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KEPZESI PROGRAM

1. Alapadatok
A programkévetelmény, illetve az ennek alapjan szervezhetd szakmai képzés:
Munkaero-gazdalkodasi és
tarsadalombiztositasiiigyintézo
1.2. | Programkovetelmény azonosito szama: 04175001
1.3. Agazat megnevezese: | Gazdalkodds €s menedzsment

Besoroldsa a képzési teriiletek egységes ..
1.4. | osztalyozasi rendszere (KEOR) szerinti 0417 Munkahelyi ismeretek

1.1. | Megnevezése:

kod alapjan:
A programkévetelmény alapjan szervezhetd szakmai képzéssel megszerezheto
szakképesités:
TSl ferreversee: Munkaerﬁga.zdzilkod.:isi és
= tarsadalombiztositasiiigyintézd

16 Az Eurépai Képesitési Keretrendszer 5

" | (EKKR) szerinti szint: . i
17 A Magyar Képesitési Keretrendszer 5

""" | (MKKR) szerint szint:
18 A D.igitélis Kompetencia Keretrendszer 5

" | szerinti szint:

A programkovetelmény alapjén szervezhetd szakmai képzéssel megszerezhet6
szakképesités és az azzal betdlthetd munkakor vagy végezhetd tevékenyscg
1.9 kapcsolata, 6sszefilggése:

7 | A képesitési kovetelményt el8ird jogszabalyok: A kézszolgalati tisztviselok képesitési
elbirasairdl szo16 29/2012. (1I1. 7.) Korm. rendelet (Feladatkorokhoz kotéds
szakképesités) -

A képzés célja: )
1.10. A  képzésben résztvevd  sajatitsa el a  Munkaerdgazdalkodasi  és

tarsadalombiztositasiiigyintézé szakképesités megszerzéséhez, adott munkakor
betoltéséhez sziikséges elméleti és gyakorlati ismereteket.
A képzés célcsoportja:

Munkavallalok, a sajat elhatarozasukbol fejlédni, tovabb 1épni akar6 személyek, az
1.11. &llami munkaerdpiaci, vagy valamilyen unios tAmogatasi formaban részesiild
személyek.

Tovabba minden olyan egyén, aki a belépési feltételeknek megfelel €s a képzési |
programmal elérhetd 1j szakmai képesités megszerzését tlzte ki célként maga elé. J

2. A képzésbe valo bekapcsolédas és részvétel feltételei

2.1. | Iskolai eloképzettség: érettségi végzettség

Szakmai el6képzettség: 1. Szakma, szakképesités, részszakképesites,
szakképesités-elagazas 5 0411 09 01 Pénziigyi-
szamviteli tigyintézd szakma 5 0411 09 02
Vallalkozasi ligyviteli ligyintéz6 szakma Pénziigyi-
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szamviteli tigyintéz6 szakképesités Vallalkozasi és
bértigyintéz6 szakképesités Vallalkozasi ligyintézd
szakképesités Vallalkozasi ligyintézo
részszakképesités Kozgazdasag szakmacsoportba
tartoz6 felséfoku szakképzésben szerzett OKJ
szakképesités/szakképesités-elagazas
Gazdasagtudomanyok képzési teriileten
felsdoktatdsi szakképzésben szerzett végzettség

2. Fels6foka végzettség

Szakmai gyakorlat teriilete 3. Erettségi végzettség esetén legaldbb harom év

¢s idGtartama: pénziigyi, vagy szdmviteli, vagy addzasi, vagy
munkaiigyi teriileten szerzett (igazolt) gyakorlat.

4. Fels6foku végzettség esetén legalabb két év

A3 | pénziigyi, vagy szamviteli, vagy adézési, vagy

munkatligyi teriileten szerzett (igazolt) gyakorlat,

kivéve a gazdasagtudomanyok képzési teriilethez

tartozo szakon szerzett végzettség

Egészségligyi alkalmassagi

Aige kovetelmény: i
s Palyaalkalmassagi
" | kovetelménvek:

| 2.6. | Egyéb feltételek: = -

3. Tervezett képzési ido

[31. [A képzés 6raszama: 240 6ra
N e A képzésben résztvev hidnyzasa modulonként nem
Megengedett hianyzas . L )
Al haladhatja meg a minimalis 6raszam
| ) (konzultacid/kontakt éra) 30%-at.
4. Tananyagegységek
A | A Programkévetelrx}.ényben ' A programkévetelmény-
e 11 psé e meghatarozott progr,amkove,teln?eny- modulokhoz rendelt LE
y si érgnya' 8 \ modulok neve és sorszéma: tananyagegységek :
' neve: 8.57.: megnevezése:
4.1 HR ismeretek 1 | HR ismeretek 60 6ra
4.2 Bérszamfejtési ismeretek 2 | Bérszamfejtési ismeretek 100 6ra
2 Téarsadalombiztositasi Térsadalombiztositasi ]
4.3 ) 3 . 80 6ra
| ismeretek | ismeretek
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4.1. Tananyagegység -
4.1.1. | Megnevezése: HR ismeretek
e A tananyagegység célja megegyezik az 1.10. pontban
4.1.2. | Célja: N AP
meghatarozott képzési céllal. ]
e : Az aldbbi modszerek lehetnek: Eléadés, szemléltetés,
Megvalositasa sorian . . . . .
it magyardzat, gyakorlati feladatmegoldas, projektmodszer,
4.1.3. | alkalmazott képzési X e s11n .
’ 6nall6 tananyag feldolgozas, 6nallé tanulas, csoportos
moédszerek: . .
feladatmegoldas, megfigyelés
L 2 Frontalis oktatas, csoportmunka egyéni feladatmegoldas, ;
Megvalositasa soran . 14 en (o SO
online platformon megvaldsulo tavolléti oktatds, illetve
4.1.4. | alkalmazott v 117 , . 1. .
3 tananyagok 6nallé feldolgozasa, online vide6 éra, oktato
munkaformak: S .
videdk feldolgozésa
4.1.5. | OraszAma: 60 6ra
Beszamithaté A tananyagok Gnérll(’) f(ildolrgoze@a (,('inéllé felkésziilés) z,1re:1nya
4.1.6. |, o] a tananyagegység OsszOraszamanak max. 24 Oraban
oraszama: Ay
szamithatd be. B
4.1.7. | Megszerezhet6é kompetenciik és képzési részek (a tananyagegység tartalma):
A programkovetelményben meghatéarozott:
Elvart | Onallosag és
S.sz.: 5S75¢ ; =, ' .
liesezsss?égzllz Ismeretek: viselkedésmodok, feleldsség
EEsEcs: attitidok: mértéke:
Elokésziti és a Ismeri a Munkéja soran A tervfejezetek
rendelkezésre 4ll6 humanstratégia és az torekszik az Osszeallitdsdhoz
informaciok lizleti terv felépitését, informéciok szlikséges
birtokaban azok részeinek megfeleld informéaciokat
Osszeallitja a informaciodsziikségletét. | kivalasztasara és | onalléan
humanstratégia és az azok rendszerezi,
; lizleti terv ré bizott rendeltetéstik vezetdi
" | részeit. szerinti iranymutatas
rendszerezésére, | mellett alakitja ki
felhasznaldsara. A | a terviejezetek
tervrészek részeit.
kidolgozasanal
kreativitasra
torekszik.
Részt vesz a Ismeri az allasinterju Torekszik a FelelOsséget
munkaerétoborzas tipusait, menetét, ismei | munkakdérhoz vallal a
folyamatéban az az allaskeresési illeszkedd munkaerd
allasinterjukon. moddszereket. legalkalmasabb kivalasztasanal
2. munkaerd az altala alkotott
kivalasztasaban a | véleményrol.
vezetdket
véleményérol
t&jékoztatni. B
1 Kontaktoratol eltéré munkaforma alkalmazésa esetén, ha az a képzés draszamaba beszamithatd
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| Kapesolatot tart a Ismeri a kapcsolattartds | Reflektiv Vezet6i ]
munkavallaldk, széles kérben magatartast utmutatas alapjan
3 | munkaltato, elfogadott normait tanusit a onalléan képes a
érdekképviseletek kapcsolattartas kapcsolattartasra.
kozott. terén.
Gyakorlatban Ismeri a munkajogi Szem el6tt tartja, | Vezetd irdnyitdsa
alkalmazza a alapfogalmakat, a figyelemmel mellett végzi
munkaviszonyra munkaviszony kiséri a feladatat.
vonatkozd 1étesitésére és egyéb jogszabaly Folyamatosan
szabalyokban specialis jogviszonyok | valtozasokat és kapcsolatot tart a
foglaltakat. 1étesitésére vonatkozé | ennek tarsosztalyokkal.
szabalyokat. megfeleléen latja | A munkajat
| Alkalmazo: stitten 1e)l felada,tét. f:eli’ilvigsgélja és
ismeri a munkavallalé ontp Ssagrd, ert?ke.h. A
és a munkaltato jogaira p"rec121t.asra felurlylzsgala.t.
és kotelezettségeire torekszik. sordn felmeriilt
vonatkozo szabalyokat hfl,)alt’ ..
Bl hlan.yo’sgagalt
munkaszerz6déstol lfm:ngalja
4 eltérd foglalkoztatas 6nélléan.
lehetdségeit.
Részletesen ismeri a
munkaviszony
megsziinésének és
megszintetésének a
| szabélyait.
Részletesen ismeri az
atipikus
munkaviszonyokra
vonatkozd
szabalyokkal.
Ismeri a munkaiigyi
kapcsolatokra
vonatkozd
| rendelkezéseket.
Alkalmazza az | Ismeri az Figyelemmel Munkaja sordn
adatszolgaltatasokra, | adatvédelemre kiséri az felelosséget
adatkezelésre és az | vonatkozo szabdlyokat. | adatszolgaltatasra, | véllal a
informacio adatkezelésre, és | biztonsagos
biztonsagra informacio adatkezelésért és
vonatkozé biztonsagra az informacid
5 szabalyokat. vonatkozé biztonsagra
Munkéja soran szabalyokat. vonatkozo
betartja el6irasok
adatszolgaltatésra, betartasaval.
adatkezelésre, és
informdcio
| biztonsagra
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vonatkozd
eldirdsokat. |
Osszegytijti és Ismeri a munkatigyi Munkavégzése Onalléan végzi
Osszeallitja ill. .. nyilvantartisra . . érdekében koveti | feladatat,
tovabbitja vonatkoz6 eldirdsokat. | a szakmajaval munkéjaért
feldolgozas céljabol | (szabadsag, munkaidd, | kapcsolatos véllalja a
6 a bérszamfejtéshez | rendkiviili munkaidd jogszabalyi felelosséget.

sziikséges stb). véltozasokat.
informaciokat és Pontossagra,
dokumentumokat. precizitasra

torekszik. |

Szama.

Megtanitand6 és elsajatitandé témakorok kapesolddo foglalkozasok megnevézése és azok

Témakor: HR ismeretek

Foglalkozas megnevezése és oraszam
Foglalkozas megnevezése: Munkaerdgazdilkodas
Foglalkozas idétartama: 16 6ra

A foglalkozas tartalma:

A human kontrolling fogalma, eszkézei, modszerei, elemzések

Emberi er6forras gazdalkodas, huméanstratégia

Humaner6forras tervezése Humanerdforras politika (munkaerShelyzet, képzes,
tovabbképzés, 8sztonzés, érdekeltség, bérek és egy€b juttatasok)

A munka fogalma, a munkafolyamat, torténeti fejlédésének attekintése

A munkaer6-gazdalkodas torténete

Motivécid, motivacids elméletek

Képesség, készségek, képzetiség

A munkakdorok elemzése, kialakitasa, értékelése

Toborzas és kivalasztas

Munkaer6 fejlesztés, karriertervezes

Bérezés, jutalmazas, szocialis juttatdsok

A humén kontrolling-alapt tervezés, ellen6rzési rendszer, jelentésrendszer
Munkaidé-gazdélkodas, munkaidé nyilvantartasok, foglalkoztatas hatékonysaga

Foglalkozas megnevezése: Munkajog
Foglalkozas iddtartama: 36 6ra

A foglalkozas tartalma:

A Munka Torvénykonyve (Mt.) célja, hatdlya, felépitése

Az Mt. alapelvei Jogok és kotelezettségek gyakorldsa
Egyenld banasmoéd kovetelménye

Jognyilatkozatok

Ervénytelenség, jogkévetkezmények

A munkaviszonybol szarmazé igény eléviilése

A munkaviszony fogalma, alanyai

Munkaviszony létesitése, munkaszerz6dés fogalma, tartalma
A munkaltat6 tajékoztatasi kotelezettsége Munkaszerzdés teljesitése, munkaltato €s |
munkavallal6 kételezettsége

Munkaszerzodéstol eltérd foglalkoztatas, jogkovetkezmények

A munkaszerz6dés modositasa

6
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A munkaviszony megsziinése ¢s megszintetése, megsziintetés modjai

A felmondas, az azonnali hatalyt felmondas, a végkielégités

Eljaras a munkaviszony megsziinése, illetve megsziintetése esetén

A munkaviszony jogellenes megszintetése, jogkbvetkezményei

A munkaidére, napi munkaidére, munkaidékeretre, pihenéidére vonatkozd fogalmak,
szabalyok A munkaid6 -beosztassal kapcsolatos szabalyok

Pihendid6, napi -, heti pihen6idd, rendkiviili munkaidd, az ligylet €s készenlét

A szabadsag fajtai €s mértéke, kiadasa, betegszabadsag

Sziilési szabadsag, fizetés nélkiili szabadsag

A munka dijazasa

A munkabér fogalma, részei

Az alapbér, megéllapitasa id6bérben, teljesitménybérben, ezek kombinaci6javal
Idébér, az id6 mérése

Teljesitménybér, teljesitményksvetelmény meghatirozasa, mérése, garantalt bér

A bérpotlék fogalma és fajtai

Dijazéds munkavégzés hidnyaban (tavolléti dij) A kotelezd legkisebb munkabér,
garantalt bérminimum

A munkabér védelme

A munkaviszony egyes specialis tipusai

Brutt6 bér, nettd bér, a munkavallalot és a munkaltatét terheld adok és jarulékok

A kartéritési kotelezettség, a munkavallald kartéritési kotelezettsége

A kértérités mértéke

A megoérzési felelosség, a leltarfelelosség, a leltarhianyért valod feleldsség feltétele A
munkavallaléi biztositék

A kartérités mérséklése

A munkaltato kartéritési kotelezettsége

A kartérités mértéke és modja

Foglalkozas megnevezése: Adatvédelem
Foglalkozas idétartama: 8 6ra
A foglalkozas tartalma:

Adat- €s informacidévédelem

Az adat és informaciokezelés

Az adatvédelem szabdlyozasa

A differencidld képesség fejlesztése

A személyes adatok védelme

Adatvédelmi szintek (unids; nemzeti, szervezeti) és felel6sségi koriik (hatdsag,
adatvédelmi felel6s, adatkezel6k)

Az adatvédelmi szabélyzat tartalmi elemei

4.2. Tananyagegység

4.2.1. | Megnevezése: Bérszamfejtési ismeretek
Pt F A tananyagegység célja megegyezik az 1.10. pontbanmeghatérozott

4.2.2. | Célja: Y

; képzési céllal.

Megvalosnasaf PR Eléadas, szemléltetés, gyakorlati feladatmegoldas, Projektmunka, 6n4ll6

4.2.3. | alkalmazott képzési : ) ; s

: online tananyag feldolgozas (pl. video)

| modszerek: vl
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3 | jogszabalyokat és
ezekrdl képes pontos

(szja, tbj stb).

nyitott Gy megoldasokra.

Megvalositasa soran Frontalis munka, egyéni és csoportmunka, énallé felkésziilés, online
4.2.4. | alkalmazott platformon megvalésulé foglalkozas, online tananyagok 6néllo, egyé
munkaformak: feldolgozasa
4.2.5. | Oraszéma: 100 6ra
4.2.6. | Beszdmithato 6raszama?; | 40 ora ]
4.2.7. Megszerezheté kompetenciik és képzési részek (a tananyagegység tartalma):
A programkdvetelményben meghatarozott: e
S.sz.: Készségek, Fravalis Elvart viselkedésmodok, Onallosag
képességek: ) attitidok: felel6sség me
Elbiralja a biztositasi | Ismeri a biztosit4si A biztositasi Onalléan vég
kotelezettséget, kotelezettség elbiralasanak | kotelezettségek | bejelentési és
1 eleget tesz szabalyait. tekintetében torekszik elbiralasi
" | bejelentési minden informaci6 pontos | kételezettsége
kotelezettségének. kideritésére és ennek
megfelelden jar el. ,
Téjékoztatja a Ismeri a kedvezmények A kedvezmények Az 6nallo és
munkaltatot- elbirdlasahoz sziikséges érvényesitésével pontos
foglalkoztatét és a jogszabalyokat (csaladi kapcsolatos jogszabalyok | munkavégzés
munkavallalét az kedvezmény, szocidlis valtozasara folyamatosan | szempontjdbd
6ket érint6 hozzéjarulasi ado6 figyel és ennek folyamatosan
2 | kedvezmények kedvezmény, stb). megfelelden latja el a kollégdival és
lehet6ségérol és feladatat. vezetdjével
azok érvényesitési tudatosan egy
szabalyairol. és kikéri a sza
véleményiikel
Alkalmazza a Magabiztosan ismeri a Szem el6tt tartja a Felelésséget v
bérszamfejtésre és a | bérszamfejtésre és jogszabalyok betartdsa munkdja pont
jovedelemkifizetésre | jovedelemkifizetésre mellett a munkaltato ésa | elvégzésével
vonatkoz6 vonatkozo szabalyokat munkavallalé érdekeit és | kapesolatosan

torekedve a ki
munkara és a;

tajékoztatassal egyeztetésre.
szolgélni-az
érintetteknek.
Hasznélja a Osszefiiggéseiben ismeri a | Figyelemmel kiséri az Igyekszik
bérszamfejt6d munkaltatd és adatszolgaltatasra, folyamatosan
programot és az munkavallalé ad6zasi és adokedvezményekre 6nalléd
adatszolgaltatashoz | jarulékfizetési vonatkozé szabalyokat és | javaslatokkal
kapcsolodo kotelezettségeit. Tudja a azokat magéra nézve is | elosegiteni a
4 | programokat, illetve | bevallasi és befizetési kotelezonek tart. munkavégzést
folyamatos hataridoket, alkalmaz6i egyeztetve
ellenérzés mellett szinten ismeri a bevallasi vezetojével €S
feltarja azok ¢s adatszolgaltatasi tarsosztaly okk
esetleges hibait. nyomtatvanyokat. megoldasokat
Kialakitja és sziikség | Tisztdban van az kezdeményez,

2 Kontakt6ratol eltéré munkaforma alkalmazésa esetén, ha az a képzés 6raszamaba beszamithaté

8

A dokumentumot alairta: Gatfalvi Katalin ~ feln6ttképzési szakértd nyilvantartasi szama: FSZ/2020/000163

(7




n gy
iasza

1ytiket

éget v
L pontt
sével
itosan
eaki
L €S a:
gsre.

osan

kkal
nia
'gz¢st

vel és
lyokk
sokat
nyezZ,

Minerva 90 Kft.
Engedélyszam: E/2020/000090

KEPZESI PROGRAM

r

Munkaeré-gazddlkoddsi és tarsadalombiztositdsitigyintézo

esetén
tovabbfejleszti azt a
munkafolyamatot,
amely a hataridék
betartasat elosegiti.

adatszolgaltatasra,
adatkezelésre vonatkozo
szabalyokkal (KSH, NAYV,
Kormanyhivatal).

objektiv médon
igyekszik értékelni
sajat, illetve masok
munk4jat.

Bemutétja ¢s

Alkalmazdi szinten ismeri

Elfogadja a szakmaetikai

Az 6nallo

ismerteti a amunkaviszony létesitése | elveket, emellett térekszik | munkavégzés
munkaviszony és ‘ a k6z0s munkara és a mellett kikéri
létesitése, megszliinése/megsziintetése | kompromisszumkészségre. | vezetbje és

5 | megszlinése, illetve | esetén elvégzendd kollégéi tanacsat,
megszlntetéséhet: feladatokat, és a feladat utmutatasat és
kapcsolodo ellatashoz sziikséges képes korrigalni
szabalyokat. jogszabalyokat. sajat, illetve masok

hibait.

Pontosan alkalmazza | Ismeri a munkavégzésre A munkavégzés érdekében | Masokkal
a munkavégzésre iranyulé egyéb koveti a szakmajaval egylittmiikodve is
iranyul6 egyéb jogviszonyokat, illetve a kapcsolatos jogszabalyi ¢s 6nalldan is
jogviszonyok, illetve | tarsas és egyéni valtozasokat. Pontossagra | feliilvizsgalja
a tarsas €s egyéni véllalkozoi jogviszonyokat | és precizitasra torekszik. munk3jat és a

6 | véllalkozok €s azok biztositdsi szlikséges hibakat
tarsadalombiztositasi | kotelezettségeit. feltarja, javitja.

¢s ad6zasi
kotelezettségeit és
errdl tijékoztatja az
érintett feleket.

Megtanitand6 és elsajatitandé témako6rok kapesolodd foglalkozasok megnevezése €s azok szdma:
Témakor: Bérszamfejtési ismeretek

FoglalkozAis megnevezése és 6raszim
Foglalkozds megnevezése: A jogviszonyok, jovedelmek szamfejtésének elokészitése
Foglalkozés id6tartama: 32 ora
A foglalkozas tartalma:
A jogviszonyok (pl.: munkaviszony, megbizdsi jogviszony, tarsas vallalkozéi jogviszony)
1étrejottéhez sziikséges iratok, adatok begytijtése

A dokumentumot alairta: Gatfalvi Katalin — felndttképzési szakérté nyilvantartasi szdma: FSZ/2020/000163

A begytjtott adatok kezelése, adatvédelme

A bérszamfejtd program szerkezetének ismerete

A bérszamfejté program paraméterezési lehetdségei beléptetéssel kapcsolatos adatszolgaltatas

(T1041, T1042E)

A jogviszonyok megsziinésével kapcsolatos feladatok

A sziikséges nyomtatvanyok kiéllitasa, kitoltése

A bérszamfejt6 program kezelése
A torzsadatok felvitele (foglalkoztatd/kifizetd, illetve foglalkoztatott adatainak rogzitése)
A foglalkoztatott torzsadatainak felvitele (személyes adatok név, lakcim, sziiletési adatok,
addazonositd, TAJ- szama, csaladi allapot, szakképzettség, iskolai végzettség, stb.)

A munkaszerz8dés adatainak felvitele, jogviszony tipusa, besoroldsi bér, munkaid6, egyéb

szamfejtési tényezok

9
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e Azadokedvezmények ismerete és nyilatkozatok elékészitése

¢ A nyilatkozatokhoz, kedveZményekhez kapcSoiéd(’) bealiitasok

o Jarulékfizetéssel kapcsolatos beallitasok

o EBgyéb, a szamfejtéshez sziikséges adatok bevitele, bérfizetes modja

Foglalkoz4s megnevezése: A jovedelmek szamfejtése
Foglalkozas id6tartama: 50 ora
A foglalkozas tartalma:
e Munkaidéadatok, tavollétek rogzitése (jelenléti {v, munkaid nyilvantartés szerint)

e Bérpotlékok szamfejtése

e A tavolléti dij szamfejtése

o A tavolléti dijak novelésének szabalyai, szamfejtése

o Kézi szamfejtés jogviszonyonként

e A Munkabérbdl vald letiltasok kezelése .

o Bérszamfejtés futtatdsa a bérszamfejtd programban

o A sziikséges listdk nyomtatdsi: bérfizetési jegyzék, bérlistak

e A bérek atutalasahoz sziikséges adatok listazasa, adatszolgaltatas

e A foglalkoztat kedvezményeinek kezelése, szamfejtése

o A bérekkel kapcsolatos ad6 és jarulékbevallasok elkészitése, (08, 58) az adatok exportjanak
elkészitése az ANYK programba

e A jogviszony megsziinésekor sziikséges nyomtatvanyok elkészitcse

e A bérszamfejtés ellendrzese

e Bevallasok ellendrzése, elkiildése

Foglalkozas megnevezése: Egyéb feladatok
Foglalkozas id6tartama: 8 ora

A foglalkozas tartalma:

A bérszamfejtés hibainak kezelése, korrigélasa .

e A helyesbités, javitas, onellendérzés fogalma, alkalmazasa a hibas javitasoknal )
o A kapcsolodo bevallasok javitasa, dnellendrzése
e Bérfeladas elvégzése
o A téri tajékozodasi képesség fejlesztése
4.3. Tananyagegység
4.3.1. | Megnevezése: Tarsadalombiztositasi ismeretek -
: A tananyagegység célja megegyezik az 1.10. pontban meghatarozott
4.3.2. | Célja: e
képzési céllal.
Megvalositasa soran Az alabbi mddszerek lehetnek: Eloadas, szemléltetés, magyarazat,
4.3.3. | alkalmazott képzési gyakorlati feladatmegoldas, projektmddszer, 6nallo tananyag
modszerek: | feldolgozas, onallé tanulas, csoportos feladatmegoldas, megfigyelés
Megvalositasa soran Frontélis oktatés, csoportmunka egyéni feladatmegoldas, online
4.3.4. | alkalmazott platformon megvalésulé tavolléti oktatds, illetve tananyagok Onalld
munkaformak: feldolgozésa, online vided ra, oktaté videdk feldolgozasa A

10
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4.3.5. | Oraszéma: 80 6ra
Beszamithato ,
436 | sraszama’: 32 6ra .
4.37. Megszerezheté kompetenciak és képzési részek (a tananyagegység tartalma):
A programkdvetelményben meghatarozott:
S.sz.: Készségek, ! vty Onallésag és felel6sség
e Ismeretek: Vlselke.d?srpodok, L
attitiidok:
Csoportos Ismeri a csoportos Egészséges életvitelre | A csoportos 6rak
mozgasprogramokat | oravezetés 0sztonzo vezetését 6nalléan
tervez, szervez és mddszertanat, szemléletmodddal végzi.
1. . . g ;
hatékonyan oraszervezés és rendelkezik, melyet
alkalmazza azok oravezetés torekszik méasoknak
modszereit. alapismereteit. is atadni.
Szakszerlien Elsajatitotta a verbalis
hasznélja a csoportos | kommunikacio, és a
oravezetéshez non-verbalis
2. | sziikséges verbdlis és | kommunikécio
non-verbalis sajatossagait
kommunikéciot. (hangjelek, kézjelek,
karjelek, testbeszéd).
Szabalyoknak Az alapdra elsajatitdsdn | Torekszik az alapora
megfeleld alaporat keresztlil megismerte a | modszertani
3. | tart. csoportos oravezetéshez | szabdlyainak
sziikséges oOrarészek betart4séra.
tartalmat, modszertanat.
A csoportos Ismeri a csoportos Torekszik a tanult
oravezetés oravezetéshez mozgasanyag
4 mozgéasanyagat sziikséges technikailag hibatlan
" | helyes technikéval mozgasanyagot €s a végrehajtasara,
hajtja végre, végrehajtasuk helyes bemutatasara.
szemlélieti. technikajat.
Hangulatos, motivalé | A motivacid és a Attittidje illeszkedik
csoportos oOrat tart, a | hangulat fokozasahoz a résztvevok
5. | résztvevok stilusdhoz, | sziikséges mddszerek igényeihez és az
igényeihez igazitva. | birtokdban van. oktatott oratipus
sajatossagaihoz.
Készség szinten Ismeri az alkalmazhaté | Torekszik a Felelésen gondolkodik
alkalmazza a mozgdasanyagot €s az résztvevOk tudasahoz | az ellenjavallt
6 csoportos orak ellenjavallt gyakorlatok | mért gyakorlatanyag | mozgasanyag
" | mozgésanyagat. korét. oktatasara, nem felhasznalasaval
hasznalja z kapcsolatban.
ellenjavallt
gyakorlatokat.
7 A csoportos Ordkra Alap zeneelméleti Igénye van az 6ran -
| jellemzé specialis ismerettel rendelkezik, | alkalmazott specialis

3 Kontakiératol eltéré munkaforma alkalmazéasa esetén, ha az a képzés 6raszémaba beszamithato

A dokumentumot alairta: Gatfalvi Katalin — felnéttképzési szakértd nyilvantartasi szdma: FSZ/2020/000163
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zenét magabiztosan

ismeri a csoportos 6ran | zene sokszinliségére,

¢s szabélyosan alkalmazott zene zenei
hasznélja. sajatossagait. kovetelményeknek
kovetelményeknek. valé megfelelésére.

Szakszerlien és
céliranyosan adagolja

Ismeri az alapora
részeinek €s mas

Feleldsen alkalmazza
az ora

8 | arésztvevokre hatd csoportos orak mozgasanyagaban
terhelést. szervezetre gyakorolt rejld terhelést.
terhelését.
A csoportos 6rék Ismeri az erdsito, Torekszik a sportag
kovetelményeinek tonusfokozé drarész specifikus erdsito,
9 | megfeleld erdsitd, specialis mddszertandt | tonusfokozo
tonusfokozo 6rat tart. | és az alkalmazhato gyakorlatok
gyakorlatok korét. alkalmazésara.
Szakszertien Az iziileti Torekszik a
alkalmazza a mozgékonysag, sériilésmentes
regeneral6 és hajlékonysag feladatvégzés
fejlesztd hatast fejlesztésére és elosegitésére a
10 nyujtas moédszertandt | megtartdsara irdnyuld nyujtas soran.

az iziileti
mozgékonysag
megtartadsanak,
fejlesztésének
teriiletén.

modszereket elsajatitja.

Onalléan és
felelosséggel tervezi
szervezi a személyre
csoportra szabott
edzésprogramokat.

Megtanitandé és elsajatitand6 témakorok kapesolddo foglalkozasok megnevezése és azok szama:
Témakor: Tarsadalombiztositdsi ismeretek

Foglalkozas megnevezése: Tdrsadalombiztositdsi szakmai alapok

Foglalkozés id6tartama: 20 6ra

Foglalkozas tartalma:
A magyar tarsadalombiztositasi rendszer kialakulasa

A tarsadalombiztositas feladatai, ellatasai
A tarsadalombiztositas rendszere
A tarsadalombiztositasi jogviszony, biztositott, foglalkoztato fogalma

Foglalkozas megnevezése: Egészségbiztositisi ellatisok
Foglalkozas idétartama: 24 6ra

Kozigazgatasi hivatali rendszer felépitése

A kozigazgatasi rendtartds altalanos szabélyai
Megallapodas(ok) a tarsadalombiztositas ellatdsaira;

Munkabaleset;

Kikiildsttekkel kapcsolatos magyar és nemzetk6zi add- €s tarsadalombiztositasi alapismeretek

Foglalkozés tartalma:
Egészségiigyi szolgaltatasra vald jogosultsag szabdlyai
Pénzbeli ellatdsok (tappénz, CSED, GYED, OFD stb.)
A keresOképtelenség fogalma
A betegszabadsagra jogosultak kore, kiadasanak feltételei

A folyamatos biztositasi‘idé megallapitasa

12
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A pénzellatasokra valé jogosultsag szabalyai :

Az pénzellatasok szamitasi szabélyai (irAnyadd id6szak, szamitési id6szak)
Uzemi baleset fogalma

A baleset tizemi jellegének kivizsgalasa és az eljarasi szabélyok

Az ellatasok kozotti valasztas szabalyai

Kifizetdhellyel rendelkezd és nem rendelkez6 foglalkoztatd esetében az igény érvényesitése és az
ezzel jar6 feladatok
Az ellatasok megéllapitasdhoz, folyositasahoz sziikséges adatok bekérése, illetve mas - az

adatvédelmi szabalyok alapjan arra illetékes - szervek részére az adatszolgaltatas
Tarsadalombiztositasi kifizetohely fogalma, 1étesitése, miikodése

Kifizet6helyi és nem kifizetdhelyi nyomtatvanyok (adatmegéllapité lap, igazolvany a biztositasi
jogviszonyrol és az egészségbiztositasi ellatasokrodl, segélyezés, egyéni lap, stb.

A megvaltozott munkaképességii személyek ellatsai és az arra valé jogosultsagi szabalyok

Foglalkozéds megnevezése: Nyugdijbiztositdsi elldtdsok
Foglalkozas id6tartama: 16 éra
Foglalkozas tartalma:

A nyugellatasok csoportositasa (sajat jogon jar6 nyugellatasok, hozzatartozoi nyugellatasok)
A nyugdijkorhatar

A szolgalati id6 szerepe a nyugdijmegallapitasnal

A szolgélati id6 fogalma

A szolgalati id6 és jogosultsagi id6 kapcsolata

Adategyeztetési eljaras -

A nyugellatas alapjat képezo atlagkereset szamitasa: étlagsZémitési iddszak, figyelembe vehet6
jovedelmek

Az atlagkereset szamitasdnak elméleti alapjai

Nettositas, valorizalds ¢s degresszid

A nyugellatasokra jogosité feltételek

Az igényérvényesités szabalyai (formanyomtatvanyok ismerete)
A nyugellatasok folydsitasa

A nyugellatasokkal kapcsolatos adatkezelés €s adatszolgaltatas
Hozzéatartozdi nyugellatasok

A hozzitartozoi nyugellatasok jogoéultségi feltételei

A feléledés szabalyai

A baleseti hozzatartozéi nyugellatasok

A korhatar el6tti ellatasok, kozos szabalyok

A nyugdijnovelés lehetdsége

A rogzitett nyugdij

Meéltanyossagi lehetdségek a nyugdijrendszerben

Nemzetkozi nyugdijiigyek

A jogorvoslati szabalyok

Foglalkozas megnevezése: Csalddtdmogatdsi elldtisok
Foglalkozas idétartama: 20 6ra

13
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Foglalkozas tartalma:
o (saladi pétlék: nevelési ellatas, iskolaztatasi tamogatas
o A figyelembe veheté gyermekek, a beszdmitas szabdlyai, k6z6s szabalyok, egyediilaliosag
e A tartésan beteg, fogyatékos gyermekre vonatkozo szabalyok
e Tanuldi, hallgatéi jogviszony
o Az ellatas folyositasanak sziineteltetése
e A gyermekgondozasi tdmogatasok
e A gyermekgondozasi segély (gyes)
e Nagysziil6 jogosultsdga gyermekgondozasi segélyre
e Orokbefogadd gyermekgondozasi segély
e Munkavégzés a gyermekgondozasi segély folydsitasa mellett
e Gyermekgondozasi segély méltanyossagbol i
e A gyermeknevelési 'témogatés‘(gyét) A
e Jogosultsag gyermeknevelési timogatasra
e Munkavégzés gyermeknevelési tAmogatds jogosultsaga mellett
¢ A gyermekgondozasi timogatasok Osszege, k6z6s szabalyok
e A gyermekgondozasi timogatasok folydsitisa a gyermek haldla esetén
e Levonas a gyermekgondozasi tamogatasokbol
e A bejelentési kotelezettség
e Anyasagi tamogatas
e Anyasagi timogatasra jogosultsag feltételei
e Az anyasagi tamogatas 6sszege
e Azigényérvényesités, az igény bejelentése
e A csaladtamogatasi ellatasok iranti igény elbirdlasanak kozos szabalyai
e Jogalap nélkiil igénybe vett ellatas, visszafizetése, megtéritése
e Jogorvoslati lehetdség
o Ellendrzés
e Adatvédelmi szabalyok
e (Csaladi ellatasok az unidéban

1. Csoportlétszam

| 5.1 \ Maximadlis csoportlétszam: | 60 1o . — _,j

6. A képzésben részt vevo teljesitményét értékeld rendszer leirasa
Szkt. végrehajtdsdrdl szolo 12/2020. (I1. 7.) Korm. rendelet 20. § (1) bekezdés b) pont ; A szakmai képzés képzési programja
tartalmazza a képzésben részt vevd személy tanulmdnyi munkdjanak irdsban, széban vagy gyakorlatban torténd ellendrzési és
értékelési modjait, diagnosztikus, szummativ, fejlesztd formdit is.

| 6.1. | Elbzetes tuddsmérés (értékelés méd diagnosztikus forméja): j

14
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—— | A résztvevé kérésére biztositott.

Az elozetes tuddsmérés az adott tananyagegységben megszerezheté kompetencigkra terjed
ki, melyet szébeli kérdések és/vagy gyakorlati feladatok megold4san keresztiil mériink
sag fel képzési részenként.

Megszerezheté mindsitések: ,,Megfelelt” vagy ,,Nem felelt meg”

~Megfelelt” mindsitéshez tartozé kovetelményszint: Legalabb 50 %-ot elérd eredmény

Képzés kozbeni értékelés (értékelés mod fejlesztd formdja):

A fejlesztd értékelés szerepe, hogy a képzésben résztvevik fejlodését timogassa, a
tanulasi igényeket pontositsa, az oktatok tanuldsszervezési feladatait segitse.

6.2. | Aképzés kozbeni fejleszt6 értékelés modjai: Visszakérdezés, Gyakorlati feladatmegoldas,
Képzésben résztvevo visszajelzései, beszélgetés vagy irasbeli feladat

A fejleszté értékeléshez nem tartozik mindsités, a tanuldsi és tanitasi folyamatokat
szolgdlja.

Résztvevl zard értékelése (értckelés mod szummativ formaja):

A zar6 értékelés tananyagegységenként (modulonként) torténik a képzés végén vagy a
tananyagegységek elvégzése utan.

) Szamonkérések formadi: irasbeli, projektfeladat

Szamonkerések tartalma: A tananyagegységek (modulok) tartalma szerinti ismeretek,

G készségek, képességek.
Megszerezhetd mindsitések: ,,Megfelelt” vagy ,,Nem felelt meg”
~Megfelelt” minésitéshez tartozd kovetelményszint: Legalabb 50 %-ot eléré eredmény
,»Nem felelt meg” mindsités esetén lehetdséget biztositunk a sikertelen zaré értékelés
megismétlésére.,
A képz6 hatdskérébe utalt programkivetelmény-modul (tananyagegység) tanulasi
eredményének mérése:
1. HR ismeretek
Idétartama: 60 perc
A mérés modszere: irasbeli (feleletvalasztas, feleletalkotas)
Tartalma: HR ismeretek tananyagegységnél meghatarozott kovetelmények
barmelyike, a Pénziigyminisztérium 4ltal kiadott Gtmutaté alapjan.
2. Bérszamfejtési ismeretek
' IdStartama: 60 perc
A mérés mddszere: projektfeladat (egy belép6 dolgozo megadott adatainak
e felvitele utan bérszamfejtési feladat)

Tartalma: Bérszamfejtési ismeretek tananyagegységnél meghatarozott
kévetelmények barmelyike, , a Pénziigyminisztérium altal kiadott Gtmutatod
alapjan.

3. Téarsadalombiztositasi ismeretek

: Idétartama: 60 perc

A mérés modszere: irasbeli (feleletvalasztas, feleletalkotas)

Tartalma: a Tdrsadalombiztositasi ismeretek tananyagegységnél meghatarozott

kovetelmények barmelyike, a Pénziigyminisztérium 4ltal kiadott Gtmutaté alapjan.

a A képz0 hataskorébe utalt irasbeli feladatlapok értékeléséhez a képzd részletes javitasi

é Utmutatdt készit, abban jeldlve a pontozas feltételeit. A programkdvetelmény-modulok

tanuldsi eredménye mérésének sorrendje nem kotott. A tanulasi eredmények mérése akkor
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eredményes, ha a programkdvetelmény-modulok szakmai kvetelményeit a képzésben
résztvevd kiilon-kiilsn minimum 50%-o0s szinten teljesitette.
A programkdvetelmény-modulok értékelése: MEGFELELT NEM FELELT MEG

6.3.

Felmentések: A képzd hataskorébe utalt programkdvetelmény-modul tanulési
eredményének mérése aldl az a képzésben résztvevs mentheto fel, aki az eldzetesen
megszerzett tuddsat hiteles dokumentummal igazolni tudja, és a dokumentum alapjan
egyértelmiien megallapithato, hogy rendelkezik azokkal a kompetenciakkal, melyek a

képesitd vizsga sikeres teljesitéséhez sziikségesek. (PM utmutatdja szerint.)

7. A képzés, a képzés egyes tananyagegységeinek elvégzésérol szol6 igazolas
kiadasanak feltételei

A képzés elvégzésérdl sz616

TANUSITVANY

" igolismegnevesése: | 5 SERTIM AR, )
79 A kep:fes ?lvejg%eserol il A képzés valamennyi tananyagegységéhez tartoz6 zard
2. | igazolas kiaddsdnak N ALk I — — -
feltételei: (szummativ) értékelés megfelelt minositésii teljesitése.
A képzés egyes Az egyes tananyagegységek elvégzésérdl nem kertil
73 tananyagegységeinek kiadasra kiilon igazolds.
| elvégzésérol sz016 igazolas | A 7.2. pontban meghatarozott feltételek teljesitése esetén a |
kiadasanak feltételei: képzés végén tanusitvany keriil kiadasra. |_
8. A képzési program végrehajtasihoz sziikséges feltételek
A képzési tartalomnak megfeleld szakos tanéri
szakképzettséggel, ennek hidnyaban a képzési tartalomnak
megfeleld felséfokt végzettséggel vagy felséfokl
8 [0k (S 7emalyi faliéinlel: Végzettséggel €s a ké,p%és tanulmanyi :ceriileténelf ,
megfelel6 szakképesitéssel rendelkezd vagy a képzés
tanulmanyi teriiletének megfeleld szakképesitéssel és
legalabb haroméves szakmai gyakorlattal rendelkezo
oktaték
Személyi feltételek Munkaszerz6déssel vagy megbizasi, illetve vallalkozasi
8.1.2. AR, e A e
biztositasanak modja: szerzddéssel.
e A létszamnak megfeleld székek, esetlegesen asztalok
¢ Szamitégép, illetve mobil IT eszkozok
e Internethozzaférés, wi-fi
e Irodatechnikai eszkdzok
82.1, | Targyi feltételek: . Irod’ai. szoftverek (szﬁv?g.s’zerkeszté, tablazatkezeld,
adatbaziskezeld, prezentacios)
o Tktatorendszer vagy dokumentumkezeld rendszer
o Jogtar
o ANYK
e bérszamfejtési program |
8.2.2. g;rti);: é:ﬁflierié i Sajat vagy bérelt helyszin, eszk6zok.

v
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A képzéshez kapcsolodo

8311 eoveb specilis feltételek: | -

A képzéshez kapcsolodo
8.3.2. | egyéb specialis feltételek -
biztositasanak modja:

9. Képesito vizsga

A szakmai képzéshez kapcsolodéan megszerezhet6 szakképesités megszerzésére iranyulé képesitd
vizsgat a nemzeti akkreditdlasrol szolé torvény szerinti akkreditdlé szerv altal személytaniisito
szervezetként -a 2019. évi LXXX. torvény szerinti- akkreditalt vizsgakozpont szervezhet.
A szakmai képzéshez kapcsolddéan megszerzett képesitd bizonyitvany 4llamilag elismert, 6nall6
végzettségi szintet nem biztositd szakképesitést tanusit.

Képesito vizsga:

A képesitd vizsga megszervezéséhez sziikséges feltételek és a  képesité  vizsga
vizsgatevékenységeinek részletes leirasa a https://szakkepesites.ikk.hu/ weblapon érheték el a
programkdvetelmények mentipont alatt.

A képesité vizsgira bocsatas feltétele:

1. A szakmai képzés kdvetelményeinek igazolasarol a képz intézmény 4ltal, a felnbttképzési
adatszolgaltatasi rendszerben kiallitott tantisitvany.

2. A képzésben résztvevé hidnyzasa modulonként nem haladhatja meg a minimalis 6raszdm
(konzulticid/kontakt 6ra) 30%-4t.

3. Képesité vizsgara az jelentkezhet, aki a tanulasi eredmények mérésére szolgalo, a képzé
hataskorébe utalt programkovetelmény-modulok szakmai kovetelményeit kiilon-kiilon
minimum 50%-os szinten teljesitette. A képz hataskorébe utalt programkévetelmény-modul
tanulasi eredményének mérése az alabbi modulokat foglalja magaba: HR ismeretek,
Bérszamfejtési ismeretek, Tarsadalombiztositasi ismeretek.

10. Az el6zetes minésités ténye

| Szakérts nyilatkozata: A képzési program elézetes mindsitése megtdrtént.
Az elézetes minGsités helye: Budapest
Az elbzetes mindsités idépontja: 2021. 09.20.

Az eldzetes mindsitést végzo

felndttképzési szakértd neve: Gy Katalin

Az elézetes mindsitést végzé

felnbttképzési szakértd nyilvantartasi FSZ/2020/000163
szama:

Felnéttképzési szakérté alairasa: f;; {/Z t/ // <

(papiralapt képzési program esetében)

Felnéttképz6 képviseletére jogosult /K\ C
személy alairasa; \
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Engedélyszam: E/2020/000090 Munkaeré-gazddlkodisi és tdrsadalombiztositdsiiigyintézd

SZAKERTOI VELEMENY

Képzés (képzési program) Munkaerd-gazdalkoddsi és
megnevezese tarsadalombiztositasiiigyintézo
Felnotfkepzo megnevezese €8 Minerva 90 Kit.

engedélyszama:

Szakértoi megallapitasok

1. A képzési program tartalma megfelel a felnSttképzésrol szolo 2013. évi LXXVIL
térvénynek és szakmai oktatas Vagy szakmai képzés esetén a szakképzésrol sz0l6
torvénynek és a szakképzésrol sz010 torvény végrehajtasardl szolo kormanyrendeletnek.

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

3. A képzési program minden oldala folyamatos oldalszamozassal van ellatva, és az

sszefiizésre Ggy keriilt sor, hogy annak szétvalasztasara sériilésmentesen nincs lehetdseég.

Szakért6i vélemény kelte 2021. 09.20.
Felnottképzési szakért6 neve, Gatfalvi Katalin
nyilvantartdsi szama FS7/2020/000163

Felnéttképzési szakertd alirasa %/Z (e
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