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1. Aképzés megnevezése:
Munkaerd-gazdalkodasi és tdrsadalombiztositasi Ugyintézo
Labour Management and Social Security Administrator
Sachbearbeiter flir Personalwirtschaft und Sozialversicherung

Az Eurdpai Képesitési Keretrendszer (EKKR) szerint: 5
A Magyar Képesitési Keretrendszer (MKKR) szerint: 5
A Digitalis Kompetencia Keretrendszer szerint: 5

1.1. Jellemzden betdltheté munkakor(6k): munkaeré-gazdalkodasi, bérszamfejtési és

tarsadalombiztositasi (gyintézdi munkakdrok
1.2. FEOR szam megjelolése: 4122
1.3. Aképzés jellege
1.3.1. cél szerint: Szakképesitésre felkészité szakmai képzés

1.3.2. fejlesztett kulcskompetencia szerint: Matematikai, természettudomanyi és

technolégiai kompetenciak, Digitalis kompetencia

2. Aképzés soran megszerezhet6é kompetenciak tananyagegységenként

HR ismeretek

kidolgozasanal
kreativitasra

Készségek, Ismeretek Elvart Onallésag és
képességek viselkedésmodok, felelésség
: attitiidok mértéke
El6készitiés a Ismeri a Munkaja soran A tervfejezetek
rendelkezésre alld huménstratégia és az torekszik az Osszeallitdasahoz
informacidk Uzleti terv felépitését, informaciok szllkséges
birtokaban azok részeinek megfeleld informacidkat
Osszeadllitja a informécidsziikségletét. | kivalasztasdra és onalléan
humanstratégia és az azok rendeltetéslk | rendszerezi, vezetdi
Uzleti tervra bizott szerinti iranymutatas
reszeit. rendszerezésére, mellett alakitja ki a
felhasznalasara. A tervfejezetek
tervrészek reszeit.

torekszik.
Résztvesz a Ismeri az allasinterju Térekszik a Felelésséget vallal
munkaerétoborzas tipusait, menetét, munkakérhoz a munkaerd
folyamataban az ismeri az dllaskeresési | illeszkedd kivalasztédsanal az
allasinterjukon. modszereket. legalkalmasabb altala alkotott

munkaerd vélemeényrsl.

kivalasztasaban a

vezetdket

véleményérol

tajékoztatni.
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Kapcsolatot tart a
munkavallaldk,
munkaltato,
érdekképviseletek
kozott.

Ismeria
kapcsolattartas széles
korben elfogadott
normait.

Reflektiv
magatartast tanusit
a kapcsolattartas
terén.

Vezetdi utmutatas
alapjan 6nalloan
képesa
kapcsolattartdsra

Gyakorlatban
alkalmazza a
munkaviszonyra
vonatkozo
szabélyokban
foglaltakat.

Ismeri a munkajogi
alapfogalmakat, a
munkaviszony
(étesitésére és egyéb
specialis jogviszonyok
létesitésére vonatkozod
szabalyokat.

Alkalmazéi szinten
ismeri a munkavallalo
és a munkaltatd jogaira
es kotelezettségeire
vonatkozo szabalyokat.

Ismeri a
munkaszerzédéstél
elterd foglalkoztatas
lehetbségeit.

Részletesen ismeria
munkaviszony
megsziinésének és
megszlintetésének a
szabalyait.

Részletesen ismeri az
atipikus
munkaviszonyokra
vonatkozo
szabalyokkal.

Ismeri a munkaugyi
kapcsolatokra
vonatkozo
rendelkezéseket.

Szem elétt tartja,
figyelemmel kiséri a
jogszabaly
valtozasokat és
ennek megfeleléen
latja el feladatat.
Pontossagra,
precizitasra
térekszik.

Vezetd irdnyitdsa
mellett végzi
feladatat.
Folyamatosan
kapcsolatot tarta
tarsosztalyokkal.

A munkajat
felllvizsgalja és
értékeli. A
felllvizsgalat soran
felmeralt hibait,
hianyossagait
korrigélja dnalloan.

Alkalmazza az
adatszolgaltatasokra,
adatkezelésre és az
informacio
biztonsagra
vonatkozo
szabalyokat.
Munkaja soran
betartja
adatszolgéltatasra,
adatkezelésre, és
informacio

Ismeri az
adatvédelemre
vonatkozo szabalyokat.

Figyelemmel kiséri
az
adatszolgaltatasra,
adatkezelésre, és
informacio
biztonsagra
vonatkozoé
szabalyokat.

Munkaja soran
felelésseget vallal a
biztonsagos
adatkezelésért és
az informacié
biztonsagra
vonatkozo elbirasok
betartasaval.

Szakértd szignoja: {ﬁ




perfekt

Perfekt Gazdasagi Tanacsado, Oktaté és Kiado Zrt.
1118 Budapest, Szamadd utca 19. 1.em.1.a
Nyilvdntartasi szam: B/2020/000383

Engedélyszam: E/2020/000098

KEPZES| PROGRAM

Munkaeré-gazdalkodasi és

tarsadalombiztositasi ligyintézé

Labour Management and Social Security

Administrator

Sachbearbeiter flir Personalwirtschaft und

Sozialversicherung

biztonsagra
vonatkozoé
elbirasokat

Ismeri a munkaugyi
nyilvantartasra

Osszegylijti és
osszeallitjaill.

Munkavégzése
érdekében koveti a

Onalldan végzi
feladatat,

tovabbitja vonatkozo eléirasokat. | szakmajaval munkajaért vallalja
feldolgozéas céljabdl a | (szabadsag, munkaidé, | kapcsolatos a felel6sséget.
bérszamfejtéshez rendkivili munkaidd jogszabalyi
szlikséges stbh.). valtozasokat.
informacidkat és Pontossagra,
dokumentumokat. precizitasra
torekszik.
Bérszamfejtési ismeretek
Készségek, - El\{ért ) Gnéllc"t’ség’ és
kapasasgek Ismeretek wselkede‘smodok, felelosség
attitiidok mértéke
Elbirdljaa Ismeri a biztosit4si A biztositasi Onalloan végzi
biztositasi kotelezettség kotelezettségek bejelentési és
kotelezettséget, elbiralasanak szabalyait. | tekintetében torekszik elbiralasi
eleget tesz minden informacié kotelezettségeé
bejelentési pontos kideritésére és t.
kotelezettségének. ennek megfeleléen jar el.
Tajékoztatja a Ismeri a kedvezmények A kedvezmények | Az 6nallé és
munkaltatot- elbirdlédsahoz szikséges érvényesitésével pontos
foglalkoztatétésa | jogszabalyokat (csaladi kapcsolatos munkavégzés
munkavallalét az kedvezmény, szocialis jogszabalyok valtozasara | szempontjabol
6ket érintd hozzajarulasi ado folyamatosan figyel és folyamatosan
kedvezmeények kedvezmény stb.). ennek megfeleléen latja | kollégaival és
lehetdségérdl és el a feladatat. vezetdjével
azok érvényesitési tudatosan
szabalyairol. egyeztet és
kikéri a
szakmai
véleménylket
Alkalmazza a Magabiztosan ismeri a Szem elétt tartja a Felelsséget
bérszamfejtésre és | bérszamfejtésre és jogszabalyok betartdsa vallal munkaja
a jovedelemkifizetésre mellett a munkaltato és pontos
jovedelemkifizetésr | vonatkozo szabalyokat a munkavallalo érdekeit | elvégzésevel

e vonatkozd
jogszabalyokat és
ezekrél képes
pontos
tajékoztatassal
szolgalni az
érintetteknek.

(szja, thj stb.).

és nyitott Uj
megoldasokra

kapcsolatosan
torekedve a
kdzos
munkara és az
egyeztetésre.

Szakért6 szignoja: @
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Hasznalja a Osszefliggéseiben ismeri Figyelemmel kiséri az Igyekszik
bérszamfejtd a munkaltaté és adatszolgaltatésra, folyamatosan
programot és az munkavallalé addzasi és addkedvezményekre onallo

adatszolgaltatasho
z kapcsolodé
programokat,
illetve folyamatos
ellendrzés mellett
feltarja azok
esetleges hibait.
Kialakitja és
szikség esetén
tovabbfejleszti azt a
munkafolyamatot,
amely a hatérid6k
betartdsat
eldsegiti.

jarulékfizetési
kotelezettségeit.

Tudja a bevallasi és
befizetési hatariddket,
alkalmazéi szinten ismeri
a bevallasi és
adatszolgaltatasi
nyomtatvényokat.
Tisztaban van az
adatszolgaltatésra,
adatkezelésre vonatkozo
szabalyokkal (KSH, NAV,
Kormanyhivatal).

vonatkozo szabalyokat
és azokat magara nézve
is kotelezének tart.

javaslatokkal
elésegiteni a
munkavégzést
egyeztetve
vezetbjével és
a
tarsosztélyokk
al

Uj
megoldasokat
kezdeményez,
objektiv
madon
igyekszik
értékelni sajat,
illetve masok

asi és addzési
kitelezettségeit és
errdl tajékoztatja az
érintett feleket.

munkajat
Bemutatja és Alkalmazdi szinten ismeri | Elfogadja a szakmaetikai | Az 6nallé
ismerteti a a munkaviszony létesitése | elveket, emellett munkavégzés
munkaviszony es torekszik a kdzds mellett kikéri
létesitése, megszlinése/megsziintet | munkdra és a vezetdje és
megszlinése, illetve | ése esetén elvégzends kompromisszumkészség | kollégai
megsziintetéséhet | feladatokat, és a feladat re. tanacsat,
kapcsoladd ellatdshoz szlikséges Utmutatasat
szabalyokat. jogszabalyokat. és képes
korrigalni
sajat, illetve
masok hibait.
Pontosan Ismeri a munkavégzésre A munkavégzés Masokkal
alkalmazza a irdnyulo egyéb érdekében koveti a egyuttmikodyv
munkavégzésre jogviszonyokat, illetve a szakmajéaval kapcsolatos | e is és
iranyulé egyéb tarsas és egyéni jogszabalyi valtozédsokat. | 6nalldan is
jogviszonyok, illetve | véllalkozéi jogviszonyokat Pontossagra és felllvizsgdlja
a tarsas és egyéni €s azok biztositasi precizitasra torekszik. munkéjét és a
vallalkozok kételezettségeit. szukséges
tarsadalombiztosit hibakat

feltarja, javitja.

Szakértd szignoja: SﬁL
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Tarsadalombiztositasi ismeretek

Készségek,
képességek

Ismeretek

Elvart

viselkedésmodok,

attitlidok

Onallésag és
felelésség mértéke

Alkalmazza az
altalanos kdzigazgatasi
rendtartas szabalyait,
valamint a kotelezd
egészséghiztositas
ellatasairél szolo
jogszabaly
rendelkezéseit.

Ismeri:

- akozigazgatasi
hivatali rendszer
felépitését.

- azaltalanos
kozigazgatasi
rendtartas
szabalyait
(illetékeségre,
hataskorre,
(gyintézési
hataridére,
dontések
meghozataldra,
és a jogorvoslatra
vonatkozo
szabdlyokat)

- ajogalap nélkdl
megallapitott
kifizetésekkel
kapcsolatos
megtéritésre
vonatkozo
szabalyokat;

- azegyidejlleg
folyosithatd
ellatdsokra
vonatkozé
szabalyokat.

Elfogadja a
szakmaetikai

elveket, empatikus,

érzékeny

Végig gondolja az
alkalmazandod
jogszabalyokat.
Onalléan hozza meg
a dontéseit.

Alkalmazza a

Részletesen ismeri a

Elfogadja a

Onalléan végzi a

(munkavallaldt) a
szocialis ellato
rendszer altal

szocidlis igazgatas
altalanos
szabalyaival, illetve a

csaladtamogatasi csaladtamogatasi szakmaetikai feladatat.
ellatdsokra vonatkozd ellatasokra vonatkozd | elveket, empatikus,

szabalyokat. jogszabalyokat. érzékeny.

Tajékoztatja az elldtast | Ismeria Szem el6tt tartja a Jogosulttal
igénylot csaladtamogatési jogosult érdekeit, egylttmukodve
csaladtamogatasi ellatasok empatikus, végzi feladatat.
elldtdsokra vonatkozd igénylésének érzékeny.

szabalyokrdl, az nyomtatvanyait, az

igénylés maodjarol. igénylés madjat.

Tajékoztatja az Uigyfelet | Tisztabanvana Elfogadja a Onalléan, a

szakmaetikai

elveket, empatikus,

érzékeny.

jogosulttal
egyuttmukodve,
tudatosan, végig

Szakért6 szignoja:

-
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biztositott pénzbeli szocialis gondolva végzi
ellatasokra jogositd ellatorendszer feladatat.
feltételekrdl, az keretein belll igénybe
igénylés maodjarol. vehetd ellatasok

formaival.
Elkésziti a Ismeria Belatja az Feleldsséget vallal
tarsadalombiztositdsi tarsadalombiztositdsi | adatszolgaltatési sajat munkajaért.
kifizetéhelyi kifizet6helyi kotelezettség
elszamolast és feladatokat. fontossagat.
statisztikai

adatszolgaltatast.

Megallapitja a pénzbeli
ellatasokra vald
jogosultsagokot,
ellatasravald
jogosultsag idejét.

Ismeri a pénzbeli
ellatasokra vald
jogosultsagi
feltételeket (tappénz,
csed, gyed,
orokbefogaddi dij)
folyamatos biztositasi
id6 megallapitasat.

Szem el6tt tartja a Onalléan végzi

Megallapitja a pénzbeli
ellatds naptari napi
alapjat, mértékét.

Behatdan ismeri a
pénzbeli ellatasok
naptari napi
alapjanak
megallapitasahoz
szukséges irdnyadd
id6szakot, szamitasi
idészakot.

Ismeri a figyelembe
vehetd jovedelmeket.

jogszabalyi feladatat, vallalja a
rendelkezéseket. felel6sséget azok

helyességéért.
Torekszik a

jogszabalyok
betartasara, a
pontossagra,
precizitasra.

Elkésziti az Gzemi
balesti jegyz6konyvet, a
baleset lzemi jellegét
elismerd/elutasitd
hatarozatot.

Ismeri a baleseti
ellatasokra vonatkozd
tappénztél eltérd
rendelkezéseket.

Torekszik a
jogszabalyok
betartdsara, belatja
a dontés
fontosséagat.

Megallapitja a baleseti
tdppénz naptéri napi
alapjat, mértékét.

Behatdan ismeria
baleseti tappénz
naptari napi
alapjanak
megallapitdsahoz
szlikséges irdnyadd
iddszakot, szamitasi
id6szakot.

Ismeri a figyelembe

Torekszik a
jogszabalyok
betartasara, a
pontossagra,
precizitasra.

vehetd jovedelmeket.
Kivalasztja, alkalmazza | Ismeria Fogékony az Onélléan végzia
atérsadalombiztositasi | tarsadalombiztositasi | informacidk tevékenységet,
kifizet6hely altal kifizetéhely altal befogaddsara.

Szakértd szignoja: &_
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hasznalandé alkalmazandd Min&ségi képes a hibak 6nallé
nyomtatvanyokat az nyomtatvanyokat. munkavégzésre javitasara.

ellatasok térekszik.

megallapitasanal.

Betartja az eljarasi Atfogdan ismeri az Térekszik a Onélléan végzi

szabalyokat.

érkeztetés, iktatdsi
feladatokat, az
lgyintézesi
hataridéket, a
dontésekre,
hatarozatokra,
végzésekre vonatkozd
szabalyokat.

precizitasra,
pontossagra, a
jogszabalyok
betartasara.

feladatat vallalja a
felelésséget azok
helyességéért.

Tajékoztatja az
érintetteket a nyugdijba
vonulas feltételeirél.

Mélyrehatdan ismeri
a
tarsadalombiztositasi
nyugdijrendszer
keretein belll igénybe
vehetd
nyugellatasokra
jogosito feltételeket,
az
igényérvényesitésre
és az ellatasok
folydsitasara
vonatkozé
szabalyokat.

Szem elétt tartja a
jogszabalyi
rendelkezéseket.

Jogosulttal
egyluttmikodve
végzi feladatat.

Alkalmazza a
nyugellatasra a

Tisztaban van azokkal
az ellatasokkal,

Befogadja a
jogszabaly

Onalléan végzi a
feladatat. Képes a

megvaltozott melyek rendelkezéseit. hibak 6nallo
munkaképességl tarsadalombiztositési javitasara.
személyek ellatésairdl | szempontbol
52016 jogszabalyokat. nyugdijas statuszt

biztositanak.
Tajékoztatja az Ismeri a korhatar Fogékony az Jogosulttal
érintetteket a korhatar | elétti elldtdsokra ésa | informaciok egyuttmuikodve,
elotti ellatasokrol, szolgalati befogadasara. tudatosan végzi
valamint az ellatasok jarandosagra tevékenységét.
mellett végezhetd vonatkozé

keresdtevékenységerol.

szabalyokat, kulénos
tekintettel az
ellatasban részesildk

Szakértd szignoja: %
|

keresétevékenysege
eseteben
alkalmazandd
jogszabalyokat.
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Tajekoztatja az Ismeri a megvaltozott | Fogékony az
erintetteket a munkaképességl informaciok
megvaltozott személyek befogadasara.
munkaképesség(i ellatasaira, Erzékeny,
személyek ellatasairdl, | rokkantsagiés a empatikus.
annak rehabilitaciés
igénybevételérdl. ellatasra vonatkozd
jogosultsagi
feltételeket, a
foglalkoztatasukra
vonatkozo
szabalyokat.

3. Aképzési program célja

A képzés célja, hogy a képzésben résztvevé atfogd ismereteket szerezzen a munkaerd-
gazdalkodas, a bérszamfejtés és a tdrsadalombiztositasi lgyintézés teriiletén, valamint
megismerje az ezekhez kapcsolédd jogszabalyi és adminisztrativ kdrnyezetet.

4. Aképzésiprogram célcsoportja

Az 5. pontban meghatarozott bemeneti feltételekkel rendelkezé személyek, akik a
munkaerégazdalkodas terlletén, vagy konyvelSiroddban dolgoznak, illetve a kozeljovdben
szeretnének humaneréforrashoz kapcsolédo feladatokat ellatni, vagy a gépi kdnyvelés mellett
a bérszamfejtés terliletén is tevékenykedni.

5. Aképzésiprogramba valé bekapcsolddas feltételei

Iskolai/szakmai el6képzettség Szakmai gyakorlat teriilete és
idétartama
Iskolai el6képzettség: legalabb harom év pénziigyi vagy
Erettségi végzettség szamviteli, vagy adézési, vagy munkadgyi

terlleten szerzett (igazolt) gyakorlat

Szakmai el6képzettseg:
-50411 09 01 Pénzlgyi-szamviteli
ugyintézé szakma

-50411 09 02 Vallalkozasi Ggyviteli
agyintézé szakma

— Penzligyi-szamviteli Ggyintézé nem kell szakmai gyakorlatot igazolni
szakképesités

- Véllalkozasi és bérligyintézé
szakképesités

—Véllalkozasi ligyintézd szakképesités
—Vallalkozasi Ugyintézd részszakképesités
- Kbzgazdasag szakmacsoportba tartozoé

Szakertd szigndja: U(%
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felsofoku szakképzésben szerzett OKIJ
szakképesités/szakképesités-elagazas

- Gazdasagtudomanyok képzési tertleten
fels6oktatdsi szakképzésben szerzett
végzettseg

Iskolai eloképzettség:

Fels6fokl végzettség, kivéve
gazdasagtudomanyok képzeési terllethez
tartozé szakon szerzett végzettseg

Szakmai eléképzettség:
Gazdasagtudomanyok képzési tertilethez
tartozo szakon szerzett végzettség

Egészségiigyi alkalmassag: nem sziikséges

Egyéb feltétel(ek): Tamogatott

legalabb két év pénzlgyi vagy szamviteli,
vagy addzasi, vagy munkalgyi terlleten
szerzett (igazolt) gyakorlat

nem kell szakmai gyakorlatot igazolni

képzések esetén a tamogatasi

szerzédésben/egylttm(kodési megallapodasban, munkaltatéi megrendelés esetén a
megrendeldvel kotott szolgaltatasi szerz6désben tovabbi feltételek szerepelhetnek.

6. Aképzési programban valo részvétel feltetelei

- Online kontaktéra esetén a részvételhez, valamint 6nalld tananyagfeldolgozdshoz
szlikséges informatikai eszkozok (laptop/szamitogep, kamera, mikrofon) és HD mindségl
YouTube video lejdtszésédra alkalmas internet hozzaférés résztvevd altal biztositva.

Koévetésének madja

- jelenléti kontaktorakon: a résztvevs altal alairt jelenléti iv
- online kontaktérakon: oktatasi platformbol kinyerhetd részvétel igazolas vagy az oktato

altali igazolas

- tavoktatasi formaban: oktatasi platformbdl kinyerhet6 részvétel igazolas
Megengedett hianyzds: modulonként nem haladhatja meg az o6raszam (konzultacid/

kontakt éra) 30%-at.

7. Atervezett képzésiidd: 240 éra

8. Atananyagegységek megnevezése, oraszama és tartalma

kontaktoratol eltérd
munkaforma -
T e Kontakté . .
ananyagegység ra D — Osszesen
beszamithaté oraszam
HR ismeretek 0 60 60
10
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Bérszamfejtési ismeretek 53 47 100
Tarsadalombiztositasi
. 70 10 80
ismeretek
Osszesen 123 117 240

8.1. Tananyagegység megnevezése: HR ismeretek
8.1.1. Ceélja: A tananyagegység célja, hogy a képzésben résztvevé megismerje a
humaner&forras-gazdalkodas alapjait, a munkajogi szabalyozast és az adatvédelem
kévetelményeit.
8.1.2. Tartalma, témakaorei:
Munkaerégazdalkodas

A human kontrolling fogalma, eszkdzei, mddszerei, elemzései

Emberi eréforras gazdalkodéas, humanstratégia

Humanerd&forras-tervezés

Humaner&forras-politika  (munkaerdhelyzet, képzés, tovébbképzés,
Osztdonzes, érdekeltseg, bérek és egyéb juttatasok)

A munka fogalma, a munkafolyamat, torténeti fejlédésének attekintése

A munkaer6-gazdalkodas torténete

Motivacio, motivacids elméletek

Keépesseégek, készségek, képzettség

A munkakorok elemzése, kialakitasa és értékelése

Toborzas és kivalasztas

Munkaerd-fejlesztés, karriertervezés

Bérezés, jutalmazas, szocialis juttatdasok

A humankontrolling-alapu tervezés, ellenérzési és jelentésrendszer
Munkaid6-gazdalkodas, munkaidé-nyilvantartdsok, a foglalkoztatas
hatekonysaga

Munkajog
Altalanos rendelkezések:

A Munka Torvénykényve (Mt.) célja, hatalya, felépitése
Az Mt. alapelvei

Jogok és kotelezettségek gyakorlasa

Az egyenl6 banasmod kovetelménye

Jognyilatkozatok

Ervénytelenség, jogkdvetkezmények

A munkaviszonybdl szarmazo igények eléviilése

A munkaviszony:

Szakérté szigndja:

A munkaviszony fogalma, alanyai
Munkaviszony létesitése, a munkaszerz6dés fogalma és tartalma
A munkaltaté tajékoztatasi kotelezettsége

11

a.'«



KEPZESI PROGRAM

e r e Munkaeré-gazdalkodasi és
p tarsadalombiztositasi ligyintézé
Perfekt Gazdasdagi Tanacsado, Oktato és Kiadd Zrt. Labour Management and Social Security
1118 Budapest, Szamadd utca 19. 1.em.1.a Administrator
Nyilvantartasi szam: B/2020/000383 Sachbearbeiter flir Personalwirtschaft und
Engedélyszam: E/2020/000098 Sozialversicherung

— A munkaszerzédés teljesitése, a munkaltatd és a munkavallalé
kbtelezettseégei
— A munkaszerzdédéstdl eltérd foglalkoztatas és jogkdvetkezményei
— A munkaszerzddés mddositasa
— A munkaviszony megszlinése és megszlintetése, megsziintetésének maodjai
— Felmondas, azonnali hatalyu felmondas, végkielégités
— Eljaras a munkaviszony megsz(inése, illetve megsziintetése esetén
— A munkaviszony jogellenes megsziintetése és jogkdvetkezményei
Munkaidé és pihenéidé:
— A munkaidére, napi munkaiddre, munkaidékeretre és pihendiddre vonatkozé
fogalmak és szabalyok
— A munkaid6-beosztas szabalyai
— Pihendidd, napi és heti pihendidd, rendkiviili munkaidd, Ggyelet és készenlét
— Aszabadsag fajtai és mértéke, kiadasa, betegszabadsag
— Szllési szabadsag, fizetés nélkiili szabadsag
A munka dijazasa:
— A munkabér fogalma és részei
— Az alapbér megallapitasa iddbérben, teljesitménybérben vagy ezek
kombinacidjaval
— |d6bér, azid6 mérése
— Teljesitménybér, teljesitménykovetelmény meghatarozasa és mérése,
garantalt bér
— Abérpotlék fogalma és fajtai
— Dijazds munkavégzés hidanyaban (tavolléti dij)
—  Akotelezd legkisebb munkabér, garantalt bérminimum
— A munkabér védelme
— A munkaviszony egyes specialis tipusai
—  Bruttd és nettéd bér, a munkavallalét és a munkaltatot terheld addk és
jarulékok
Kartéritési felelosség:
— A kartéritési kotelezettség, a munkavallalo kartéritési kotelezettsege
— Akartérités mertéke
—  Megbrzési feleldsség, leltarfelelésség, a leltarhianyért valo felelésség
feltételei
— Munkavéllaloi biztositek
— Akartérités mérséklése
— A munkaltato kartéritési kotelezettsége
— A kartérités mértéke és modja

Adatvédelem

— Adat- és informacidvédelem

— Az adat- és informacidkezelés alapjai
Az adatvédelem szabalyozasa
A személyes adatok védelme

12
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— Az adatvédelem szintjei (unids, nemzeti, szervezeti) és felelésségi korei
(hatdsag, adatvédelmi felelds, adatkezel6k)
— Az adatvédelmi szabalyzat tartalmi elemei

8.1.3. A tananyagegység oktatisa soran alkalmazott képzési mddszerek és
munkaformak:
Az oktat6k a tananyag sajatossagainak megfeleléen, illetve a képzésben résztvevik
esetlegesen eltérd iskolai végzettsége, szakmai tapasztalata, elézetes ismeretei
alapjén az adott csoport igényeihez igazitva alkalmazzék a differencialt oktatds
eszkozeit.
Alkalmazott moddszerek: kiemelten - eléadds, magyarazat, gyakorlati munka,
megbeszélés, bemutatds, szemléltetés, szimulacio, vita, kooperativ tanuldsi
technikak, csoportos problémamegoldés, 6nalld tananyagfeldolgozas.
Munkaformék: kiemelten - frontélis, csoportos, egyéni munka, péaros/kiscsoportos
munka, egyéni vagy csoportos projektmunka.

8.2. Tananyagegység megnevezése: Bérszamfejtési ismeretek
8.2.1. Célja: A tananyagegység célja, hogy a képzésben résztvevs megismerje a
bérszamfejtés folyamatat, valamint a kapcsolddd addzési, jarulék- és
adminisztracids feladatokat.
8.2.2. Tartalma, témakorei:
A jogviszonyok, jovedelmek szamfejtésének el6készitése

— Ajogviszonyok, jovedelmek szamfejtésének elkészitése

— A jogviszonyok (pl.: munkaviszony, megbizasi jogviszony, tarsas villalkozoi
jogviszony) létrejottéhez sziikséges iratok, adatok begy(jtése

— Abegyljtott adatok kezelése, adatvédelme

— Abérszamfejté program szerkezetének ismerete

— A bérszamfejtd program paraméterezési lehetbségei

— beléptetéssel kapcsolatos adatszolgaltatds (T1041, T1 042E)

— Ajogviszonyok megszlinésével kapcsolatos feladatok

— Aszikséges nyomtatvanyok kisllitasa, kitoltése

— Abérszamfejtd program kezelése

— A tdrzsadatok felvitele (foglalkoztato/kifizetd, illetve foglalkoztatott
adatainak régzitése)

— A foglalkoztatott térzsadatainak felvitele (személyes adatok név, lakcim,
szlletési adatok, adéazonositd, TAJ- szama, csal4di alla pot, szakképzettség,
iskolai végzettség stb.)

— A munkaszerz6dés adatainak felvitele, jogviszony tipusa, besorolasi bér,
munkaidd, egyéb szamfejtési tényezdk

— Az addkedvezmények ismerete és nyilatkozatok elékészitése

— Anyilatkozatokhoz, kedvezményekhez kapcsolédo beallitdsok

— Jarulékfizetéssel kapcsolatos beallitasok

— Egyéb, a szamfejtéshez sziikséges adatok bevitele, bérfizetés mddja

13
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A jovedelmek szamfejtése

—  Munkaidéadatok, tavollétek rogzitése (jelenléti iv, munkaid6 nyilvantartas
szerint)

— Bérpdtlékok szamfejtése

— Atavolléti dij szamfejtése

—  Atavolléti dijak ndvelésének szabdlyai, szamfejtése

— Kézi szamfejtés jogviszonyonkent

— A Munkabérbél vald letiltasok kezelése

—  Bérszamfejtés futtatdsa a bérszamfejté programban

— A sziikséges listak nyomtatasi: bérfizetési jegyzék, bérlistak

—  Abérek atutalasdhoz sziikséges adatok listdzasa, adatszolgaltatas

— Afoglalkoztaté kedvezményeinek kezelése, szamfejtése

— A bérekkel kapcsolatos add és jarulékbevallasok elkészitése, (08, 58) az
adatok exportjanak elkészitése az ANYK programba

—  Ajogviszony megsz(inésekor sziikséges nyomtatvanyok elkészitése

— Abérszamfejtés ellenbrzése

— Bevalldsok ellenérzése, elkuldése

Egyéb feladatok

A bérszamfejtés hibainak kezelése, korrigalasa

— A helyesbités, javitds, Onellenérzés fogalma, alkalmazasa a hibas
javitasoknal

A kapcsolodo bevallasok javitésa, onellendrzése

Bérfeladas elvégzése

|

|

8.2.3. A tananyagegység oktatdsa soran alkalmazott képzési modszerek és

munkaformak:

Az oktaték a tananyag sajatossdgainak megfeleléen, illetve a képzesben résztvevok
esetlegesen eltéré iskolai végzettsége, szakmai tapasztalata, elézetes ismeretei
alapjan az adott csoport igényeihez igazitva alkalmazzék a differencialt oktatés
eszkozeit.

Alkalmazott moédszerek: kiemelten - el6adds, magyarazat, gyakorlati munka,
megbeszélés, bemutatds, szemléltetés, szimulacid, vita, kooperativ tanulasi
technikak, csoportos problémamegoldés, 6nallé tananyagfeldolgozas.
Munkaformak: kiemelten - frontalis, csoportos, egyéni munka, paros/kiscsoportos
munka, egyéni vagy csoportos projektmunka.

8.3. Tananyagegység megnevezése: Tarsadalombiztositasi ismeretek
8.3.1. Célja: A tananyagegység célja, hogy a képzésben résztvevd megismerje a
tarsadalombiztositasi rendszer mikodését, valamint az egészségbiztositasi és
nyugdijbiztositasi ellatdsok szabalyait.
8.3.2. Tartalma, témakorei:
Tarsadalombiztositasi szakmai alapok
— A magyar tarsadalombiztositasi rendszer kialakulédsa
— Atarsadalombiztositas feladatai, ellatasai
— Atarsadalombiztositas rendszere

14
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— Atarsadalombiztositasi jogviszony, biztositott, foglalkoztaté fogalma

— Kozigazgatasi hivatali rendszer felépitése

— Akozigazgatdsi rendtartas &ltalanos szabalyai

— Egészségbiztositasi ellatdsok

Egészségligyi szolgaltatasra valo jogosultsag szabalyai

— Pénzbeli ellatasok (tdppénz, CSED, GYED, OFD stb)

— Akeresbképtelenség fogalma

— Abetegszabadségra jogosultak kore, kiaddsanak feltételei

— Afolyamatos biztositdsi id6 megéllapitasa

— Apénzellatasokra vald jogosultsag szabalyai

— Azpénzellatdsok szamitdsi szabélyai (irdnyadé id6szak, szamitasi id&szak)

— Uzemi baleset fogalma

— Abaleset lzemi jellegének kivizsgaldsa és az eljarasi szabalyok

— Azellatasok kozotti valasztas szabalyai

— Kifizetéhellyel rendelkez6 és nem rendelkezd foglalkoztatd esetében azigény
ervényesitése és az ezzel jard feladatok

— Az ellatasok megallapitdsahoz, folydsitasahoz szlikséges adatok bekérése,
illetve mas - az adatvédelmi szabalyok alapjan arrailletékes - szervek részére
az adatszolgaltatss

Tarsadalombiztositdsi kifizet6hely fogalma, |étesitése, miikodése

— KifizetGhelyi és nem kifizetéhelyi nyomtatvanyok (adatmegallapité lap,
igazolvany a biztositési jogviszonyrél és az egeszségbiztositasi elldtasokrol,
segélyezés egyénilap

— A megvaltozott munkaképességli személyek ellatasai és az arra valo
jogosultsagi szabalyok

Nyugdijbiztositasi ellatasok

- A nyugelldtdsok csoportositdsa (sajat jogon jaré nyugellatasok,
hozzatartozoi nyugellatéasok)

— Anyugdijkorhatar

— Aszolgélatiid6 szerepe a nyugdijmegéllapitasnal

— Aszolgélatiidé fogalma

— Aszolgélatiid6 és jogosultsagiidé kapcsolata

— Adategyeztetési eljaras

— Anyugellatas alapjat képezd 4tlagkereset szamitésa: atlagszamitdsiidészak,
figyelembe vehetd jévedelmek

— Az atlagkereset szamitasanak elméleti alapjai

— Nettdsitas, valorizalds és degressszié

— Anyugellatasokra jogosité feltételek

— Azigényérvényesités szabalyai (formanyomtatvanyok ismerete)

— Anyugellatédsok folyodsitasa

— Anyugellatasokkal kapcsolatos adatkezelés és adatszolgsltatas

— Hozzatartozoi nyugellatasok

— Ahozzatartozéi nyugellatasok jogosultsagi feltételei

— Afeléledés szabalyai

15
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— A baleseti hozzatartozéi nyugellatasok
— Akorhatar elétti ellatdsok, kozos szabalyok
— Anyugdijnovelés lehet&sége
—  Arogzitett nyugdij
— Méltanyossagi lehetdségek a nyugdijrendszerben
— Nemzetkozi nyugdijugyek
— Ajogorvoslati szabalyok
Csaladtamogatasi ellatasok
— Csaladi p6tlék: nevelési ellatds, iskolaztatasi tamogatas
— A figyelembe veheté gyermekek, a beszamitds szabalyai, koz0s szabalyok,
egyedllallosag
—  Atartésan beteg, fogyatékos gyermekre vonatkozé szabalyok
— Tanuldi, hallgatdi jogviszony
— Azellatas folyositdsanak szlineteltetése
— Agyermekgondozasi tamogatasok
— A gyermekgondozési segély (gyes)
— Nagysziil6 jogosultsaga gyermekgondozasi segélyre

Orokbefogadd gyermekgondozasi segély

— Munkavégzés a gyermekgondozasi segély folydsitasa mellett

— Gyermekgondozési segély méltanyossaghol

— Agyermeknevelési tdmogatas (gyet)

— Jogosultsag gyermeknevelési tamogatasra

— Munkavégzés gyermeknevelési tdmogatas jogosultsaga mellett

— Agyermekgondozasi tdmogatadsok 6sszege, kdz0s szabalyok

—  Agyermekgondozasi tdmogatdsok folyésitasa a gyermek halala esetén
— Levonds a gyermekgondozési tAmogatasokbol

A bejelentési kotelezettség

— Anyaséagi tdmogatéas

— Anyasagi tdmogatésra jogosultsag feltételei

— Az anyasagi tamogatas Osszege

— Azigényérvényesités, az igény bejelentése

—  Acsaladtamogatasi ellatéasok irdnti igény elbiralasanak kozos szabalyai
— Jogalap nélkiil igénybe vett ellatds, visszafizetése, megtéritése

— Jogorvoslati lehettség

— Ellen6rzés

— Adatvédelmi szabalyok

— Csaladi ellatasok az uniéban

8.3.3. A tananyagegység oktatdsa soran alkalmazott képzési mddszerek és
munkaformak:
Az oktatdk a tananyag sajatosségainak megfeleléen, illetve a képzésben résztvevok
esetlegesen eltéré iskolai végzettsége, szakmai tapasztalata, elézetes ismeretei
alapjan az adott csoport igényeihez igazitva alkalmazzak a differencialt oktatas
eszkozeit.
16
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Alkalmazott moédszerek: kiemelten - eléadas, magyarazat, gyakorlati munka,
megbeszélés, bemutatds, szemléltetés, szimuldcid, vita, kooperativ tanuldsi
technikak, csoportos problémamegoldas, 6nalld tana nyagfeldolgozas.
Munkaformak: kiemelten - frontalis, csoportos, egyéni munka, paros/kiscsoportos
munka, egyéni vagy csoportos projektmunka.

9. Atananyagegység elvégzésétigazolé dokumentum kiadasanak feltétele

Az egyes tananyagegységek elvégzésérdl kiilén igazolds csak a keépzés sikertelen teljesitése
esetén, a résztvevd elézetes irdsbeli kérésére kerlil kiadésra, az alabbi feltételek mellett:

- amegengedett hidnyzés adott tananyagegységre szamitott aranyanak megtartasa,

- a10. pontban meghatarozott, tananyagegységekhez kapcsolédé zaré meérés(ek) sikeres
teljesitése,

- afizetési kotelezettség teljesiilése.

10. A képzésben résztvevd teljesitményét értékels rendszer
A keépzésben résztvevék teljesitményének nyomon kdvetése, ellenérzése és értékelése
folyamatos.
Ellenbrzés: kérdések az aktudlis témaban, a résztvevd tudasszintjének megismerése;
megfigyeleéssel ellendrzi az oktatd a résztvevék folyamatos egyutt haladasat a kozos
feladatokban.
Ertékelés: mind az elméleti, mind a gyakorlati oktatas soran folyamatos oktatéi szébeli vagy
irasbeli célzott visszacsatolds, projektmunka, iranyitdas melletti 6nallé feladatmegoldas,
tanulasi eredményt 6sszegzo értékelés (képzést zard vizsga) eszkodzeivel valdsul meg.

10.1. A tananyagegységek zaré mérésének idétartama, modszere, formaja, tartalma
1. HR ismeretek
IdStartama: 60 perc (irasbeli)
A mérés moédszere: irasbeli (feleletvélasztas, feleletalkotds)

Formaja: képzé hatdskérébe utalt mérés (személyes jelenlétet biztosits forma, pl.:
digitalis alkalmazas, platform hasznalata, hagyoméanyos papiralapt mérés)

Tartalma: A képz6 4ltal készitett mérés feladatainak harom munkaszerzédés
Osszehasonlitasara vonatkozé feladatsort kell megfogalmazni Ugy, hogy legaldbb egy
munkaszerzédés érvényes legyen. Két munkaszerz6dés esetében olyan hibdkat kell
tartalmaznia a szerz6désnek, amelyekben a tartalom részben, vagy teljesen kizarja az
érvényességet.

A feladatsornak emellett tartalmaznia kell olyan kérdést is, amely a munkaviszony
letrejottekor szikséges feladatokat sorolja fel. Ezek lehetnek példdul a munkavallald
személyes adatainak begy(ijtése, adatvédelmi szempontbél valé nyilvantartasa,
kivonatoldsa és a foglalkoztatott bejelentésére vonatkozd szabalyok ismerete.
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2. Bérszamfejtési ismeretek
Id6tartama: 60 perc

A mérés modszere: projektfeladat (egy belépd dolgozo megadott adatainak felvitele
utan bérszamfejtési feladat)

Formaja: képzé hataskorébe utalt mérés (személyes jelenlétet biztosité forma
bérszamfejté program alkalmazasaval)

Tartalma: A feladatsornak tartalmaznia kell egy olyan munkavallald adatait és
szamfejtési tényez6it, melyek segitségével levezetheté a munkaszerz6deésben szerepld
alapbér, az egyéb szamfejtési tényezék alapjan a brutté bér Osszeallitasa minden
kereseti elem szamfejtésével.

A feladatot ugy kell 6sszedllitani. hogy tartalmazza a tavolléti dij (pl. szabadsag,
betegszabadsag) és/vagy tavolléti dijndvekmények (pl. a bérpdtiekok altal noveld
tényezdk,

egy 6réra jaré névekmények meghatarozasa) és/vagy bérpotlékok szabalyait érabéres
és havibéres munkavallaléra vonatkozéan is. Nem kell minden szabalyt alkalmaztatni
afeladatsorban, legaldbb egyet szerepeltessen a képzd!

A ,nettdsitds” folyamatdhoz szlkséges, hogy nyilatkozzon a munkavallalo az
addalapot csokkentd kedvezményekrél (pl: csaladi kedvezmeény, NETAK, elsé hazasok
kedvezménye, személyi kedvezmeény).

A foglalkoztatd terheinek meghatdrozasa esetében a foglalkoztaté altal érvényesithetd
szocialis hozzéjarulasi addkedvezmények érvényesitésének lehetéségét is vazolni kell!

A feladatsorokhoz kapcsolddjon a tarsas vallalkozdkat, vagy egyéni vallalkozdkat, vagy
munkavégzésre irdnyuld egyéb jogviszonyokat ismertetd, illetve ezen jogviszonyokat
szamfejté feladat. Adozasi, jarulékfizetési és biztositasi kotelezettség elbiralasat érintd
feladatsorokat kell tartalmaznia.

3. Tarsadalombiztositasi ismeretek
Idétartama: 60 perc
A mérés modszere: irasbeli (feleletvalasztas, feleletalkotas)

Formaja: képzd hatdskorébe utalt mérés (személyes jelenlétet biztosito forma, pl.:
digitalis alkalmazas, platform hasznélata, hagyomanyos papiralapt méres)

Tartalma: A feladatsornak tartalmaznia kell olyan elméleti kérdéssort, amely
felsoroltatja a tarsadalombiztositdsi pénzellatasokat kategorizélva, illetve azok
jogosultsagi feltételit, az igényérvényesitési szabalyokat elkilonitve kifizet6helyet
mikodtetd és nem mikodtetd foglalkoztatd eseteire.

Emellett csaladtamogatasi és/vagy nyugellatasi ellatasra valé jogosultsagi és

igényérvényesitési feladatot is tartalmazzon a feladatsor.
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Gyakorlati feladatként opciondlisan legalabb egy egészségbiztositasi pénzellatas
megallapitasat tartalmazé feladatot kell dsszeéllitani. (pl. CSED, GYED, tappénz,
baleseti tappénz)

A mérés szervezésének és lebonyolitasanak szabalyai

Atanulasi eredmények mérésének lebonyolitdsa el6tt a képzé programkdvetelménymodulonként
kalon-kilén bizottsagot hoz létre a mérést megeléz6 10 munkanapig. A bizottsag 2 tagbdl all,
oktaté tanar (javitési feladatok ellatdsa) és ellendr (a javitdtanar altal adott mérési eredmények
értékelése, jovahagyasa és a szakszer(iség, valamint a jogszer(iség biztositédsa). Az oktatd tandr a
tananyagegyseg oktatasaban részt vett személy. Az ellenér szakmai végzettsége igazodik a
szakkepesités szakmai tartalmahoz, az adott tevékenység oktatdsdra jogositd végzettséggel,
szakképzettséggel rendelkezik és a képzésben résztvevék oktatdsaban nem vett részt (attél
flggetlen szemely), a feln6ttképzdvel nem all munkaviszonyban. A bizottséagi tagok kijeldlését és
megbizasat a feln6ttképzd szervezet sajat hatdskorben végzi el, a tagok dijazdsénak és a dijazas
mértékének meghatarozasa a felek kozotti megallapodas targya.

A képz6 hataskorébe utalt irasbeli tevékenység és projektfeladat feladatlapjat és annak értékelési
utmutatéjat a bizottsag hagyja jova legkésébb a mérést megelézé 5. munkanapig. A képzé a
mérések lebonyolitasdra és szervezésére lebonyolitasi rendet és jegyz6kényvet allit 6ssze, a
méresek eredmeényeit értékel iven rogziti az elért szazalékos teljesitmény és a szoveges értékelés
(megfelelt, nem felelt meg) jelolésével. Adokumentumokat a képzé altal felkért jegyz6 késziti el.

A lebonyolitasi rendben rogzitettek szerint az irasbeli tevékenység és a projektfeladat mérése alatt
az ellendrnek jelen kell lennie, az oktaté tandr a mérésen nem vehet részt. A felnéttképzé vezetd
beosztasu megbizottja felel a tanuldsi eredmények mérésének jogszerli elékészitéséért és a
zavartalan lebonyolitas feltételeinek megteremtéséért. A bizottsag mindkét tagjat a feln6ttképzé
intézmény vezetdje kéri fel.

A programkdvetelmény-modul tanuldsi eredményének mérésekor az abban részt vevd
szemeélyazonossagat a mérés megkezdése elbtt ellenérizni kell az adatvédelmi szabalyok
betartasaval. A szakmai kompetencidk mérését reggel 8 és este 20 6ra kdzott kell lebonyolitani.

Az irasbeli tevékenység és projektfeladat mérésének lebonyolitdsa alatt felligyeletrél kell
gondoskodni. A felligyeld nem kaphat teremfelligyeletet elldté megbizast, ha az adott
tananyagegység oktatasara jogositd végzettséggel, szakképzettséggel rendelkezik, és/vagy vele
szemben egyéb Osszeférhetetlenseg all fenn (pl. hozzatartozo).

A kepzesben résztvevd a tanuldsi eredmények mérésére akkor jogosult, ha hidnyzéasa
modulonként nem haladja meg a minimalis o6raszam (konzultdcié/kontakt 6ra) 30%-at.
Konzultacioként értelmezhetd az oktatd részére benyujtott hazi dolgozathoz, esszéhez,
esettanulmanyhoz, zarédolgozathoz stb. kapcsolédd megbeszélés, amely a képzésben részt vevd
személy és az oktato kozott elektronikus Gton is megvalésulhat.

A képzési programban rdgziteni javasolt a mérés Utemezését, a dokumentumok kezelésének
modjat, a javitasi és potlasi, valamint a jogorvoslati lehetdségeket.
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irasbeli mérés

A felligyelé az irabeli tevékenység megkezdését megeldzéen a képzésben reésztvevok részére
tajékoztatast ad a mérés szervezésének szabalyairdl, az alkalmazhato segédeszkdzokrél, tovabba
az elkovetett szabalytalansagok kdvetkezményeirdl. Felhivia a méréshen résztvevdk figyelmét a
szabalyos javitdsra. Tajékoztatja a mérésben résztvevéket a jogorvoslati lehetdségekrdl, melyeket
a képzési programban javasolt régziteni. A felligyeld a mérés megkezdése el6tt ellenérzi, hogy az
okoseszkézok (pl. mobiltelefon) kikapcsolt allapotban legyenek, és azokat a mérésben résztvevo
taskajaban kell6en tavol kell elhelyezni. Az okoseszkdzdk (pl. mobiltelefon) hasznalatat
szamoldgépként sem lehet engedélyezni.

A teremben az Ulésrendet a mérés kezdetekor a képz6 szerv Ugy koteles kialakitani, hogy a
mérésben résztvevék egymast ne zavarhassak és ne segithessék, a feladat elkészitéséhez
segitség nem adhatd. Az irdasbeli tevékenység lebonyolitasa soran rogziteni kell a tevékenység
kezdésének és befejezésének idépontjat. Ha avizsgdzdnak el kell hagynia a termet, biztositani kell
tdvozasanak és visszaérkezésének idejét. A tavozas és visszaérkezés kozott eltelt idd beszamit a
kidolgozasra rendelkezésre alloé id6tartamba.

Az irdsbeli tevékenység alatt kizarolag a képz6 intézmény bélyegzdjével ellatott lapon,
feladatlapon lehet dolgozni kék szini tollal. A feladatlap eléirhatja szamitogep hasznalatat,
amelyet a képzd intézménynek kell biztositania. Az irdeszkdzokrdl, szamoldgéprél a mérésben
résztvevék gondoskodnak, a feladatban eldirt segédeszkdzokrél a képzd intézmeény, melyet a
mérésben részt vevs személyek egymas kdzott nem cserélhetnek.

A mérésben résztvevé az irasbeli valaszok kidolgozasdanak megkezdése el6tt mindegyik atvett
feladatlapon feltlinteti a nevét, sziiletési helyét és a datumot. Vazlatot, jegyzetet csak ezeken a
lapokon lehet késziteni. Ha az irasbeli tevékenységet barmilyen rendkivili esemény megzavarja,
az emiatt kiesett idével a rendelkezésre alld idét meg kell ndvelni. Ennek tényét rendkiviili
jegyzékonyvben kell régziteni.

Amennyiben egy nap kerll sor a két irasbeli tevékenyseég lebonyolitasara, a kett6 kdzdtt minimum
15 perc pihenéid6t kell biztositani. Ha a felugyelé/ellenér az irdsbeli tevékenység alatt
szabdlytalansagot észlel, elveszi a mérésben résztvevd feladatlapjat, rafrja a szabalytalansag
formadjat, tovdbbd az elvétel pontos idejét, alairja és visszaadja a mérésben résztvevének, aki
folytathatja az irdsbeli tevékenységet.

A fellgyelé a szabdlytalansag tényét és a megtett intézkedést irdsban jelenti a mérés
lebonyolitdsdval megbizott felnéttképzési vezetének, aki az irasbeli tevékenység befejezését
kovetden, a kapott rendkivili jegyzokdnyv ismeretében, haladéktalanul Kkivizsgalja a
szabalytalansag elkovetésével kapcsolatos bejelentést. Megallapitasait részletes jegyzékdnyvbe
foglalja (rendkivili jegyz6konyv), amelynek tartalmaznia kell a mérésben résztvevd és a jelen 1évo
fellgyel6/ellenér nyilatkozatat, az esemény leirasat, tovabba minden olyan tényt, adatot,
informacidt, amely lehetbvé teszi a szabalytalansag elkdvetésének kivizsgélasat. A jegyzdkdnyvet
a jelen lévé felligyeld, az ellendér és a mérésben résztvevd irja ald. A mérésben résztvevd
kilonvéleményét a rendkivili jegyz&kdnyvre ra kell vezetni.
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A rendkivili jegyz6kdnyvet a kidolgozasi id6 leteltével lezarjdk, a dokumentum a jegyzékényv
mellékletét képezi. A mérés lebonyolitdsdval megbizott felndttképzési vezetd és a bizottsédg
egylttesen hozza meg dontését, melyet hatdrozatba foglalnak. A déntés vonatkozhat a
kovetkezdbkre:

a) a mérés feladatanak megoldésa részben vagy egészben érvénytelen, ha részben érvénytelen,
annak figyelmen kivil hagyasaval torténik az értékelés,

b) a mérésben résztvevének a mérést Ujbdl meg kell ismételnie.

Hasonlé modon kell eljarni akkor is, ha az oktaté tandr a javitds sordn meg nem engedett
segedeszkOz hasznalatat feltételezi. A szabdlytalansédggal 6sszefliggésben hozott dontést és
annak indokait hatérozatba kell foglalni. Afeliigyeld a dolgozatokat beaddskor érvényteleniti, azaz
az Ures részeket zold szind tollal kihlzza. A feladatlap elejére a beadéas idépontjat fel kell vezetni,
és a felligyelének minden oldalt alul szigndznia kell.

Afeladatlapok javitasa piros szindi tollal torténik a képz6 altal kiadott értékelési itmutato alapjan,
az ellendr fekete szind tollat hasznal. A kijavitott és értékelt irasbeli feladatokat a képzésben
résztvevo a lebonyolitdsi rendben rogzitettek szerint megtekintheti. A megtekintésrél késziilt
nyilatkozat és a felmerdlt észrevételek a jegyz6kdnyv részét képezik. A bizottsag az észrevételre a
megtekintést kdveté 10. munkanapon bellil hozza meg déntését, melyet a jegyz6konyvre fel kell
vezetni.

Projektfeladat

A projektfeladat kidolgozasa szamitogépes kérnyezetben torténik. A szamitdgéprél, tartozékairdl,
a programok feltéltésérdl, internet biztositdsardl a képzé gondoskodik. A képzének gondoskodni
kell a technikai feltételek folyamatos meglétérdl tartalékszamitogép és személyi feltételek
biztositasaval (technikai feltételek biztositdsaért felels készenléti személy). A projektfeladat
megkezdeése elott a feligyeld a mérésben résztvevét tajékoztatja a projektfeladat elkészitésével
kapcsolatos tudnivaldkrol, vonatkozé munkavédelmi, tlizvédelmi, egészségvédelmi eldirdsokrol.

A kepzé a projektfeladat lebonyolitdsahoz projektlitmutatét készit, melyben a mérésben részt
vevd szamitégépes beazonositésa, a kiadott feladat elérési (tja, a mentés mddja stb. keril
rogzitésre és tartalmat ismertetni kell a mérésben részt vevé személlyel.

A felligyelé a mérésben résztvevék szdmara tajékoztatast ad projektfeladat lebonyolitdsanak
szabalyairol, az alkalmazhaté segédeszkozokrél, tovabbd az elkévetett szabdlytalansdgok
kovetkezmenyeirdl, elkésziti a mérésben résztvevd Ulésrendjét tartalmazéd jegyzékonyvet, és
gondoskodik a méerés alatti rend betartasardl.

A projektfeladatot a mérésben résztvevé a képzdé altal a projektfeladathoz kapcsoléddan
meghatérozott segédanyagok haszndlata mellett végzi. A projektfeladat lebonyolitdsa sordn
rogziteni kell a tevékenység kezdésének és befejezésének id6pontjat. Ha a mérésben
résztvevonek el kell hagynia a termet, rogziteni kell tAvozasénak és visszaérkezésének idejét. A
tavozas es visszaérkezés kozott eltelt id6 beszamit a kidolgozdsra rendelkezésre 4ll6 idGtartamba.

A projektfeladat eredményeét utélag nem maédosithatd formaban kell tarolni.
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A projektfeladat megoldasara rendelkezésre allé idétartamba nem szamithaté be a mérésben
résztvevinek fel nem rohatd okbdl kiesd idé pl. valamely hiba miatt a mérésben résztvevd
munkaja akadalyozott, a hibat a jegyz6kdnyvben kell rogziteni és a hiba miatti kiesd iddvel
kidolgozasi idejét meg kell noévelni.

A mérésen résztvevs a projektfeladat megoldasahoz, elkészitéséhez tanacsot, segitséget nem
kérhet és nem kaphat. Ha a felligyelé/ellendr a projektfeladat kidolgozasa alatt szabalytalansagot
észlel, felfliggeszti a méréshen résztvevd tevékenységeét, irasban rdgziti ennek tényét, tovabba a
felfiggesztés pontos idejét, a szabalytalansag jellegét, és aldirja azt, majd ezt kdvetSen
engedélyezi a mérésben résztvevo a tevékenység folytatdsat. A felligyeld a szabalytalansag tényét
6és a megtett intézkedést irasban jelenti a mérés lebonyolitasaval megbizott felnéttképzési
vezetdnek, aki a projekttevékenység befejezését kovetben haladéktalanul kivizsgédlia a
szabdlytalansag elkovetésével kapcsolatos bejelentést. Megallapitasait részletes jegyz6kdnyvbe
foglalja (rendkivili jegyzékonyv), amelynek tartalmaznia kell a mérésben résztvevd és a jelen 1évd
fellgyelé/ellendr nyilatkozatat, az esemény lefrdsat, tovabba minden olyan tényt, adatot,
informaciét, amely lehetévé teszi a szabélytalansag elkOvetésének kivizsgalasat. A jegyz6konyvet
a jelen lévé fellgyeld, ellenér és a mérésben résztvevd irja ala. A mérésben résztvevd
kiilonvéleményét a jegyzékonyvre ra kell vezetni.

A rendkivili jegyzékonyvet a kidolgozasi id6 leteltével lezarjak, a dokumentum a jegyzékdnyv
mellékletét képezi. A mérés lebonyolitdsdval megbizott felnéttképzési vezetd és a bizottsag
egylttesen hozza meg dontését, melyet hatarozatba foglalnak. A doéntés vonatkozhat a
kovetkezbdkre: a) a mérés feladatédnak megoldésa részben vagy egészben érvénytelen, ha részben
érvénytelen, annak figyelmen kivil hagyaséaval torténik az értékelés, b) a mérésben résztvevének
amérést Ujbol megkell ismételnie. A szabélytalansaggal 0sszefliggésben hozott déntést és annak
indokait hatérozatba kell foglalni. A kijavitott és értékelt projektfeladatokat a képzésben résztvevd
a lebonyolitasi rendben régzitettek szerint megtekintheti. A megtekintésrél készilt nyilatkozat és
a felmer(lt észrevételek a jegyz&kdnyv részet képezik.

A bizottsag az észrevételre a megtekintést kdvetd 10. munkanapon belll hozza meg dontését,
melyet a jegyzékdnyvre fel kell vezetni.

Felszereltség

- Szamitogép, illetve mobil IT eszkozok
- Internet hozzaférés, wi-fi

- szamoldgép

- bérszamfejtés program

A képzd feladata a mérés eldkészitése soran
a Bérszamfejtési feladat lebonyolitdsdhoz minden mérésben résztvevd részére biztositani kell:

- a képzd elkésziti a sajat helyi Gtmutatojat, mely figyelembe veszi a helyi korlilményeket,
- szamitogépet, - biztositja a szamitdgépek virusmentes allapotat,

- a bérszamfejtés végzésére alkalmas analitikus bérprogramot,

- telepiti a NAV keretprogramjéat és szlikséges bevalldsi nyomtatvanyokkal,
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- Office programcsomagot az esetlegesen kért adatszolgéltatdshoz,

- az elhelyezéssel €s a felligyelettel biztositja a mérésben résztvevék 6néllé munkavégzését,

- a bérprogramot Ugy kell elékésziteni, hogy

= a januari - és a februari méréskor a naptari évet megel6z6 évre,

= a tobbi esetben a naptari évre torténhessen a bérszamfejtés,

- a torzsadatokat a bérprogramba rogziteni kell, ezt az 1. szamu melléklet tartalmazza,

- javito-, vagy potlé mérés esetén is biztositja a mérésben résztvevd altal tanult, begyakorolt
bérprogram térzsadatokkal feltoltott telepitését,

- eltavolitja a gyakorlasként elkészitett bérszamfejtéseket, dolgozéi adatbeviteleket.

A mérésben résztvevé feladata

- a kiadott feladatnak megfelel6en rogziti a dolgozdkkal kapcsolatos &llandé

- €s valtoz6 adatokat, munkaidd, szabadség és béradatokat, ezutan elvégzi, futtatja az utasités
szerinti bérszamfejtést,

- a feladat utasitésa szerinti listat (fizetési jegyzék, bérkarton stb.) elkésziti és a képzé vagy a
feladat altal meghatéarozott knyvtarba elmenti,

- a feladatban feltett kérdésekre vélaszol,

- az utolsonak elkészitett feladatrészt is elmenti, de a programot nem zarja be, a gépét
bekapcsolva hagyja.

Munkaja végeztével, de legkés6bb a mérés idejének lejartaval (60 perc) elhagyja a termet.

A képz6 feladata a mérés befejezése utan

- @ mérésben résztvevék munkajat név szerint archivalja (fajl-név szerint) a mérésben résztvevé
nevére szold kényvtdrba és emellett egyéb adathordozéra pl. DVD/CD, pendrive, vagy
»felhdszolgaltatas” is elmenti,

- az elkészult feladatmegoldas(oka)t kinyomtatja (erre akkor van szilkség, ha az értékelési
utmutato részletes szempontu értékel6tablat nem tartalmaz),

- a mérésben résztvevo, és mas szakember (rendszergazda) egyidejl készenlétével, irdnyitasaval
biztositja, hogy a nyomtatdst, archivalast teljes korlien elvégezzék,

- biztositja, hogy szilkség esetén az oktatd tandr, vagy az ellenér egy géptermen kivili
szamitogeépen barmely mérésben résztvevé munkéjat a bérprogrammal megtekinthesse,

- az oktatd tanarnak eljuttatja a papirra kinyomtatott feladatmegoldasokat, vagy a lementett
adathordozot az értékelési ltmutatd részletes szempontd értékel&tablajaval egyiitt.

Technikai problémak és elharitdsuk - ha a mérésben résztvevét munkajaban valamilyen technikai
probléma akadalyozza, akkor igénybe kell venni a készenlétben &ll6 rendszergazda, és/vagy
szaktanar segitségét, - a probléma részleteit (idépont, esetleiras stb.) rendkiviili jegyz6konyvre fel
kell vezetni, - a hiba elharitdsa utén a képzésben résztvevdt annyi potids illeti meg, amennyit
igénybe vett a hiba elharitasa.

Készenléti ligyelet

A mérés lebonyolitdsa alatt folyamatosan alljon készenléthen
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—atermen kivill - méréhelyszinenként:
- rendszergazda, és
- a bérszamfejtd program kezelését, mikodeseét jol ismerd szakember, szaktanar

10.2. A tananyagegységek zaré mérésének értékelése, a tanusitvany kiadasanak feltétele,
sikertelen mérés ismétlésének lehetdsége

Megszerezhetd mindsitések a tananyagegységek mérése esetében:

»Megfelelt” vagy ,,Nem felelt meg”

Az egyes tananyagegységekhez kapcsolddo tanuldsi eredmények meérése akkor eredményes, ha
az irasbeli tevékenységet és a projektfeladatokat a képzésben részt vevd tanegységenként kildn-
kilon legalabb 50%-0s szinten teljesiti.

Amennyiben mind a harom tananyagegység tanulasi eredményének mérése megfelelt
minésitési, a Perfekt tandsitvanyt allit ki a képzésben résztveve részére.

Atanuldsi eredmények javitd- és potld méréseit 1 éven belll a Perfekt altal megjelolt idépontban
a mérésben résztvevd megismételheti a felnbttképzési szerz6désben meghatdrozott dij
megfizetése mellett.

A tanUsitvanyt/igazolast a Perfekt elektronikus tton vagy papiralapon bocsatja a mérésben részt
vevl személy rendelkezesére.

10.3. A dokumentumok kezelésének madja

A Perfekt altal megbizott oktatd késziti el az irasbeli feladatlapokat, a projektfeladatot, valamint
azok értékelési utmutatojat.

A mérésben résztvevdék mérési eredményeit értékeld iven vezetik.

A kijavitott és értékelt feladatlapokat (interaktiv mérés, illetve papiralapli mérés esetén), a
projektfeladat adathordozdjat a képzési csoport képzésének befejezéset kdvetd 1 évig meg kell
érizni.

A mérésben résztvevé élhet az altala megirt és értékelt feladatlap, valamint a projektfeladat
értékelési lapjanak megtekintési jogdval. Eszrevétel esetén a panaszkezelési rendszerben
foglaltaknak megfeleléen kell eljarni.

10.4. Az egyes tananyagegységek tanulasi eredményének mérése aléli felmentés feltételei

Atananyagegység tanulasi eredményének mérése aldlaz a képzésben résztvevé menthetd fel, aki
az elézetesen megszerzett tudasat hiteles dokumentummal igazolni tudja, és a dokumentum
alapjan egyértelmlen megallapithatd, hogy rendelkezik azokkal a kompetenciakkal, melyek a
tananyagegység zard méréséhez/a képesito vizsga sikeres teljesitéséhez szlikségesek.

11. A képzésrdl szold igazolas (tanusitvany) kiadasanak feltételei
e amegengedett hianyzas adott tananyagegységre szamitott aranyanak megtartadsa,
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¢ a 10. pontban meghatarozott, tananyagegységekhez kapcsolédé zard mérés(ek)
sikeres teljesitése,
e afizetési kdtelezettség teljeslilése.

12. Csoportlétszam:
Maximum: 60 f6

13. A képzési program végrehajtasahoz sziikséges személyi és targyi feltételek, ezek
biztositasanak médja

Személyi feltételek:

A képzésitartalomnak megfeleld szakos tanédri szakképzettséggel, vagy a képzési tartalomnak
megfeleld fels6foku veégzettséggel és szakképzettséggel, vagy felséfokl végzettséggel és a
kepzési iranynak megfeleld szakképesitéssel, vagy legalabb kozépfoku végzettséggel és 2 év
igazolt relevans szakmai gyakorlattal rendelkez6 személyek latjdk el az oktatasi,
oktatasianyag-készitési és tananyagfejlesztési feladatokat.

Az oktatok biztositasa munkaszerzédéssel vagy megbizasi szerz6déssel torténik. (Specidlis
esetekben -példaul céges megrendelés alapjan kihelyezett képzés - a szolgaltatasi szerzé6dés
részeként megrendeldi vallaldsként szerepel a megfeleld végzettségli oktatd biztositdsa).

Targyi feltételek:
Eszkozok, technikai feltételek:
e Szamitogeép, illetve mobil IT eszkdzdk
* Internethozzaférés, wi-fi
e Irodatechnikai eszkdzok
* lrodai szoftverek (szdvegszerkesztd, tdblazatkezeld, adatbaziskezeld, prezentacios)
e |ktatérendszer vagy dokumentumkezel6 rendszer
e Jogtar
o ANYK
e Bérszamfejtési program

jelenléti kontaktéra esetében: Tanterem a csoport létszamanak megfelelé felszereltséggel
(asztal és szék vagy irélapos szék, 1 db tabla/flipchart/projektor és szamitégép).

online kontaktéra és tavoktatasi forma esetében: elektronikus Uton térténé oktatas,

valamint 6nallé tananyagfeldolgozds menedzselésére, adminisztralasara alkalmas felilet,

melyben egyéni felhasznaldi fiokok kerlilnek regisztraldsra a képzésben résztvevik és oktatdk

szamara. Szlkséges tovabba oktatéi oldalrdl:

- Informatikai eszkéz (szamitogép vagy laptop vagy tablet/ipad, vagy okostelefon)

- Operacios rendszer és bongészé

- PDF tananyagok megjelenitéséhez Adobe Acrobat Reader (ingyenesen letdlthetd:
https://get.adobe.com/hu/reader/)

- Internet hozzaférés (HD mindségl YouTube vided lejatszasara alkalmas)

14. Egyéb specialis feltételek: -
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A képzési program eldzetes mindsitése megtortent.

Az elézetes minésités helye és idépontja: Budapest, 2026.04.07.

Felnéttképzési szakérté

neve: Megyesi Erzsébet

a felndttképzési szakértdk nyilvantartdséban

o C FSZ/2020/000225
szereplé nyilvantartasi szama:

Lé’?ﬂ\(; *

aldirasa:

Feln6ttképzd képviseletére jogosult személyek:

neve: Megyesi Erzsébet

alairasa: T s
O

Forgd Melinda

neve:

alairasa: (: =
=t
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