SZAKERTOI VELEMENY

‘| Munkaerégazdalkodasi és tarsadalombiztositasi
ligyintézoé

Debreceni Szakképzési Centrum, E/2020/000310

1. A képzési program tartalma megfelel a felnéttképzésrél szélé 2013. évi LXXVIL.

térvénynek és szakmai oktatas vagy szakmai képzés esetén a szakképzésrél sz6l6 térvénynek

és a szakképzésrol sz6l6 torvény végrehajtasardl sz6l6 kormanyrendeletnek.

2. A képzési programban meghatarozott tartalommal, feltételekkel és modon, valamint
a képzéssel érintett célcsoport szamara megszerezheték a képzési programban megjelolt

kompetenciak.

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

| Debrecen, 2023. januar 20.

| Karaszi lldiké
FSZ/2021/000060
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Debreceni Szakképzési Centrum Képzési program

Engedélyszam: E/2020/000310 Munkaerdgazdalkodasi és tarsadalombiztositasi ligyintézd
1. Alapadatok

A programkévetelmény alapjan szervezhet szakmai képzés:

Sasan s Munkaer&gazdalkodasi és tarsadalombiztositasi
Megnevezese:

ilak, e
: ugyintezo
1.2. | Programkévetelmény azonosito szama: 04175001
1.3. | Agazat megnévezése: Uzleti ismeretek és iigyvitel
| Besorolasa a képzési terilletek egységes v
1.4, | osztalyozasi rendszere (KEOR) szerinti kéd | 0412
alapjan: ‘ :

A programkovetelmény alapjan szervezhetd szakmai képzéssel megszerezhetd szakképesités:

Munkaerégazdalkodasi és tarsadalombiztositasi

1.5. | Megnevezese: tigyintézé
16 Az Eurépai Képesitési Keretrendszer (EKKR) 4
“~' | szerinti szint:
17 A Magyar Képesitési Keretrendszer (MKKR) 4
*"" | szerintszint:
18 A Digitalis Kompetencia Keretrendszer szerinti A
szint:
A programkdvetelmény alapjan szervezhetd szakmai képzéssel megszerezhetd szakképesités és az
azzal betdlthet munkakor vagy végezhetd tevékenység kapcsolata, Gsszefliggése képesitési
kovetelményt elGiré jogszabaly: : ; 3 e '
HR feladatok
A HR, azaz a human eréforras feladatok kozé tartoznak egy vallalkozas munkavallaléival kapcsolatos
ligyintézések. Ahogy azt a teriilet neve és sejteti, legfébb fokuszaban az emberi eréforrasok és azok
menedzselése, rendszerezése és fejlesztése all. A HR szakember kapcsolatban all az alkalmazottakkal
és részt vesz az adminisztracids feladatokban is.
Bérszamfejtés
A bérszamfejtési feladatok ellatésa is a munkaerd gazdalkodasi és térsadalom biztositasi ligyintézd
1.9, : feladatai kézé tartozik. A bérszamfejtési folyamatok sorén a HR &ltal megadott adatok alapjan torténik

a havi bérszamfejtés, ami soran a szakember figyelembe veszi a jogszabalyokat. Ide tartoznak a
bejelentések, a bevalldsok és mas adatszolgéltatashoz kapcsol6dd feladatok.

Tarsadalombiztositassal kapcsolatos feladatok

A tarsadalombiztositési feladatok kapcsan az ligyintéz6 szamon tartja és tajékoztatja az érintetteket a
csalddtamogatasi lehetdségekrdl, a pénzbeli ellatasok feltételeirdl és a nyugdijrendszerrel kapcsolatos
lehetdségekrdl is.

Kapcsolattartas
A munkaerd gazdalkodasi és tarsadalombiztositasi tigyintézd feladatai kozé tartozik a kapcsolattartas
az esetleges ligyfelekkel és hatésagokkal (mint példaul a KSH, NAV, NEAK, ONYF, Kormanyhivatal).

3 A
A szakértd szigndja: ____ ;‘(—7
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1.10.

A képzés célja:

Olyan szakemberek képzése, akik a képzés eredményes befejezése utén a munkaerg-gazdalkodas és
tarsadalombiztositas tobb teriiletén tudnak ellatni, valamint huméneré-forrashoz kapcsolodo
feladatokat a HR teriileten, a bérszamfejtés teriiletén és a tarsadalombiztositassal kapcsolatos
feladata ellatasa teriiletén.

1.11,

A képzés célcsoportja:

Mindazon a 2.1. pontban megjelélt iskolai végzettséggel, a 2.2. pontban felsorolt szakmai
el8képzettséggel, valamint a 2.4. pontban megjeldlt szakmai gyakorlattal rendelkezd személy, aki
részt vesz a munkaiigyi nyilvantartasok alapjan a bérekkel kapcsolatos adminisztrécids,
(bérszamfejtés, jarulék-nyilvantartés, stb.) feladatok elldtasaban, kdzrem(ikodik a munkavallalok
munkaviszonyanak létesitésével, megsziintetésével kapcsolatos ligyintézési feladatokban, az
egészség- és tarsadalombiztositassal kapcsolatos nyilvantartasokat vezet, de kapcsolodo
szakképzettséggel nem rendelkezik, valamint azok, akik az adott szakmai végzettséggel a HR
teriiletén, bérszamfejtSként, bériigyi el6adoként, illetve tarsadalombiztositasi lgyintéz6i
munkakérben kivan elhelyezkedni.

A képzés soran megszerezhetd kompetenciak:

1.12,

A szakmai képzésben résztvevé a képzés eredményes elvégzése utan képes lesz:

HR feladatok teriiletén

¢ Az emberi eréforrassal valé gazdalkodasban részt venni,

e Kapcsolatot tartani a munkavallalék, munkaltatd, érdekképviseletek kozott.

e Ellatni az adatvédelemmel kapcsolatos feladatokat.

» Tajékoztatni a munkavallal6t az érvényesithetd kedvezményekrdl, p6tszabadsagrdl, nyilatkoztatni a
kedvezmények igénybevételérdl.

o A Munka Térvénykényve altal meghatérozott nyilvantartashoz sziikséges adatokat dsszegy(ijteni és
adatokat tovabbitani feldolgozas céljabdl.

o Munkakéréhez kapcsolédé hagyomanyos és digitalis dokumentumokat rendszerezni, iratkezelést

végezni.
Bérszamfejtés teriiletén

e A HR 4ltal megadott adatok alapjan, ellatni a havi bérszamfejtési feladatokat.

e Eleget tenni a jogszabaly ltal elirt bejelentési, bevallasi és adatszolgaltatasi kotelezettségeinek
Térsadalombiztositassal kapcsolatos feladatok teriiletén

Téajékoztatni az érintetteket

e a pénzbeli ellatasokra valé jogosultsagi feltételekrdl, igénylés médjarol,

¢ a csalddtamogatasi ellatdsokra val6 jogosultsagrol, igénylés mdédjardl,

o nyugdijrendszer keretében igénybevehetd ellatasokra jogosito feltételekrdl, igénybevételérdl.

2. A képzésbe valé bekapcsol6das és részvétel feltételei

2.1,

Iskolai el6képzettség: érettségi

2.2,

/ Szakmai'elc’iképiettség:

Szakma, szakképesités, részszakképesités, szakképesités-elagazas
| - 5041109 01 Pénziigyi-szamviteli tigyintéz8 szakma

- 50411 09 02 Vallalkozasi ligyviteli lgyintéz6 szakma

- Pénziigyi-szamviteli ligyintézd szakképesités

- Vallalkozasi és bériigyintéz8 szakképesités

- Vallalkozasi ligyintézd szakképesités

- Véllalkozasi ligyintézd részszakképesités

- Kézgazdasag szakmacsoportba tartozé felséfoku

4 .y%
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Debreceni Szakképzési Centrum
Engedélyszam: E/2020/000310

Képzési program
Munkaerégazdalkodasi és tarsadalombiztositasi ligyintézd

szakképzésben szerzett OKJ szakképesités/szakképesités-eldgazés
- Gazdasagtudomanyok képzési teriileten fels§oktatési
szakképzésben szerzett végzettség

Felséfoku végzettség

nem szlikséges

Erettségi végzettség esetén:

legaldbb harom év pénziigyi, vagy szamviteli, vagy addzasi, vagy
munkaiigyi teriileten szerzett (igazolt) gyakorlat

Felséfoku végzettség, kivéve gazdasagtudomanyok képzési

| teriilethez tartozé szakon szerzett végzettség esetén:

legaldbb két év pénziigyi, vagy szamviteli, vagy adé6zési, vagy
munkatigyi teriileten szerzett (igazolt) gyakorlat

Nem kell szakmai gyakorlatot igazolni a 2.2. pontban felsorolt
szakmai el8képzettséggel rendelkezdknek

Gazdasagtudomanyok képzési teriilethez tartoz6 szakon szerzett

| végzettség

A szakmai gyakorlat id6tartamara vonatkozd egyéb szabalyok:
Nem kell szakmai gyakorlatot igazolni:

| - az OKJ alapjan szerzett mérlegképes konyvelSknek

szakképesitéstdl/szakképesités-elagazastol/szakképesités-
raépliléstdl fuggetleniil

- a szakmai el6képzettség tartalmi atfedései alapjan a 04115002
szamu Vallalkozasi mérlegképes kényveld szakképesitéssel
rendelkez6knek

| A szakmai gyakorlat id6tartaméaba beszamit:

- a gazdasagi teriileten folytatott aktiv tanulmanyoknak az

| idétartama, amelyek Gjabb végzettség megszerzése nélkiil

zarodtak

Tamogatott képzések esetén a tamogatési

| szerz8désben/egyiittmikddési megallapodasban, munkaltatdi

megrendelés esetén a megrendeldvel kotétt szolgaltatasi
szerzGdésben tovabbi feltételek szerepelhetnek.
Ezen szerz8désekben szerepl megengedett hidnyzds az iranyadd.

HR ismeretek

4, Tananyagegységek/témakorék/modulok

‘makoreinek/moduljainak megnevezése's |  Oraszéma:

: Bérszamfejtési ismeretek

100

| Tarsadalombiztositasi ismeretek 80

1 A sorok szdma bévithetd.

5
A szakért§ szignoja: I




Debreceni Szakképzési Centrum Képzési program
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4.1. Tananyagegység/témakor/modul

HR ismeretek

. | Megnevezése®:

A képzésben résztvevé a tananyagegység elvégzésével képes
2 legyen

| - informacidkat, adatokat szolgaltatni a humanstratégia és
lizleti terv felépitéséhez

- részt venni a munkaerdétoborzas folyamataban

- alkalmazni a MT-ben foglaltakat

- betartani az adatszolgaltatdsokra, adatkezelésre és az
informacio

-biztonsagra vonatkoz szabalyokat

| (online/kontakt) el6adéds, magyarazat, megbeszélés,
bemutatas, szemléltetés, példak bemutatésa.

személyes jelenléti munkaforma, valds idejii online jelenléti
munkaforma

60

‘ HR ismeretek

60

Munkaerdgazdalkodas
- A human kontrolling fogalma, eszkézei, mddszerei,
elemzések
-A munka fogalma, a munkafolyamat, torténeti fejlédésének
| attekintése
- A munkaeré-gazdalkodads torténete
.| - Motivaci6, motivacios elméletek
- Képesség, készségek, képzettség
- A munkakdrok elemzése, kialakitasa, értékelése
- Toborzas és kivalasztas
| - A human kontrolling-alapu tervezés, ellendrzési rendszer,
jelentésrendszer
- Munkaid8-gazdalkodas, munkaid§ nyilvantartasok,
foglalkoztatas hatékonysaga
Munkajog

ZA Tananyagegységeket/témakéroket, modulokat bemutatd alfejezetek szima a 4. pontban szerepld sorok szamdnak megfelelGen
bévitendé.

3 Megegyezik a 4. pontban megadott megnevezéssel.

4 Megegyezik a 4. pontban megadott éraszdmmal, és megegyezik a témakdorék Bsszéraszdmdval,

5 Kontaktdratd| eltéré munkaforma alkalmazdsa esetén, ha az a képzés draszémdba beszdmlthaté - egyéb esetben nem relevdns.
5A foglalkozds(ok) szdma megegyezik a foglalkozds(ok) oraszdmdval.

6
A szakért6 szignéja:—%
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Debreceni Szakképzési Centrum Képzési program
Engedélyszam: E/2020/000310 Munkaerdgazdalkodasi és tarsadalombiztositasi igyintézd

| - A Munka Térvénykonyve (Mt.) célja, hatdlya, felépitése

- Az Mt. alapelvei

- A munkaviszony fogalma, alanyai

- Munkaviszony létesitése, munkaszerzédés fogalma,
tartalma

- A munkaltato tajékoztatasi kotelezettsége

- Munkaszerzddés

- A munkaviszony megsziinése és megsziintetése,
megsziintetés maodjai

- A felmondas, az azonnali hatalyt felmondas, a végkielégités
- A munkaidé-beosztassal kapcsolatos szabalyok

| - Pihendidé, napi-, heti pihendidd, rendkiviili munkaidé, az
| ligylet és készenlét

| - A szabadsag fajtai és mértéke, kiadasa, betegszabadsag

- A munkabér fogalma, részei

- A munkaviszony egyes specialis tipusai

| - A kértéritési kotelezettség, a munkavallalé kartéritési

| kotelezettsége

| - A munkavallal6i biztositék

| - A kartérités mérséklése

| - A munkaltaté kartéritési kotelezettsége

-A kartérités mértéke és mddja

Adatvédelem

- Adat- és informaciévédelem

- Az adat és informacidkezelés

| - Az adatvédelem szabalyozasa

- A személyes adatok védelme

- Adatvédelmi szintek (uniés; nemzeti, szervezeti) és
feleldsségikoriik (hatésag, adatvédelmi felelds, adatkezeldk)
- Az adatvédelmi szabalyzat tartalmi elemei

A képzésben résztvevs hidnyzasa nem haladhatja meg a
tananyagegység 6raszamanak 20 %-at.

A tananyagegység tanulasi eredményeinek mérésére szolgalé
| feladatlap minimum 51 %-os szinten val¢ teljesitése.

4.2, Tananyagegység/témakor/modul’

Bérszamfejtési ismeretek

|j

A képzésben résztvevé a tananyagegység elvégzésével képes
: legyen
| -a szamfejtés el6készitésére: a begy(ijtott adatok
rendszerezésére, a dolgozok be- és kiléptetésével
| kapcsolatos adatszolgéltatasra, a szlikséges nyomtatvanyok
kiallitasara, a bérszamfejtd program kezelésére és a kapott
adatok alapjan a térzsadatok felvitelére, a szlikséges
beallitdsok elvégzésére
-a jovedelmek szamfejtésére
| -egyéb feladatok ellatdsra: a bérszamfejtés hibainak

A Tananyagegységeket/témakéroket, modulokat bemutato alfejezetek szima a 4. pontban szerepld sorok szdmdnak megfeleléen
bévitendé.

£ Megegyezik a 4. pontban megadott megnevezéssel.
7 <£\ ‘
A szakértd szignéja:
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kezelésére, a kapcsolédd bevalldsok javitasara, ellendrzésére,
bérfeladas végzésére

‘IMt valdsitasa soran alka pasa (online/kontakt) el6adds, magyarazat, megbeszélés,
" | munka bemutatas, szemléltetés, példak bemutatésa

e

[

személyes jelenléti munkaforma, valds idej(i online jelenléti
munkaforma

) tananyagegység/témakor/modul tartalma
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| A jogviszonyok, jévedelmek szamfejtésének el6készitése

| -A jogviszonyok (pl.: munkaviszony, megbizési jogviszony,
tarsas vallalkozoi jogviszony) létrejottéhez sziikséges iratok,
adatok begy(ijtése

-A begy(ijtott adatok kezelése, adatvédelme

| -A bérszamfeijts program szerkezetének ismerete

-A bérszamfejté program paraméterezési lehetdségei

| -beléptetéssel kapcsolatos adatszolgaltatds (T1041, TL042E)
-A jogviszonyok megsziinésével kapcsolatos feladatok

-A sziikséges nyomtatvanyok kiallitasa, kitdltése

-A bérszamfejts program kezelése

-A torzsadatok felvitele (foglalkoztatd/kifizetd, illetve
foglalkoztatott adatainak rogzitése)

-A foglalkoztatott térzsadatainak felvitele (személyes adatok
| név, lakcim, sziiletési adatok, adéazonositd, TAJ- széma,
csaladi allapot, szakképzettség, iskolai végzettség, stb.)

-A munkaszerzédés adatainak felvitele, jogviszony tipusa,
besorolasi bér, munkaidd, egyéb szémfejtési tényezdk

| -Az ad6kedvezmények ismerete és nyilatkozatok
el6készitése

-A nyilatkozatokhoz, kedvezményekhez kapcsol6dé
beallitasok

-Jarulékfizetéssel kapcsolatos beallitasok

-Egyéb, a szamfejtéshez sziikséges adatok bevitele,
bérfizetés

médja

| A jovedelmek szamfejtése

-Munkaid@adatok, tavollétek rogzitése (jelenléti iv,
munkaidd

9 Megegyezik a 4. pontban megadott éraszémmal, és megegyezik a témakérék dsszéraszémdval.
10 g ontaktérdtdl eltéré munkaforma alkalmazdsa esetén, ha az a képzés éraszémdba beszdmithaté - egyéb esetben nem relevdns.
4 foglalkozds(ok) széma megegyezik a foglalkozds(ok) 6raszdmdval.

: 4
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nyilvantartas szerint)
-Bérpdtlékok szamfejtése
-A tavolléti dij szamfejtése
-A tavolléti dijak novelésének szabdlyai, szamfejtése
-Kézi szamfejtés jogviszonyonként
| -A Munkabérbél vald letiltasok kezelése
-Bérszamfejtés futtatasa a bérszamfejté programban
-A sziikséges listak nyomtatasi: bérfizetési jegyzék, bérlistak
-A bérek atutalasahoz sziikséges adatok listazasa,
adatszolgaltatas
-A foglalkoztaté kedvezményeinek kezelése, szamfejtése
-A bérekkel kapcsolatos ad6 és jarulékbevallasok elkészitése,
| (08, 58) az adatok exportjanak elkészitése az ANYK
programba
-A jogviszony megsziinésekor szlikséges nyomtatvanyok
elkészitése
-A bérszamfejtés ellenGrzése
-Bevallasok ellendrzése, elkiildése
Egyéb feladatok
-A bérszamfeijtés hibainak kezelése, korrigalasa

-A helyesbités, javitds, 6nellenérzés fogalma, alkalmazasa a
| hibas javitasoknal
-A kapcsolédé bevalldsok javitasa, onellenbrzése
-Bérfeladas elvégzése

| A képzésben résztvevd hianyzasa nem haladhatja meg
/ség ’ a tananyagegység éraszamanak 20 %-at.

4.2.8. | € rél szolo ig A tananyagegység tanulasi eredményeinek mérésére
nak felte szolgalé feladatlap minimum 51 %-os szinten valé
teljesitése.

Tarsadalombiztositasi ismeretek

A képzésben résztvev a tananyagegység elvégzésével képes
| legyen

| - a tarsadalombiztositas szakmai nyelvezetét értelmezni

- egészségligyi ellatasok rendszerét ismerve végezni feladatat
- nyugdijbiztositdsi elldtdsok rendszerét ismerve végezni
feladatat

- csaladtamogatasi ellatasok ismeretében végezni feladatat

online/kontakt) el6adéas, magyarazat, megbeszélés,
| bemutatds, szemléltetés,

7

példak bemutatésa

személyes jelenléti munkaforma, valds idejli online jelenléti
| munkaforma

124 Tananyagegységeket/témakéroket, modulokat bemutatd alfejezetek szima a 4. pontban szereplé sorok szdmdnak megfeleléen
bdévitendé.

3 Megegyezik a 4. pontban megadott megnevezéssel.
? A b
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foglal l:t(av“lf%ﬁs(%ai ) < 215: | 80

Térsadalombiztositdsi szakmai alapok
| - A magyar tarsadalombiztositasi rendszer kialakuldsa
- A tarsadalombiztositds feladatai, ellatasai
- A tarsadalombiztositas rendszere
| - Atarsadalombiztositési jogviszony, biztositott,
foglalkoztaté fogalma
- Kozigazgatdsi hivatali rendszer felépitése
- A kozigazgatési rendtartas altalanos szabalyai
- Megéllapodas(ok) a tarsadalombiztositas ellatasaira
- Munkabaleset
| - Kikiild6ttekkel kapcsolatos magyar és nemzetkozi ado- és
tarsadalombiztositasi alapismeretek

| Egészségbiztositasi ellatasok
- Egészségligyi szolgaltatasra valo jogosultsag szabalyai
| - Pénzbeli ellatasok (tappénz, CSED, GYED, OFD stb)
- A keresBképtelenség fogalma

v - A betegszabadsagra jogosultak kore, kiadasanak feltételei
talmi | - Afolyamatos biztositdsi id6 megallapitasa
- A pénzellatasokra valo jogosultsag szabalyai
- Az pénzellatasok szamitési szabalyai (iranyadé idészak,
szamitasi idészak)
- Uzemi baleset fogalma
- A baleset iizemi jellegének kivizsgélasa és az eljarasi
szabalyok
| - Az elltasok kézétti valasztas szabalyai
- Kifizet8hellyel rendelkez§ és nem rendelkezd foglalkoztat
esetében az igény érvényesitése és az ezzel jard feladatok
- Az ellatdsok megallapitasahoz, folysitasahoz sziikséges
adatok bekérése, illetve mas - az adatvédelmi szabalyok
alapjan arra illetékes - szervek részére az adatszolgéltatas-
Tarsadalombiztositasi kifizet8hely fogalma, létesitése,
m(ikédése
| - Kifizet8helyi és nem kifizet6helyi nyomtatvanyok
(adatmegallapitd lap, igazolvany a biztositasi jogviszonyrdl és
az egészségbiztositasi ellatasokrol, segélyezés egyéni lap, sth.
- A megvéltozott munkaképesség(i személyek ellatasai és az
arra vald jogosultsagi szabalyok

14 Megegyezik a 4. pontban megadott éraszémmal, és megegyezik a témakérék 6sszéraszdmdval.
15 kontaktdrdtdl eltéré munkaforma alkalmazdsa esetén, ha az a képzés Sraszdmdba beszdmithatd - egyéb esetben nem relevdns.

16 A foglalkozds(ok) szima megegyezik a foglalkozds(ok) draszdmaval.
A szakértd szigndja: =)
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| Nyugdijbiztositasi ellatdsok
- A nyugellatasok csoportositdsa (sajat jogon jaré
| nyugellatasok, hozzatartozdi nyugellatasok)
- A nyugdijkorhatar
- A szolgélati id8 szerepe a nyugdijmegallapitasnal
- A szolgalati idG fogalma
| - Aszolgalati id6 és jogosultsagi idé kapcsolata
- Adategyeztetési eljaras
| - A nyugellatés alapjat képezé atlagkereset szamitdsa:
| atlagszamitasi id8szak, figyelembe vehetd jovedelmek
- Az dtlagkereset szamitasanak elméleti alapjai
| - Nettdsitds, valorizalds és degressszi6
| - A nyugellatasokra jogositd feltételek
| - Az igényérvényesités szabalyai (formanyomtatvanyok
| ismerete)
| - A nyugellatasok folyositasa
| - A nyugellatasokkal kapcsolatos adatkezelés és
adatszolgaltatas
- Hozzatartozoi nyugellatasok
| - A hozzatartozéi nyugellatasok jogosultsagi feltételei
- A feléledés szabalyai
| - A baleseti hozzatartozdi nyugellatasok
- A korhatar elétti ellatasok, k6z6s szabalyok
- A nyugdijndvelés lehet8sége
- A rogzitett nyugdij
- Méltdnyosségi lehetéségek a nyugdijrendszerben
| - Nemzetkdzi nyugdijiigyek
- A jogorvoslati szabalyok
| Csalddtdmogatési ellatésok
| - Csaladi potiék: nevelési ellatas, iskolaztatasi tamogatas
- A figyelembe vehetd gyermekek, a beszamitas szabalyai,
koz6s szabalyok, egyediilallésag
- A tartésan beteg, fogyatékos gyermekre vonatkozé
szabdlyok
- Tanuldi, hallgatoi jogviszony
- Az ellatas folydsitasanak szlineteltetése
| - Agyermekgondozasi témogatasok
| - A gyermekgondozasi segély (gyes)
- Nagysziil8 jogosultsaga gyermekgondozasi segélyre
- Orokbefogadé gyermekgondozasi segély
- Munkavégzés a gyermekgondozasi segély folyositasa
mellett
- Gyermekgondozasi segély méltanyossagbol
- A gyermeknevelési tdmogatas (gyet)
- Jogosultsag gyermeknevelési tamogatdsra
- Munkavégzés gyermeknevelési timogatas jogosultsaga
mellett
| - A gyermekgondozasi timogatasok 6sszege, k6z0s szabdlyok
| - A gyermekgondozasi tamogatdasok folyositasa a gyermek
| halala esetén
- Levonas a gyermekgondozasi tamogatdsokbdl
- A bejelentési kételezettség
- Anyasagi tdmogatds

u —h o
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- Anyasagi tamogatasra jogosultsag feltételei

- Az anyasagi tamogatds Gsszege

- Az igényérvényesités, az igény bejelentése

- A csaladtamogatasi ellatasok iranti igény elbiraldasanak
koz06s szabalyai

- Jogalap nélkiil igénybe vett ellatds, visszafizetése,

megtéritése
- Jogorvoslati lehet8ség
- Ellendrzés

- Adatvédelmi szabalyok- Csaladi ellatasok az uniéban

A képzésben résztvevé hianyzasa nem haladhatja meg

- A tananyagegység/témakor/modul a tananyagegység éraszamanak 20 %-at.
428 elvégzésérd| szol6 igazolds : A tananyagegység tanulasi eredményeinek mérésére
kiadasanak feltétele(i): szolgald feladatlap minimum 51 %-os szinten vald
: teljesitése.

5. Csoportlétszam

5.1. | Maximalis csoportlétszam®’: 40 f6

6. A képzésben részt vevd teljesitményét értékelS rendszer leirasa

El6zetes tudasmérés (diagnosztikus) értékelés:

6.1, 5 g ; :
Résztvevd kérésére biztositott.

Képzés kozbeni (fejleszts) értékelés:

A fejlesztd értékelés szerepe, hogy a képzéshen résztvevk fejldését tamogassa, a tanulasi igényeket
pontositsa, az oktatdk tanuldsszervezési feladatait segitse.

A képzés kdzbeni fejleszts értékelés, az irasbeli, szobeli, gyakorlati beszamoltatasok, az ismeretek
szamonkérésének maodjai lehetnek:

o VVisszakérdezés,

6.2. | * Gyakorlati feladatmegoldas,

o Képzésben résztvevd visszajelzései,

o Beszélgetés,

e Feladatlap kitdltése,

o Hazi feladat ellendrzése,

e frasbeli felelet.

A fenti fejlesztd értékeléshez nem tartozik minGsités, a tanulasi és tanitasi folyamatokat szolgalja.

Résztvevd zard (szummativ) értékelése:

A képzés zarovizsgaval zarul.
A zardvizsga a képzés végén keriil megtartasra.

= A zardvizsga feladatait a képzd intézmény éllitja 6ssze a tananyagegységek tartalma alapjan.
6.3, | A zarévizsga formaja: irasbeli tesztfeladatsor és projektfeladat végrehajtésa.

A zaré feladaton megszerezhetd mindsitések:
o Megfelelt
e Nem felelt meg

17 Zért rendszerd elektronikus tdvoktatds esetén nem relevdns. [
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| A megszerezheté mindsitésekhez tartozé kévetelményszintek:
o Megfelelt: legalabb 51%-os teljesitmény
o Nem felelt meg: 50% vagy az alatti teljesitmény.

| TANUSITVANY
| 2013. évi LXXVII. térvény 13/B. §
| 11/2020. (II. 7.) Korm. rendelet 22. § (1)

A képzés elvégzésérdl sz016 tanusitvany kiadasanak feltétele a
zarévizsgan ,Megfelelt” mindsités megszerzése.

| szakképzettséggel, ennek hidnydban a képzési tartalomnak
megfeleld fels6foku végzettséggel és szakképzettséggel vagy
| fels6foku végzettséggel és a képzés tanulmanyi teriiletének

| megfeleld szakképesitéssel rendelkez6 oktatd.

| Gyakorlati oktaté: a képzési tartalomnak megfelel fels6foku
| végzettséggel és szakképzettséggel vagy a képzés tanulmanyi

| teriiletének megfelel8 szakképesitéssel és legalabb Gtéves

| szakmai gyakorlattal rendelkezd oktatd.

| Az oktatot a képz6 intézmény foglalkoztatja munkaszerzédéssel,
| megbizasi szerz8déssel vagy az oktatd alkalmazasat bizonyit6
mas szerz6déssel.

személyi feltételek biztc
madja:

A képzésben részt vevs személyes jelenlétét igényl6 képzési
| rész esetén: a résztvevik létszamanak megfeleld oktatéterem a
hozza kapcsol6dé berendezési targyak: flipchart tabla vagy
| kivetitd, tanuldi és tanari létszamnak megfelel§ asztal és szék,
| laptop/személyi szamitogép, szoftverek, internetelérés.

| A képzésben részt vevd interaktiv és tavolléti kapcsolattal
megvaldsuld jelenlétét igényld, illetve a képzésben résztvevd
személyes jelenlétét nem igényl8 képzési rész esetén:

o intézmény részérdl: a képzési program megvaldsitadsahoz

| sziikséges szamitastechnikai eszkozok, internetelérés, a képzési
s ; : ; | programban alkalmazott szoftverek;

8.3. | Targyi felt teleks | o képzésben résztvevd részérdl: a képzés elvégzéséhez

; résztvevdi oldalrdl sziikséges szamitastechnikai eszk6zok
(példaul laptop/személyi szamitogép/tablet/okostelefon,
mikrofon, webkamera) és internetelérés.

A képzésben részt vevék létszamanak megfelel6 mennyiségben:

A szakmai képzés megszervezéséhez kapcsolddé eszkdzék

e Szamitogép, illetve mobil IT eszk6zok

e Internethozzaférés, wi-fi

e [rodatechnikai eszk6z6k

e Irodai szoftverek (sz6vegszerkeszt§, tablazatkezeld,
adatbaziskezeld, prezentacios)

o |ktatérendszer vagy dokumentumkezel§ rendszer

13 !
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e Jogtar
o ANYK

¢ bérszamfejtési program

A képzéshez sziikséges targyi feltételek, eszk6zok meglétét a
feln6ttképzd tulajdonjog, hasznalati jog, bérleti jogviszony vagy
egyéb haszndélatra iranyulé jogviszony alapjan biztositja.

8.4 Térgyi feltételek biztositasanak | A képzésben részt vevé interaktiv és tavolléti kapcsolattal
| madja: : megvaldsulé jelenlétét igényld, illetve a képzésben résztvevd
= személyes jelenlétét nem igényld képzési rész esetén: a képzés
elvégzéséhez résztvevdi oldalrdl sziikséges szamitdstechnikai
eszkdzoket és internetelérést a képzésben résztvevd sajat
eszkozeként biztositja.
A képzéshez kapcsolodé egyéb N

B3 | pecidlis feltételek:

| Aképzéshez kapcsol6dd egyéb
8.6. | specidlis feltételek biztositasanak | --
| médja:

9. Képesitd vizsga

A képesitd vizsgit nem a képzé intézmény szervezi és bonyolitja. A szakmai képzéshez kapcsoléddan
megszerezhetd szakképesités megszerzésére iranyuld képesitd vizsgat a nemzeti akkreditalasrél sz616 torvény
szerinti akkreditlé szerv altal személytanusité szervezetként akkreditalt vizsgak6zpont szervezhet.
irasbeli vizsga:

A vizsgatevékenység megnevezése: Human eréforrds menedzsment

A vizsgatevékenység, vagy részeinek leirasa:

Az irasbeli vizsga az dgazatért felelds miniszter altal kiadott kézponti feladatlap alapjan a kévetkezd
témakorokbdl kerlil sszeallitasra:

a) HR feladatok, kiemelten:

toborzasi mddszerek,

kivalasztasi modszerek, szempontok,

munkakor értékelési, elemzési modszerek,

az allashirdetésre jelentkezGk adatainak a kezelése,

személyi anyagok megdrzésének feltételei, lehetdségei

a munkavallal6tdl kérhet6 adatok, nyilatkozatok,

az allashirdetésre jelentkezd nyilatkozatai,

a munkavallaléval szemben alkalmazhat6 alkalmassagi vizsgalatok,

GDPR a munkaviszonyban, az adatkezelés jogszeriisége és annak jogalapja,

a munkaltato ellendrzési joga,

az egyenld banasmod kévetelménye a munkaviszonyban,

munkaszerz8dések el8készitése,

munkaltatoi tajékoztato elkészitése,

munkakoari leiras el6készitése,

munkaszerz8dés mddositasok el6készitése,

a munkaltaté ajanlattételi kotelezettségének esetei a munkaszerz6dés médositasa kérében,
munkavédelemmel kapcsolatos tevékenység, illetve munkavédelmi oktatds

megszervezése,

munkaid§-beosztasra vonatkozo szabalyok ismertetése,

a munkaltato sajatos tevékenységének jelentGsége a munkaidG-beosztasanal,

munkakdzi szlinet, napi pihendidd, heti pihendnap,

rendkivili munkaidd,

lUgyelet, készenlétre vonatkozo szabalyok,

napi munkaid$ — beosztas szerinti napi munkaidd fogalma,

a szabadsag, szabadsag kiadasara vonatkozd szabalyok,

14 ,zh
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betegszabadsagra, sziilési szabadsagra, fizetésnélkiili szabadsagra vonatkoz6

szabalyok,

munkaidé, pihendidd nyilvantartasa,

az alapbér, munkabér megéllapitésa (idSbér, teljesitménybér, bérpotlékok)

dijazds munkavégzés hianyaban,

tavolléti dijra vonatkozo szabalyok,

a munkabér védelmére vonatkozé szabalyok,

a munkaltaté és munkavallalé kartéritési felelsségére vonatkozé alapvetd

szabalyok,

munkaszerz§déstél eltérd foglalkoztatas lehetdségének ismerete,

munkavégzési ktelezettség aldli mentesiilés jogcimei,

joghétrany megallapitasaval kapcsolatos eljérasi szabalyok,

a munkaviszony megsziinése, megsziintetése esetei, szabalyai,

eljaras a munkaviszony megsz(inése, megsz(intetése esetén,

a munkaviszony jogellenes megsziintetésének jogkdvetkezménye,

felmondasi tilalmak, felmondasi korlatok,

felmondasi id8, végkielégitésre jogosito idd,

a végkielégitésre vonatkozo szabalyok alkalmazasanak esetei,

az egyszer(sitett foglalkoztatasra, illetve alkalmi munkavégzésre iranyulo

munkaviszony szabalyai,

a tdvmunkavégzés szabalyai,

a munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyok elhatarolasa a munkaviszonytdl, az elhatarolas szempontjai.

b) Tarsadalombiztositissal kapcsolatos feladatok, kiemelten:

a biztositasi kotelezettséggel jaré jogviszonyok ismerete,

a jarulékfizetési kotelezettség megllapitésa,

adokotelezettség megallapitasa, illetve az adé mértékének meghatérozasa,

az egyszer(sitett munkavallalék bejelentése, kotelezettségeinek megallapitasa

a munkavégzésre irdnyuld egyéb jogviszonyok esetén a biztositasi kotelezettség elbirdldsa, illetve a
jarulékfizetési kotelezettség lapjanak meghatarozésa,

a bejelentéssel, bevallassal, adatszolgaltatéssal kapcsolatos nyomtatvanyok

ismerete,

az egészségbiztositasi pénzbeli elldtdsok megallapitasa, (jogosultségi feltételek

elbiralasa és a szamitési szabalyok ismerete),

a tarsadalombiztositasi nyugellatasokkal kapcsolatos szabdlyok ismerete, kiilondsen a jogosultsagi feltételekre,
a szolgélati iddre és a nyugdij alapjat képezd atlagkereset szdmitésanal figyelembe vehet§ jovedelmekre a
szamitasi szabalyok elméleti ismerete,

az igényérvényesitéshez sziikséges nyomtatvanyok, eljaré szervek ismerete.

A feladatok tipusai:

feleletvalasztas (alternativ valasztds, valaszok illesztése, igaz-hamis allitésok, ok-okozati Osszefiiggések,
eltérések, azonossagok,),

feleletalkotds (hianyz6 elemek, kapcsolatok kiegészitése, révid valasz, felsorolas, szamitasi feladat).

A vizsgatevékenység végrehajtasara rendelkezésre ll6 id6tartam: 120 perc

A vizsgatevékenység aranya a teljes képesitd vizsgan belil: 50%

A vizsgatevékenység értékelésének szempontjai:

Az értékelés az dgazatért felel§s miniszter altal kiadott kézponti javitdsi-értékelési utmutaté el8irasai alapjan
torténik. Az egyes kérdésekre és feladatokra adhaté pontszamokat a javitasi-értékelési utmutato tartalmazza.
Az irasbeli vizsga akkor eredményes, ha a vizsgdzé az a) és b) részfeladatot kiilon-kilén minimum 50%-ra
teljesitette.

A vizsgatevékenység akkor eredményes, ha a vizsgdzé a megszerezhetd dsszes pontszam legaldbb 50%-at elérte.
Az elért %-os teljesitmény alapjan az osztdlyzat a kovetkez6:

90 - 100% jeles (5)

80- 89% j6 (4)

65 - 79% kozepes (3) 50 - 64% elégséges (2)

0- 49% elégtelen (1)

A javitovizsgan a teljes irasbeli vizsgat meg kell ismételni.

15 CDLW L
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Projektfeladat

A vizsgatevékenység megnevezése: A munkaerdgazdalkodas gyakorlata vizsgatevékenység, vagy részeinek
leirasa:

A projektfeladat csak akkor kezdhet§ meg, ha a vizsgéz6 az irasbeli vizsga koévetelményeit eredményesen
teljesitette.

A projektfeladat A) és B) részbél all.

A) Bérszamfejtés

A feladatlap egy belépd dolgozé megadott adatainak felvitele biztositési kotelezettség elbiraldsa, bejelentése,
illetve kotelezettségeinek megallapitdsa.

Fontos, hogy pontosan milyen lépéseket tegyen a foglalkoztatd a belépést kdvetden. Ki kell térnie a vizsgazonak,
hogy milyen nyomtatvanyon, milyen forméban és

milyen hataridében kell eleget tennie a bejelentési, adatszolgaltatasi, illetve bevallasi kotelezettségének.
Figyeljen a foglalkoztatott biztositasi kételezettség szempontjdbdl fontos statuszara (pl.: sajat jogu nyugdijban
részesiil, korhatar el6tti ellatashan részesiil, rokkantségi ellatésban részesiil, rehabilitacios ellatasban részesil,
szolgalati jaranddsagban részesiil.)

A biztositési kotelezettség szempontjabdl tegyen kiilénbséget a sajat jogd nyugdijban, korhatar el6tti ellatasban,
rokkantsagi ellatasban, rehabilitacids ellatasban,

szolgélati jarandésagban részesils személyek kozott.

B) A munkaerdgazdalkodas elméleti kérdései

Az dgazatért felelds miniszter altal kiadott kézponti tételsorbél a vizsgazo véletlenszer(ien hiz, amely gyakorlati
esetfeldolgozasokat tartalmaz a 9. pontban meghatarozott programkévetelmény-modulok szakmai
kovetelményeibdl, kiemelten a

kovetkezbkre:

a Mt. hatdlydra vonatkoz6 szabalyok,

A munkaviszony alanyival kapcsolatosan:

ki mindsiil munkéltaténak, melyek a munkavallal6i jogalanyisag feltételei,

a munkaviszony létesitése,

munkaszerz8dés funkcidja, tartalmi elemei (kételez8, természetes és lehetséges

tartalmi elemei),

ki mentesiilés a munkavégzési kotelezettség aldl,

munkaszerz8dés modositasa,

munkaviszony megsz(inése, megszlintetése esetei, és ezek esetében a lefolytatandd eljaras,
munkaid§-beosztas,

a rendkiviili munkaidé mértékének a korlatai,

szabadsag, szabadsag kiadasdra vonatkoz6 szabalyok,

betegszabadsag, sziilési szabadsag, fizetésnélkiili szabadsag

munkaltatd, illetve munkavallalé kértéritési kotelezettségei (esetei, mértéke),

a tarsadalombiztositasi nyugellatasok felsorolasa, csoportositésa,

a nyugdij el6tt all6 munkavallalé felvilagositasa a jogosultsag feltételeirdl és az

igénylés mddjaral,

hozzatartozé haldla esetén igényelhetd nyugellatasok, jogosito feltételek, igénylés

madja,

az egészségbiztositas pénzbeli elldtasainak felsorolasa, csoportositasa, igénylés

médja, illetve szamitasi szabalyai,

biztositasi kotelezettség elbiralasa a kiilonb6z8 jogviszonyok esetén,

koézterhek megéllapitsa, bevallésa.

A vizsgatevékenység végrehajtasara rendelkezésre &ll6 id8tartam:

A) Bérszamfejtés 60 perc

B) A munkaerégazdalkodas elméleti kérdései 25 perc, ebbdl felkésziilési id8 10

perc

A vizsgatevékenység aranya a teljes képesitd vizsgan beliil:

A) Bérszamfejtés 25%

B) A munkaerdgazdalkodas elméleti kérdései 25%

11.3.5 A vizsgatevékenység értékelésének szempontjai:

A) Bérszamfejtés

Ertékelés szempontjabol minden helyes vélaszra pont adhatd, igy az adatok felvitele, biztositasi kotelezettség
elbirdlasa, bejelentése, illetve kdtelezettségeinek
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megallapitdsa stb.
Maximalisan adhat6 pontszam 50 pont.
B) A munkaerégazdélkodas elméleti kérdései 25%
A vizsgazé a kihtzott tétel alapjan dsszegzi a feladatot, azonositja a problémat.
Legyen aktiv és hatarozott, mondanddja megfelel8 szakmai tartalommal birjon. A
vizsgazénak, ha a kihlzott tétel gy kivadnja meg, akkor az esetleirdshoz kapcsolédé elméleti ismereteket
(definicid, a fogalom kifejtése, a téma jellemzdi) is el
kell mondania.
Maximalisan adhaté pontszam 50 pont.
Szakmai tartalom 50%; szakmai kifejez6képesség és kommunikacios képesség:
30%; a helyzethez valé alkalmazkodasi képesség, problémamegoldd képesség:
20%.
11.3.6 A vizsgatevékenység akkor eredményes, ha a vizsgazo a projektfeladat mindkét
vizsgarészében (A) Bérszamfejtés és B) A munkaerégazdalkodas elméleti kérdései) kiilén-kiilon a megszerezhetd
dsszes pontszam legalabb 50%-at elérte.
A vizsgarészenként elért %-os teljesitmények alapjan az osztalyzat a kdvetkezd:
90 - 100% jeles (5)
80 - 89% j6 (4)
65 - 79% kozepes (3)
50 - 64% elégséges (2)
0 - 49% elégtelen (1)
Javitévizsgat abbol a vizsgarészbdl kell tenni, amelybdl a vizsgézé teljesitménye
nem éri el az 50%-ot.
A vizsgatevékenységek lebonyolitésahoz sziikséges személyi feltételek:
A vizsgabizottsag mérd tagja csak olyan személy lehet, aki tarsadalombiztositdsi végzettséggel (felsgfoku
végzettség, vagy OKJ szakképesités/részszakképesités, vagy a PK
alapjan szerzett szakképesités) és legalédbb 10 éves gazdasagi, tarsadalombiztositasi,
vagy munkajogi teriileten szerzett szakmai tapasztalattal rendelkezik.
A vizsgabizottsag értékeld tagja csak olyan személy lehet, aki kozgazdész végzettségl
és legaldbb 10 éves gazdasagi, tarsadalombiztositasi, vagy munkajogi teriileten szerzett
szakmai tapasztalattal rendelkezik.
A vizsgatevékenységek lebonyolitdsahoz sziikséges targyi feltételek:
e Szamitdgép, illetve mobil IT eszk6zok
e Internethozzaférés, wi-fi
e szamologép
e bérszamfejtés program
A vizsgatevékenységek aléli felmentések specialis esetei, médja, és feltételei:
Az irasbeli vizsga és a projektfeladat sorén kizarélag a vizsgakozpont éltal biztositott
eszko6zok hasznalhatok, egyéb segédeszk6z hasznalata nem engedélyezett.
A képesitd vizsgan hasznalhat6 segédeszkozokre és egyéb dokumentumokra vonatkozé
részletes szabalyok: -
A vizsgatevékenységek megszervezésére, azok vizsgaidSpontjaira, a vizsgaid@szakokra
vonatkozo sajatos feltételek:
Az elsé vizsganapon az irasbeli vizsga, a mésodik vizsganapon a projektfeladat mindkét
vizsgarésze kerdl lebonyolitasra.
Az elsé vizsga napjatol szamitott 30 napon beliil a képesitd vizsgat be kell fejezni.
A projektfeladat mindkét vizsgarészét az kezdheti meg, aki az irdsbeli vizsgdt legaldbb 50%-os szinten
teljesitette.
A projektfeladat kozponti tételsorat a képesitd vizsga megkezdése el6tt legaldbb 30 nappal kell megjelentetni.
Az agazatért felelés miniszter Utmutatét adhat ki a szakmai kovetelmények részletes tartalmara, a
vizsgatevékenységek megszervezésére és lebonyolitdsara vonatkozdan.
A szakmai képzéshez kapcsolédéan megszerzett képesitd bizonyitvany allamilag elismert, 6néllé végzettségi
szintet nem biztosit6 szakképesitést tanusit.
; Sidies - A képesit6 vizsgara bocsatas feltétele:

A szakmai képzés kévetelményeinek igazolaséarol a képzd intézmény altal, a felnttképzési adatszolgdltatasi
rendszerben kidllitott tandsitvany.
Egyéb feltételek:

.
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A szakmai képzés eredményes elvégzését igazold, a képzd intézmény altal kiallitott tanusitvany leaddsa. : A
képzésben résztvevd hidnyzdsa modulonként nem haladhatja meg a minimalis 6raszam (konzultacié/kontakt
6ra) 30%-at. Képesitd vizsgara az jelentkezhet, aki a tanulasi eredmények mérésére szolgald, a képz8
hataskoérébe utalt programkévetelmény-modulok szakmai kévetelményeit kiilon-kiilon minimum 50%-os
szinten teljesitette. A képz8 hataskorébe utalt programkovetelmény-modul tanulasi eredményének mérése az
alabbi modulokat foglalja magaba: HR ismeretek, Bérszamfejtési ismeretek, Tarsadalombiztositasi ismeretek.
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10. Az el6zetes mindgsités ténye

A képzési program elGzetes minGsitése megtortént.

Debrecen

2023, januar 20.

Karaszi lldikd

FSZ/2021/000060
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SZAKERTOI VELEMENY

a képzési program elGzetes minésitésérol

1. Felnittképzési szakérto

Neve: Karaszi Ildiké

A felnéttképzési szakértdk nyilvantartasaban szerepld nyilvantartasi szama: FSZ/2021/000060

2. Felnittképzést folytato intézmény
Megnevezése: Debreceni Szakképzési Centrum
Székhelye: 4030 Debrecen, Fokos utca 12.
Feln6ttképzési nyilvantartasi szama: B/2020/008111

3. Képzési program

Megnevezése: Munkaerdgazdalkodaisi és tarsadalombiztositasi ligyintézo

4. Jogszabalyok

A képzési program a feln6ttképzésrdl sz016 2013. évi LXXVIIL. Torvény (Fktv.), a feln6ttképzési térvény végrehajtasarol
52016 11/2020. (IL. 7). Korm. rendelet (Fktr.), valamint a2019. évi LXXX. térvény a szakképzésrdl (Szkt.), a szakképzési
térvény végrehajtasarol szolo 12/2020. (II.7.) Korm. rendelet (Szkr), és Munkaerégazdilkodasi és
tarsadalombiztositdsi ligyintéz6 szakképesités megszerzésére irdnyuld szakmai képzést megalapozd
programkovetelmény alapjan késziilt.

5. Az eldzetes mingsités

a) a képzési program tartalma megfelel a felnottképzésrol szol6 2013. évi LXXVIL. térvény 12. § (1) pontjaban,
valamint a szakképesités programkovetelményében meghatarozott tananyagtartalomnak és kdvetelményeknek.

b) a képzési programban meghatarozott tartalommal, feltételekkel a képzéssel érintett célcsoport szamara
megszerezhet6k a képzési programban meghatarozott kompetenciak,

c) a képzési program minden oldala folyamatos oldalszdmozassal van ellatva.

6. Osszegzés
Kijelentem, hogy a képzési programot a jogszabalyi el6irasok szerint atvizsgaltam, tovabbi — a képzési program elézetes
mindsitését érintd, azt modositd vagy kiegészité — megallapitasokat nem kivanok tenni.

szakértd alairasa

Debrecen, 2023. januar 20.

Szignoé helye



