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PROGRAMKOVETELMENY
KEPESITO VIZSGARA VONATKOZO KIVONATA

Képesitd vizsga megnevezése: Munkaero-gazdalkodasi és tarsadalombiztositasi iigyintézo
Szakképesités azonositod szama: 04175001

Agazat megnevezése: Gazdalkodas és menedzsment

Besorolasa a képzési teriiletek egységes osztalyozasi rendszere (KEOR) szerinti kod alapjan:

0417 Munkahelyi ismeretek

A Kképesitéo vizsga megszervezéséhez sziikséges feltételek és a Kképesité vizsga

vizsgatevékenységeinek részletes leirasa

A képesitd vizsgara bocsatas feltétele: A szakmai képzés kovetelményeinek igazolasardl a képzo

intézmény altal, a feln6ttképzési adatszolgaltatasi rendszerben kiéllitott tantisitvany.

Egyéb feltételek: A képzésben résztvevé hianyzasa modulonként nem haladhatja meg a
minimalis déraszam

(konzultacid/kontakt 6ra) 30%-at.

Képesitd vizsgara az jelentkezhet, aki a tanulasi eredmények mérésére szolgald, a képzd
hataskorébe utalt programkovetelmény-modulok szakmai kovetelményeit kiilon-kiilon minimum

50%-o0s szinten teljesitette.

A képz6 hataskorébe utalt programkovetelmény-modul tanuldsi eredményének mérése az alabbi
modulokat foglalja magéba: HR ismeretek, Bérszamfejtési ismeretek, Tarsadalombiztositési

ismeretek.

frasbeli vizsga

A vizsgatevékenység megnevezése: Human er6forras menedzsment

A vizsgatevékenység, vagy részeinek leirasa

Az irasbeli vizsga az agazatért felelds miniszter altal kiadott kozponti feladatlap alapjan a
kovetkezd témakorokbdl keriil dsszeallitasra:

a) HR feladatok, kiemelten: toborzasi moédszerek, kivalasztasi modszerek, szempontok,

munkakor értékelési, elemzési modszerek, az allashirdetésre jelentkezOk adatainak a kezelése,
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személyi anyagok megorzésének feltételei, lehetdségei a munkavallalotol kérhetd adatok,
nyilatkozatok, az allashirdetésre jelentkez0 nyilatkozatai, a munkavallaloval szemben
alkalmazhaté alkalmassagi vizsgalatok, GDPR a munkaviszonyban, az adatkezelés
jogszerisége ¢és annak jogalapja, a munkaltatd ellendrzési joga, az egyenld banasmodd
kovetelménye a munkaviszonyban, munkaszerzédések elokészitése, munkaltatoi tajékoztatd
elokészitése, munkakori leirds elokészitése, munkaszerzodés modositasok elOkészitése, a
munkaltatd ajanlattételi kotelezettségének esetei a munkaszerzodés modositasa korében,
munkavédelemmel kapcsolatos tevékenység, illetve munkavédelmi oktatds megszervezése,
munkaidd-beosztasra vonatkozé szabalyok ismertetése, a munkaltato sajatos tevékenységének
jelentésége a munkaidé-beosztdsanadl, munkakdzi sziinet, napi pihendidd, heti pihendnap,
rendkiviili munkaidd, ligyelet, készenlétre vonatkoz6 szabalyok, napi munkaidé — beosztas
szerinti napi munkaid6 fogalma, a szabadsag, szabadsag kiadasara vonatkozd szabalyok,
betegszabadsagra, sziilési szabadsagra, fizetésnélkiili szabadsadgra vonatkozé szabalyok,
munkaidd, pihendidé nyilvantartisa, az alapbér, munkabér megallapitdsa (idébér,
teljesitménybér, bérpotlékok) dijazds munkavégzés hianyaban, tavolléti dijra vonatkozd
szabalyok, a munkabér védelmére vonatkoz6 szabalyok, a munkaltaté és munkavallald
kartéritési felel6sségére vonatkozd alapveté szabalyok, munkaszerz6déstdl -eltérd
foglalkoztatas lehetdségének ismerete, munkavégzési kotelezettség aloli mentesiilés jogcimei,
joghatrany megallapitasaval kapcsolatos eljarasi szabalyok, a munkaviszony megszilinése,
megszlintetése esetei, szabdlyai, eljaras a munkaviszony megsziinése, megsziintetése esetén,
a munkaviszony jogellenes megsziintetésének jogkovetkezménye, felmondasi tilalmak,
felmondasi korlatok, felmondasi 1d6, végkielégitésre jogosito 1dd, a végkielégitésre vonatkozo
szabalyok alkalmazasanak esetei, az egyszeriisitett foglalkoztatasra, illetve alkalmi
munkavégzésre iranyuld munkaviszony szabdlyai, a tavmunkavégzés szabalyai, a
munkavégzésre iranyul6 egyéb jogviszonyok elhataroldsa a munkaviszonytol, az elhatarolas

szempontjai.

b) Tarsadalombiztositassal kapcsolatos feladatok, kiemelten: a biztositasi kotelezettséggel jard
jogviszonyok ismerete, a jarulékfizetési kotelezettség megallapitasa,  adokotelezettség
megallapitasa, illetve az add mértékének meghatarozésa, az egyszerlsitett munkavallalok
bejelentése, kotelezettségeinek megallapitdsa a munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyok
esetén a biztositasi kotelezettség elbirdlasa, illetve a jarulékfizetési kotelezettség lapjanak

meghatarozasa, a bejelentéssel, bevallassal, adatszolgéltatassal kapcsolatos nyomtatvanyok
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ismerete, az egészségbiztositdsi pénzbeli ellatdsok megallapitdsa, (jogosultsagi feltételek
elbiralasa és a szamitdsi szabalyok ismerete), a tarsadalombiztositasi nyugellatasokkal
kapcsolatos szabalyok ismerete, kiilondsen a jogosultsagi feltételekre, a szolgalati idére és a
nyugdij alapjat képezo atlagkereset szamitdsanal figyelembe vehetd jovedelmekre a szdmitasi
szabalyok elméleti ismerete, az igényérvényesitéshez sziikséges nyomtatvanyok, eljaro szervek

ismerete.

A feladatok tipusai:

° feleletvalasztas (alternativ valasztas, valaszok illesztése, igaz-hamis allitasok, ok-
okozati 0sszefliggések, eltérések, azonossagok,),
° feleletalkotas (hianyz6 elemek, kapcsolatok kiegészitése, rovid valasz, felsorolas,
szamitasi feladat).
A vizsgatevékenység végrehajtasara rendelkezésre allo idétartam: 120 perc
A vizsgatevékenység aranya a teljes képesitd vizsgan beliil: 50%
A vizsgatevékenység értékelésének szempontjai:
Az értékelés az agazatért felelés miniszter altal kiadott kozponti javitasi-értékelési utmutato
eléirasai alapjan torténik. Az egyes kérdésekre és feladatokra adhat6 pontszamokat a javitasi-
értékelési utmutato tartalmazza.
Az irasbeli vizsga akkor eredményes, ha a vizsgdzé az a) és b) részfeladatot kiilon-kiilon
minimum 50%-ra teljesitette.
A vizsgatevékenység akkor eredményes, ha a vizsgdzd a megszerezhetd Osszes pontszam
legalabb 50%-at elérte.

Az elért %-os teljesitmény alapjan az osztalyzat a kovetkezd:

90 - 100% jeles (5)

80- 89% jo (4)

65- 79% kozepes (3)

50 - 64% elégséges (2)
0- 49% elégtelen (1)

A javitovizsgan a teljes irasbeli vizsgat meg kell ismételni.

Projektfeladat

A vizsgatevékenység megnevezése: A munkaerdgazdalkodas gyakorlata
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A vizsgatevékenység, vagy részeinek leirasa

A projektfeladat csak akkor kezdhet6 meg, ha a vizsgdzo az irasbeli vizsga kovetelményeit
eredményesen teljesitette. A projektfeladat A) és B) részbdl all.

A) Bérszamfejtés

A feladatlap egy belépd dolgozo megadott adatainak felvitele biztositasi kotelezettség elbiralasa,
bejelentése, illetve kotelezettségeinek megallapitasa.

Fontos, hogy pontosan milyen Iépéseket tegyen a foglalkoztato a belépést kovetden. Ki kell térnie
a vizsgazonak, hogy milyen nyomtatvanyon, milyen formaban és milyen hataridében kell eleget
tennie a bejelentési, adatszolgaltatési, illetve bevallasi kotelezettségének.

Figyeljen a foglalkoztatott biztositasi kotelezettség szempontjabol fontos statuszara (pl.: sajat
jogu nyugdijban részesiil, korhatar eldtti ellatdsban részesiil, rokkantsagi ellatasban részesiil,
rehabilitacios ellatasban részesiil, szolgalati jaranddsagban részesiil.)

A biztositasi kotelezettség szempontjabol tegyen kiilonbséget a sajat jogi nyugdijban, korhatar
elotti ellatdsban, rokkantsagi ellatasban, rehabilitacids ellatdsban, szolgalati jarandosagban

részesiilo személyek kozott.

B) A munkaer6gazdalkodas elméleti kérdései

Az 4gazatért felelds miniszter altal kiadott kdozponti tételsorbdl a vizsgazéd véletlenszeriien huz,
amely  gyakorlati  esetfeldolgozdsokat tartalmaz a 9. pontban meghatirozott
programkdvetelmény-modulok szakmai kdvetelményeibdl, kiemelten a kovetkezokre:

a Mt. hatalyara vonatkozo szabalyok,

A munkaviszony alanyival kapcsolatosan:

ki mindsiil munkaltatonak, melyek a munkavallaloi jogalanyisag feltételei, a munkaviszony
létesitése, munkaszerzddés funkcidja, tartalmi elemei (kotelezd, természetes €s lehetséges
tartalmi elemei),

ki mentestilés a munkavégzeési kotelezettség alol, munkaszerz6dés modositasa,

munkaviszony megszlinése, megsziintetése esetei, €s ezek esetében a lefolytatandd eljaras,
munkaid6-beosztas,

a rendkiviili munkaid6 mértékének a korlatai, szabadsag, szabadsag kiadasara vonatkozd
szabalyok, betegszabadsag, sziilési szabadsag, fizetésnélkiili szabadsag munkaltato, illetve
munkavallalo kartéritési kotelezettségei (esetei, mértéke), a tdrsadalombiztositasi nyugellatdsok
felsoroldsa, csoportositasa, a nyugdij el6tt alld6 munkavallald felvildgositdsa a jogosultsag

feltételeirdl €s az igénylés modjarol,
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hozzatartozo6 haldla esetén igényelhetd nyugellatasok, jogosito feltételek, igénylés modja,
az egészségbiztositas pénzbeli ellatasainak felsoroldsa, csoportositasa, igénylés modja, illetve
szamitasi szabalyai, biztositasi kotelezettség elbiralasa a kiilonb6zd jogviszonyok esetén,
kozterhek megallapitasa, bevallasa.
A vizsgatevékenység végrehajtasara rendelkezésre allo idotartam:

A) Bérszamfejtés 60 perc

B) A munkaerdgazdalkodas elméleti kérdései 25 perc, ebbdl felkésziilési id6 10 perc

A vizsgatevékenység aranya a teljes képesitd vizsgan beliil:
A) Bérszamfejtés 25%
B) A munkaerégazdalkodas elméleti kérdései 25%

A vizsgatevékenység értékelésének szempontjai:

A) Bérszamfejtés
Ertékelés szempontjabol minden helyes valaszra pont adhato, igy az adatok felvitele,
biztositasi kotelezettség elbirdlasa, bejelentése, illetve kotelezettségeinek megallapitasa
stb.

Maximalisan adhat6 pontszam 50 pont.

B) A munkaerégazdalkodas elméleti kérdései 25%
A vizsgazo a kihlzott tétel alapjan 0sszegzi a feladatot, azonositja a problémat. Legyen
aktiv és hatdrozott, mondanddja megfeleld szakmai tartalommal birjon. A vizsgazonak,
ha a kihuzott tétel Gigy kivanja meg, akkor az esetleirashoz kapcsolodd elméleti
ismereteket (definicio, a fogalom kifejtése, a téma jellemzo6i) is el kell mondania.
Maximalisan adhat6 pontszdm 50 pont.
Szakmai tartalom 50%; szakmai kifejezOképesség €s kommunikacios képesség:

30%; a helyzethez val6 alkalmazkodasi képesség, problémamegoldd képesség: 20%.

A vizsgatevékenység akkor eredményes, ha a vizsgazod a projektfeladat mindkét vizsgarészében
(A) Bérszamfejtés és B) A munkaerdgazdalkodas elméleti kérdései) kiilon-kiilon a

megszerezhetd 0sszes pontszam legalabb 50%-at elérte.
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A vizsgarészenként elért %-os teljesitmények alapjan az osztalyzat a kovetkezd:

90 - 100% jeles (5)

80- 89% jo (4)

65- 79% kozepes (3)

50- 64% elégséges (2)
0- 49% elégtelen (1)

Javitovizsgat abbol a vizsgarészbdl kell tenni, amelybdl a vizsgazoé teljesitménye nem éri el az

50%-ot.

Az irasbeli vizsga ¢és a projektfeladat sordn kizarolag a vizsgakdzpont altal biztositott eszk6zok

hasznalhatok, egyéb segédeszkdz hasznalata nem engedélyezett.

A képesito vizsgan hasznalhato segédeszkozokre €s egyéb dokumentumokra vonatkozo részletes

szabalyok: -



