenciakkal, melyek a képesits vizsga
sikeres teljesitéséhez sziikségesek.

3) Pétlas, javitas lehet6sége
A résztvevének minden egyes programkdvetelmény-modul mérés teljesitésére dsszesen 2 alkalom &ll
rendelkezésére az aldbbi szabalyozds szerint:

1. mérési lehet8ség (els6 id6pont): Ha a résztvevd az elsé mérésen nem jelenik meg, vagy nem éri el a
megkovetelt szintet, ,Nem felelt meg” mindsitést kap.

2. mérési lehet8ség (mdsodik id6pont = potlas és javitas lehetSsége): A hidnyzashdl vagy nem megfelel
eredménybdl adéddé ,Nem felelt meg” minGsités pdtlasara, javitasara a résztvevd irasbeli kérelme alapjan, a
kijeldlt masodik id6pontban, egy alkalommal van lehet&ség.

A javitas és potlas idSpontjat a képzd intézmény hatarozza meg, lebonyolitdsa az eredetivel azonos médon
torténik.

Egy programkovetelmény-modul esetén ismételten ,Nem felelt meg” mindsités megszerzése a képzési
kévetelmények nem teljesitése miatt a résztvevs azonnali (képzési folyamat alatti) képzésbél vald kizarasat
eredményezi.

4) A képzés befejezésének feltétele: a szamonkérés (valamennyi programkévetelmény-modul tanuldsi
eredményének mérése) ,Megfelelt” mindsitésl teljesitése.

=N
&
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7. A képzés zarasa

7.1. | Aképzés elvégzésérsl sz616 TANUSITVANY
igazolds megnevezése: 2013. évi LXXVII. térvény 13/B. §

11/2020. (1. 7.) Korm. rendelet 22. § (1)

Thei A képzés elvégzésérdl szolo A képzés elvégzésérdl szold tanusitvany kiadasanak feltétele(i):
igazolés kiaddsanak, a képzés e a képzésen vald részvétel - a képzésben résztvevbvel kotott
befejezésének feltétele(i): felnGttképzési szerz6désben meghatéarozott hidnyzas mértékének,

illetve a megengedett hidnyzas mértékének tullépése esetén a
képzésben részt vevs személyt érinté kovetkezményeknek a
figyelembevételével,

e 3 feln8ttképzd intézmény szervezésében megvaldsuld szdmonkérés
(valamennyi programkovetelmény-modul tanuldsi eredményének
mérése) ,Megfelelt” mindsitésd teljesitése.

8. A képzési program végrehajtasahoz sziikséges feltételek

8.1 Személyi feltételek: o A képzési program tartalmahoz illeszked6 fels6foku végzettségl
oktato, vagy

o felséfoku végzettségli és a képzési program tartalmahoz illeszkedd
legalabb 3 éves szakmai tapasztalattal rendelkez6 oktatd, vagy

e a képzési program tartalmahoz illeszked6 kozépfoku végzettségli és a
képzési program tartalmahoz illeszked legaldbb 3 éves szakmai
tapasztalattal rendelkez6 oktatd, vagy

e kozépfoku végzettségl és a képzési program tartalmahoz illeszkedd
legaldbb 5 éves szakmai tapasztalattal rendelkez6 oktatd, vagy

e legalabb 10 éves, a képzési program tartalmahoz illeszked6 szakmai
tapasztalattal rendelkezé oktato.

8.2. Személyi feltételek biztositasanak Az oktatét a képz6 intézmény foglalkoztatja munkaszerz6déssel,
médja: megbizasi szerz6déssel vagy az oktato alkalmazasat bizonyitd mas

szerzGdéssel vagy megdéllapoddssal.

8.3. Targyi feltételek: A képzéshen részt vevs személyes jelenlétét igényl6 képzési rész
esetén:

o A résztvevik létszamanak megfelel oktatdterem és a hozza
kapcsolddd berendezési targyak: (flipchart) tabla vagy kivetits, tanuldi
és tanari létszamnak megfelel§ asztal és szék,

e laptop/személyi szamitogép, szoftverek, internetelérés.

A képzésben részt vevd interaktiv és tavolléti kapcsolattal
megvaldsuld jelenlétét igényld, illetve a képzésben résztvevd
személyes jelenlétét nem igényl6 képzési rész esetén:

e intézmény részérdl: a képzési program megvaldsitdsahoz szlikséges
szamitastechnikai eszk6zok, internetelérés, a képzési program
megvaldsitasdhoz szlikséges szoftverek;

o képzéshen résztveve részérdl: a képzés elvégzéséhez résztvevsi
oldalrdl sziikséges szamitastechnikai eszkdzok (példaul laptop/személyi
szamitogép/tablet/okostelefon, mikrofon, webkamera) és
internetelérés.
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Mentor Klub Oktatd és Tanacsadé Korlatolt Felel@sségld Tarsasag Képzési program
Engedélyszam: £/2022/000028 Munkaerd-gazdalkodasi és tdrsadalombiztositasi gyintézd

Eszkdzjegyzék:
e s2amologep
e [rodatechnikai eszkdzdok
e Irodai szoftverek (szovegszerkesztd, tablazatkezels, adatbaziskezeld,
prezentacios)
| o |ktatdrendszer vagy dokumentumkezel rendszer
e Jogtar
« ANYK
e bérszamfejtési program
Térgyl feltételek biztositdsédnak A képzéshez sziikséges targyi feltételek, eszkozok meglétét a
modja: felnéttképzé az intézmény és szakemberei részére tulajdonjog,
# haszndlati jog, bérleti jogviszony vagy egyéb hasznalatra irdnyuld
| jogviszony, vagy mas megallapodés alapjan biztositja.
, A képzésben részt vevd interaktiv és tavolléti kapcsolattal megvalosuld
a
h

- —

jelenlétét igénylé, illetve a képzésben résztvevld szemelyes jelenléteét
nem igénylé képzési rész esetén: a képzés elvégzéséhez résztvevoi
oldalrdl sziikséges szamitastechnikai eszk6zoket és internetelérest a

képzésben résztvevl sajat eszkdzeként biztositja.

8.5. | A képzéshez kapcsolddo egyéb

Nincsenek.

h
|

!

%

Az elGzetes mingsités idOpontja: 2026. 09.22. |

H

s

speciélis feltételek:

8.6. | Aképzéshez kapcsol6do egyéb
specidlis feltételek biztositasanak | --

modja:
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9. Az el6zetes mindsités ténye

Szakértd nyilatkozata: | A képzési program el6zetes mindsitése megtortént.

Az el6zetes mindsités helye: Budapest

Az elézetes mindsitést végz6 felnbttképzésl

|
szakért6 neve: Padér Tivadar

Az el6zetes mindsitést végzé felnbttképzési
szakért nyilvantartasi szama:

FS2/2020/000057

RS |

| ‘ |
/
4 47 AR Ji . ,
Feln6ttképzd intézmény képviselbjének

A
' |
alalrasa: _ ﬁf’

Feln6ttképzési szakérth alélrasa:
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