Stabil Tudas Zrt. Képzési program Nyilvantartasi szam: B/2022/001537 TB és bérlugyi munkatars

Stabil

Tudds L2

KEPZES|I PROGRAM

Készult: a felnbttképzeésrél szolo 2013. évi LXXVIL. torvény 12. §-a alapjan

TB Es BERUGYI MUNKATARS

BELSO NYILVANTARTASI szAm: TBB 2. VERzIO

Budapest, 2026.04.01.

1
Stabil Tudas Zrt. Képzési program Nyilvantartasi szam: B/2022/001537 TB és bérlugyi munkatars



KEPZESI PROGRAM

1. A képzési program alapadatai

1.1. Képzés megnevezése: TB és bériigyi munkatars
angol megnevezés: Payroll and Social Insurance Administrator
német megnevezeés. Mitarbeiter im Bereich Sozialversicherung und
Lohnbuchhaltung/ Mitarbeiterin im Bereich Sozialversicherung
und
Lohnbuchhaltung

1.2. A képzés célja: A képzés célja, hogy a képzésben résztvevd elsajatitsa a TB és
bérigyi munkatars képzésen a szlkséges elméleti és gyakorlati
ismereteket, készségeket és kompetenciakat.

1.3. A képzés célcsoportja: Minden olyan személy, aki a belépési feltételeknek megfelel és a
képzési  programmal elérhetd ismeretek, készségek és
kompetenciak megszerzését tlizte ki célként maga elé.

14. A képzés soran A képzésben résztvevé:

megszerezhet6
kompetenciak: e érti és alkalmazni tudja a munkavégzésre iranyulé jogviszonyokkal
kapcsolatos el6irasokat és szabalyokat, beleértve a
munkaszerz6dés  megkotésétél  a  pihendidéig  terjedd
szabalyokat;
e képes hatékonyan kezelni a bériigyi kérdéseket és helyzeteket;
széleskor( ismeretekkel rendelkezik a bérszamfejtés terén mind
elméleti téren, mind a programhasznalat gyakorlataban; e képes a
megfeleld iratkezelésre, ismeri a nyilvantartasok, igazolasok
rendszerét;
e képes az onellendrzésre, felismeri a bérszamfejtésben vétett
hibakat, azokat megfelel6 médokon javitani tudja;
e hatékonyan képes kdzrem(ikddni a belsd és hatdsagi ellenérzések
soran;
e széleskorl tarsadalombiztositasi ismeretekkel rendelkezik; o
képes a megszerzett tudasat 6nalloan fejleszteni, kdveti a
jogszabalyvaltozasokat.
2. A képzésbe valo bekapcsolddas és részvétel feltételei

2.1. Iskolai végzettség: nem sziikséges

2.2. Szakmai végzettség: nem szikséges

2.3. Szakmai gyakorlat: nem szukséges

24, Egyéb feltételek: nincs

3. Tervezett képzési idd

3.1. A képzés draszama: 200 ¢ra

4. A képzés tananyagegységei




A képzés tananyagegységeinek megnevezése:’ Oraszama:

41.

TB és bériigyi munkatars

200 6ra
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4.1. Tananyagegyséq

4.11. Megnevezése: TB és bériigyi munkatars

41.2. | Célja: A képzésben résztvevd elsajatitsa a TB és bérlgyi munkatars
képzésen a szikséges elméleti és gyakorlati ismereteket,
készségeket és kompetenciakat.

41.3 Megvaldsitasa soran A képzésben részt vevt személyes jelenlétét vagy
alkalmazott képzesi interaktiv és tavolléti kapcsolattal megvaldsulé jelenlétét igényls

(online) kontaktora;
formak; munkaformak: csoportos képzés.

4.1.4. Megvaldsitasa soran A tananyagegység tartalmanak, jellegének, a megvaldsitas soran
alkalmazott képzési alkalmazott munkaformanak, valamint a csoport 6sszetételének és
modszerek: igényeinek megfeleléen a modszerek a kévetkez8k lehetnek:

el6adas, magyarazat, szemléltetés, megbeszélés, rendszerezés,
megfigyelés, csoportos feladatmegoldas, gyakorlati feladatok
megoldasa, projektmddszer, feladatlap kitoltése.

41.5.| Oraszéma: 200 éra

4.1.6 Beszamithatd 6raszama™: 8 ora




4.1.7. Tartalma:

Jogszabalyi hattér ismerete, jognyilatkozatok — 16 6ra A
jogszabalyok szerepe és jelentésége, alapvetd fogalmak és
jogszabalyok.

Jogviszonyok, munkaviszonyra vonatkozé szabalyok — 24 6ra
A magyar jogrend szerinti munkavégzésre irdnyuld jogviszonyok,
az azokra vonatkozo szabalyok, eljarasok.

Munkaviszony létesitésével és megsziinésével kapcsolatos
feladatok — 16 6ra

A munkaviszony létesitésével és megsziintetésével kapcsolatos
feladatok, a sziikséges dokumentacio.

Adatvédelem szabalyozasa — 8 6ra

A 2011. évi CXIl. Toérvény (Infotérvény) és az Eurdpai Unid
Altalanos Adatvédelmi Rendelete (GDPR) altal meghatarozott
adatkezelési kotelezettségek és a személyes adatok védelme
érdekében sziikséges eljarasok.

Iratkezelés, nyilvantartasok, igazolasok — 24 éra

Az iratkezelés szabalyai, az adatbiztonsag és a titoktartas
koévetelményei. A kildénbdz6 nyilvantartasokat és az igazolasok
célja és lehetséges tartalma.

Munkaviszony szabalyozasa — 24 6ra
Munkaviszonnyal kapcsolatos addzasi, jarulékfizetési szabalyok,
alkalmazasuk maodjai.

A munkavégzésre iranyulé egyéb jogviszonyok szabalyozasa —
16 ora

A munkavégzésre iranyul6 egyéb jogviszonyokra vonatkozé
bérelszamolasi és addzasi szabalyok.

Bérszamfejtési ismeretek (programhasznalat) — 24 6ra
Bérelszamolasi rendszerek. A ledolgozott munkaidd, a szabadsag,
fizetés nélkili szabadsag, munkaidd kedvezmények, tilmunka
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nyilvantartdsa és elszamolasa. A munkavégzeési kotelezettség aldli
mentesllés esetei és elszamoldsa. Pihenéidére vonatkozo
szabalyok. Keres6képtelenség elszamolasa. A bérszamfejtés
hibainak felismerése, javitas, dnellenérzés.

A béren kiviili juttatasok fogalma és fajtai, adézasa,
jarulékfizetési kotelezettségek — 8 dra

Béren kiviili juttatasok (kedvezményes ad6zas)

Egyes meghatarozott juttatasok (magasabb adéteher)

Addmentes juttatdsok

A koltségtéritések fajtai, dijazasa, adézasa — 8 6ra
Munkaba jarassal és munkavégzéssel kapcsolatos
koltségtéritések. Egyéb koltségtéritések.

A bérfizetéssel kapcsolatos szabalyok — 16 6ra
A bérfizetés idépontjara, modjara, helyére vonatkozd munkatigyi
szabalyok, a bérek feladasara vonatkozé szabalyok.

Tarsadalombiztositasi ismeretek — 8 6ra
Egészségbiztositasi, nyugdijbiztositasi és csaladtamogatasi
ellatasok.




Vizsgatevékenység — 8 6ra
Projektfeladat elkészitése.

4.1.8. | Atananyagegység A tananyagegység elvégzésérdl kilon igazolas nem kerdil
elvégzésérdl szolo kiallitasra. A 7.2. pontban meghatarozott feltételek teljesitése
igazolas kiadasanak esetén a képzés végén kerll kiadasra a tanusitvany.
feltétele(i):

*Kontaktoratdl eltéré munkaforma alkalmazasa esetén, ha a képzés éraszamaba beszamithatod

5. Csoportlétszam

51 Maximalis csoportlétszam: (f6) 100 f6

6. A képzésben részt vevo teljesitményét értékelé rendszer leirasa

6.1. A képzésben résztvevl teljesitményét képzés kdzben fejlesztd értékelés keretében értékeljik. A
fejlesztd értékelés szerepe, hogy a képzésben résztvevok fejlédését tamogassa, a tanulasi
igényeket pontositsa, az oktatdk tanulasszervezési feladatait segitse.

A képzés kodzbeni fejlesztd értékelés maodjai: visszakérdezés, feladatmegoldas, képzésben
résztvevd visszajelzései, megbeszélések.

A fejlesztd értékeléshez nem tartozik mindsités, a tanulasi és tanitasi folyamatokat szolgalja, nem
mindsul szamonkérésnek.

A képzés szamonkéreést tartalmaz, zarévizsgaval zarul.

A zardvizsga a képzés végen kerul megtartasra, feladatait a képzd intézmény hatarozza
meg, formaja: projektfeladat.

A zardvizsgan megszerezheté mindsitések:

Megfelelt: a zaré feladaton elért legalabb 51%-os teljesitmény.

Nem felelt meg: a zar6 feladaton elért 51% alatti teljesitmény.

Amennyiben a képzésben résztvevé nem vesz részt a vizsgan vagy azon ,nem felelt meg”
mindsitést ér el, a zardvizsga poétlasara egyszer van mod a sikertelen vizsgat kovetd két héten
belll a képzd intézmény altal meghatarozott idépontban.

A szamonkérés maédja, mindsitése megegyezik a zardévizsgaéval.
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A képzés befejezésének feltétele a zarovizsgan val6 ,megfelelt” mindsités elérése.

7. A képzés zarasa

7.1. | Aképzés elvégzésérdl TANUSITVANY
sz0l6 igazolas 2013. évi LXXVII. térvény 13/B. §
megnevezése: 11/2020. (Il. 7.) Korm. rendelet 22. § (1)

7.2. A képzés elvégzésérdl A képzés elvégzésérdl szold tanusitvany kiadasanak feltétele a 6.1
sz0l6 igazolas kiadasanak pontban leirt zarévizsgan a ,Megfelelt” mindsités megszerzése, a
feltételei: képzési dij teljes kori befizetése

A 2013. évi LXXVIIL térvény 13/B § (1)-nak megfeleléen a
Tanusitvany a képzésben részt vevd személy kérésére kerll




kiallitasra.

8. A képzési program végrehajtasahoz sziikséges feltételek

8.1.

Személyi feltételek:

A képzési tartalomnak megfeleld kozépfoku vagy felséfoku
végzettséggel vagy szakképesitéssel, vagy gyakorlattal rendelkez8
oktato.

8.2.

Személyi feltételek
biztositdsanak médja:

Az oktatét a képzé intézmény foglalkoztatja munkaszerzédéssel,
megbizasi szerz8déssel vagy az oktatd alkalmazasat bizonyitd
mas szerzédéssel.

8.3.

Targyi feltételek:

A képzésben részt vevd személyes jelenlétét igényld képzési rész
esetén:

a résztvevék létszamanak megfeleld oktatéterem a hozza
kapcsoldodd berendezési targyak: flipchart tabla vagy Kkivetitd,
tanuléi és tanari létszamnak megfeleld asztal és szék,
laptop/személyi szamitdégép, szoftverek, internetelérés.

A képzésben részt vevd interaktiv és tavolléti kapcsolattal
megvaldsuld jelenlétét igényld, illetve a képzésben résztvevd
személyes jelenlétét nem igényld képzési rész esetén: « intézmény
részeérél: a képzési program megvalésitdsahoz szikséges
szamitastechnikai eszk6zok, internetelérés, a képzési programban
alkalmazott szoftverek;

» képzésben résztvevl részérdl: a képzés elvégzéséhez résztvevdi
oldalrél  szikséges szamitastechnikai eszkd6zdk  (példaul
laptop/személyi szamitégép/tablet/okostelefon, mikrofon,
webkamera) és internetelérés, a képzési programban alkalmazott
(ingyenes) szoftverek

8.4.

Targyi feltételek
biztositdsanak médja:

A képzéshez sziikséges targyi feltételek, eszkd6zdok meglétét a
feln6ttképzd tulajdonjog, hasznalati jog, bérleti jogviszony vagy
egyéb hasznalatra iranyuld jogviszony alapjan biztositja.

A képzésben részt vevd interaktiv és tavolléti kapcsolattal
megvaldsuld jelenlétét igényls, illetve a képzésben résztvevd
személyes jelenlétét nem igényl6 képzési rész esetén: a képzés
elvégzéséhez résztvevdi oldalrdl szikséges szamitastechnikai
eszkozOket és internetelérést, sziikséges (ingyenes) szoftvert a
képzésben résztvevd sajat eszkdzeként biztositja.

8.5.

A képzéshez kapcsolédd
egyéb specialis feltételek:

nincs

Stabil Tudas Zrt. Képzési program Nyilvantartasi szam: B/2022/001537 TB és bériigyi munkatars

8.6.

A képzéshez kapcsolédd
egyéb specialis feltételek
biztositasanak maédja:




