TARSADALOMBIZTOSITASI ES BERUGYI SZAKELOADO
SZAKKEPESITES SZAKMAI ES VIZSGAKOVETELMENYE]I

I.
ORSZAGOS KEPZESI JEGYZEKBEN SZEREPLO ADATOK

1. A szakképesités azonositd szama: 54 343 05 0000 00 00

2. A szakképesités megnevezése: Tarsadalombiztositasi és bériigyi szakeléado

3. Szakképesitések kore:

3.1 |Rész-szakképesitések

Azonositoszam: |54 343 05 0100 52 01

Megnevezés: Bériigyintézo
Azonositoszam: |54 343 05 0100 52 02
Megnevezés: Tarsadalombiztositasi ligyintézo
|3.2 |Elégazésok | Nincsenek |
[3.3 [Raépiilés | Nincs |

4. Hozzarendelt FEOR szam: 3604

5.  Képzés maximalis idOtartama:

Szakképzési

, , Oraszam
évfolyamok szama

Szakképesités megnevezése

Tarsadalombiztositasi és bérligyi szakeldado - 550




II.
EGYEB ADATOK

SZAKKEPESITES MEGNEVEZESE:  Tarsadalombiztositasi és bériigyi szakel6adé

1. A képzés megkezdésének sziikséges feltételei:
Bemeneti kompetencidk: -
Iskolai eloképzettség: érettségi vizsga
Szakmai eloképzettség: -
El6irt gyakorlat: -
Elérheto kreditek mennyisége: -
Palyaalkalmasséagi kovetelmények: nem sziikségesek
Szakmai alkalmassagi kovetelmények: nem sziikségesek
2. Elmélet aranya: 70 %
3.  Gyakorlat aranya: 30 %
4.  Szakmai alapképzés (iskolai rendszerben): -
Iddtartama (évben vagy félévben): -
5. Szintvizsga (iskolai rendszerben): nem szervezhetd
Ha szervezhetd, mikor: -
6. Egészségiigyi alkalmassagi vizsgalat: nem sziikséges
RESZ-SZAKKEPESITES MEGNEVEZESE: Bériigyintézé
1. A képzés megkezdésének sziikséges feltételei:

Bemeneti kompetencidk: -
Iskolai el6képzettség: érettségi vizsga
Szakmai eloképzettség: -

Eldirt gyakorlat: -



Elérheto kreditek mennyisége: -
Palyaalkalmassagi kovetelmények: nem sziikségesek
Szakmai alkalmassagi kovetelmények: nem sziikségesek

2. A képzés maximalis id6tartama:
Szakképzési évfolyamok szama: -

Oraszam: 200
3.  Elmélet aranya: 70 %
4.  Gyakorlat aranya: 30 %

5. Szakmai alapképzés iddtartama (fogyatékkal €10k esetében, iskolai rendszerben):

6. Egészségligyi alkalmassagi vizsgalat: nem sziikséges
RESZ-SZAKKEPESITES MEGNEVEZESE: Tarsadalombiztositasi iigyintéz6
1. A képzés megkezdésének sziikséges feltételei:

Bemeneti kompetenciak: -

Iskolai eloképzettség: érettségi vizsga

Szakmai eloképzettség: -

Eléirt gyakorlat: -

Elérheto kreditek mennyisége: -

Palyaalkalmasséagi kovetelmények: nem sziikségesek

Szakmai alkalmassagi kovetelmények: nem sziikségesek

2. A képzés maximalis id6tartama:
Szakképzési évfolyamok szama: -

Oraszam: 200
3.  Elmélet aranya: 70 %
4.  Gyakorlat aranya: 30 %

5. Szakmai alapképzés iddtartama (fogyatékkal €lok esetében, iskolai rendszerben):



6.

Egészségiigyi alkalmassagi vizsgalat:

nem sziikséges



IIL.
MUNKATERULET

1. A szakképesitéssel legjellemzobben betoltheto munkakor, foglalkozas:

A munkakor, foglalkozas

FEOR szama FEOR megnevezése

3604 Bér- és tdrsadalombiztositasi ligyintézd

2. A szakképesités munkateriiletének rovid, jellemzo6 leirasa:

Alkalmazza és felhasznalja az altalanos szakmai alapismereteket €s készségeket
Tanulmanyozza és alkalmazza az adott szakteriilet szakmaspecifikus ismereteit
Bérszamfejtést végez

Egészségbiztositasi ellatast megallapit

Csaladtamogatasi ellatast megallapit

Béreket és ellatasokat dokumental

Magannyugdijpénztarral kapcsolatos ligyet intéz

Nyugdijmegallapitast el6készit

Adatokat szolgaltat, bevallast és nyilvantartasokat készit

Adozokrdl adatot szolgaltat

3. A szakképesitéssel rokon szakképesitések:

A szakképesitéssel rokon szakképesitések

azonosito szama megnevezése
54 345 06 0000 00 00 Személyiigyi gazdalkodo és fejlesztd
54 345 03 0000 00 00 Munkaerdpiaci szervezd, elemzd




IV.
SZAKMAI KOVETELMENYEK

A szakmai kovetelménymodulok felsorolasa:

A szakmai kovetelménymodul azonositoja és megnevezése:
0743-06 Személyiigyi, munkaerépiaci, tarsadalombiztositasi és bériigyi feladatok

ellatasanak szabalyozasi hattere, ligyviteli megoldasok és modszerek

A szakmai kovetelménymodul tartalma:
Feladatprofil:

Tanulményozza, értelmezi, felhasznalja a jogrendszer alapismereteit, az altalanos, a
munkajogi, a foglalkoztatdshoz, a szocialpolitikdhoz kapcsolodé jogszabalyokat
Alapvetd gazdalkodasi (szamviteli, pénziligyi, statisztikai, ad6zasi) feladatokat old
meg

Altalanos szocialis ellatasi feladatokat old meg, biztositja az ellatasi formak érvényre
juttatasat

Altalanos iigyviteli feladatokat végez technikai eszkozokkel, modszerekkel

Felméri az {igyfél kommunikdciés magatartasat, személykézi kommunikaciot
kezdeményez, teremt és tart fenn

Tulajdonsagprofil:
Szakmai kompetenciak:
A tipus megjel6lésével a szakmai ismeretek:

D
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A makro- és mikrogazdasag miikodésének Gsszefiiggései

Az allam, a gazdasdg, a tarsadalmi intézményrendszer felépitése, kapcsolata,
miikodési elvek

Téarsadalom- és gazdasagfejlédési iranyok, trendek

Altalanos gazdasag és tarsadalompolitika (kozpolitikai)

Szabalyozé mechanizmusok

Munkaerdpiac, kereslet-kinalat dinamikaja

Polgarjog

Gazdasagjog

Munkajog, kdzszolgalat

Foglalkoztataspolitika és szocialis jog

Foglalkoztatasi jogviszonyok létesitése, és elvégzendd feladatok

A foglalkoztatds, munkaidd rendszerek, bérezési €s 0sztonzési rendszerek
Munkavégzés, pénziigyi, koltség- és hatékonysagelemzés

Kommunikaci6 és egytittmikodés

A személyligyi tevékenység gyakorlatdban megjelend szituaciok — konfliktuskezelés,
targyalastechnikak

Kozigazgatas

Szamvitel

Pénziigy

Statisztika

Adozés



Szocialpolitika

A szocialis ellatorendszer
Altalanos iigyvitel
Iratkezelés

Adatvédelem
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A szint megjel6lésével a szakmai készsegek:
2 ECDL 3. m. Szovegszerkesztés
2 ECDL 4. m. Tablazatkezelés

Személyes kompetenciak:
Elhivatottsag, elkotelezettség
Megbizhatdsag
Stressztlird képesség
Gyakorlatias feladatértelmezés

Tarsas kompetenciak:
Kapcsolatteremtd készség
Udvariassag
Kozérthetdség
Konfliktusmegold6 készség
Empatikus készség

Modszerkompetenciak:
Logikus gondolkodas
Kovetkeztetési képesség
Nyitott hozzaallas
Modszeres munkavégzés
Rendszerezd képesség

A szakmai kovetelménymodul azonositoja és megnevezése:

0753-06 Tarsadalombiztositasi és bériigyi szakfeladatok

A szakmai kovetelménymodul tartalma:

Feladatprofil:
Kozremiikodik a huménstratégia és az iizleti terv kidolgozéasaban és végrehajtdsdban
Alkalmazza a human kontrolling eszkozeit és modszereit, elemzéseket, szamitdsokat
végez, informaciot ad a szakteriilettel kapcsolatban
Ko6zremiikodik a munkaerdterv elkészitésében

Kozremiikodik a bérterv és egyéb személyi jellegli koltségek tervének elkészitésében

Részt vesz a munkakorelemzésben, a munkakor értékelésben

Részt vesz a szervezeti kultura kialakitasaban és a munkavallalok beilleszkedésének
segitésében

Vizsgalja a foglalkoztatas hatékonysagat

Dokumentalja és elemzi a munkaid6-gazdalkodast



Vizsgalja és értékeli a foglalkoztatasi koltségek alakulasat
Kozremiikodik a javadalmazési €s 0sztonzési rendszer kidolgozasdban, miikodteti azt

Alkalmazza a bérgazdalkodas ¢és a béren kiviili juttatas modszereit
Részt vesz a munkaltatd béren kiviili juttatasi rendszerének kialakitdsaban ¢&s
miikodtetésében

Tulajdonsagprofil:
Szakmai kompetencidk:

A tipus megjel6lésével a szakmai ismeretek:
Altalanos stratégia
Humanstratégia
Altalanos tervezés
Munkaerd tervezés
Bértervezés
Személyi jellegii koltségek tervezése
A munkahelyi bérpolitika
A human kontrolling-alapt tervezés
A human kontrolling ellenérzési rendszere
A human kontrolling jelentésrendszere
Létszdm mutatok a
Munkaid6 kihasznaltsagi mutatok
Bérgazdalkodas mutatoi
Szocialis-joléti tevékenység mutatoi
Munkakorelemzés
Munkakor-értékelés
Szervezési kultura
A beilleszkedés segitése
A hatékony foglalkoztatas modszerei
Munkaidd-gazdalkodas
Munkaidd nyilvantartasok
Munkaerdkoltség
A hatékony bérgazdalkodas modszerei
Béren kiviili juttatasok fajtai és adovonzatai
Osztonzési, javadalmazasi modszerek
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A szint megjel6lésével a szakmai készsegek:

Személyes kompetenciak:

Tarsas kompetenciak:



Modszerkompetenciak:

A szakmai kovetelménymodul azonositoja és megnevezése:
0754-06 Bériigyi szakfeladatok

A szakmai kovetelménymodul tartalma:

Feladatprofil:

Adatokat gytijt, rogzit (munkaidd, teljesitmény, szabadsag stb.)

Munkaidd nyilvantartas adatait rogziti

Egyéni bérelszamol6 lapot készit, vezet

Bérszamfejtést végez, béren kiviili juttatasokat, koltségtéritéseket elszamol (szocialis
juttatasok)

Tanulményozza, értelmezi és elsajatitja a munkabér és a béren kiviili juttatasok
fogalmat, elemeit, alkalmazza a dijazasra vonatkozo szabalyokat

Jarandoséagokat atutal

Gondoskodik a bérek kiutalasarol, eloirt levonasokat eszkdzol (birdi letiltas,
adoeldleg, jarulékok stb.)

Munkaltatéi igazolast allit ki

Jovedelemigazolast allit ki

Adozoknak jovedelemigazolast 4allit ki az adozashoz

Tanulményozza, értelmezi és alkalmazza a munkaviszonyra és munkavégzésre
iranyuld egyéb jogviszonyokra vonatkozo, eltérd bérelszamolasi, addzasi,
tarsadalombiztositasi szabalyokat

Végrehajtja a munkaszerz6désbdl, illetve munkavégzésre iranyuld egyéb
jogviszonybdl eredd bérelszamolasi, addzasi és tarsadalombiztositasi feladatokat
Biztositasi kotelezettséget elbiral

Jarulékfizetési és jarulékvonasi kotelezettséget megallapit

Adokotelezettséget teljesit, illetve addeldleg vonasi kotelezettséget megallapit

KSH felé¢ adatokat gytijt, szolgaltat (havi, éves)

Tulajdonsagprofil:
Szakmai kompetenciak:
A tipus megjel6lésével a szakmai ismeretek:

B
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A ledolgozott munkaidd, a szabadsag, munkaidé-kedvezmények, talmunka
nyilvantartasa ¢és elszamolasa

A dolgozok teljesitményének nyilvantartasa €s elszamolasa

A munkaidd keretben foglalkoztatottak munkaideje nyilvantartasa és elszamolésa
A munkavégzési kotelezettség aloli mentesiilés esetei és elszdmolasa

A fizetés nélkiili szabadsagok fajtai, nyilvantartasa és elszamolasa

Pihendiddre vonatkozo munkaiigyi szabalyok

A munkabér védelmérdl sz616 Munka Torvénykonyve szabalyi

A jogalap nélkiil kifizetett munkabér visszakdvetelésére vonatkozo szabalyok

A munkabérbdl valo levondsra vonatkozd (a birdsagi végrehajtasi) jogszabalyok
A bérelszamolasi modszerek

A kereset elemei
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A Munka Toérvénykonyve munkaviszonyra vonatkozo6 szabalyai

A Munka Torvénykonyvének dijazasra vonatkozd szabalyai

A kollektiv szerz6dés dijazasra vonatkozo szabalyai

Az egyéni munkaszerzOdések dijazasra vonatkozo szabalyai

A ledolgozott munkaidd, a szabadsag, a munkaidé kedvezmények, a tGlmunka
dijazasa

A munkavégzési kotelezettség aloli mentesiilés esetei dijazasa

A munkaviszony megsziintetésekor ¢és megsziinésekor esedékes dijazés
(végkielégités, felmentési bér, szabadsagmegvaltas)

A béren kiviili juttatasok fogalma és fajtai

A koltségtéritések fajtai (gépkocsi, kikiildetés) és dijazasa

Szamitogépes programismeret a munkaidd nyilvantartas adatainak rogzitésére és a bér
elszdmolasara

A munkavégzésre irdnyuld egyéb jogviszonyokra vonatkozd (megbizasi, vallalkozési
szerzOdés stb.) Polgari Torvénykdnyv szabalyai

Megbizasi dijak elszdmolasa

A munkaviszony ¢és a munkavégzésre iranyulé egyéb jogviszonyok eltérd
bérelszamolasi szabalyai

A személyi jovedelemado torvény munkaltatora vonatkozo szabalyai

Az ad6zas rendjérol szo616 torvény munkaltatora vonatkozo szabalyai
Adoeldleg-vonasra vonatkozo szabalyok

Az adokedvezmények érvényesitésére vonatkozd szabalyok

Az ado6jovairasra vonatkozo szabalyok

A béren kiviili juttatasok adozasa

A természetbeni juttatas addzasa

A munkaltatonal adokoteles béren kiviili juttatas adozéasa

A koltségtéritések (gépkocsi, kikiildetés) adozasa

A munkaviszony és a munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyok eltérd addzasi
szabalyai

A munkaviszony és a munkavégzésre irdnyuld egyéb jogviszonyok eltéré adoeldleg
vonasi szabalyai

Az 0nadozok részére az adozasi kotelezettség céljabol kiadando jovedelemigazoldsra
vonatkoz6 szabalyok

A munkavallaloi és munkaaddi jarulék szabalyai

A tarsadalombiztositas ellatdsaira ¢és a magannyugdijra jogosultakrél ¢és e
szolgaltatasok fedezetérdl szolo torvény, €s a végrehajtasrol szolo kormanyrendelet

A biztositottakra vonatkozo szabalyok

A nyugdijbiztositdsi  és egészségbiztositasi,  valamint  természetbeni
egészségbiztositasi jarulékfizetésre vonatkozo szabalyok

Az egyéni nyugdijjarulék ¢és egészségbiztositasi, valamint természetbeni
egészségbiztositasi jarulékvonasi szabalyok

Nyugdijjarulék-vonas felsd hatarainak szdmolasara vonatkozo6 szabalyok

Az egészségiigyi hozzajarulés fizetésére vonatkozd szabalyok

A béren kiviili juttatasok jarulékozasa

A természetbeni juttatas jarulékozasa
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A munkaltatonal adokoteles béren kiviili juttatas jarulékozasa

A munkaviszony ¢€és a munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyok eltérd
jérulékvonasi szabalyai

A  munkaviszony ¢és a munkavégzése iranyuld egyéb jogviszonyok eltérd
jarulékfizetési kotelezettség szabalyai

A munkabérrdl szolo6 elszdmolas kiadasara vonatkozo szabalyok

A Munka Torvénykonyve altal eldirt munkaidd, rendkiviili, munkavégzés, szabadsag
stb. nyilvantartasara vonatkozd szabalyok

A bérfizetés idépontjara, modjara, helyére vonatkozo munkatigyi szabalyok

A bérelszdmolassal kapcsolatos ellendrzési pontok

A bérek feladasara vonatkozo konyvelési és belsd szabalyok

A munkaltatdi igazolas kiallitasara vonatkozo tartalmi és formai eldirasok

A munkaiigy-statisztikai adatszolgaltatashoz kiadott KSH-utmutatd

A munkaligyi statisztikak ¢€s kitoltési utasitasuk

A jovedelemigazolasok tartalmara és formajara vonatkozé eléirasok

A koztisztviselok jogallasarol szold torvény és A kozalkalmazottak jogallasarol
$z6106 torvény vonatkozé szabalyai
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A szint megjel6lésével a szakmai készsegek:
ECDL 1. m. IT alapismeretek

ECDL 2. m. Operacids rendszerek
ECDL 5. m. Adatbazis-kezelés
Olvasott szakmai szoveg megértése
Informacioforrasok kezelése
Szamolasi készség

Mennyiségérzék
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Személyes kompetenciak:

Tarsas kompetenciak:

Modszerkompetenciak:

A szakmai kovetelménymodul azonositoja és megnevezése:
0755-06 Tarsadalombiztositasi szakfeladatok
A szakmai kovetelménymodul tartalma:
Feladatprofil:
Egészségbiztositasi jogosultsagot elbiral
Baleset tizemiségét kivizsgalja
Baleseti tappénzt allapit meg és folydsit
TGYAS-, GYED - ellatast megallapit
Téappénz-ellatast megallapit
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Egészségbiztositasi nyomtatvanyok valtozasait figyeli

Egészségbiztositasi nyomtatvanyt szerez be

Segit az egészségbiztositasi nyomtatvany kitoltésében

Csaladtamogatési igényelbiralassal kapcsolatos feladatokat 14t el

Csaladtamogatasi igényt vesz fel irasban

El6z6 folyositd szervtdl csaladi potlékkal kapcsolatos igazolvanyt megkér, Uj
foly6sito szervnek tovabbit

Csaladtamogatasi ellatast igénylotél a sziikséges nyilatkozatokat, igazolasokat
beszerzi

Csaladtamogatasi ellatast megallapit

Alkalmazza az igazgatosag altal rendszeresitett iratokat (igénykarton, pénztarnaplo,
statisztikai adatszolgaltatas segitd nyomtatvany)

A csaladtamogatasi ellatas elbiralasrol hatarozatban dont

Csaladtamogatasi ellatasokat folyosit

Segélyezési pénztarnaploban jogcimenként rogziti a csaladtamogatasi ellatasok,
szocialis timogatasok, postakoltség havi Gsszegét

Csaladi potlék, magasabb Osszegli csaladi potlék elbirdlds esetén kapcsolatot tart
oktatasi intézménnyel, vagy szakorvosi rendeldintézettel, korhazzal

NYENY]I-adatot szolgaltat

Magannyugdijpénztari tevékenységgel kapcsolatban tajékoztat

Magannyugdijpénztari adatot szolgaltat (ligyfél, igazgatosag)

Magannyugdijpénztari nyomtatvanyokat beszerez

Nyugellatashoz sziikséges nyomtatvanyokat beszerez

Nyugellatashoz sziikséges 0sszegylijtott adatokat tovabbit illetékes nyugdijbiztositasi
igazgatosagnak

Baleseti nyugellatasokkal kapcsolatos tennivalokat ellat

Csaladtamogatasi ellatasokrol statisztikat készit

Egészségbiztositasi ellatasokrol statisztikat készit

Nyugdijpénztar felé kimutatasokat készit

Ellatasokkal kapcsolatos (egészségbiztositasi és csaladtdmogatasi) elszamolasokat
készit

Magannyugdijpénztari bevallast készit, benyu;jt

Csaladtamogatasi igényfelvételrdl igazolast készit

Nyilvéantartasokat készit

Egészségbiztositasi egyéni nyilvantarto lapokat vezet

Baleseti tappénzt nyilvantartasba vesz

Magannyugdijpénztari tagdijrol listat készit

Céges nyilvantartasokat készit

Tulajdonsagprofil:
Szakmai kompetencidk:
A tipus megjel6lésével a szakmai ismeretek:
C Az Alkotmany
C Az adozas rendjérol szo616 jogszabaly
C A Munka Toérvénykonyve és a foglalkoztatasrol sz6l6 jogszabaly
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A koztisztviselOk jogallasarol szolo torvény és A kozalkalmazottak jogallasarol szolo
torvény vonatkozo szabalyai

A szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol szol6 jogszabaly
A személyi jovedelemadordl sz6lo jogszabalyok

A tarsadalombiztositas ellatasaira és a magannyugdijra jogosultakrol, valamint e
szolgaltatasok fedezetésrdl sz616 jogszabalyok

A tarsadalombiztositasi nyugellatasrol sz616 jogszabalyok

A magannyugdijrél és a magannyugdijpénztarakrol szolo jogszabalyok
A kotelezd egészségbiztositas ellatasairdl sz6l6 jogszabalyok

Az egészségiigyi hozzajarulasrol sz616 jogszabalyok

A csaladok tdmogatasardl sz616 jogszabalyok

A megvaltozott munkaképességiieket érintd jogszabalyok

A sulyos fogyatékos személyeket érinté jogszabalyok

Egyéb aktualis jogszabalyok

Szocialpolitika

Belso szabalyozas

Adatkezelés

Sziikséges nyomtatvanyok

Pénziigy

Szamvitel

Statisztika

Ellen6rzés

Iratkezelés

Munkavédelem

Kozigazgatasi eljarasjog

Ugyvitel

Adobzas

Munkatigy

Foglalkoztataspolitika

Allamigazgatas

Tarsadalmi szervezetek

Kozgazdasagtani alapismeretek

vEvioNoNoNoNoNoNoNoNoNoNoRoN "R A" NoloNoNoNoNoNoRoNo O NN ONO e

A szint megjel6lésével a szakmai készségek:
ECDL 1. m. IT alapismeretek

ECDL 2. m. Operacios rendszerek
ECDL 5. m. Adatbézis-kezelés

ECDL 6. m. Prezentacio

ECDL 7. m. Informaci6 és kommunikécid
Statisztikai szoftver

Egyéb bér- és tb. szoftverek

Olvasott kdoznyelvi szoveg megértése
Koznyelvi szoveg fogalmazasa irdsban
Kéziras

Koznyelvi szoveg hallas utani megértése

BN - T - N\ S I \S T \O I \S I \S I \S I \)
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Koznyelvi beszédkészség

Olvasott szakmai szoveg megértése

Szakmai nyelvi iraskészség, fogalmazas irdsban
Szakmai nyelvii hallott szoveg megértése
Szakmai nyelvii beszédkészség
Informacioforrasok kezelése

Diagram, nomogram olvasasa, értelmezése
Diagram, nomogram kitoltése, készitése

Elemi szamolasi készség

Irodatechnikai eszk6zok hasznalata

B W W W W W W Wwwh

Személyes kompetenciak:

Tarsas kompetenciak:

Modszerkompetenciak:

A szakmai kovetelménymodul azonositoja és megnevezése:
0756-06 Tarsadalombiztositasi és bériigyi kozos feladatok
A szakmai kovetelménymodul tartalma:
Feladatprofil:
Be- ¢s kilépteti a munkavallalot
Uj munkavallalé anyagat osszegytijti
Uj munkavillalét nyilvantartasba vesz
Vezeti a dolgozok felvételével, kiléptetésével kapcsolatos nyomtatvanyokat a tartalmi
¢és formai kovetelményeknek megfeleléen
Személyes munkaiigyi adatokat egyeztet
Keres6képtelenségre vonatkozo adatokat rogzit
Keresoképtelenségre vonatkoz6 adatokat gytijt
Tanulményozza, értelmezi ¢és alkalmazza a bérelszdmolas moddszereit, a
bérelszamoladsi tevékenység tartalmat, a vallalkozds mas teriileteihez valo
kapcsolddasat
Osszesitéseket készit
Feladasokat készit konyvelés részére
Bérekrol és ellatasokrol jelentéseket készit
Bérekrdl és ellatasokrol dsszesitéseket készit
Bérekrol és ellatasokrol nyilvantartasokat készit
Nyugellatashoz sziikséges adatokat 9sszegytijt
Céges statisztikat készit
APEH-nek ado-, jarulékbevallast készit
NYENYI adatszolgéltatast végez
Kilépés esetén igazolasokat ad ki
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APEH-nek ad6zokrol adatot szolgaltat

Tulajdonsagprofil:
Szakmai kompetenciak:
A tipus megjel 6l ésével a szakmai ismeretek:
A munkaviszony és egyéb jogviszony létesitésére és megsziintetésére, illetve
megsziinésére és jarandosagokra vonatkozé szabalyok
Munkaszerzddések és modositasuk
Az ) munkavallal6 rendszerbe allitdsdnak, adatai rogzitésének modja
Az 10j munkavallald addazonositdé jelének ¢és a TAJ szaméanak beszerzése ¢és
nyilvantartasa
A bérelszamolasi tevékenység €s mas teriiletekhez vald kapcsolodasa
A személyes adatok védelmérdl szolo szabalyok
A keresOképtelenség
A betegszabadsag és a tappénz elszamolasahoz sziikséges adatok
A havi ado- ¢és jarulékbevallasok
Az elektronikus bevallas
Az EMMA -rendszer
A munkaviszony létesitésekor az igazolasok beszerzése
A munkaviszony megszinésekor és megsziintetésekor kovetendd eljaras
Igazoléasok kiadasa
A dolgozok felvételével és kiléptetésével kapcsolatos nyomtatvanyok, igazolasok
tartalma ¢és forméaja

B

W W wOWTTwOwwmw W T

A szint megjel6lésével a szakmai készsegek:

Személyes kompetenciak:
Fejlodoképesség, onfejlesztés
Monotonia-tiirés
Onallosag
Pontossag
Terhelhetdség
Hataridok ismerete, betartasa

Tarsas kompetenciak:
Segitdkészség

Modszerkompetenciak:

Attekintd képesség
Hibakeresés (diagnosztizalas)

15



Az 54 343 05 0000 00 00 azonositoé szamu, Tarsadalombiztositasi és bériigyi
szakeload6 megnevezésii szakképesités szakmai kovetelménymoduljainak

azonositéja megnevezése
0743-06 Személyligyi, munkaerdpiaci, tarsadalombiztositasi és bériigyi feladatok
ellatasanak szabalyozasi hattere, tigyviteli megoldasok és modszerek
0753-06 Tarsadalombiztositasi és bériligyi szakfeladatok
0754-06 Bériigyi szakfeladatok
0755-06 Tarsadalombiztositasi szakfeladatok
0756-06 Téarsadalombiztositasi és bériigyi kozos feladatok

Az 54 343 05 0100 52 01 azonositéo szamu, Bériigyintézo megnevezési rész-

szakképesités szakmai kovetelménymoduljainak

azonositoja megnevezeése
0743-06 Személyiigyi, munkaerdpiaci, tarsadalombiztositasi €s bériigyi feladatok
ellatasanak szabalyozasi hattere, ligyviteli megoldasok és modszerek
0754-06 Bériigyi szakfeladatok
0756-06 Tarsadalombiztositasi és bériigyi k6zos feladatok

Az 54 343 05 0100 52 02 azonosité szamu, Tarsadalombiztositasi ligyintézo
megnevezési rész-szakképesités szakmai kovetelménymoduljainak

azonositéja megnevezése
0743-06 Személyligyi, munkaerdpiaci, tarsadalombiztositasi és bériigyi feladatok
ellatasanak szabalyozasi hattere, tigyviteli megoldasok és modszerek
0755-06 Tarsadalombiztositasi szakfeladatok
0756-06 Téarsadalombiztositasi és bériigyi kozos feladatok
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V.
VIZSGAZTATASI KOVETELMENYEK

1. A szakmai vizsgara bocsatas feltételei:

Modulzaré vizsga eredményes letétele

2. A szakmai vizsga részei:

1. vizsgarész

A hozzarendelt szakmai kdvetelménymodul azonositdja és megnevezése:

0743-06 Személyiigyi, munkaerdpiaci, tarsadalombiztositasi és bériigyi feladatok
ellatasanak szabalyozasi hattere, ligyviteli megoldasok és mdédszerek

A hozzérendelt 1. vizsgafeladat:
A vallalkozas inditdsanal szamba vehetd piaci tényezOk felsoroldsa, vallalkozas
inditasahoz sziikséges feltételek bemutatasa

A hozzarendelt jellemz0 vizsgatevékenység:
szobeli

Id6tartama: 30 perc (felkésziilési 1d6 15 perc, valaszadasi 1d6 15 perc)

A hozzarendelt 2. vizsgafeladat:
Az éllaskeresO személyi és munkaligyi adatainak felvétele, interji lefolytatdsa a
kommunikécios kovetelményeknek megfelelden

A hozzarendelt jellemz0 vizsgatevékenység:
szobeli

Iddtartama: 45 perc (felkésziilési id6 30 perc, valaszadasi id6 15 perc)

A hozzarendelt 3. vizsgafeladat:
Harom kiilonb6z6 munkaszerzodés 6sszehasonlitasa, elemzése, a hibas szerz6dés
kisziirése

A hozzarendelt jellemz0 vizsgatevékenység:
irasbeli

Id6tartama: 45 perc

A hozzarendelt 4. vizsgafeladat:
Az iizemi baleset elhatarolasa a munkabalesettdl, illetve a foglalkoztatasi
megbetegedés definialasa. Uzemi baleseti jegyz6konyv kitdltése

A hozzarendelt jellemz0 vizsgatevékenység:
irasbeli

Iddtartama: 45 perc

A hozzarendelt 5. vizsgafeladat:

17



A szocialpolitikdhoz kapcsolodd jogszabalyok ismertetése, a munkaviszonyban
allo dolgozénak a gyermekek utan jaro ellatasok, illetve kedvezmények
megjelolése, az errdl szolo torvényi rendelkezések ismertetése

A hozzarendelt jellemz0 vizsgatevékenység:
irasbeli

Iddtartama: 60 perc

A vizsgarészben az egyes feladatok aranya:
1. feladat  30%
2. feladat  20%
3. feladat  20%
4. feladat  10%
5. feladat  20%

2. vizsgarész

A hozzarendelt szakmai kovetelménymodul azonositdja és megnevezése:

0753-06 Tarsadalombiztositasi és bériigyi szakfeladatok

A hozzérendelt 1. vizsgafeladat:
Emberi eréforras-menedzsment bemutatasa, funkcioi (munkakorelemzés, -
értékelés, szervezeti kultira, emberi eréforras stratégia és tervezés, hatékony
foglalkoztatas, 0sztonzés modszerei, munkaerdkoltség)

A hozzarendelt jellemz0 vizsgatevékenység:
szobeli

Iddtartama: 45 perc (felkésziilési id6 30 perc, valaszadasi id6 15 perc)

A hozzérendelt 2. vizsgafeladat:

Human kontrolling gyakorlati alkalmazasa, foglalkoztatas és bérgazdalkodas
elemzése, munkaerdkoltség tartalma, Iétszadmra, munkaidd kihasznalasra,
bérgazdalkodasra, szocialis-joléti tevékenységre vonatkozo mutatok alkalmazasa
A hozzarendelt jellemz0 vizsgatevékenység:
gyakorlati
Iddtartama: 120 perc

A vizsgarészben az egyes feladatok aranya:
1. feladat  50%
2. feladat  50%

3. vizsgarész

A hozzarendelt szakmai kdvetelménymodul azonositdja és megnevezése:

0754-06 Bériigyi szakfeladatok

A hozzarendelt 1. vizsgafeladat:
A munkaidd, a pihendidd, a munkavégzési kotelezettség aldli mentesiilés, a
szabadsag, a munka dijazdsa, a munkabér védelme, a bérrendszerek, bérelemek,
koltségtéritések, béren kiviili juttatasok bemutatasa
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A hozzarendelt jellemz0 vizsgatevékenység:
szobeli
Id6tartama: 45 perc (felkésziilési 1d6 30 perc, valaszadasi 1d6 15 perc)

A hozzarendelt 2. vizsgafeladat:
Adobzas ¢és jarulék-elszamolas. A bér és a béren kiviili juttatasok adozésa, jarulék-
elszdmolasa. A levonand6d és a munkaltatd altal fizetendd adok, jarulékok
megallapitdsa, bevallasok készitése. A munkaltatdé addzasi feladatainak
bemutatasa

A hozzarendelt jellemz0 vizsgatevékenység:
szobeli

Id6tartama: 45 perc (felkésziilési 1d6 30 perc, valaszadasi 1d6 15 perc)

A hozzarendelt 3. vizsgafeladat:
Bér és kiilonbozd bérelemek, potlékok, tavolléti dij, kdltségtéritések, béren kiviili
juttatasok elszdmolasa, levonasok érvényesitése, adozésa, jarulék-elszamolésa.
Munkaviszony megsziinésekor jaro juttatasok elszamolésa

A hozzarendelt jellemz0 vizsgatevékenység:
gyakorlati

Id6tartama: 180 perc

A vizsgarészben az egyes feladatok aranya:
1. feladat  25%
2. feladat  25%
3. feladat  50%

4. vizsgarész

A hozzarendelt szakmai kdvetelménymodul azonositdja és megnevezése:

0755-06 Tarsadalombiztositasi szakfeladatok

A hozzarendelt 1. vizsgafeladat:
A TB pénzbeli ellatasokra, egészségiigyi szolgaltatasra, hozzajarulasra, nyugdij-
rendszerre, csaladtimogatasi, szocialis ellatasokra, fogyatékosokra, megvaltozott
munkaképességiieckre, =~ munkavédelemre, EU  tagsaggal  kapcsolatos
kotelezettségek és jogosultsagok

A hozzarendelt jellemz0 vizsgatevékenység:
szobeli

Id6tartama: 45 perc (felkésziilési 1d6 30 perc, valaszadasi 1d6 15 perc)

A hozzarendelt 2. vizsgafeladat:
Biztositasi kotelezettség elbiralasa, jarulék és hozzéjarulds fizetési kotelezettség,
adatszolgaltatas — nyilvantartas, TB és csaladtdmogatési kifizethelyek feladatai,
ellatasok igénybejelentése, megallapitdsa, folyositasa, feleldsségi szabalyok,
jogorvoslat, adatkezelési, iratkezelési ismeretek

A hozzarendelt jellemz0 vizsgatevékenység:
szobeli
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Id6tartama: 45 perc (felkésziilési 1d6 30 perc, valaszadasi 1d6 15 perc)

A hozzarendelt 3. vizsgafeladat:
Jarulékfizetési kotelezettség megallapitasa, levondsa, elszamoléasa, TB-
csaladtdmogatasi, szocidlis ellatasokra vald jogosultsagok elbiralasa,
megallapitasa, elszamolésa, hatarozathozatal ellatdsok megallapitasakor

A hozzarendelt jellemz0 vizsgatevékenység:
gyakorlati
Id6tartama: 180 perc

A vizsgarészben az egyes feladatok aranya:
1. feladat  20%
2. feladat  20%
3. feladat  60%

5. vizsgarész

A hozzarendelt szakmai kdvetelménymodul azonositdja és megnevezése:

0756-06 Tarsadalombiztositasi és bériigyi kozos feladatok

A hozzarendelt 1. vizsgafeladat:
Munkaviszony létesitésével, megsziinésével kapcsolatos nyomtatvanyok,
igazolasok bemutatdsa, elkészitése, bejelentések teljesitése, havi add- és
jarulékbevallasok elkészitése, betegszabadsag és tappénz szabalyai

A hozzarendelt jellemz0 vizsgatevékenység:
gyakorlati

Id6tartama: 120 perc

A hozzarendelt 2. vizsgafeladat:
TB ¢és  csaladtdmogatasi, szocialis, fogyatékossagoz,  megvaltozott
munkaképességhez  kapcsolodd  ellatasok  igénybevételéhez  sziikséges
nyomtatvanyok bemutatisa, kitoltése. Elszdmolds, nyilvantartas, baleseti
jegyzOkonyv készitése

A hozzarendelt jellemz0 vizsgatevékenység:
gyakorlati

Id6tartama: 120 perc

A vizsgarészben az egyes feladatok aranya:
1. feladat  50%
2. feladat  50%

3. A szakmai vizsga értékelése %-osan:

Az 54 343 05 0000 00 00 azonositd szamu, Tarsadalombiztositdsi és bériigyi szakeléadod
megnevezési szakképesitéshez rendelt vizsgarészek és ezek stulya a vizsga egészében
1. vizsgarész: 20
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2. vizsgarész: 20
3. vizsgarész: 20
4. vizsgarész: 20
5. vizsgarész: 20

Az 54 343 05 0100 52 01 azonosité szamu, Bériigyintézé megnevezésii rész-
szakképesitéshez rendelt vizsgarészek €s ezek sulya a vizsga egészében

1. vizsgarész: 30

3. vizsgarész: 40

5. vizsgarész: 30

Az 54 343 05 0100 52 02 azonosité szamu, Tarsadalombiztositasi ligyintézé megnevezeésii
rész-szakképesitéshez rendelt vizsgarészek és ezek sulya a vizsga egészében

1. vizsgarész: 30

4. vizsgarész: 40

5. vizsgarész: 30

Az 54 343 05 0000 00 00 azonositd szamu, Tarsadalombiztositdsi és bériigyi szakeléadod
megnevezési szakképesitéshez rendelt vizsgarészek és ezek sulya a vizsga egészében,
amennyiben a vizsgazo az 54 343 05 0100 52 01 azonosité szamu, Bériigyintézo
megnevezeési rész-szakképesitéssel rendelkezik

2. vizsgarész: 50

4. vizsgarész: 50

Az 54 343 05 0000 00 00 azonosité szamu, Tarsadalombiztositasi €s bériigyi szakeléado
megnevezeésu szakképesitéshez rendelt vizsgarészek €és ezek sulya a vizsga egészében,
amennyiben a vizsgdzo6 az 54 343 05 0100 52 02 azonositd szamu, Tarsadalombiztositasi
ligyintéz0 megnevezésl rész-szakképesitéssel rendelkezik

2. vizsgarész: 50

3. vizsgarész: 50

4. A szakmai vizsgarészek aloli felmentés feltételei
A szakképesitéshez, rendelt vizsgarészek valamelyikének korabbi teljesitése

5. A szakmai vizsga értékelésének a szakmai vizsgaszabalyzattol eltéro szempontjai
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VL
ESZKOZ- ES FELSZERELESI JEGYZEK

A képzési feladatok
teljesitéséhez sziikséges
eszkozok és felszerelések

Szoftverek, szakirdnyt szoftverek

Internet hozzaférés

Kommunikacids eszkdzok

Ugyintézési eljarasrend

Formanyomtatvanyok

[ [ [ 4| 4| 4 | < | < [ < [Tarsadalombiztositasi és bériigyi szakeléado

[ [ [ 44| 4 | < | < [ < [Tarsadalombiztositasi tigyintézd
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Iratrendez6k X
Irodatechnikai eszkdzok X
Szamitdgép X
Szkenner X
Nyomtato X
X
X
X
X
X
X

Jogszabaly gylijtemény
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VIIL
EGYEBEK

A szakképesités megszerzésére iranyuld felkészitésre jelentkezd fogyatékossaggal €16 személy
tekintetében - kiilondsen akkor, ha fogyatékossaganak tipusa a szakképesités megszerzését
kovetd foglalkoztatasat kizarna, vagy megkérddjelezné - a szakképzés megkezdésével
kapcsolatban a szakképzést folytatd intézmény vezetdje dont, a fogyatékossag tipusanak
megfeleld érdekképviselet véleményének ismeretében
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