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i Munkaer6-gazdalkodasi és tarsadalombiztositasi
ligyintézé

| Saldo Zrt.
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1 A képzési program tartalma megfelel a felnéttképzesrol sz6ld 2013, évi LXXVII. térvénynek és
szakmai oktatas vagy szakmai képzés esetén a szakképzésrol szolo térvénynek és a szakképzésrol

sz0I06 torveny végrehajtasarol sz6lo kormanyrendeletnek.

2 Akepzési programban meghatarozott tartalommal, feltételekkel &s madon, valamint a képzéssel
érintett célcsoport szamara megszerezhetsk a képzési programban megjelélt kompetenciak.

3 Akeépzési program minden oldala folyamatos oldalszamozassal van ellatva.

Budapest, 2025.08.27.

| Padar Tivadar
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Saldo Zrt. Képzési program
Engedélyszam: E/2020/000294 Munkaer§-gazdalkodasi és tdrsadalombiztositdsi ligyintézé

KEPZESI PROGRAM

1. A képzési program

| 1.1 | A szakmai képzés megnevezese | Munkaer6-gazdalkodasi és tarsadalombiztositasi tigyintézd
1 Programkovetelmeny megnevezése | Munkaers-gazdalkodasi és tarsadalombiztositasi tgyintézé
1.3 | Programkovetelmény azonosité 04175001
szama

A képzes célja, hogy a résztvevok a tanulasi folyamat soran
elsajatitsdk a Munkaeré-gazdalkodasi és tarsadalombiztositasi
ugyintézé  szakképesités megszerzéséhez  szikséges
ismereteket és kompetenciakat, valamint képesek legyenek
azok alkalmazasara. Cél olyan szakemberek képzése, akik a
képzés eredmenyes befejezése utan a munkaeré-gazdalkodas
és tarsadalombiztositas t6bb terliletén tudnak ellatni humaners-
forrashoz  kapcsolodd — feladatokat (HR teriileten, a
berszamfejtes terlletén és a tarsadalombiztositassal
kapcsolatos feladata ellatasa teriletén).

14 | Aképzéscéla

1.5. | Akepzes célcsoportja A képzes célcsoportjat jelenti minden olyan személy, aki a
képzési programmal elérheté ismeretek és kompetencigk
megszerzesét tlzte ki célként maga elé. |

2. A képzés soran megszerezheté kompetenciak
2.1. | A szakmai képzésben résztvevé a képzés eredményes elvégzése utan képes lesz: |

HR feladatok tertiletén
e Az emberi eréforrassal valo gazdalkodasban részt venni,
° Kapcsolatot tartani a munkavallalok, munkaltato, érdekképviseletek kozétt.
e Elldtni az adatvédelemmel kapcsolatos feladatokat.
e Tajekoztatni a munkavallalét az érvényesithetd kedvezmeényekrdl, potszabadsagrol, |
nyilatkoztatni a kedvezmények igénybevételérd.
* A Munka Torvénykényve altal meghatarozott nyilvantartashoz szlkséges adatokat
Osszegy(jteni és adatokat tovabbitani feldolgozas céljabal.
e Munkakoréhez kapcsolodé hagyomanyos és digitélis dokumentumokat rendszerezni,
iratkezelést végezni.
29 Berszamfejtés tertletén
¢ AHR altal megadott adatok alapjan, ellatni a havi bérszamfejtési feladatokat.
e Eleget tenni a jogszabaly altal el&irt bejelentési, bevallasi és adatszolgaltatasi
kételezettségeinek.
2.3. | Tarsadalombiztositassal kapcsolatos feladatok tertletén
Tajekoztatni az érintetteket
e apénzbeli ellatasokra valo jogosultsagi feltételekrol, igenylés modijarol,
° acsaladtamogatasi ellatasokra valo jogosultsagrol, igénylés maodjarol,
e nyugdirendszer  keretében  igénybevehetd ellatasokra jogosité  feltételekrdl,
igénybevételérél.

Oldal1/23 Szigné helye /J




Saldo Zrt.

Engedélyszam: E/2020/000294

Képzési program
Munkaeré-gazdalkodasi és tarsadalombiztositdsi tigyintézé

3. A programba val6 bekapcsolodas feltételei

3.

Iskolai vegzettseg

32

Szakmai el6képzettseg

Erettségi végzettség

1. T
|
|
|

- 5041109 01 Pénzugyi-szamviteli igyintézé szakma

- 5041109 02 Vallalkozasi tigyviteli (gyintézé szakma

- Penzigyi-szamviteli tgyintézé szakképesités

- Vallalkozasi és bérugyintézé szakképesités

- Vallalkozasi Ugyintézé szakképesités

- Vallalkozasi tugyintéz6 részszakképesités

- Kozgazdasag szakmacsoportba tartozo felséfoku
szakképzéshen szerzett OKJ
szakkepesites/szakképesités-elagazas

- Gazdasagtudomanyok képzési tertleten felsdoktatasi
szakképzesben szerzett végzettség

I

2.: Felséfoku iskolai végzettség

3.3.

id6tartama

Szakmai gyakorlat terulete s

a) Erettségi végzettség esetén
legalabb harom év pénzugyi, vagy szamviteli, vagy adozasi,
vagy munkaugyi tertileten szerzett (igazolt) gyakorlat ‘

b) Felstfokl iskolai végzettség, (kivéve gazdasagtudomanyok

kepzési terllethez tartozé szakon szerzett végzetiség) esetén
legaldbb két év pénzigyi, vagy szamviteli, vagy adézasi, vagy ‘
munkatigyi terlileten szerzett (igazolt) gyakorlat |

Nem kell szakmai gyakorlatot igazolni

1. az OKJ alapjan szerzett mérlegképes konyveldknek
szakkepesitéstél/szakképesités-
elagazastol/szakképesités-raépiléstél fiiggetlendil

2. aszakmai eloképzettséq tartalmi atfedései alapjan a
04115002 szamu Vallalkozasi mérlegképes kényvels
szakképesitéssel rendelkezéknek

3. gazdasagtudomanyok képzési tertlethez tartozod
szakon szerzett végzettséggel rendelkezéknek

3.4.

Egeszségugyi alkalmassag
kévetelmény

35

Egyéb feltételek

A képz6 intézmény minden résztvevével a felnéttképzésrél szolo
2013. évi LXXVII. torvény (Fktv.) altal meghatarozott tartalmu
felntttképzesi szerzédést kot. |
A mar kordbban megszerzett elézetes tudas mérését a ‘
felnbttkepzé intézmény az Fkiv. és egyéb vonatkozo jogszabaly
el6irasai szerint biztositja. |

4. A programban valé részvétel feltételei

41 | Részvétel kovetésének modja

A képzeésben résztvevd dltal alairt jelenléti iv (ésivagy a
képzésben résztvevivel elektronikus tton folytatott szakmai
felkészitést, ellendrzést igazolé dokumentum)

Megengedett hianyzas

Modulonként nem haladhatja meg a minimalis éraszam 30%-at.

Egyéb feltételek

»  munka- és balesetvédelmi el6irasok betartasa
»  a felntttkepzési szerzédésben meghatarozott jogok és ‘
kételezettségek érvényesitése |

5. Tervezett képzésiidé

[5.1.

| Osszes 6raszam

| 240 6ra
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6. Tananyagegységek

(a képzés f6 szerkezeti eleme, a képzési program felépitését ado, 6nalld tartalommal bird kepzési

. egyseq) -
T A tananyagegység megnevezése Osszesen
a0 HR ismeretek 60 o
6.2. Bérszamfejtési ismeretek 00
6.3. _Tarsadalombiztositasi ismeretek 80 =
- Osszesen: 240
6.1. Tananyagegység
5 S A tananyagegység HR ismeretek
megnevezeése
6.12. A tananyagegység A képzésben résztvevd a tananyagegyséq elvégzésével
celia - ismerje a humanstratégia és az Uzleti terv felépitésél, azok
részeinek informacidszlikségletét
- képes legyen részt venni a munkaerd-toborzas folyamataban |
- ismere a munkgjogi alapfogalmakat a munkaviszony |
létesitésére és egyéb specidlis jogviszonyok létesitésére |
vonatkozo szabalyokat
- ismerje a munkadgyi nyilvantartasra vonatkozo el6irasokat
- fartsa be az adatszolgaltatasokra, adatkezelésre és az
informaciébiztonsagra vonatkozé szabalyokat
6.1.3.1 | Atananyagegység 60 éra
Graszama N o
6.1.3.2. | Beszamithatd 30 dra
 6raszama
(kontaktoraktol eltért
| munkaforma) -
6.1.4 Tanulasi eredmeények, amelyek kialakitasahoz a tananyagegység érdemben hozzajarul
. . Elvart B o
Készségek, : L Onallésag és
képességek Ismeretek \nselia(tet?teﬁzrgl? deok; felelosség mértéke

Elbkésziti és a
rendelkezésre allo
informaciok birtokaban
Osszeallitia a
humanstratégia és az
Uzleti terv ra bizott
részeit.

Ismeri a humanstratégia
és az Uzleti terv
felépitéset, azok
részeinek
informacioszikségletét.

Munkaja soran
toérekszik az
informaciok megfelel6
kivalasztasara és azok
rendeltetésik szerinti
rendszerezésére,
felhasznalasara. A
tervrészek
kidolgozasanal
kreativitasra térekszik.

A tervfejezetek
6sszedllitdsahoz
szlkseéges informaciokat
onalléan rendszerezi,
vezetdi irdanymutatas
mellett alakitja ki a
tervfejezetek részeit.

Részt vesz a
munkaerdtoborzas

folyamataban az
allasinterjukon.

Ismeri az allasinterju

tipusait, menetet, ismei az

allaskeresési
modszereket.

Torekszik a
munkakorhoz
illeszkedd
legalkalmasabb
munkaerd
kivalasztasaban a
vezetdket
veleményérél
tajékoztatni.

Feleldsseget vallal a
munkaero
kivalasztasanal az altala
alkotott vélemenyrol.

Kapcsolatot tart a
munkavallalok,

Ismeri a kapcsolattartas
szeles korben elfogadott

Reflektiv magatartast
tanusit a

Vezetdi utmutatas
alapjan 6nalléan képes

alkalmazza a

alapfogalmakat, a

figyelemmel kiséri a

munkaltato, normait. kapcsolattartas terén. a kapcsolattartasra
érdekkepviseletek

kozott.

Gyakorlatban Ismeri a munkajogi Szem elttt tartja, Vezetd iranyitasa mellett

vegzi feladatat.
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szabalyokat.

Alkalmazéi szinten ismeri
a munkavallald es a
munkaltato jogaira es
kotelezettségeire
vonatkozo szabalyokat.

Ismeri a
munkaszerzddéstdl eltérd
foglalkoztatas
lehetbségeit.

Részletesen ismeri a
munkaviszony
megsziinésének és
megsziuntetésének a
szabalyait.

Reészletesen ismeri az
atipikus
munkaviszonyokra
vonatkozo szabalyokkal.

Ismeri a munkatgyi
kapcsolatokra vonatkozo
rendelkezéseket.

Pontossagra,
precizitasra térekszik.

Elvart g po s
Készségek g S Onallosag és
2 bl Ismeretek viselkedésmodok, o o
képességek attitiidék felelésség mértéke
munkaviszonyra munkaviszony jogszabaly Folyamatosan
vonatkozo létesitésére €s egyéb valtozasokat és ennek | kapcsolatot tart a
szabalyokban specialis jogviszonyok megfeleléen latja el tarsosztalyokkal.
foglaltakat. |&tesitesére vonatkozo feladatat. A munkajat felalvizsgalia

es értekeli. A
fellilvizsgalat soran
felmeralt hibait,
hianyossagait korrigalja
énalléan.

Alkalmazza az
adatszolgaltatasokra,
adatkezelésre és az
informacio biztonsagra
vonatkozd

Ismeri az adatvédelemre
vonatkozd szabalyokat.

Figyelemmel kiséri az
adatszolgaltatasra,
adatkezelésre, és
informacié biztonsagra
vonatkoz6

Munkaja soran
felelésséget vallal a
biztonsagos
adatkezelésért és az
informacio biztonsagra

szabalyokat. szabalyokat. vonatkozo eléirasok
Munkaja soran betartja betartasaval.
adatszolgaltatasra,
adatkezelésre, és
informécioé biztonsagra
vonatkozo elSirasokat
Osszegylijti és Ismeri a munkatigyi Munkavégzése Onalloan végzi
osszeallitja ill. nyilvantartasra vonatkozé | érdekében kéveti a feladatat, munkajaért
tovabbitja feldolgozas | eldirasokat. szakmajaval vallalja a felelésséget.
céljabol a (szabadsag, munkaids, kapcsolatos
bérszamfejtéshez rendkivili munkaidé stb.). | jogszabalyi
szikséges valtozasokat.
informaciokat és Pontossagra,
dokumentumokat. precizitasra térekszik.
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6.1.6. Az elézetes tudas
felmerese es
beszamitasanak
lehetésegei es modja

A résztvevd kérésére biztositott.

Sl A tananyagegyseg
elvart tanulasi
eredményeinek
meérése és ertekelése
a tanitasi-tanulasi

A tanulasi eredmények mérésének médszere egyéni és csoportos
visszajelzés, egyéni munkak.

folyamat kézben
| fejleszto cellal -

6.1.8. A tananyagegyseg A tananyagegység tanulasi eredményének mérése a képzo
elvart tanulasi hataskérébe utalt programkovetelmény-modul tanulasi
eredmeényeinek eredményének mérésére és értékelésére vonatkozo, PK-ban
mérése és értékelése | meghatarozott rendelkezéseket koveti.

a tanitasi-tanulasi

folyamat végen 8.1. pontban meghatarozott 60 perces irasbeli (feleletvalasztas,
szummativ/imingsité feleletalkotds) tevékenység, melynek mindsitése megfelelt/nem
céllal felelt meg.

6.1.9. A tananyagegyseg
elvégzéserd| szolo
igazolas kiadasanak
feltételei

A hianyzas mértéke nem haladhatja meg a minimalis éraszam 30%-
at.

A HR ismeretek tananyagegységhez rendelt irasbeli
tevékenységnek eredményes, legalabb 50%-0s szintl teljesitése.

6.2. Tananyagegység

G2, A tananyagegyseg
megnevezése

Bérszamfejtési ismeretek

6.2.2. A tananyagegyseg
célja

A képzésben résztvevé a tananyagegyséq elvégzésével

- ismerje a biztositasi kotelezettség elbiralasanak szabalyait, a
bérszamfejtésre  és  jovedelem-kifizetésre  vonatkozo
szabalyokat (SZJA, TBJ, stb.)

- ismerje a munkaltatd és munkavallalé adézasi és jarulékfizetési
kotelezettségeit, a bevallasi és befizetési hataridoket,
alkalmazéi szinten ismerje a bevallasi eés adatszolgaltatasi
nyomtatvanyokat

- ismere a munkavegzésre iranyulé egyéb jogviszonyokat,
illetve a tarsas és egyéni vallalkozoi jogviszonyokat.

6.2.3.1. | Atananyagegység
éraszama
(kontaktorakto! elterd
munkaforma is)

100 ora

6.2.3.2. | Beszamithato 50 ora

oraszama
(kontaktoraktol elteré
munkaforma)

624. Tanulasi eredmények, amelyek kialakitasahoz a tananyagegység érdemben hozzajarul
Készségek, isvoratak Elvart viselkedésmodok, Ofn THQ.Sag. &5
képességek attitiidok Elclasseg

mértéke

Elbiralja a biztositasi | Ismeri a biztositasi | A biztositasi Onalléan végzi

kételezettséget, kételezettség elbiralasanak | kotelezettségek bejelentési és

eleget tesz szabalyait. tekinteteben térekszik elbiralasi
bejelentési minden informacié pontos kotelezettségét.
kotelezettségének. kideritésére és ennek

megfelelden jar el.
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Onallésag és

j6vedelemkifizetésre
vonatkozo

jovedelemkifizetésre
vonatkozo szabalyokat (szja,

mellett a munkaltato és a
munkavallalé érdekeit és

Séesezsssege:& Ismeretek ElvaL wastiiltki?ddg: ok, felelGsség
pesseg mértéke
Téjékoztatja a Ismeri a kedvezmények | A kedvezmények Az 6nallo es
munkaltatot- elbiralasahoz szlkséges | érvényesitésével pontos
foglalkoztatot €s a jogszabalyokat (csaladi | kapcsolatos jogszabalyok | munkavégzés
munkavallalot az éket | kedvezmény, szocialis | valtozasara folyamatosan szempontjabdl
erintd kedvezmeények | hozzajarulasi ado | figyel és ennek folyamatosan
lehetGsegerdl es azok | kedvezmény, stb.). megfeleléen latja el a kollégaival es
ervényesitési feladatat. vezetbjével
szabalyairol. tudatosan
egyeztet és kikeri
a szakmai
vélemenyiiket
Alkalmazza a Magabiztosan  ismeri a | Szem elétt tartja a Felelésséget
bérszamfejtésre és a | bérszamfejtésre és | jogszabalyok betartasa vallal munkaja

pontos
elvégzésével

mellett feltarja azok

bevallasi és

jogszabalyokat és tbj stb). nyitott 4j megoldasokra kapcsolatosan
ezekrél kepes pontos térekedve a
tajékoztatassal k&zds munkara
szolgalni az es az
érintetteknek. egyeztetésre.
Hasznalja a Osszefuggéseiben ismeri a | Figyelemmel kiséri az Igyekszik
bérszamfeijtt munkaltatdé €s munkavallalé | adatszolgaltatasra, folyamatosan
programot és az adozasi es jarulekfizetési | adokedvezményekre 6énallé
adatszolgaltatashoz kotelezettségeit. vonatkoz6 szabalyokat és | javaslatokkal
kapcsolodd Tudja a bevallasi és azokat magara nézve is eldsegiteni a
programokat, illetve befizetési hatariddket, kotelezének tart. munkavégzeést
folyamatos ellenérzés | alkalmazoi szinten ismeri a egyeztetve

vezetbjevel es a

iranyuld egyéb
jogviszonyok, illetve a
tarsas és egyéni
vallalkozok
tarsadalombiztositasi
és adézasi
kotelezettségeit és
errdl tajékoztatja az
érintett feleket.

jogviszonyokat, illetve a
tarsas és egyéni vallalkozdi
jogviszonyokat és azok
biztositasi kételezettségeit.

szakmajaval kapcsolatos
jogszabalyi véltozasokat.
Pontossagra és
precizitasra térekszik.

esetleges hibait. adatszolgaltatasi tarsosztalyokkal
Kialakitja és szlikség | nyomtatvanyokat. Uj megoldasokat
esetén tovabbfejleszti | Tisztdban van az kezdeményez,
azta adatszolgaltatasra, objektiv médon
munkafolyamatot, adatkezelésre vonatkozd igyekszik
amely a hataridok szabalyokkal (KSH, NAV, értékelni sajat,
betartasat el6seqgiti. Kormanyhivatal). illetve masok
munkajat
Bemutatja és Alkalmazéi szinten ismeri a Elfogadja a szakmaetikai Az onallé
ismerteti a munkaviszony letesitése és | elveket, emellett térekszik | munkavégzés
munkaviszony megsziinése/megszintetése | a kdzds munkara és a mellett kikéri
letesitése, esetén elvégzendd kompromisszumkészségre. | vezetdje és
megsz(inése, illetve feladatokat, és a feladat kollégai tanacsat,
megszlntetésehez ellatashoz szlkséges Utmutatasat és
kapcsolodd jogszabalyokat. kepes korrigalni
szabalyokat. sajat, illetve
masok hibait.
Pontosan alkalmazza | Ismeri a munkavégzésre A munkavégzés Masokkal
a munkavégzésre iranyuld egyéb érdekeben kéveti a egyuttmikodve

is és 6nalloan is
felllvizsgalja
munkajat és a
szllkséges
hibakat feltarja,
javitja.
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Résztvevd kérésére biztositott.

| A tanulasi eredmények mérésének modszere egyeni és csoportos
| visszajelzés, egyéni munkak

A tananyagegység tanulasi eredményének mérése a képzd
| hataskorébe utalt programkévetelmény-modul tanulasi
| eredményének mérését és értékelését koveti.

| 8.1. pontban meghatarozott 60 perces projektfeladat (egy belépd
| dolgozo megadott adatainak felvitele utan bérszamfejtési feladat),
| melynek mindsitése megfelelt/nem felelt meg.

A hianyzas mértéke ne haladja meg a minimalis 6raszam 30%-at.

A Bérszamfejtési  ismeretek tananyagegységhez  rendelt
| projektfeladat eredményes, legalabb 50%-os szintii teljesitése.
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6.3. Tananyagegység

6.3.1. A tananyagegység Tarsadalombiztositasi ismeretek ]
’ megnevezese | - - |
6.3.2. A tananyagegyseg A képzeésben részlvevs a tananyagegyséq elvégzésével \
céljia - ismere a kozigazgatdsi hivatali rendszer felépitését az |
altalanos kozigazgatasi rendtartas szabalyait (illetékességre,
hataskorre, Ugyintézési hataridére, dontések meghozatalara,
és a jogorvoslatra vonatkozo szabalyokat),
- ismerje a csalddtamogatasi  ellatasokra  vonatkozd ‘
jogszabalyokat,
- Iismerje a tarsadalombiztositasi kifizet6helyi feladatokat,
- ismerje a pénzbeli elldtasokra vald jogosultsagi feltételeket
(tappénz, csed, gyed, 6rokbefogaddi dij),
- kepes legyen az egészségugyi ellatasok rendszerét ismerve
végezni feladatat,
- a nyugdibiztositasi ellatasok rendszerét ismerve végezni
- feladatat.
6.3.3.1. | A tananyagegység 80 éra
oraszama
(kontaktéraktél eltérs
munkaforma is) o -
6.3.3.2. | Beszamithato 40 6ra
Graszama
(kontaktorakiol eltéré
o |_munkaforma)
634 Tanulasi eredmények, amelyek kialakitdsahoz a tananyagegyseg érdemben hozzajarul
; ; Elvart o
Készségek, ; ; g Onallosag és
képességek Ismeretek wselﬁizzrg; dok; felelésség mértéke
Alkalmazza az altalanos | Ismeri: Elfogadja a Végig gondolja az
kozigazgatasi rendtartas | o a kozigazgatasi | szakmaetikai elveket, | alkalmazando
szabalyait, valamint a hivatali rendszer | empatikus, érzékeny | jogszabalyokat.
kételezd felépitését Onalldan hozza meg
egészségbiztositas e az altalanos a déntéseit.

ellatasairdl szolo
jogszabaly
rendelkezéseit.

kézigazgatasi
rendtartas szabalyait
(illetékeségre,
hataskérre,
tgyintézési
hataridére, déntések
meghozatalara, és a
jogorvoslatra
vonatkozo
szabalyokat)
* a jogalap
megallapitott
kifizetésekkel
kapcsolatos
megtéritésre
vonatkozo
szabalyokat;
e az egyidejlileg
folyosithato
ellatasokra
vonatkozo
szabalyokat.

nelkal

Alkalmazza a
csaladtamogatasi

Részletesen ismeri a
csaladtamogatasi

Elfogadja a
szakmaetikai elveket,
empatikus, erzékeny.

Onélléan végzi a
feladatat.
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Elvart

Készségek, . o Onallésag és
képességek lsmaretek wsel:;ﬁgzrgf dak, felel6sség mértéke
ellatasokra vonatkozo ellatasokra vonatkozo
szabalyokat. jogszabalyokat.
Tajékoztatja az ellatast | Ismeri a Szem elétt tartja a Jogosulttal
igénylét csaladtamogatasi jogosult érdekeit, egylttmlkdédve végzi

csaladtamogatasi
ellatasokra vonatkozé
szabalyokrol, az
igénylés madjardl.

ellatasok igénylésének
nyomtatvanyait, az
igénylés modjat.

empatikus, érzékeny.

feladatat.

Tajékoztatja az ugyfelet
(munkavallalot) a
szocialis ellaté rendszer
altal biztositott pénzbeli
ellatasokra jogosito
feltételekrdl, az igénylés

Tisztaban van a
szocidlis igazgatas
altalanos szabalyaival,
illetve a szocialis
ellatorendszer keretein
belll igénybe vehetd

Elfogadja a
szakmaetikai elveket,
empatikus, érzékeny.

Onalloéan, a
jogosulttal
egyuttmikdédve,
tudatosan, végig
gondolva végzi
feladatat.

modjarol. ellatasok formaival.

Elkésziti a Ismeri a Belatja az Felelésséget vallal
tarsadalombiztositasi tarsadalombiztositasi adatszolgaltatasi sajat munkajaért.
kifizet6helyi elszamolast | kifizetéhelyi kotelezettség

és statisztikai feladatokat. fontossagat.

adatszolgaltatast.

Megallapitja a pénzbeli Ismeri Szem elttt tartja a Onalldéan végzi
ellatasokra valo e apénzbeli jogszabalyi feladatét, vallalia a

jogosultsagokat,
ellatasra vald
jogosultsag idejét.

ellatasokra valéd
jogosultsagi
feltételeket (tappénz,
csed, gyed,
6rékbefogadai dij)

e folyamatos
biztositasi id8
megallapitasat.

rendelkezéseket.

Megallapitja a pénzbeli
ellatas naptari napi
alapjat, mertékét.

Behatoan ismeri a
pénzbeli ellatasok
naptari napi alapjanak
megallapitasahoz
szlUkséges iranyado
idészakot, szamitasi
idészakot.

Ismeri a figyelembe
vehetd jovedelmeket.

Torekszik a
jogszabalyok
betartasara, a
pontossagra,
precizitasra.

Elkésziti az Uzemi
balesti jegyz&kényvet, a
baleset Uzemi jellegét
elismeré/elutasito
hatarozatot.

Ismeri a baleseti
ellatasokra vonatkozo
tappénztdl eltérd
rendelkezéseket.

Torekszik a
jogszabalyok
betartasara, belatja a
déntés fontossagat.

Megallapitja a baleseti
tappénz naptari napi
alapjat, mértékét.

Behatoan ismeri a
baleseti tappénz
naptari napi alapjanak
megallapitasahoz
szlkséges iranyado
idészakot, szamitasi
idtszakot.

Ismeri a figyelembe
vehett jovedelmeket.

Torekszik a
jogszabalyok
betartasara, a
pontossagra,
precizitasra.

felelésséget azok
helyességéért.

Kivalasztja, alkalmazza
a tarsadalombiztositasi
kifizetéhely aital
hasznalando
nyomtatvanyokat az

Ismeri a
tarsadalombiztositasi
kifizetéhely altal
alkalmazando
nyomtatvanyokat.

Fogékony az
informaciok
befogadasara.
Mindségi

Onalléan végzi a
tevékenységet, képes
a hibak ¢nallo
javitasara.
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Elvart

szabalyokat.

érkeztetés, iktatasi
feladatokat, az
Ugyintézési
hataridéket, a
déntésekre,
hatarozatokra,
veégzésekre vonatkozo
szabalyokat.

Készségek, . S Onallésag és
képességek lameretek vrsella(;izsa{gz dok, felel6sség mértéke
ellatasok munkavégzésre
megallapitasanal. torekszik.
Betartja az eljarasi Atfogoan ismeri az Térekszik a Onalléan végzi

precizitasra,
pontossagra, a
jogszabalyok
betartasara.

feladatat vallalja a
felel6sséget azok
helyessegéért.

Tajékoztatja az
érintetteket a nyugdijba
vonulas feltételeirdl.

Melyrehatdan ismeri a
tarsadalombiztositasi
nyugdijrendszer
keretein bellll igénybe
vehetd nyugellatasokra
jogositd feltételeket, az
igényérvényesitésre és
az ellatasok
folyositasara

vonatkozo szabalyokat.

Szem elé6tt tartja a
jogszabalyi
rendelkezéseket.

Jogosulttal
egyuttmiikédve végzi
feladatat.

Alkalmazza a
nyugellatasra a

Tisztaban van azokkal
az ellatasokkal, melyek

Befogadja a
jogszabaly

Onalléan végzi a
feladatat. Képes a

mellett végezhetd

keresttevékenységérél.

kulénés tekintettel az
ellatasban részesuldk
keresOtevékenysége
esetében
alkalmazando
jogszabalyokat.

megvaltozott tarsadalombiztositasi rendelkezéseit. hibak énallé
munkaképességli szempontbdl nyugdijas javitasara.
szemelyek ellatasairol statuszt biztositanak.

sz0l6 jogszabalyokat.

Tajékoztatja az Ismeri a korhatar el6tti | Fogékony az Jogosulttal
érintetteket a korhatar ellatasokra és a informaciok egyuttmikodve,
elétti ellatasokrol, szolgalati jarand6sagra | befogadasara. tudatosan végzi
valamint az ellatasok vonatkozo szabalyokat, tevékenységeét.

Tajekoztatja az
érintetteket a
megvaltozott
munkakeépesség(i
személyek ellatasairdl,

annak igénybevételérsl.

Ismeri a megvaltozott
munkakepességl
szemelyek ellatasaira,
rokkantsagi és a
rehabilitacios ellatasra
vonatkozo jogosultsagi
feltételeket, a
foglalkoztatasukra
vonatkozo szabalyokat.

Fogékony az
informaciok
befogadasara.

Erzekeny, empatikus.

Oldal 15

Szigno helye P



0 ofoy pusizg

9T [ep|O
eseleinweq seplad ‘ssle)o|wezs Iejeyonlipbniu v
‘sejejnuiag 's9[@zsaqbew | soleA  ‘BulIoEYUNW (soseye|abniu 10zouelezzoy Yosele|lebniu yoselg||e
Jezesefbew  ‘sepegie  (suluo) heousiel  seAjpwezs | osel uobol jeles) eseysopodosd yoseg|ebnAu vy Ise)|so3zigipBnAn
yoAleqezs |Besynsobol ojen ele
Ze s9 |eseje||e yehlgweazs nbessadayeunw pozoyeabaw v
qis
‘de| 1ughAbe sazaf|abaes ‘|onjosele|s Ise)|sojzigboszsaba ze
s9 |0JAuozsinbol 1se)iso)ziq e Auenjozeb ‘de Qilde| ebawyepe)
Aohugngohu  IAlByolezy  weu  se  1Alsuglezyy
2s9poynw
‘osgysalg|  ‘ewiebo}  Ajeygeziyn  Iseysojziquolepesie |
seje}jebjozsjepe ze a19zs91 YanIazs - so)g)9|| ele ueldeje
YoAleqezs |wispealepe ze - sew eA9|) ‘esaladaq >olepe
sabosyinzs zoyeseysoAjo) ‘zoyeseyde|ebaw josele|e zy
Nojepe|s) olel [9zze ze so os9)sahugnle Ausbl ze usgslesa
01eIZON (|60} QzeM|spUBl Wwau s9 gzeyjepual [aA|aygIazy
leAleqezs sgjzselgA 0J0zoY Mosele||e zy
yoAleqezs
Iselgfle ze so eseleBsziny yeusBsjsl jwezn jessleq v
ew|eboj Jese|eq Iwsz
(sezsop! Iseyjwezs
ezsop! opefuen) |eAleqezs Isenwezs osejg|lezuad zy
leAleqezs Bes)insobol ojen enjoseie|ezuad v
esgyjde|ebawl op! Iseyso1ziq sojewe|o) v
2uilolesunuL IS]219}194 Seuesepey @10y yeynsobol eibespeqezsbaaq v
EseeInweq Jepjad ‘sgieygwazs | ojusial suluo nlep ew|eboj Besusjejdeygsaley v
‘sejenwaq 's9[9zsagbawl | sglen  ‘euiiojeyunw (‘91s ‘a40 ‘a3AD ‘a3 SO ‘zusddey) yoseeje ll2gzued Josgle||e
JezesefBew  ‘sepegie  (suiuo) | nejusiel safjgweazs leAjeqezs Besynsobol gjea eisejeyebjozs |1ABnBoszsebhy Ise}sojziqbaszsebg
led|eqezs sougeje sepejpual Iseilebzebizoy v
os9}1d9|ey Jozspual llejenly isejebzebizoy)
euwl|eboj
Buuofesunw | ojejzoye|bo) Jjoysojziq ‘AuozsinBol Iseysoziquolepesie} v
ESEleINWaq Yeplad ‘sejelg|wezs | ngjusial suuo nlep si8zspusal sgysojziquiojepesle)
‘sejejnweg ‘'s9lpzsegbaw | soleA  ‘ewlojeunu Ieselg||e ‘leyepe|s) selisojziquiojepes.e) v yodeje leunezs
jezeieABew  ‘sepegie  (auluo) | nojusjel  sekjpwezs ESEINYEIER| 19zspual Iseysojziquiojepesie) JeAbew v | Isesojziquiojepesie |
YOjepe|a) HQzoyzsa Halazspow
1s9zd9y olebjozs Josa)zss|lay yewaojeyuniy 1swgja lwjepe) BosAba 1eyijews | 1B9sAba texnews)

BeAuawpale Isenue) v

BesABabeAueue)

ewljeue) weibold 1S9zday v

Hel




w a41ay ouSizg LT 1EPIO

[ eisejebouwley} 1se|ansUaWIsAB Besynsobor
(1946) sejebowie) |spjansuxawIeAB v

[ogBessoAueysw Alobes Isezopuobyauwlaio

ne|isw eseyisoho) Ajobes Isezopuobyawiaib e sozBaneyunpy
Ajobes |sezopuobyswiaib opebojagel0

auh|gbes |sezopuobyawliakt ebes)nsobol ginzsiben

(sa/B) Ajgbes 1sezopuobyaliakb v

osejebouwe) Isezopuobyawiiehf v

os9Jele)aunzs yeuese)sofo) seje|e zy

Auozsinbol igjefijey ‘1ojnue |

BlUIOjENUNW | YoAlegezZs 0ZoyieuoA anawIafiB soxjedboy ‘Bejeq uesoue) v

Eseielnwaq Mepjad ‘s9iey|wezs | nejusiel suuo nlspy Besojieinpeibe Yohlzqezs sozoy
‘sejejnuwiag 's9|9zsagbelu | sgleA  ‘ewlojexunw ledleqezs sejwezsaqg e ‘yoyoWIakb gleyen sqwsehAbly v josele||o
jezeieABew  ‘sepegje  (suijuo) nausel  sehjpwezs sejebowe) Isejejzeionsi ‘seje|le Isgjenau yapod IPB[ESD Isgjeboweipeles)

NoAjleqezs jejsoriobol v

yehBnlipbniu 1zoypezwap

usqlezspuallipbnAu e yabasgiays 1BessoAueygy

[ipBnAu peyzbol v

abgsglays| sgjenoulipbniu v

joAleqezs sozoy Mjosele|s mole Jejeyloy v

osele|jebnAu l0zopejezzay jess|eq v

leAieqezs sgps|gje) v

1819383/8} 1Bes)insoBol yoseye|ebnAu 10zoue)ezZ0Y v/
sosele|ebniu 19zopeyezzoH

sejejjebjozs)epe

s9 s9|9zayjepe  sojelosodey [ex3osele|ebniu v
ese)IsoA|oj yoselg|ebnAu v

(s14BWSI

yohuenjejwohueuno)) iedleqezs solisehusnishusbl  zy
81819184 0)sobof enjosele|jaBnAu v

QlzsssalbBap so sejeziiojes ‘se)IsepeN

leldeje najawie Jeueselwezs jesaisybeie zy

dwepanl g1aysa squis|aAbl sezsop) iseywezsbepe
‘eseywezs  jesaiebee gzeadey jeldee  sejejjebnAu v
seielle 1sg)eyzaborepy

ejejosodey opi IBes)nsobol so opi jejeblozs v

Beuojeyunw eweboy opl jejebjozs v

F hejusisl suluo nlapi ﬁ leuseydejiebawlipbnAu e adasazs opi jeebjozs v




\ aA1oy ouBizg

8T 1eplo

ueqoiun ze josgie||s Ipejes)

yohleqezs wiepaniepy

S9ZIoua||g

Bosoiays) jejsonriobor

as9}la1bsw

‘osojezijezssin - ‘selg|le Joa  oqhusBl  myjeu  dejebop
leAjeqezs

S0z eugse|eligle Augb) nuel oseje||s Iserebowglpe|ess v
asgjuslefeq Aughl ze ‘seysakusaiaiusbl zy

abazsso sejeboule) Beseiue zy

1o|e)9)194 Bes)insobol eisejebowe) iBeseiuy

sejeBbole) |Beseluy

Bospaze|eioy 1ssyus|eleq v

|ogxoseyebowe) Isezopuobyauwiaib e seuonsT

ugless ejeley

yauweAB e eseysofjo) yosejeBowe} 1sezopuobyouwiskb v
yoAleqezs sozoy ‘ebazssq yosejebowe: IsezopuoByawaAb v
Hejisw

ebesjinsofol sejebowe) IsgjeAsuseWIakB sgzBaneyunip|




6.3.6. | Azelozetesfudés | Résztvevs kérésére biztositott. ]
felmérése és
beszamitasanak
‘ lehetbsegei és modja | -
8.3.7. A tananyagegyseég A lanulési eredmények mérésének modszere: egyéni és csoportos
elvart tanulasi visszajelzés, egyéni munkak
eredmenyeinek
- merese es ertékelése
a tanitasi-tanuiasi
folyamat kézben
fejleszld céllal
6.3.8. A tananyagegység A tananyagegység tanulasi eredményének mérése a képz6
elvart tanulasi hataskorébe utalt programkoévetelmény-modul tanulasi
eredményeinek eredmenyének mérésére és értékelésére vonatkozd, PK-ban
merese es ertékelése | meghatarozott rendelkezéseket koveti.
a tanitasi-tanulasi
folyamat végén 8.1. pontban meghatarozott 60 perces irasbeli (feleletvalasztas,
szummativ/minosito | feleletalkotds) tevékenység, melynek minésitése megfelelt/nem
célla felelt meg. |
6.3.9. A tananyagegység A hianyzas mértéke nem haladhatja meg a minimalis 6raszam 30%-
elvégzeserél szolo at.
igazolas kiadasanak
felietelei A Tarsadalombiztositasi ismeretek tananyagegységhez rendelt

irasbeli tevékenységnek eredmeényes, legaldbb 50%-0s szintl
teljesitese.

7. Maximalis csoportlétszam

7.1. Maximalis csoportlétszam

(f6)

60

8. A képzésben résztvevé teljesitményét értékeld rendszer leirasa

A tananyagegységek oktatasanak zarasakor kerill sor a tanulasi eredmenyek mérésére és

ertekelésére (mindsité méres).

8.1. A tananyagegységek tanulasi eredményének mérése

1. HR ismeretek
Idétartama: 60 perc

A mérés modszere: irasbeli (feleletvalasztas, feleletalkotas)
Formaja: a képzé hataskdérébe utalt mérés
Tartalma: A 6.1 pontban meghatarozott részletes kévetelmények barmelyike.

2. Bérszamfejtési ismeretek
Idétartama: 60 perc

A mérés modszere: projekifeladat (egy belépd dolgozo megadott adatainak felvitele utan

bérszamfejtési feladat)

Formaja: a képzd hataskérébe utalt mérés
Tartalma: A 6.2 pontban meghatarozott részletes kovetelmények barmelyike.

3. Tarsadalombiztositasi ismeretek

|détartama: 60 perc

A mérés modszere: irasbeli (feleletvalasztas, feleletalkotas)
Tartalma: A 6.3 pontban meghatarozott részletes kévetelmenyek barmelyike.

8.2. A tananyagegységek tanulasi eredményeinek értékelése
A tanulasi eredmények mérése akkor eredményes, ha a tananyagegységek szakmai kévetelményeit
a képzesben résztvevd kulon-kilén minimum 50%-0s szinten teljesitette.
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A tananyagegysegek értekelése:
MEGFELELT NEM FELELT MEG

Amennyiben minden tananyagegység eredményes, a feln6ttképz6 intézmény a kepzeés elvégzését
igazold tanusitvanyt allit ki a felnottképzési adatszolgaltatasi rendszer atjan a képzésben résztvevé
részere, amely a képesitd vizsgara bocsatas feltétele.

8.3 A méres litemezése, a dokumentumok kezelésének maédja, a javitasi és poétlasi, valamint a
jogorvoslati lehet6ségek

8.3.1. A mérés Utemezése

A tananyagegységek mérése a képzési programmal 6sszhangban elkészitett — tanfolyamhoz rendelt
— orarend alapjan a tananyagegységek zarasakor keriilnek megszervezésre, amelyrél a mérésre
jelentkezett résztvevé irasbeli értesitést kap.

8.3.2. A dokumentumok kezelésének modja

A mérések lebonyolitasara és szervezésére a felnbttképzd intézmény lebonyolitasi rendet és
jegyzdkonyvet készit, a mérések eredményeit értékeld iven régziti az elért szazalékos teljesitmeny
€s a szoveges értékelés (megfelelt, nem felelt meg) jelslésavel.

Az irasbeli tevékenység feladatlapjat és annak értékelési utmutatojat a felnéttkepzo intézmeény altal
megbizott oktato kesziti el legkésébb a mérést megel6zé 5. munkanapig.

Az oktato tanar altal kijavitott és ertekelt feladatlapokat a felnéttképzé intézmény a képzési csoport
keépzésének befejezését kdvetd egy évig 6rzi meg.

Ha egy-egy tananyagegység mérése megfelelt minésités(, Ugy a tananyagegység teljesitésérél a
felnbttkeépz6 intézmény igazolast allit ki a képzésben résztvevd részére.

A Ftv. 16. §-ban foglaltak vonatkoznak az eértékel6 iv és a jegyzékényv megdrzésére, valamint a
kiallitott tanusitvanyra és igazolasra.

8.3.3. Javitas- potlas, és jogorvoslati lehetéségek
A Javito-, potlo meres a felnéttképzé intézmény altal meghatarozott idépontokban. a képzés
befejezését kévetd egy éven belll teljesithetd.

A mérésben résztvevt észrevételeire a panaszkezelési szabalyzatban foglaltak az iranyadok.

8.4. Felmentés a tanulasi eredmények mérése aldl

A tananyagegység tanulési eredményének mérése aldl az a képzésben résztvevé mentheté fel, aki
az elézetesen megszerzett tudasat hiteles dokumentummal igazolni tudja, és a dokumentum alapjan
egyeértelmlen megallapithaté, hogy rendelkezik azokkal a kompetencidkkal, melyek a képesits
vizsga sikeres teljesitéséhez szilkségesek.

9. A képzés zarasa

9 1. A szakmai képzeés elvégzésének A szakmai képzés kévetelményeinek igazolasarsl a
igazolasarol szol6 tanusitvany felndttképzd intézmeény tanusitvanyt allit ki a képzésben
kiadasanak feltetelei részt vevdé személy részére, amennyiben az Osszes

tananyagegység tudasmérése megfelelt minésitésd, illetve a
képzésben résztvevé felmentést kapott a tanulmanyi
eredmeények mérése alol.
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10. A keépzési program végrehajtasahoz szlikséges személyi és targyi feltételek, valamint a
képzéshez kapcsolodo egyéb specialis feltételek és ezek biztositasanak médja

10.1.

Személyi feltételek

10.1.1.

Szemelyi feltételek

| biztositasanak modja

| szerzbdéssel vagy megallapodassal.

A képzésben az alabbi szakképzettséggel, illetve |
gyakorlattal rendelkez6 szakember vesz részt.

A képzés elméleti reszének oktatasaban az, aki a képzési
tartalomnak megfelelé szakos tanari szakkepzettseggel,
ennek hianyaban a képzési tartalomnak megfeleld felséfoku
végzettséggel és szakképzettséggel, vagy fels6foku
végzettséggel és a képzés tanulmanyi tertletének megfeleld
szakképesitéssel rendelkezik.

A képzés gyakorlati részének oktatasaban az, aki a képzési
tartalomnak megfelel6  fels6foki  végzettséggel és |
szakképzettséggel, vagy a képzés tanulmanyi terlletének
megfeleld szakkepesitéssel és legalabb o6téves szakmai
gyakorlattal rendelkezik. '
Munkaszerzédéssel, megbizasi szerzédéssel, vallalkozasi
szerzOdéssel vagy az oktatd alkalmazasat bizonyité mas

10.2.

Targyi feltételek

10.2.1.

Targyi feltételek
biztositasanak modja

A képzésben részt vevbk létszamanak megfeleld
mennyiségben:

Tanterem, eléadéterem: 60 szék és 30 asztal

Az intézmenyi miikddés soran az alabbi targyi feltételeknek
kell folyamatosan biztositottnak lenniuk: adminisztracios
iroda es irattar, ugyfélszolgalati helyiség, fénymasols,
szamitogép internet hozzaféréssel, perifériakkal,
Szamitastechnikai eszkézokkel rendelkezé tanterem (a
tantermi alapfelszereléseken felll) 1 tabla vagy flipchart,
résztvevoénként 1 szamitégépasztallal és szamitégéppel,
tovabba résztvevénként a megfeleld perifériakkal és
kKorlatlan internet-hozzaféréssel.

A szakmai képzés megszervezéséhez kapcsolodo
eszkozok

e  Szamitogep, illetve mobil IT eszkézok

e Internethozzaférés, wi-fi

e Irodatechnikai eszkézok

e  |rodai szoftverek (szdvegszerkesztd,

tablazatkezeld, adatbaziskezeld, prezentacios)

e |ktatorendszer vagy dokumentumkezeld rendszer

e Jogtar

e ANYK

e bérszamfejtesi program

feln6ttképzd az intézmény és szakemberei részére tulajdonjog,
hasznalati jog, bérleti jogviszony vagy egyéb hasznalatra iranyulo
jogviszony, vagy mas megallapodas alapjan biztositja.

A képzésben részt vevd interaktiv és tavolléti kapcsolattal

megvalosulo jelenlétét igényls, illetve a képzésben résztvevé

szemelyes jelenlétét nem igénylo képzési rész esetén: a képzés

elvegzeséhez résztvevdi oldalrol szikséges szamitastechnikai |
es egyéb eszkozoket, internetelérést a képzésben résztvevé

sajat eszkdzeként biztositja.
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11. Az elézetes minGsités ténye

| A képzési program el6zetes mindsitése megtértént.

| Budapest

| 2025.08.27.

| Padar Tivadar

| FSZ/2020/000057

A
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