A 04175001 szami Munkaerd-gazdalkodasi és tarsadalombiztositasi ligyin-
téz6 megnevezésii Szakképesités megszerzésére iranyulo szakmai képzéseket
megalapozo programkovetelmény

‘ 1 A javaslatot tevé adatai’

1.1 Természetes személy esetén:
1.1.1 Név:
1.1.2 Lakcim:
1.1.3 E-mail cim:
1.1.4 Telefonszam:
1.2 Nem természetes személy esetén:
1.2.1 Név: Gazdasagpolitika makrogazdasagi szabalyozasaért felelos miniszter
1.2.2 Jogi személy miikodési formdja (cégforma):
1.2.3 Székhely:
1.2.4 Képviseletre (cégjegyzésre) jogosult személy neve:
1.2.5 Képviseletre (cégjegyzésre) jogosult személy telefonszdma:
1.2.6 Képviseletre (cégjegyzésre) jogosult személy e-mail cime:
1.2.7 Kapcsolattartasra kijelolt természetes személy neve:
1.2.8 Kapcsolattartasra kijelolt természetes személy telefonszama:

1.2.9 Kapcsolattartasra kijelolt természetes személy e-mail cime:

2 A programkovetelmény, illetve az ennek alapjan szervezhet6 szakmai képzés

2.1 Megnevezése: Munkaerdgazdalkodasi és tarsadalombiztositéasi ligyintézd
2.2 Agazat megnevezése: Gazdalkodas és menedzsment

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

3 A programkovetelmény alapjan szervezheté szakmai képzéssel megszerezheto szak-
képesités

3.1 Megnevezése: Munkaerdgazdalkodasi és tarsadalombiztositasi ligyintézd
3.2 Szintjének besoroldsa

3.2.1 Az Europai Képesitési Keretrendszer (EKKR) szerint: 5

3.2.2 A Magyar Képesitési Keretrendszer (MKKR) szerint: 5

3.2.3 A Digitalis Kompetencia Keretrendszer szerint: 5

! A megfelel$ elem kivalasztando.
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4 A programkovetelmény alapjan szervezheté szakmai képzéssel megszerezhet6 szak-
képesités és az azzal betolthet6 munkakor vagy végezheté tevékenység kapcsolata,
6sszefiiggése2:

4.1 A szakmai képzéshez kapcsolodoan megszerezhetd szakképesitéshez sziikséges kompe-
tenciakkal szakmajegyzékben szerepld szakma korébe vonhatdo munkatertilet, tevékeny-
ség vagy munkakor magasabb szinten gyakorolhato, vagy a szakmai képzés szakma-
jegyzékben szerepld szakma képzési és kimeneti kovetelményeiben meg nem hatarozott
specialis szakmai ismeretek és szakmai készségek megszerzésére iranyul.

4.2 A szakmai képzéshez kapcsoloddéan megszerezhetd szakképesités jogszabalyban meg-
hatarozott képesitési kovetelmény munkakor betoltéséhez vagy tevékenység folytatasa-
hoz.

A képesitési kovetelményt eldiro jogszabaly:
A kozszolgalati tisztviselok képesitési eldirasairol szolo 29/2012. (111. 7.) Korm. rende-
let (Feladatkorokhoz kotédé szakképesités)

5 A programkovetelmény alapjan szervezheto szakmai képzéshez kapcsolodéan meg-
szerezhet6 szakképesitéssel ellaithato legjellemzébb munkateriilet, tevékenység vagy
munkakor leirasa:

A munkaer6-gazdalkodasi és tarsadalombiztositasi {igyintéz6 tobb teriileten lat el humanerd-
forrashoz kapcsolodo feladatokat.

HR feladatok:

Az emberi erOforrassal vald gazdalkodas.

Kapcsolatot tart a munkavallalok, munkaltato, érdekképviseletek kozott.

Ellatja az adatvédelemmel kapcsolatos feladatokat.

Tajekoztatja a munkavallalot az érvényesithetd kedvezményekrdl, potszabadsagrol, nyilatkoz-
tatja a kedvezmények igénybevételérdl.

A Munka Torvénykonyve altal meghatarozott nyilvantartashoz sziikséges adatokat 6sszegytj-
ti és adatokat tovabbit feldolgozas céljabol.

Munkakoréhez kapesolodd hagyomanyos és digitalis dokumentumokat rendszerezi, iratkeze-
lést végez.

Bérszamfejtéssel kapcsolatos feladatok:
A HR éltal megadott adatok alapjan, ellatja a havi bérszamfejtési feladatokat, eleget tesz a
jogszabaly altal eldirt bejelentési, bevallasi €s adatszolgaltatasi kotelezettségeinek.

Tarsadalombiztositassal kapcsolatos feladatok:

Téjékoztatja az érintetteket
e apénzbeli ellatdsokra vald jogosultsagi feltételekrdl, igénylés modjarol,
e a csaladtamogatasi ellatdsokra vald jogosultsagrol, igénylés modjardl,

A megfeleld elem kivalasztando.
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e nyugdijrendszer keretében igénybevehetd ellatdsokra jogositod feltételekrol, igénybevé-
telérol.

6 A programkovetelmény alapjan szervezheté szakmai képzéssel megszerezheto szak-
képesitéshez sziikséges képzési tartalom szabadalmi vagy szerzéi jogi oltalom alatti
allasa:

6.1 Szabadalmi vagy szerzo6i jogi oltalom alatt all: -
6.1.1 Az oltalom tipusdnak megjelolése:
6.1.2 Nyilvantart6 hatosag:

6.1.3 Azonosit6d vagy nyilvantartasba vételi szdma:

7 A programkovetelmény alapjan szervezhetd szakmai képzés megkezdéséhez sziiksé-
ges bemeneti feltételek:

7.1 Iskolai el6képzettség3: érettségi végzettség
7.2 Szakmai el6képzettség:
7.2.1  Szakma, szakképesités, részszakképesités, szakképesités-eclagazas

50411 09 01 Pénziigyi-szamviteli ligyintéz6 szakma
50411 09 02 Vallalkozasi ligyviteli ligyintéz6 szakma
Pénziigyi-szamviteli ligyintézd szakképesités
Villalkozasi €s bériigyintézd szakképesités
Vallalkozasi ligyintézd szakképesités

Villalkozasi ligyintéz6 részszakképesités

Kozgazdasag szakmacsoportba tartozé felsdfoka szakképzésben szerzett OKJ
szakképesités/szakképesités-elagazas

Gazdasagtudomanyok képzési teriileten felsdoktatasi szakképzésben szerzett
végzettség

7.2.2  Felsofoka végzettség
7.3 Egészségiigyi alkalmassagi kovetelmény: -
7.4 Szakmai gyakorlat teriilete és idGtartama:

7.4.1  Frettségi végzettség esetén legalabb harom év pénziigyi, vagy szamviteli, vagy
adozasi, vagy munkatigyi teriileten szerzett (igazolt) gyakorlat.

7.4.2  Felsofoku végzettség esetén legalabb két év pénziigyi, vagy szamviteli, vagy
adozasi, vagy munkaiigyi teriileten szerzett (igazolt) gyakorlat, kivéve a gazda-
sagtudomanyok képzési teriilethez tartozd szakon szerzett végzettség.

’A megfeleld elem kivalasztando.
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8 A programkovetelmény alapjan szervezheto szakmai képzés elvégzéséhez sziikséges
foglalkozasok minimalis és maximalis oraszama (Amennyiben a programkoévetel-
mény modulszerii felépitésii, a minimalis oraszam a modulonként meghatarozott
minimalis, a maximalis 0raszam a modulonként meghatarozott maximalis oraszam-

ok 0sszege):

8.1
8.2

Minimalis éraszam: 240

Maximalis 6raszam: 360

9 A szakmai kovetelmények leirasa:

9.1

Modulszerii felépités esetén”

9.1.1 Programkovetelmény-modul neve: HR ismeretek

9.1.1.1 Programkdvetelmény-modul sorszama: 1

9.1.1.2 Programkovetelmény-modul tanuldsi eredményeinek elsajatitdsdhoz sziiksé-
ges foglalkozasok minimalis és maximalis 6raszdma:

9.1.1.2.1 Minimalis o6raszam: 60
9.1.1.2.2 Maximalis 6raszam: 90

Készségek, képessé-
gek

Ismeretek

Elvart viselkedés-
modok, attitiidok

Onallosag és felelds-
ség mértéke

El6késziti és a rendel-
kezésre 4llo informa-
ciok birtokaban Ossze-
allitja a humanstratégia
és az uzleti terv ra
bizott részeit.

Ismeri a humanstratégia
¢s az lizleti terv felépité-
sét, azok részeinek infor-
macidsziikségletét.

Munkaja soran térek-
szik az informaciok
megfeleld kivalaszta-
sara és azok rendelte-
tésiik szerinti rendsze-
rezésére, felhasznala-
sara. A tervrészek
kidolgozasanal kreati-
vitasra torekszik.

A tervfejezetek Gssze-
allitdsahoz sziikséges
informaciokat 6nallo-
an rendszerezi, vezetoi
iranymutatas mellett
alakitja ki a tervfejeze-
tek részeit.

Részt vesz a
munkaerdtoborzas
folyamatéaban az allas-
interjukon.

Ismeri az allasinterju tipu-
sait, menetét, ismei az

allaskeresési modszereket.

Torekszik a munka-
korhoz illeszkedd
legalkalmasabb mun-
kaer6 kivalasztasaban
a vezetOket vélemé-
nyérol tajékoztatni.

Felelosséget vallal a
munkaer6 kivalaszta-
sanal az altala alkotott
véleményrol.

Kapcsolatot tart a
munkavallalok, mun-
kaltato, érdekképvise-
letek kozott.

Ismeri a kapcsolattartas
széles korben elfogadott
normait.

Reflektiv magatartast
tanusit a kapcsolattar-
tas terén.

Vezetdi Gtmutatés
alapjan onalloan képes
a kapcsolattartasra

Gyakorlatban alkal-
mazza a munkavi-
szonyra vonatkozo
szabalyokban foglalta-

Ismeri a munkajogi alap-
fogalmakat, a munkavi-
szony létesitésére és
egyéb specialis jogvi-

Szem el6tt tartja, fi-
gyelemmel kiséri a
jogszabaly valtozaso-
kat és ennek megfele-

Vezet6 iranyitasa mel-
lett végzi feladatat.
Folyamatosan kapcso-
latot tart a tarsoszta-

*Legaldbb két modul esetén modulonként sziikséges meghatarozni a tanulési eredményeket! A sablont a modu-
lok szamanak fliggvényében tovabbi tablazatokkal ki lehet egésziteni a modulra vonatkozo6 informaciok megje-

lenitésével.
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Készségek, képessé-
gek

Ismeretek

Elvart viselkedés-
modok, attitiidok

Onallésag és felelds-
ség mértéke

kat.

szonyok létesitésére vo-
natkozoé szabalyokat.

Alkalmazoi szinten ismeri
a munkavallal6 és a mun-
kaltato jogaira €s kotele-
zettségeire vonatkozo
szabalyokat.

Ismeri a munkaszerzédés-
tol eltérd foglalkoztatas
lehetdségeit.

Részletesen ismeri a
munkaviszony megsziiné-
sének és megsziintetésé-
nek a szabdlyait.

Részletesen ismeri az
atipikus munkaviszonyok-
ra vonatkoz6 szabalyok-
kal.

Ismeri a munkaiigyi kap-
csolatokra vonatkozo
rendelkezéseket.

16en latja el feladatat.
Pontossagra, precizi-
tasra torekszik.

lyokkal.

A munkajat feliilvizs-
galja és értékeli. A
feliilvizsgalat soran
felmertilt hibait, hia-
nyossagait korrigélja
onalloan.

Alkalmazza az adat-
szolgaltatasokra, adat-
kezelésre és az infor-
macio biztonsagra
vonatkozo6 szabalyo-
kat.

Munk3dja soran betartja
adatszolgaltatasra,
adatkezelésre, és in-
forméacio biztonsagra
vonatkozo el6irasokat

Ismeri az adatvédelemre
vonatkozo6 szabalyokat.

Figyelemmel kiséri az
adatszolgaltatasra,
adatkezelésre, és in-
forméacio biztonsagra
vonatkozo6 szabalyo-
kat.

Munkaja soran fele-
16sséget vallal a biz-
tonsagos adatkezelé-
sért és az informacio
biztonsagra vonatkozo
eléirasok betartasaval.

Osszegylijti és dsszeal-
litja ill. tovabbitja fel-
dolgozas céljabol a
bérszamfejtéshez sziik-
séges informaciokat és
dokumentumokat.

Ismeri a munkatigyi nyil-
vantartasra vonatkozo
eloirasokat.

(szabadsag, munkaidd,
rendkiviili munkaidé stb).

Munkavégzése érde-
kében koveti a szak-
majaval kapcsolatos
jogszabalyi valtoza-
sokat. Pontossagra,
precizitasra torekszik.

Onélléan végzi felada-
tat, munkajaért vallalja
a felelOsséget.

9.1.2 Programkovetelmény-modul neve: Bérszamfejtési ismeretek

9.1.2.1 Programkovetelmény-modul sorszama: 2

9.1.2.2 Programkdvetelmény-modul tanulasi eredményeinek elsajatitasahoz sziiksé-
ges foglalkozasok minimalis és maximalis 6raszama:

9.1.2.2.1 Minimalis 6raszam: 100
9.1.2.2.2 Maximalis 6raszam: 150
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Készségek, képes-
ségek

Ismeretek

Elvart viselkedésmo-
dok, attitiidok

Onallésag és
felelosség mér-
téke

Elbiralja a biztositasi
kotelezettséget, eleget
tesz bejelentési kote-
lezettségének.

Ismeri a biztositasi kotele-
zettség elbiralasanak szaba-
lyait.

A biztositasi kotelezettsé-

gek tekintetében torekszik
minden informaci6 pontos
kideritésére és ennek meg-
felelden jar el.

Onalldan végzi
bejelentési és
elbirdlasi kotele-
zettségét.

Tajékoztatja a mun-
kaltatot-foglalkoztatot
¢s a munkavallalot az
oket érint6 kedvez-
mények lehetdségérol
¢és azok érvényesitési

Ismeri a kedvezmények elbi-
ralasdhoz sziikséges jogsza-
balyokat (csaladi kedvez-
mény, szocialis hozzajarulasi
ado kedvezmény, stb).

A kedvezmények érvénye-
sitésével kapcsolatos jog-
szabalyok valtozasara
folyamatosan figyel és
ennek megfelelden latja el
a feladatat.

Az 6nallo és
pontos munka-
végzes szem-
pontjabol fo-
lyamatosan kol-
légaival és veze-

szabalyairol. téjével tudatosan
egyeztet és kiké-
ri a szakmai
véleményiiket

Alkalmazza a bér- Magabiztosan ismeri a bér- | Szem el6tt tartja a jogsza- | FelelGsséget

szamfejtésre és a
jovedelemkifizetésre
vonatkozo jogszaba-
lyokat és ezekrol
képes pontos tdjékoz-
tatassal szolgalni az
érintetteknek.

szamfejtésre és
jovedelemkifizetésre vonat-
koz6 szabalyokat (szja, tbj
sth).

balyok betartdsa mellett a
munkaltato és a munkaval-
lal6 érdekeit és nyitott 1]
megoldasokra

vallal munkaja
pontos elvégzé-
sével kapcsola-
tosan torekedve
a k6z6s munkara
¢s az egyeztetés-
re

Hasznalja a bérszam-
fejté programot és az
adatszolgaltatashoz
kapcsolodo progra-
mokat, illetve folya-
matos ellendrzés mel-
lett feltarja azok eset-
leges hibait.
Kialakitja és sziikség
esetén tovabbfejleszti
azt a munkafolyama-
tot, amely a hataridok
betartasat eldsegiti.

Osszefiiggéseiben ismeri a
munkaltatd és munkavallald
adozasi és jarulékfizetési
kotelezettségeit.

Tudja a bevallasi ¢s befizeté-
si hataridéket, alkalmazoi
szinten ismeri a bevallasi és
adatszolgaltatasi nyomtatva-
nyokat.

Tisztaban van az adatszol-
galtatasra, adatkezelésre
vonatkozo6 szabalyokkal
(KSH, NAV, Kormanyhiva-
tal).

Figyelemmel kiséri az
adatszolgaltatasra, ado-
kedvezményekre vonatko-
76 szabalyokat és azokat
magara nézve is kotelezo-
nek tart.

Igyekszik fo-
lyamatosan
6nallé javasla-
tokkal elésegite-
ni a munkavég-
z¢st egyeztetve
vezetdjével és a
tarsosztalyokkal
Uj megoldasokat
kezdeményez,
objektiv moédon
igyekszik érté-
kelni sajat, illet-
ve masok mun-
kajat

Bemutatja és ismerte-
ti a munkaviszony
létesitése, megszling-
se, illetve
megsziintetéséhet
kapcsolodo szabalyo-
kat.

Alkalmazo6i szinten iSmeri a
munkaviszony létesitése és
megsziinése/megsziintetése
esetén elvégzendd feladato-
kat, és a feladat ellatdshoz
sziikséges jogszabalyokat.

Elfogadja a szakmaetikai
elveket, emellett torekszik
a kozos munkara és a
kompromisszumkészségre.

Az 6nall6 mun-
kavégzés mellett
kikéri vezetoje
és kollégai tana-
csat, utmutatasat
és képes korri-
galni sajat, illet-
ve masok hibait.

Pontosan alkalmazza
a munkavégzésre
iranyul6 egyéb jogvi-
szonyok, illetve a
tarsas és egyéni val-

Ismeri a munkavégzésre
iranyul6 egy¢b jogviszonyo-
kat, illetve a tarsas és egyéni
vallalkozdi jogviszonyokat
¢s azok biztositasi kotele-

A munkavégzés érdekében
koveti a szakmajaval kap-
csolatos jogszabalyi valto-
zasokat. Pontossagra és
precizitasra torekszik.

Masokkal
egylittmiikodve
is és onalloan is
fellilvizsgalja
munkajat és a
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Készségek, képes-

Elvart viselkedésmo-

Onallésag és

ségek Ismeretek dok, attitiidok felelfsseg mér-
téke
lalkozok tarsadalom- | zettségeit. sziikséges hiba-

biztositasi €s addzasi
kotelezettségeit és
errdl tajékoztatja az
érintett feleket.

kat feltarja, ja-
vitja.

9.1.3 Programkovetelmény-modul neve: Tarsadalombiztositasi ismeretek

9.1.3.1 Programkovetelmény-modul sorszama: 3

9.1.3.2 Programkdvetelmény-modul tanulasi eredményeinek elsajatitasahoz sziiksé-

ges foglalkozasok minimalis és maximalis draszama:

9.1.3.2.1 Minimélis oraszam: 80
9.1.3.2.2 Maximalis 6raszam: 120

Elvart viselkedés-

|smeretek médok, attitiidok

Készségek, képességek

Onallosag és felelds-
ség mértéke

Ismeri:
e a kozigazgatasi hiva-
tali rendszer felépité-

Alkalmazza az altalanos
kozigazgatasi rendtartas
szabalyait, valamint a

Elfogadja a szakma-
etikai elveket, empati-
kus, érzékeny

kotelezd egészségbiztosi- sét.

tas ellatasairdl sz6lo e az altalanos kozigaz-

jogszabaly rendelkezése- gatasi rendtartas sza-

it. balyait (illetékeségre,
hataskorre, gyinté-

zési hataridore, don-
tések meghozatalara,
és a jogorvoslatra
vonatkozd szabalyo-
kat)

e a jogalap nélkiil
megallapitott kifize-
tésekkel kapcsolatos
megtéritésre  vonat-
koz6 szabalyokat;

e az cgyidejileg folyo-

sithatd  ellatasokra
vonatkozé szabalyo-
kat.

Végig gondolja az
alkalmazando jogsza-
balyokat. Onélldan
hozza meg a dontéseit.

Részletesen ismeri a
csaladtamogatasi ellata-
sokra vonatkozo jog-
szabalyokat.

Elfogadja a szakma-
etikai elveket, empati-
kus, érzékeny.

Alkalmazza a csaladta-
mogatasi ellatasokra
vonatkoz6 szabalyokat.

Onalloan végzi a fela-
datat.

Szem el6tt tartja a
jogosult érdekeit, em-
patikus, érzékeny.

Ismeri a csaladtamoga-
tasi ellatasok igénylésé-
nek nyomtatvanyait, az
igénylés modjat.

Tajékoztatja az ellatast
igénylot csaladtamogata-
si ellatasokra vonatkozo
szabalyokrdl, az igénylés
modjarol.

Jogosulttal egytiittmii-
kodve végzi feladatat.

Tisztaban van a szocia-
lis igazgatas altaldnos

Elfogadja a szakma-
etikai elveket, empati-

Tajékoztatja az iigyfelet
(munkavallal6t) a szocia-

Onalldan, a jogosulttal
egylittmiikodve, tuda-
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Készségek, képességek

Ismeretek

Elvart viselkedés-
modok, attitiidok

Onallésag és felelds-
ség mértéke

lis ellato rendszer altal
biztositott pénzbeli ella-
tasokra jogositd feltéte-
lekrél, az igénylés mod-
jarol.

szabalyaival, illetve a
szocialis ellatorendszer
keretein beliil igénybe
vehet6 ellatasok forma-
ival.

kus, érzékeny.

tosan, végig gondolva
végzi feladatat.

Elkésziti a tarsadalom-
biztositasi kifizetShelyi
elszamolast és statiszti-
kai adatszolgaltatast.

Ismeri a tarsadalombiz-
tositasi kifizetdhelyi
feladatokat.

Belatja az adatszolgal-
tatasi kotelezettség
fontossagat.

Feleldsséget vallal
sajat munkajaért.

Megéllapitja a pénzbeli

Ismeri

Szem el6tt tartja a

ellatasokra vald e apénzbeli ellatasokra | jogszabalyi rendelke-
jogosultsagokot, ellatasra val6 jogosultsagi fel- | zéseket.
vald jogosultsag idejét. tételeket (tappénz,

csed, gyed, orokbe-

fogadoi dij)

e folyamatos biztosita-

si id0 megallapitasat.

Megallapitja a pénzbeli | Behatdan ismeri a Torekszik a jogsza-

ellatas naptari napi alap-
jat, mértékét.

pénzbeli ellatasok nap-
tari napi alapjanak
megallapitasahoz sziik-
séges iranyado iddsza-
kot, szamitasi idosza-
kot.

Ismeri a figyelembe
vehet0 jovedelmeket.

balyok betartasara, a
pontossagra, precizi-
tasra.

Elkésziti az lizemi balesti
jegyzOkonyvet, a baleset
iizemi jellegét elisme-
r6/elutasitod hatarozatot.

Ismeri a baleseti ellata-
sokra vonatkozé tap-
pénztdl eltéro rendelke-
zéseket.

Torekszik a jogsza-
balyok betartasara,
belatja a dontés fon-
tossagat .

Megallapitja a baleseti
tappénz naptari napi
alapjat, mértékét.

Behatoan ismeri a bale-

seti tappénz naptari napi

alapjanak megallapita-
sahoz sziikséges irany-

ado id6szakot, szamitasi

id6északot.
Ismeri a figyelembe
vehetd jovedelmeket.

Torekszik a jogsza-
balyok betartasara, a
pontossagra, precizi-
tasra.

Onalloan végzi felada-
tat, vallalja a felelds-
séget azok helyessé-
géeért.

Kivalasztja, alkalmazza a
tarsadalombiztositési
kifizethely altal haszna-
landé nyomtatvanyokat
az ellatasok megallapita-
sanal.

Ismeri a tarsadalombiz-
tositasi kifizet6hely
altal alkalmazando
nyomtatvanyokat.

Fogékony az informa-
ciok befogadasara.
Mindségi munkavég-
zésre torekszik.

Onélldan végzi a te-
vékenységet, képes a
hibak 6nallo javitasa-
ra.

Betartja az eljarasi sza-
balyokat.

Atfogban ismeri az
érkeztetés, iktatasi fela-

Torekszik a precizitas-
ra, pontossagra, a

Onélléan végzi felada-
tat vallalja a felelossé-

datokat, az ligyintézési | jogszabalyok betarta- | get azok helyességé-
hataridéket, a dontések- | sara. ért.
re, hatarozatokra, vég-
zésekre vonatkozo sza-
balyokat.
Tajékoztatja az érintette- | Mélyrehatéan ismeria | Szem el6tt tartja a Jogosulttal egyiittmii-
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Készségek, képességek

Ismeretek

Elvart viselkedés-
modok, attitiidok

Onallésag és felelds-
ség mértéke

ket a nyugdijba vonulas
feltételeirdl.

tarsadalombiztositasi
nyugdijrendszer kerete-
in beliil igénybe vehetd
nyugellatasokra jogosi-
t6 feltételeket, az
igényérvényesitésre és
az ellatasok folyositasa-
ra vonatkozé szabalyo-
kat.

jogszabalyi rendelke-
zéseket.

kodve végzi feladatat.

Alkalmazza a nyugella-
tasra a megvaltozott

Tisztaban van azokkal
az ellatasokkal, melyek

Befogadja a jogsza-
baly rendelkezéseit.

Onalloan végzi a fela-
datat. Képes a hibak

munkaképességii szemé- | tarsadalombiztositasi 6nallo javitasara.
lyek ellatasairol sz6lo szempontbol nyugdijas

jogszabalyokat. statuszt biztositanak.

Tajékoztatja az érintette- | Ismeri a korhatar el6tti | Fogékony az informa- | Jogosulttal egylittmii-

ket a korhatar el6tti ella-
tasokrol, valamint az
ellatasok mellett végez-
het6 keresotevékenysé-
gérol.

ellatasokra és a szolga-
lati jaranddsagra vonat-
kozo szabalyokat, kiilo-
nos tekintettel az ella-
tasban részesiilok kere-
sOtevékenysége eseté-
ben alkalmazand¢ jog-
szabalyokat.

ciok befogadésara.

Tajékoztatja az érintette-
ket a megvaltozott mun-
kaképességii személyek
ellatasairol, annak
igénybevételérol.

Ismeri a megvaltozott
munkaképességli sze-
mélyek ellatasaira, rok-
kantsagi és a rehabilita-
cios ellatasra vonatkozo
jogosultsagi feltétele-
ket, a foglalkoztatasuk-
ra vonatkozo szabalyo-
kat.

Fogékony az informa-
ciok befogadasara.
Erzékeny, empatikus.

kodve, tudatosan vég-
zi tevékenységét.

9.2 A szakmai képzés megszervezhetd kizarolag tavoktatasban: igen/nem’

10 A programkovetelmény alapjan szervezhetoé szakmai képzéssel megszerezheté szak-
képesités tarsadalmi-gazdasagi hasznosithatésaganak bemutatiasa (munkaerd-piaci

relevanciaja):

A munkaerégazdalkodasi és tarsadalombiztositasi ligyintéz6 szakmai képzése, illetve a képzés
soran megszerezhetd tudas elengedhetetlenné valt nem csak a versenyszféraban, hanem a ha-
tosagi munkavégzés soran is. Erds igény mutatkozik a piaci szereplok korében a
munkaerdgazdalkodasi és tarsadalombiztositasi ligyintézé munkakor tekintetében a szakmai
végzettséggel rendelkezd munkavallalok irdnt, hiszen ezen munkakorok a munkavégzés soran
mar nem valaszthatok szét.

Ezek a munkavallalok fontos szerepet toltenek be a vallalkozasoknal, mivel a tarsadalombiz-
tositasi és bériigyi kérdések kiemelt feladatot jelentenek minden cég életében.

® A megfelel$ vélasz alahtuizando.
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A munkakort betolté fontos kapocs a munkavallalok, a vezetdk és a hatdsdgok kozott. Az
ezzel jar6 munka nagy feleldsséget és komoly, megalapozott, illetve naprakész tudast igényel.

11 A Kképesité vizsga megszervezéséhez sziikséges feltételek és a képesito vizsga vizsga-
tevékenységeinek részletes leirasa:

11.1 A képesitd vizsgara bocsatas feltétele:

A szakmai képzés kdvetelményeinek igazolasarol a képzd intézmény altal, a felndttképzési
adatszolgaltatasi rendszerben kiallitott tanusitvany.

Egyéb feltételek:

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

Képesité vizsgara az jelentkezhet, aki a tanulasi eredmények mérésére szolgalo, a képz6 ha-
taskorébe utalt programkovetelmény-modulok szakmai kovetelményeit kiilon-kiilon minimum
50%-os szinten teljesitette.

A képz6 hataskorébe utalt programkovetelmény-modul tanulasi eredményének mérése az
alabbi modulokat foglalja magaba: HR ismeretek, Bérszamfejtési ismeretek, Tarsadalombiz-
tositasi ismeretek.

11.2 frasbeli vizsga

11.2.1 A vizsgatevékenység megnevezése: Human eréforras menedzsment
11.2.2 A vizsgatevékenység, vagy részeinek leirasa:

Az irasbeli vizsga az dgazatért felelos miniszter altal kiadott kdzponti feladatlap
alapjan a kovetkez6 témakorokbdl keriil 6sszeallitasra:

a) HR feladatok, kiemelten:

toborzasi modszerek,

kivélasztasi modszerek, szempontok,

munkakor értékelési, elemzési modszerek,

az allashirdetésre jelentkezOk adatainak a kezelése,

személyi anyagok megdrzésének feltételei, lehetdségei

a munkavallalotol kérhetd adatok, nyilatkozatok,

az allashirdetésre jelentkezd nyilatkozatai,

a munkavallaloval szemben alkalmazhat6 alkalmassagi vizsgalatok,
GDPR a munkaviszonyban, az adatkezelés jogszerlisége €s annak jogalapja,
a munkaltato ellendrzési joga,

az egyenld banasmod kovetelménye a munkaviszonyban,
munkaszerz6dések elokészitése,

munkaltatoi tajékoztato elokészitése,
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munkakori leiras el0készitése,
munkaszerzddés modositasok elokészitése,

a munkaltat6 ajanlattételi kotelezettségének esetei a munkaszerzédés modosi-
tasa korében,

munkavédelemmel kapcsolatos tevékenység, illetve munkavédelmi oktatas
megszervezese,

munkaidd-beosztasra vonatkozo6 szabalyok ismertetése,

a munkaltato sajatos tevékenységének jelentdsége a munkaidd-beosztasanal,
munkakozi sziinet, napi pihendidd, heti pihendnap,

rendkiviili munkaido,

tigyelet, készenlétre vonatkozo szabalyok,

napi munkaidd — beosztas szerinti napi munkaidd fogalma,

a szabadsag, szabadsag kiadasara vonatkozo6 szabalyok,

betegszabadsagra, sziilési szabadsagra, fizetésnélkiili szabadsagra vonatkozo
szabalyok,

munkaidd, pihendidd nyilvéantartasa,

az alapbér, munkabér megallapitasa (idObér, teljesitménybér, bérpotlékok)
dijazés munkavégzés hianyaban,

tavolléti dijra vonatkozo szabalyok,

a munkabér védelmére vonatkozo szabalyok,

a munkaltato €és munkavallalo kartéritési feleldsségere vonatkoz6 alapvetd
szabalyok,

munkaszerzddéstol eltérd foglalkoztatas lehetdségének ismerete,
munkavégzési kotelezettség aldli mentestilés jogcimet,
joghatrany megallapitdsaval kapcsolatos eljarasi szabalyok,

a munkaviszony megsziinése, megsziintetése esetei, szabalyai,
eljarads a munkaviszony megsziinése, megsziintetése esetén,

a munkaviszony jogellenes megsziintetésének jogkdvetkezménye,
felmondasi tilalmak, felmondasi korlatok,

felmondasi 1d6, végkielégitésre jogosito 1do,

a végkielégitésre vonatkoz6 szabalyok alkalmazéasanak esetei,

az egyszerusitett foglalkoztatésra, illetve alkalmi munkavégzésre iranyulo
munkaviszony szabalyai,

a tivmunkavégzés szabalyai,

a munkavégzésre iranyulo egyéb jogviszonyok elhatarolasa a munkaviszony-
tol, az elhatarolas szempontjai.
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b) Tarsadalombiztositassal kapcsolatos feladatok, kiemelten:

a biztositasi kotelezettséggel jaro jogviszonyok ismerete,

a jarulékfizetési kotelezettség megallapitasa,

adokatelezettség megallapitasa, illetve az add mértékének meghatarozasa,

az egyszerusitett munkavallalok bejelentése, kotelezettségeinek megallapitasa

a munkavégzésre irdnyul6 egyéb jogviszonyok esetén a biztositasi kotelezett-
ség elbiralasa, illetve a jarulékfizetési kotelezettség lapjanak meghatarozasa,

a bejelentéssel, bevalldssal, adatszolgaltatassal kapcsolatos nyomtatvanyok
ismerete,

az egészségbiztositasi pénzbeli ellatasok megallapitasa, (jogosultsagi feltételek
elbiralasa és a szamitasi szabalyok ismerete),

a tarsadalombiztositasi nyugellatasokkal kapcsolatos szabalyok ismerete, kii-
16n6sen a jogosultsagi feltételekre, a szolgalati idore és a nyugdij alapjat képe-
z0 atlagkereset szamitasanal figyelembe vehetd jovedelmekre a szamitasi sza-
balyok elméleti ismerete,

az igényérvényesitéshez sziikséges nyomtatvanyok, eljar6 szervek ismerete.

A feladatok tipusai:

— feleletvalasztas (alternativ valasztas, valaszok illesztése, igaz-hamis al-
litasok, ok-okozati 0sszefiiggések, eltérések, azonossagok,),

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

11.2.3 A vizsgatevékenység végrehajtasara rendelkezésre allo iddtartam: 120 perc

11.2.4 A vizsgatevékenység aranya a teljes képesitd vizsgan beliil: 50%

11.2.5 A vizsgatevékenység értékelésének szempontjai:

11.2.6

Az értékelés az dgazatért felelés miniszter altal kiadott kozponti javitasi-értékelési
utmutatd eldirdsai alapjan torténik. Az egyes kérdésekre ¢és feladatokra adhatd
pontszamokat a javitasi-értékelési itmutato tartalmazza.

Az irasbeli vizsga akkor eredményes, ha a vizsgdzd az a) és b) részfeladatot kii-
16n-kiilon minimum 50%-ra teljesitette.

A vizsgateveékenység akkor eredményes, ha a vizsgdzo a megszerezhetd Osszes
pontszam legalabb 50%-at elérte.

Az elért %-os teljesitmény alapjan az osztalyzat a kovetkezo:

90 - 100% jeles (5)
80- 89% jo (4)
65- 79% kozepes (3)
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50 - 64% elégséges (2)
0- 49% elégtelen (1)

A javitovizsgan a teljes irasbeli vizsgat meg kell ismételni.

11.3 Projektfeladat
11.3.1 A vizsgatevékenység megnevezése: A munkaerdgazdalkodas gyakorlata
11.3.2 A vizsgatevékenység, vagy részeinek leirasa:

A projektfeladat csak akkor kezdheté meg, ha a vizsgdz6 az irasbeli vizsga kove-
telményeit eredményesen teljesitette.

A projektfeladat A) és B) részbdl all.

A) Bérszamfejtés
A feladatlap egy belépd dolgozé megadott adatainak felvitele biztositasi kotele-
zettség elbirdlasa, bejelentése, illetve kotelezettségeinek megallapitasa.

Fontos, hogy pontosan milyen 1épéseket tegyen a foglalkoztatd a belépést koveto-
en. Ki kell térnie a vizsgazonak, hogy milyen nyomtatvdnyon, milyen forméban ¢s
milyen hataridében kell eleget tennie a bejelentési, adatszolgaltatasi, illetve beval-
lasi kotelezettségének.

Figyeljen a foglalkoztatott biztositasi kotelezettség szempontjabol fontos statusza-
ra (pl.: sajat jogl nyugdijban részesiil, korhatar elétti ellatasban részesiil, rokkant-
sagi ellatasban részesiil, rehabilitacios ellatdsban részesiil, szolgalati jarandosag-
ban részesiil.)

A biztositasi kotelezettség szempontjabol tegyen kiilonbséget a sajat jogi nyug-
dijban, korhatar el6tti ellatasban, rokkantsagi elldtasban, rehabilitacids ellatasban,
szolgalati jarandosagban részesiilo személyek kozott.

B) A munkaerégazdalkodas elméleti kérdései

Az agazatért felelds miniszter altal kiadott kdzponti tételsorbdl a vizsgazo vélet-
lenszeriien htiz, amely gyakorlati esetfeldolgozasokat tartalmaz a 9. pontban meg-
hatarozott programkdvetelmény-modulok szakmai kdvetelményeibdl, kiemelten a
kovetkezdkre:

a Mt. hatalyara vonatkozo szabalyok,
A munkaviszony alanyival kapcsolatosan:
ki mindsiil munkaltatonak, melyek a munkavallaloi jogalanyisag feltételei,

a munkaviszony létesitése,

munkaszerzddés funkcidja, tartalmi elemei (kotelezd, természetes €s lehetséges
tartalmi elemei),

Ki mentesiilés a munkavégzési kotelezettség alol,

munkaszerzodés modositasa,
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11.3.3

11.3.4

11.35

munkaviszony megsziinése, megsziintetése esetei, €s ezek esetében a lefolytatan-
do eljaras,

munkaid6-beosztas,

a rendkiviili munkaidé mértékének a korlatai,

szabadsag, szabadsag kiadasara vonatkoz6 szabalyok,

betegszabadsag, sziilési szabadsag, fizetésnélkiili szabadsag

munkaltatd, illetve munkavallalo kartéritési kotelezettségei (esetei, mértéke),

a tarsadalombiztositasi nyugellatasok felsorolasa, csoportositasa,

a nyugdij elétt all6 munkavallalo felvilagositasa a jogosultsag feltételeirdl és az
igénylés modjarol,

hozzatartoz6 halala esetén igényelhetd nyugellatasok, jogosito feltételek, igénylés
mobdja,

az egészségbiztositas pénzbeli ellatasainak felsorolasa, csoportositasa, igénylés
modja, illetve szamitasi szabalyai,

biztositasi kotelezettség elbirdlasa a kiilonb6z6 jogviszonyok esetén,

kozterhek megallapitasa, bevallésa.

A vizsgatevékenység végrehajtasara rendelkezésre allo idétartam:

A) Bérszamfejtés 60 perc

B) A munkaerégazdalkodas elméleti kérdései 25 perc, ebbdl felkésziilési id6 10
perc

A vizsgatevékenység aranya a teljes képesitd vizsgan beliil:
A) Bérszamfejtés 25%

B) A munkaer6gazdalkodas elméleti kérdései 25%

A vizsgatevékenység értékelésének szempontjai:

A) Bérszamfejtés

Ertékelés szempontjabol minden helyes vélaszra pont adhato, igy az adatok felvi-
tele, biztositasi kotelezettség elbiralasa, bejelentése, illetve kotelezettségeinek
megallapitasa stb.

Maximalisan adhaté pontszdm 50 pont.

B) A munkaerégazdalkodas elméleti kérdései 25%

A vizsgazo a kihtizott tétel alapjan 6sszegzi a feladatot, azonositja a problémat.
Legyen aktiv és hatarozott, mondanddja megfeleld szakmai tartalommal birjon. A
vizsgéazonak, ha a kihuzott tétel gy kivanja meg, akkor az esetleirashoz kapcso-
16d6 elméleti ismereteket (definicid, a fogalom kifejtése, a téma jellemz6i) is el
kell mondania.

Maximalisan adhaté pontszam 50 pont.
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11.4

115

11.6

11.7

11.8

Szakmai tartalom 50%; szakmai kifejezéképesség és kommunikacios képesség:
30%; a helyzethez val6 alkalmazkodési képesség, problémamegoldo képesség:
20%.

11.3.6 A vizsgatevékenység akkor eredményes, ha a vizsgazd a projektfeladat mindkét

vizsgarészében (A) Bérszamfejtés és B) A munkaerdgazdalkodas elméleti kérdé-
sei) kiilon-kiilon a megszerezhetd 0sszes pontszam legalabb 50%-4t elérte.

A vizsgarészenként elért %-os teljesitmények alapjan az osztalyzat a kovetkezo:

90 - 100% jeles (5)

80- 89% jo (4)

65- 79% kozepes (3)

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

Javitovizsgat abbol a vizsgarészbdl kell tenni, amelybdl a vizsgdzo teljesitménye
nem ¢éri el az 50%-ot.

A vizsgatevékenységek lebonyolitasahoz sziikséges személyi feltételek:

A vizsgabizottsdg mérd tagja csak olyan személy lehet, aki tarsadalombiztositasi vég-
zettséggel (felséfoku veégzettség, vagy OKIJ szakképesités/részszakképesités, vagy a PK
alapjan szerzett szakképesités) és legaldbb 10 éves gazdasdgi, tarsadalombiztositési,
vagy munkajogi teriileten szerzett szakmai tapasztalattal rendelkezik.

A vizsgabizottsag értékeld tagja csak olyan személy lehet, aki kozgazdasz végzettségii
¢s legalabb 10 éves gazdasagi, tarsadalombiztositasi, vagy munkajogi teriileten szerzett
szakmai tapasztalattal rendelkezik.

A vizsgatevékenységek lebonyolitasahoz sziikséges targyi feltételek:

e  Szamitdgép, illetve mobil IT eszkdzok

e Internethozzaférés, wi-fi

e szamologép

e  bérszamfejtés program

A vizsgatevékenységek aloli felmentések specidlis esetei, modja, és feltételei:

Az irasbeli vizsga és a projektfeladat soran kizarolag a vizsgakdzpont altal biztositott
eszk6zok hasznalhatok, egyéb segédeszkoz hasznéalata nem engedélyezett.

A képesitd vizsgan hasznéalhat6 segédeszkozokre és egyéb dokumentumokra vonatkozé

részletes szabalyok: -

A vizsgatevékenységek megszervezésére, azok vizsgaidOpontjaira, a vizsgaiddszakokra
vonatkoz6 sajatos feltételek:

Az els6 vizsganapon az irdsbeli vizsga, a masodik vizsganapon a projektfeladat mindkét
vizsgarésze keriil lebonyolitsra.

Az els6 vizsga napjatol szamitott 30 napon beliil a képesitd vizsgat be kell fejezni.
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A projektfeladat mindkét vizsgarészét az kezdheti meg, aki az irasbeli vizsgat legalabb
50%-os szinten teljesitette.

A projektfeladat kozponti tételsorat a képesitd vizsga megkezdése elott legalabb 30
nappal kell megjelentetni.

Az 4gazatért felel0s miniszter utmutatot adhat ki a szakmai kovetelmények részletes tar-
talmara, a vizsgatevékenységek megszervezésére és lebonyolitasara vonatkozoan.

12 A szakmai képzés megszervezéséhez kapcsolodo kiilonos, egyedi, specialis feltételek

e Szamitdgép, illetve mobil IT eszkdzok

e Internethozzaférés, wi-fi

e [rodatechnikai eszk6zok

e [rodai szoftverek (szovegszerkesztd, tdblazatkezeld, adatbaziskezeld, prezentacids)
e Iktatérendszer vagy dokumentumkezeld rendszer

e Jogtar

e ANYK

e  bérszamfejtési program
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