TARSADALOMBIZTOSITASI ES BERUGYI SZAKELOADO
SZAKKEPESITES SZAKMAI ES VIZSGAKOVETELMENYEI

I

ORSZAGOS KEPZESI JEGYZEKBEN SZEREPLO ADATOK

1. A szakképesités azonositd szama:
2. A szakképesités megnevezése:

3. Szakképesitések kore:

54 343 05 0000 00 00

Tarsadalombiztositasi és bériigyi szakeloado

3.1 Részszakképesitések

Azonositdészdm: 54343 050100 52 01
Megnevezés: Bériigyintéz6
Azonositdészdm: 54343 050100 52 02
Megnevezés: Téarsadalombiztositasi ligyintézd

| 3.2 | Elagazasok | Nincsenek |

[3.3 | Raépiilés | Nincs |

4. Hozzarendelt FEOR szam: 3604

5. Képzés maximalis iddtartama:

Szakképesités megnevezése . Szakkepzes¥ Oraszam
évfolyamok szama
Téarsadalombiztositési és bériigyi szakeldadd - 550
II.
EGYEB ADATOK

SZAKKEPESITES MEGNEVEZESE:

Tarsadalombiztositasi és bériigyi szakeléado

1. A képzés megkezdésének sziikséges feltételei:

Bemeneti kompetenciak:

Iskolai el6képzettség:

Szakmai eléképzettség:

Eloéirt gyakorlat:

Elérhet6 kreditek mennyisége:

Palyaalkalmassagi kdvetelmények:

Szakmai alkalmassagi kovetelmények:
2. Elmélet aranya:

3. Gyakorlat aranya:

4. Szakmai alapképzés (iskolai rendszerben):

Iddtartama (évben vagy félévben):

5. Szintvizsga (iskolai rendszerben):
Ha szervezhet6, mikor:

6. Egészségiigyi alkalmassagi vizsgalat:

érettségi vizsga

nem sziikségesek
nem sziikségesek
70%

30%

nem szervezheto

nem sziikséges




RESZSZAKKEPESITES MEGNEVEZESE:

Bériigyintézo

. A képzés megkezdésének sziikséges feltételei:

Bemeneti kompetenciak:
Iskolai eloképzettség:
Szakmai eloképzettség:

El6irt gyakorlat:

Elérhetd kreditek mennyisége:

Palyaalkalmassagi kovetelmények:

Szakmai alkalmassagi kovetelmények:

. A képzés maximalis id6tartama:
Szakképzési évfolyamok szama:
Oraszam:

. Elmélet aranya:

. Gyakorlat aranya:

érettségi vizsga

nem sziikségesek

nem sziikségesek

200
70%

30%

. Szakmai alapképzés idétartama (fogyatékkal €16k esetében, iskolai rendszerben):

6. Egészségiigyi alkalmassagi vizsgalat: nem sziikséges
RESZSZAKKEPESITES MEGNEVEZESE: Tarsadalombiztositasi iigyintézé

1. A képzés megkezdésének sziikséges feltételei:

Bemeneti kompetenciak:
Iskolai el6képzettség:
Szakmai eloképzettség:

Eloirt gyakorlat:

Elérhet6 kreditek mennyisége:

Palyaalkalmassagi kovetelmények:

Szakmai alkalmassagi kovetelmények:

. A képzés maximalis id6tartama:
Szakképzési évfolyamok szama:
Oraszam:

. Elmélet aranya:

. Gyakorlat aranya:

. Szakmai alapképzés idotartama (fogyatékkal €6k esetében, iskolai rendszerben):

. Egészségligyi alkalmassagi vizsgalat:

érettségi vizsga

nem sziikségesek

nem sziikségesek

200
70%

30%

nem sziikséges



III.

MUNKATERULET
1. A szakképesitéssel legjellemzobben bet6ltheté munkakor, foglalkozas:

A munkakér, foglalkozas

FEOR szama

FEOR megnevezése

3604 Bér- és tarsadalombiztositasi ligyintézd

2. A szakképesités munkateriiletének rovid, jellemz6 leirasa:

Alkalmazza és felhasznalja az altalanos szakmai alapismereteket és 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

Adodzokrol adatot szolgaltat

3. A szakképesitéssel rokon szakképesitések:

A szakképesitéssel rokon szakképesitések

azonosito szama

megnevezése

54 345 06 0000 00 00

Személyligyi gazdalkodo és fejlesztd

54 345 03 0000 00 00

Munkaerdpiaci szervezd, elemzd

Iv.

SZAKMAI KOVETELMENYEK

A szakmai kévetelménymodulok felsorolasa:

A szakmai kévetelménymodul azonositdja és megnevezése:
0743-06 Személyiigyi, munkaerdpiaci, tdrsadalombiztositasi és bériigyi feladatok
szabalyozasi hattere, iigyviteli megoldasok és médszerek

A szakmai kévetelménymodul tartalma:
Feladatprofil:

ellatasanak

Tanulmanyozza, értelmezi, felhasznalja a jogrendszer alapismereteit, az altalanos, a munkajogi, a
foglalkoztatashoz, a szocialpolitikdhoz kapcsolddd jogszabalyokat

Alapvet6 gazdalkodasi (szamviteli, pénziigyi, statisztikai, ad6zasi) feladatokat old meg
Altalanos szociélis ellatasi feladatokat old meg, biztositja az ellatasi formak érvényre juttatasat
Altalanos iigyviteli feladatokat végez technikai eszkozokkel, modszerekkel
Felméri az tigyfél kommunikacios magatartasat, személykozi kommunikaciot kezdeményez, teremt €s

tart fenn

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

Szabalyozé mechanizmusok

Polgarjog
Gazdasagjog
Munkajog, kdzszolgalat
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Foglalkoztataspolitika és szocialis jog
Foglalkoztatasi jogviszonyok létesitése és elvégzendo feladatok

A makro- és mikrogazdasag mikodésének dsszefliggései
Az allam, a gazdasag, a tarsadalmi intézményrendszer felépitése, kapcsolata, miikodési elvek
Tarsadalom- és gazdasagfejlodési irdnyok, trendek

Altalanos gazdasag és tarsadalompolitika (kozpolitikai)

Munkaerépiac, kereslet-kinalat dinamikaja




A foglalkoztatas, munkaid6 rendszerek, bérezési és 6sztonzési rendszerek
Munkavégzés, pénziigyi, koltség- és hatékonysagelemzés

Kommunikacio és egylittmiikodés

A személyligyi tevékenység gyakorlatdban megjelend szituaciok —  konfliktuskezelés,
targyalastechnikak

Kozigazgatas

Szamvitel

Pénziigy

Statisztika

Adozas

Szocialpolitika

A szocialis ellatorendszer

Altalanos iigyvitel

Iratkezelés

Adatvédelem
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A szint megjel6lésével a szakmai készségek:
2 ECDL 3. m. Szévegszerkesztés
2 ECDL 4. m. Tablazatkezelés

Személyes kompetenciak:
Elhivatottsag, elkotelezettség
Megbizhatosag
Stressztlird képesség
Gyakorlatias feladatértelmezés

Tarsas kompetenciak:
Kapcsolatteremtd készség
Udvariassag
Kozérthetoség
Konfliktusmegoldé készség
Empatikus készség

Modszerkompetenciak:
Logikus gondolkodas
Kovetkeztetési képesség
Nyitott hozzaallas
Moédszeres munkavégzés
Rendszerezo képesség

A szakmai kévetelménymodul azonositéja és megnevezése:

0753-06 Tarsadalombiztositasi és bériigyi szakfeladatok

A szakmai kovetelménymodul tartalma:

Feladatprofil:
Kozremitkodik a humanstratégia €s az iizleti terv kidolgozasaban és végrehajtasaban
Alkalmazza a human kontrolling eszkdzeit €s modszereit, elemzéseket, szamitisokat 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 kulttra kialakitdsaban és a munkavallalok beilleszkedésének segitésében
Vizsgalja a foglalkoztatas hatékonysagat
Dokumentalja és elemzi a munkaidd-gazdalkodast
Vizsgalja és értékeli a foglalkoztatasi koltségek alakulasat
Kozremiikodik a javadalmazasi és 6sztonzési rendszer kidolgozasaban, miikodteti azt
Alkalmazza a bérgazdalkodas és a béren kiviili juttatds modszereit
Részt vesz a munkaltato béren kiviili juttatasi rendszerének kialakitasaban és mitkodtetésében



Tulajdonsagprofil:
Szakmai kompetenciak:

A tipus megjeldlésével a szakmai ismeretek:
Altalanos stratégia
Humanstratégia
Altalanos tervezés
Munkaerd tervezés
Bértervezés
Személyi jellegli koltségek tervezése
A munkahelyi bérpolitika
A human kontrolling-alapt tervezés
A human kontrolling ellenérzési rendszere
A human kontrolling jelentésrendszere
Létszam mutatok a
Munkaidé kihasznaltsagi mutatok
Bérgazdalkodas mutatoi
Szocialis-joléti tevékenység mutatdi
Munkakéorelemzés
Munkakér-értékelés
Szervezési kultira
A Dbeilleszkedés segitése
A hatékony foglalkoztatds modszerei
Munkaid6-gazdalkodas
Munkaidé nyilvantartasok
Munkaer6koltség
A hatékony bérgazdalkodas modszerei
Béren kiviili juttatasok fajtai és adovonzatai

Osztonzési, javadalmazasi modszerek
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A szint megjel6lésével a szakmai készségek:

Személyes kompetenciak:

Tarsas kompetenciak:

Modszerkompetenciak:

A szakmai kévetelménymodul azonositéja és megnevezése:

0754-06 Bériigyi szakfeladatok

A szakmai kovetelménymodul tartalma:

Feladatprofil:
Adatokat gyiijt, rogzit (munkaidd, teljesitmény, szabadsag stb.)
Munkaidé nyilvantartas adatait rogziti
Egyéni bérelszamolo lapot készit, vezet
Bérszamfejtést végez, béren kiviili juttatasokat, koltségtéritéseket elszamol (szocialis juttatasok)
Tanulmanyozza, értelmezi és elsajatitja a munkabér és a béren kiviili juttatasok fogalmat, elemeit,
alkalmazza a dijazasra vonatkozo6 szabalyokat
Jarandosagokat atutal
Gondoskodik a bérek kiutalasarol, eléirt levonasokat eszkdzol (birdi letiltas, adodeldleg, jarulékok stb.)
Munkaltatoi igazolast allit ki
Jovedelemigazolast allit ki
Addzoknak jovedelemigazolast allit ki az ad6zashoz
Tanulmanyozza, értelmezi és alkalmazza a munkaviszonyra és munkavégzésre iranyuld egyéb
jogviszonyokra vonatkozd, eltérd bérelszamolasi, addzasi, tarsadalombiztositasi szabalyokat
Végrehajtja a munkaszerz6désbol, illetve munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonybdl eredd
bérelszamolasi, adozasi és tarsadalombiztositasi feladatokat



Biztositasi kotelezettséget elbiral

Jarulékfizetési és jarulékvonasi kotelezettséget megallapit

Adokotelezettséget teljesit, illetve adoeldleg vonasi kotelezettséget megallapit
KSH felé adatokat gytijt, szolgaltat (havi, éves)

Tulajdonsagprofil:
Szakmai kompetenciak:
A tipus megjel6lésével a szakmai ismeretek:
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A ledolgozott munkaidd, a szabadsdg, munkaidé-kedvezmények, tulmunka nyilvantartasa ¢&s
elszamolasa

A dolgozodk teljesitményének nyilvantartasa és elszamolasa

A munkaid6 keretben foglalkoztatottak munkaideje nyilvantartasa és elszamolasa

A munkavégzési kotelezettség aloli mentesiilés esetei és elszamolasa

A fizetés nélkiili szabadsagok fajtai, nyilvantartasa és elszamolésa

Pihendidére vonatkozo munkaiigyi szabalyok

A munkabér védelmérdl sz6l6 Munka Torvénykdnyve szabalyi

A jogalap nélkdl kifizetett munkabér visszakdvetelésére vonatkozo szabalyok

A munkabérbdl valo levonasra vonatkozod (a birésagi végrehajtasi) jogszabalyok

A bérelszamolasi modszerek

A kereset elemei

A Munka Toérvénykonyve munkaviszonyra vonatkozo szabdlyai

A Munka Torvénykonyvének dijazasra vonatkozo szabalyai

A kollektiv szerz6dés dijazasra vonatkozo szabalyai

Az egyéni munkaszerzodések dijazasra vonatkozd szabalyai

A ledolgozott munkaidd, a szabadsag, a munkaid6 kedvezmények, a tilmunka dijazéasa

A munkavégzési kotelezettség aloli mentesiilés esetei dijazasa

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

A béren kiviili juttatasok fogalma és fajtai

A koltségtéritések fajtai (gépkocsi, kikiildetés) és dijazasa

Szamitogépes programismeret a munkaid6 nyilvantartas adatainak rogzitésére €s a bér elszamoldsara
A munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyokra vonatkoz6 (megbizasi, vallalkozasi szerzédés stb.)
Polgéari Torvénykonyv szabalyai

Megbizasi dijak elszamolasa

A munkaviszony és a munkavégzésre iranyulo egyéb jogviszonyok eltéré bérelszamolasi szabalyai

A személyi jovedelemado torvény munkaltatora vonatkozo szabalyai

Az adb6zas rendjérdl szo616 torvény munkaltatora vonatkozo szabalyai

Adoeldleg-vonasra vonatkozo szabalyok

Az addkedvezmények érvényesitésére vonatkozo szabalyok

Az adodjovairasra vonatkozo szabalyok

A béren kiviili juttatasok adozasa

A természetbeni juttatas adozasa

A munkaltatondl adokoteles béren kiviili juttatds adozasa

A koltségtéritések (gépkocsi, kikiildetés) adozésa

A munkaviszony és a munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyok eltér6 adozasi szabalyai

A munkaviszony és a munkavégzésre iranyul6 egyéb jogviszonyok eltérd adoelbleg vonasi szabalyai
Az Onadozok részére az adozasi kotelezettség céljabdl kiadandd jovedelemigazolasra vonatkozd
szabalyok

A munkavallaldi és munkaadoi jarulék szabalyai

A tarsadalombiztositas ellatasaira és a magannyugdijra jogosultakrdl és e szolgaltatasok fedezetérdl
sz610 torvény és a végrehajtasrol szo6l6 kormanyrendelet

A Dbiztositottakra vonatkozé szabalyok

A nyugdijbiztositasi és egészségbiztositasi, valamint természetbeni egészségbiztositasi jarulékfizetésre
vonatkozo szabalyok

Az egyéni nyugdijjarulék és egészségbiztositasi, valamint természetbeni egészségbiztositasi
jarulékvonasi szabalyok

Nyugdijjarulék-vonas fels6 hatarainak szamolasara vonatkozo szabalyok

Az egészségiigyi hozzajarulas fizetésére vonatkozo szabalyok

A béren kiviili juttatasok jarulékozasa

A természetbeni juttatas jarulékozasa
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A munkaltatonal adokételes béren kiviili juttatas jarulékozasa

A munkaviszony és a munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyok eltérd jarulékvonasi szabalyai

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

A munkabérrél szo6l6 elszamolas kiadasara vonatkozo szabalyok

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

A bérfizetés idopontjara, modjara, helyére vonatkozé munkatigyi szabalyok

A bérelszamolassal kapcsolatos ellenérzési pontok

A bérek feladasara vonatkozoé konyvelési és belsé szabalyok

A munkaltatoi igazolas kiallitasara vonatkozo tartalmi és formai eléirasok

A munkaiigy-statisztikai adatszolgaltatashoz kiadott KSH-Gtmutato6

A munkaiigyi statisztikak és kitoltési utasitasuk

A jovedelemigazolasok tartalmara és formajara vonatkozo eléirasok

A Kkoztisztviselok jogallasarol szold torvény és A kozalkalmazottak jogallasardl — szolo torvény
vonatkozo szabalyai

A szint megjel6lésével a szakmai készségek:

2
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ECDL 1. m. IT alapismeretek
ECDL 2. m. Operacids rendszerek
ECDL 5. m. Adatbazis-kezelés
Olvasott szakmai szoveg megértése
Informacioforrasok kezelése
Szamolasi készség
Mennyiségérzék

Személyes kompetenciak:

Térsas kompetenciak:

Modszerkompetenciak:

A szakmai kévetelménymodul azonositoja és megnevezése:

0755-06

Tarsadalombiztositasi szakfeladatok

A szakmai kévetelménymodul tartalma:
Feladatprofil:

Egészségbiztositasi jogosultsagot elbiral

Baleset iizemiségét kivizsgalja

Baleseti tappénzt allapit meg €s folyosit

TGYAS-, GYED - ellatast megallapit

Tappénz-ellatast megallapit

Egészségbiztositasi nyomtatvanyok valtozasait figyeli

Egészségbiztositasi nyomtatvanyt szerez be

Segit az egészségbiztositasi nyomtatvany kitdltésében

Csaladtamogatasi igényelbiralassal kapcsolatos feladatokat lat el

Csaladtamogatasi igényt vesz fel irdsban

El6z6 folydsitdo szervt6l csaladi potlékkal kapcsolatos igazolvanyt megkér, 0 folydsitd szervnek
tovabbit

Csaladtamogatasi ellatast igényl6tdl a sziikséges nyilatkozatokat, igazolasokat beszerzi
Csaladtamogatasi ellatast megallapit

Alkalmazza az igazgatésag 4altal rendszeresitett iratokat (igénykarton, pénztarnapld, statisztikai
adatszolgaltatas segitd nyomtatvany)

A csaladtdmogatasi ellatas elbiralasrol hatarozatban dont

Csaladtamogatasi ellatasokat folyosit

Segélyezési pénztarnaploban jogcimenként rdgziti a csaladtimogatasi ellatdsok, szocialis
tamogatasok, postakoltség havi 0sszegét



Csaladi potlék, magasabb 0Osszegli csaladi potlék elbiralas esetén kapcsolatot tart oktatasi
intézménnyel vagy szakorvosi rendeldintézettel, korhazzal

NYENYI-adatot szolgaltat

Magannyugdijpénztari tevékenységgel kapcsolatban tajékoztat

Magannyugdijpénztari adatot szolgaltat (ligyfél, igazgatosag)

Magannyugdijpénztari nyomtatvanyokat beszerez

Nyugellatashoz sziikséges nyomtatvanyokat beszerez

Nyugellatashoz sziikséges 0sszegytijtott adatokat tovabbit illetékes nyugdijbiztositasi igazgatdsdgnak
Baleseti nyugellatasokkal kapcsolatos tennivalokat ellat

Csaladtamogatasi ellatasokrol statisztikat készit

Egészségbiztositasi ellatasokrol statisztikat készit

Nyugdijpénztar felé kimutatasokat készit

Ellatasokkal kapcsolatos (egészségbiztositasi €s csaladtamogatasi) elszamolasokat készit
Magannyugdijpénztari bevallast készit, benyujt

Csaladtamogatasi igényfelvételrol igazolast készit

Nyilvantartasokat készit

Egészségbiztositasi egyéni nyilvantartd lapokat vezet

Baleseti tappénzt nyilvantartasba vesz

Magannyugdijpénztari tagdijrol listat készit

Céges nyilvantartasokat készit

Tulajdonsagprofil:
Szakmai kompetenciak:
A tipus megjeldlésével a szakmai ismeretek:
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Az Alaptorvény

Az addzas rendjérdl szo16 jogszabaly

A Munka Térvénykonyve és a foglalkoztatasrol szol6 jogszabaly
A Kkoztisztviselok jogallasarol szolod torvény és A kozalkalmazottak jogallasarol szolo torvény
vonatkozo szabalyai

A szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol szo6l6 jogszabaly
A személyi jovedelemadorol szo6l6 jogszabalyok

A tarsadalombiztositds ellatdsaira €s a magénnyugdijra jogosultakrdl, valamint e szolgaltatdsok
fedezetésrol szolo jogszabalyok

A tarsadalombiztositasi nyugellatasrol szo616 jogszabalyok

A magannyugdijrol és a magannyugdijpénztarakrdl szo16 jogszabalyok
A kotelezo egészségbiztositas ellatasairdl szolo jogszabalyok

Az egészségligyi hozzajarulasrdl sz616 jogszabalyok

A csaladok tamogatasarol szol6 jogszabalyok

A megvaltozott munkaképességiicket érintd jogszabalyok

A sulyos fogyatékos személyeket érintd jogszabalyok

Egyéb aktualis jogszabalyok

Szocialpolitika

Bels6 szabalyozas

Adatkezelés

Sziikséges nyomtatvanyok

Pénziigy

Szamvitel

Statisztika

Ellendrzés

Iratkezelés

Munkavédelem

Kozigazgatasi eljarasjog

Ugyvitel

Adobzas

Munkatigy

Foglalkoztataspolitika

Allamigazgatas

Tarsadalmi szervezetek

Kozgazdasagtani alapismeretek



A szint megjelolésével a szakmai készségek:

2 ECDL 1. m. IT alapismeretek
ECDL 2. m. Operacios rendszerek
ECDL 5. m. Adatbazis-kezelés
ECDL 6. m. Prezentacio
ECDL 7. m. Informécié és kommunikacid
Statisztikai szoftver
Egyéb bér- és tb. szoftverek
Olvasott koznyelvi szoveg megértése
Koznyelvi szoveg fogalmazasa irasban
Kéziras
Koznyelvi szoveg hallas utdni megértése
Koznyelvi beszédkészség
Olvasott szakmai szoveg megértése
Szakmai nyelvi iraskészség, fogalmazas irasban
Szakmai nyelvii hallott szoveg megértése
Szakmai nyelvii beszédkészség
Informacioforrasok kezelése
Diagram, nomogram olvasasa, értelmezése
Diagram, nomogram kit6ltése, készitése
Elemi szamolasi készség
Irodatechnikai eszk6zok hasznalata

PULWLWLWWLWWLWWWWERDRMEREDRARNDNDNODDNDNDDND

Személyes kompetenciak:

Tarsas kompetenciak:

Moédszerkompetenciak:

A szakmai kovetelménymodul azonositéja és megnevezése:
0756-06 Tarsadalombiztositasi és bériigyi kozos feladatok
A szakmai kovetelménymodul tartalma:
Feladatprofil:
Be- és kilépteti a munkavallalot
Uj munkavillalé anyagat osszegyfijti
Uj munkavallalét nyilvantartasba vesz
Vezeti a dolgozok felvételével, kiléptetésével kapcsolatos nyomtatvanyokat a tartalmi és formai
kdvetelményeknek megfelelden
Személyes munkaiigyi adatokat egyeztet
Keres6képtelenségre vonatkozo adatokat rogzit
Keres6képtelenségre vonatkozd adatokat gytijt
Tanulmanyozza, értelmezi és alkalmazza a bérelszamolas modszereit, a bérelszamolasi tevékenység
tartalmat, a vallalkozas mas teriileteihez vald kapcsolodasat
Osszesitéseket készit
Feladasokat készit konyvelés részére
Bérekrol és ellatasokrol jelentéseket készit
Bérekrol és ellatasokrol dsszesitéseket készit
Bérekrol és ellatasokrol nyilvantartasokat készit
Nyugellatashoz sziikséges adatokat dsszegyfijt
Céges statisztikat készit
APEH-nek ado-, jarulékbevallast készit
NYENYTI adatszolgaltatast végez
Kilépés esetén igazolasokat ad ki
APEH-nek ad6zokrol adatot szolgaltat



Tulajdonsagprofil:

Szakmai

kompetenciak:

A tipus megjeldlésével a szakmai ismeretek:

B

seliveiivsBiveiveliosliveRlveliovliveRlve ooy

A munkaviszony és egyéb jogviszony Iétesitésére és megsziintetésére, illetve megsziinésére €s

jérandoésagokra vonatkozo szabalyok

Munkaszerzodések és modositasuk

Az 1j munkavallalé rendszerbe allitasanak, adatai rogzitésének modja
Az 1) munkavallalé adbéazonositd jelének €s a TAJ szamanak beszerzése és nyilvantartasa
A bérelszamolasi tevékenység és mas teriiletekhez vald kapcsolodasa

A személyes adatok védelmérdl szol6 szabalyok

A keresOképtelenség

A betegszabadsag és a tappénz elszamolasahoz sziikséges adatok

A havi ado- és jarulékbevallasok

Az elektronikus bevallas

A munkaviszony Iétesitésekor az igazolasok beszerzése

A munkaviszony megsziinésekor és megsziintetésekor kovetendd eljaras
Igazolasok kiadasa

A dolgozok felvételével és kiléptetésével kapcsolatos nyomtatvanyok, igazolasok tartalma és formaja

A szint megjel6lésével a szakmai készségek:

Személyes kompetenciak:

Fejlodoképesség, onfejlesztés
Monotonia-tiirés

Onallosag

Pontossag

Terhelhetdség

Hataridék ismerete, betartasa

Tarsas kompetenciak:

Segitokészség

Modszerkompetenciak:

Attekintd képesség
Hibakeresés (diagnosztizalas)

Az 54 343 05 0000 00 00 azonosité szamu, Tarsadalombiztositasi és bériigyi szakeloadéo megnevezésii

szakképesités szakmai kovetelménymoduljainak

azonositoja megnevezése
0743-06 Személyligyi, munkaerdpiaci, tarsadalombiztositasi és bériigyi feladatok ellatdsanak
szabalyozasi hattere, ligyviteli megoldasok és modszerek
0753-06 Tarsadalombiztositasi és bériigyi szakfeladatok
0754-06 Bériigyi szakfeladatok
0755-06 Tarsadalombiztositasi szakfeladatok
0756-06 Tarsadalombiztositasi és bériigyi kozos feladatok

Az 54 343 05 0100 52 01 azonosité szami, Bériigyintézo megnevezésii részszakképesités szakmai

kovetelménymoduljainak

azonositoja megnevezése

0743-06 Személyligyi, munkaerdpiaci, tarsadalombiztositasi és bériigyi feladatok ellatdsanak

szabalyozasi hattere, ligyviteli megoldasok és mddszerek

0754-06 Bériigyi szakfeladatok

0756-06 Tarsadalombiztositasi és bériigyi kdzos feladatok




Az 54 343 05 0100 52 02 azonosité szamu, Tarsadalombiztositasi ligyintézé megnevezésii részszakképesités
szakmai kévetelménymoduljainak

azonositoja megnevezése
0743-06 Személyligyi, munkaerdpiaci, tarsadalombiztositasi és bériigyi feladatok ellatdsanak
szabalyozasi hattere, iigyviteli megoldasok és modszerek
0755-06 Tarsadalombiztositasi szakfeladatok
0756-06 Tarsadalombiztositasi és bériigyi kozos feladatok

V.
VIZSGAZTATASI KOVETELMENYEK

1. A szakmai vizsgara bocsatas feltételei:

Modulzaré vizsga eredményes letétele

2. A szakmai vizsga részei:

1. vizsgarész

A hozzarendelt szakmai kdvetelménymodul azonositoja és megnevezése:

0743-06 Személyiigyi, munkaerdpiaci, tarsadalombiztositasi és bériigyi feladatok -ellatasanak
szabalyozasi hattere, iigyviteli megoldasok és médszerek

A hozzarendelt 1. vizsgafeladat:
A vallalkozas inditasandl szamba vehetd piaci tényezok felsorolasa, vallalkozas inditdsdhoz sziikséges
feltételek bemutatasa

A hozzéarendelt jellemzd vizsgatevékenység:
szobeli

Idétartama: 30 perc (felkésziilési id6 15 perc, valaszadasi id6 15 perc)

A hozzarendelt 2. vizsgafeladat:
Az allaskeres6 személyi és munkaiigyi adatainak felvétele, interjii lefolytatasa a kommunikacios
kovetelményeknek megfelelden

A hozzarendelt jellemz0 vizsgatevékenység:
szobeli

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

A hozzéarendelt 3. vizsgafeladat:

Harom kiilonb6z6 munkaszerz6dés 6sszehasonlitasa, elemzése, a hibas szerzodés kiszlirése
A hozzarendelt jellemz6 vizsgatevékenység:

irasbeli
Idétartama: 45 perc

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

A hozzarendelt jellemz0 vizsgatevékenység:
irasbeli

Iddtartama: 45 perc

A hozzarendelt 5. vizsgafeladat:
A szocialpolitikahoz kapcsolodd jogszabalyok ismertetése, a munkaviszonyban allé6 dolgozonak a
gyermekek utan jard ellatasok, illetve kedvezmények megjelolése, az errdl szolo torvényi
rendelkezések ismertetése

A hozzarendelt jellemz6 vizsgatevékenység:
irasbeli

Idotartama: 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 hozzéarendelt szakmai kdvetelménymodul azonositoja és megnevezése:

0753-06 Tarsadalombiztositasi és bériigyi szakfeladatok

A hozzarendelt 1. vizsgafeladat:
Emberi er6forras-menedzsment bemutatasa, funkcidi (munkakorelemzés, -értékelés, szervezeti
kultira, emberi erdforras stratégia és tervezés, hatékony foglalkoztatds, Osztonzés modszerel,
munkaer6koltség)

A hozzarendelt jellemz6 vizsgatevékenység:
szobeli

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

A hozzarendelt 2. vizsgafeladat:
Human kontrolling gyakorlati alkalmazéasa, foglalkoztatds és bérgazdalkodas elemzése,
munkaerdkoltség tartalma, létszamra, munkaidd kihasznalasra, bérgazdalkodasra, szocidlis-joléti
tevékenységre vonatkozo mutatok alkalmazasa

A hozzarendelt jellemz6 vizsgatevékenység:
gyakorlati

Idétartama: 120 perc

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

3. vizsgarész

A hozzéarendelt szakmai kdvetelménymodul azonositoja és megnevezése:

0754-06 Bériigyi szakfeladatok

A hozzarendelt 1. vizsgafeladat:
A munkaidd, a pihendidd, a munkavégzési kotelezettség aloli mentesiilés, a szabadsdg, a munka
dijazasa, a munkabér védelme, a bérrendszerek, bérelemek, koltségtéritések, béren kiviili juttatasok
bemutatasa

A hozzarendelt jellemz6 vizsgatevékenység:
szobeli

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

A hozzarendelt 2. vizsgafeladat:
Adodzas és jarulék-elszamolas. A bér és a béren kiviili juttatisok addzasa, jarulék-elszamolasa. A
levonand6 és a munkaltat6 altal fizetendd adok, jarulékok megallapitasa, bevallasok készitése. A
munkaltatd adozasi feladatainak bemutatasa

A hozzarendelt jellemz6 vizsgatevékenység:
szobeli

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

A hozzarendelt 3. vizsgafeladat:
Bér ¢és kiilonbozé bérelemek, potlékok, tavolléti dij, koltségtéritések, béren kiviili juttatasok
elszamolasa, levonasok érvényesitése, adozasa, jarulék-elszamolasa. Munkaviszony megsziinésekor
jaro juttatasok elszamolasa

A hozzéarendelt jellemz0 vizsgatevékenység:
gyakorlati

Iddtartama: 180 perc

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



3. feladat  50%

4. vizsgarész

A hozzarendelt szakmai kdvetelménymodul azonositoja és megnevezése:

0755-06 Tarsadalombiztositasi szakfeladatok

A hozzarendelt 1. vizsgafeladat:
A TB pénzbeli ellatasokra, egészségiigyi szolgaltatasra, hozzajarulasra, nyugdij-rendszerre,
csaladtamogatési, szocialis ellatdsokra, fogyatékosokra, megvaltozott munkaképességlickre,
munkavédelemre, EU tagsaggal kapcsolatos kdtelezettségek €s jogosultsagok

A hozzéarendelt jellemzd vizsgatevékenység:
szobeli

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

A hozzarendelt 2. vizsgafeladat:
Biztositasi kotelezettség elbiralasa, jarulék és hozzajarulas fizetési kotelezettség, adatszolgaltatas —
nyilvantartas, TB és csaladtamogatasi kifizet6helyek feladatai, ellatasok igénybejelentése,
megallapitasa, folyositasa, feleldsségi szabalyok, jogorvoslat, adatkezelési, iratkezelési ismeretek

A hozzarendelt jellemz0 vizsgatevékenység:
szobeli

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

A hozzarendelt 3. vizsgafeladat:
Jarulékfizetési kotelezettség megallapitasa, levonasa, elszamolasa, TB-csaladtdmogatasi, szocialis
ellatasokra vald jogosultsagok elbirdlasa, megallapitdsa, elszamolasa, hatarozathozatal ellatasok
megallapitasakor

A hozzarendelt jellemz6 vizsgatevékenység:
gyakorlati

Idotartama: 180 perc

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

5. vizsgarész

A hozzarendelt szakmai kdvetelménymodul azonositdja s megnevezése:

0756-06 Tarsadalombiztositasi és bériigyi kozos feladatok

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

A hozzarendelt jellemz6 vizsgatevékenység:
gyakorlati

Iddtartama: 120 perc

A hozzarendelt 2. vizsgafeladat:
TB és csaladtdmogatasi, szocialis, fogyatékossdghoz, megvaltozott munkaképességhez kapcsolodo
ellatasok igénybevételéhez sziikséges nyomtatvanyok bemutatasa, kitoltése. Elszamolas, nyilvantartas,
baleseti jegyzokonyv készitése

A hozzarendelt jellemz6 vizsgatevékenység:
gyakorlati

Idotartama: 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 szami, Tarsadalombiztositasi és bériigyi szakeléadd megnevezésii
szakképesitéshez rendelt vizsgarészek és ezek stlya a vizsga egészében
1. vizsgarész: 20
. vizsgarész: 20
. vizsgarész: 20
. vizsgarész: 20
. vizsgarész: 20

wn AW

Az 54 343 05 0100 52 01 azonositd szamu, Bériigyintéz6 megnevezésli részszakképesitéshez rendelt
vizsgarészek és ezek sulya a vizsga egészében

1. vizsgarész: 30

3. vizsgarész: 40

5. vizsgarész: 30

Az 54 343 05 0100 52 02 azonositd szami, Tarsadalombiztositasi ligyintéz6 megnevezési részszakképesitéshez
rendelt vizsgarészek és ezek stlya a vizsga egészében

1. vizsgarész: 30

4. vizsgarész: 40

5. vizsgarész: 30

Az 54 343 05 0000 00 00 azonositd szamu, Tarsadalombiztositasi és bériigyi szakeléadd megnevezésii
szakképesitéshez rendelt vizsgarészek €s ezek stlya a vizsga egészében, amennyiben a vizsgdzo az 54 343 05
0100 52 01 azonositd szamu, Bériigyintéz6 megnevezési részszakképesitéssel rendelkezik

2. vizsgarész: 50

4. vizsgarész: 50

Az 54 343 05 0000 00 00 azonositd szamnl, Tarsadalombiztositasi és bériigyi szakeldadd megnevezésii
szakképesitéshez rendelt vizsgarészek és ezek sulya a vizsga egészében, amennyiben a vizsgazd az 54 343 05
0100 52 02 azonositd szdmu, Tarsadalombiztositasi ligyintézé megnevezésii részszakképesitéssel 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 vizsgaszabalyzattdl eltéré szempontjai



VL.

ESZKOZ- ES FELSZERELESI JEGYZEK

A képzési feladatok teljesitéséhez sziikséges eszkozok és
felszerelések minimuma

Iratrendez6k

Irodatechnikai eszk6z6k

Szamitogép

Szkenner

Nyomtatd

Szoftverek, szakiranyt szoftverek

internet hozzaférés

Kommunikacids eszkdzok

Ugyintézési eljarasrend

Formanyomtatvanyok

Jogszabaly gyiijtemény

P PR R PR | | 4| K| X | X | X | Tarsadalombiztositasi és bériigyi szakel6ado

PP D] | [ 2] 4| | 4| >4 | < | Bériigyintézd

P PR PR PR P P 4| K| X4 | X4 | X4 | Tarsadalombiztositasi tigyintézd




