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A 209. sorszamu Tarsadalombiztositdsi iigyintézd megnevezésii részszakképesités szakmai és
vizsgakovetelménye

1. AZ ORSZAGOS KEPZESI JEGYZEKBEN SZEREPLO ADATOK
1.1. A részszakképesités azonositod szama: 51 344 02
1.2. Részszakképesités megnevezése: Tarsadalombiztositasi ligyintézo
1.3. Iskolai rendszerti szakképzésben a szakképzési évfolyamok szama: -
1.4. Iskolarendszeren kiviili szakképzésben az 6raszam: 120-180
2. EGYEB ADATOK
2.1. A képzés megkezdésének feltételei:
2.1.1. Iskolai eléképzettség: érettségi végzettség
2.1.2. Bemeneti kompetenciak: -
2.2. Szakmai el6képzettség: -
2.3. Elgirt gyakorlat: -
2.4. Egészségiigyi alkalmassagi kovetelmények: -
2.5. Palyaalkalmassagi kdvetelmények: -
2.6. Elméleti képzési id6 aranya: 70%
2.7. Gyakorlati képzési id6 aranya: 30%
2.8. Szintvizsga: -
3. PALYATUKOR

3.1. A részszakképesitéssel legjellemzébben betdltheté munkakor(6k), foglalkozas(ok)

A B C

3.1.1. FEOR szama FEOR megnevezése A részszakképesitéssel betoltheté6 munkakor(6k)
3.1.2. 3611 Pénziigyi ligyintéz6 Pénziligyi asszisztens

Tarsadalombiztositasi és
3.1.3. 3653 segélyezési hatosagi Tarsadalombiztositasi iigyintézo, hatosagi

iigyintézo
3.1.4. 4121 Konyvel6 (analitikus) Analitikus konyveld
3.1.5. ) Tarsadalombiztositasi tigyintézo, vallalati

4122 Bérelszamolo — ..

3.1.6. Bérszamfejtd

3.2. A részszakképesités munkateriiletének rovid leirasa:

A tarsadalombiztositasi {igyintéz6 a munkavallalokkal kapcsolatos bér- és tarsadalombiztositasi tigyeket intézi, a
nyilvantartasokat vezeti. Vezeti a biztositottak tarsadalombiztositasi lapjait, nyilvantartja a kifizetett ellatasokat,
adatokat, igazolasokat kiild az illetékes tarsadalombiztositasi szerveknek. A munkavallalokkal kapcsolatos
munkaerd-gazdalkodashoz kapcsolodo feladatokat ellatja a nyilvantartasokat vezetésével sszhangban.

A részszakképesitéssel rendelkez6 képes:
- ellatni a munkaiigyi nyilvantartasok alapjan a bérekkel kapcsolatos adminisztracios (bérszamfejtés,
jarulék-nyilvantartés, stb.) feladatokat,
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- vezetni az egészség- és tarsadalombiztositassal kapcsolatos nyilvantartasokat,
- Osszegyljteni az adatokat tovabbi feldolgozas céljabal,

- munkakoréhez kapcsolddd hagyomanyos és digitalis dokumentumokat rendszerezni, iratkezelést
végezni,

- feladatai elvégzéséhez telefont, szamitogépet, faxgépet, irdeszkozoket, irodaszereket, naptart,
bélyegzoket fénymasoldt hasznalni.

3.3. Kapcsolodo szakképesitések

A B C
33.1. A kapcsolodo szakképesités, részszakképesités, szakképesités-raépiilés
3.3.2. azonosité szama megnevezése a kapcsolodas médja
3.3.3. 54 344 02 Vallalkozasi és bériigyintéz6 szakképesités
334 5134411 Vallalkozasi ligyintéz6 részszakképesités
3.3.5. 51344 01 Bériigyintézo részszakképesités

4. SZAKMAI KOVETELMENYEK

A B
41, A részszakképesités szakmai kovetelménymoduljainak az dllam altal elismert szakképesitések szakmai
kovetelménymoduljairol sz6l6 kormanyrendelet szerinti
4.2. azonositoja megnevezése
4.3, 10154-16 Munkaerd-gazdalkodas
4.4. 10155-16 Tarsadalombiztositasi szakfeladatok ellatasa

5. VIZSGAZTATASI KOVETELMENYEK

5.1. A komplex szakmai vizsgara bocsatas feltételei:
Iskolarendszeren kiviili szakképzésben: az 5.2. pontban el6irt valamennyi modulzard vizsga eredményes letétele.

5.2. A modulzar6 vizsga vizsgatevékenysége €s az eredményesség feltétele:

A B C
5.2.1. A részszakképesités szakmai kovetelménymoduljainak
52.2. azonosit6 szama megnevezés a modulzaré vizsga vizsgatevékenysége
5.2.3. 10154-16 Munkaerd-gazdalkodas gyakorlati
594 10155-16 Tetrsradalomblztosnam szakfeladatok trasbeli
ellatasa

A modulzaré vizsga csak akkor eredményes, ha valamennyi kévetelménymodulhoz rendelt modulzard
vizsgatevékenységet a jelolt kiilon-kiilon legalabb 50%-os szinten teljesiti.

5.3. A komplex szakmai vizsga vizsgatevékenységei és vizsgafeladatai:
5.3.1. Gyakorlati vizsgatevékenység

A vizsgafeladat megnevezése: Bérszamfejtési feladat

A vizsgafeladat ismertetése: a kdzponti gyakorlati feladatlap egy belépd dolgozé megadott adatainak felvitele
utan bérszamfejtési feladat, és kapcsoldddé munkak, mely a szakmai kovetelmények megadott témakoreinek
mindegyikét tartalmazhatja. A kdzponti gyakorlati feladatlap a szakképesitésért felelds miniszter altal kiadott és
a honlapjan kozzétett Utmutaté alapjan keriil 6sszeallitdsra. Az Gtmutato tartalmazza, hogy milyen médon kell a
vizsgazok vizsgafeladatainak megoldasait rogziteni.

A vizsgafeladat id6tartama: 60 perc
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A vizsgafeladat aranya: 50%
5.3.2. Kozponti irasbeli vizsgatevékenység

A vizsgafeladat megnevezése: Tarsadalombiztositasi szakfeladatok ellatasa

A vizsgafeladat ismertetése: a Tarsadalombiztositasi szakfeladatok ellatdsahoz kapcsolodd szakmai
kovetelmények megadott témakoreinek mindegyikét tartalmazhatja.

A vizsgafeladat idétartama: 60 perc

A vizsgafeladat aranya: 30%

5.3.3. Szodbeli vizsgatevékenység

A vizsgafeladat megnevezése: A munkaerd-gazdalkodas kapcsolodd szakmai feladatok

A vizsgafeladat ismertetése: a munkaerd-gazdalkodas kapcsolodd szakmai kovetelmények megadott
témakdoreinek mindegyikét tartalmazza.

A vizsgafeladat idotartama: 20 perc (ebbdl felkésziilési id6 10 perc)

A vizsgafeladat aranya: 20%

5.4. A vizsgatevékenységek szervezésére, azok vizsgaidpontjaira, a vizsgaiddszakokra, a vizsgatevékenységek
vizsgatételeire, értékelési utmutatdira és egyéb dokumentumaira, a vizsgan hasznalhaté segédeszkozokre
vonatkozo részletes szabalyok:

A modulzard vizsgatevékenységek szervezésére, lebonyolitasara €s az értékelésre vonatkozd szabalyokat a
szakképesitésért felelés miniszter a honlapjan kozzéteszi.

A modulzaré vizsga vizsgatevékenységének szabalyszerliségét a vizsgabizottsag egy tagja utdlag, de legfeljebb a
komplex szakmai vizsga megkezdése el6tti 5. napig ellendrizheti és a kiadott kdzponti értékelési utmutatotol
eltérd javitas esetén feliilbiralja.

A vizsgatevékenységek vizsgaidépontjai tekintetében a szakképesitésért felelos miniszter honlapjan kozreadott
vizsganaptar az iranyado.

A szakképesitésért feleldés miniszter a szakmai vizsga megkezdése el6tt legalabb 30 nappal a honlapjan mindenki
altal hozzaférheté modon kozzéteszi a szobeli tételsorokat.

A szakmai vizsgan kizarolag a szakképesitésért felelds miniszter honlapjan kozzétett segédeszkozok
hasznalhatoak.

5.5. A szakmai vizsga értékelésének a szakmai vizsgaszabalyzattol eltér6 szempontjai:
A szobeli vizsgatevékenység csak akkor kezdheté meg, ha a gyakorlati és a kozponti irasbeli vizsgatevékenység
vizsgafeladatat a vizsgazo kiilon-kiilon legalabb 50%-os szinten teljesitette.

A komplex szakmai vizsga egyes vizsgatevékenységeihez rendelt vizsgafeladatok érdemjegye az elért %-os
teljesitmények alapjan:

90 - 100% jeles (5)

80 - 89% jo (4)

65 -79% kozepes (3)
50 - 64% elégséges (2)
0-49% elégtelen (1)

Amennyiben minden vizsgafeladat/vizsgafeladatrész eredményes, ugy a komplex szakmai vizsga osztalyzatat a
vizsgafeladatonként/vizsgafeladatrészenként t elért érdemjegyek a vizsgafeladat/vizsgafeladatrész aranyaval
sulyozott atlaga alapjan két tizedesre kerekitve, az 4&ltalanos szabalyok szerint (0,50-t61 felfelé) kell
meghatarozni.

Sikertelen a komplex szakmai vizsga, ha annak barmely vizsgatevékenységéhez rendelt
vizsgafeladatanak/vizsgafeladatrészének érdemjegye elégtelen (1).

Javitovizsgat abbol a vizsgafeladatbol/vizsgafeladatrészbol kell tenni, amelybdl a vizsgazo nem érte el az 50%-
ot, és teljesitményét elégtelenre (1) mindsitette a vizsgabizottsag.

Felmentés esetén a beszamitas alapjaul szolgaldo dokumentumban az adott vizsgafeladathoz/vizsgafeladatrészhez/
vizsgarészhez rendelt értékelési teljesitményt (érdemjegy, osztalyzat, teljesitményszazalék) kell figyelembe
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venni.

Teljesitményszazalék esetén az érdemjeggyé torténd atvaltas a komplex szakmai vizsga vizsgatevékenységeihez
rendelt vizsgafeladatok értékelési besorolasa alapjan torténik.

Amennyiben a felmentést add6 dokumentumokban nincs értékelési eredmény, ugy a vizsgafeladat érdemjegye
kozepes (megfelelt), illetve szoveges értékelés esetén a ,,megfelelt” kozepes, a ,kivaldoan megfelelt” jeles
érdemjeggyel egyenérték.

6. ESZKOZ- ES FELSZERELESI JEGYZEK

A
6.1 A képzési és vizsgaztatasi feladatok teljesitéséhez sziikséges eszkozok minimumat meghatarozo eszkoz- és
felszerelési jegyzék
6.2. Iratrendezok
6.3. Fénymasolo
6.4. Irodatechnikai eszk6zok (vagogeép, spiralozo, kapcsologép, lyukaszto)
6.5. Telefon
6.6. Szamitogép
6.7. Internet hozzaférés
6.8. Nyomtato
6.9. Scanner
6.10. Irodai szoftverek (szovegszerkesztd, tablazatkezeld, adatbazis-kezeld)
6.11. Analitikus bérprogram
6.12. Adobevallas kito1td szoftver (ANYK)
6.13. Bizonylatok, formanyomtatvanyok
6.14,. Jogszabaly gytijtemény vagy szamitégépes jogtar

7. EGYEBEK

7.1. A modulzaré vizsga kotelez6 tartalmi elemei:

A vizsgara bocsatas feltételeként meghatarozott 10154-16 Munkaer6-gazdalkodas gyakorlati és a 10155-16
Tarsadalombiztositasi szakfeladatok ellatdsa szakmai kovetelménymodulokhoz rendelt irdsbeli modulzard
vizsgafeladatait a szakmai kdvetelményekkel 6sszhangban a szakmai képzést folytatd intézmény allitja Gssze.

7.2. A modulzaro vizsgatevékenységek aloli felmentés feltételei:
Az a jelolt, aki a modulzard vizsgak valamelyikének korabbi teljesitését hitelt érdemlden igazolja, mentesiil a
modulzaro6 vizsga ismételt teljesitésének kotelezettsége aldl.

7.3. A komplex szakmai vizsga vizsgatevékenységeihez rendelt vizsgafeladatok aloli felmentés feltételei:

Az a jelolt, aki rendelkezik a Bériigyintézo részszakképesitéssel felmentést kap a gyakorlati vizsgatevékenység
Bérszamfejtési feladat, valamint a szobeli vizsgatevékenység A munkaer6-gazdalkodas kapcsolodd szakmai
feladatok vizsgafeladat teljesitése alol.

Az a jelolt, aki rendelkezik a Vallalkozasi ligyintéz0 részszakképesitéssel felmentést kap a gyakorlati
vizsgatevékenység Bérszamfejtési feladat, valamint a szobeli vizsgatevékenység A munkaerd-gazdalkodas
kapcsolddo szakmai feladatok vizsgafeladat teljesitése alol.

7.4. A szakmai vizsgabizottsagban valo részvételre kijelolt szakmai szervezet:
Magyar Konyvvizsgal6i Kamara,
Magyar Szamviteli Szakemberek Egyesiilete.

7.5. A komplex szakmai vizsgaztatas szabalyairol sz6l6 315/2013. (VIII. 28.) Korm. rendelettd] (tovabbiakban:
Korm. rendelet) eltéré rendelkezések:

A Korm. rendelet 22. § (1) bekezdésben meghatarozottdl eltérden a szakmai vizsgat az elsé vizsgatevékenység
napjat kovetd 90 napon beliil be kell fejezni.

A Korm. rendelet 35. § (6) bekezdésben meghatarozottdl eltéréen a kijavitott és értékelt irasbeli, vagy kdzponti
gyakorlati dolgozatot, az eredeti irasbeli, vagy kozponti gyakorlati vizsgafeladat egy példanyat, a javitasi-
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értékelési utmutatokat a vizsga utolsd vizsgafeladatanak megkezdése eldtt legalabb hét nappal el kell juttatni a
vizsgaelnokhoz.

7.6. Korabbi szakmai vizsga beszamitasa:

A pénziigyminiszter hataskorébe tartozd szakképesitések szakmai és vizsgakdvetelményeirdl szolo 23/2008.
(VIIL. 8.) PM rendelet alapjan megkezdett szakmai vizsgak eredményes vizsgarészeinek beszamitasara 2017.
december 31-ig a szakképesitésért felelds miniszter honlapjan kozreadott vizsga-egyenértékiiségi tabla az
iranyado.



