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FELADATOK

0754 Bérugyi szakfeladatok
Adatokat gydijt, rogzit (munkaidd, teljesitmény,

4 szabadsag stb.)
5 Munkaidé nyilvantartas adatait rogziti
6 Egyéni bérelszamolo lapot készit, vezet

Bérszamfejtést végez, béren kivdli juttatasokat,

7 koltsegtéritéseket elszamol (szocialis juttatasok)
Tanulmanyozza, értelmezi és elsajatitja a munkabér és
a béren kivuli juttatasok fogalmat, elemeit, alkalmazza a

8 dijazasra vonatkozé szabalyokat
9 Jaranddésagokat atutal
Gondoskodik a bérek kiutalasardl, elirt levonasokat
10 eszkozOl (birdi letiltas, adoelbleg, jarulékok stb.)
11 Munkaltatoi igazolast allit ki
12 Jovedelemigazolast allit ki
13 Addzoknak jovedelemigazolast allit ki az adozashoz

Tanulmanyozza, értelmezi és alkalmazza a
munkaviszonyra és munkavégzésre iranyulé egyéb
jogviszonyokra vonatkozo, eltéré bérelszamolasi,
14 adozasi, tarsadalombiztositasi szabalyokat
Végrehajtja a munkaszerzddésbdl, illetve
munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonybdl eredd
bérelszamolasi, adozasi és tarsadalombiztositasi

15 feladatokat
16 Biztositasi kotelezettséget elbiral
Jarulékfizetési és jarulékvonasi kotelezettséget
17 megallapit
Adokotelezettséget teljesit, illetve addelbleg vonasi
18 kotelezettséget megallapit
19 KSH-nak adatokat keszit, szolgaltat (havi, eves)

ISMERETEK
Corsa o Bergyskeldamk

A ledolgozott munkaidd, a szabadsag, munkaidé-

4 kedvezmények, tulmunka nyilvantartasa és elszamolasa B
A dolgozok teljesitményének nyilvantartasa és

5 elszamolasa B
A munkaidd keretben foglalkoztatottak munkaideje

6 nyilvantartdsa és elszamolasa B

A munkavégzési kotelezettség aldli mentesilés esetei
7 és elszamolasa B




A fizetés nélklli szabadsagok fajtai, nyilvantartasa és

8 elszamolasa
9 Pihendidére vonatkozd munkaugyi szabalyok
A munkabér védelmérdl sz6l6 Munka Torvénykonyve
10 szabalyi
A jogalap nélkul kifizetett munkabér visszakovetelésére
11 vonatkozo szabalyok
A munkabérbdl valo levonasra vonatkozo (a birdsagi
12 végrehajtasi) jogszabalyok
13 A bérelszamolasi modszerek
14 A kereset elemei
A Munka Torvénykonyve munkaviszonyra vonatkozé
15 szabalyai
A Munka Torvénykonyveének dijazasra vonatkozo
16 szabalyai
17 A kollektiv szerz6dés dijazasra vonatkozo szabalyai
Az egyéni munkaszerz6dések dijazasra vonatkozé
18 szabalyai
A ledolgozott munkaidd, a szabadsag, a munkaidé
19 kedvezmények, a tulmunka dijazasa
A munkavégzési kotelezettség aldli mentesilés esetei
20 dijazasa
A munkaviszony megszlntetésekor és megsziinésekor
esedékes dijazas (végkielégités, felmentési bér,
21 szabadsagmegvaltas)
22 A béren kivuli juttatasok fogalma és fajtai
A koltségtéritések fajtai (gépkocsi, kiklldetés) és
23 dijazasa
Szamitogeépes programismeret a munkaidé nyilvantartas
24 adatainak rogzitésére és a bér elszamolasara
A munkavégzésre iranyul6 egyéb jogviszonyokra
vonatkozo (megbizasi, vallalkozasi szerz6dés stb.)
25 Polgari Torvénykony szabalyai
26 Megbizasi dijak elszamolasa
A munkaviszony és a munkavégzeésre iranyulé egyéb
27 jogviszonyok eltér6 bérelszamolasi szabalyai
A személyi jovedelemado torvény munkaltatora
28 vonatkozo szabalyai
Az adozas rendjerél szolo torvény munkaltatéra
29 vonatkozo szabalyai
30 Addelelbleg-vonasra vonatkozo szabalyok
Az adékedvezmények érvényesitésére vonatkozé
31 szabalyok
32 Az addjovairasra vonatkozé szabalyok
33 A béren kivuli juttatasok adézasa




34 A természetbeni juttatas ad6zasa

A munkaltatonal adokoteles béren kivili juttatas
35 adozasa
36 A koltségtéritések (gépkocsi, kikuldetés) adozasa

A munkaviszony és a munkavégzésre iranyuld egyéb
37 jogviszonyok eltér§ addzasi szabalyai

A munkaviszony és a munkavégzésre iranyuld egyéb
38 jogviszonyok eltéré adoelbleg vonasi szabalyai

Az 6naddzok részére az addzasi kotelezettség céljabol
39 kiadando jovedelemigazolasra vonatkoz6 szabalyok
40 A munkavallal6i és munkaaddi jarulék szabalyai

A tarsadalombiztositas ellatasaira és a magannyugdijra

jogosultakrél és e szolgaltatasok fedezetérél szold
41 torvény, és a vegrehajasrol szolé kormanyrendelet
42 A biztositottakra vonatkoz6 szabalyok

A nyugdijbiztositasi és egészségbiztositasi, valamint

természetbeni egészségbiztositasi jarulék fizetésre
43 vonatkozo szabalyok

Az egyéni nyugdijjarulék és egészségbiztositasi,

valamint természetbeni egészségbiztositasi jarulék
44 vonasi szabalyok

Nyugdijjarulék-vonas felsé hatarainak szamolasara
45 vonatkozo szabalyok

Az egészségugyi hozzajarulas fizetésére vonatkozo
46 szabalyok
47 A béren kivuli juttatédsok jarulékozasa
48 A természetbeni juttatas jarulékozasa

A munkaltatonal adokoteles béren kivili juttatas
49 jarulékozasa

A munkaviszony és a munkavégzésre iranyuld egyéb
50 jogviszonyok eltér jarulékvonasi szabalyai

A munkaviszony és a munkavégzése iranyul6 egyéb

jogviszonyok eltér jarulékfizetési kotelezettség
51 szabalyai

A munkabérrél sz6l6 elszamolas kiadasara vonatkozo
52 szabalyok

A Munka Torvénykonyve altal el6irt munkaid®,

rendkivuli, munkavégzes, szabadsag stb.
53 nyilvantartdsara vonatkoz6 szabalyok

A bérfizetés idépontjara, modjara, helyére vonatkozo
54 munkaugyi szabalyok
55 A bérelszamolassal kapcsolatos ellenérzési pontok

A bérek feladasara vonatkoz6 konyvelési és belsd
56 szabalyok




A munkaltatoi igazolas kiadllitdsara vonatkozé tartalmi és

57 formai el6irasok B
A munkalgy-statisztikai adatszolgaltatashoz kiadott

58 KSH-utmutato B

59 A munkaugyi statisztikak és kitoltési utasitasuk B
A jovedelemigazolasok tartalmara es formajara

60 vonatkozo elbirasok B

KESZSEGEK

Beérugyi szakfeladatok

ECDL 1. m. IT alapismeretek

ECDL 2. m. Operacios rendszerek

ECDL 5. m. Adatbazis-kezelés

Informaciéforrasok kezelése

Szamolasi készség

4
5
6
7 Olvasott szakmai sz6veg megértése
8
9
10

Mennyisegerzek
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MODSZER KOMP.

Bérugyi szakfeladatok

SZEMELYES KOMP.

Bérugyi szakfeladatok

TARSAS KOMP.

Bérugyi szakfeladatok

VIZSGA

2. A szakmai vizsga részei:

X. vizsgarész
A hozzarendelt szakmai kdvetelménymodul azonositdja és megnevezése:
0754 Bérugyi szakfeladatok

A hozzarendelt 1. vizsgafeladat:

A munkaidd, a pihendid6, a munkavégzési kotelezettség
aloli mentesulés, a szabadsag, a munka dijazasa, a
munkabér védelme, a bérrendszerek, bérelemek,
koltségtéritéesek, béren kivuli juttatasok bemutatasa

A hozzarendelt jellemzé vizsgatevékenyseég:



szobeli
45 perc (felkészulési id6é 30 perc, valaszadasi idé 15
Id6tartama: perc)

A hozzarendelt 2. vizsgafeladat:
Adodzas és jarulékelszamolas. A bér és a béren kivdli
juttatasok addzasa, jarulékelszamolasa. A levonando és
a munkaltaté altal fizetendd adok, jarulékok
megallapitasa, bevallasok készitése. A munkaltato
adozasi feladatainak bemutatasa
A hozzarendelt jellemzé vizsgatevékenység:
szobeli
45 perc (felkészulési id6 30 perc, valaszadasi id6 15
|d6tartama: perc)

A hozzarendelt 3. vizsgafeladat:
Bér és kulonb6zb bérelemek, potlékok, tavolléti dij,
koltségteritesek, béren kivuli juttatasok elszamolasa,
levonasok érvényesitése, ado6zasa, jarulékelszamolasa.
Munkaviszony megszinésekor jaro juttatasok
elszamolasa

A hozzarendelt jellemzé vizsgatevékenyseég:
gyakorlati

Id6tartama: 180 perc

A hozzarendelt 4. vizsgafeladat:

A hozzarendelt jellemzé vizsgatevékenyseg:

Id6tartama:

A hozzarendelt 5. vizsgafeladat:

A hozzarendelt jellemzé vizsgatevékenyseég:

Id6tartama:

A hozzarendelt 6. vizsgafeladat:

A hozzarendelt jellemzé vizsgatevékenyseég:

Id6tartama:

A vizsgarészben az egyes feladatok aranya:

1. feladat 25%
2. feladat 25%



3. feladat
4. feladat
5. feladat
6. feladat

50%



