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Az emberi er6forrasok minisztere 8/2013. (lll. 14.) EMMI utasitasa

a mindsitett adatkezelés eljarasi rendjének kiadasardl az irasbeli érettségi feladatlapokkal
és javitasi-értékelési utmutatéokkal kapcsolatban kiadott 9/2012. (IV. 25.) NEFMI utasitas
modositasarol

A jogalkotdsrol szol6 2010. évi CXXX. térvény 23. § (4) bekezdés c) pontja, valamint a Nemzeti Biztonsagi Felligyelet miikodésének,
valamint a mindsitett adat kezelésének rendjérél sz616 90/2010. (I1l. 26.) Korm. rendelet 54. § (1) bekezdésében foglaltak alapjan az
alabbiak szerint rendelkezem:

2.§

4.8

A mindsitett adatkezelés eljarasi rendjének kiadasardl az irasbeli érettségi feladatlapokkal és javitasi-értékelési
utmutatokkal kapcsolatban kiadott 9/2012. (IV. 25.) NEFMI utasitas melléklete (a tovabbiakban: Eljarasrend) a melléklet
szerint médosul.

Az Eljarasrend 1. fliggelékének b) pontja helyébe az alabbi rendelkezés |ép:

(Tudomdsom van arrdl, hogy)

,b) a Blintetd Torvénykonyvrél sz6ld 2012. évi C. torvény 265. § (2) bekezdés a) pontja szerint visszaélés korlatozott
szintd mindsitett adatot:
[] jogosulatlanul megszerzem vagy felhasznalom,
[] jogosulatlan személy részére hozzaférhet6vé, vagy jogosult személy részére hozzaférhetetlenné teszem.”

Ez az utasitas — a (2) bekezdésben meghatarozott kivétellel - a kozzétételét kdvetd napon Iép hatdlyba.
A 2.§2013.julius 1-jén |ép hatalyba.

Ezt az utasitast a Magyar K6zIény mellékleteként megjelené Hivatalos Ertesitében valé kézzétételt kdvetden az
Oktatési és Kulturélis Kozlonyben is kdzzé kell tenni.

Balog Zoltdn s. k.,

emberi eréforrasok minisztere

Melléklet a 8/2013. (lll. 14.) EMMI utasitdshoz

2.§

Az Eljarasrend A) ,Altalanos eljaréasi rend” cim 1. pontjanak 6tédik bekezdése helyébe a kdvetkezd rendelkezés ép:
+A vizsgaanyagok szamitogéprol valé torlésekor ugy kell eljarni, hogy az eredeti adattartalom ne legyen
visszaallithaté. Amennyiben a program - a bedllitdsa szerint - automatikusan biztonsagi masolatot is készit, azt is
olyan médon kell t6rélni, hogy az adattartalom ne legyen visszaallithatd. Szigoruan tilos vizsgaanyagot tartalmazé
e-mailt elkildeni. A teljes folyamat soran biztositani kell az informaciohoz torténd illetéktelen hozzaférés kizarasat.”

Az Eljarasrend A) ,Altalanos eljarasi rend” cim 3. pont e) alpontja helyébe a kdvetkezé rendelkezés Iép:

,e) A kivalasztas utan az NYI kozli a kivalasztott feladatlapok iktatészamait az EVO megbizott munkatarsaval, aki a
mindsitéi dontés alapjan az Uj érvényességi idével eredeti példanyt, sziikség esetén kdzbensd példanyt(okat)
készit a nyomdai sokszorositas céljara. Az eredeti példanyon jelezni kell, hogy a mindsit6i dontés alapjan Uj
példany készult. A kivalasztast kdvetéen a kivalasztott feladatlapok iktatészamait tovabbitani kell az OH
Kozoktatasi Programkoordinaciés Osztélyara (a tovabbiakban: KPKO). A KPKO az iktatészamokat az érettségi
vizsgak lebonyolitasdhoz haszndlt ,A kétszintl érettségi vizsga adminisztracios rendszere” (a tovabbiakban:
érettségi szoftver) programban rogziti, hogy azok a csomagolashoz és a févarosi és megyei kormanyhivatal jarasi
(févarosi kerileti) hivataloknak (a tovébbiakban: jarasi hivatal) torténé atadashoz sziikséges valamennyi kiséré
dokumentumon szerepeljenek.”
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3.8

4.8

5.8

6.8

7.8

8.8

9.8

10.§

AzEljarasrend A) ,Altalanos eljarasirend” cim 3. pont h) alpont hatodik mondat helyébe a kévetkezd rendelkezés 1ép:
Az OH Kozoktatasi Programok Féosztalya (a tovabbiakban: KPF) vezetéje a szakért6i ellenérzést mas vizsgatargyak
esetében is elrendelheti.”

Az Eljarasrend A) ,Altalanos eljarasi rend” cim 5. pont masodik gondolatjeles bekezdése helyébe a kdvetkezé
rendelkezés lép:

,— Az LO éplletében a dolgozdk és mas személyek csak az LO vezetbje, a KPF vezetdje, vagy az OH elndke altal
meghatalmazott személy jelenlétében tartézkodhatnak. Az LO vezet&je helyettesitésérdl tartds tavolléte esetén az
illetékes féosztalyvezetd, eseti tavollét esetén az LO vezetbje gondoskodik.”

Az Eljarasrend A) ,Altalanos eljarasi rend” cim 5. pont hetedik gondolatjeles bekezdése helyébe a kdvetkezd
rendelkezés ép:
.— A KPF vezetdje barmikor személyi ellenérzést rendelhet el a torvényi el6irdsok figyelembevételével.”

Az Eljarasrend A) ,Altalanos eljarasi rend” cim 5. pont utolsé bekezdése helyébe a kdvetkez6 rendelkezés lép:

+A szolgalat teljesitésére a személy- és vagyonvédelmi, valamint a magannyomozéi tevékenység szabalyairdl sz6l6
2005. évi CXXXIII. torvény, a személy- és vagyonvédelmi, valamint a magadnnyomozoi tevékenység szabdalyairol sz6l6
2005. évi CXXXIII. torvény végrehajtasardl sz616 22/2006. (IV. 25.) BM rendelet, valamint - amennyiben a Szolgdéltaté
ezzel rendelkezik - a Szolgaltaté Vagyonvédelmi Uzletag Szolgalati Szabalyzatanak eléirasai az iranyadok.”

Az Eljarasrend A) ,Altalanos eljarasi rend” cim 6. pont a) alpont 6tddik gondolatjeles bekezdése helyébe a kévetkezé
rendelkezés 1ép:

.~ A megadott lista alapjan az LO informatikai feladatokat ellaté munkatérsa és az osztaly vezetdje a sorszamozott
tasakokat a megadott szinthez, vizsgatdrgyhoz és iskoldhoz (csoporthoz) rendeli.”

Az Eljarasrend A) ,Altalanos eljarasi rend” cim 6. pont c) alpont elsé gondolatjeles bekezdése helyébe a kdvetkezé
rendelkezés ép:

— Az elkészilt anyagot a teriletileg illetékes févarosi, megyei kormanyhivatal (a tovabbiakban: KH) megbizottja
ellenérzi. Az ellenérzés idépontjardl egyeztet a KPF, az LO és a KH megbizottja.”

AzEljarasrend A) ,Altalanos eljarasi rend” cim 6. pont ¢) alpont harmadik gondolatjeles bekezdése helyébe a kvetkez6
rendelkezés |ép:

— A KH megbizottja aldirasaval hitelesiti a dobozok tartalmat. Egy, a doboz tartalméra vonatkozé listat a dobozban kell
elhelyezni, ezt a KH megbizottja szintén aldirasaval latja el. Egy masik listat a dobozon kiviilre tasakban kell elhelyeznia
jardsi hivatal szamdra. Hidny vagy modositas esetén a KPF utasitdsa szerint torténik meg a poétlas és az ujboli
csomagolas a biztonsagi eldirdsok (féliazas, cimkézés) betartasaval (a mindéségbiztositas negyedik szintje).”

AzEljarasrend A) ,Altalanos eljarési rend” cim 6. pont d) alpont hetedik és nyolcadik gondolatjeles bekezdése helyébe
a kovetkezd rendelkezés [ép:

.~ A jarasi hivatalok megbizottjai atveszik a dobozokat (csomagokat), s ezt aldirdsukkal igazoljdk. Az 4tadott
darabszamrdl a szallitd a lehet6 leggyorsabban elektronikus levélben és telefonon is tajékoztatja az LO vezet6jét.

- Az atvevd alairaséval és pecséttel igazolja a dokumentumok atvételét. Amennyiben az atadas valamilyen okbol nem
valdsulhat meg, a szallitd azt azonnal telefonon jelzi az LO-nak, és az LO éltal megadott utasitas szerint jar el.
A szdllitocég megbizottja a leheté leggyorsabban elektronikus uton is megkildi az LO-nak a dokumentumok
atvételérdl szolo listat, amelyet az LO vezetdje a megfeleld kiegészitésekkel, magyarazatokkal és megjegyzésekkel
tovabbit a KPF-nek.”
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11.§

Az Eljarasrend A) ,Altalanos eljaréasi rend” cim 7. pont helyébe a kévetkez6 rendelkezés 1ép:

»7. Az irdsbeli érettségi vizsgdk feladatlapjai szétosztdsdnak folyamatleirdsa

Ertelmezé rendelkezések:

Iskola (vizsgakdzpont): érettségi vizsgat szervezd intézmény.

OH megbizottja: a szallitdbcég nevében eljérd személy vagy az OH munkatarsa.

Végsé cimzett: az az iskola (vagy vizsgakdzpont), amelynek a dobozokban tovabbitott csomagokat a jarasi hivatal a

jogszabalyban meghatéarozott idépontban koteles atadni.

A jarasi hivatal részvételét igénylé fazis 1épései:

a) Dobozszintl atvétel.

b) Ellendrzés végrehajtdsa, az annak eredményeként megallapitott korrekcids igények kielégitésében vald
kozremUkodés.

c¢) A csomagok atadasa.

d) A végrehajtas soran keletkezett jegyzékonyvek eredeti példanyanak és a végsé cimzettnek at nem adott
csomagok visszakiildése a KPF-nek.

A fentiekben felsorolt minden Iépés soran gondoskodni kell az egyes allami vizsgak megszervezése soran keletkezé

vizsgaszabalyzatanak kiadasarol szolé 100/1997. (VI. 13.) Korm. rendeletben foglalt rendelkezéseknek, a hatdlyos

tanév rendjérél kiadott miniszteri rendelet szerinti rendelkezéseknek és a jelen utasitasban foglaltaknak a betartasarol.

A feladatlapok szétosztasanak ezen fazisdban bekdvetkezd rendkiviili eseményeket régzitd, jelen folyamatleiras

flggelékét képezd iratmintak értelemszerd kitoltésével felvett jegyzékonyveket — a lebonyolitds id&tartaméanak

leroviditése és az OH gyors reagdldsanak biztositasa érdekében - a jarasi hivatal koteles haladéktalanul tovabbitani a

KPF-nek faxon. A vizsgaid6szak végét kdvetd 30 napon belil a felvett jegyzékonyvek mindegyikét eredetiben at kell

adni a KH-nak, aki azokat 6sszegy(ijti és dtadja a KPF-nek. Dobozszint( 4tvételkor a jarasi hivatal — kozvetlenil a KH-tél -

elektronikus uton értesitést kap arrél, hogy

- mely, azadott vizsgaid6szakban érettségi vizsgat szervez6 iskoldk szamara kell biztositania a csomagok szétosztasat,

- a szdllitécég igénybevételével torténd szallitasra mely napon és korilbelil milyen idépontban keriil sor.

Az atvétel lebonyolitasa:

A jarasi hivatal megbizottja ellendrzi, hogy a szallité jarmivet lezaré plomba sértetlen-e, és a plomba azonositéja
megegyezik-e a szallitdjegyzéken (12. fliggelék) feltlintetett azonositéval. Eltérés esetén az eltérést jegyzékonyvben
(14. figgelék) kell rogziteni, amelyet a jarasi hivatal megbizottjan kiviil a szallitd nevében eljard személy is koteles
alairni.

A plomba feltdrése utan kerdil sor a jarasi hivatalnak cimzett dobozok azonositasara. Amennyiben a szallitéjegyzéken
szerepld darabszamhoz képest a ténylegesen atadott, illetve atvett dobozok szdma tobb vagy kevesebb, és/vagy
valamely doboz sériilt, a jarasi hivatal megbizottja koteles jegyzékonyvet felvenni (14. fliggelék), amit a jarasi hivatal
megbizottjan kivil a szallité nevében eljaré személy is koteles alairni. A szallitdjegyzéket a jarasi hivatal megbizottja
jegyzokonyv felvétele esetén is koteles aldirni a jegyzékonyv felvételére utald rovat értelemszerd kitoltése mellett.
Amennyiben jegyzékonyv felvételére nem kerdl sor, a szallitéjegyzék aldirasan kivil az OH altal a szallitd utjan
megklildott atadas-atvételi jegyzéket (13. fiiggelék) kell a szallitd nevében eljaré személynek és a jarasi hivatal
megbizottjdnak aldirnia. Az dtadas-atvételi jegyzék a jardsi hivatal 6rzésében marad a KH-nak torténé végleges
atadasig.

Az atvételt kovetben a szdllitd jarmivet plombdéval le kell zérni, és a plomba azonositéd szamat be kell irni a
szallitojegyzék megfelel6 rovataba.

vonatkozo jogszabalyi rendelkezéseknek eleget tevé helyiségben kell elhelyezni. Gondoskodni kell arrdl, hogy a
helyiségbe torténd belépés ellenérzétt legyen, és a dobozokhoz, illetve azok tartalmahoz illetéktelen személy ne
férhessen hozza. A dobozokat célszerl ugy elhelyezni, hogy azok végsé cimzettek szerint legyenek csoportositva.
Az 6rzésre dtvett, mindsitett adatot tartalmazé iratokat a dobozok felbontdsa nélkil, a végsé cimzettenként
Osszeallitott dobozjegyzék (15. fliggelék) adatai alapjan és jelen folyamatleiras fliggelékét képezé nyilvantartasi
segédlet (16. fliggelék) értelemszerd kitoltésével nyilvantartasba kell venni.
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Az ellenérzés végrehajtasa, a korrekcids igények kielégitésében vald kozrem(ikddés:

A jarasi hivatal megszervezi a hozza tartozé és az adott vizsgaidészakban érettségi vizsgat szervezd végsd cimzettek

szamdara

- az egyes dobozok tartalma és a hozzajuk tartozé csomagjegyzék, tovabba

- aziskola (vagy a vizsgakdzpont) szdmara atvett doboz tartalma és az iskola (vagy a vizsgakdzpont) vizsgaszervezési

igénye kozotti egyezdség tételes atvizsgalasara irdnyuld ellenérzést.

Ennek soran:

a) A jarasi hivatal irasban értesiti az iskola (vagy a vizsgakdzpont) igazgatéjat az ellendrzés helyszinérél és
idépontjarol.

b) Az ellendérzés idépontjat az adott vizsgaidészak megkezdését megeldzéen, legkésébb a vizsgaidészak kezdetét
megelé6z6 harmadik munkanapra lehet kitlizni. Az adott munkanapon belll az ellenérzéseket ugy célszer(
Utemezni, hogy egy idében egy iskola (vagy a vizsgakdzpont) csomagjainak tételes ellenérzésére kerdiljon sor.
Amennyiben az iskolak (vagy a vizsgakdzpontok) nagy szdma azt indokoltta teszi, az ellenérzés egynél tobb
munkanapot is igénybe vehet.

c) Aziskola(vagy avizsgakdzpont) részérél az ellenérzést az iskola igazgatéja vagy az éltala irdsban meghatalmazott
személy végezheti. A jarasi hivatal megbizottja koteles az ellenérzés lefolytatdsara megjelent személy
megbizoélevelét és személyazonossagat ellenérizni.

d) Ajarasihivatal megbizottja az ellenérzés tényleges megkezdése elétt tajékoztatja aziskola (vagy a vizsgakdzpont)
képvisel6jét a dobozszintl atvétel sordn tapasztalt és jegyzékonyvben rogzitett rendkiviili eseményekrél. Ezt
kovetben az iskola képviseldje is ellendrzi az 6t megilleté dobozok sértetlenségét, és amennyiben észleli olyan
doboz sériilését, amely a dobozszint(i atadas-atvétel soran felvett jegyz6kényvben nem szerepel, ezt koteles
jelezni a jarasi hivatal megbizottjdnak aki errél jegyzékonyvet vesz fel (17. fliggelék). A jegyzékdnyvet mindketten
alairjak.

e) A dobozok sértetlenségének ellenérzését kdvetden a jarasi hivatal megbizottja az iskola (vagy a vizsgakdzpont)
képvisel6jének jelenlétében felbontja a doboz(oka)t, és a csomagok felbontasa nélkiil ellenérzi, hogy a dobozokban
ténylegesen elhelyezett csomagok az iskolanként (vagy a vizsgakdzpontonként) dsszeallitott dobozjegyzékben
feltlintetett szamu és tartalmu feladatlapot tartalmazzak-e.

f)  Azellenérzés mésodik Iépéseként az iskola (vagy a vizsgakdzpont) képviseléje a csomagok felbontasa nélkil és a
jarasi hivatal megbizottjanak jelenlétében ellenérzi, hogy az iskola (vagy a vizsgakdzpont) szamadra atvett
doboz(ok)ban elhelyezett csomagok tartalma mind a feladatlapok targya, mind azok darabszéma tekintetében
medfelel-e az iskola (vagy a vizsgakdzpont) vizsgaszervezési igényének. Eltérés esetén az észlelt tényeket, illetve
az esetleges potigényeket jelzi a jarasi hivatal megbizottjdnak.

Az e)-f) pontokban leirt ellen6rzések eredményét a 17. fiiggelék értelemszerdi kitoltésével kell dokumentalni. Az OH az
f) pont szerinti jegyzékonyv kézhezvételét kdvetéen azonnal intézkedik annak érdekében, hogy az érettségi vizsga
zavartalan lebonyolitasdhoz szlikséges idépontban az iskola (vagy a vizsgakdzpont) vizsgaszervezési igényeinek
megfelel6 targyu és darabszamu feladatlap rendelkezésre alljon. A pétldlag megkiildésre keriilé feladatlapok
szdllitdsaban és dtadasaban az OH vagy a jarasi hivatal székhelye szerint illetékes KH munkatérsa is kozremUkodhet. Az
ellenérzés eredményét dokumentalo jegyzékonyv kézhezvételét kbvetéen a feladatlapokat tartalmazéd csomagok
4tadasanak idépontjarél az OH vagy a KH munkatérsa révid Uton értesiti a jarasi hivatalt. Az atadds-atvétel
dokumentaldsara az OH vagy a KH éltal 6sszeallitott dtadas-atvételi jegyzék szolgal.

A csomagok ataddsa az iskoldnak

A vizsganapok reggelén - vagy az iskoldk (vagy a vizsgakdzpontok) nagy szdma esetén a vizsga napjat megel6z6
napon - célszer(i az atadasra keriil6 csomagokat atadasra el6késziteni. Gondoskodni kell arrél, hogy az dtadas minél
révidebb idéigényének biztositasa érdekében a végrehajtasban kézrem(ikodé munkatarsak megfelelé6 szamban
dlljanak rendelkezésre. Az dtadasra keriil6 csomagok kivalogatdsat az iskoldnként (vagy a vizsgakdzpontonként)
Osszedllitott dobozjegyzékben feltlintetett adatok segitik [a dobozjegyzék alapjan megallapithatd, hogy az adott
iskolanak (vagy a vizsgakdzpontnak) mely napon, mely vizsgatdrgy csomagjait kell dtadni]. Az dtadasra keruld
csomagok kivalogatdsa utan a dobozokat vissza kell zarni.

Az iskola (vagy a vizsgakdzpont) nevében eljaré személy atvételi jogosultsagat és személyazonossagat a jarasi hivatal
megbizottja kdteles ellendrizni. Az dtadds-atvétel dokumentaldsara a dobozjegyzék egyik példanya szolgal. Az dtvétel
megtorténtének idépontjat (6ra, perc megjeldlésével) a jarasi hivatal megbizottja kdteles rdgziteni a dobozjegyzék,
tovabba az 6rzésre atvett mindsitett iratok nyilvantartasara szolgald nyilvéntartasi segédlet megfelel6 rovataban.
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Az iskola (vagy a vizsgakozpont) nevében eljaré személy a dobozjegyzék megfeleld rovatat kitdltve olvashato
alairdsdval ismeri el az dtvétel megtorténtét.

A vizsgaid&szak végét kovetben a jardsi hivatal — a KH Utjan — megkuldi a KPF-nek:

— a végrehajtas soran felvett minden jegyzékodnyvet eredetiben;

— az iskoldk (vagy a vizsgakdzpontok) vizsgaszervezési igényéhez képest felesleges csomagokat.

A feladatlapok tovabbi kezelése az iskoldkban (vagy a vizsgakdzpontokban) az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak

kiaddsarol sz616 100/1997. (V1. 13.) Korm. rendelet vonatkozé rendelkezései szerint torténik.”

12. 8§ Az Eljarasrend B) ,Specialis eljarasi rend” cime helyébe a kdvetkezd rendelkezés 1ép:

»B) Specidlis eljdrdsi rend

Az OH elndke egyes vizsgatargyak tekintetében specidlis eljarasi rend kovetését irhatja eld. A specidlis eljarasi rend

legfontosabb elemei:

- a felhaszndldsra keriil6 feladatlap kivélasztasédra a vizsgatargy irasbeli vizsgaja el6tt, az OH elndke altal
meghatarozott napon, 8-9 éra kdzott kerdl sor,

- 9-17 6raig az OH megszervezi az altaldnos eljarasi rend 3. h) pontja szerinti szakért6i ellenérzést,

- a kovetkezé nap 11 6rdig a tételkészitd bizottsag elndke sziikség esetén egyeztet a tételkészitd bizottsdggal,

- 11-14 6rdig az OH kijelolt munkatérsai a tételkészité bizottsag elndkének jelenlétében elvégzik a sziikséges
korrekcidkat. Az elkészilt feladatlapot a tételkészité bizottsag elndke aldirdsaval hitelesiti,

- 14-15 6raig az EVO és az NYI elvégzi a sziikséges titokkezelési adminisztraciot (lasd altalanos eljarasi rend 2. és
3. pontja),

- az adott vizsganapon sziikséges feladatlapok papir alapu adathordozéit és az elektronikus formaban rogzitett
masolatok adathordozoéit az OH aznap 16 6réig dtadja a nyomdanak,

— anyomda mdsnap 10 6raig leszallitja a kész termékeket az LO telephelyére (gyartas 15 6ra + szallitas 3 6ra),

— az LO az OH elndke altal meghatarozott Gtemezés szerint elvégzi a csomagolast,

- avégs6 cimzett dobozaiba csak egyetlen vizsgatargy feladatlap csomagjai kertlilnek (k6zép- és emelt szint, valamint
az adott vizsgatargy idegen nyelvi és adaptélt feladatlapjai mindkét szinten), a csomagban taldlhaté adathordozé
példanyainak darabszdma a csomagon nem szerepel, azt a doboz tartalmara vonatkozé lista tartalmazza, amely lista
egyik példényat a dobozban, masik példédnyat a dobozon kiviilre, tasakban kell elhelyezni,

— acsomagolds sordnacsomagok,illetve a dobozok ellenérzésére egy alkalommal, a dobozok lezardsa el6tt kerdl sor,

- afeladatlapok a vizsgat megel6z6 munkanapon kertiilnek kiszallitasra a jarasi hivatalba,

- ajarasi hivatalok megbizottjai a csomagok tartalmat az iskola (vagy a vizsgakozpont) képvisel6jének jelenlétében
vagy anélkil elézetesen ellendrzik, a csomagokat az iskolak (vagy a vizsgakdzpont) a vizsga napjan veszik at a jarasi
hivatal megbizottjatdl,

- azeljarasban aKH szamarais az iskolai csomagokkal azonos felépités(i, tartalék feladatlapokat tartalmazd csomagok
késziilnek. A csomagokat a szallité cég a KH részére szallitja ki, ahol azokat a mindsités idétartaménak lejartaig a
mindsitett adatok védelmére vonatkozé szabalyoknak megfelel6en kezelik.

A specidlis eljaras soran a fentiekben részletezett eltéréseken tulmenden egyéb eltérés is megengedett, amennyiben

az a vizsga zavartalan megszervezéséhez sziikséges, és az altalanos eljarasi rendben rogzitett technoldgiai zartsagot

nem veszélyezteti. Az ilyen eltéréseket irdsban rogziteni és a végrehajtasban érintettekkel kdzolni kell.”

13.8§ Az Eljarasrend 4. fiiggelékében

a) a,Targy” szovegrész helyébe ,Vizsgatargy” szoveg,

b) a,NEFMI” szévegrész helyébe ,EMMI” sz6veg,

c) ,Afeladatlap targya” szévegrész helyébe ,Vizsgatargy”szdveg,

d) a,cim( érettségi feladatlap” sz6vegrész helyébe ,érettségi feladatlapjainak”széveg
Iép.
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14.§

Az Eljarasrend 12. fliggeléke helyébe a kdvetkez6 rendelkezés lép:

»12. fliggelék

Széllitéjegyzék

Véros

Kézbesitési cim

A dobozszintU
atvételre
jogosult jarasi
hivatal
megbizottjanak

Erkezési
plombaszam

Induldsi
plombaszam

Atvett dobozok
szdma

A jérési hivatal

megbizottjanak

atvételt igazold
olvashaté

alairasa
neve

Jegyz6kdnyv
késztilt

15.8§ Az Eljarasrend 13. fliggeléke helyébe a kdvetkez6 rendelkezés lép:

»13. fliggelék

Atadas-atvételi jegyzék dobozszint( dtadashoz
Varos:

Kézbesitési cim:

Atvételre jogosult jarasi hivatal
megbizottjanak neve:

Végsé cimzett (csak az iskola vagy vizsgakdzpont
megnevezése):

Dobozok szama:

20...

A dobozokat a fenti szamban
atadtam
szallitd

atvettem
jarasi hivatal megbizottja”

16.§ Az Eljarasrend 14. fliggeléke helyébe a kdvetkez6 rendelkezés 1ép:

»14. fliggelék
Jegyz6konyv dobozszintl atvételkor tapasztalt rendkivili eseményekrél

Atvételre jogosult jarasi

Véros Kézbesitési cim hivatal megbizottjanak Szall|to;egyzekl szerinti
dobozszam
neve
Erkezéskor a plomba azonositdja megegyezett a széllitéjegyzéken szerepld szammal. igen/nem

Amennyiben nem egyezett meg:

Széllitéjegyzék szerinti szam: Erkezési szam:

A fenti listdban szerepl6é dobozok kozdl ...... darab hidnyzik.
A fenti listaban szereplé dobozok kozdl ...... darab sértilten érkezett.

A sériilt dobozok azonositoi:

.. nap
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A fentieket igazolom:
szallité jarasi hivatal megbizottja”
17.8§ Az Eljarasrend 17. fliggeléke helyébe a kovetkezé rendelkezés lép:

. 17. fliggelék
Jegyz6konyv a dobozok iskolai ellen6rzésérél

Végsé cimzett (varos, iskola/vizsgakdzpont megnevezése):

Az ellendrzésben kdzrem(ikodd jérasi hivatal megbizottja:

Az iskoldnak/vizsgakézpontnak cimzett,
sérilt dobozok azonositoi':

Az iskolanak/vizsgakozpontnak cimzett dobozokbdl a dobozjegyzékben feltlintetettek koziil az alabbi csomagok
hianyoznak:

Tipus? Darabszam
Az iskolanak/vizsgakdzpontnak cimzett dobozokban a dobozjegyzékben feltiintetetteken kivil az alabbi csomagok
taldlhatok:

Tipus? Darabszam

Az iskoldnak/vizsgakézpontnak a vizsgaszervezéshez a dobozban l1évé csomagok koziil az aldbbiakra nincs sziiksége:
Tipus? Darabszam
Aziskolanak/vizsgakdzpontnak a vizsgaszervezéshez a dobozban Iévé csomagokon kiviil az alabbi feladatlapokra van
sziiksége:

Tipus? Darabszam

iskola/ vizsgakozpont jarasi hivatal megbizottja

' Csak a dobozszinti atvételkor jegyzékonyvben nem rogzitett sériilések esetén kell kitolteni.
2 A csomagban talalhato feladatlap megnevezését (vizsgatargy/vizsga nyelve, feladatlap) kell feltiintetni.
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Az emberi er6forrasok minisztere 9/2013. (lll. 14.) EMMI utasitasa
a Gyogyszerészeti és Egészségiigyi MinGség- és Szervezetfejlesztési Intézet
szervezeti és miikodési szabalyzataroél

A kozponti dllamigazgatési szervekrdl, valamint a Kormany tagjai és az allamtitkarok jogallasarol sz6lé 2010. évi XLIII. térvény
73. § (1) bekezdésében meghatarozott hataskdromben eljarva, figyelemmel a jogalkotasrdl sz6l6 2010. évi CXXX. térvény 23. §
(4) bekezdés c) pontjara a kovetkez6 utasitast adom ki:

1.8

2.§

3.8

A Gyogyszerészeti és Egészségligyi Mindség- és Szervezetfejlesztési Intézet szervezeti és miikodési szabdlyzatat a
Mellékletben foglaltak szerint hatdrozom meg.

Ez az utasitas a kozzétételét kdveté napon Iép hatdlyba.

Hatalyat veszti a Gydgyszerészeti és Egészségligyi MinOség- és Szervezetfejlesztési Intézet szervezeti és mikodési
szabalyzatarol szol6 1/2012. (I. 6.) NEFMI utasitas.

Balog Zoltdn s. k.,

emberi er6forrasok minisztere

Melléklet a 9/2013. (lll. 14.) EMMI utasitdshoz

A GYOGYSZERESZETI ES EGESZSEGUGYI MINOSEG- ES SZERVEZETFEJLESZTESI INTEZET
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

I. Fejezet
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1./1. A Gybgyszerészeti és Egészségligyi Min6ség- és Szervezetfejlesztési Intézet jogdlldsa
és alapveté adatai

1./1.1. A Gydgyszerészeti és Egészségligyi Minéség- és Szervezetfejlesztési Intézet (a tovabbiakban: GYEMSZI) 6néllé
jogi személyiséggel rendelkezé kozponti dllamigazgatasi szerv.
I./1.2. A GYEMSZI alapadatai a kdvetkezbk:
a) Aszervezet elnevezése: Gyogyszerészeti és Egészségligyi MinGség- és Szervezetfejlesztési Intézet.
b) A szervezet roviditett elnevezése: GYEMSZI.
c) Aszervezet nemzetkdzi haszndlatra szolgald idegen nyelvil elnevezései az alabbiak:
ca) angol megnevezése: National Institute of Quality and Organizational Development in Healthcare and
Medicines;
cb) német megnevezése: Institut fiir Pharmazeutische und Gesundheit Qualitdts- und Organisationsentwicklung;
cc) francia megnevezése: Institut pour le Développement de la Qualité et des Structures Institutionnelles dans le
Domaine Pharmaceutique et de la Santé.
1/1.3. A GYEMSZI-t a Kormény a Gydgyszerészeti és Egészségligyi Minéség- és Szervezetfejlesztési Intézetrdl sz616
59/2011. (IV. 12.) Korm. rendelettel, az Egészségligyi Stratégiai Kutatdintézetnek, az Egészséguigyi Szakképzé és
Tovabbképz6 Intézetnek, az Orszagos Gydgyszerészeti Intézetnek, valamint az Orszagos Szakfelligyeleti Mddszertani
Kozpontnak az Egészségligyi Minéségfejlesztési és Korhaztechnikai Intézetbe torténd beolvasztasaval, és ezzel
egyidejlleg a befogadd szervezet nevének médositasaval 2011. majus 1-jei hatéllyal hozta létre.
I./1.4. A GYEMSZI alapité okiratanak kelte: 2011. 4prilis 29.
1./1.5. A GYEMSZI alapito okiratanak szdma: 10774-6/2011-JOGI
1./1.6. A GYEMSZI az egészséguigyért felel6s miniszter iranyitasa alatt all6 kdzponti hivatal.
1/1.7. A GYEMSZI alapit6 szervének neve, székhelye: Emberi Eréforrdsok Minisztériuma, 1054 Budapest, Akadémia
utca 3.
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1/1.8. A GYEMSZI irdnyité szervének neve, székhelye: Emberi Eréforrdsok Minisztériuma, 1054 Budapest, Akadémia
utca 3.

1./1.9. A GYEMSZI 6nalléan m(ikodd és gazdalkodo kdzponti kdltségvetési szerv.

1./1.10. A GYEMSZI| vezet6je a féigazgatd.

[/1.11. A GYEMSZI| székhelye: 1125 Budapest, Dids arok 3.

1/1.12. A GYEMSZI telephelyei: 1054 Budapest, Hold utca 1.

1085 Budapest, Horanszky utca 15.
1125 Budapest, Fogaskerek( utca 10.
1051 Budapest, Zrinyi utca 3.

1./1.13. A GYEMSZI internetes honlapja: www.gyemszi.hu.

1./1.14. A GYEMSZI torzskdnyvi nyilvantartdsi szama: 324689.

1./1.15. A GYEMSZI statisztikai szdmjele: 15324683 8411312 01.

./1.16. A GYEMSZI szdmlaszama: 10032000-01490576-00000000 Magyar Allamkincstar.
1./1.17. A GYEMSZI ad6szdma: 15324683-2-43.

1./2. A GYEMSZ| tevékenysége, feladat- és hatdskorei

1./2.1. A GYEMSZI a jogszabalyokban meghatérozottak szerint a kdvetkezé feladatokat latja el:

Az egészségszervezés, -tervezés és -finanszirozas teriletén:

1.

7.

az egészséguigyi agazat muiikodése tekintetében, annak hatékonysaga novelése érdekében az Emberi Eréforrasok
Minisztériuma (a tovabbiakban: Minisztérium) megbizasdbdl, tovabba utasitdsai szerint médszertani feladatokat
lat el, 6sszefogja az ezzel kapcsolatos torekvéseket, koordindl, kialakitja a sziikséges modelleket (pl. racionalis
betegutak), felligyeli azok megvaldsitasat, szlikség esetén fenntartja, iranyitja miikddésiket;

részt vesz az egészségszervezésben, az ahhoz kapcsolddo, az egészségligyi szolgéltatokra vonatkozé kapacitas,
terlileti ellatdsi kotelezettség és teljesitmény volumen korldt megallapitdsat tartalmazé javaslatok
kidolgozasaban, egyeztetésében és végrehajtasaban;

a teljesitményfinanszirozasi rendszerek karbantartdsa, fejlesztése érdekében a Minisztérium megbizésabdl,
tovabba utasitdsai szerint finanszirozasi modszertani feladatokat lat el;

az egészségliggyel, az egészségligy finanszirozasaval kapcsolatos fejlesztési, elemzési és értékelési, kutatasi,
szakértGi és szakmai tdmogatasi feladatokat lat el;

az egészségligyi kdzgazdasdg- és rendszertudomanyok teriiletén értékel, elemzéseket végez, elérejelzéseket
készit, kutatasi tevékenységet folytat;

a lakossag egészségi allapota tekintetében egészségmonitorozasi és nem fert6z6 epidemioldgiai tevékenységet
végez;

kidolgozza az Orszagos Apolasiigyi Stratégiat és iranyitja annak végrehajtasat.

Az egészségiigyi minéséglgy teriiletén:

8.

végzi az egészségugyi mindségfejlesztési feladatok koordinaldsét, szakmai irdnyitasat, dokumentaldsat, a
gyUjtott adatokbol indikatorfejlesztést végez és javaslatot tesz szakmai standardokra;

modszertani ajanlast fogalmaz meg az egészségligyi szolgaltaték minéségértékelési rendszerére;

kapcsolatot épit és tart fenn az egészségligyi szolgaltatdkkal és a szakmai szervezetekkel, ennek keretében
a minéségugyi, betegbiztonsagi tevékenységgel kapcsolatos adatokat és informacidkat gydijt és kezel;

. meghatdrozza az egészségiigyi agazat mindségligyi és betegbiztonsagi stratégidjat és irdnyvonaldt, a

mindségcélokat és a célok elérését lehetdvé tevd eszkoztérat;

. szervezi és koordindlja a kiemelt egészségligyi teriletek klinikai auditjat, az egészségligyi szolgaltatdsok és

szolgaltatdk szakmaspecifikus akkreditacidjat, a fejlesztések sordn az akkreditacios standardokra vonatkozdan
javaslatot tesz;

. adatgyujtést végez, orszagos nyilvantartast vezet, elemzést végez a gép-muszer, energia- és épiletkataszter

teriiletén, az egészségligyi szolgaltatok minéségiranyitasi rendszereirdl, az akkreditaciés dokumentumokrél, a
betegek biztonsdgat veszélyeztetd események adatairdl, gyUjti a human reprodukcios eljarasokkal kapcsolatos
kotelezéen nyilvdnossadgra hozandé eredményadatokat.
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Az intézmény-felligyelet és térségi menedzsment teriletén:

14.

az egészségigyi intézmények funkciondlis egylittmiikodési formdinak kialakitasa céljabdl a Minisztérium
megbizasabdl, tovabbd utasitasai szerint el6késziti a Térségi Egészségszervezési Kdzpontok létrehozdsanak
koncepcidjat, elladtja a megvaldsitassal és a mikodtetésiikkel kapcsolatos feladatokat;

. egyes fenntartdi jogok gyakorlasara kijelolt szervként és tulajdonosi joggyakorldként intézményfelligyeleti

feladatokat lat el, ami magaba foglalja az egészségligyi intézmények feletti egyes irdnyitasi jogok gyakorlasat, a
szakmai, gazdasagi tevékenység felligyeletét, ellenérzését, a feladatok koordindlasat, dontés-el6készitési
feladatok végrehajtasat és a fenntarthaté gazdalkodasi egyensuly megoérzését;

elldtja a jogszabdlyok &ltal rd ruhazott, az egészségligyi vagyonra vonatkozd tulajdonosi joggyakorloi és
vagyonkezel6i feladatokat.

A gydgyszerfeligyelet teriiletén:

17.

18.

ellatjaa gydgyszerfelligyeleti hatésagi, jogszabalyban meghatarozott egyéb hatésagi, szakhatosagi és ellenérzési
tevékenységeket, moédszertani és tudomanyos kutatointézeti feladatokat, kozrem(ikddik a nemzetkozi
gyogyszer-engedélyezés és -ellendrzés feladatainak ellatasaban;

részt vesz a torzskdnyvezett gydgyszerek és a kiilonleges taplalkozasi igényt kielégitd tdpszerek tarsadalombiztositasi
tdmogatasba val6 befogadasi, és a befogadés vagy a tdmogatds megvaltoztatasardl sz6l6 eljardsokban.

Az egészségiigyi human eréforrasok tertletén:

19.
20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.
28.

részt vesz az agazati humaneré6forras stratégia kidolgozasaban és operativ megvaldsitasaban;

az altala fenntartott intézmények tekintetében folyamatosan figyelemmel kiséri a humaneréforras szlikségletet,
intézkedéseket tesz a vonatkozé jogszabdlyokban eldirt 1étszam és a megfelelé szakképesités biztositasa
érdekében;

kidolgozza, el6késziti és fellilvizsgalja az egészségligyi szakképesitések szakmai és vizsgakdvetelményeit;

az egészségligyi szakképzésekkel és vizsgaztatassal Osszefliggésben szervezési, mddszertani szakirdnyitasi és
szakmai pedagdgiai feladatokat lat el;

feln6ttképzési tevékenységet folytat, iskolarendszeren kivili egészségligyi szakképzéseket és azok vizsgait
szervezi, tovabbképzéseket folytat;

tamogatja, illetve koordindlja az egészségiigyi szakképzések, tovabbképzések fejlesztését, mlikodését, az
egészségugyi szakképzések terliletén szakmai-pedagdgiai szolgéltatast nyujt;

biztositja az Egészségligyi Szakképzési és Tovabbképzési Tandcs miikodési feltételeit;

elldtja a Nemzeti Vizsgabizottsdg titkarsagi feladatait a szakorvosképzés és orvosi licenszvizsgak tekintetében;

biztositja az altala foglalkoztatott kormanytisztvisel6k allamigazgatasi képzését, tovabbképzését.

Tovabbi tevékenységek:

29.

30.

31.

32.

33.

34.
35.

koordindlja az egészségligyi ellatds feletti szakfelligyeletet, tovdbbad az orszdgos szakfeligyeleti héal6zat
mukodtetésével, valamint az Orszagos TisztifGorvosi Hivatallal, a megyei népegészségligyi szakigazgatasi
szervekkel és a jarasi népegészségiigyi intézetekkel kbzremilikédve — azoknak az Allami Népegészségligyi és
Tisztiorvosi Szolgalatrél, a népegészségligyi szakigazgatasi feladatok ellatasarol, valamint a gyogyszerészeti
allamigazgatasi szerv kijelolésérél szold kormanyrendeletben foglalt feladataira figyelemmel - elldtja az
egészségugyi szolgaltatok szakfeligyeletét;

koordinadlja és végzi a szakmai kollégium tagozataival és tandcsaival kapcsolatos titkdrsagi, pénzigyi,
koltségtéritési (téritéskiegészitési) adminisztrativ feladatokat;

az egészségligyi szolgaltatok orvostechnikai, technoldgiai beruhdzasaival, az orvostechnika és technoldgia
lizemeltetésével kapcsolatosan szakért6i tevékenységet végez, és szakmai tdmogatést nyuijt;

a gyogyaszati segédeszkozok tarsadalombiztositdsi tdmogatdsba torténd befogadasahoz igazolast ad,
szakértéként kozremUikddik az egyedi méretre készitett gydgyaszati segédeszkdzok gyartdinak ellendrzésében;
eurdpai unios forrdsokkal kapcsolatos projektmenedzsment és projektigazgatosagi feladatokat lat el a sajat
projektjei, valamint az egészségligyi hattérintézmények segitségeként mind a projektek szakmai, mind pénziigyi
vonatkozasaban;

végzi az egészségligyi beruhdzasokkal kapcsolatos péalydzatok mindségellenérzését;

ellatja a hataskorébe rendelt egészségiigyi dgazati informatikai tevékenységet, kdzrem(ikodik és folyamatosan
részt vesz az agazati informatikai stratégia kialakitdsaban és m(ikodteti az agazati adattérat;
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36. jogszabdlyban foglalt feladatkorében, az dgazati statisztikai adatszolgaltatas alapjan adatokat vesz fel, gydijt,
dolgoz fel, elemez, tarol, atad és tesz kozzé;

37. orszagos szakkonyvtari feladatokat lat el;

38. aKormdany éltal meghatérozott szakkérdésben szakértéként jér el.

1./2.2. A GYEMSZI alaptevékenységének szakdgazati besorolasa:
841113  Atfogé gazdasagi, tarsadalmi tervezés, statisztikai szolgaltatas

1./2.3. A GYEMSZI alaptevékenységének szakfeladatrendi besorolasa:

639990 M.n.s. egyéb informécids szolgaltatas

692000 Szamviteli, kdnyvvizsgaldi, adoszakértbi tevékenység

702200 Uzletviteli, egyéb vezetési tanacsadas

712105 Orvostechnikai eszkdzok, in vitro diagnosztikai miszerek, gépek, eszkdzok és berendezések
medfelelé6ségének vizsgélata és tanusitasa

712109 Egyéb, hat6sagi eljaras érdekében végzett muszaki vizsgalat, elemzés

722012 Gazdasagtudomanyi alkalmazott kutatés

749031  Mdodszertani szakiranyitas

749032  Mindségbiztositasi tevékenység

749033 Rendszertanusitas

749034  Akkreditacios tevékenység

821100 Osszetett adminisztrativ szolgaltatas

823000 Konferencia, kereskedelmi bemutato szervezése

829000 Egyéb kiegészité gazdasagi tevékenység

841151 Az éllami vagyonnal valé gazdalkodassal kapcsolatos feladatok

841163  Palyazat- és tamogataskezelés, ellenérzés

841164  Kdzpontositott informatikai szolgaltatasok

841166 Kozbeszerzési eljaras lebonyolitasaval 6sszefligg6 szolgaltatasok

841169 M.n.s. egyéb kiegészit6 szolgaltatdsok

841173  Statisztikai tevékenység

841211 Egészségligy kdzponti igazgatdsa és szabalyozasa

842151 Nemzetkozi tudomanyos egyittmikodés

842152 Nemzetkozi oktatasi egylttmuikodés

843031 Egészségbiztositasi szolgaltatasok kdzponti igazgatdsa

853214  Szakképesités megszerzésére felkészité szakmai elméleti felnéttoktatas

853224  Szakképesités megszerzésére felkészité szakmai gyakorlati felnéttoktatas

855935  Szakmai tovabbképzések

855937  M.n.s. egyéb felnéttoktatas

860000 Egészségiigy intézményeinek, programjainak komplex fejlesztési tamogatasa

869010 Egészségigyi felligyelet, ellendrzés, szakértdi tevékenység, tanadcsadas

869011 Hatosagi eljaras érdekében vagy mas, jogszabalyban eldirt okbol kotelezéen végzett egészségligyi
szakértdi tevékenység

869012 Human gydgyszerkészitmények engedélyezésének, forgalmazasanak hatdsagi feladataival 6sszefliggd
szakértdi tevékenység

910121  Konyvtari dllomany gyarapitasa, nyilvantartasa
910122  Konyvtari dllomany feltardsa, megdrzése, védelme
910123  Konyvtari szolgaltatasok

1/2.4. A GYEMSZI az 1./2.6. pontban meghatdrozott mértékig haszonszerzés céljabdl, illetve tdmogatason kiviili
forrasokbol véllalkozasi tevékenységet folytathat.

1./2.5. A GYEMSZI vallalkozasi tevékenységének szakfeladatrend szerinti besorolasa:
559099 Egyéb m.n.s. szallashely-szolgaltatas

581100 Konyvkiadas

581400 Folyédirat, idészaki kiadvany kiadasa

581900 Egyéb kiadoi tevékenység
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620200 Informacio-technoldgiai szaktanacsadas

639990 M.n.s. egyéb informacios szolgaltatas

682002 Nem lakoéingatlan bérbeadasa, lizemeltetése

692000 Szamviteli, kdnyvvizsgaléi, adoszakértbi tevékenység

702200 Uzletviteli, egyéb vezetési tanacsadas

712203  Fizikaitulajdonsag-vizsgalat

712204  Osszetett miszaki, elektronikai rendszer vizsgélata

712209 Egyéb, muszaki vizsgélat, elemzés

721900 Egyéb természettudomanyi, mszaki kutatas, fejlesztés komplex tdmogatasa
722000 Térsadalomtudomdnyi, human kutatas, fejlesztés komplex tdmogatésa
732000 Piac-, kdzvélemény-kutatas

743000 Forditds, tolmdacsolés

749050 M.n.s. egyéb szakmai, tudomdanyos, muszaki tevékenység

821100 Osszetett adminisztrativ szolgaltatas

821900 Fénymadsolas, egyéb irodai szolgéltatas

829000 Egyéb kiegészité gazdasagi tevékenység

823000 Konferencia, kereskedelmi bemutato szervezése

841163  Palyazat- és tdmogataskezelés, ellendrzés

841166 Kozbeszerzési eljaras lebonyolitasaval 6sszefliggd szolgaltatasok
841169 M.n.s. egyéb kiegészitd szolgaltatdsok

841181 Altalanos K+F politika és a hozza kapcsol6dé forrasok szervezése
841182  Altalanos K+F politika és a hozza kapcsolédé forrasok igazgatasa
855935  Szakmai tovabbképzések

856000 Oktatast kiegészitd tevékenységek komplex tdmogatésa

856020 Pedagodgiai szakmai szolgaltatdsok

856099 Egyéb oktatdst kiegészitd tevékenység

860000 Egészségligy intézményeinek, programjainak komplex fejlesztési tdamogatasa
910123  Konyvtari szolgaltatasok

1./2.6. A vallalkozasi tevékenységek mértéke nem haladhatja meg a GYEMSZI| éves 6sszes kiadds teljesitésének 28%-at.

Il. Fejezet
A GYEMSZI SZERVEZETE ES SZEMELY! ALLOMANYA

11./1. A GYEMSZI| szervezete

I1./1.1. Allandé feladatok ellatasara létrehozott szervezeti egységek:

a)

féigazgatdsag: hasonld vagy kapcsoldédo tevékenységet ellatd féosztalyok/igazgatdsagok tevékenységének
Osszefogdsara, koordindlasara kialakitott szervezeti egység, vezetdje az adott teriletért felel6s
féigazgatd-helyettes, aki a féigazgatod kdzvetlen irdnyitasa alatt makodik;

féosztaly/igazgatdsag: meghatarozott alaptevékenység, illetve ahhoz kapcsolddo funkciondlis tevékenység vagy
kdzpontositott szolgaltatas ellatasara/koordinacidjara kialakitott szervezeti egység, a feladat megosztasanak
megfeleléen tovabbi szervezeti egységekre tagozddhat;

osztaly: a féosztalyi szervezeten beliil feladatmegosztassal kialakitott szervezeti egység;

térségi igazgatdsdg: adott foldrajzi egység intézményfelligyeleti és térségi menedzsment feladatait ellaté
dekoncentralt szervezeti egység;

torzskari féosztaly/osztaly: kiemelkedd fontossaga, horizontdlis jellege vagy a fliggetlenség és befolydsmentesség
elvének érvényesiilése miatt kdzvetlenil a féigazgato iranyitasa ald tartozoé szervezeti egység.

I./1.2. A szervezeti egységek feladatait, tagozodasat az 1. flggelék tartalmazza, mig az osztilyok feladatait a
féigazgatdsdgok tigyrendjei hatarozzak meg. A GYEMSZI szervezeti felépitését a 2. fliggelék tartalmazza.
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11./2. A GYEMSZI személyi dllomdnya

I1.72.1. A GYEMSZI személyi alloméanya vezetd és beosztott kormanytisztvisel6kbdl, lgykezel6kbdl, valamint

munkavallalokbdl ll.
1./2.2. Vezeté kormanytisztviselék:

a)
b)

a féigazgato;
a féigazgatd-helyettesek; a szervezeti egységek vezetéi (igazgatok/féosztalyvezetdk, féosztalyvezets-helyettesek
és osztalyvezetodk).

Il. Fejezet
A GYEMSZI VEZETESE

11./1. A féigazgatd

l11./1.1. A GYEMSZI-t egyszemélyi felel6sséggel a féigazgatd vezeti.
l11./1.2. Aféigazgato felelds

a)

az alapito okiratban eléirt tevékenységek, jogszabdlyban, koltségvetésben foglaltak és az iranyitd szerv éltal
kdzvetleniil meghatarozott kdvetelmények és feltételek megfeleld ellatasaért;

a GYEMSZI mdkodésében és gazddlkodasdban a gazdasdgossdg, a hatékonysdg és az eredményesség
kovetelményeinek érvényesitéséért;

a gazdalkodasi lehetéségek és a kotelezettségvallalasok 6sszhangjaért;

a GYEMSZI vagyonkezelésébe és haszndlatdba adott vagyonnal kapcsolatosan a vagyonkezel6i jogok
rendeltetésszer( gyakorlasaért;

a GYEMSZI tulajdonosi joggyakorldsaba tartozé vagyonnal kapcsolatban a tulajdonosi, a GYEMSZI fenntartasaba
tartozo egészséguigyi intézmények tekintetében az egyes fenntartéi jogok rendeltetésszerl gyakorlasaért;

a belsé kontrollrendszer megszervezéséért és hatékony mikodtetéséért;

a GYEMSZI dltal kezelt adatok védelméért, amelyben az altala kijel6lt adatvédelmi felelés tdmogatja;

a szakmai és pénzligyi monitoring rendszer folyamatos mikodtetéséért, a tervezési, beszamolasi, valamint a
kozérdekl és kozérdekbdl nyilvanos adatok szolgaltatdsdra vonatkozd kotelezettség teljesitéséért, annak
teljességéért és hitelességéért, tovabba a szamviteli rendért.

I11./1.3. A féigazgatod

a)

gondoskodik a GYEMSZI jogszabalyoknak megfelel6 mukodésérdl, a feladatok szakszerl és Osszehangolt
elltasarol;

a jovahagyott koltségvetés keretei kozott gondoskodik a GYEMSZI zavartalan m(ikodésérél, az ehhez sziikséges
személyi és targyi feltételekrol;

iranyitja a GYEMSZI f6igazgatdsagait és a kozvetlen irdnyitdsa ala tartozoé egyéb szervezeti egységeket;
gyakorolja a GYEMSZI személyi dlloménya tekintetében a munkaltatéi jogokat;

gyakorolja a GYEMSZI fenntartasaba tartozo egészségiigyi intézmény vezetéje, gazdasagiigazgatoja tekintetében a
munkaltatéi jogokat az egészséguigyért felel6s miniszternek fenntartott kizarélagos jogkorok kivételével
(kinevezés vagy megbizas és felmentés vagy a megbizas visszavonasa, illetve — koltségvetési szerv esetében, haa
vezetével a Munka Torvénykonyve vezetd allasu munkavallaléra vonatkozé rendelkezései alkalmazasaval
munkaviszonyt kell [étesiteni — a munkaviszony létesitése és megsziintetése);

gondoskodik a GYEMSZI belsé szervezetszabalyozé dokumentumainak elkészitésérdl, ezek folyamatos
karbantartasarol;

kiadja a GYEMSZI belsd szervezetszabdlyzé dokumentumait;

gondoskodik a belsé ellenérzés kialakitasarél és megfelelé mukodtetésérdl, irdnyitja a belsé ellen6érok
tevékenységét, jovahagyja a belsé ellenérzés éves munkatervét és szamon kéri annak végrehajtasat;

gyakorolja a kiadmanyozasi jogot, e jogkorét a jelen szabalyzatban, lgyrendben, tovabbda egyedi irasbeli
intézkedéssel részben vagy egészben atruhazhatja;

létrehozza, mikodteti és fejleszti a belsé kontrollrendszer részét képezé kockazatkezelési rendszert és az
ellenérzési nyomvonalakat;

képviseli a GYEMSZI-t;
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gyakorolja a fenntart6i és tulajdonosi jogokat a jogszabalyok altal a hataskorébe rendelt koltségvetési
intézmények és gazdasagi tarsasagok felett, illetve a GYEMSZI tulajdonosi joggyakorlasaba tartozé vagyon
tekintetében;

kapcsolatot tart az irdnyitd szervvel, a hazai és nemzetkdzi szakmai szervezetekkel, valamint a sajtéval;

szlikség szerint munkaértekezletet tart;

elldtja a jogszabdlyokban, a GYEMSZI belsé szervezetszabalyzé6 dokumentumaiban, valamint a munkakori
leirdsdban meghatarozott egyéb szakmai és vezetdi feladatokat.

I/ 1.4. A f6igazgatd kdzvetlen irdnyitasa alatt miikodé szervezeti egységek:

a)
)
)

)
)

o o 0 T

Jogi, Igazgatasi és Humanpolitikai Féigazgatésag (GYEMSZI JIF);
Egészségszervezési, Tervezési és Finanszirozasi Féigazgatdsag (GYEMSZI ETF);
Informatikai és Rendszerelemzési Féigazgatdsag (GYEMSZI IRF);
Egészségligyi Emberi Er6forras Fejlesztési Féigazgatdsag (GYEMSZI EFF);
Orszagos Gyogyszerészeti Intézet Féigazgatdsag (GYEMSZI OGYI Féigazgatdsag);
Térségi Menedzsmentért Felelés Féigazgatdsag (GYEMSZI TMF);

Gazdasdagi Féigazgatdsag (GYEMSZI GF);

Unios Projekt Igazgatésag (GYEMSZI UPI);

Belsé Ellenérzési Féosztaly;

Kommunikdcids Osztaly;

MinGség- és Szervezetfejlesztési Osztaly;

Féigazgatoi Titkarsag;

Kozponti Kontrolling Osztaly.

111.72. A féigazgaté-helyettesek

l11./2.1. A féigazgatosagokat féigazgato-helyettesek vezetik.

l1.72.2. A féigazgatd-helyetteseket — a gazdasdgi féigazgatd-helyettes kivételével - a GYEMSZI féigazgatdja
hatarozatlan id6re nevezi ki, menti fel, tovabba gyakorolja felettiik a munkaltatoi jogokat.

l11./2.3. A féigazgato-helyettesek

a)
b)

aféigazgatésagok tigyrendjében foglaltaknak megfeleléen kozremUikédnek a féigazgaté feladatainak ellatasaban;
iranyitjak az aldrendeltséglikbe tartozd szervezeti egységeket, felelések azok jogszabalyoknak és belsé szabalyoknak
megfelel6 mUikodéséért;

dontenek a féigazgatosag feladatkorébe tartozé, valamint a féigazgato altal a hataskoriikbe utalt tigyekben;

a feladatkorikbe utalt Ugyekben ellatjdk a GYEMSZI képviseletét;

a feladatkoriikbe tartozé Gigyekben a kiilon szervezetszabalyozé dokumentumban foglaltak szerint gyakoroljék a
kotelezettségvallalasi, ellenjegyzési, érvényesitési, illetve utalvanyozasi jogkoroket;

részt vesznek a Vezetéi Ertekezlet munkajaban;

rendszeresen tdjékoztatjdk a féigazgatot az altaluk irdnyitott féigazgatdsag tevékenységérdl;

ellatjak a féigazgato altal meghatdrozott feladatokat;

iranyitjak, tajékoztatjdk és rendszeresen beszamoltatjdk a fOigazgatdsag irdnyitdsa ald tartozd szervezeti
egységeket;

képviselik a féigazgatdsagot a GYEMSZI tobbi féigazgatdsaga és mas szervezeti egységei el6tt;

a féigazgatdsag szervezeti egységeinek munkatervét jévahagyjak, azok végrehajtasat irdnyitjak és ellenérzik;

az irdnyitasuk ald tartozo vezetdk tevékenységét ellenérzik, teljesitményiiket tdmogatjék és értékelik, valamint
meghatdrozzék a munkavégzés és a munkafegyelem biztositdsdval kapcsolatos tennivaldkat;

elkészitik a féigazgatdsag munkateriiletét érintd jogszabalyok, egyéb el6terjesztések és belsé szervezetszabalyzo
dokumentumok szakmai tervezetét, véleményezik mas szervezeti egységek tervezeteit, szilkség esetén
kezdeményezik a hatdlyos jogszabdlyok, belsé szabalyok médositasat;

javaslatot tesznek kitlintetésre, szakmai dijra, cimadomanyozasra, eléresorolasra, illetve féigazgatdi jutalmazasra;
javaslatot tesznek a féosztalyvezetdi/igazgatodi, a féosztalyvezetd-helyettesi és az osztalyvezetdi feladatkorre
vonatkozo kinevezés addsara, visszavondsara, e vezeték ellen fegyelmi, illetve kartéritési eljaras meginditasara;
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ellenérzik a munkafegyelmet és a szervezeten beliili egylittmuikodési kotelezettség teljestilését;

gondoskodnak a féigazgatosag feladat- és hataskorébe tartozd adatok, informaciok, belsé szervezetszabalyzo
dokumentumok szakmai tartalmanak karbantartdsdrél a GYEMSZI internetes honlapjan, valamint a belsé
tajékoztatast szolgdlo Intraneten;

kdzremikodnek a GYEMSZI-re, illetve a fenntartott egészségligyi intézményekre vonatkozé stratégiai célok,
iranyok meghatarozasaban;

ellatjak a belso szervezetszabalyzé dokumentumokban, valamint a munkak®éri leirdsukban meghatarozott egyéb
szakmai és vezetdi feladatokat.

111./3. A minésitési, beszerzési, intézményfeliigyeleti és miiszaki f6igazgatd-helyettes

koordinalja és ellendrzi:

a)

b)

9)

az egészségligyi szolgaltatdk orvostechnikai, technoldgiai beruhdzasaival kapcsolatos szakértdi tevékenység
végzése;

a gyoégyaszati segédeszkdzok térsadalombiztositasi tdmogatasba torténé befogaddsdhoz igazolas kiadasa,
szakértdi tevékenység végzése;

adatgyUjtés végzése, orszagos nyilvantartas vezetése, elemzés készitése az egészséglgyi szolgaltatok
gép-muszer, energia- és épuletkatasztere terlletén, egylttmiikodésben a térségi menedzsmentért felelGs
féigazgatd-helyettessel és a térségi igazgatdsagokkal;

a GYEMSZI irdnyitasa ald tartoz6 egészséguigyi intézmények beszerzéseinek és kozbeszerzéseinek koordinacidja
és lebonyolitasa, illetve egylttm(kodés az egészségligyi tartalmu kdzpontositott kdzbeszerzések sordn az
Egészségligyi Szolgaltatd Zrt.-vel (a tovabbiakban: ESZ Zrt.);

azintézményfenntartashoz és tulajdonosi jogok gyakorlasahoz kapcsolddé vagyonkezelési, vagyongazdalkodasi,
valamint vagyon-nyilvantartasi, adatszolgaltatasi és kozbeszerzés-felligyeleti feladatok ellatasa, egyiittm(ikodésben a
térségi menedzsmentért felel8s féigazgato-helyettessel és a térségi igazgatosagokkal;

a GYEMSZI irdnyitasa ald tartozé egészségligyi intézmények intézményfeliigyelete a feladatkorébe tartozo
tgyekben, egyiuttm(kddésben a térségi menedzsmentért felelés féigazgatd-helyettessel és a térségi
igazgatdsagokkal;

az intézményfelligyelet részeként az ingatlan- és létesitménygazdalkodas muszaki felligyeletének ellatasa,
egylttmUkodésben a térségi menedzsmentért felelés féigazgatd-helyettessel és a térségi igazgatésagokkal.

kozvetlenil irdnyitja:

a)
)
)
)

Q 0 T

Eszkdzmindsitd és Korhaztechnikai lgazgatosag;
Technolégia-értékeld Féosztaly;

Intézményi Beszerzési Féosztaly;
Intézményfellgyeleti és M(iszaki lgazgatosag.

111./4. A jogi, igazgatdsi és humdnpolitikai féigazgato-helyettes

lI./4.1. A jogi, igazgatasi és humanpolitikai féigazgatd-helyettes az aldbbi tevékenységeket iranyitja, koordinalja és

ellenérzi:

a) a GYEMSZI altalanos jogi feladatainak ellatasa;

b) a Minisztérium altal megkuldott jogszabalytervezetek véleményezése;

c¢) aGYEMSZI jogi képviseletének biztositasa;

d) azintézményfenntartdshoz és a tulajdonosi jogok gyakorlasdhoz kapcsolédé jogi feladatok ellatasa;

e) aGYEMSZIigazgatasi feladatainak ellatasa;

f) a GYEMSZI iratkezelési és irattarazasi feladatainak ellatasa;

g) a kormanytisztvisel6k és munkavallalok jogviszonydval kapcsolatos el6készitd, koordindcids és szervezési

feladatok ellatdsa, a GYEMSZI humanpolitikai tevékenysége;
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h) a GYEMSZI dolgozdi személyes adatai nyilvantartasanak vezetése, karbantartasa, a személyi anyagok kezelése,
a személyzeti és belsd nyilvantartasok vezetése;

i) azintézményfenntartashoz és a tulajdonosi jogok gyakorlasahoz kapcsolédé humanpolitikai feladatok ellatasa.

I11./4.2. A jogi, igazgatasi és huménpolitikai féigazgatd-helyettes az aldbbi szervezeti egységeket kdzvetlenil irdnyitja:

a) JogiFéosztaly;

b) Igazgatasi Féosztaly;

¢) Humanpolitikai Féosztaly.

I1./4.3. A jogi, igazgatasi és humanpolitikai féigazgato-helyettes a féigazgato altalanos helyettese.

111.75. Az egészségszervezési, tervezési és finanszirozdsi f6igazgato-helyettes

lI./5.1. Az egészségszervezési, tervezési és finanszirozasi féigazgatd-helyettes az aldbbi tevékenységeket irdnyitja,

koordinalja és ellendrzi:

a) kozremikodés az egészségligyi dgazat, illetve a GYEMSZI - elldtasszervezésre vonatkozé — mindségligyi és

b) az egészségiigyi ellatérendszer intézményei mikodése monitoring feladatainak elldtasa, javaslattétel az
esetleges atalakulasukra;

c) egészséglgyi ellatasi, igénybevételi és egyéb adatok gyujtése, elemzése, 6sszefoglalasa, ehhez kapcsolédo
koncepcidk kidolgozasa;

d) modszertani feladatok ellatasa az egészségligyi agazat miikodése tekintetében;

e) finanszirozasi modellek, rendszertervek készitése.

l1I./5.2. Az egészségszervezési, tervezési és finanszirozasi féigazgato-helyettes egylttmdikodik az Informatikai és

Rendszerelemzési Féigazgatosaggal a finanszirozas informatikai és a rendszerelemzési feladatok ellatasaban.

lI./5.3. Az egészségszervezési, tervezési és finanszirozasi féigazgatd-helyettes az aldbbi szervezeti egységeket és

szakmai felel&soket kozvetlendl irdnyitja:

a) Egészségpolitikai és Egészségszervezési lgazgatdsag;

b) Finanszirozds Mdédszertani lgazgatésag;

c) Mukodés-elemzési lgazgatosag;

korhazi fégydgyszerész;

orszagos vezetd apold.

111./6. Az informatikai és rendszerelemzési féigazgato-helyettes

l11./6.1. Az informatikai és rendszerelemzési f6igazgatd-helyettes az aldbbi tevékenységeket irdnyitja, koordinalja és

ellenérzi a l1l./6.4. pontban foglaltak figyelembevételével:

a) a GYEMSZI informatikai stratégia kialakitasanak felligyelete, gondozasa;

b) a GYEMSZI informatikai rendszerei lizemeltetési és fejlesztési feladatainak nyomon kovetése, a GYEMSZI
informatikai szolgaltatasainak mlkodtetése és lizemeltetése, kozremikddés a beszerzésben, az informaciovédelmi
és informacidtechnoldgiai biztonsagi feladatok ellatdsanak feltgyelete;

c) koézponti irdnyelvek és szabalyozd dokumentumok készitése, valamint a felligyeleti feladatok monitorozasa az
egészségugyi intézmények részére;

d) azegészségligyirendszerek elemzése, arendszerek jellemz8inek nemzetkdzi 0sszehasonlitdsa, az egyes orszagok
egészséguigyi rendszereirél bemutatdanyagok készitése;

e) kozrem(kodés az dgazati adatgazdalkodas kialakitasaban, valamint az 4gazati adattarhdz mlkodtetése és az
4gazati adatmodell gondozasa;

f) az egészségliggyel, az egészségiigy finanszirozasaval kapcsolatos fejlesztési, elemzési, értékelési, kutatasi,
szakértGi és szakmai tdmogatasi feladatok ellatasa;

g) orszagos szakkonyvtari feladatok ellatasa.

l11./6.2. Az informatikai és rendszerelemzési féigazgato-helyettes szakmailag egytittmiikodik az Egészségszervezési,

Tervezési és Finanszirozési Féigazgatésidggal, tdmogatja a finanszirozashoz kapcsolédé informatikai feladatok

ellatasat, fejlesztését.
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l11./6.3. Az informatikai és rendszerelemzésiféigazgato-helyettes az alabbi szervezeti egységeket kozvetlenil iranyitja:
a) Informatikai lgazgatodsag;

b) Rendszerelemzési Féosztaly;

c) Egészségtudomanyi Szakkdnyvtar Féosztaly.

[11./6.4. A GYEMSZI informatikai stratégiai, fejlesztési és lizemeltetési tevékenységei szakmai iranyitasat az informatikai
igazgato latja el a féigazgato utasitdsai szerint.

I./7. Az Orszdgos Gydgyszerészeti Intézet féigazgatd-helyettes

l11./7.1. A GYEMSZI OGYI féigazgatd-helyettes a kdvetkezd tevékenységeket irdnyitja, koordinalja és feltigyeli:

a) a gyogyszerek forgalomba hozatalanak engedélyezésével, a forgalomba hozatali engedély médositasaval,
megujitasaval kapcsolatos feladatok;

b) agyogyszernek nem mindsiilé gyogyhatasu készitmények értékelésével és nyilvantartasaval kapcsolatos feladatok;

c) gyogyszerfellgyeleti hatdsagi, jogszabalyban meghatarozott egyéb hatdsagi, szakhatdsagi és ellenérzési
tevékenységek végzése;

d) szakdgazatiiranyelvek megfogalmazésa, harmonizélva a nemzetkozi szervezetekkel;

e) statisztikai jelentések készitése és adatszolgdltatds nyujtasa a nemzetkozi szervezetek felé;

f) agydgyszerészeti szakkonyvtar mikodtetése.

ll./7.2. A GYEMSZI OGYI féigazgatd-helyettes az alabbi szervezeti egységeket, szakmai felelésoket kozvetlendl

irdnyitja:

a) Tudomdényos Tanacsadd Iroda és Titkarsag;

b) Orvostudomanyilgazgatdsag;

c) Gyodgyszermindségi Féosztaly;

d) Hatdsagi Ellendrzési Féosztaly;

e) Koordinacios és Torzskdnyvezési Féosztaly;
f)  minéségbiztositasi felelds.

111./8. Az egészségligyi emberi er6forrds fejlesztési féigazgato-helyettes

111./8.1. Az egészségligyi emberi er6forras fejlesztési féigazgato-helyettes az alabbi tevékenységeket iranyitja, koordinalja

és ellenérzi:

a) azagazati humanerdforrds stratégiai tervezéssel és szakmai célokkal kapcsolatos dontések el6készitése;

b) az egészségligyi szakképesitések szakmai és vizsgakdvetelményeinek, kdzponti programjainak, valamint az
irasbeli és szébeli tevékenységek mérbeszkdzeinek javitasi, értékelési utmutatdinak kidolgozéasa, dontésre
el6készitése, kozzététele, felulvizsgalata és aktualizalasa, a vizsgafeladatok nyomtatott vagy elektronikus
formaban torténd eljuttatasa a vizsgaszervezd intézmények szamara;

c) azegészségligyi szakképzések terliletén szakmai-pedagdgiai szolgéltatds nyujtasa;

d) az iskolarendszerl és iskolarendszeren kiviili egészségligyi szakképesitések szaktandcsad6 rendszerének
megszervezése és miikddtetése;

e) aszakmaielméleti és gyakorlati képzést ellaté pedagdgusok, oktatdk képzésének szervezése;

f)  tanulmanyi és tehetséggondozd versenyek szervezése;

g) azegészségligyi dolgozdk tovabbképzési rendszerének és a Nemzeti Vizsgabizottsdag munkdjanak tdmogatasa;

h) egészségligyi szakképzések, szakmai vizsgak és tovabbképzések szervezése;

i) azegészségligyi szakképzésekkel kapcsolatos jelentések gyUjtése, feldolgozasa és 6sszegzése;

j)  a GYEMSZI EFF feladatkdréhez kapcsoldddan kiadéi és konyvtéri tevékenység folytatasa.

[11./8.2. Az egészségligyi emberi eréforrds fejlesztési féigazgatd-helyettes az aldbbi szakmai felelést és szervezeti

egységeket kdzvetleniil irdnyitja:

a) mindségiranyitasi vezetd;

b) Emberi Eréforras Fejlesztési és Modszertani Féosztaly;
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c) Szakképzés Fejlesztési Féosztaly;
d) Szakképzés Szervezési Féosztaly;
e) Tovabbképzési és Szervezési Féosztaly.

111./9. A térségi menedzsmentért felel6s féigazgatd-helyettes

l11.79.1. A térségi menedzsmentért felelés féigazgato-helyettes az aldbbi tevékenységeket iranyitja, koordinalja és

ellenérzi:

a) azegészséglgyi intézmények altal megfogalmazott, elinditott fejlesztések és beruhdzasok szakmai és muszaki
felligyelete, egytittmUikodésben az intézményfelligyeletért és mdlszaki kérdésekért felel6s féigazgato-helyettessel;

b) atérségi menedzsment feladatok elldtasanak irdnyitasa, koordinacidja és mddszertani felligyelete.

l11.79.2. A térségi menedzsmentért felels féigazgatd-helyettes az alabbi szervezeti egységeket kdzvetlendl irdnyitja:

a) Nyugat-Magyarorszagi Koordinaciés Féosztaly;

b) Kelet-Magyarorszagi Koordinacids Féosztaly;

) Dél-K6zép-Magyarorszagi Térségi lgazgatdsag;

) Eszak-Kézép-Magyarorszagi Térségi lgazgatosag;

) Nyugat-Kozép-Magyarorszagi Térségi lgazgatdsag;

Dél-Dunantuli Térségi Ilgazgatdsag;

o O N

Eszak-Dunantuli Térségi lgazgatdsag;
Dél-Alfoldi Térségi Ilgazgatdsag;
Eszak-Alfoldi Térségi lgazgatosag;
Eszak-Magyarorszagi Térségi lgazgatosag.

‘:;:;39:9

11./10. A gazdasdgi féigazgato-helyettes

l11/10.1. A gazdasagi féigazgatd-helyettes felelds:

a) azinformatikai feladatok kivételével a GYEMSZ| gazdasagi miikddtetéséért, a gazdalkodas megszervezéséért és
iranyitasaért, a vagyon hasznalataval, védelmével, a beruhdzasokkal 6sszefligg6 feladatok teljesitéséért, valamint
a pénziigyi, szamviteli rend betartasaért.

l1/10.2. A gazdasagi féigazgatd-helyettes az alabbi tevékenységeket iranyitja, koordinalja és ellenérzi:

a) azintézményfenntartashoz és a tulajdonosi jogok gyakorlasahoz kapcsolodé gazdalkodasi feladatok ellatasa;

b) akoltségvetési gazdalkodas, kdnyvvezetés és az adatszolgéltatas feladatainak elldtasa;

c) az egészségligyi intézmények koltségvetésének és beszamoldjanak eldkészitése, ellenérzése, modszertani
tdmogatasa és tovabbitasa a Minisztérium felé.

l11./10.3. A gazdasagi féigazgatd-helyettes az alabbi szervezeti egységeket kdzvetlenil iranyitja:

a) Intézmények Gazdalkodasaért Felelds Féosztaly;

b) GYEMSZI Gazdalkodasaért Felelés Féosztaly;

c) Uzemeltetési F6osztaly.

11./11. Az Unids Projekt Igazgatdsdgot vezetd igazgato

l1./11.1. Az Unids Projekt Igazgatdsag, mint torzskari szervezeti egység a GYEMSZI féigazgatojanak kozvetlen

iranyitasa és felligyelete alatt miikodik.

l11./11.2. A GYEMSZI UPI igazgatoja:

a) aféigazgatd kozvetlen irdnyitasaval, a munkakoéréhez kapcsolodo szabélyok betartdsa mellett tevékenykedik;

b) a GYEMSZI UPI munkajat a hatalyos jogszabalyok, a nemzetkozi és hazai standardok, valamint a belsé
szervezetszabalyzé dokumentumok alapjan szervezi;

c) azigazgatdsag tevékenységérdl a féigazgatdnak szamol be;

d) iranyitja, koordindlja és ellendrzi a GYEMSZI UPI szervezeti egységeinek és munkatarsainak munkajat;

e) beszamoltatja a kdzvetlen irdnyitdsa ala tartozo féosztalyvezetéket a féosztalyok altal elvégzett feladatokrol.
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l11./11.3. Az Unids Projekt Igazgatdsagot vezetd igazgato az aldbbi tevékenységeket iranyitja, koordinélja és ellenérzi:

a) az eurdpai unios forrasokbol finanszirozott egészségiigyi projektekhez, tovabba a GYEMSZI és/vagy jogel6d
intézményei 4ltal elinditott, folyamatban 1évé eurdpai unidés és nemzetkozi projektekhez kapcsoldédo
projektmenedzsment, projektkoordindacio és projektfelligyelet ellatasa;

b) az eurdpai unids és nemzetkodzi projektek lebonyolitdsdval Osszefliggé feladatok elldtdsa, a tdmogatds
megszerzéséhez és elszamolasahoz sziikséges projektmenedzsment és programiranyitdsi feladatok, illetve ezek
dokumentalasanak biztositasa;

c) az egészségiiggyel, az egészségligy finanszirozdsaval kapcsolatos tamogatasok elnyerésével és lehivasaval
0sszefliggé fejlesztési, elemzési és értékelési, kutatasi, szakértdi és szakmai tdmogatasi feladatok ellatasa;

d) atdmogatott projektek projektmenedzsmentjéhez sziikséges irdnyito, illetve egyezteté testiletek és férumok
létrehozasa, vezetése és miikddtetése.

l11./11.4. Az Unids Projekt lgazgatosagot vezetd igazgatd az aldbbi szervezeti egységeket kdzvetlenil irdnyitja:

a) Projekt Kontrolling Féosztaly;

(o))

) Nemzetkdzi Kapcsolatok Féosztély;
) Kdzponti Tervezési és Projekt-végrehajtasi Féosztaly;
) Monitoring Féosztély.

o N

11./12. A féosztdlyvezetSkre/igazgatdkra, f6osztdlyvezet6-helyettesekre és az osztdlyvezetSkre
vonatkozé dltaldnos rendelkezések

l11.712.1. Aféosztdlyvezetbk/igazgatok, a féosztalyvezetd-helyettesek és az osztalyvezetdk felelsek az irdnyitasuk alatt

all6 szervezeti egység jogszabalyoknak és belsé szabalyoknak megfelelé miikodéséért.

l11./12.2. Alll./12. pontban meghatarozott vezetdk feladatat képezi kiilondsen:

a) a szervezeti egység szakmai feladatainak ellatasa, az ehhez sziikséges irdnyitdsi és munkaszervezési feladatok
végzése;

b) aszervezeti egység kormanytisztviseldinek és munkavallaléinak rendszeres beszamoltatasa;

c) af6igazgatd, illetve a szakterllet szerint illetékes féigazgaté-helyettes egyedi felhatalmazasa alapjan a GYEMSZI
képviseletének ellatasa;

d) azirdnyitasuk ald tartozé kormanytisztvisel6k és munkavallalék munkakori leirdsainak elkészitése, illetve szlikség
szerinti karbantartasa;

e) az Ugyrendben és mas bels§ szervezetszabalyzé dokumentumokban, valamint a munkakdri leirdsukban
meghatdrozott, tovabba a fdigazgato, illetve a szakteriilet szerint illetékes f6éigazgatd-helyettes dltal a
feladatkorikbe utalt egyéb szakmai és vezetdi feladatok ellatasa;

f) anem akozvetlen felettestiktdl kapott egyedi feladatokrdl, utasitdsokrél a kozvetlen felettes tajékoztatatdsa.

111./13. A féosztdlyvezetbk/igazgatok

l11./13.1. A GYEMSZI munkamegosztas szempontjabdl elkiloniilt szervezeti egységeinek vezetésére a kormanytisztvisel6k

féosztalyvezetdi kinevezést vagy féosztalyvezetbi besorolassal igazgatoi kinevezést kaphatnak.

I11./13.2. Az igazgatdsagokat vezetd igazgatdk vezetik az igazgatdsagok ald tartozé szervezeti egységeket.

l1./13.3. A féosztélyvezetd/igazgaté a jogszabdlyok, a belsé szervezetszabalyzé dokumentumok, valamint a

féigazgatd és az illetékes féigazgatd-helyettes rendelkezései alapjan vezeti a féosztalyt/igazgatosagot.

l11./13.4. A féosztalyvezetb/igazgato felelds a vezetése alatt allo szervezeti egység miikodéséért, a hataskorébe utalt

feladatok teljesitéséért és a végrehajtas ellendrzéséért.

l11./13.5. A féosztélyvezetd/igazgato feladatai kiilondsen a kdvetkezdk:

a) afbosztaly/igazgatdsag iranyitdsa;

b) a fbéosztaly/igazgatdsag ald tartozd szervezeti egységek vezetSinek iranyitdsa, tajékoztatdsa, rendszeres
beszamoltatasa;

c) afbosztaly/igazgatdsag képviselete a GYEMSZI tobbi féosztalya/igazgatdsaga el6tt, a féosztaly/igazgatosag és
—kulon felhatalmazas alapjan —a GYEMSZI képviselete mas szerv azonos szintl szervezeti egysége vonatkozasaban;
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o

) a féosztaly/igazgatosag szervezeti egységei munkatervének jovahagyasa, azok végrehajtasanak irdnyitasa és

ellenérzése;

e) a fdosztaly/igazgatosag szakterlletét érinté dontés-el6készité dokumentumok, belsé szervezetszabélyozd
dokumentumok szakmai tervezeteinek elkészitése, mas szervek tervezeteinek véleményezése, sziikség esetén a
hatélyos jogszabdalyok, belsé szervezetszabalyozé dokumentumok médositasanak kezdeményezése;

f) javaslattétel kitlintetésre, szakmai dijra, cimadomanyozésra, eléresorolasra, illetve féigazgatdi jutalmazasra;

g) dontés a féosztaly/igazgatosag feladatkorébe tartozé, valamint a féigazgato és az illetékes féigazgatd-helyettes
altal a hataskorébe utalt Ggyekben;

h) javaslattétel a féosztalyvezets-helyettesi, az osztalyvezetdi feladatkorre vonatkozd megbizas adasara, visszavonasara,
e vezetOk ellen fegyelmi, illetve kértéritési eljards meginditasara;

i) aféosztaly/igazgatdsag tevékenységérdl az illetékes féigazgato-helyettes rendszeres tdjékoztatasa;

j) a féosztaly/igazgatdsdg feladat- és hatdskorébe tartozd adatok, informacidk, belsé szervezetszabdlyozd

dokumentumok tartalmanak karbantartasarol valé gondoskodas a GYEMSZI internetes honlapjan, valamint a

belsé tajékoztatast szolgalod Intraneten.

I11./14. A f6osztdlyvezets-helyettesek

l11./14.1. Aféosztalyvezetd-helyettes a feladatét a féosztalyvezet6 kdzvetlen irdnyitdsa és ellendrzése mellett, onalldan

és felelésen latja el.

l11./14.2. A féosztalyvezetd-helyettes a féosztalyvezetd tavollétében iranyitja a féosztaly munkajat, gondoskodik arrdl,

hogy a jogszabdlyok, belsé szabalyzatok és a vezetdi utasitdsok a féosztaly munkdjaban érvényesiiljenek.

l11./14.3. A féosztélyvezetS-helyettes feladatai kiilondsen a kovetkezék:

a) a féosztdly miikddésére vonatkozd jogszabalyok figyelemmel kisérése, a modositasokrol, valtozasokrol a
féosztalyvezet6 tdjékoztatasa;

b) afbosztaly bels6 szabalyozdinak el6készitése, javaslattétel azok aktualizaldsara, modositasara;

c) afbosztaly ald tartozd osztalyok tevékenységének figyelemmel kisérése.

[11./14.4. Amennyiben a féosztalyvezetd-helyettes osztalyt is vezet, ellatja a l1l./15. pontban meghatarozott feladatokat

is.

I1./15. Az osztdlyvezeték

I1/15.1. Az osztalyvezetd a jogszabalyok, a belsé szervezetszabalyzé dokumentumok, valamint a féigazgaté és az
illetékes féigazgato-helyettes, tovabba a féosztalyvezeté rendelkezései alapjan vezeti azirdnyitdsa ald tartozd osztalyt.
l11./15.2. Az osztalyvezetd felel6s az iranyitdsa alatt all6 osztdly mikodéséért, a hatdskorébe utalt feladatok
teljesitéséért és a végrehajtas ellenérzéséért.

l11./15.3. Az osztalyvezetd feladatai kiilonosen a kovetkezdk:

a) azosztaly dolgozdinak munkaval valé rendszeres és ardnyos ellatdsa, beszamoltatdsuk és munkdjuk értékelése;
b) az osztély dolgozdinak rendszeres tajékoztatasa;

c) azlgyintézés egységes gyakorlatanak biztositdsa, minéségének fejlesztése;

az osztaly képviselete, esetenként kiilon felhatalmazas alapjan a féosztaly képviselete;

az osztaly munkatervének kidolgozasa, a végrehajtas biztositasa és ellenérzése, jelentéstétel a féosztalyvezetének,
féosztalyvezeté-helyettesnek;

f)  javaslattétel kinevezésre, felmentésre, fegyelmi, illetve kartéritési felelésségre vonasra;

g) mindazon feladatok ellatasa, amelyeket belsé szabdlyok az osztélyvezet6 feladataként hatdroznak meg.
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IV. Fejezet
A GYEMSZI MUKODESE

IV./1. A GYEMSZI miik6désének dltaldnos szabdlyai

IV./1.1. AGYEMSZI m(ikddését a jogszabdlyok, a kdzjogi és a belsd szervezetszabalyozé dokumentumok szabalyozzak.

IV./1.2. A vezetdk, illetve a beosztott kormanytisztvisel6k és munkavallalok részletes feladatait — a IV./1.1. pontban

foglaltakon tul - munkakori leirdsuk hatarozza meg.

IV./1.3. A GYEMSZI vezetd beosztasu munkatarsainak munkajat titkdrsagok segithetik.

IV./1.4. Amunkakori leirds tartalmazza az elldtandé feladat- és hataskoroket, felel8sségi kdroket, az alé-, folérendeltségi

viszonyokat, a munkakorhoz kapcsolédéd végzettségre, szakmai tapasztalatokra, valamint egyéb kompetencidkra

vonatkozé el6irdsokat, a munkakdrhdz kapcsoldédd jogokat és kotelezettségeket, valamint a helyettesités rendjét és

sziikség szerint a kiadmanyozési jogot.

IV./1.5. A féigazgato-helyettesek, valamint a kozvetlendl a féigazgatd ald rendelt szervezeti egységek vezetdinek

munkakori leirdsat a GYEMSZI féigazgatodja, a szervezeti egységek vezetdinek munkakori leirasat az illetékes

féigazgatd-helyettes, a szervezeti egységek beosztott korménytisztvisel&inek és munkavallaléinak munkakori leirdsat

pedig azok kdzvetlen felettese koteles elkésziteni.

IV./1.6. Az igyek intézése sordn az ala- és folérendeltségi viszonyok figyelembe vételével a szolgélati Ut betartasa és az

egyUttmUikodés minden vezetére, illetve beosztott kormanytisztviselére és munkavallaléra nézve kotelezé.

IV./1.7. A f6igazgatd, illetve az alarendeltségiikbe tartozé szervezeti egységek vonatkozasaban a féigazgatd-helyettesek

kozvetlenil utasitdst adhatnak a GYEMSZI barmely vezet&jének, beosztott kormanytisztvisel6jének és munkavallaldjanak.

Az utasitott személy az utasitdst koteles végrehajtani, err6l azonban a legrovidebb idén beliil kdteles jelentést tenni a

kozvetlen felettesének.

IV./1.8. A beosztott kormanytisztviseld, illetve munkavallalé felel6s a munkakdri leirdsdban meghatérozott feladatai

kozé tartozo, valamint a felettesei altal Gigykodrébe oda utalt feladatok elvégzéséért. A beosztott kormanytisztviseld,

illetve munkavallalé koteles — az lgyrendben és a belsé szervezetszabdlyozé dokumentumokban, valamint a

munkakorileirasaban foglaltaknak megfeleléen - a feladatait a legjobb tudésa szerint, szakszerlien és 6nélldan intézni.

Ennek keretében koteles:

a) a feladatait a kapott vezetdi utasitasok és hataridék betartasaval, valamint a vonatkozo hatdlyos jogszabalyok,
belsé szervezetszabalyzé dokumentumok és tigyviteli szabalyok ismeretében és betartasaval végezni;

b) afeladatkorébe tartozé tigyeket érdemi dontésre el6késziteni;

¢) anem akozvetlen felettesétdl kapott egyedi feladatokrdl, utasitasokrol a kdzvetlen felettesét tajékoztatni;

d) afeladatai ellatasa soran felmerilt akadélyokrdl a kozvetlen felettesét haladéktalanul tajékoztatni.

IV./1.9. A GYEMSZI valamennyi vezet&je és beosztott munkatdrsa koteles a feladatok végrehajtasaban egytittmiikddni.

A szervezeti egységek kozotti egylttmukodés kialakitdsaért a szervezeti egységek vezetSi a felel6sek. Az

egyeztetésért, illetve azért, hogy a feladat ellatasaban a tobbi érintett szervezeti egység allaspontja 6sszehangoltan

érvényesiljon, az a szervezeti egység felel6s, amelynek az ligy intézése a feladatkorébe tartozik, vagy akit erre a

féigazgatd kijelolt. Az egyittm(ikodés keretében az egylttmiikodd szervezeti egységek kotelesek egymas

tudomadsaéra hozni a munkavégzéshez szitkséges informaciokat. Az informacié-megosztas kozben kiilon figyelmet kell

forditani az adatvédelmi és adatbiztonsagi el6irdsok szigoru betartdsara és betartatasara, melyért szintén a szervezeti

egységek vezetéi felelnek.

IV./2. Munkaterv készitése

IV./2.1. A GYEMSZI {6 feladatait — a Minisztérium munkatervéhez igazodva - az éves Intézményi munkaterv foglalja
ossze.

IV./2.2. A munkaterv tervezetét a szervezeti egységek javaslatai alapjan az lgazgatdsi Féosztaly késziti eld. A terv
tartalmazza a Kormany, illetve a Minisztérium munkatervében, valamint a jogszabalyokban szerepl6 kételezettségeket,
az Orszaggytilés, az Alkotmanybirésdg és a Kormany hatarozataibdl, a tagallami statuszbol szdrmazo, tovabba
nemzetkozi kotelezettségvallaldssal Osszefliggé egyéb, valamint a GYEMSZI belsé kezdeményezésébdl fakadd
feladatokat. A végleges javaslatot a jogi, igazgatasi és humanpolitikai f6igazgatd-helyettes terjeszti fel jovahagydsra a
féigazgatdnak. A munkatervet a szakteriletért felelds allamtitkdrral egyeztetve a féigazgatd hagyja jova.
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IV./2.3. Ha a munkatervben szereplé feladat teljesitése az elSirt hataridében nem lehetséges, a szakmai el6készitéssel
feladatkorénél fogva elsédlegesen érintett szervezeti egység vezetdje az Igazgatasi Féosztalyt — a megjeldlt hataridé
lejarta el6étt — koteles tdjékoztatni.

IV./3. A déntés-elbkészités és belsé tdjékoztatds férumai a GYEMSZI-ben

IV./3.1. A Vezet6i Ertekezlet

a) A Vezet6i Ertekezlet a féigazgatd, a féigazgato-helyettesek és a féigazgatd kdzvetlen iranyitasa ald tartozéd
féosztalyvezetdk/igazgatdk, tovabbd egyéb meghivottak kozotti kdzvetlen és rendszeres informacidcserét
biztosito, illetve a féigazgatdi dontések el6készitését szolgald forum.

b) A Vezetdi Ertekezlet sziikség szerint, de legalabb kéthetenkénti rendszerességgel iilésezik.

c) AVezetdiErtekezletidépontjat, napirendjét, illetve az egyes napirendi pontokhoz meghivandé személyek krét a
féigazgatd hatdrozza meg.

IV./3.2. A Féigazgatosagi Ertekezlet

a) A fdigazgatd-helyettesek az altaluk kozvetlendl irdnyitott féosztalyvezetdk/igazgatdk részére heti egy
alkalommal Féigazgatésagi Ertekezletet tartanak.

b) A Féigazgatésagi Ertekezleten a féigazgaté-helyettesek tajékoztatast nydjtanak a Vezet6i Ertekezleten targyalt
napirendi pontokrdl és dontésekrol, tovabba meghatarozzédk az operativ feladatokat és azok végrehajtasat,
valamint szamon kérik a feladatok teljesitését.

IV./3.3. A térségi menedzsment és a szakmai szervezeti egységek foruma

a) A Térségi Menedzsmentért Felel6s Fdigazgatosag és a szakmai féigazgatésdgok szervezeti egységei kozott
rendszeres egyeztet6 férumok alakithatdak ki.

b) A férum feladata a koordindacié a térségi menedzsment és a szakmai szervezeti egységek kdzott, amelynek sordn
meghatarozasra keriilnek a szakmai irdnyvonalak, valamint megvitatasra kerlilnek a fenntartoi tevékenység soran
felmeriilé egyedi problémak.

IV./3.4. A Vezetdi, a Féigazgatosagi, valamint a féosztalyvezetdi és osztalyvezetdi értekezletek részletes miikodésének

szabalyozasat a vonatkozo belsd szervezetszabalyozé dokumentumok tartalmazzék.

IV./3.5. A dontés-el6készitést tamogato egyéb, kiilsé dgazati szereplék részvételével miikddo forumok:

a) Gazdasagilgazgatdi Ertekezlet;

b) Valsagkezeld Bizottsag;

c) Tanacsado Testllet.

A dontés-elGkészitést tamogatod egyéb férumok feladatait az 1. fiiggelék tartalmazza.

IV. /3.6. A IV./3.5. pontban meghatarozottakon kiviil a féigazgatd - sziikség szerint — tovabbi dontés-el6készitést

tdmogato forumok létrehozéasat és mlikodését is kezdeményezheti.

IV./4. A féigazgato tdjékoztatdsdnak kételezettsége

IV./4.1. A GYEMSZI szervezetileg egyszemélyi vezetés, a f6igazgatd vezetése alatt ll. Ennek megfeleléen a GYEMSZI

egészét vagy annak szervezeti egységei szervezetét, mikodését és gazdalkoddsat érinté Ugyekben a szervezeti

egységek vezetdi kizérdlag a féigazgatd utasitdsara/bevondsdval vagy a féigazgatd elézetes hozzajaruldsaval és

részletes tajékoztatasa mellett intézkedhetnek. (E tajékoztatasi kotelezettség nem érintia GYEMSZI és a tarshatosagok,

egylttmkodo szervezetek kozotti, jogszabalyokban meghatarozott mindennapi munkafolyamatokhoz kapcsolédo

Ugyeket.)

IV./4.2. A téjékoztatdsi kotelezettség legfontosabb esetei

a) Felsébb hatdsdgokkal, tarshatdsagokkal és tarshivatalokkal valé irdsbeli (papir alapu és elektronikus) vagy szébeli
kommunikacié és kapcsolattartds, amely kotelezettség utdbbi esetben utélagos jellegl. A hivatali at”
betartasanak biztositasa érdekében a GYEMSZI f6éigazgatdsagai a felettes hatdsdgok és a tarshatdsagok,
tarshivatalok felé kiildendé papir alapu és elektronikus dokumentumaikat a féigazgatd egyetértése esetén
véltozatlan formdban, annak hidnydban mddositast kovetéen, vagy a fdigazgatd véleményének kilon
megjeldlésével tovabbithatjak.

b) A GYEMSZI barmely orszagos vagy helyi médiumban valé megjelenése.
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c) Valsaghelyzet, rendkiviili esemény, egészségligyi katasztréfahelyzet kezelése.

d) Barmely, a féigazgato altal elrendelt egyéb eset.

IV./4.3. A GYEMSZI f6igazgatdsagai a fenti esetekben tudomasukra jutott informacidkat a forrds megjelolésével,
valamint az intézkedési folyamatok el6zményeként/soran keletkez6 dokumentumokat — esetleges javaslataikkal és
megjegyzéseikkel kiegészitve — kotelesek megkiildeni a féigazgato részére.

IV./5. A déntés-elbkészités egyeztetési rendje

IV./5.1. A GYEMSZI-ben el6készitett tervezetek egyeztetési rendje

A tervezetet készitd szervezeti egység a szakterlletet irdnyité féigazgato-helyettessel egyeztetve hatdrozza meg a
szakmai véleményezésben részt vevo szervezeti egységeket. A szakmai véleményezést kdvetéen a jogszabaly és
egyéb szabalyozé dokumentum tervezetét, illetve a jogi szempontbdl jelentés barmely dokumentum tervezetét
minden esetben véleményeztetni kell a Jogi Féosztéllyal. A szakmai és jogi szempontbdl véleményezett tervezeteket a
féigazgatd-helyettesek terjesztik fel jovahagyasra a féigazgatdnak.

IV./5.2. Kiilsé el6terjesztések, tervezetek egyeztetési rendje

A Minisztériumtol vagy mds szervezettdl érkez6 el6terjesztések, tervezetek véleményezését az Igazgatasi Féosztély
koordindlja, szervezi. A tervezetet — barmely szervezeti egységhez érkezett is — az lgazgatasi Féosztaly részére kell
tovabbitani. Az lgazgatasi Féosztaly hatarozza meg a szakmai véleményezésben részt vevé szervezeti egységeket.
A tervezeteket minden esetben véleményeztetni kell a Jogi Féosztéllyal. A szakmai és jogi szempontbdl véleményezett
tervezeteket a jogi szakteriletért felelds féigazgato-helyettes terjeszti fel jovahagyasra a féigazgatonak.

IV./6. A kiadmdnyozds rendje

IV./6.1. A GYEMSZI jogszabalyban meghatéarozott feladatkorébe tartozo ligyekben - az e szabalyzatban, valamint a
koltségvetési gazdalkodassal 6sszefliggd jogszabalyokban, belsé szervezetszabédlyozd dokumentumokban foglalt
kivételekkel — a kiadményozési jogot a féigazgatoé gyakorolja.

IV./6.2. Aféigazgatd e jogkorét a jelen szabdlyzatban, igyrendben, tovabbd egyedi irasbeli intézkedéssel részben vagy
egészben atruhdazhatja, az atruhazott kiadmanyozasi jogot visszavonhatja. Az atruhazott kiadmanyozasi jog tovabb
nem delegalhaté. Az atruhdzas nem érinti a hataskor jogosultjanak személyét és felel6sségét.

IV./6.3. Kiadmanyozasi jogot a féigazgaton kivil —a IV./6.1. és IV./6.2. pontban foglaltaknak megfeleléen - kizarélag a
féigazgatd-helyettesek vagy a féigazgato altal meghatalmazott személyek gyakorolnak.

IV./6.4. A jogi, igazgatési és humanpolitikai féigazgatd-helyettes helyettesitési jogkdrében eljarva, illetve dtruhazott
jogkorben eljarva a féigazgatd nevében, sajat neve alatt jogosult a kiadmanyozasra.

IV./6.5. A kiadmanyozasi jogkor gyakorldsanak részleteit a kiadmanyozas rendjét meghatarozo belsé szervezetszabalyozé
dokumentum szabdlyozza.

IV./7. Az ligyintézési hatdridd

IV./7.1. Az ligyek intézése a vonatkozo jogszabélyok, a Kormany tigyrendje, a Minisztérium irdnymutatésa és a felettes
vezet6 dltal elSirt hataridében torténik.

IV./7.2. Az Ugyintézési hatérid6 a kdzigazgatdsi hatdsagi eljards és szolgaltatas altaldnos szabalyairdl sz616 torvény
hatdlya ald tartozo ligyekre vonatkozéan az irdnyad6 anyagi és eljarasi szabalyokban meghatérozott hatéridé.
IV./7.3. Jogszabdlyban el&irt Gigyintézési hataridé hidnyaban az tigyek intézésére a vezet6 altal a feladatok kiadasa
sordn megdllapitott egyedi, ennek hidnydban a GYEMSZI iratkezelési szabdlyzatdban meghatarozott altaldnos
ligyintézési hatarid6 az iranyadé.
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IV./8. Az irat- és dokumentumkezelés rendje

IV./8.1. Az iratkezelés felligyeletét, az elektronikus dokumentumkezelé rendszer névre sz6ld hozzaférési jogosultsagainak

engedélyezését a jogi, igazgatasi és humanpolitikai féigazgato-helyettes felligyeli.

IV./8.2. Az iratkezeléssel Osszefliggdé kozvetlen, napi ellenérzési feladatokat az lgazgatasi FSosztaly e feladattal

megbizott munkatérsa végzi. Ennek keretében

a) szikség esetén kezdeményezi az iratkezelési szabdlyzat mddositasat, évenként felllvizsgalja és a szervezeti
egységekkel egyeztetve elkésziti az irattdri tervet;

b) gondoskodik az iratkezelési segédeszk6zok biztositasarol;

c¢) gondoskodik az iratkezeléssel foglalkozd dolgozdk szakmai képzésérél, tovabbképzésérdl.

IV./8.3. Az iratok és dokumentumok kezelése elektronikus — a vonatkozé jogszabalyoknak megfelelé tanusitéssal

rendelkezé - iratkezelési rendszerben torténik. Az iratkezelés részletes szabdlyait — a postabontds, érkeztetés,

szignalasra el6készités, szignalas, iktatas, kiadmanyozasra el6készités, kiadmanyozas, postazas, irattarba helyezés -

a GYEMSZI egységes iratkezelési szabalyzata tartalmazza.

IV./9. A szerz6dések megkdtésére vonatkozo alapveté szabdlyok

IV./9.1. A GYEMSZI nevében kotendd szerzédéseket — a Gazdasagi Féigazgatdsag altal kiadott fedezetigazolast
kdvetben - a Jogi Féosztaly késziti eld.

IV./9.2. A szerzddés alairdsara csak akkor keriilhet sor, ha a szerzé6déstervezetet a Jogi Féosztély vezetdje, illetve az
altala irdsban erre kijelolt munkatarsa ellendrizte és jovahagyta, tovdbba a gazdasagi féigazgatd-helyettes vagy az
altala irasban erre kijeldlt munkatarsa pénziigyi szempontbdl ellenjegyezte.

IV./9.3. A szerz6dések megkotésével kapcsolatos részletes szabalyokat a kotelezettségvallalds, szerz6déskotés,
ellenjegyzés, jovahagyas, érvényesités és utalvanyozas rendjét szabalyozé belsé szervezetszabalyzé dokumentumok
hatdrozzak meg.

IV./10. A munkdltatdi jogok gyakorldsdnak rendje

IV./10.1. A GYEMSZI személyi allomdnya tekintetében - jogszabdly eltéré rendelkezése hianydban - a munkaltatoi

jogkoroket a féigazgato gyakorolja.

IV./10.2. A féigazgaté munkaltatdi jogkorében:

a) hatérozatlan id6re kinevezi — a gazdasagi féigazgato-helyettes kivételével - a féigazgatd-helyetteseket,
gyakorolja felettiik a munkaltatoi jogokat;

b) gyakoroljaa GYEMSZI személyi dllomanya tekintetében — a gazdasagi féigazgaté-helyettes esetében a kinevezés
és a felmentés, valamint a dijazas megallapitasanak kivételével - a munkaltatdi jogokat;

c) elkésziti a féigazgatd-helyettesek és a kozvetlen féigazgatoi alarendeltségben dolgozé szervezeti egységek
vezetdinek munkakdri leirasat.

IV./10.3. A munkaltatdi jogkor gyakorlasanak rendjét, az dtruhazott hataskoroket részletesen a kozszolgalati szabalyzat

tartalmazza.

IV./11. A helyettesités rendje

IV./11.1. Tévollét, illetve egyéb akaddlyoztatds esetén a halaszthatatlan feladatok ellatasat a feladatellatasra kotelezett
személy helyett a IV./11.2-6. pontban foglaltak szerint helyettesitésre kijelolt személy végzi.

IV./11.2. A GYEMSZI féigazgatdjat altaldnos jogkdrben a jogi, igazgatasi és humanpolitikai féigazgato-helyettes
rendelkezése alapjan lathatja el a féigazgato altalanos helyettesitését, amely esetén rd is a IV./6.4. pontban foglaltak
szerinti kiadmanyozasi szabdly érvényes.

IV./11.3. A f6igazgatoé-helyettesek, igazgatdk, valamint az irdnyitdsuk ald tartozé szervezeti egységek vezetdinek
helyettesitési rendjét a féigazgatosagok tigyrendje és a munkakori leirdsok szabdalyozzak.
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IV./11.4. A beosztott kormanytisztvisel6k és munkavallalok helyettesitésérél az tgyrendekben és a munkakori
leirdsokban kell rendelkezni.

IV/11.5. A IV./11.2-4. pontban emlitett vezet és a helyettesitésére kijelolt személy egyidejlileg harom napnal
hosszabb ideig csak rendkiviili (halaszthatatlan) esetben, illetve elhdrithatatlan akadaly felmeriilése esetén lehet tavol.
llyen esetekben a helyettesitésrél eseti megbizéssal kell gondoskodni.

IV./11.6. A IV./11.2-4. pontban foglaltak szerint helyettesitésre kijelolt személy az e jogkdrben tett intézkedéseirdl
koteles — a tavollét, illetve egyéb akadalyoztatds megszlinését kovetéen — haladéktalanul tdjékoztatni a helyettesitett
vezetdt.

IV./12. A szakmai intézményrendszerrel valé kiilsé kapcsolattartds rendje

IV./12.1. A GYEMSZI kiils6 kapcsolatrendszere
a) Mellérendeltségi kapcsolatrendszer:
aa) a GYEMSZI szolgéltatésait igénybevevok,
ab) a szolgéltatasokkal kapcsolatos informéaciét igénylék,
ac) szakmai és civil szervezetek,
ad) szakmai kollégium tagozatai, tanacsai,
ae) orszagos szakmai intézetek,
af) kdzponti hivatalok,
ag) minisztériumok és egyéb minisztériumi hattérintézmények.
IV./12.2. A GYEMSZI kapcsolattartdsanak rendje a Minisztériummal
A GYEMSZI minisztériumi kapcsolattartasért felel6s szervezeti egysége a Féigazgatdi Titkarsdg. A Féigazgatdi
Titkarsdg e feladata keretében koordindlja és szervezi a GYEMSZI és a Minisztérium kozotti kétirdnyu adat- és
informacidéaramlast. Az egyes szervezeti egységek — a kilon f6éigazgatdi utasitdsban megfogalmazott szakmai
kapcsolattartas kivételével — csak a F8igazgatdi Titkdrsagon keresztil és/vagy tudtéval tarthatnak kozvetlen
kapcsolatot a Minisztériummal.
IV./12.3. A GYEMSZI kapcsolattartasanak rendje a fenntartott egészségligyi intézményekkel
A GYEMSZI az altala fenntartott egészségligyi intézményekkel elsésorban az erre a célra kialakitott informatikai
rendszerek alkalmazasanak segitségével, valamint az intézményi referenseken keresztil tartja a kapcsolatot és
biztositja a kétirdanyu adat- és informdacidéaramlast.
IV./12.4. A GYEMSZI bels6 kapcsolatrendszere
Az egészségugyért felelés miniszterrel egyittmikodve, az iranyitas egyszemélyi vezetés — féigazgatd — szerint,
a GYEMSZI vezetSinek bevonaséval, ala- és folérendeltségben torténik. A féigazgatd sajat jogkorét delegdlhatja.
A jogkor delegalasa nem érinti az egyszemélyi felel6sséget.

IV./13. A GYEMSZI képviselete, valamint a sajtéval valé kapcsolattartds rendje

IV./13.1. A GYEMSZI képviselete
A GYEMSZI-t a féigazgatd képviseli.

IV./13.2. A sajtéval valé kapcsolattartds rendje

A sajto altalanos tajékoztatasat az érintett szakmai szervezeti egységek bevondasaval a Kommunikécios Osztaly végzi.
E szabalyzat eltéré rendelkezése hianyaban a sajto részére tajékoztatast kizarolag a féigazgato vagy az éltala irasban
felhatalmazott személy adhat.

IV./14. A belsé és kiilsé ellenérzés rendje

IV./14.1. A belsé ellenérzés szakmailag és szervezetileg fliggetlenil végzi tevékenységét, beszamolni a féigazgatonak
koteles. A belsé ellendrzési tevékenység kiterjed mind a GYEMSZI-re, mind a felligyelete ala tartozé egészségligyi
intézményekre.
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IV./14.2. A kils6 ellenérzéseket (a hatdlyos jogszabalyok szerint kijel6lt szervezetek ellenérzéseit) a féigazgato dontése
szerinti szervezeti egység koordinalja. Az ellendrzések kovetkeztében megfogalmazott és végrehajtott intézkedési
terveket az ellendrzott szervezeti egységek nyilvantartjadk. A Belsé Ellenérzési Féosztély az intézkedésekrdl éves
Osszesitett nyilvéntartast vezet.

IV./14.3. A bels6é és kiilsé ellenérzési tevékenység részletes szabdlyait a vonatkozd belsé szervezetszabalyozé
dokumentumok tartalmazzak.

IV./14.4. A hatosagi szervezetek altal kezdeményezett ellendrzések koordinacidjat az ellenérzott szervezeti egységek
végzik. A hatésdgi ellenbrzések intézkedéseit az ellendrzétt egységek tartjak nyilvan.

Fliggelékek:

1. fliggelék: A szervezeti egységek és az egyéb dontés-el6készitési forumok feladatai
2. flggelék: Szervezeti abra

3. fuiggelék: Szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje

4. fuggelék: Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek kore

5. flggelék: Belsé szervezetszabdlyzé dokumentumok listaja

1. fliggelék
A szervezeti egységek és az egyéb dontés-el6készité féorumok feladatai
1. Mindsitési, Beszerzési, Intézményfeliigyeleti és Mliszaki Féigazgatdsdg

1.1. Eszk6zmindsit6 és Korhaztechnikai lgazgatésag

1.1.1. Az Eszkbzminésit6 és Kérhaztechnikai lgazgatésag feladatai:

a) az egészségbiztositasért felelés hatdsag altal befogaddsra kerllé gyodgydszati segédeszkozok mdszaki

b) az egészségbiztositasért felelés hatosag altal tamogatott rendelésre késziilt eszkozok (fogpdtlds, ortopéd
eszkdzok stb.) gyartdinak ellenbrzése;

c) Onkéntes egészségpénztari tdmogathatdsdg érdekében az dpolési technikai eszkdzok miszaki dokumentdacidjanak
vizsgdlata, a dokumentacidban szereplé miszaki paraméterek muszeres ellenérzése;

d) orvostechnikai eszkozok, labordiagnosztikai (IVD) eszkézok ,CE tanusitdsa” Notified Body-ként (gyartohelyi
ellenérzés, laboratoériumi vizsgalat);

e) egészségligyiintézmények altal hasznalt orvostechnikai eszkdzok biztonsagtechnikai ellenérzése, kbzrem(ikdodés
az orvostechnikai eszkozokkel tortént piacfeliigyeletben, balesetek kivizsgalasaban;

f)  gyartoi megrendelésre — laboratériumi akkreditacio alapjan — szabvanyossagi vizsgalatok lefolytatasa;

g) rendszertanusitasi akkreditacié alapjan ISO 9001, ISO 13485 szabvéanyok szerinti tanusitas;

h) a Minisztérium tdmogatasa orvostechnikai eszkdz témaju szakvéleményekkel, szakértdi allasfoglaldsokkal;

kdzremUikodés az dgazati miszernyilvantartas fejlesztésében és mikodtetésében;

az intézményfenntartashoz és a tulajdonosi jogok gyakorlasdhoz kapcsolédéd korhaz-technoldgiai feladatok

ellatasa:

ja) kozremUikodés az egészségligyi intézmények miszerezettségének felmérésében, értékelésében,

jb) kozrem(ikddés az egészségligyi intézmények kdzbeszerzési igényeinek felllvizsgalataban, illetve kdzds

beszerzési rendszer korhaz-technoldgiai terméklistajanak kialakitdsaban, a beszerzési eljarasok értékelésében.

1.2. Technolégia-értékelé Féosztaly

1.2.1. ATechnoldgia-értékel Féosztaly feladatai:

a) a Minisztérium és az egészségbiztositasért felelés hatosag részére egészségtechnoldgia-értékelési feladatok
elldtasa: a gyogyszer, a gydgydszati segédeszkdz, a gydgyitd-megelézd eljéras, valamint az ezen eljarasok sordn
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alkalmazott orvostechnikai eszk6zok egészségbiztositasi finanszirozasba torténé befogadasdhoz kapcsoldédo
szakértdi feladatok elvégzése;

b) azegészségligyi technoldgiai elemzések szakmai irdnyelveinek kidolgozasaban valé részvétel;

c) szakterlletén elemzések végzése és javaslatok készitése az egészségligyi forrasok raciondlis felhasznaldséra;

d) technoldgiaértékeléssel, finanszirozasi protokollokkal kapcsolatos kutatdsok végzése a tdmogataspolitika
teriletén;

e) korszeru és koltséghatékony egészségligyi technolégiak megfelelé haszndlatanak tamogatasa.

1.2.2. A Technoldgia-értékel6 Féosztaly az aldbbi osztalyokra tagozédik:

a) Orvosszakmai Osztaly;

b) Egészség-gazdasagtani Osztaly.

1.3. Intézményi Beszerzési Féosztaly

1.3.1. Az Intézményi Beszerzési Féosztaly feladatai:

a) a GYEMSZI fenntartasdba tartozd egészségugyi intézmények miikodéséhez kapcsolodd beszerzési igények
felmérése, szakmai értékelése;

b) azintézményfenntartashoz és tulajdonosi jogok gyakorlasahoz kapcsolddé kdzbeszerzési feladatok elldtasa:
ba) szabalyozasok altal eléirt, az egészségiigyi intézmények altal inditandé kdzbeszerzési eljarasok elézetes
ellenérzése, egytittmikodve az ESZ Zrt.-vel,
bb) az egészségligyi intézmények éves kdzbeszerzési tervének ellenérzése,
bc) kozremUikodés az egészséguigyi intézmények kozos kozbeszerzési eljardsaiban,
bd) egylittmUikodés a kdzpontositott egészségligyi kdzbeszerzéseket lebonyolité ESZ Zrt.-vel;

c) kozbeszerzési szakértelem biztositasa a gazdasagi és egyéb dontések, intézkedések elékészitésében;

d) a teriletet érinté lgyekben, megkeresésekben kozbeszerzési szakvélemény, jogi allasfoglalas készitése, a
szakterlletet érint6 jogszabalytervezetek véleményezése;

e) mas szakterlletek altal készitett szerz6dések kozbeszerzési szempontu ellendrzése;

f)  kozremUikodés a szerzédések elokészitésében, szakmai jovahagyas, kozbeszerzési szemponti megfeleléség-igazolas;

g) egylttmikodés a GYEMSZI UPl-val az egészségugyi intézmények eurdpai unids projektjei kdzbeszerzési
eljdrasainak koordindlaséban.

1.4. Intézményfellgyeleti és MUszaki lgazgatdsag

1.4.1. Az Intézményfelligyeleti és M(iszaki Igazgatdsag felépitése:

a) Intézményfelligyeleti Féosztaly;

b) Muszaki Féosztaly.

1.4.2. Az Intézményfelligyeleti Féosztaly feladatai:

a) jogszabalyi el6iras, illetve kijelolés alapjan a GYEMSZI fenntartdsaba tartozé egészségugyi intézmények
mukodésének folyamatos felligyelete, ellendrzése;

b) mddszertani keretek és eljarasok biztositasa a térségi intézményfelligyeleti feladatok ellatasahoz;

C) az egészséglgyi intézmények részére egységes adatszolgdltatasok el6készitése és az orszagos Osszesités,
elemzés és jelentés elkészitése az egyes témakorok szerint;

d) az egészségugyi intézmények muiikodését szabdlyozé dokumentumok (pl. szervezeti és mikddési szabalyzat,
hazirend) jovahagyasra torténé felterjesztése;

e) afejlesztési, beruhazasi, tAmogatasi és konszolidacids igények rangsorolasa, javaslattétel a dontéshozdi férumok
részére;

f) a beszerzés terliletén az integracios elényok feltarasa, a szerz6déses kotottségek felmérése és javaslat a
résztvevok korére;

g) kozremikodés az egészségligyi intézmények atszervezésével, fenntartdsdval és mikodtetésével 6sszefliggd
javaslatok, dontések el6készitésében;

h) azegészségigyi intézmények altal hasznalt vagyont érintd valtozasok kovetése;

i) javaslattétel az egészségiigyi intézmények tevékenységéhez nem sziikséges vagyonelemek hasznositasara.
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1.4.3. A MUszaki Féosztalynak a GYEMSZI fenntartasaba tartozé egészségligyi intézményekkel kapcsolatos feladatai:

a) azintézmények hasznalataban lévé ingatlanok tekintetében felujitas és beruhazas ellenérzése;

b) azallamivagyon védelmének, felelés 6rzésének, rendeltetésszerli hasznalatanak ellenérzése;

c) ingatlan és nagy értékl eszk6zok muszaki adatbazisanak, a miszaki dokumentumok elektronikus és papir alapu
taroladsanak megszervezése, ellendrzése.

1.4.4. Az Intézményfelligyeleti és MUiszaki Igazgatosag az 1.4.2. és 1.4.3. pont szerinti feladatait a Térségi Menedzsmentért

Felel6s Féigazgatdsaggal és a térségi igazgatokkal egytittmiikodésben végzi.

2. Jogi, Igazgatdsi és Humdnpolitikai Féigazgatdsdg

2.1. Jogi Féosztély

2.1.1. A Jogi Féosztély feladatai:

a) a GYEMSZI jogi képviselete a birésdgok és mas hatdsagok elétt, illetve a GYEMSZI kiils6é partnereivel torténd
egyeztetéseken;

b) a GYEMSZI szerz6désmintdinak elkészitése, modositdsa, kdzremiikodés a szerzédések el6készitésében, a
megklildott szerzédés tervezetek véleményezése és véglegesitése;

c¢) aGYEMSZIféigazgatdja, a féigazgatdsagok, igazgatdsagok és féosztalyok kérésére jogi allasfoglalasok készitése;

d) belsé szervezetszabalyozé dokumentumok jogi véleményezése;

e) munkajoggal kapcsolatos tandcsadas;

f) ajogiteriletet érinté adatszolgaltatasok elkészitése;

g) aGYEMSZI szervezetét és m(ikodését érinté altaldnos jogi feladatkorok ellatdsa;

h) kozrem(ikddés az egészségligyi dgazatot érintd jogszabalytervezetek el6készitésében, az dgazati jogszabalyok
elemzése és az esetleges mddositasokra vonatkozo javaslatok kezdeményezése;

i)  kapcsolattartas az egészségligyi agazat szereplivel (Minisztérium, hatésagok, szakmai szervezetek, egészségiigyi
szolgaltatok), részvétel szakmai egyeztetéseken;

j)  a GYEMSZI hatdsagi tevékenységéhez kapcsolddé eljarasokban jogi kdzremikodés;

k) akésedelmes fizetéshez kapcsol6doé jogi feladatok ellatdsa;

I) szakvélemény-tervezetek el6készitése, véleményezése;

m) egylttmikodés a tagallami tarshatdsagokkal jogi és eljarasjogi kérdésékben;

n) azintézményfenntartashoz és a tulajdonosi joggyakorlashoz kapcsolédo jogi feladatok ellatasa:
na) az intézmények altal a fenntarté felé elinditott Gigyek jogi értékelése,
nb) a belsd eljérasrend szerinti intézményi szerz6dések jogi véleményezése,
nc) tulajdonosi joggyakorldshoz kapcsol6dé jogi feladatok ellatasa,
nd) az intézményfelligyelet keretében felmerilé vagyonelemekhez kapcsolodé ligykordn keresztil beérkezett
jogi feladatok ellatasa,
ne) az egészségligyi intézmények altal lefolytatott peres tigyek nyilvantartasa, felligyelete,
nf) a fenntartdi és a tulajdonosi jogokhoz kapcsolddo egyéb jogi feladatok ellatasa.

2.1.2. A Jogi Féosztély az aldbbi osztalyokra tagozddik:

a) Altalanos Jogi Osztély;

b) Hatoésagi Jogi Osztaly;

c) Intézményfelligyeleti Jogi Osztaly.

2.2.lgazgatasi Féosztaly

2.2.1. Az lgazgatasi Féosztaly feladatai:

a) ajogi, igazgatési és humanpolitikai féigazgato-helyettes altalanos és szakmai irdnyitd, illetve vezetési feladatainak
tdmogatasa, adminisztrativ szervezése;

b) afbigazgatoi értekezletek emlékeztetSinek elkésztése, az ott kiadott feladatok végrehajtasanak ellendrzése;

¢) abizottsagi Glésekkel kapcsolatos koordinacios és szervezési feladatok ellatasa;

d) kozremikodés a féigazgatdi dontések el6készitésében, ennek keretében a féigazgatd-helyettes munkéjanak
segitése, kozrem(ikodés a dontéshez szitkséges informacidk gyujtésében, elemzésében, meghatarozott szakmai
feladatok elvégzésében;

e) aszervezetiegységek munkatervei egységesitésének koordindlasa, a munkatervek nyilvantartasanak biztositasa;
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f) a GYEMSZI éves munkatervében meghatarozott feladatok teljesitésének figyelemmel kisérése, a munkatervi
feladatok esetleges elmaradasardl, illetve a hataridék médosulasarol a féigazgatd tajékoztatasa;

g) az iratkezeléshez és irattarazashoz kapcsolédo szabalyozasi feladatok ellatasa, irattari terv elkészitése és
modositdsa;

h) azirattarolasi és iratkezelési tevékenység mikddtetése, fejlesztése és felligyelete a GYEMSZI-n beliil;

i) aziratkezelésiszabalyzat betartdsanak ellen6rzése, gondoskodas a szabalytalansdgok megsziintetésérdl, sziikség
esetén a levéltari torvényben foglaltak alapjan javaslattétel az iratkezelési szabalyzat, illetve az irattéri terv
modositasara;

j) azatadottiratok kezelése és 6rzése az irattdrban, gondoskodas az iratok selejtezésérdl és levéltar részére torténd
4taddsardl, tovabba az irattdri anyagokhoz torténé hozzéférés biztositdsa; a nem selejtezheté koziratok
fennmaraddsa, az iratok védelme és a jogszabdlynak megfelelé iratkezelési rend biztositasa érdekében
egyuttmUikodés a Magyar Orszagos Levéltarral és a Kormanyzati Iratkezelési Felligyelettel;

k) a postai kiildemények (levelek, cscomagok) dtvétele, beérkeztetése és dtaddsa az iratkezelési szabalyzat szerint;

I) a GYEMSZI-be érkezé és ott késziilt mindsitett iratokkal, illetve az iratkezeléssel kapcsolatos ligyviteli feladatok
ellatasa;

m) a bélyegz6k kézponti nyilvantartasa, kiadasa, leltarozasa, illetve a bélyegzdk ellenbrzése és selejtezése.

2.3. Humanpolitikai Féosztaly

2.3.1. A Humanpolitikai F6osztaly feladatai:

a) a GYEMSZI stratégiajanak figyelembevételével a humanstratégia kialakitasa;

b) a GYEMSZI humanpolitikai feladatainak elékészitése és végrehajtasa a vonatkozd jogszabalyokban meghatarozottak

szerint;

a munkakori leirds mintak elkészitésének, a munkakdori leirdsok nyilvantartdsdnak és megdérzésének biztositasa;

) a GYEMSZI féigazgatdjanak kinevezési jogkorébe tartozéd kormanytisztvisel6k és munkavallalok személyi
anyaganak vezetése;

a o

e) humanpolitikai tartalmi szabalyozasi feladatok ellatasa;

f) ajogviszony és a munkajogviszony keletkezésébdl, megsz(inésébdl adodd munkaigyi, személyligyi feladatok
ellatasa;

) gondoskodas a foglalkozds-egészségligyi szolgalattal kapcsolatos feladatok betartasardl, az idészakos
munkaalkalmasségi vizsgalatok koordinalasa;

h) aszakteriletét érintd statisztikai és egyéb jelentések elkészitése és tovabbitasa;

(e}

=

a jogszabdlyokban el6irt és belséleg kialakitott teljesitmény-értékelési rendszerek mikodtetése;

j) a kormanytisztviselok és hozzatartozoéik vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségével kapcsolatos feladatok
ellatasa;

) a GYEMSZI képzési igényeinek, sziikségleteinek felmérése a kdzszolgalati tisztvisel6k részére kotelezéen elbirt
tovabbképzésre vonatkozo jogszabdlyban rogzitettek figyelembevételével, képzési terv készitése;

)  belsé képzésekkel, tovabbképzésekkel kapcsolatos szervezési, adminisztracids feladatok ellatasa, statisztikai

=

jelentések készitése;

m) kormdnytisztvisel6k tovabbképzési kotelezettségének litemezése, tanulmanyi pontrendszer vezetése;

n) az elldtdsokhoz, juttatdsokhoz, kedvezményekhez kapcsolodé igénylések, nyilvantartasok és ezek tgyviteléhez
kapcsolodo feladatok ellatasa;

o) afegyelmi eljarasok lefolytatasaval és nyilvantartasaval kapcsolatos feladatok ellatasa;

p) a nyugdijba vonulashoz, tavolléthez, az éves szabadsagolashoz kapcsolédé nyilvantartasi és tigyviteli feladatok
ellatasa;

q) azintézményfenntartashoz és tulajdonosi jogok gyakorlasahoz kapcsol6dd humanpolitikai feladatok ellatasa;

r)  kozrem(ikodés az dgazati és intézményi humdén informaciés rendszer szakmai fejlesztésében;

s)  kozremikodés az intézményvezetdk teljesitményértékelési rendszerének kialakitdsadban és miikddtetésében;

t) az intézményekre vonatkozé humanpolitikai szabdlyozasi keretrendszer kidolgozasanak, mikodtetésének és
ellenérzésének biztositasa;

u) a GYEMSZI-rél sz6l6 hatalyos jogszabalyok alapjan a fenntartasban részt vevé intézményvezetdi és gazdasagi
igazgatdi pozicidkra vonatkozé péalydzatok megjelentetése, palydztatds megszervezése; ezt kdvetéen a kinevezés,
megbizas, felmentés, vagy a megbizas visszavonasanak el6készitése;
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V)

az egészségligyi intézmények felsé vezetdi esetében az egyéb munkaltatédi jogokhoz kapcsolédo feladatok
ellatasa.

2.3.2. A Humanpolitikai Féosztaly az aldbbi osztalyokra tagozédik:

a)
b)

Altalanos Humanpolitikai és Oktatési Osztaly;
Intézmények Humanpolitikai Osztalya.

3. Egészségszervezési, Tervezési és Finanszirozdsi Féigazgatdsdg

3.1. Egészségpolitikai és Egészségszervezési lgazgatosag
3.1.1. Az Egészségpolitikai és Egészségszervezési lgazgatdsag felépitése:

a)
b)

Egészségpolitikai Féosztaly;
Egészségszervezési Féosztaly.

3.1.2. Az Egészségpolitikai Féosztély feladatai:

9)

az egészségligyi ellatorendszerre vonatkozd mikodésfejlesztési koncepcid készitése;

a hazai elldtérendszer miikodésérdl elemzések készitése, javaslatok megfogalmazédsa nemzetkdzi megoldasok
hazai alkalmazasi lehet6ségeire;

kdzremUikodés az ellatorendszert érinté alkalmazasok kidolgozasaban, médositasaban;

kdzremUikodés az egészségiigyi ellatérendszer miikodését érinté adatgydjtés és adatbazis kialakitasaban,
mukodtetésében;

kozremUkodés az elldtérendszert érinté jogszabalyok megalkotdsdban, médositasaban, illetve javaslattétel azok
modositdséra;

kapcsolattartas az egészségligyi dgazat szereplSivel (Minisztérium, hatdsagok, szakmai szervezetek, egészségligyi
szolgaltatdk), részvétel szakmai egyeztetéseken, konzultacidkon;

az egészségmegOrzési akciotervek kidolgozasanak koordinaldsa és felligyelete.

3.1.3. Az Egészségszervezési Féosztaly feladatai:

a)

b)

)

(e}

=3

)

=

)
k)
1

elldtas-igénybevételi utak tervezése, azok |étrehozdsa és monitorozasa, illetve kapcsolédd 6sztonzési rendszerek
kidolgozasa;

egységes szakmai moédszertan biztositdsa a szakmai egészségszervezési tevékenységhez, e médszertan alapjén a
térségi menedzsment egészségszervezési tevékenységének felligyelete;

térségi hatarokon beliil nem megszervezhet6 elldtasok szervezése;

kapacitastervezés modszertani hatterének kialakitasa, kapacitastervezés mikodtetése;

szakért6i kozremuikodés kiilsé szerv felé a szakellatasi kapacitasokhoz kapcsolddo kapacitasok megtervezésében,
modositdséban;

fenntartoi intézkedés elékészitése a szakellatasi kapacitasokhoz kapcsolddo kapacitdsok moédositasaban;
szakért6i kozremiikddés kiilsé szerv felé a szakellatasi kapacitdsokhoz kapcsolddé ellatasi terliletek megtervezésében,
modositasaban, illetve az ellatasi teriiletek és az igénybevételi szokasok 6sszehangolasaban;

fenntartoi intézkedés el6készitése a szakellatasi kapacitasokhoz kapcsolodo ellatasi tertiletek megtervezésében,
modositdsaban, illetve az elldtasi terliletek és az igénybevételi szokdsok 6sszehangolasaban;

kozremUkodés az ellatasi stratégidk kidolgozasaban, az ehhez kapcsolodd ellatasi protokollok, technolégidk
elemzésében, értékelésében;

kozrem(ikodés a finanszirozasi modellek kialakitasaban;

kdzremUikodés a gyakori betegség tipusok menedzsmentjének megtervezésében;

kapcsolattartds az egészségligyi dgazat szereplivel (Minisztérium, hatdsagok, szakmai szervezetek, egészségligyi
szolgaltatdk, dnkormanyzatok), részvétel szakmai egyeztetéseken, konzultacidkon.

3.2. Finanszirozas Moédszertani lgazgatésag
3.2.1. A Finanszirozas Mddszertani Igazgatdsag felépitése:

a)
b)

Egészséggazdasagi Féosztaly;
Finanszirozasi-informatikai Féosztaly.
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3.2.2. Az Egészséggazdasagi Féosztaly feladatai:

)

finanszirozasi modellek, rendszertervek készitése, véleményezése;

kozremikodés az optimalis betegutak megvaldsitdsat célzé 6sztdénzd rendszer kidolgozasaban;

kézremUikodés a kapacitdstervezés modszertandnak kidolgozasaban, sziikség esetén javaslattétel a kiosztott
kapacitasok modositasara;

kdzremUikodés az ellatasi és finanszirozasi stratégidk kidolgozasaban;

kapcsolattartas az egészségiigyi d4gazat szerepl6ivel (Minisztérium, hatdsdgok, szakmai szervezetek,
egészséguigyi szolgaltatok), részvétel szakmai egyeztetéseken, konzultacidkon;

az ellatérendszer strukturajahoz, mikodéséhez és az ellatasok finanszirozasahoz kapcsolodd jogszabalytervezetek
el6készitésében valé részvétel, jogszabdlytervezetek véleményezése, moédositdsokra vonatkozé javaslatok
kezdeményezése;

kdzremUikodés az egészségligyi finanszirozasi rendszerben hasznalt kodrendszerek, finanszirozasi protokollok,
szakmai szabalyrendszerek fejlesztésében, karbantartasaban;

az egészséglgyi elldtérendszer finanszirozdsanak folyamatos monitorozasa, sziikség esetén javaslattétel az
azonnali beavatkozasra, részvétel az egészségugy finanszirozasaval foglalkozé tudomanyos miihelyek kutatasi és
fejlesztési munkaiban;

modszertani kdzrem(kodés adatgy(jtésben az egészségligyi elldtdsokrdl, azok finanszirozasarol, az egészségligyi
ellato intézmények és szolgaltatasaik igénybevételérél, valamint az ellaté rendszert érint6 egyéb jellemzékrél,
folyamatokrol;

szlikség esetén szakérti tevékenység, tandcsadas ellatasa a féosztaly feladatai vonatkozasaban.

3.2.3. A Finanszirozasi-informatikai Féosztaly feladatai:

a)

b)

d]

d)

adatgyUjtés az egészségligyi elldtdsokrol, azok finanszirozasardl, az egészségligyi elldtd intézmények és
szolgaltatasaik igénybevételérdl, valamint és az ellété rendszert érinté egyéb jellemzoékrél, folyamatokrdl;

az 6sszegyljtott adatok kezelése, feldolgozasa, kdzponti egységes adatbazisok létrehozasa és karbantartasa,
levélogatasok, 6sszegzé kimutatasok készitése a belsé igények alapjan;

azellatasszervezési és finanszirozasi rendszer miikodését el6segit6 szoftveres megoldasok és kézikonyvek, oktatd
anyagok kidolgozésa;

kozrem(kodés a finanszirozasi adatokhoz kapcsol6dé statisztikai adatgy(jtésben, nemzetkdzi adatszolgaltatasban.

3.2.4. A Finanszirozési-informatikai Féosztaly keretei kozott miikodik a Finanszirozési Informatikai Csoport.

3.3. M(ik6dés-elemzési Igazgatdsag

3.3.1. A M(ikodés-elemzési Igazgatdsag felépitése:

a)
b)

Mind&ségligyi Féosztaly;
Intézményelemzési Féosztaly.

3.3.2. A Min6ségligyi Féosztaly feladatai:

az agazati stratégia figyelembevételével a mindségligyi és betegbiztonsagi stratégia kialakitasa;

dgazati szintli mindségfelligyeleti tevékenység fejlesztése, mddszertani hatterének kidolgozasa;

modszertani anyagok készitése — kiilonds tekintettel szakmai irdnyelvek, standardizalt betegelégedettségi
vizsgalatok és a nemkivanatos eseményeket (adverse events) kovetd eljarasrendek fejlesztésére;

a minéségugyi és betegbiztonsdgi célu adatgyUjtések koordinaldsa és értékelése;

azegészségugyi ellatorendszer egészére vonatkozd minéségligyi indikatorfejlesztés és értékelés, ahhoz kapcsolédo
monitoring rendszerek mikddtetése, valamint rendszerszinti eltérések esetén beavatkozasok kezdeményezése;
klinikai auditok el6készitése, menedzselése és értékelése;

akkreditacios programok kialakitasanak szakmai tdmogatésa;

mindségligyi panaszok kezelésére vonatkozé moédszertani hattér kidolgozésa, a lezért panasziigyek minéséguigyi
értékelése és az eredmények minéségfejlesztési célu hasznositdsa;

kdzremUikodés hazai és nemzetkozi fejlesztési forrdsokbdl mlikodd szakmai programokban, kapcsolattartas
nemzetkozi szervezetekkel;

az egészségugyi szakmai kollégium back office jellegli feladatainak tdmogatdsa, a mikddéshez sziikséges
informacidk biztositasa.
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3.3.3. A Min6ségligyi Féosztaly az alabbi osztalyokra tagozddik:
a) Ertékelési és Elemzési Osztaly;

b) Nemzetkozi Osztaly;

c) Szakmai Fejlesztési Osztaly.

3.3.4. Az Intézményelemzési Féosztaly feladatai:

a) az egészségugyi intézmények és az ellatérendszer miikodésének, teljesitményének és betegforgalmanak
elemzése, el6zetes tervektdl valé eltérése;

b) az intézményi (gazdalkodasi és mikodési) fenntarthatdsag vizsgalata, kozremiikodés az egészségiigyi
intézmények vélsagkezelési terveinek egyeztetésében, értékelésében;

c) kozremUkodés az egészségiigyi intézmények atfogd értékelésében;

d) kapcsolattartas a térségi igazgatosagokkal, az egészségligyi intézményekkel.

3.4. Korhazi fégyogyszerész

3.4.1. A korhazi fégyogyszerész az egészségszervezési terliletért felel6s féigazgatd-helyettes kozvetlen irdnyitasa alatt

féosztélyvezetdi besoroldsban végzi tevékenységét.

3.4.2. A kérhézi f6gyogyszerész feladatai:

a) a GYEMSZI irdnyitasa ala tartozo egészséguigyi intézmények gydgyszerellatasara egységes irdnyelvek kiadasa és
koordinacioja;

b) agydgyszerellatds gazdalkoddsi szempontjainak képviselete, tdmogatds, beavatkozés biztositasa;

c) agyogyszerellatas feladatainak illesztése a fekvébeteg-ellatas folyamataihoz;

d) a gydgyszerelldtas fejlesztésére vonatkozd szakmai szempontrendszer kialakitdsa, kdzrem(ikodés az dgazati
szint( fejlesztésekben;

e) kozremikodés az egészségligyi kozpontositott kdzbeszerzések szakmai el6készitésében, az eljarasok szakmai
tdmogatasa;

f)  gyogyszerellatashoz kapcsolddo kutatasfejlesztési tevékenység végzése, szakirodalom figyelése, j6 gyakorlatok
integrélasa az oktatasba és a napi gyakorlatba.

3.5. Orszagos vezetd apold

3.5.1. Az orszagos vezet6 apolo az egészségszervezési terliletért felel6s féigazgatd-helyettes kozvetlen iranyitasa alatt,

a Minéségligyi Féosztallyal szorosan egyiittm(ikddve féosztalyvezetSi besorolasban végzi tevékenységét.

3.5.2. Az orszagos vezet6 apolé feladatai:

) kdzremiikddés az Orszagos Apolasiigyi Stratégia kidolgozasaban révid-, kézép- és hosszu tavon;

) az apoldsvezetés strukturajanak és a vezetékre vonatkozé kovetelményrendszernek a kialakitasa;

) javaslat megfogalmazasa az dpolasiigyet érintd jogszabalyok kidolgozasara;

) aMindségligyi Féosztaly bevonasaval javaslat készitése az dpoldsi gyakorlat folyamatos mindségi fejlesztésére, a
klinikai demonstracids egységek folyamatos muikodtetésére;

o N T

e) az ellatd rendszerben az egészségligyi szakdolgozdk altal nyujtott szolgaltatasok folyamatos monitorozasa,
illetve kdzrem(ikodés a tevékenység egységes standardjainak, az ellenérzés indikatorainak kidolgozasaban;

f)  egyuttmU(kodés az egészségligyi humanerdforras krizis kezelése érdekében az érintett szervezeti egységekkel;

g) megbizas esetén az dgazat képviselete hazai és nemzetkdzi dpolasiigyi rendezvényeken, szervezetekben;

h) az apoldsiigyben kutatasfejlesztési tevékenység végzése, szakirodalom figyelése, j6 gyakorlatok integraldsa az
oktatasba és a napi gyakorlatba.

3.5.3. Az orszagos vezet6 dpolé éltal iranyitott osztélyok:

a) Apolasfejlesztési Osztaly;

b) Apolasiranyitasi Osztaly.

4. Informatikai és Rendszerelemzési Féigazgatdsdg
4.1. Informatikai Igazgatosag

4.1.1. Az Informatikai lgazgatdsag felépitése:
a) Informatikai Fejlesztési Féosztaly;
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b)
4]
d)

Informatikai Uzemeltetési Féosztaly;
Informatikai Stratégiai és Felligyeleti F6osztaly;
informatikai biztonsagi felel6s.

4.1.2. Az Informatikai Fejlesztési F6osztaly feladatai:

a belsé informaciods és kommunikécids rendszer fejlesztése;

informatikai fejlesztési projektekben el6készitési, rendszerszervezéi, fejlesztési, tesztelési, oktatasi feladatok
ellatésa;

a szakmai folyamatok elemzése informatikai szempontbdl, javaslat készitése az alkalmazasfejlesztések
megvaldsitasara;

az informatikai alkalmazasfejlesztésekhez kapcsol6do6 beszerzésekben szakmai tdmogatés nyujtésa, beleértve az
igények el6készitését, priorizalasat, a kovetelmények meghatérozasat;

adatbazis és lekérdezés fejlesztések végzése;

a GYEMSZI adattarhazanak fejlesztése;

a GYEMSZI-be rendszeresen érkezd adatszolgaltatasi igények kezelése, illetve adatszolgéltatds nyujtasa;

az adatszolgaltatasokkal 6sszefliggésben kapcsolattartas a Rendszerelemzési Féosztallyal.

4.1.3. Az Informatikai Uzemeltetési Féosztély feladatai:

)
)
)

)
)

D O N T Y

belsd informacids és kommunikacios rendszer mlkodtetése;

adatbazis és lekérdezés lizemeltetés végzése;

a GYEMSZI adattarhdaz izemeltetése;

a HelpDesk rendszer és folyamatok megszervezése és miikodtetése;

HelpDesk szolgéltatas keretében a munkaallomasok, PC-k, notebook-ok és nyomtatok folyamatos és biztonsagos
lizemeltetésének biztositasa;

a felhaszndlo oldali informatikai és mobilkommunikacios eszkézok izembe helyezése, mozgatasa, valamint az
ezekre vonatkozd nyilvantartasok, dokumentaciok vezetése;

informatikai rendszergazdai feladatok ellatasa, a kiszolgald oldali IT infrastruktura (pl. szerverek, aktiv halézati
elemek) Gzemeltetése;

a kiszolgald oldali eszkézok lizembe helyezése, mozgatasa, valamint az ezekre vonatkozé nyilvantartasok,
dokumentaciok vezetése;

alkalmazastamogatas nyujtasa normal és tigyeleti munkarendben;

az IT alkalmazasgazdai feladatok ellatasa;

a hozzad tartozo, lzemeltetés keretében végrehajthatd kismérték( informatikai tovabbfejlesztések, azok
tesztelésének, beallitasanak, hozzaférési, jogosultsagi rendszerének felligyelete, irdnyitasa, koordinalasa.

4.1.4. Az Informatikai Stratégiai és Felligyeleti Féosztaly feladatai:

az egészségligyi szakmai kollégium Egészségligyi informatika tagozatdnak mulkodtetése korében részvétel a
javaslatok el6készitésében, a dontések végrehajtasaban és ellenérzésében;

az agazati informatikai szabvanyok honositasanak és publikélasanak szervezése és megvalositasa;

az orszagos kompetencia kdzpont feladatainak ellatasa az e-Egészségligy és az egészségiigyi informatika egyes
terliletein, kapcsolattartas e teriileteken a nemzetkdzi és eurdpai unids szervezetekkel;

maddszertani tdmogatas nyujtasa az 4gazati informatikai stratégia kialakitasahoz, fejlesztéséhez;
azagazatiinformatikai stratégidval 6sszhangban a GYEMSZ| informatikai stratégidjanak elkészitése és gondozasa;
a GYEMSZI éves informatikai tervének (beruhdzasi terv, beszerzési terv, m(ikodési és szolgaltatdsi terv)
Osszeallitasa, végrehajtasanak felligyelete;

a stabil informatikai lizemelést lehetévé tévé folyamatok kialakitasa;

a hardver, szoftver, infokommunikécids és irodatechnikai berendezések beszerzésében valé részvétel;

a GYEMSZI informatikai szolgaltataskataldgusanak, valamint a hozza kapcsolédé szolgaltatasi szintek kialakitasa
és rendszeres felllvizsgalata;

a szolgaltatasteljesitéssel kapcsolatos rendszeres mérések és jelentéskészitési feladatok elvégzése;

a szolgaltatasok fejlesztésével kapcsolatban informaciok gyujtése, illetve javaslatok megfogalmazasa;

a kilsé szolgaltato szerzédések kezelése, azok teljesitésének nyomon kovetése;

m) a GYEMSZI-n beliili tervszerl eszkoz- és licenszgazdalkodas megvalositasa rendszeres igényfelmérés alapjan;
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n) kozponti iranyelvek megfogalmazasa, szabdlyozok kiadasanak elSkészitése az egészségligyi intézmények
informatikai miikodésére vonatkozdan;

0) azegészségugyi intézmények informatikai tevékenységének felligyelete, a GYEMSZI altal kiadott iranyelvekben
és szabdlyozékban megfogalmazottak betartatasa.

4.1.5. Informatikai biztonsagi felel6s

Az informatikai biztonsagi felel6s feladatai:

a) azinformaciovédelmi, illetve informacidtechnoldgiai belsé szabdlyozok elkészitése és gondozasa;

b) az informacidévédelmi, illetve informacidtechnoldgiai belsé szabalyozok betartatasa, ellendrzések, auditok
végzése;

c) azalkalmazés- ésinfrastrukturafejlesztések sordn az informéciévédelmi, illetve informacidtechnoldgiai biztonsagi
feladatok ellatasa.

4.2. Rendszerelemzési Féosztaly

4.2.1. A Rendszerelemzési Féosztaly feladatai:

a) az eurdpai és mas kilfoldi orszagok egészségugyi, egészségbiztositasi rendszereinek tanulmanyozasa,
egészségugyi rendszerek miikodésérdl sz6l6 nemzetkdzi publikdcidk, hirek feldolgozasa;

b) az egészségiigyi rendszerek finanszirozasaval, az egészséguigyi szolgaltatasok szervezésével, szabalyozasaval
kapcsolatos kérdésekben az egészségpolitikai dontéshozatal szémara 6sszehasonlitd tanulmanyok és
orszdg-tanulmanyok készitése;

c) azegészségpolitikai dontések tarsadalmi-gazdasagi hatdsainak vizsgélata;

) kozremU(kodés az egészségligyi rendszerekkel, alrendszerekkel kapcsolatos nemzetkdzi programokban;

kozremUikodés az dgazati adatgazdalkodas kialakitasdban, valamint az 4gazati adattarhaz miikodtetése és dgazati

adatmodell gondozasa;

f) az egészségliggyel, az egészségiigy finanszirozasaval kapcsolatos fejlesztési, elemzési, értékelési, kutatasi,

oo

szakértGi és szakmai tdmogatasi feladatok ellatasa;
g) kozremiikodés jogszabalyokon és nemzetkdzi megallapodasokon alapuld statisztikai adatgydjtés és feldolgozas,
valamint nemzetkdzi egészséguigyi statisztikai jelentések készitésében;
) kozrem(kodés a GYEMSZI-t, illetve a magyar egészségligyi rendszert bemutaté kiadvanyok, egyéb
kommunikacids feliiletek tervezésében, tartalomszerkesztésében és elkészitésében;
i) szakforditasok szervezése és végzése;
j)  kozrem(kddés a GYEMSZI és az dgazatirdnyitasi dontéshozatal adattari informaciokkal vald kiszolgélasaban,

>

a szakmai kutatoé kozosség és a lakossag tajékoztatasaban.
4.2.2. A Rendszerelemzési Féosztaly az alabbi osztélyokra tagozddik:
a) Nemzetkozi Kutatési Osztaly;

b) Adatgazdalkodasi Osztaly.

4.3. Egészségtudomanyi Szakkényvtar Féosztaly

4.3.1. Az Egészségtudomanyi Szakkonyvtar Féosztaly feladatai:

a) azEgészségtudomanyiSzakkdonyvtar konyvtari adatbazis mikodtetése, tovdbba az EU virtudlis letéti kdnyvtarésa
kabitoszerlgyi kiilon-gyljtemény gondozasa;

b) aMagyar Orvosi Bibliogréfia (MOB) publikalasa;

¢) a nyilvanossadg tdjékoztatdsa a meglévé dokumentumalloméanybdl, adatbazisbdl, valamint mas konyvtarak
dokumentumaibdl és elektronikusan elérheté adatbézisokbdl;

d) azolvaséterem és raktarak mikodtetése;

e) aSzakkonyvtar mikodéséhez, a Minisztérium és a GYEMSZI munkajdhoz, a dontések el6készitéséhez sziikséges
dokumentumok és forrdsanyagok beszerzése, nyilvantartasba vétele;

f) a dokumentumok formai feltardsa a konyvtéri integrdlt rendszerben, tartalmi feltarasa a konyvtari szakrend
alapjan, valamint retrospektiv konverzié végzése;

g) ahazai orvostudomanyi és hatarteriileti szakfolydiratok cikkeinek feldolgozasa.
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5. GYEMSZI OGYI Féigazgatdsdg

5.1. Tudomanyos Tanacsadé Iroda és Titkarsag

5.1.1. A szervezeti egységet osztalyvezetéként a gydgyszerészeti tudomanyos tandcsado vezeti.

5.1.2. A Tudoményos Tanacsadé Iroda és Titkdrsdg tudomaényos tandcsaddssal, valamint a féigazgatosag operativ
feladatainak és sajtokommunikacidjanak szervezésével segiti a féigazgato-helyettest feladatai ellatdsaban.

5.2. Gyégyszermindségi Féosztaly

5.2.1. A Gyogyszermindségi Féosztaly feladatai:

a) a gyogyszerek forgalomba hozataldnak engedélyezésével, a forgalomba hozatali engedély médositasaval,
meguijitasaval, valamint a klinikai vizsgélatok engedélyezésével és médositasaval kapcsolatos gydgyszermindségi
dokumentacio értékelése nemzeti, nemzetkozi és centralizalt eljarasokban;

b) agyodgyszerek parhuzamos importjanak engedélyezésével kapcsolatos gydgyszerminéség értékelése;

c) a gyégyszernek nem mindsilé gyogyhatdsu készitmények nyilvantartdsaval kapcsolatos, a készitmények
min&ségére vonatkozé adatok értékelése;

d) a kémiai, fizikai-kémiai, radiokémiai, novénykémiai és gydgyszer-technoldgiai jellegli laboratériumi
gyogyszervizsgalatok végzése;

e) agyogyszerek mindségével kapcsolatos lakossagi és egyéb panaszok kivizsgaldsa, beleértve a gydgyszerek hibas
gyartasi tételei forgalombdl torténd kivonasat megel6zé értékelést;

f)  egyes gyartasi tételek forgalomba hozatali engedélytél vald eltérésének és lejarati idejiik meghosszabbitasanak
engedélyezése.

5.2.2. A Gyogyszermindségi Féosztaly az alabbi osztalyokra tagozodik:

) Kémiai Ertékel Osztaly;

<Y

b) Gydgyszerkonyvi Osztaly és Kémiai-radiokémiai Laboratérium;
c¢) Novénykémiai Osztaly;

d) Kémiai Modositasokat Ertékel6 Osztaly;

e) Gyodgyszer-technoldgiai Osztaly és Laboratérium.

5.3. Hatosdgi Ellen6rzési Féosztaly

5.3.1. A Hatosagi Ellenérzési Féosztaly feladatai:

a) a gyogyszergyartasi engedélyezéssel kapcsolatos feladatok elldtdsa (engedélyezés, modositds, visszavonas,
szlineteltetés);

b) gydgyszergyarto helyek helyes gyartasi gyakorlat (a tovabbiakban: GMP) ellenérzésével kapcsolatos feladatok
elldtasa, GMP bizonylat kérelmek elbiralasa;

c) gyogyszergyartd helyeken foglalkoztatott meghatalmazott személyek (Qualyfied Person) engedélyezésével és
nyilvantartasaval kapcsolatos feladatok ellatasa;

d) anemzeti helyes laboratdriumi gyakorlat (a tovdbbiakban: GLP) programban szerepld vizsgadldhelyek és egyedi
vizsgaldhelyek GLP ellenérzésével kapcsolatos feladatok ellatasa (szervezés, ellendrzés, nyilvantartas), az erre
vonatkozé bizonylatok kiadasa, valamint az ehhez tartozé kozzétételi kotelezettség teljesitése;

e) azl.fazisu klinikai vizsgaldhelyek mindsitése, engedélyezése, a klinikai vizsgalatok helyes klinikai gyakorlat (GCP)
ellenérzésével kapcsolatos feladatok ellatasa;

f) agydgyszer-nagykereskedelem engedélyezésével kapcsolatos feladatok és a gydgyszer-nagykereskedék helyes
nagykereskedelmi gyakorlat (GDP) ellenérzésével kapcsolatos feladatok elldtasa;

g) amellékhatas-figyelési rendszerek felligyelete;

h) a gydgyszerek forgalomba hozataldnak engedélyezésével, a forgalomba hozatali engedély mddositasaval,
megujitasaval, valamint a klinikai vizsgalatok engedélyezésével és modositdsaval kapcsolatos gyartdhelyi adatok
értékelése nemzeti, nemzetkozi és centralizélt eljardsokban;

i) a gyogyszerkomponenst tartalmazd orvostechnikai eszkozokre vonatkozd gyodgyszergyartdhelyi adatok
értékelése és ezzel kapcsolatos szakvélemények elkészitése.
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5.4. Koordindcids és Torzskonyvezési Féosztaly
5.4.1. A Koordinacids és Torzskonyvezési Féosztaly feladatai:
) agydgyszerek magyar és angol nyelvi kisérGiratainak ellenérzése és a forgalomba hozatali engedély médositasa;

o Y

) aforgalomba hozatali engedélyek el6készitése kiadmanyozasra;

8

) parhuzamos import engedélyezésével kapcsolatos eljarasi folyamatok koordinalasa;

d) agyogyszerek hibas gyartasi tételei forgalombdl valé kivonasaval kapcsolatos feladatok elvégzése;

e) aforgalomba hozatali engedélytél valé eltérés (alaki hiba) engedélyezésével kapcsolatos eljarasok koordinalasa;
f)  géntechnoldgiai hatdsdgi és szakhatdsagi feladatok koordinalasa;

g) gyogyszerek végleges mintajanak értékelése és jovahagyasa;

h) torzskdnyvezett gydgyszerekkel kapcsolatos informacidadas;

i) agyogyszerek forgalomba hozatali engedélyezésével kapcsolatos eljarasi folyamatok (engedélyezés, mddositas,
megujitas, visszavonds) koordinaldsa, levelezések lebonyolitdsa, hataridé-kovetés, értékelésegyeztetd ulések
szervezése, rendszeres adatszolgaltatas a folyamatok szamardl, hataridé-tartasarol;

j)  aforgalomba hozatali engedély kérelmek el6értékelése, formai megfelel6ségének ellenérzése;

k) agydgyszernek nem mindsiilé gydgyhatasu készitmények nyilvantartasaval, hagyoményos névényi készitményekkel,
homeopadtids készitményekkel kapcsolatos eljardsok koordindlasa, értékelése, kisérbirat szerkesztése;

I) nemzetkozi eljdrdsokban a tarshatésdgokkal, kérelmezdkkel térténé kapcsolattartds, nemzetkozi értékeld
jelentések és a publikus értékel6 jelentések szerkesztése;

m) az Eurdpai Bizottsdg hatdrozatainak implementalasa.

5.4.2. A Koordindcids és Torzskdnyvezési Féosztaly az alabbi osztilyokra tagozodik:

) Uj Bejegyzések Osztalya;

) Mddositasok és Felujitdsok Osztalya;

) Kiséréirat-értékeld Osztaly;

) Koordinacids Osztaly.

o N T

5.5. Orvostudomanyi lgazgatdsag

5.5.1. Az Orvostudomanyi lgazgatésag felépitése:

a) Klinikai Féosztély;

b) Orvosbioldgiai Féosztaly;

c) Eurdpai Kapcsolatok Fosztaly;

d) Mdodszertani és Egyedi Igénylések Féosztaly.

5.5.2. A Klinikai Féosztaly feladatai:

a) aklinikai vizsgalatok engedélyezésével, modositasaval kapcsolatos feladatok ellatasa;

b) a vizsgélati kérelmekkel kapcsolatban az Egészségligyi Tudomdanyos Tanacs Klinikai Farmakoldgiai Etikai
Bizottsagaval kapcsolattartasi feladatok ellatasa;

c) azEudraCT adatbazisa folyamatos frissitésének ellenérzése;

d) tudomanyos tanacsadas a szervezeti egység szakteriiletén;

e) abeavatkozéssal nem jaré vizsgalatok engedélyezésével és mddositasaval kapcsolatos feladatok ellatasa;

f) a beavatkozassal nem jaré vizsgélati kérelmekkel kapcsolatban az Egészségligyi Tudomanyos Tanacs
Tudomanyos és Kutatasetikai Bizottsdgaval kapcsolattartasi feladatok ellatasa;

g) aklinikai vizsgalatokhoz kapcsolodd farmakovigilancia feladatok ellatasa;

h) részvétel a klinikai vizsgélatokkal kapcsolatos munkacsoportokban.

5.5.3. A Klinikai Féosztély az aldbbi osztalyokra tagozodik:

a) Klinikai Vizsgalatok Osztaly;

b) Beavatkozéassal Nem Jaro Vizsgdlatok és Klinikai Biztonsagi Osztaly.

5.5.4. Az Orvosbioldgiai Féosztély feladatai:

a) a gyogyszerek forgalomba hozatalanak engedélyezésével, a forgalomba hozatali engedély médositasaval,
megujitasaval kapcsolatos nem klinikai és klinikai adatok értékelése, nemzeti, nemzetkozi és centralizalt
eljarasokban;

b) a gydgyszerek forgalomba hozataldnak engedélyezésével, a forgalomba hozatali engedély modositasaval,
megujitdséval, valamint a klinikai vizsgalatok engedélyezésével és mddositasaval kapcsolatos gydgyszermindségi
dokumentacio értékelése, bioldgiai és biotechnoldgiai eredetli gydgyszerek esetében, nemzeti, nemzetkozi és
centralizélt eljardsokban;
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c) gyogyszernek nem mindsiilé gydgyhatdsu készitmények nyilvantartasaval kapcsolatban benyujtott adatok
orvosbioldgiai értékelése;

d) az Eurdépai Gyogyszeriigynokség (EMA) egyéb eljarasaiban (harmonizacio) a féosztaly szakmai profiljaba
illeszked6 feladatok tekintetében tudomanyos tanacsadas, iranyelv kidolgozésa;

e) novényi monografidk kidolgozasa;

f) a Szabvényos Vénymintdk (FoNo) orvosi kiadasdnak szerkesztésével és gondozasaval kapcsolatos feladatok
ellatésa;

g) a gyogyszerkomponenst tartalmazé orvostechnikai eszkozokre vonatkozé nem-klinikai és klinikai adatok
értékelése és ezzel kapcsolatos szakvélemény elkészitése;

h) hazai klinikai mellékhatdsok bejelentésével kapcsolatos feladatok ellatdsa (értékelés, tovabbitds, sulyossag,
intézkedés szlikségességének megdllapitdsa);

i)  kockazatkezelési tervek (RMP) értékelése (nemzeti, nemzetkozi és centralizalt eljardsokban);

j)  agyogyszerbiztonsagi adatok értékelése;

k) a forgalomba hozatali engedély jogosultja altal a gyogyszerrendelésre jogosult egészségiigyi szakemberek
szamara készitett tajékoztatd anyagok [Direct Healthcare Professional Communication (DHPC)] ellendrzése,
jovahagyasa;

I) biztonsdgossagi problémaval, mellékhatdssal kapcsolatban beérkezett megkeresésekkel kapcsolatos feladatok
ellatasa;

m) a forgalomba hozatali engedély jogosultja szamara nyujtott adatszolgaltatas a termékeivel kapcsolatosan;

n) Pharmacovigilance Working Party (PhVWP) alkalmazasi elGirdsra vonatkozd ajanlasainak forditdsa és
implementalasdnak el6készitése.

5.5.5. Az Orvosbioldgiai Féosztaly az aldbbi osztalyokra tagozédik:

a) Orvosbioldgiai Ertékeld Osztaly;

b) Biolégiai és Fejlett Terapias Készitmény Ertékel6 Osztaly;

¢) Farmakovigilancia Osztaly.

5.5.6. Az Eurdpai Kapcsolatok Féosztaly feladatai:

a) a centralizdlt gyodgyszer-engedélyezések/mddositasok/feltjitdsok vallalasanak tervezése, el6készitése, az
értékelések szervezése, dokumentaldsa;

b) a centralizalt gyégyszer-engedélyezések/modositasok/felujitasok értékelésének ellendrzése;

c) abenyujtas el6tti Glések szervezése, lebonyolitasa;

d) a CHMP (Committee for Medicinal Products for Human Use), a pediatriai és COMP (Committee for Orphan
Medicinal Products) és egyéb bizottsagokban vallalt és elvégzett feladatok iktatasa, koordinacidja, adatszolgaltatas
a tervezéshez és jelentés 0sszedllitasa;

e) adatszolgdltatds a CHMP eljardsaihoz és dokumentumaihoz (pl. referral-okhoz és ajanlasokhoz);

f)  anemzetkozi tevékenységekrol félévi és év végi jelentéskészités.

5.5.7. A Médszertani és Egyedi Igénylések Féosztaly feladatai:

a) agyogyszerészeti modszertan fejlesztésével kapcsolatos feladatok ellatasa;

b) harmadik orszagban forgalomba hozatalra engedélyezett gydgyszerek igénylésének engedélyezése, mas
EU-tagallamban forgalomba hozatalra engedélyezett gydgyszerek igényléséhez szakvélemény kiadasa;

c) gyogyszeradomanyok be- és kivitelének engedélyezése, illetve szakvéleményezése;

d) hatérellen6rzések soran lefoglalt gydgyszermintadk laboratériumi vizsgélatdnak elSkészitése, szakvélemény,
értékel6 jelentés (jegyzékonyv) elkészitésében valo részvétel;

e) azindikacion tuli gyégyszerrendelés-kérelmek engedélyezése;

f) agydgyszerhamisitas megel6zésével kapcsolatos gydgyszerhatdsagi feladatokban valé részvétel;

g) aGYEMSZI-OGYI hatdsagi gydgyszer-informacids szolgalatanak miikodtetése;

h) gydgyszerutilizacids vizsgéalatok végzése;

i)  gydgyszerhidnnyal kapcsolatos adatgydijtés, informdcioszolgaltatas és koordinacios tevékenység;

j) megkeresésre a gyogyszerekkel kapcsolatos reklamfelligyeleti eljardsokban a szakhatdsagi feladatok ellatasa;

k) agydgyszerismertetési tevékenység ellendrzésével, felligyeletével kapcsolatos feladatok ellatasa;

I) flggetlen gydgyszerismertetd hdldzat fenntartasa és rendszeres tovabbképzés;

m) gyogyszerészeti szakkonyvtari feladatok ellatasa.
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5.5.8. A Médszertani és Egyedi Igénylések Fosztély az alabbi osztalyokra tagozodik:
a) Egyedi Gyogyszerigénylések Osztaly;

b) Informacids és Utilizacids Osztaly;

c) Rekldm és Ismertetés Felligyeleti Osztaly.

5.6. Mindségiranyitasi felel6s

A flggetlenség és befolydsmentesség elvének érvényesiilése érdekében a minéségiranyitasi felelds a féigazgato-helyettes
kozvetlen aldrendeltségében latja el a GYEMSZI OGYI Féigazgatdsag mindségirdnyitasi rendszere mikodtetésének és
tovabbfejlesztésének feladatait.

6. Egészségligyi Emberi Eréforrds Fejlesztési Féigazgatdsdg

6.1. Min8ségiranyitasi vezetd

6.1.1. A min&ségiranyitasi vezeté feladatai:

a) mukodteti, felligyeli és fejleszti a GYEMSZI EFF egységes mindségiranyitasi rendszerét;

b) afbigazgato-helyettes tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén elldtja az dltalanos helyettesi feladatokat;
c¢) koordinalja a GYEMSZI EFF titkarsagi, lakossagi kapcsolati, kalkuldciéelemzési feladatainak az ellatasat.

6.2. Emberi Er6forras Fejlesztési és Modszertani Féosztaly

6.2.1. Az Emberi Eréforras Fejlesztési és Mddszertani Féosztaly feladatai:

a) kozremU(kodés az dgazati humanerdéforrds stratégiai tervezésében és a szakmai célokkal kapcsolatos dontések
el6készitésében;

b) az egészségligyi agazatban foglalkoztatottak létszam és szakképzettségi helyzetének elemzése, értékelése,
kilonos tekintettel a szakdolgozdkra és dpoldkra;

n

) kozrem(ikodés a szakdolgozdi humanerdforras fejlesztési koncepcidk szakmai kidolgozasaban, helyzetelemzések
elkészitésében;

) kapcsolattartas az egészséguigyi dgazat szereplbivel (Minisztérium, intézmények, egyéb kiilsé szervezetek);

) kdzremUikodés az életpélya modellprogram megvalésitasaban;

f) az egészségligyi képzésben, szakképzésben, tovabbképzésben résztvevék szamanak a varhaté egészségligyi

képesitéssel, szakképesitéssel rendelkezék Iétszamanak, szakirdny szerinti 6sszetételének elemzése és értékelése;

o O

g) azegészségugyi terlleten jelentkezd szakmai képzési igények felmérése;
) ajogszabdlyban hatdskdrébe utalt Orszagos Statisztikai Adatgydjtési Program (OSAP) nyilvantartdsok vezetése,
Osszesitése, adatszolgaltatasa;
i) aGYEMSZI EFF feladatkoréhez kapcsoldéddan kiaddi és konyvtéri tevékenységek folytatasa;
j)  kozremUkodés a kozszolgalatitisztviselOk részére kotelezéen elbirt tovabbképzés keretében a kovetkezok szerint:
ja) a belsé tovabbképzések kidolgozasanak modszertani tdmogatasa, valamint

=)

jb) az dgazat specifikus minéségtanusitott képzési program, tananyag készitése, akkreditaltatasa.
6.2.2. Az Emberi Eréforras Fejlesztési és Mddszertani Féosztaly az alabbi osztalyokra tagozodik:
a) Elemzoé-stratégiai Osztaly;
b) Kiadoi és Konyvtari Osztaly.

6.3. Szakképzés Fejlesztési Féosztaly

6.3.1. A Szakképzés Fejlesztési Féosztaly feladatai:

a) az iskolai rendszer( és iskolai rendszeren kivili szakmai és vizsgdztatasi kdvetelmények, valamint kdzponti
oktatasi programok fejlesztése;

b) a gyakorlati oktatds médszertananak kidolgozasa és tovabbfejlesztése;

c) azegészségligyi szakképzések szakmai értékeléséhez mérbeszkozok készitése és eljuttatasa a vizsgaszervezékhoz;

kilon megbizéssal részvétel a szakmai vizsgék ellen6rzésében;

az egészségligyi szakképesitések szaktanacsadé rendszerének megszervezése és miikddtetése;
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f) pedagdgusok képzésének, tovabbképzésének szervezése és tamogatasa;
g) szakértdk és vizsgaztatok felkészitése és tovabbképzése;
h) tanulmanyi és tehetséggondozé versenyek szervezése.

6.4. Szakképzés Szervezési Féosztaly

6.4.1. A Szakképzés Szervezési Féosztaly feladatai:

a) azagazati szakmai képzések, tovabbképzések szervezésével kapcsolatban képzési igényfelmérés, képzési terv és
programok kidolgozasa, a képzések megszervezése, kihelyezett képzések koordindlasa, a képzési programok
fellilvizsgalata;

b) az &gazati szakmai vizsgdk szervezésével kapcsolatban a vizsgajelentkezések koordinaldsa, vizsgaprogramok
elkészitése, vizsgak lebonyolitasa és értékelése, adminisztracios feladatok ellatasa, vizsgadokumentumok irattarazasa;

c) a képzésekkel, tovabbképzésekkel és vizsgakkal kapcsolatos adminisztracios feladatok ellatdsa, statisztikai
jelentések készitése;

d) az egészségligyi szakdolgozdk kotelezé szakmacsoportos tovabbképzéseivel kapcsolatos szervezési feladatok
ellatasa;

e) a kozszolgalati tisztvisel6k részére kotelezéen elbirt — az Emberi Er6forrds Fejlesztési és Modszertani Féosztély
altal kidolgozott — dgazat specifikus képzések szervezése, bonyolitasa, adminisztracids feladatok ellatasa.

6.4.2. A Szakképzés Szervezési Féosztély az alabbi osztalyokra tagozodik:

a) Oktatasi Osztaly;

b) Tanulmanyi Osztaly.

6.5. Tovabbképzési és Szervezési Féosztaly

6.5.1. A Tovabbképzési és Szervezési Féosztaly feladatai:

a) azegészségligyi dolgozdk és a GYEMSZI kormdnytisztvisel6k tovabbképzési rendszerének tamogatasa;

b) az Egészséguigyi Szakképzési és Tovabbképzési Tandcs és a Nemzeti Vizsgabizottsdg m(ikddési feltételeinek
biztositasa, titkarsagi feladatainak végzése;

c) a szakorvosok tekintetében a szakvizsgdk, licenszvizsgak, a szakdolgozdk tekintetében licenszképzések,
licenszvizsgdk szervezése, lebonyolitdsa, dokumentaldsa és adminisztracidja;

d) egylttmikodés az egészséguigyi dolgozok nyilvéntartasat végzoé hatésaggal;

e) a kozponti tovabbképzé helyek koordindcidja, a kapcsolédd tovabbképzési programok szervezésének és
kozzétételének tdmogatasa;

f) akdzponti tovabbképzések pénziigyi finanszirozasanak kidolgozasa és mikodtetése;

g) megallapodas alapjan kézrem(ikodés a kilfoldon szerzett — nem egyetemi, nem féiskolai végzettséget, illetve
szakképesitést igazold — egészségligyi szakképesitések szakértésében.

6.5.2. A Tovabbképzési és Szervezési Féosztaly az alabbi osztalyokra tagozéddik:

a) Tovabbképzési Osztaly;

b) Szervezési Osztaly.

7. Térségi Menedzsmentért Felel8s Féigazgatdsdg

7.1. A térségi menedzsmentért felelés féigazgatd munkajat titkdrsag segiti.

7.1.1. A Térségi Menedzsmentért Felel6s Féigazgatdsdg féosztalyai és a térségi igazgatosagok a feladataikat a
Muszaki lgazgatésagaval egytittmikodésben végzik.

7.1.2. ATérségi Menedzsmentért Felelés Féigazgatdsag az alabbi szervezeti egységekre tagozodik:

) Nyugat-Magyarorszagi Koordinacids Féosztaly;

<Y

b) Kelet-Magyarorszagi Koordinacids Féosztaly;

c) Dél-Kézép-Magyarorszagi Térségi lgazgatdsag;

d) Eszak-Kdzép-Magyarorszagi Térségi lgazgatdsag;
e) Nyugat-Kozép-Magyarorszagi Térségi lgazgatdsag;
f)  Dél-Dunantuli Térségi lgazgatdsag;

Eszak-Dunéntuli Térségi lgazgatdsag;

Q
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h)
i)
)

Dél-Alfoldi Térségi lgazgatdsag;
Eszak-Alfoldi Térségi lgazgatdsag;
Eszak-Magyarorszagi Térségi lgazgat6sag.

7.1.3. A koordinécids féosztélyok feladatai:

a)
b)

a terliletiikhoz tartozo térségi igazgatdsagok feladatelldtasanak koordinacidja és modszertani felligyelete;
a tertiletlikhoz tartozé egészségligyi intézmények altal megfogalmazott, elinditott fejlesztések és beruhazasok
szakmai és miszaki feliigyelete.

7.1.4. A térségi igazgatdsagok feladatai:

a GYEMSZI fenntartasaba tartozé egészségugyi intézmények szakmai tevékenységének ellendrzése, iranyitasa;
térségi egészségfejlesztési programok kidolgozasa, a térség egészségfejlesztési prioritdsainak meghatdrozasa;

a térség szakmai ellatdsszervezési feladatainak ellatasa, dontési javaslatok elékészitése, ennek részeként a
betegutak kidolgozasa, megszervezése és ellendrzése, a vardlistak kezelése;

szakmaijavaslat el6készitése, kidolgozasa a térségekben miik6doé egészségligyiintézmények ellatasi teriileteinek
meghatérozdsahoz, modositasahoz, id6északos fellilvizsgalatdhoz;

kozremUikodés az egészségiigyi intézményekkel szemben felmeriilé lakossagi panaszok kivizsgalasaban;
kozrem(kodés az egészségugyi intézmények teljesitményértékelési és monitoring rendszerének mikodtetésében,
a kapcsolédo finanszirozasi és koltség kontrolling feladatok ellatasaban;

az egészségligyi intézmények gazdalkodasanak kdvetése, ezen beliil a kdltségvetés tervezés feliigyelete, illetve a
gazdalkodasi helyzet értékelése, elemzése, egyiittm(ikodve a GYEMSZI érintett szervezeti egységeivel;
kozremUikodés a térségi szakmai és infrastruktira fejlesztési igények meghatarozasaban, elékészitésében,
véleményezésében, valamint a fejlesztések pénziigyi és muszaki feligyeletében, a kapcsolédd monitoring
feladatok ellatdsaban;

kdzremUikodés a térségi szintl infrastrukturalis feltételek — ingatlan, gép, mUszer — értékelésében, sziikségletek
megtervezésében és ellenbrzésében;

kozremlkodés a térségi kozos beszerzések megszervezésében, ennek részeként a térségi beszerzési igények
azonositasa, a szerzOdések értékelése, a térségi piaci szereplék felmérése, az egészségligyi intézmények
beszerzési igényeinek vizsgélata, véleményezése, valamint a térségi kdzbeszerzési eljardsok tdmogatdsa a
jogszabalyok altal kijelolt szervezettel egytittmikddve;

a térségi egészségligyiintézmények kozotti egytittmikodés, kozos feladatellatas lehetéségeinek a feltarasa, azok
megszervezésének tdamogatasa, felligyelete;

az egészségligyi intézmények vezetdi tekintetében a belsé szervezetszabalyzé dokumentumban meghatarozott
egyéb munkaltatdi jogok gyakorlasa;

egyéb térségi intézményfenntartoi feladatok ellatasa;

kapcsolattartds az egészséguigyi agazat térségi szereplbivel (hatésagok, egészségligyi szolgéltatok, egyéb kiilsé
szervezetek).

8. Gazdasdgi Féigazgatdsdg

8.1. Intézmények Gazdélkodasaért Felelés Féosztély
8.1.1. Az Intézmények Gazdalkodasaért Felel6s Féosztaly feladatai:

a)

b)

az egészségigyi intézmények koltségvetésének vagy Uzleti tervének el6készitése, koltségvetési keretszamok
kialakitasa, ehhez modszertani Utmutatds kiadasa, felterjesztése jovahagyasra;

az elemi koltségvetések dsszegyujtése, ellendrzése, tovabbitasa az irdnyitd szerv felé, valamint az tizleti tervek és
éves beszamolok ellendrzése, tovabbitasa a féigazgatd felé;

évkozi elbirdnyzat médositasok ellendrzése, elézetes jévdhagyasa, a felligyeleti szervi hatdskorbe tartozo
eléirdnyzat médositasok jévahagyasra valo felterjesztése a Minisztérium, illetve a féigazgato felé;

rendszeres és eseti, gazdasagi és pénzigyi tartalmu adatszolgaltatasok bekérése, sziikség szerinti dsszesitése és
tovabbitasa a Minisztérium, a Magyar Allamkincstar és egyéb érintett szervezetek felé;

az éves és évkozi beszdmoldk, jelentések elkészitéséhez mddszertani tdmogatas nyujtasa;

az elkésziilt éves és évkozi beszamolok, jelentések Gsszegyljtése, ellendrzése és tovabbitdsa a Minisztérium,
illetve a féigazgato felé;
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g) avezetdiinformacids rendszer (VIR) kapcsolédd moduljainak miikddtetése, a beérkezé adatok alapjan jelentések,
elemzések készitése;

h) a GYEMSZI tulajdonosi joggyakorldsaba tartozé vagyonelemek hasznositasaban valé kozrem(ikodés;

i) kozremUikodés a vagyonkezelési szerz6désminta kidolgozésdban és a vagyon haszndlatét biztosité szerzé6dések
koordinacidja;

j)  kapcsolattartas az egészségiigyi dgazat szerepl&ivel (Minisztérium, hatdsagok, egészségligyi szolgaltatdk, egyéb
kiils6 szervezetek).

8.1.2. Az Intézmények Gazdalkoddasaért Felelds Féosztaly az aldbbi osztalyokra tagozédik:

a) Intézményi Koordinacios Osztaly;

b) Vagyon-nyilvantartasi Osztaly.

8.2. GYEMSZI Gazdalkodasaért Felelés Féosztaly

8.2.1. A GYEMSZI Gazdalkodasaért Felel6s Féosztaly feladatai:

a) akoltségvetés tervezésével, teljesitésével kapcsolatos feladatok ellatasa;

b) a GYEMSZI szamviteli rendjének kialakitasa;

c) a pénzgazdalkodassal, elSirdnyzat felhaszndldssal és nyilvantartdssal, kotelezettségvallalds nyilvantartassal
kapcsolatos feladatok ellatasa;

d) azarlati munkalatokkal, leltarkészitéssel kapcsolatos feladatok ellatasa;

e) akoltségvetési beszamolok, évkozi jelentések, adatszolgaltatasok elkészitése;

f) azelbirdnyzatok médositasa, nyilvantartasa;

g) abérszamfejtéssel kapcsolatos feladatok ellatasa;

h) azaddkkal és jarulékokkal kapcsolatos nyilvéntartési, elszdmolasi, bevallasi feladatok ellatasa;

i) ajogszabalyok altal és sajat hataskorben el6irt analitikus nyilvantartdsok vezetése;

j)  apénzeszkozok kezelésével kapcsolatos feladatok ellatasa;

k) araktarral kapcsolatos feladatok ellatasa;

I)  kikuldetésekkel kapcsolatos nyilvantartasok vezetése;

m) a GYEMSZI kezelésében 1évé uniods projektek pénziigyi és szamviteli feladatainak ellatasa;

n) azunids projektek pénzmozgdasainak felligyelete, ellenérzése;

o) kapcsolattartas a Minisztériummal, egyéb kilsé szervezetekkel.

8.2.2. A GYEMSZI Gazdalkodasaért Felel6s Féosztaly az aldbbi osztalyokra tagozédik:

a) Pénziigyi Osztaly;

b) Szédmviteli Osztaly;

c) Bérszamfejtési Osztaly;

d) Gazdasédgi Koordinacios Osztély;

e) GYEMSZI OGYI telephely Gazdasagi Osztaly;

f)  GYEMSZI EFF telephely Gazdasagi Osztaly;
g) GYEMSZI IRF telephely Gazdasagi Osztaly.

8.3. Uzemeltetési Féosztaly

8.3.1. Az Uzemeltetési Féosztaly GYEMSZI miikédtetéséhez kapcsolodé feladatai:

a) az éplletek és kiilsé terliletek fenntartdsa és Uzemeltetése (karbantartas, javitas, épulettakaritds, biztonsag,
6rzésvédelem, munkavédelem, tlizvédelem, érintésvédelem és villdamvédelem, veszélyes hulladékok elszallittatasa,
intézeten bellli koltoztetés);

b) gondoskodéas a Féigazgatésagi Ertekezletek, rendezvények szervezéséhez kapcsolédé technikai feltételek
biztositasarol;

c) intézeti gépkocsik lizemeltetése;

d) mobiltelefon haldézat és telefonkézpont mikédésének biztositasa;

) intézeti telefonkdnyv elkészitése és folyamatos karbantartasa;

o

f)  kdzrem(ikodés az lizemeltetési és miszaki feladatokhoz kapcsolédodan az éves koltségvetési és beruhdzasi terv
készitésében;
) kozremU(kodés az éves targyi eszkdz és készletleltdr lebonyolitdsdban;

5> Q

) kozremU(kodés a készletleltar, valamint a selejtezés és értékesités lebonyolitdsaban;
i) szallitasi feladatok ellatasa;
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j)  recepcid, portaszolgélat és rzésvédelem megszervezése, a személy- és teherforgalom rendjének biztositésa;

k) azintézeti postakiildemények dtvétele és feladasa.

8.3.2. Az Uzemeltetési Féosztaly GYEMSZI beszerzéseihez kapcsolédé feladatai:

a) a GYEMSZI mukodéséhez kapcsolédd belsé beszerzési igények felmérése, megrendelések, beszerzések
lebonyolitéasa;

b) a beszerzési/kdzbeszerzési eljarasok lebonyolitdsa (ajanlati/ajanlattételi felhivasok elkészitése, Kozbeszerzési
Ertesitében valé megjelentetés, ajanlatok bontasaban, elbiralaséban kdzremiikddés, kapcsolattartas a szakmai
féosztalyokkal és az ajanlattevék képviselSivel, eredményhirdetés, a vonatkozé jogszabaly szerinti mellékletek
elkészitése);

c) kozbeszerzési szakértelem biztositasa a gazdasagi és egyéb dontések, intézkedések elékészitésében;

d) szerzédések el6készitése, szakmai jovahagydsa, kozbeszerzési szemponti megfeleléség igazolasa;

e) kapcsolattartds a GYEMSZI szervezeti egységeivel a beszerzési/kdzbeszerzési eljardsok tény- és tervezett
adatainak nyilvantartasa, 6sszesitése érdekében, ezzel egyltt az éves kdzbeszerzési terv 6sszedllitasa;

f)  kozbeszerzési igyekben a Kozbeszerzési Dontdbizottsag elbtti jogorvoslati eljarasokban a GYEMSZI képviselete,
jogvitds Uigyekben a kdzbeszerzésekkel kapcsolatos anyagok 6sszeallitasa.

9. Uni6s Projekt Igazgatdsdg

9.1. Projekt Kontrolling Féosztaly

9.1.1. A Projekt Kontrolling Féosztaly feladatai:

a) kiemelt eurépai unids és nemzetkdzi projektek tervezési, kdltségvetési feladatainak lebonyolitasaval 6sszefliggd
tevékenységek ellatasa;

b) a palydzatok pénziigyi tervezése, lebonyolitasa, a projektek pénziigyi elérehaladédsaval kapcsolatos jelentések,
beszamolok hataridében torténé elkészitése, valamint a projektekhez sziikséges kontrolling feladatok elvégzése
és dokumentalasa;

c) pénziigyi és likviditas-menedzsment szempontbdl szakmai tdmogatas nyujtasa, elszamolastechnikai-szabalyossagi
felugyelet és kontrolling tevékenység a projekttervezés és végrehajtas folyamatdban a GYEMSZI, valamint az
egészséguigyi dgazat tovabbi érintett hattérintézményei szdmadra.

9.1.2. A Projekt Kontrolling Féosztaly az alabbi osztalyokra tagozddik:

a) Uniods Pénziigyek Osztaly;

b) Nemzetkozi Egyuttm(ikodés Pénziigyek Osztdlya.

9.2. Nemzetkozi Kapcsolatok Féosztaly

9.2.1. A Nemzetkdzi Kapcsolatok Féosztély feladatai:

a) anemzetkozi palyazati lehetéségek és palyazatok el6készitése, koordinacioja, 6sszedllitasa;

b) az elnyert palydzatok tdmogatasi szerzédésének el6készitése, annak koordinaldsa és megkotése, valamint
szlikség szerinti médositasanak elkészitése;

c) a megvaldsuld projektek Utemterveinek el6készitése, tovabbd projektek koordinacidja és szakmai nyomon
kovetése;

d) szakmai egyeztetések ellatdsa, a munkacsoportok szervezési és vezetési feladatainak biztositasa, valamint a
projektekkel 6sszefliggé tajékoztatasi és kommunikécios feladatok végzése;

e) agazati uniés és nemzetkozi forumokon a GYEMSZI és kiilon felhatalmazas esetén a Minisztérium képviselete.

9.2.2. A Nemzetkozi Kapcsolatok Féosztaly az aldbbi osztalyokra tagozddik:

a) Tervezési Osztaly;

b) Nemzetkdzi Egyuttm(ikddés Szervezési Osztaly.

9.3. Kdzponti Tervezési és Projekt-végrehajtasi Féosztaly

9.3.1. A Kbzponti Tervezési és Projekt-végrehajtasi Féosztaly feladatai:

a) a GYEMSZI, valamint — agazat-vezet6i delegélas és felhatalmazas alapjan - az egészségligyi agazat tovabbi
érintett hattérintézményei dltal tervezett és megvalésitani kivant palyazatok, projekttervek el6készitése, elkészitése;

b) az elnyert palydzatok tdmogatdsi szerzédésének el6készitése, annak koordindldsa és megkotése, valamint
szlikség szerinti médositasanak elkészitése;
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¢) szakmai tanacsadasi tevékenység nyujtisa az elnyert palydzatok megvaldsitasdban, illetve a palyazatok
mindségbiztositasa.

9.3.2. A Kbzponti Tervezési és Projekt-végrehajtasi Féosztaly az aldbbi osztélyokra tagozddik:

a) Fejlesztés-tervezési Osztaly;

b) Operativ Megvalositasi Osztaly.

9.4. Monitoring Féosztély

9.4.1. A Monitoring Féosztaly feladatai:

a) az egészséglgyi strukturadtalakitdas folyaman a GYEMSZI fenntartasaba tartozé egészségligyi intézmények
egyedi eurdpai unios és nemzetkdzi projektjei végrehajtdsanak monitorozasa;

b) aza) pontban meghatarozott projektek végrehajtas-ellenérzése, szabalyossagi feltigyelete;

c¢) aGYEMSZI felelésségébe tartozo projektek projektmenedzseri feladatainak ellatasa.

9.4.2. A Monitoring FGosztaly az aldbbi osztalyokra tagozodik:

a) Szabalyossag-felligyelet Osztaly;

b) Végrehajtds-tamogaté Osztaly.

10. Tovdbbi térzskari szervezeti egységek

10.1. Belsd Ellendrzési Féosztaly

10.1.1. A Belsé Ellenérzési Féosztaly a féigazgatd kozvetlen alarendeltségében a féosztalyvezetd iranyitasa mellett
végzi feladatait.

10.1.2. A féosztély dolgozoi tevékenységiik elldtdsa soran nem utasithatok, a GYEMSZI operativ miikodésével
kapcsolatos feladatokkal nem bizhatok meg.

10.1.3. A Bels6 Ellenérzési Féosztaly tevékenysége kiterjed a GYEMSZI és az altala felligyelt egészségligyi intézmények
minden folyamatara és teriletére. Feladata kiilondsen a GYEMSZI és az intézmények ellenérzése, az intézmények
belsé ellenérzési tevékenységének szakmai feliigyelete, tovabba a GYEMSZI és az intézmények éves ellendrzési tervei,
intézkedési terv beszamoldi és éves ellendrzési jelentéseinek dsszefogasa.

10.1.4. A Belsd Ellendrzési Féosztély a feladatait, kiemelten a féigazgaté altal jovahagyott —a IV./2.1. pontban régzitett
éves Intézményi munkaterv részét nem képezé — Eves ellendrzési tervben rogzitett ellenérzési feladatokat a hatalyos
jogszabalyokban foglalt rendelkezések, tovabba a nemzetkdzi és a hazai standardok vonatkozé irdanymutatasai szerint
latja el. A féosztaly miikodését az ligyrend, a belsé ellendrzési tevékenység eljarasi szabalyait a Bels6é Ellenérzési
Kézikonyv részletezi.

10.1.5. A belsé ellendrzési vezetd feladatait a féosztaly vezetdje latja el. A belsé ellendrzési vezeté a GYEMSZI
vezetSkkel kozvetlenil levelez, az ellenérzés elvégzésével megbizott ellenér megbizélevelét alairja. Javaslatot tesz az
ellenérzottek feladatait tartalmazoé belsé szervezetszabalyozé dokumentum tartalméra.

10.1.6. A kilsé ellen6rzések adatairdl, kiilondsen a vdllalt intézkedésekrdl és azok végrehajtdsardl a féosztaly
Osszesitett nyilvantartast vezet.

10.2. Min8ség- és Szervezetfejlesztési Osztaly

10.2.1. Az osztdly a fliggetlenség és befolydsmentesség elvének érvényesiilése érdekében a féigazgatd kodzvetlen

alarendeltségében latja el feladatait. Az osztalyt a minéségiigyi vezet6 iranyitja.

10.2.2. A MinGség- és Szervezetfejlesztési Osztaly feladatai:

a) a féigazgatd részére javaslatokat készit a GYEMSZI, valamint az éltala feliigyelt egészségligyi intézmények
szervezeti felépitése tovabbfejlesztésére és miikodtetésére vonatkozdan;

b) egylttmikodve az egészségligyi mindségbiztositasi feladatokért felelés szervezeti egységgel, a mindség- és
betegbiztonsagi kérdésekkel 6sszefliggésben javaslatokat fogalmaz meg az intézményi vezetdk éves beszamolasi
szempontjaira;

c) egylttmikodik a GYEMSZI altaldnos és szakterlleti stratégidinak, valamint mindségpolitikdjanak és egyéb
politikdinak el6készitésében, aktualizldsaban;

d) javaslatokat fogalmaz meg a stratégiak, politikak, az éves munkatervek minéségliggyel 6sszefliggd kérdései,
valamint a szervezeti hatékonysag novelése érdekében;
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e) rendszeres kapcsolatot tart fenn és szlikség szerint egylittmdkodik a GYEMSZI valamennyi szervezeti egységével,
kilonosen a mindségfejlesztési tevékenységekben és a minéségligyi rendszerek kialakitasaban, 6sszehangolasaban
és tovabbfejlesztésében;

f) a vonatkozé jogszabdlyokkal 6sszhangban, a szakmai, valamint a koordinécids, igazgatasi és jogi feladatok
elldtasaért felelés szervezeti egységekkel egyuttmikddve kialakitjia a GYEMSZI egységes dokumentumkezelési
rendszerét, meghatarozza a kiilsé és belsé szabalyozé dokumentumok strukturdjara és kezelésére vonatkozo
szabalyokat;

g) kozremilkodik a GYEMSZI belsé szervezetszabalyozé dokumentumainak elkészitésében, maoddositasaban,
kiaddsaban és kozzétételében;

h) gondoskodik a szervezetszabalyz6 dokumentumok hozzaférhetéségérél: naprakész és kozvetlenil hozzaférhetd
nyilvantartast vezet a GYEMSZI valamennyi belsé szervezetszabdlyozé dokumentumardél az Intraneten.

10.3. Kommunikécids Osztaly

10.3.1. A Kommunikacios Osztaly a féigazgatd kozvetlen alarendeltségében és a kommunikacios osztalyvezetd

iranyitasa mellett végzi feladatait.

10.3.2. AKommunikaciés Osztaly munkavallaléi tevékenységlik elldtasa soran kizéroélag a féigazgaté altal utasithatoak.

A féigazgato akadalyoztatdsa, illetve tavolléte esetén e jogot az dltaldnos féigazgatd-helyettes gyakorolja.

10.3.3. A Kommunikacids Osztaly feladatai:

a) a fbigazgato altaldnos és szakmai iranyitd, illetve vezetési feladatai végrehajtasanak segitése, adminisztrativ
szervezése;

b) a kilsé és belsé kommunikacios feladatok ellatasa, ezen belll kiemelten a GYEMSZI honlap és Intranet
mukodtetése, frissitése, a sajtomegkeresésekre torténd valaszadas megszervezése;

c¢) a szakmai vélaszok féigazgatoi engedélyezésének el6készitése, sajtéfigyelés, napi sajtészemle készitése és
médianyilvanossag szervezése a GYEMSZI vezet6i kdzszerepléseinek;

d) kozremiikodés a szervezet kils6 és belsé kommunikacidjat szolgdlé informacids eszkozok és fellletek
kidolgozéasaban;

e) kapcsolattartds a médiapartnerekkel és kiemelten a Minisztérium kommunikaciés munkatarsaival;

f)  részvétel a GYEMSZI vizudlis arculatdnak kialakitasdban és gyakorlati alkalmaztatdsaban.

10.4. Féigazgatoi Titkarsag

10.4.1. A Figazgatdi Titkdrsag a féigazgatd kdzvetlen aldrendeltségében, a féosztalyvezet6 besorolasu titkarsagvezetd

irdnyitasa mellett végzi feladatait.

10.4.2. A Féigazgatdi Titkarsag feladatai:

a) kozremilkodés a féigazgatd altaldnos és szakmai irdnyito, illetve vezetési feladatainak végrehajtasaban,
adminisztrativ szervezés;

b) kapcsolattartas a Minisztériummal;

c) koézrem(ikodés a féigazgatoi értekezletek, rendezvények szervezésében, a targyaldsok anyagainak el6készitésében,
a technikai feltételek biztositdsdban, sziikség szerint gondoskodas az ezekkel 6sszefliggd titkarsagi feladatok
elldtasarol;

d) atitkos Ugyiratok kezelése;

e) areprezentacios keret kezelése;

f) af6igazgatd kimend és beérkezd irott és elektronikus killdeményeinek dtadasa-atvétele, kezelése, iktatas végzése;

g) af6igazgatd Ugyiratainak kezelése;

h) afdigazgatoi dokumentumtar kezelése;

i) af6igazgatd altal meghatarozott hataridok nyilvantartasa;

j)  afbigazgatoi targyaldsok, ldtogatasok nyilvantartasa, a ldtogatok fogadésa;

k) afdigazgato altal esetenként meghatérozott egyéb feladatok ellatasa;

I) a jogszabalyokban, illetve egyéb rendelkezésekben eléirt, feladatkorébe tartozé nyilvantartasok és jelentések
elkészitése.

10.5. Kézponti Kontrolling Osztaly
10.5.1. A Kézponti Kontrolling Osztély feladatai:
a) a GYEMSZI szervezet kontrolling koncepcidjanak kidolgozasa és megvalositasa;
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az egészségligyi intézményekre vonatkozd kontrolling koncepcié kidolgozasa és megvalésitésa;

a kontrolling rendszer miikodtetése, kontrolling beszdmolok és elemzések &sszedllitdsa;

az egészségligyi intézményekre vonatkozd kontrolling feladatok szakmai iranyitasa és koordinacidja;
az egészségligyi intézmények éves értékelésének elkészitése és koordinécidja;

a vezetdi informdcios rendszer fejlesztésének és miikodtetésének szakmai irdnyitasa.

11. A dontés-elbkészitést tdmogaté egyéb férumok

11.1. Gazdasagi lgazgatdi Ertekezlet

a)

b)

Altalanos pénziigyi, vagyongazdalkodasi, illetve a GYEMSZI fenntartdi tevékenysége gyakorlasa soran felmeriilt
kérdéseket megvitato testilet.

A GYEMSZI fenntartasi korébe tartozé intézmények gazdasagi igazgatdi kozil kijelolt tagokkal, havi
rendszerességgel lléseket tartd testilet. A gazdasagi féigazgatd-helyettes, kiemelt témdk esetén szlikség szerint
a féigazgato vezeti. Az ilés dllandé meghivottja a térségi menedzsmentért felelés féigazgato-helyettes, illetve az
illetékes térségi menedzsmentért felelés igazgatok.

11.2. Valsagkezel6 Bizottsag

a)

Adott intézmény olyan mértéki eladdsodottsaga esetén all fel a Bizottsag, melyet az intézmény sajat hataskérben
mar nem tud helyredllitani. Allandé tagja a GYEMSZI gazdasagi féigazgatd-helyettes, a térségi menedzsmentért
felelés féigazgatod-helyettes, az illetékes térségi menedzsment igazgatd, a Mindsitési, Beszerzési,
Intézményfelligyeleti és Muszaki F&igazgatdésdg, az Egészségszervezési, Tervezési és Finanszirozasi
Féigazgatosag és a Gazdasagi Féigazgatdsdg delegaltjai, a GYEMSZI féigazgatd delegdltja és az illetékes
szakreferens.

A Bizottsdg megvitatja a Konszolidaciés Tervet, dont a veszteségforrasok felszamoldsa érdekében kovetendd
stratégiarol, akcio-, illetve intézkedési tervrdl, a sziikséges lépésekrél. A Konszolidacids Terv alapjan havonta
értékeli az elvégzett feladatokat. A folyamat lezarasaként zarojelentés készil a feladatok végrehajtasarol és a
pénzugyi helyzetrdl.

11.3. Tanacsado Testllet

a)

b)

A Testllet feladata a féigazgato altal meghozandd dontések el6készitése, el6zetes kontrollja, javaslat kialakitasa,
elfogadasa.

A Testilet tagjai a GYEMSZI f6igazgatdja altal kijelolt, a GYEMSZI fenntartdsdba tartozé egészségligyi
intézmények féigazgatdi, illetve gazdasagi igazgatdi, valamint egyéb, a féigazgaté altal kijelolt szakérték. EIndke
a GYEMSZI féigazgatdja éltal kijelolt személy. Uléseit sziikség szerint, de altalaban hetente tartja.

Megitéli a GYEMSZI fenntartaséba tartozé intézmények, illetve gazdasagi tarsasagok fébb vagyongazdalkodasi,
ingatlanhasznositasi/elidegenitési, kdozbeszerzési/beszerzési kotelezettségvallalasi és egyéb tigyek indokoltsagat
és javaslatat a féigazgato elé terjeszti.
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3.1.
3.2

3.3.

3.4.

4.1.
4.2.

4.3.

3. fliggelék
Szabdlytalansdgok kezelésének eljarasrendje

A szabdlytalansag fogalma

. A szabalytalansag valamely létezé szabdlytdl (torvény, rendelet, utasitas, szabalyzat stb.) valé eltérést jelent, mely

az dllamhaztartas mikodési rendjében, a koltségvetési gazdalkodas barmely gazdasagi eseményében, az allami
feladatellatas barmely tevékenységében, az egyes miveletekben stb. el6fordulhat.

. A szabalytalansagok fogalomkore igen széles, a korrigalhaté mulasztasok vagy hianyossagok, illetve a fegyelmi,

bilintet6-, szabalysértési, illetve kartéritési eljards meginditasara okot adé cselekmények egyardnt beletartoznak.

. A szabdlytalansag alapesetei lehetnek:

a) szandékosan okozott szabalytalansagok (félrevezetés, csalds, sikkasztds, megvesztegetés, szandékosan
okozott szabdlytalan kifizetés stb.);

b) nem szandékosan okozott szabalytalansdgok (figyelmetlenségbél, hanyag magatartasbol, helytelenil
vezetett nyilvantartasbdl stb. szdrmazé szabalytalanséag).

A szabdlytalansagok kezelésével kapcsolatos eljarasrend kialakitdsanak altalanos célja

. A szabalytalansagok kezelésével kapcsolatos eljarasrend kialakitasdnak éltalanos célja, hogy

a) hozzdjaruljon a kilonbodzé jogszabdlyokban és szabélyzatokban meghatérozott el6irasok sériilésének,
megszegésének, szabdlytalansag kialakuldsanak megakadalyozasdhoz (megel6zés);

b) keretet biztositson ahhoz, hogy az elSirdsok sériilése, megsértése esetén a megfeleld dllapot helyreallitasara
sor keruljon; a hibak, hidnyossagok, tévedések korrigdlasa, a felelésség megdllapitasa, az intézkedések
foganatositdsa megtorténjen.

A szabdlytalansagok megel6zése

A szabdlytalansdgok megel6zése elsésorban a szabdlyozottsagon alapul.

A koltségvetési szerv vezetdjének felel6ssége és feladata, a szervezeti struktiraban meghatarozott szervezeti

egységek vezetdi feladatanak, hatdskorének, felel6sségének és beszamoltathatésaganak szabalyozottsdgén

keresztil valosul meg.

A GYEMSZI kormanytisztvisel6inek és munkavallaldinak konkrét feladatat, hataskorét, felel6sségét,

beszémoltathatdsagat a munkakori leirdsok szabdlyozzak, a kdzszolgélati jogviszonybdl, illetve jogviszonybdl

szarmazd kotelezettségeiket a jogszabalyoknak megfeleléen kell teljesitenitik.

A szabalytalansagok megel6zésével kapcsolatosan a féigazgatd kiemelt felel6ssége, hogy:

a) ajogszabalyoknak megfelelé szabalyzatok alapjan miikédjon a GYEMSZI;

b) aszabdlyozottsagot, illetve a szabalyok betartasat folyamatosan kisérje figyelemmel;

c) szabdlytalansag esetén hatékony intézkedés sziilessék, a szabélytalansag korrigalaséra sor kertljon annak a
mértéknek megfeleléen, amilyen mértéket képviselt a szabdlytalansag.

A szabalytalansagi felel6s feladatai

A GYEMSZI szabdlytalansagi felelését a féigazgatd jeldli ki.

A szabdlytalansagi felel6s a kovetkez6é adminisztrativ feladatokat latja el:

a) ajelen flggelékben eldirtak betartasanak feltigyelete;

b) aszabalytalansagok megel6zésének és kezelésének eldsegitése;

c) aszabalytalansagok megel6zését szolgdlo képzések megszervezése;

d) az adott szervezet/szervezeti egység dltal megtartott, a szabdlytalansdgok megel6zését szolgalo
munkaértekezletekrdl, tovabbképzésekrél sz616 feljegyzések nyilvantartasa;

e) aszabalytalansdgokkal kapcsolatos nyilvantartasok naprakész vezetése;

f) adatszolgaltatas és id6szakos jelentéstételi kotelezettségek teljesitése;

g) azeljarasrend fellilvizsgalata, javaslattétel a korszerUsitésére.

A szabalytalanségi felel6s a kovetkezé operativ feladatokat latja el:

a) aszabalytalansdgok okainak kivizsgalaséban valo részvétel;

b) afeltért szabalytalansdgok mindsitése, rangsoroldsa, csoportositasa;

c) avaérhato kdvetkezmények, hatdsok felmérése;
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5.5.

6.1.
6.2.

6.3.

7.1,

d) azintézkedések gyakorlati megvalositasanak figyelemmel kisérése;

e) azelrendelt jogkdvetkezmények végrehajtasdnak nyomon kdvetése, monitorozasa;

f) aszabalytalansagok ismétl6dését megakadalyozo intézkedések kidolgozasaban valo részvétel;
g) aszemélyiségi jogok védelme.

A szabdlytalansagok észlelése

. Aszabadlytalansagok észlelése torténhet a GYEMSZI munkatdrsai, vezetdi, belsé ellendrzése, vagy kiilsé ellenérzési

szerv részérdl.

Szabalytalansdg észlelése a GYEMSZI valamely alkalmazottja részérél.

a) Amennyiben a szabalytalansdgot a szervezeti egység valamely alkalmazottja észleli, koteles értesiteni a
szervezeti egység vezetéjét, valamint a féigazgaté éltal kijelolt feleldst.

b) Ha az a) pont szerint értesitett személy megalapozottnak taldlja a szabalytalansagot, ugy errél értesiti a
GYEMSZI féigazgatojat.

¢) A GYEMSZI féigazgatojanak kotelessége gondoskodni a megfelel6 intézkedések meghozatalardl, illetve
indokolt esetben a sziikséges eljardsok meginditasarol.

d) A szervezet gondoskodik arrél, hogy a szabdlytalansagot jelenté szamdara a bejelentés hatranyos
kovetkezménnyel ne jarjon.

e) Amennyiben a szervezeti egység vezetbje az adott ligyben érintett, az alkalmazottnak a vezetd felettesét,
annak érintettsége esetén a felligyeleti szervet kell értesitenie.

Amennyiben a GYEMSZI f6igazgatdja, illetve a szervezeti egység vezetdje észleli a szabalytalansagot, akkor az

észlelés alapjan, a feladat, hataskor és felelésségi rendnek megfeleléen kell intézkedést hozni a szabalytalansag

korrigaldsara, megszlintetésére.

Amennyiben a belsé ellendr ellenérzési tevékenysége soran szabdlytalansagot tapasztal, koteles a hatélyos

jogszabalyi rendelkezéseknek megfelel6en eljarni. A GYEMSZI-nek intézkedési tervet kell kidolgoznia a belsé

ellendrzés megallapitdsai alapjan, és az intézkedési tervet végre kell hajtania.

Amennyiben kiilsé ellen6rzési szerv észlel szabdlytalansdgot, Ugy szabdlytalansagra vonatkozé megallapitasait

cselekmény, mulasztas vagy hidnyossag gyanuja esetén az ellen6rzd szervezet a miikodését szabdalyozo térvény,

rendelet alapjan jar el. A szabélytalansagra vonatkozé megdllapitasok alapjan a GYEMSZI-nek intézkedési tervet

kell kidolgoznia és végrehajtania.

A szabdlytalansag észlelését kovetd intézkedések, eljarasok meginditasa

A GYEMSZI féigazgatdja felelds a szabalytalansag észlelését kovetden sziikséges intézkedések végrehajtasaért.
Bizonyos esetekben (pl. blinteté- vagy szabdlysértési ligyekben) a sziikséges intézkedések meghozatala egyuttal
az arra illetékes szervek értesitését is jelenti annak érdekében, hogy megalapozottsag esetén az illetékes szerv a
megfelel6 eljarasokat meginditsa.

Mas esetekben (pl. fegyelmi tigyekben) a GYEMSZI féigazgatdja vizsgalatot rendelhet el a tényallas tisztazasara.
A vizsgalatban valé részvételre munkatarsakat, indokolt esetben kilsé szakértét is felkérhet. A vizsgalat
eredménye lehet tovdbbi vizsgélat elrendelése is. Erre tdbbnyire akkor keriil sor, ha a szabalytalanség
megallapitasat kovetden a felel6sség eldontéséhez és/vagy a hasonlé esetek megelézése érdekében sziikséges
intézkedések meghatarozasdhoz nem elég a rendelkezésre all6 informacid.

A GYEMSZI féigazgatojanak feladata a szabdlytalansaggal kapcsolatos eljards (intézkedés) nyomon kévetése

soran

A GYEMSZI féigazgatdja a szabalytalansaggal kapcsolatos eljaras (intézkedés) nyomon kdvetése soran:

a) figyelemmelkisériaz elrendelt vizsgalatokat, a meghozott dontések, illetve a meginditott eljdrasok helyzetét;

b) figyelemmel kiséri az dltala és a vizsgalatok soran készitett javaslatok végrehajtasat;

c) a feltart szabalytalansag tipusa alapjan a tovabbi ,szabalytalansag-lehetéségeket” beazonositja (a hasonld
projektek, témak, kockazatok meghatarozasa), informacidt szolgaltat a belsé ellenérzés szamara, elésegitve
annak folyamatban 1évé ellenérzéseit, az ellenérzési kornyezetre és a vezetési folyamatokat érinté
eseményekre valé nagyobb ralatasat.
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9.2

9.3.

10.

A GYEMSZI féigazgatdjanak feladata a szabalytalansaggal kapcsolatos eljaras (intézkedés) nyilvantartasa soran

. AGYEMSZI féigazgatojanak feladata a szabdlytalansagokkal kapcsolatos eljaras (intézkedés) nyilvantartasa soran:

a) gondoskodni a szabdlytalansdgokkal kapcsolatban keletkezett iratanyagok (jogszabaly szabalyozza)
nyilvantartasanak naprakész és pontos vezetésérdl;

b) gondoskodni egy elkilonitett, a szabalytalansagokkal kapcsolatos nyilvantartdsban a kapcsolédé irdsos
dokumentumok iktatasarol;

c) biztositani a megtett intézkedések és az azokhoz kapcsolédé hataridék nyilvantartasat.

Jelentési kotelezettségek

. A belsé ellendr éltal végzett ellenérzések ellenérzési jelentései alapjan az ellenérzéttnek intézkedési tervet kell

készitenie a vonatkozé kormanyrendelet és a belsé szervezetszabalyzé dokumentumban foglaltak alapjan.

A GYEMSZI féigazgatdja éves ellenbrzési jelentésben ad szamot a belsé ellendrzés altal tett megallapitasok és
javaslatok hasznositasardl, az intézkedési tervek megvalositasardl, az ellendrzési megallapitasok és ajanlasok
hasznosuldsanak tapasztalatairdl, az ellendrzési tevékenység fejlesztésére vonatkozo javaslatokrol.

Kilsé ellenérzd szervek ellendrzési jelentése alapjan készitett intézkedési tervben foglaltak végrehajtasardl, a
szabalytalansdgok megsziintetésérél a GYEMSZI féigazgatdja koteles beszémolni az ellendrzé szervnek.

Szervezeti egységek vezetdinek feladatai

10.1. A szabalytalansdgok kezelésének jelen altalanos, a GYEMSZI egészére érvényes elveket, kotelességeket

a)

tartalmazo eljarasrendje mellett a GYEMSZI féigazgatojanak vezetése alatt allé szervezeti egységek kotelesek
sajat szervezeti egységik tevékenységének szabdlyozésa sordn jelen szabalyozastél vald eltérés eseteit, az eltérés,
szabalytalansédg kovetkezményeit, a korrekciok, intézkedések eseteit, a nyilvantartas és jelentés folyamatait is
szabalyozni.

4. fliggelék
Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré munkakorok

A vagyonnyilatkozat tételérdl a hatalyos jogszabalyok rendelkeznek:

A GYEMSZI-ben vagyonnyilatkozat-tételre kdteles az a kormanytisztviseld, aki munkakorében eljarva — 6nalléan vagy

testllet tagjaként - javaslattételre, dontésre vagy ellen6rzésre jogosult:

aa) kozigazgatasi hatdsagi tigyben (5 évente);

ab) kozbeszerzési eljaras soran (1 évente);

ac) feladatai elldtasa soran koltségvetési vagy egyéb pénzeszkdzok felett (2 évente);

ad) allami tdmogatasok felhasznalasanak vizsgalata vagy a felhasznalassal valé elszamoltatas soran (2 évente).
A fentiektél fliggetlendil:

ba) kdzigazgatasi allamtitkar, helyettes allamtitkar besorolasban l1évé vezetdk (1 évente);

bb) vezetéi munkakort betdlté kormanytisztvisel6 (5 évente).

Amennyiben a kormanytisztviseld tobb jogcimen is vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett, igy vagyonnyilatkozatot
ismételten a rovidebb id6tartam elteltével koteles tenni.

A vagyonnyilatkozat-tétel részletes szabalyait a Kozszolgélati szabalyzat rogziti.
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Belsé szervezetszabalyoz6é dokumentumok listaja

Kozszolgdélati szabalyzat

Gazdalkodasi szabalyzat

Kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, teljesitésigazolas, érvényesités és utalvanyozas rendje
Beszerzési és kozbeszerzési szabalyzat

Kiklldetési szabalyzat

Anyag- és eszkozgazdalkodasi szabalyzat

Helyiségek és berendezések hasznalatdnak szabélyzata
Reprezentacids kiadasok szabalyzata

Gépjarm( Gizemeltetési szabalyzat

Vezetékes és mobilkommunikacios eszkdzok hasznalati szabélyzata
Szamviteli Politika

Eszkdzok és forrasok leltarkészitési és leltarozasi szabélyzata
Eszk6zok és a forrasok értékelési szabalyzata
Onkoltség-szamitasi szabalyzat

Pénz- és értékkezelési szabdlyzat

Kbézponti szamlarend

Bizonylati rend

Iratkezelési szabélyzat

Bels6 Ellendrzési Kézikdnyv

Kockézatkezelési szabdlyzat

Ellen6rzési nyomvonal

Informatikai Gzemeltetési szabdlyzat

Informatikai biztonsagi szabalyzat

Kommunikacios szabélyzat

Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat

5. fliggelék

A kozérdek( adatok nyilvdnossaganak és a kotelezéen kdzzéteendd adatok nyilvanossdganak rendje
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A honvédelmi miniszter 19/2013. (lll. 14.) HM utasitasa

a Honvédelmi Minisztérium vagyonkezelésében lévo ingésagok és tarsasagi részesedések
kezelésének, tulajdonosi ellenérzésének, valamint az ingésagok hasznositasanak,
elidegenitésének, atadas-atvételének szabalyairél sz616 67/2011. (VI. 24.) HM utasitas
modositasarol

A honvédelemrdl és a Magyar Honvédségrél, valamint a kilonleges jogrendben bevezethetd intézkedésekrél szolé 2011. évi
CXIIl. torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasardl sz616 290/2011. (XIl. 22.) Korm. rendelet 2. § (2) bekezdés g) pontja alapjan
a kdvetkezd utasitast adom ki:

1.8

2.§

A Honvédelmi Minisztérium vagyonkezelésében [évd ingdsagok és tarsasagi részesedések kezelésének, tulajdonosi
ellenérzésének, valamint az ingésdgok hasznositasanak, elidegenitésének, atadds-atvételének szabalyairdl sz6lo
67/2011. (VI. 24.) HM utasitas 52. §-a a kdvetkezd (3a) bekezdéssel egészil ki.

»(3a) A (3) bekezdésen tul téritésmentesen tulajdonba adhatdak a miniszter altal dtadasra kijeldlt vagyontargyak is.”

Ez az utasitas a kozzétételét kovetd napon Iép hatdlyba.

Dr. Hende Csaba s. k.,

honvédelmi miniszter

A honvédelmi miniszter 20/2013. (lll. 14.) HM utasitasa
a Magyar Honvédség Egészségiigyi Kozpont gazdalkodasanak szabalyairdl

A honvédelemrdl és a Magyar Honvédségrél, valamint a kilonleges jogrendben bevezethetd intézkedésekrél szold 2011. évi
CXIIl. térvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasardl sz616 290/2011. (XII. 22.) Korm. rendelet 2. § (2) bekezdés g) pontja alapjan,
figyelemmel a honvédelmi szervezetek m(ikddésének az allamhaztartads mikodési rendjétél eltérd szabalyairdl sz6l6 346/2009.
(XII. 30.) Korm. rendeletre, valamint a Honvédelmi Minisztérium fejezet kdzponti és intézményi gazdalkodasanak rendjérdl sz616

89/2011. (VIIl. 4.) HM utasitasra, a Magyar Honvédség Egészségiigyi Kdézpont gazdalkodasanak sajatos szabdlyairdl a kovetkezd

utasitast adom ki:

1. Altaldnos rendelkezések

Az utasitas hatdlya a Honvédelmi Minisztériumra (a tovabbiakban: HM), a honvédelmi miniszter (a tovabbiakban:
miniszter) kdzvetlen aldrendeltségébe tartozé szervezetekre, valamint a Magyar Honvédség (a tovabbiakban: MH)
katonai szervezeteire (a tovabbiakban egyiitt: honvédelmi szervezetek) terjed ki.

2. Az MH Egészségligyi Kbzpont gazddlkoddsdnak dltaldnos szabdlyai

Az MH Egészségligyi Kozpont (a tovabbiakban: MH EK) gazdalkodasi besoroldsa szerint 6nalléan miikodé és
gazdalkodd koltségvetési szerv, amely a Honvédelmi Minisztérium fejezet kdzponti és intézményi gazdalkodasanak
rendjérél sz6l6 89/2011. (VIII. 4.) HM utasitds és jelen utasitas alapjan sajatosan gazdalkodik.

Az Orszagos Egészségbiztositasi Pénztartdl (a tovabbiakban: OEP) érkezé tdmogatasértékli bevételek (a tovabbiakban:
OEP tdmogatads) és a HM fejezet koltségvetési tdmogatdsa tekintetében az MH EK koltségvetési finanszirozasat a
Magyar Allamkincstaron keresztil - a ,6. MH Honvédkérhaz” kéltségvetési cim elsédleges elSiranyzat-felhasznalasi
keretszamlajarol - a HM Kozgazdasagi és Pénziigyi Hivatal (a tovabbiakban: HM KPH) végzi. A HM KPH a keretszamla
forgalmardl részletes elszdmolast készit havonta az MH EK részére.

Az MH EK koltségvetési gazdélkodasa a ,6. MH Honvédkdrhaz” koltségvetési cimen — egymastol elkiilonitve — csapat-
és kozponti tagozaton torténik.
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(4)

(6)

3)

Az MH EK m(ikbdéséhez és fenntartasahoz sziikséges egyes — a 7-24. alcimben részletezett — logisztikai, infrastrukturalis
és egyéb elldtasokat a HM téritésmentesen biztositja. A HM KPH altal az MH EK részére kozpontilag biztositandd
természetbeni ellatasok, szolgéltatasnyujtasok és kifizetések korét az intézményi és a kdzponti koltségvetési
javaslatok elkészitésének és jovdhagydsdnak miniszter altal jévédhagyott rendje (a tovabbiakban: Eljardsrend)
tartalmazza. A fennmarado esetekben sziikséges ellatdsokat az MH EK a sajat koltségvetése terhére tervezi és
biztositja.

Az MH EK a részére jovahagyott felhasznalhaté kozalkalmazotti [étszam és atlagbér alapulvételével, a honvédelmi
szervezetek bérgazdalkoddsara vonatkozd kozjogi szervezetszabdlyozé eszkdzok és belsé rendelkezések
figyelembevételével és betartasaval bérszinvonal gazdalkodast folytat.

Az MH EK a katona-egészségligyi tevékenysége kildnleges jogrend idejére vonatkozo biztositasi és ellatasi feladatait
sajat terve szerint végzi.

3. Az MH EK intézményi m(ik6désének és fejlesztésének forrdsai

Az MH EK mUikodésének és fejlesztésének forrasai:

a) az OEP altal az Egészségbiztositasi Alapbdl teljesitményfinanszirozas keretében folydsitott tamogatas;

b) a HM fejezet altal a mlikodés érdekében biztositott koltségvetési tdmogatas, ideértve a katona-egészségugyi
szolgaltatasok fedezetét is;

c) mas tarcak altal igényelt specidlis, az OEP altal nem finanszirozott egészségligyi szolgaltatdsokkal kapcsolatos
bevételek;

d) az MH EK egyéb alap-, véllalkozasi és — a honvédelmi szervezetek alaptevékenysége ellatdsara rendelkezésre allo
szabad kapacitas kihasznaldsat célzo tevékenységek szabadlyairdl, valamint a vallalkozési tevékenységgel
kapcsolatos egyes kérdésekrdl sz616 11/2012. (Il. 16.) HM utasitas (a tovabbiakban: Vallalkozasi HM utasitas) 2. §
(3) bekezdés a) pontja szerinti — kiegészit6 tevékenységébdl szarmazo bevételei;

e) azorvostudomanyi kutatdsbol és kisérleti fejlesztésbdl szarmazéd bevételek;

f) egyéb intézményi bevételek;

g) a honvédelmi szervezetek dltal biztositott egyes logisztikai, infrastrukturdlis és pénziigyi jellegli kozponti
természetbeni ellatdsok vagy szolgaltatdsnyujtasok;

h) azel6z6 évi jévdhagyott maradvany;

i) apalydzat Utjan elnyert eurdpai unids és egyéb pénzeszkdzok; és

j)  afejlesztés érdekében biztositott koltségvetési céljellegl tamogatasi el6iranyzatok.

Az OEP a betegellatds kozvetlen és kozvetett koltségeit normativ médon finanszirozza, amely 6sszeget teljes

egészében az ezen feladatokat érint6 kiadasokra kell forditani. A gazdalkodas soran fokozottan térekedni kell arra,

hogy az OEP tdmogatés fedezetet nyujtson a miikodési-fenntartasi kiadasokra.

Az (1) bekezdés b)-h) pontja szerinti forrdsoknak biztositaniuk kell:

a) az MH EK dltal nyujtott specialis és az OEP altal nem finanszirozott egyes egészségligyi ellatasok kiadasait,

b) ahonvédelmi feladatokkal kapcsolatos kiadasokat, és

c¢) a Magyar Honvédség hivatasos és szerzédéses allomanyu katondinak jogallasardl sz6l6 2001. évi XCV. térvény
(a tovabbiakban: Hjt.) alapjan foglalkoztatottakkal 6sszefliggésben a Hjt. el6irdsai alapjan felmerilé sajatos
kiaddsokat.

Az MH EK koltségvetési gazdalkodasa soran felmerilé kiadasok és bevételek teljesitésének nyomon kovetését ugy kell

kialakitani, hogy az tegye lehetévé

a) afunkciondlisan elkiloniilé Honvédkorhaz és Védelem-egészségligyi lgazgatdsag szervezeti egységek, valamint
a stratégiai, gazdasagi, igazgatasi, kontrolling, szervezési, mdszaki, informatikai, tudomanyos, feliigyeleti és
egyéb, a miikddést biztositd funkciondlis szervezeti egységeket magaba foglalé vezetési és adminisztrativ blokk
kiadasairdl és bevételeirdl torténé adatszolgaltatas biztositasat, és

b) aHonvédkérhazésaVédelem-egészségligyilgazgatdsag szervezeti egységek tekintetében a telephelyenkénti és
szakfeladatonkénti elkiilonitését, valamint a koltséghelyenkénti, tovabba az OEP &ltal finanszirozott és az OEP
altal nem finanszirozott kiadasok és bevételek bemutatésat.
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(8)

)

(6)

Az alap-, kiegészitd és vallalkozasi tevékenységek bevételének tervezését és elszamolasat az évente kiaddsra keriilé
Eljarasrendben, az intézményi bevételekkel kapcsolatos feladatokrél sz616, tovabba a Véllalkozasi HM utasitasban
meghatarozottak szerint kell végrehajtani.

Az MH EK részére téritésmentesen biztositott anyagokat, eszkdzoket, szolgéltatasokat és kifizetéseket az ellato
honvédelmi szervezetek kilon cimrendkédon, projektkédon, vagy egyéb mdédon elkiilonitetten tervezik, kezelik,
tartjdk nyilvan, szamoljak el, és arrol legalabb negyedévenként részletes adatszolgéltatast biztositanak az MH EK
részére.

Az MH EK OEP tamogatdsa és annak maradvanya nem vonhat¢ el, a maradvéany el8irdnyzat-médositassal torténd
jovahagyasat a HM KPH utjan kezdeményezni kell.

Az MH EK egészségligyi szolgaltatasaibol szarmazé intézményi bevételek — a jogszabalyban és kdzjogi szervezetszabalyozé
eszkdzben elrendeltek kivételével — miniszteri hataskorben nem vonhatdak el.

Az OEP altal nem finanszirozott specidlis és egyéb, térités ellenében végzett egészségiigyi szolgaltatasok téritési dijait
- figyelemmel az dllamhaztartas szervezetei beszamolasi és kdnyvvezetési kotelezettségének sajatossagairdl szolo
249/2000. (XII. 24.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Ahsz.) 8. § (9) és (10) bekezdésében foglaltakra — az MH EK
onkoltség-szamitasi szabalyzata alapjén kell meghatarozni. A téritési dijakat azokban az esetekben, ahol az lehetséges
— igy kulonosen a kiilonb6z6 alkalmassagi vizsgalatok, fellilvizsgélatok téritési dijait — normasitani kell. A targyévet

a miniszter részére terjeszti fel.

4. Az MH EK intézményi kéltségvetési gazddlkoddsa

Az MH EK telephelyenként elklloniilé szervezeti egységei elkilonitett koltségvetési keretgazdalkodds - tervezés,
teljesités és elszamolds — mellett mdkddnek.

Az MH EK az éves koltségvetési elSirdnyzatai tervezését az évente kiadasra keriils, a HM fejezet koltségvetési
javaslatanak 6sszedllitdsahoz szlikséges adatszolgéltatas rendjérdl sz6l6 korlevél és az Eljarasrend szerint végzi.

Az MH EK - a pénziigyi és logisztikai jellegli kiaddsokat és bevételeket egyiittesen tartalmazé - 6sszevont,
cimrendkédonként és szakfeladatonként részletezett elemi koltségvetési javaslatot készit, amelyet a HM KPH részére
megkuld. Az MH EK a javaslatat az egyes kdzponti tervezé vagy kdzponti természetbeni ellatast és szolgaltatast vagy
kifizetést nyujté honvédelmi szervezetekkel szoros egytittmiikddésben, velik egyeztetve éllitja Gssze.

Az 6sszevont koltségvetési javaslat melléklete telephelyenkénti és szakfeladatonkénti bontdsban, részletesen és teljes
korden bemutatja az OEP altal finanszirozott és az OEP &ltal nem finanszirozott — ide értve az 1. melléklet szerint a
Hjt.-vel kapcsolatos tobbletkiadasokat is — feladatokkal 6sszefliggé kiaddsokat és forrasokat fékonyvi szamlaszam
bontéasban.

Az MH EK Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatdban rogzitett allamhaztartdsi szakfeladatrend szerinti szakfeladat-
bontashoz kapcsolédé minden bevételszerzd tevékenységére vonatkozéan — az Ahsz.-ben foglaltakra figyelemmel -
onkoltség-szamitasi szabalyzatot készit, amelynek segitségével — az dllamhdéztartasrol sz616 torvény végrehajtasardl
sz616368/2011.(XIl. 31.) Korm.rendelet el6irasaira is tekintettel - teljes korlien megtervezi azok kiadasait és bevételeit.
A HM KPH az MH EK-t6l, valamint az ellat6 honvédelmi szervezetektdl beérkezett elemi koltségvetési javaslatok MH EK
elldtdsara vonatkozd részét Osszesiti, és azt szoveges Osszefoglaldval kiegészitve jovahagyds céljabdl felterjeszti a
miniszternek.

A nemzetkozi feladatokkal és tevékenységekkel 6sszefliggd koltségvetési elGiranyzatok tervezése az Eljarasrend
eléirdsainak megfeleléen torténik.

Az MH EK a koltségvetési eldirdnyzatai év végi modositasat a HM védelemgazdasagért felelés helyettes dllamtitkér
(a tovabbiakban: HM VGHAT) 4ltal évente kiadasra keriilé kérlevél szerint kezdeményezi.

Az éves és féléves koltségvetési gazdalkodasrél szold koltségvetési beszamoldkat, a zarszamadashoz kapcsolédo
adatszolgdltatast és az id6kozi mérlegjelentéseket az MH EK az éves koltségvetési beszamolo elkészitésérél sz6l6, HM
VGHAT Altal kiadott szakutasitasokban foglaltak szerint allitja 6ssze. Az MH EK érdekében felmeriilé kiadasokat és
bevételeket az érintett honvédelmi szervezetek a sajat koltségvetési beszamolodjukban szerepeltetik, és adatot
szolgaltatnak a HM KPH részére. A HM KPH a beérkezett jelentéseket 6sszesiti, és azt szoveges Osszefoglaléval
kiegészitve, jovahagyas céljabol felterjeszti a miniszter részére.
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Minden kézponti tervezd, kdzponti természetbeni ellatést, szolgaltatdst, kifizetést nyujté honvédelmi szervezet az
MH EK érdekében a targyévre tervezett és a ténylegesen teljesitett kiaddsokat — a teljeskor(iség és az atlathatdsag
biztositasa céljabdl — az elemi koltségvetés és a zarszamadashoz kapcsolédd adatszolgaltatds részeként, azoktol
elkllonitetten, adatszolgaltatasi jelleggel 6nallé mellékletben, kilon is részletesen bemutatja, amelyek egy példanyat
megkdldi a HM KPH-nak, tovabba a logisztikai és infrastrukturélis kiadasok adatairdl egyidejlileg tajékoztatja az
MH EK-et.

5. Az MH EK kézponti eléirdnyzatokkal térténé gazddlkoddsa

Az MH EK

a) az ellatasi feladatainak végrehajtasa érdekében jovahagyott kdzponti koltségvetési eldirdnyzataival a kozponti
ellaté szervezetekre vonatkozo szabalyok szerint gazdalkodik;

b) a honvédelmi szervezetek egészségligyi anyagi-technikai biztositasat a HM fejezet béke és békétdl eltérd
Logisztikai Utaltsagi Rendje (a tovabbiakban: ellatasi-utaltsagi rend) alapjan hajtja végre, amelynek keretében a
kozponti ellatds korébe vont eszkozoket, anyagokat és szolgéltatdsokat a normdk és normativak alapjan
meghatarozott keretek terhére az ellatasi-utaltsagi rend szerint a honvédelmi szervezetek éves, valamint
pontositott negyedéves igénytervei alapjan tervezi és téritésmentesen biztositja.

Az MH Osszhaderénemi Parancsnoksag (a tovabbiakban: MH OHP) alarendeltségébe tartozé katonai szervezetek
ellatasi igényeit az MH OHP fellilvizsgaélja és sziikség szerinti 6sszesitést kdvetéen megkiildi az MH EK-nek.

A kézponti ellatas érdekében beszerzett egészségligyi szakanyagok nyilvantartasa az ESZKOZ program alkalmazasaval,
egység szint( nyilvantartas keretében valésul meg. Az ESZKOZ program szerinti nyilvantartast az MH EK a honvédelmi
szervezetekkel évente egyezteti.

6. Az MH EK m(ikbdésének logisztikai tdmogatdsa

Az MH EK a m(ikodéséhez szlikséges logisztikai er6forrasokat onélldan tervezi, és az igényeket az ellatd honvédelmi
szervezetek részére kiildi meg. Az ellaté honvédelmi szervezetek az MH EK fellilvizsgalt sziikségleteit sajat logisztikai
eréforras-terveikbe elkilonitetten dolgozzak be.

Az MH EK ellatasi-utaltsagi rendjét a Honvéd Vezérkar Logisztikai Csoportféndkség (a tovabbiakban: HVK LOGCSF) az
MH OHP-vel és a HM Fegyverzeti és Hadbiztosi Hivatallal (a tovabbiakban: HM FHH) egylittm(kédve alakitja ki.

Az MH EK az intézményi er6forras-tervezést az évente kiadasra keriil, a honvédelmi tarca révid tavu tervének
kidolgozésarol sz6l6 szabalyzé szerint hajtja végre.

A szakanyagok elektronikus nyilvantartaséra a HM koltségvetési fejezet befektetett eszkdzeinek és készleteinek
szamitégépes analitikus nyilvantartasanak rendjérdl sz616 20/2012. (HK 13.) HM VGHAT szakutasitas (a tovabbiakban:
ESZKOZ szakutasitas), valamint az MH EK csapat tagozat esetében a Medworks gazdasagi modul nyilvantartas
rendszer kézikonyvének rendelkezéseit kell alkalmazni.

Az MH EK a szakanyagokat a kapcsolodo kozjogi szervezetszabdlyozé eszkdzok és belsé rendelkezések alapjan sajat
hataskorben kezeli, tartja nyilvan, a vagyoni korbél valé kivondsi hatérozat alapjan adja at az inkurrens anyagokat, és
sajat koltségvetése terhére semmisiti meg a veszélyes hulladékokat.

Az MH EK a szakanyagok selejtezését az iranyadd kozjogi szervezetszabalyozd eszkzok és belsé rendelkezések,
valamint az MH EK parancsnoka intézkedése alapjan hajtja végre.

7. Hiradé-informatikai, informdciévédelmi tdmogatds

A honvédelmi feladatok ellatasa érdekében az MH Kormanyzati Célu Elkulonilt Hirkozlé6 Halézatan elérhetd,
koltségvonzattal nem rendelkezé hiradé-informatikai, informaciovédelmi szolgéltatasokat az MH EK igénybejelentése
alapjan az MH EK szolgdltatds atadési pontjain az MH vitéz Szurmay Sandor Budapest Hely6rség Dandér
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13.§

(a tovabbiakban: MH BHD) biztositja az MH hiradd, informatikai és informaciévédelmi csoportféndk engedélye
alapjan, az éltala szabott keretek kdzott.

Az MH EK a katonai feladatok ellatasahoz sziikséges, a szolgaltatas atadasi pontig téritésmentesen biztositott MH
kdzponti, és egyéb hiradé-informatikai, informaciévédelmi szolgéltatasok, anyagok, eszkdzok, szoftverek szervezeten
bellili biztositasat, felhasznaldsat sajat hatdskorben tervezi, szervezi és hajtja végre. A katonai feladatok ellatdsdhoz
szlikséges hiradd, informatikai lizemeltetést az MH EK adatszolgaltatasa alapjan az MH BHD, illetve a kecskeméti
objektumban az MH 43. Nagy Sandor Jézsef Hirado és Vezetéstamogato Ezred biztositja. A mindsitett adatkezeléshez
szlikséges rejtjelanyaggal torténd elldtds az MH altal kozpontilag, téritésmentesen torténik.

Az MH EK parancsnoka sajat szervezeti keretén beliil 6nalléan szabalyozza a radidtelefonok és szolgaltatasok
beszerzését, tovabba a radiotelefon-elldtas és hasznalat szabalyait.

A katonai feladatok elldtdsa érdekében, a tdbori vezetési-irdnyitdsi képességek vonatkozdsaban az elldtds az
ellatasi-utaltsagi rend szerint, az MH altal téritésmentesen valdsul meg.

Az MH EK az OEP Adltal finanszirozott feladatok, szolgaltatasok ellatdsdhoz sziikséges hiradé-informatikai,
informaciévédelmi szolgéltatasok, anyagok, eszkdzok, szoftverek szervezeten bellili biztositasat, felhasznélasat,
lzemeltetését és finanszirozasat sajat hataskorben tervezi, szervezi és hajtja végre a vonatkozo jogszabalyok és egyéb
szabalyozék figyelembe vételével.

Az MH EK postai és futarkiildeményeinek tovébbitdsdhoz szlikséges szolgéltatasok igénybevételét az MH EK az 6sszes
telephelyére vonatkozoan sajat hataskorben tervezi, szervezi és finanszirozza.

A HM fejezet Koltségvetés Gazdalkodasi Informacios Rendszer (a tovdbbiakban: HM KGIR) vonatkozasaban a telepitett
munkaallomasok lizemeltetéséhez — javitasdhoz, karbantartdsahoz - sziikséges eszkdzokkel kapcsolatos elldtast a HM
KPH téritésmentesen biztositja. A segédanyagot az MH EK a sajat koltségvetése terhére tervezi és finanszirozza.

8. Fegyverzettechnikai tdmogatds

Afegyverzettechnikai biztositas teriiletén az MH EK kijel6lt anyagfelelSse allitja 6ssze az intézmény hadi sziikségleti és
ellatottsagi igényeit. Az MH OHP parancsnoka a részére eljuttatott igények alapjan intézkedik a sziikségletek
biztositdséra. A hadi sziikséglet biztositdsa az ellaté kdzpontok részérél Kdzponti Térolasi utalvanyon torténik.
A vételezés id6pontjat az MH EK az elldté kozpontokkal egyezteti.

A kiképzési harcanyag-ellatas és a kiképzési feladatok anyagbiztositasa érdekében az MH EK a tervezés id6szakaban
szlikségleteit megkiildi az ellaté katonai szervezet részére. A biztositas az ellatasi-utaltsagi rend szerint, téritésmentesen
torténik.

9. Pdncélos és gépjdrmd-technikai tdmogatds

A pancélos és gépjarmu-technikai eszkdzokkel torténé ellatas téritésmentesen, az ellatasi-utaltsagi rend alapjan
valdésul meg.

A pancélos és gépjarmu-technikai eszk6zok technikai kiszolgaldsa, javitasa, alkatrész-elldtasa, valamint a fenti
eszk6zokhoz kapcsolddd egyéb szolgaltatdsok az MH EK sajét koltségvetése terhére kerlilnek biztositasra.

A hatoésagi engedéllyel és jelzéssel ellatott gépjarmivek idészakos miszaki vizsgélatat, a forgalmi engedélyek
érvényességi idejének meghosszabbitasat az ellatési-utaltsagi rendben elsédlegesen a honvédségi vizsgalo
allomason kell végrehajtani. A feltételek hianya esetén az idészakos muszaki vizsgalat polgari vizsgéloé allomason is
végrehajthatd, ebben az esetben a vizsgadij megfizetése az MH EK sajat koltségvetése terhére torténik.

10. Replilémiszaki tdmogatds

A replilémUszaki biztositas tertiletén az MH EK objektumaban [évé helikopterfogadd platform miikodéképességéhez
szlikséges replil6-mUszaki szakanyagok és szolgaltatasok biztositasa az ellatasi-utaltsagi rend alapjan, téritésmentesen
torténik.
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11. Vegyivédelmi-technikai tamogatds

A vegyivédelmi-technikai biztositas terlletén az MH EK szaktechnikai eszkdzokkel vald ellatasa, azok technikai
kiszolgalasa és javitasa téritésmentesen, az ellatdsi- utaltsagi rend alapjan valésul meg.

Arendszeresitett tlzolt6 készilékekkel torténd ellatas, az eszkdzok lizemben tartdsa, technikai kiszolgaldsa, javitdsa az
ellatasi-utaltsagi rendnek megfeleléen, téritésmentesen torténik.

12. Miiszaki-technikai tdmogatds

A miUszaki technikai eszk6zok és szakanyagok vonatkozdsdban az MH EK elldtdsa az ellatdsi-utaltsagi rendnek
megfelel6en, téritésmentesen torténik.

Az olyan muszaki-technikai eszk6zok Gizemeltetését, amelyek szakdgi részét 6nallo belsé eréforras miikoddteti, az MH
EK a vonatkozé mszaki-technikai szakutasitasban foglaltak alapjan tervezi és szervezi meg.

A muszaki harc-, fenntartasi és kiképzési anyagok biztositasa az ellatasi-utaltsagi rendnek megfeleléen,
téritésmentesen torténik.

13. Elelmezési elldtds

Az MH EK beteg és alkalmazotti - kozalkalmazottak, valamint hivatdsos és szerzédéses katonai allomany —
étkeztetésének rendje a szolgaltatotdl kiilon szerz6dés alapjan vasarolt élelmezési ellatassal és az MH EK altal
Uzemeltetett konyhai étkezdei elldtassal valésul meg.

A kiilsé szolgaltato részére lizemeltetésre dtadott konyha esetén

a) azélelmezési ellatds szolgéltatas igénybevétele az MH EK koltségvetése terhére,

b) azételhulladék elszallitdsa a konyhat Gizemeltetd szolgéltato altal és koltségére

valésul meg.

Az MH EK-nak az élelmezési ellatast biztosito szolgaltatéval a konyhara vonatkozé szerzédést kiilondsen a kovetkezok

figyelembevételével kell megkatnie:

a) a szolgaltatd részére haszndlatra atadott felszereléseket a szerzédés lejartat kovetden vissza kell venni a
szolgaltatétodl, a hidnypdtlds a szolgéltato koltségére torténik,

b) félévenként a szolgdltato tériteni koteles a részére hasznalatra atadott élelmezési és elhelyezési szakanyagnem
felel6si korbe tartozd konyhaipari gépekért a gépek féléves amortizacids koltségét, amelyet a bérleti szerz6désben
rogziteni kell,

c) aszolgaltatd a neki dtadott konyhaipari gépeket, eszkdzoket, vagyontdrgyakat sajat koltségén koteles javitani,
karbantartani és feldjitani, majd ezeket a szerz&dés lejarta utan ellenszolgaltatasra valé igény nélkil a hasznalatba
adoé honvédelmi szervezet részére lizemképes allapotban visszaszolgaltatni.

A konyhaipari gépeket a szerz6dés lejartat kovetden tételesen kell visszavenni a szolgaltatétol.

Az MH EK &ltal Gzemeltetett konyhai étkezdei elladtds — a (6) bekezdésben foglaltak kivételével - az MH EK sajat

koltségvetési eliranyzatai terhére valosul meg.

Az MH EK dltal, sajat dlloméannyal izemeltetett konyha esetében a konyhaipari gépek utdnpdtlasa az ellatasi-utaltsagi

rendben meghatarozottak szerint, mig az ételhulladék elszallitdsa téritésmentesen, kdzponti keretszerzédés alapjan

torténik.

14. Ruhdzati ellatds

Katonai egyenruhazat tekintetében a hivatasos és szerzédéses tiszti és altiszti dllomany ellatasa a Katonai Ruhazati
Ellaté Pontokon keresztiil valdsul meg.

Az ellatast a legénységi beosztasu szerz8déses allomany, valamint a probaidds szerzédéses, tiszti, zaszlosi, altiszti
allomany részére az MH EK az MH Logisztikai Ellaté Kozponttdl (a tovabbiakban: MH LEK) jovahagyott pénzkerete
terhére vételezett szakanyagokbdl biztositja.
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(3) Az MH EK a felszdmitott ruhazati illetményét a HM FHH-nak, az éves ruhazati anyag, nyomtatvany és védelmi
egészségligyi tevékenységgel 8sszefiiggé irodai papir igényét az MH OHP-nak kiildi meg, amely alapjan azt az MH LEK
biztositja az intézmény részére.
(4) A betegdokumentacio biztositasara szlikséges irodai papir beszerzését az MH EK sajat OEP &ltali elemi koltségvetése
terhére biztositja.
(5) Az MH EK a ruhdzati szakterulethez kapcsolédoé egyéb kozponti ellatasu szakanyagokat a HM FHH éltal jovahagyott
pénzkeret terhére az MH LEK-té| vételezi.
(6) Az MH EK sajat elemi koltségvetése terhére tervezi az OEP altal finanszirozott egészségligyi ellatas biztositasa
érdekében
a) az MH-nal nem rendszeresitett nyomtatvanyokkal torténé ellatast,
b) amunka- és védéruhdzat-beszerzéseit,
C) amosatas és vegytisztitas szolgaltatasait,
d) afektetd textilia beszerzéseit,
e) amitéti textilia beszerzéseit, és
f) azirodaszer-beszerzéseit.
(7) Az MH EK sajat elemi koltségvetése terhére tervezi
a) akozalkalmazotti dlloméany ruhdzati koltségtéritését,
b) avédelmiegészségiigyi tevékenységet ellatd dllomany irodaszer igényét az érvényben 1évé norma alapjan.
15. Uzemanyag-elldtds
18.8 (1) Az Uzemanyagot az MH Veszélyesanyag Ellaté Kozpont a szarazfoldi lizemanyagok és egyéb szolgaltatasok
izemanyag-kartydara térténé vasarlasanak szabalyairdl sz616 8/2012. (HK 4.) HM KAT-HVKF egyiittes intézkedés alapjan
téritésmentesen biztositja.
(2) Atermészetbenihajtéanyag-ellatas a hajtéanyag kiszallitasarol és atvételi rendjérél szol6 30/2009. (HK 8.) HM VTISZAT
intézkedés szerint torténik.
(3) A kené-karbantarté szakanyagok, allomanytdblas és hadinormas Uzemanyag-technikai eszkozok biztositasa
téritésmentesen, az ellatasi-utaltsagi renden keresztiil valésul meg.
(4) Az lzemanyag-szaktechnikai eszk6zok karbantartdsa kdzponti keretszerzédés alapjan, téritésmentesen valésul meg.
16. Humdn, kulturdlis szakanyag-elldtds
19.8 (1) A katonai tevékenységhez kapcsolodd humén, kulturdlis szakanyag-ellatds téritésmentesen, az ellatasi-utaltsagi
renden keresztiil torténik. Az egészséglgyi ellatashoz kapcsolédd humaén szakanyagok biztositasa az MH EK sajat
koltségvetése terhére torténik a hatalyos jogszabalyok alapjan.
(2) Amennyiben az I-es szamlaosztalyba soroland6 szakanyag-igényeket az MH LEK nem tudja teljesiteni, az igényeket az
MH OHP Hadtapfénokség human szakanyagelldtasaért felelés szervezeti eleme megkiildi a HM FHH hadtap
szakterilletért felel6s szervezeti eleme részére.
17. Térképészeti elldtds
20.§ A térképészeti szakanyag-ellatas téritésmentesen, az ellatasi-utaltsagi renden keresztil torténik.
18. Kézlekedési tdmogatds
21.§8 (1) Aszallitdsiigények honvédségi jarmUvekkel torténd biztositdsa az ellatasi-utaltsagi rend szerint torténik. Az MH EK az

igényeit szlikség szerint, a feladat megkezdése elétt legalabb 5 munkanappal irasban jelzi az ellatasi-utaltsagi rendben
kijelolt szervezet felé.
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22.§

23.§

25.§

()

A kozlekedési szakanyag-ellatds, a szaktechnikai eszkdzellatés és a technikai kiszolgélas az ellatasi-utaltsdgi rendben
meghatdrozottak szerint torténik. Nem sorolhaté ebbe a korbe a jellegzetesen kérhazi mikoddéshez, kérhazi
technolégidkhoz tartozé specidlis anyagmozgatési rendszer, igy kilondsen a programvezérlés(i targoncdk és a
cs6épostarendszer. Ezen specidlis eszk6zok lizemeltetését és technikai kiszolgaldsat az MH EK sajat intézményi ellatasi
rendszerében és koltségvetése terhére tervezi.

19. Egészségligyi tdmogatds

Az MH EK a betegellatas biztositasahoz sziikséges egészségiigyi szakanyagok, szolgaltatasok beszerzését az OEP
tdmogatas terhére, sajat hatdskorben tervezi, szervezi és hajtja végre.

Az MH EK az MH dllomanya egészségligyi ellatdsdnak biztositdsahoz sziikséges egészségligyi szakanyagok,
szolgaltatdsok beszerzését az érvényben Iévé csapatnorma alapjan kdzponti koltségvetése terhére, sajat hatdskorben
tervezi, szervezi és hajtja végre.

Az MH EK az egészségligyi szakanyagok selejtezését sajat hataskorben hajtja végre.

Az MH EK a leselejtezett egészségligyi szakanyagokat kezeli, nyilvantartja; a vagyoni korbdl vald kivonast a
Honvédelmi Minisztérium vagyonkezelésében [évd ingdsagok és tarsasagi részesedések kezelésének, tulajdonosi
ellenérzésének, valamint az ingésdgok hasznositasanak, elidegenitésének, atadds-atvételének szabalyairdl sz6lo
67/2011. (V1. 24.) HM utasitds rendelkezései szerint végrehaijtja.

Az MH EK a betegelldtds sordn keletkezd veszélyes hulladék megsemmisitését OEP tdamogatds terhére sajat
hataskorben hajtja végre.

Az MH EK az MH katonai szervezeteinél keletkez6 egészségligyi veszélyes hulladékok elszallitasat és megsemmisitését
sajat kozponti kdltségvetése terhére biztositja.

20. Elhelyezési szakanyag-gazddlkoddsi feladatok

Az MH EK elhelyezési szakanyaggal torténé elldtasat, az ellatdsi-utaltsdgi rendnek megfelelen, téritésmentesen a
kdzponti ellatd szervezet biztositja.

21. Ingatlangazddlkoddsi feladatok

Az MH EK tevékenységét a Magyar Allam tulajdonaban és a HM vagyonkezelésében 1évé, valamint a HM altal bérelt
egyéb ingatlanokban latja el, amelyek hasznalatat a HM téritésmentesen biztositja.

Az MH EK éltal hasznalt ingatlanokkal kapcsolatos ingatlangazdalkodasi feladatok ellatasa az llami vagyonnal torténé
gazdalkodasra vonatkozd jogszabdlyok, valamint a kapcsoléd6 HM utasitasok alapjan torténik.

A HM vagyonkezelésébe keriil6 egészségligyi intézmények ingatlanaira vonatkozé okmdnyokat az ingatlanok
nyilvantartasi rendjérél sz6l16 59/2010. (HK 5.) HM 1U-HM KPU vezérigazgatoi egy(ttes intézkedésben meghatérozott
bizonylatolasi rendnek megfeleléen kell felterjeszteni a HM FHH részére az ingatlan-nyilvantartds felfektetése
érdekében. A HM FHH évente megkuldi az ingatlanok analitikus nyilvantartasat egyeztetés céljabdl, kiemelve az
épulettartozékok nyilvantartasat.

22. Lakds- és szdllégazddlkoddsi, lakhatds-tdmogatdsi feladatok

A lakdsok és szélléféréhelyek gazdalkodasi kérbe vondsa a Honvédelmi Minisztérium altal nyujtott lakhatasi
tamogatasokrol szélé 19/2009. (XII. 29.) HM rendelet (a tovabbiakban: Lakasrendelet) elGirasai szerint torténik, az
illetékes helyi lakdsgazdélkodasi szerv kezdeményezésére.



1850

HIVATALOS ERTESITO ¢ 2013.évi 13.5z4m

26.§

27.8§

()

(4)

@)

Az MH EK allomanyédba tartozd hivatasos, szerzédéses katona, kozalkalmazotti és munkavallaléi dlloméannyal a
széllobérleti szerz8dések, valamint a HM rendelkezési lakasok bérleti szerz6déseinek megkéotése, tovabba a helydrségi
szallok igénybevétele a Lakasrendelet és a Honvédelmi Minisztérium &ltal nyujtott lakhatasi tdmogatdsokkal
0sszefliggd feladatok ellatasarol sz6l6 HM utasitas alapjan torténik.

23. Uzemeltetési és fenntartdsi feladatok

A HM téritésmentesen, természetbeni ellatasként biztositja az MH EK 4&ltal hasznalt ingatlanok fenntartasat,
lizemeltetését és 6rzés-védelmét a HM Elektronikai, Logisztikai és Vagyonkezel6 Zrt.-vel (a tovabbiakban: HM El Zrt.)
kotott szolgaéltatdsi szerz6dés (a tovabbiakban: Szolgaltatasi Szerz6dés) alapjan. A Szolgéltatédsi Szerz6dés egységes
szerkezetben tartalmazza a Szolgaltatdsi Szerz6dés egészségligyi létesitmények Uzemeltetésére vonatkozd
feladatrendszert.
Az MH EK altal haszndlt ingatlanok Gizemeltetését, karbantartasat a HM FHH &ltal megkotott Szolgéltatasi Szerzédés
hatdlya alatt kell végezni. A Szolgaltatasi Szerz6dés alapjan végrehajtott feladatok esetében a megrendelé helyi
képviseletét az MH EK latja el, a szakmai felligyeletet a HM FHH gyakorolja.
Az lzemeltetési és karbantartési koltségeket — dtalanyt és a tételes elszdmolast is —a HM FHH tervezi a vonatkoz6é HM
utasitasok szerint. A szolgaltatas az MH EK részére téritésmentesen kerll biztositdsra. Az MH EK részére torténé
szolgaltatds nyujtasaval kapcsolatos koltségeket a HM FHH elkulonitetten kezeli és tartja nyilvan. AHM FHH az MH EK
teljesitésigazolasa alapjan fogadja be a HM El Zrt. dltal kidllitott izemeltetési szdmlakat ellentételezés céljabdl. Az MH
EK altal mikodtetett kontrolling rendszerhez az adott hdnapra vonatkozé Gizemeltetési adatszolgaltatast a HM FHH
teljesiti.
Az MH EK 6rzés-védelmi feladatait a Szolgaltatasi Szerzédés hatalya alatt kell biztositani. Az MH EK objektumai
Orzés-védelmének szakmai feliigyeletét a Honvéd Vezérkar Hadmuiveleti Csoportfénokség (a tovabbiakban: HVK
HDMCSF) latja el. A szolgaltatast biztosit6 megrendelést a HM FHH hajtja végre a HVK HDMCSF igénye alapjan.
Az éléerds 6rzés-védelmi szolgéltatas teljesitésigazoldasdnak modjat a HM FHH féigazgatoja a HVK HDMCSF-fel és az
MH EK-kel egyeztetve hatarozza meg.
Az MH EK altal megrendelendé éléerés 6rzés-védelmi szolgaltatas biztositasa a HVK HDMCSF utjan torténik. A HVK
HDMCSEF felel6sségi korébe tartozik az érszolgélati Iétszam, az 6rség formajanak, fajtajanak és a rezsiéra adatoknak a
katonai objektumok 6rzés-védelmi kategdriaba sorolasarol, az 6rzés fajtairdl és az 6rzés megszervezésérol szol6 HVKF
intézkedés szerinti megaddsa, a véltozasok, valtoztatdsok adatainak tovébbitdsa a HM FHH felé.
Az él6erds 6rzés-védelmi szolgadltatas koltségeit — dtaldnyt és a tételes elszamolast, valamint az eseti megrendelések
esetében is — a HM FHH tervezi a HVK HDMCSF-fel egylttmUkodve. A keretszerz6dés atalanydijas, de a szerz6dés
Orlétszdmanak véltozasa esetén a HVK HDMCSF vagy az érintett objektumok vezet6i kezdeményezik
a) az drszolgdlat [étszamanak, és ebbdl kdvetkezben a téritési dij emelkedésének esetén a bejelentést kdvetd
5 munkanapon beliil,
b) az érszolgélat [étszamdnak csokkenése esetén 30 napon beliil
a médositasok atvezetését a szerz6désben.
Az él6erds Orzés-védelmi szolgaltatas az MH EK részére téritésmentesen kerll biztositasra. Az MH EK részére torténd
szolgaltatas nyujtasaval kapcsolatos koltségeket a HM FHH elkiilonitetten kezeli és tartja nyilvan, és arrdl a targyhavi
szamla beérkezését kovetd 20 napon belll tajékoztatja az MH EK-et.
A fizikai és elektronikai biztonsag fejlesztése az MH EK igényei alapjan, a HVK HDMCSF, valamint a Honvéd Vezérkar
Hiradd, Informatikai és Informaciévédelmi Csoportféndkség (a tovabbiakban: HVK HIICSF) kdvetelményei szerint
valosul meg. A miikédéshez sziikséges el6iranyzatokat a HM FHH tervezi a HVK HDMCSF-fel és a HVK HIICSF-fel
egyuttmukodve.

Az ingatlaniizemeltetéshez kapcsolodé infrastrukturélis beszerzéseket az MH EK igényei alapjan a HM FHH tervezi.
Az MH EK elhelyezési infrastrukturalis ellatasanak felsé szintu tervezését a HM FHH végzi.
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28.§

29.§

30.§

31.§

32.§

33.§

34.§

Az MH EK infrastrukturalis elldtdsa, mlikodtetése — kivéve az egészségligyi elldtasra vonatkozo specidlis szabalyokat —
a honvédelmi szervezetekre vonatkoz6 jogszabdlyoknak, kozjogi szervezetszabalyozd eszkozoknek, belsd
rendelkezéseknek megfeleléen torténik. A Szolgaltatasi Szerz6dés hatdlya ala nem tartozoé ellatasok fedezetét az MH
EK sajat koltségvetése terhére tervezi.

24. Egyéb gazddlkoddsi szabdlyok

Az MH EK gydgyitd dllomanya orvos-felelésségbiztositasanak koltségvetési eliranyzatait a HM KPH kozpontilag

tervezi meg, fizeti ki és szamolja el.

Az MH EK analitikus vagyonnyilvantartasara vonatkozo szabalyok:

a) csapat tagozat esetében az MH EK altal haszndlt szamviteli informatikai rendszerben vezeti a vagyonban
bekdvetkezett valtozasokat;

b) kézponti tagozat esetében a vagyon nyilvantartasa a HM KPH altal biztositott ESZKOZ programban - az ESZKOZ
szakutasitas el6irasai szerint — torténik. A vagyonvaltozas fokonyvi adatai konyvelésre kertilnek az MH EK altal
haszndlt szamviteli informatikai rendszerben.

Az MH EK biztositja az dltala hasznalt fékonyvi informatikai rendszerben, hogy a f6konyv adatai fé6konyvi szamlaszam

mélységben, heti rendszerességgel — a targyhdnap fordulénapja esetében az azt kdveté masodik munkanapig —a HM

KPH altal meghatarozott formatumu adatbazisba kimentheték legyenek és feladasra keriiljenek a HM KGIR-rendszerbe.

A HM KPH biztositja a kdzponti illetménykonyvelésbdl az MH EK-re vonatkozé fékonyvi adatokat — az MH EK és a HM

KPH altal egyeztetett formatumban - az MH EK altal hasznalt fékonyvi informatikai rendszerbe torténd felvételhez.

25. Zdré rendelkezések

Ez az utasitds — a (2) és a (3) bekezdésben foglalt kivétellel — a kozzétételét kdvetd napon Iép hatdlyba, rendelkezéseit
azonban 2013. februar 1-jétél kell alkalmazni.

A 31.8§2013.julius 1-jén lép hatélyba.

A 32.§2014. janudr 1-jén |ép hatdlyba.

A 3. § (3) bekezdés c) pontjaban a ,Magyar Honvédség hivatasos és szerz6déses allomanyu katonainak jogallasardl
sz6l6 2001. évi XCV. torvény” szovegrész helyébe a ,honvédek jogallasarol sz6l6 2012. évi CCV. torvény” szoveg lép.

A

a)  2.8(2) és (3) bekezdésében az ,MH Honvédkdrhdz” szovegrész helyébe az ,MH Egészségligyi Kozpont”,

b) 3. § (9) bekezdésében az ,az allamhdztartds szervezetei beszamoldsi és konyvvezetési kotelezettségének
sajatossagairdl szold 249/2000. (XII. 24.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Ahsz.) 8. § (9) és (10) bekezdésében”
szovegrész helyébe az ,az dllamhaztartds szamvitelérél szol6 4/2013. (1. 11.) Korm. rendelet (a tovabbiakban:
Ahsz.) 50. § (4) bekezdésében”

szbveg lép.

Hatalyat veszti a Honvédelmi Minisztérium Allami Egészségiigyi Kézpont (Honvéd, Rendészeti és Vasutegészségiigyi
Kozpont) gazdalkodasanak sajatos szabdlyairdl szol6 2/2010. (1. 8.) HM utasités.

A HVK LOGCSF az ellatasi-utaltsagi rend utasitdsban meghatarozottakkal 6sszhangban térténé pontositasat — az MH
OHP és az MH EK javaslata alapjan - az utasitas kdzzétételét kévetd 60. napig végzi el.

Az MH EK az utasitas hatalybalépését kévetd 30. napig felllvizsgalja és szlikség szerint modositja a szervezetére
vonatkozé belsd - igy kilondsen a vallalkozasi, 6nkoltség-szamitasi, gazdéalkodasi, kotelezettségvallaldsi és egyéb —
szabalyzatait.

Az MH OHP 2013. 4prilis 1-jéig az MH EK-kel egyiittm(ikddésben, annak specialis feladataira tekintettel feltlvizsgélja a
honvédelmi szervezetek ellatdsara vonatkozé normarendszert és sziikség szerint kezdeményezi annak az MH EK-re
vonatkozé moédositasat.
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(4) AHM KPH és az MH EK a szamviteli rendszerek kozotti atjarhatdsag 2014. januar 1-jétdl torténd biztositasa érdekében
2013. augusztus 31-éig feliilvizsgalja a 29. § (2) bekezdés b) pontjaban megjeldlt ESZKOZ-adatallomany az MH EK 4ltal
hasznalt fékonyvi informatikai rendszerbe torténé adat-transzformaciojanak lehetdségét, és a koltségvetési kihatasok
bemutatasaval javaslatot tesz a szlikséges intézkedésekre.

(5) AHM Gazdasagi Tervezési és Szabélyozasi Féosztaly — a HM KPH-val egyiittm(ikddésben — az utasitas hatalybalépését
kovetd 120. napig feluilvizsgalja az MH EK pénziigyi, koltségvetési és gazdasagi jelentési rendszerét és javaslatot tesz a
HM koézigazgatasi llamtitkar és a Honvéd Vezérkar fénoke részére annak dtalakitasara.

Dr. Hende Csaba s. k.,

honvédelmi miniszter

1. melléklet a 20/2013. (lll. 14.) HM utasitdshoz

Az MH EK-nél a Hjt.-vel 6sszefliggésben felmeriil6é tobbletkiadasok

1. A személyi juttatasok vonatkozaséban:
A honvédelmi pétlék, szolgalatiid6-potlék, illetménykiegészités, nyelvpotlék tobblet, leszerelési segély, toborzépénz,
jubileumi jutalom tébblet, egyéb sajatos juttatasok (igy kiilondsen: a hivatasos, szerz6déses allomany egészségiigyi
szabadsag idejére fizetett dijazasa), koltségtéritések (igy kilondsen: a ruhazati, kozlekedési tobblet, albérleti dij,
lakdslizemeltetési hozzdjarulds, koltozkddési koltségtérités, kiilonélék élelmezési ellatasa, lakbér-kiegészités).

2. Amunkaaddkat terheld jarulékok és szocialis hozzajarulasiadé vonatkozasaban az 1. pontban felsorolt kiadasok utéan a
munkaaddkat terhel6 jarulékok és a szocialis hozzajarulasi ado.

3. Dologi kiadasok.

4. Egyéb mikodési célu kiadasok vonatkozasaban:
Jogszabalyok, kézjogi szervezetszabdlyozé eszkozok és belsé rendelkezések alapjan fizetett szocidlis juttatasok (igy
kilonosen: segélyek, intézményes segély tobblet, hazastérsi jovedelem-kiegészités).
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A kozigazgatasi és igazsagiigyi miniszter 12/2013. (lll. 14.) KIM utasitasa
a kozszolgalati tisztviselok tovabbképzésének mindségiranyitasi szabalyzataroél

A kdzszolgdlati tisztvisel6k tovabbképzésérdl szol6 273/2012. (IX. 28.) Korm. rendelet 3. § (3) bekezdés g) pontjaban meghatérozott
feladatkdromben eljarva a kovetkezé utasitast adom ki:

1. Akozszolgalatitisztvisel6k tovabbképzésére vonatkozo mindségiranyitas szabalyzatat a mellékletben foglaltak szerint
hatdrozom meg.

2. Akozszolgalati tisztvisel6k tovabbképzésére vonatkozd mindségiranyitasi szabalyzatot legalabb évente egyszer felil
kell vizsgalni.

3. Ezazutasitds a kozzétételét kdvetd harmadik napon Iép hatdlyba.

Dr. Navracsics Tibor s. k.,

kozigazgatasi és igazsagligyi miniszter

Melléklet a 12/2013. (lll. 14.) KIM utasitdshoz

ELSO RESZ
A kozszolgdlati tisztvisel6k tovabbképzésének mindségiranyitasi szabdlyzata

l. fejezet
Altaldnos rendelkezések

1. A mindségiranyitasi rendszer és a szabdlyzat célja

— A kozszolgélati tovdbbképzés minbségi szinvonalanak elérése, megdrzése és folyamatos fejlesztése céljdbdl a
Nemzeti K6zszolgalati Egyetem (tovabbiakban: NKE) mindségiranyitasi rendszert mlkodtet.

- Az NKE biztositani koteles, hogy a kdzszolgalati mindségiranyitasban szabalyozott, az NKE altal elvégzendé szakmai
folyamatok: a képzéstervezés, képzésfejlesztés, képzésszervezés, a programmindsités, a képzés megvaldsitasa, és az
ellendrzés sziikséges mértékld szakmai Onallésdga és kontrollja az NKE szervezetében és miikodésében
érvényesuljon.

— A kozszolgdlati tovabbképzés minéségirdnyitasi rendszere megfelel a kdzszolgalati tisztvisel6k tovabbképzésérdl
sz616273/2012. (IX. 28.) Korm. rendeletben (a tovédbbiakban: Rendelet) meghatarozott tartalmaknak, elvarasoknak.

- Jelen szabalyzat a kozszolgalati tovabbképzés minéségiranyitasi rendszerének alapdokumentuma. A szabdlyzat
a kils6é el6irasokra és elvarasokra épilve foglalja rendszerbe a kozszolgélati tovabbképzés mindséglgyi
tevékenységét.

2. A mindségiranyitasi szabalyzat hatdlya

- A szabdlyzat hatélya kiterjed a tovabbképzésben részt vevékre.

- A szabdlyzat hatdlya kiterjed a kozszolgalati tovabbképzés valamennyi minéségugyi mukodési folyamatara,
beleértve a mindségligy vezetési, tervezési, ellendrzési, mérési, értékelési, folyamatos fejlesztési eljarasait, a
képzések értékelésének mechanizmusat.
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Il. fejezet
A kdzszolgdlati tovdbbképzés minbségirdnyitdsi rendszerének dokumentumai

A kozszolgélati tovabbképzés mindségiranyitasi rendszerének alapdokumentuma a minéségirdnyitasi szabalyzat,
amely irdnyitasi kézikdnyv, a tovdbbképzés mindségirdnyitasi szempontbdl torténé vezetésére és szabdlyozaséra
szolgalé dokumentum. Tartalmazza a kdzszolgélati tovabbképzés:

- a mindségiranyitasi rendszerének és a szabalyzatanak céljat;

- aszabalyzat hatalyat;

- amindségiranyitasi rendszer eljarasait, melyeket az eljarasok gylijteménye (a tovabbiakban: Eljarasgyujtemény) flzi
0ssze, mely dokumentéltan, egységes min6éségligyi kdvetelményként a tovabbképzés tervezésének, fejlesztésének,
szervezésének, képzés megvaldsitdsanak és ellenérzésének eljarasait tartalmazza;

- kozszolgalati tovabbképzési programok mindsitését, a képzés fejlesztését, a képzés megvaldsitasat és a képzés
ellenérzését szolgald dijak (Fliggelék) alkalmazasat.

Ill. fejezet
Kb6zszolgdlati tovdbbképzés minbségligyi kévetelményei, Eljdrdsgyljtemény

A kozszolgalati tovabbképzés minéségiranyitasi rendszerének mukodtetésével kapcsolatos feladatokat az NKE
- Szervezeti és MUkodési Rendje alapjan — Vezet6- és Tovabbképzési Intézet (a tovabbiakban: VTKI) latja el
(a tovabbiakban egyditt: NKE VTKI). Az NKE VTKI-nak a kozszolgalati tisztvisel6k tovabbképzési rendszerében az egyik
f6 feladata, hogy kidolgozza és mlkodtesse a tovdbbképzés mindségiranyitasi rendszerét, ezért a tovdbbképzéssel
szembeni 6sszes mindségligyi kdvetelményt dokumentdlt minéségirdnyitasi folyamatleirdsban hatdrozta meg.
A mindségligyi kovetelmények forrdsa a Rendelet, és az ISO 9001:2008 szabvany alkalmazott fejezetei. Az
Eljarasgydjtemény tartalmazza mindazon eljardsokat, melyek el6irjdk és tdmogatjak a kozszolgdlati tovabbképzés
rendszerének hatékony mikodését. A kozszolgalati tovabbképzés folyamatai olyan operativ mddszerek és
tevékenységek, amelyek a minéségi kovetelmények teljesitését szolgéljdk. A folyamat- és rendszerszemléletd
megkdzelités teremti meg a tovabbképzési tevékenységek egymasra épuilését. A rendszer felépitése keretet ad a
Rendeletben el6irtaknak. Az Eljarasgytjtemény fogalmait a Rendeletben meghatarozott értelemben kell hasznalni.
A rendszer modellje erds folyamatszabalyozason alapul, hogy az egymastdl eltéré, mas jogszabalyok alapjan is
mUkoédos, 6ndllé (irdnyitasu és koltségvetésl) intézményekre egységes mindségligyi kovetelményeket tudjon
alkalmazni. Ezen intézmények k6zos kovetelmény és elbirdsok alapjan mikodtetik a tovabbképzési rendszert, mely a
tovabbképzés kulcsfolyamatainak alkalmazasabdl all, a minéségligyi Eljarasgyujteményben eléirt eljarasok alapjan.

Az Eljarasgyjtemény tartalma:
I. ME-TK-01 A tovabbképzési programok nyilvantartasba vételi eljarasa
Il. ME-TK-02 A tovabbképzési programok mingsitési folyamata
lll. ME-TK-03 Az éves tervezés folyamata
IV. ME-TK-04 A képzéstervezés folyamata
V. ME-TK-05 A képzésfejlesztés folyamata
VI. ME-TK-06 A képzésszervezés folyamata
VIl. ME-TK-07 A képzés megvaldsitas folyamata
VIII. ME-TK-08 A tovabbképzések oktatds modszere
IX. ME-TK-09 A tovabbképzések sordn alkalmazott oktatasi és segédanyagok kialakitdsa
X. ME-TK-10 A tovabbképzésben kdzrem(ikodd oktatdk oktatas-moddszertani és feln6tt-oktatodi
felkésziltsége

Xl. ME-TK-11 A tovdbbképzések megvalositadsahoz szlikséges infrastruktura, a megfelelé oktatasi kdrnyezet
kialakitasa

Xll. ME-TK-12 A szamonkérési folyamatok

Xlll. ME-TK-13 Az ismeret-ellenérzési formak alkalmazasa

XIV. ME-TK-14 A tovabbképzési programok folyamatos hatalyositasa

XV. ME-TK-15 Az értékelési folyamatok: résztvevéi, oktatdi elégedettség mérése
XVI. ME-TK-16 A tovabbképzések lebonyolitasanak folyamatos figyelemmel kisérése
XVII. ME-TK-17 A minéségugyi helyszini ellendrzés eljérasa
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XVIIl. ME-TK-18 A panaszkezelési eljarasok
XIX. ME-TK-19 Nem medfeleléség kezelése
XX. ME-TK-20 Dokumentumok és minéségugyi feljegyzések kezelése
XXI. ME-TK-21 Folyamatok, dokumentumok sziikségességét igazolo és jovahagyo ellendrzések, valamint
elfogadasi kritériumok
XXIl. ME-TK-22 Az 6nértékelés, az éves mlikodés értékelése

MASODIK RESZ
Eljarasgyljtemény

I. ME-TK-01-1
A tovdbbképzési programok nyilvdntartdsba vételi eljdrdsa

1. A leirds célja

Jelen leirds célja, hogy dokumentaltan rdgzitse a tovabbképzési rendszerben a tovabbképzési programok
nyilvantartasba vételi eljarasanak a folyamatat. Rogziti az elvégzendé feladatot, illetve a megvalésitandd folyamatot;
megjeldli, hogy ki a felel6s az eljarasban leirt feladat vagy folyamat eredményéért, illetve ki annak a végrehajtéja;
megnevezi azt a dokumentumot vagy bizonylatot, amely alapjan ellendérizhetd, hogy betartottdk-e az eljarasban
foglaltakat; tovabba tartalmazza a feladat illetve folyamat id6beliségét.

2. Alkalmazasi terulet
A folyamatleiras alkalmazasa kiterjed az NKE VTKI-ra; a 2011. évi CXCIX. torvény 1. és 2. §-aban meghatéarozott
kdzigazgatasi szervekre, tovabba a Rendelet alapjan a nyilvédntartasba vételt kérelmezd szervezetre.

3. Vonatkoz6 szabélyozasok
A Rendelet 15. § rendelkezései. A rendeletben nem szabdlyozott eljarasokban az NKE VTKI altal meghatarozott jelen
min&ségi kdvetelmények az irdnyadodak.

4. A folyamatleirdsban hasznalt fogalommeghatarozésok:

belsé tovédbbképzés: a munkaltaté kozigazgatdsi szerv dltal folytatott szakmai tovabbképzés, amely specidlis
intézményi vagy munkakori ismereteket, illetve képességeket kozvetit;

belsé tovabbképzési program: olyan 6nallé tanitdsi vagy tananyagegységekbdl allé képzési program, amely specidlis
intézményi vagy munkakori ismereteket, illetve képességeket kozvetit;

belsé tovabbképzd intézmény: a munkaltatd, amely a belsé tovabbképzést lefolytatja;

dokumentum: informacié és annak hordozéja;

folyamat, eljards: egy tevékenység vagy egy folyamat elvégzésének el6irt mddja. A szervezet hozza létre sajat
tevékenységeinek szabdlyozdsara. Betartdsa kotelezd azoknak, akikre vonatkozik. A folyamatleirasok a vonatkozé
kiils6 kovetelmények (jogszabaly, szakmai iranyelv) figyelembe vételével késziilnek;

nyilvantartasba vételi eljaras: a belsé tovabbképzést folytaté munkaltatd tovabbképzési jogosultsaganak kérelemre
torténd jegyzékbe vétele;

szakmai tovadbbképzési program: a kozigazgatasi szerveknél betoltott munkakorokhodz kapcsolodd szakmai és
kompetenciafejleszté képzések, amelyekrél a munkaltaté gondoskodik a mindsitett programjegyzékre felvett
felséoktatasi tovabbképzésekkel, felnéttképzéssel vagy belsé tovabbképzéssel.

5. Az eljards

5.1. A belsé tovabbképzések egyszer(sitett nyilvantartasba vételének altalanos feltételei

A Rendelet el6irja a kdzszolgalati tisztvisel6k tovabbképzését. A jogszabdly értelmében a bels6 tovabbképzés specidlis
intézményi vagy munkakori ismereteket kozvetit, illetve képességeket, kompetencidkat fejleszt. A belsé
tovabbképzési program, és igy a programot tulajdonlé intézmény nyilvantartasba vétele egyszerusitett eljaras
keretében valésithatd meg. A kormanytisztviseld, koztisztvisel tanulmanyi kotelezettségének mérhetésége és a
tanulmanyi pontok megallapitdsa érdekében a bels6 tovabbképzési programokat és a képzd szervezetet is
nyilvantartasba kell vetetni a tovdbbképzési programok jegyzékére. Az egyszerUsitett nyilvantartdsba vételi eljards
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kotelezettség.

5.2. Az eljarasban részt vevék

5.2.1. Az egyszerUsitett nyilvantartasba vételt kérelmezé

A belsé tovabbképzést folytatd munkaltatd, belsé tovabbképz6 intézmény.

5.2.2. Az egyszerUsitett nyilvantartasba vétel lefolytatasat végzé

Az egyszerUsitett nyilvantartasba vételi eljarast az NKE VTKI folytatja le, a Rendeletben foglalt feltételeknek megfeleld
kérelmeket a Kbzigazgatdsi Tovabbképzési Kollégium (a tovabbiakban: KTK) elé terjeszti.

5.2.3. Az egyszerUsitett nyilvantartadsba vételrél dontd

A nyilvantartasba vételrél a Rendelet alapjan a KTK dont.

5.3. Az egyszerUsitett nyilvantartasba vétel folyamatdnak dokumentumai, bizonylatai

Kozszolgalati tovabbképzés BA-TK-01
A tovabbképzési program egyszerUsitett nyilvantartasba vételi adatlapja
Kozszolgalati tovabbképzés MU-TK-01

Médszertani Utmutaté a tovabbképzési program egyszer(sitett nyilvantartasba vételi adatlapjanak
kitoltéséhez

5.4. A nyilvantartasba vételi eljarashoz sziikséges adatok
A belsé tovabbképzési programok egyszer(sitett nyilvantartasba vételi eljarasa sordn a képz6 szervezet adatait és a
belsd tovabbképzési program adatait kell nyilvantartasba venni.
5.4.1. A képz6 szervezet nyilvantartasba vétele
A Rendelet alapjan a nyilvéntartasba vételhez a képzé szervezetet is nyilvantartasba kell venni. A nyilvéntartasba
vételhez sziikséges kitoltend6 adatokat a BA-TK-01 a tovabbképzési program egyszerUsitett nyilvantartasba vételi
adatlapja tartalmazza, a kitoltést segiti az MU-TK-01 mddszertani segédlet.
- Az intézmény neve
Az intézmény hivatalosan haszndlt, rovidités nélkili nevét kell megadni.
- Azintézmény hivatalosan roviditett neve
Az intézmény hivatalosan roviditett nevét sziikséges feltlintetni.
- Azintézmény addszama
Az intézmény addszamat kell megadni.
- Azintézmény székhelye
Az adatcsoportban az intézmény székhelyét kell megadni irdnyitdszam, helységnév, kozteriilet neve és hazszdm
megjelolésének sorrendjében.
- Azintézmény levelezési cime
A rovatot csak akkor kell kitdlteni, ha a postai/értesitési cim eltér ,Az intézmény székhelye” adatcsoportban kozolt
adatoktdl (vagyis ha a székhely egyben a levelezési cim, jelen adatcsoportot tiresen kell hagyni).
- Telefonszam, faxszam
A rovatba kell beirni az aktualis telefonszamot, faxszamot (kdrzetszam/telefonszam formaban).
- Weblapcim
A rovatba kell beirni az intézmény weblapcimét.
- Allandé képzési helyszinei
A rovatot abban az esetben sziikséges kitolteni, amennyiben az intézmény rendelkezik allando képzési helyszinnel.
A helyszin(ek) megjelolését az alabbiak szerint kérjik feltlintetni: iranyitoszam, helységnév, kozterllet neve,
kozterilet jellege, hdzszdm, esetlegesen emelet, ajté és/vagy teremszam.
— A képzésért felelés vezetd neve, elérhetésége (telefonszam, e-mail cim)
A képzésekért felelds vezetd nevét kell feltlintetni, telefonos és elektronikus elérhetéségével.
- Képzési referens neve, elérhetdsége (telefonszam, e-mail cim)
A képzésekért felelSs referens nevét kell feltintetni, telefonos és elektronikus elérhetéségével.
5.4.2. A belsé tovabbképzési program alapadatai
A belsé tovabbképzési programra vonatkozé kitdltendd adatokat a BA-TK-01 Belsé tovabbképzési program
egyszerUsitett nyilvantartasba vételi adatlap tartalmazza, a kitoltést az MU-TK-01 mddszertani segédlet segiti.
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Kategoriak:

Belsd tovabbképzési program (olyan 6ndllé tanitdsi vagy tananyagegységekbdl all6 képzési program, amely specidlis
intézményi vagy munkakori ismereteket, illetve képességeket kdzvetit)

Szakmai tovabbképzési program (a kozigazgatasi szerveknél betoltott munkakorokhoz kapcsoldédd szakmai és
kompetenciafejleszté képzések, amelyekrél a munkaltaté gondoskodik a mindsitett programjegyzékre felvett
felséoktatasi tovabbképzésekkel, felnéttképzéssel vagy belsé tovabbképzéssel)

A belsé tovabbképzési program cime

A benyujtott bels6 tovabbképzési program a programjegyzéken megadott cimen szerepel.

Tervezett belsé tovabbképzési program inditdsa megyék szerint

Ha a képzd intézmény egy vagy tobb megyében (mdasok szdmdra is) vallalja a belsé tovabbképzési programja
megszervezését, ebben a rovatban kell feltlintetni annak terileti hatélyat.

A belsé tovabbképzési program célja és tartalma

Meg kell hatdrozni a tovabbképzési program tartalmat, azt a tobblettudast, mellyel a képzésben részt vevd a
tovabbképzési program elvégzésével rendelkezni fog. Az elérendd tobbletteljesitményt, tobblettudast egyértelmien
és konkrétan meg kell fogalmazni.

A belsé tovabbképzési program célcsoportja

Meg kell hatérozni a program célcsoportjat, mindazok korét, akik szamdra a program ajanlhaté.

A belsé tovabbképzési program id6tartama 6sszesen

Az id6tartamot 6raban kell megadni. Egy 6ra egy tandrat jelent, amely 45 perc idétartamu.

A belsé tovabbképzési program zarasa

A program sikeres zarasanak a feltételét meg kell hatarozni, azaz le kell irni, mit kell teljesiteni a résztvevének ahhoz,
hogy a program eredményesen lezérhat6 legyen (kimeneti kdvetelmény). Pl. részt vesz a képzésen, beadandé
dolgozatot készit, tesztet tolt ki.

A belsé tovabbképzési program elvégzését igazolé irat

Meg kell nevezni a program elvégzését igazold iratot: pl. latogatasi igazolds, tanusitvany, vagy egyéb belsé irat.
Cégszerd aldiras

5.5. Nyilvantartésba vétel lefolytatdsa

5.5.1. Az egyszer(sitett nyilvantartasba vételt kérelmezé kitolti a BA-TK-01 adatlapot, és eljuttatja az NKE VTKI
adatlapon megadott cimére. A mindenkori érvényes adatlap az NKE VTKI weboldaldn elérhet6 és letdlthetd.

5.5.2. Az NKE VTKI érkezteti a kérelmet, és az azonosithat6sdg érdekében egyedi sorszammal latja el.

5.5.3. Az NKE VTKI megvizsgalja, hogy a kérelem a feltételeknek megfelel-e. A tovabbképzési program akkor veheté
nyilvantartasba, ha

a nyilvéntartasba vételt belsé tovabbképzé intézmény kezdeményezi és

a tovabbképzési program nem minésitéshez kotott.

5.6. A nyilvantartasba vételi kérelem megfelel6sége

Amennyiben a nyilvantartasba vételt belsé tovabbképz6 intézmény kezdeményezte, és a tovabbképzési programja
nem mindsitéshez kotott, tovabba a BA-TK-01 adatlap hianytalanul kitoltott (formai ellendrzés) ugy a VTKI a kérelmet
- a befogaddasatél szamitott 15 napon belil — a KTK elé terjeszti.

5.6.1. A nyilvantartasba vételi kérelem hianypétlasa

Amennyiben a nyilvantartasba vételt bels6 tovabbképz6 intézmény kezdeményezte, és a tovabbképzési programja
nem mindsitéshez kotott, azonban a BA-TK-01 adatlap hidnyosan kitoltott (formai ellenérzés) ugy az NKE VTKI
tajékoztatja a kérelmez6t a kérelem statuszardl, kérve a hidnyossdgok potlasat 3 munkanapon belil. Amennyiben
hidnypotlassal a belsé tovabbképzési program nem vehetd nyilvéntartasba, gy az NKE VTKI a nyilvdntartasba vételt
elutasitja, és errdl a kérelmezét téjékoztatja.
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5.6.2. A nyilvantartasba vételi kérelem nem megfelel6sége

Amennyiben a belsé tovabbképzési program nyilvantartdsba vételére iranyulé eljarasban az NKE VTKI megallapitja,
hogy a tovdbbképzési program mindsitett tovabbképzési programhoz tartozé ismereteket kozvetit (tartalmi
ellenérzés) a KTK a nyilvéntartasba vételt elutasitja, ezzel egyidejlleg a kérelmezét tajékoztatja a tovabbképzési
program mindsitésével kapcsolatos eljaras lefolytatdsanak a feltételeirdl.

6. Nyilvantartasba vételrdl valé dontés

A Rendelet alapjan, a feltételeknek megfelel6 nyilvantartasba vételi kérelmeket az NKE VTKI a KTK elé terjeszti. A KTK
dont, hogy a programot nyilvantartasba kell venni, fel kell vezetni a tovabbképzési programok jegyzékére. A program
tanulmanyi pontértékérél 2013. 05. 01. utédn az NKE VTKI rendelkezik a KTK dltal elfogadott tovabbképzési programok
kovetelményrendszere alapjan.

7. Panaszkezelés

Amennyiben a nyilvantartasba vételt kérelmezé belsé tovabbképzé intézmény a nyilvantartasba vételi eljards vagy a
nyilvantartasba vételi dontés kapcsédn panasszal élne, Ugy az ME-TK-18 panaszkezelési eljaras alapjan kell a panaszt
bejelenteni, kivizsgalni, intézkedni.

8. A kérelmezé felel6ssége

Amennyiben a belsé tovabbképzésnek mindsiilé tovabbképzési program adataiban valtozas all be, a kérelmezé
koteles az NKE részére 15 napon beliil a véltozas bejelentésére. A belsé tovabbképzési program szakmai tartalmaért és
mindségéért a nyilvantartasba vételt kérelmezé szervezet felel.

Il. ME-TK-02-1
A tovdbbképzési programok minésitési folyamata

1. A leirds célja

Jelen leirds célja, hogy rogzitse a tovabbképzési programok mindsitési folyamatéat. A leirds rogziti, hogy mi az
elvégzends, illetve a megvaldsitando folyamat; megjeldli, hogy ki a felel6s az eljarasban leirt feladat vagy folyamat
eredményéért, valamint ki annak a végrehajtoja; megnevezi azokat a dokumentumokat vagy bizonylatokat, amelyek
alapjan ellenérizhetd, hogy betartottak-e az eljarasban foglaltakat; tovdbba tartalmazza a feladat, illetve folyamat
id6beliségét.

2. Alkalmazasi terlilet

A leirds alkalmazasa kiterjed az NKE VTKI-ra; a programmindsitést végz6 szakértore, a 2011. évi CXCIX. torvény 1. és
2. §-aban meghatérozott kdzigazgatasi szervekre, tovabbd a Rendelet alapjan a programmindsitést és nyilvantartasba
vételt kérelmezd szervezetre.

3. Vonatkozé szabélyozésok
ARendelet 13., 14. és 16. §-ai. A Rendeletben nem szabalyozott eljardsokban jelen minéségi kdvetelmények aziranyadodak.

4. A folyamatleirasban hasznalt fogalommeghatarozasok

a tovabbképzési program mindsitését kérelmezé: a felnéttképzésrél szolo torvény alapjan akkreditalt felnéttképzést
folytatd intézmény, illetve a nemzeti felséoktatasrél szolo torvény alapjan mikodo felséoktatasi intézmény;
dokumentum: informacioé és annak hordozéja;

folyamat, eljards: egy tevékenység vagy egy folyamat elvégzésének el6irt mddja. A szervezet hozza létre sajat
tevékenységeinek szabalyozdsara. Betartdsa kotelez6 azok szamdra, akikre vonatkozik. A vonatkozé kiilsé
kovetelmények (jogszabdly, szakmai irdnyelv) figyelembe vételével késziilnek;

mindsitett tovabbképzési program: az eldirt szakmai és vizsgakovetelményeknek megfeleld, minéségtanusitott
képzési program, amely 6ndllé tanitdsi vagy tananyagegységekbdl all és lehetdvé teszi a képzés kimeneti
kdvetelményének teljesitéséhez sziikséges ismeretek elsajatitasat;

nyilvantartasba vételi eljaras: a belsé tovabbképzést folytaté munkaltatd tovdbbképzési jogosultsdganak kérelemre
torténd jegyzékbe vétele;
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szakérté: a programmindsitési eljarasban az NKE VTKI felkérésére szakérték kdzremiikodnek. Munkajuk soran a
mindsitésre benyujtott programokat az eldirdsoknak megfeleléen formai és tartalmi szempontbdl birdljak el.
A szakértékrdl az NKE VTKI névjegyzéket vezet, mely névjegyzéket a KTK hagy jova;

tovabbképzési programmindsités: a képzdintézmények dltal fejlesztett tovabbképzési programok kérelemre torténd,
a célcsoportok alkalmazaséra vald testre szabasanak vizsgélata, mindségi megfelel6ségének tanusitasa.

5. Az eljaras

- A tovabbképzési programok mindsitésének altalanos feltételei

- A tovabbképzési program mindsitését kérelmezd szervezet nyilvantartasba vétele
— A tovabbképzési programok mindsitéséhez sziikséges adatok

- A program megfelelésége

- A program nem megfelelésége

- A mindsitett program jegyzékre torténé felvétele

- Panaszkezelés

— A programtulajdonos felel6ssége

5.1. A tovabbképzési programok minésitésének altalanos feltételei

A Rendelet kotelezé jelleggel eldirja a kozszolgalati tisztvisel6k tovabbképzését. A Rendelet alapjan kormanytisztviseld,
koztisztvisel§ tovabbképzése kizérdlag a tovabbképzési programjegyzéken szerepld, nyilvantartasba vett programok
alapjan végezhetd. A jogszabdly értelmében a mindsitett tovabbképzési program olyan el6irt szakmai és
vizsgakdvetelményeknek megfelel, mindségtanusitott képzési program, amely 6nallé tanitasi vagy tananyagegységekbdl
all, és lehet6vé teszi a képzés kimeneti kdvetelményének teljesitéséhez sziikséges ismeretek elsajatitasat. A Rendelet
alapjan a kormanytisztviseld, koztisztvisel6 szakmai tovabbképzésére és kompetenciafejlesztésére iranyul6 tovabbképzési
programok programjegyzékre torténé nyilvantartasba vételét sikeres mindsitési eljardsnak kell megeléznie.

5.1.2. Az eljdrasban részt vevok

5.1.2.1. A tovabbképzési program minésitését kérelmezd

A tovadbbképzési program mindsitését a felnéttképzésrél sz6l6 térvény alapjan akkreditalt felnSttképzést folytatd
intézmény, illetve a nemzeti felséoktatasrol sz616 torvény alapjan miikddé felséoktatasiintézmény kezdeményezheti.
5.1.2.2. A tovébbképzési program mindsitését végzd

A tovabbképzési program mindsitési eljarasat az NKE VTKI altal felkért szakérté folytatja le.

5.1.2.3. A tovabbképzési programot mindsitésre eléterjeszté

A szakérté altal megfelelének mindgsitett programot az NKE VTKI a KTK elé terjeszti.

5.1.2.4. A nyilvantartasba vételrdl (és a torlésrél) dontd

A nyilvantartasba vételrdl, vagy a kérelem elutasitasardl, illetve a program torlésérél a Rendelet alapjan a KTK dont.

5.2. A minésitési folyamat soran alkalmazott dokumentumok, bizonylatok

Kbzszolgalati tovabbképzés BA-TK-02
Mindésitési adatlap kdzszolgélati mindsitett tovabbképzési programhoz

Kozszolgalati tovabbképzés MU-TK-02
Modszertani itmutaté a mindsitési adatlap kitoltéséhez

Kozszolgalati tovabbképzés BA-TK-03

Szakért6i vélemény az NKE VTKI részére az intézmény altal minésitésre benyujtott tovabbképzési
program vizsgalatardl

Kbzszolgalati tovabbképzés BA-TK-04
Az NKE VTKI javaslata a tovabbképzési program jegyzékre torténd felvételére

Kozszolgaélati tovabbképzés BA-TK-05
Az NKE VTKI javaslata a tovabbképzési program jegyzékbél valo torlésére

Kozszolgalati tovabbképzés BA-TK-06

Az NKE VTKI javaslata a tovabbképzési program felfliggesztésére

Kbzszolgalati tovabbképzés BA-TK-07
Kontrollszakért6i vélemény a mingsitett tovabbképzési program vizsgalatarol
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5.3. A tovabbképzési program mindsitését kérelmezd szervezet nyilvantartasba vétele

A tovabbképzési programok mindsitéséhez a tovabbképzési program mindsitését kérelmezé intézmény adatait is

nyilvantartasba kell venni. A nyilvdntartasba vételhez sziikséges adatokat a BA-TK-02 bizonylat, mig a kitoltést az

MU-TK-02 médszertani Utmutato segiti.

Minésitést kérelmezé intézménynek minésilnek

- azon felsGoktatasi és feln6ttképzést folytatd intézmények, amelyek a koézigazgatdsi szerveknél betoltott
munkakorokhoz kapcsolodd szakmai és kompetenciafejleszté programok nyilvantartasba vételét és minésitését
kérik,

- Nemzeti Kozszolgdlati Egyetem, amely &ltaldnos kdzigazgatasi ismeretek megszerzésére irdnyuld, tovabba a
jogalkalmazaés javitaséra iranyul6 tovdbbképzések fejlesztésérél és megvaldsitdsarol gondoskodik.

5.3.1. A tovabbképzési program mind&sitését kérelmezé intézmény nyilvantartasba vételéhez sziikséges alapadatok
Az intézmény neve

Az intézmény hivatalosan hasznalt, rovidités nélkili nevét kell megadni.

Az intézmény hivatalosan roviditett neve

Az intézmény hivatalosan roviditett nevét sziikséges feltlintetni.

Az intézmény ad6széma

Az intézmény addszamat kell megadni.

Az intézmény nyilvantartasba vételi szama, akkreditacids szdma, OM azonositdja — ha relevans

Az intézmény székhelye

Az adatcsoportban az intézmény székhelyét kell megadni irdnyitészam, helységnév, kozterlilet neve és hazszam
megjeldlésének sorrendjében.

Az intézmény levelezési cime

A rovatot csak akkor kell kitolteni, ha a postai/értesitési cim eltér ,Az intézmény székhelye” adatcsoportban kozolt
adatoktol (vagyis ha a székhely egyben a levelezési cim, jelen adatcsoportot tiresen kell hagyni).

Telefonszam, faxszam

A rovatba kell beirni az aktudlis telefonszamot, faxszdmot (kdrzetszam/telefonszam forméban).

Weblapcim

A rovatba kell beirni az intézmény weblapcimét.

Allando6 képzési helyszinei

A rovatot abban az esetben sziikséges kitolteni, amennyiben az intézmény rendelkezik allando képzési helyszinnel.
A helyszin(ek) megjel6lését az alabbiak szerint kérjuk feltlintetni: iranyitoszam, helységnév, kozteriilet neve,
kozteriilet jellege, hdzszdm, esetlegesen emelet, ajté és/vagy teremszam.

A képzésért felelds vezetd neve, elérhetdsége (telefonszam, e-mail cim)

A képzésekért felel6s vezeté nevét kell feltlintetni, telefonos és elektronikus elérhetéségével.

A képzési referens neve, elérhetdsége (telefonszam, e-mail cim)

A képzésekért felelSs referens nevét kell feltlintetni, telefonos és elektronikus elérhetéségével.

A mindsitési dij befizetésének modja

A minésitési dij 6sszegének (fliggelék alapjan) és a befizetési kddnak a feltiintetése mellett a dij befizetését igazolo
bizonylat (csekk, banki dtutalds) masolatat minden esetben csatolnikell, ennek hidnyaban a program formai hiba miatt
elutasitasra kerdil.

5.4. A tovabbképzési programok minésitéséhez szilkséges adatok

A tovdbbképzési programok mindsitése soran a program adatait kell nyilvéantartasba venni.

5.4.1. A tovabbképzési program alapadatai

A tovabbképzési programra vonatkozé kitdltendé adatokat a BA-TK-02 mindsitési adatlap tartalmazza, mig a kitoltést
az adatlaphoz késziilt MU-TK-02 moédszertani Utmutaté tdamogatja.
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5.4.1.1. A tovabbképzési programra vonatkozo6 adatok

A tovabbképzési program cime
A benyujtott tovabbképzési program rovid, a program tartalmat kifejezé megnevezése.

A tovabbképzési program témacsoportja

A kovetkez6 témacsoportok kiilonithetdk el:

- *altaldnos kozigazgatasi ismeretek: kdzponti szinten elfogadott és kihirdetett jogszabdly, torvény, kormanyrendelet
és/vagy miniszteri rendelet megértését és végrehajtasat kozvetlenil szolgald téma, amely a jogszabalyi kdrnyezet
bemutatdsara, a jogalkalmazés segitésének moddjaira irdnyul;

- jogalkalmazas javitasat tamogatd funkcionalis ismeretek: a jogszabalyi kdrnyezetet tamogato alkalmazasi és
funkcionadlis ismeretek elsajatitasara irdnyul [emberi er6forras (a tovabbiakban: HR), informatika (a tovabbiakban: IT)];

- személyes készségfejlesztés: mindazoknak a készségeknek a fejlesztése, amelyek gyakorlati alkalmazésa révén né a
tisztvisel6k egyéni hatékonysaga, és ezéltal a szervezet teljesitménye. llyen készségfejlesztési teriiletek az aldbbiak:
egyuttm(ikodés, kommunikacid, prezentacio, targyalas, team-épités, konfliktuskezelés, motivacio, problémamegoldas;

- szakmai kompetenciafejlesztés: a kdzigazgatasi szerveknél betoltott munkakorokhoz kapcsolodd képzés, amely
specidlis intézményi vagy munkakori ismereteket, illetve képességeket kozvetit. Alkalmazkodas segitése,
tdmogatdsa az el6irdsokhoz, a jogi normak betartasahoz;

- **vezet6képzés: a feladatok elldtdsdhoz sziikséges ismeretek, képességek, készségek, attitlidok és viselkedésre
irdnyuld témak, amelyek ltalanos készségek és specifikus készségek fejlesztésére iranyulnak.

* Kozszolgalati tovabbképzési program: altalanos kozigazgatasi ismeretek megszerzésére iranyuld, a kozigazgatasi szakvizsgara valé felkészilést

moduléris rendszerben szolgéld, tovabba a jogalkalmazas javitasara irdnyul6 tovabbképzések, melyek fejlesztésérél és megvalositasarol a Nemzeti

Kozszolgalati Egyetem gondoskodik. [A Rendelet a 2. § (h) pontjaban definidlja a fogalmat.]

** Az NKE az éves tovabbképzési tervek alapjan kialakitja oktatasi programjat, meghirdeti és megszervezi a kdzszolgalati tovabbképzéseket és
kozszolgalati vezet6képzési programokat. (A Rendelet a 6. §-ban szabalyozza a targykort.)

A tovdbbképzési program tartalmanak rovid kifejtése
A programjegyzékben megjelenik azigény a tovabbképzési program tartalmanak rovid kifejtése irdnt, melynek tomor
megfogalmazésa (minimum 3, maximum 5 sorban) segiti a felhasznaldk eligazodasat a valtozatos kinalaton belil.

A tovabbképzési program célja

A tovabbképzési program tartalmanak meghatarozdasa. A képzési célnak egyértelmtinek és konkrétnak kell lennie, ki
kell jelSlnie a résztvevd dltal elsajatithatd teljesitménytobbletet, kompetencidkat, vagy egyértelmlen meg kell
hatdroznia a képzés funkcidjat a célcsoport kdrében.

A tovabbképzési program célcsoportja

A tovabbképzési program célcsoportjanak egyértelmi meghatarozasa. A célcsoport meghatarozasanal figyelemmel
kell lenni arra, hogy a program a célcsoport szamara a képzési célnak relevans legyen, tovabba Iényeges szempont,
hogy a célcsoportnak egyértelm(inek, meghatarozottnak, ,elérhetének” kell lennie.

A tovabbképzési program elsajatitdsa soran megszerezheté kompetenciak

Olyan, a program sordn megszerezhet6 kompetencidkat kell meghatarozni, amelyek konkrétan kifejezik és el6irjék a
résztvevo ismereteinek, készségeinek, képességeinek bdéviilését a program sikeres elvégzése altal. (A kompetencidk
meghatdrozasat kompetencialista segiti!)

A tovabbképzési programban valo részvétel feltételei
A programba valoé bekapcsolddas feltételeinél azokat az objektiv, mérhetd paramétereket kell meghatéarozni, amelyek
igazolasa esetén a jelentkezé a képzési program résztvevdjévé vélhat.

A tovébbképzési program tipusa

A két programtipus koziil a megfelel6t kell jeldlni:

- Jelenlétet igénylé programok: eléadas, szeminarium, mihelymunka, konzultacio, konferencia-eléadas, tréning.
- E-learning.
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A tovabbképzési program 6raszama a valasztott képzési program esetében
A tervezett képzési id6t a tovabbképzést folytatd intézmény hatarozza meg, sajat belatasa szerint. Fontos azonban
szem el6tt tartani, hogy az raszam 6sszefiigg a képzés mddszereivel, a bemeneti és kimeneti szintekkel, a célcsoporttal.

A tovabbképzési program csoportlétszama jelenléti képzés esetén
A csoportlétszamra vonatkozdan az aldbbi irdnyszamok érvényesek:
- szakmai képzés esetén:

0 20-25 f6 (elméleti képzés esetén);

o 12 f6 (gyakorlati képzés esetén);
- nyelvi képzés esetén a csoportlétszam iranyszama: 10-12 f6;
— altaldnos képzés esetén a csoportlétszam irdnyszama: 25 f6.

A meghatarozott irdnyszamoktdl el lehet térni, de az eltérést minden esetben indokolni kell annak érdekében, hogy a
képzési program megvalésithatésaga objektiv moédon mérlegelhetd legyen. Eléfordulhat azonban, hogy egyes
képzési formdk a fent emlitett irdnyszamoktol eltéréen joval tobb (pl. konferencia, eléadas ), vagy kevesebb (pl. egyéni
nyelvi képzés) résztvevdi létszdmmal is megvalosithatok.

A tovabbképzési programban valé részvétel feltételei
Mindazokat a feltételeket meg kell hatarozni, amelyeket a képzésben szerepléknek a programban valé részvétel sordn
teljesitenie kell.

A tovabbképzési program soran alkalmazott ismeretellendrzések és/vagy szamonkérések

A tovébbképzési program sordn alkalmazott ismeretellenérzések és/vagy szamonkérések meghatarozésa két esetben
lehetséges: jelenléti oktatds és e-learning vonatkozasdban. Mindkét esetben sziikséges megjeldini az ellendrzés
és/vagy szamonkérés formdjat, rendszerességét, a szamonkérés tartalmat, a megszerezheté mindsitéseket, a
megszerezheté mindsitésekhez tartozo6 kdvetelményszinteket, tovabba a sikertelen teljesités kovetkezményét.

A tovabbképzési program zérasa
Legfontosabb megvalaszolandd kérdés a program zarasa tekintetében, hogy a képzési program a modulonkénti
szamonkérési rendszeren tulmenden tartalmaz-e 6nélld, a képzés egészére visszahatd szamonkérést, értékelést.

A tovabbképzési program elvégzését igazolé irat

Az adatlapon felkinalt valtozatok koziil valé vélasztassal, vagy a feln6ttképzést folytatd intézmény altal alkalmazott irat
megnevezésével ez a szempont teljesithetd. A kozszolgalati tovdbbképzési rendszerben a program sikeres elvégzését
kdvetden az aldbbi iratok adhatdk ki: bizonyitvany, tanusitvany, latogatasi igazolas, igazolas.

A program elvégzését igazolo irat kiadasanak feltételei

Ebben a pontban minden olyan formai feltételt meg kell hatarozni, amelynek teljesitése a program elvégzését igazold
irat kiaddsahoz sziikséges, illetve elfogadott forditott megkdzelitésben, aki ezekkel a feltételekkel rendelkezik, illetve
ezeket a feltételeket teljesitette, annak a program elvégzését igazolé irat kiadhatd/kiadandé.

5.4.1.2. A tovébbképzési program tartalmara vonatkozé informaciok

A tovabbképzés programja, a megvalodsitds modja, Utemezése

A program tanegységeit/moduljait értelemszer(ien, a tanegység/modulok megnevezésének felsoroladsaval kell
azonositani. A moduloknak/tanegységeknek egyértelmi sorfolytonos szamozasunak kell lennik.

Az egy modulbdl/tanegységbdl allo képzés is mindsittethetd, amennyiben az megfelel a tovabbképzési programmal
szemben tdmasztott elvardsoknak!

5.4.1.3. A tovébbképzési program megvaldsitdsara vonatkozd altaldnos informacidk

A mindsitett programok meghatarozott kdvetelményrendszere alapjan zajlé tovabbképzési tevékenység, amely
magaba foglalja:

- a képzésszervezési feladatok ellatasat,

- oktatashoz szlikséges személyi és targyi feltételek biztositasat a kitlizott oktatasi célok megvaldsitasa érdekében.
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Képzésszervezés

- Tervezetten a mindsitést kérelmezé intézmény sajat er6forrasaval torténik a tovabbképzés szervezési feladatainak
az ellatasa.

— Tervezetten kiilsé képz6 partner bevondsa sziikséges a tovabbképzés szervezéshez, melyrél a mindsitést kérelmezé
intézmény gondoskodik, és vallalja, hogy az altala bevont képzésszervezé a tovdbbképzés minbségligyi
kovetelményeinek megfelel.

A mindsitett programban részt vevé oktato

- Tervezetten a mindsitést kérelmezd intézmény sajat oktatdival torténik a tovabbképzés megvaldsitasa.

— Tervezetten kilsé oktatd bevonasa szlikséges a tovabbképzés megvaldsitdsahoz, melyrél a mindsitést kérelmezd
gondoskodik, és véllalja, hogy a programba bevont kiilsés oktaté a tovabbképzés mindségligyi kdvetelményeinek
megfelel.

A programban részt vevé oktatdk kozil (akar sajat, akar kiilsés) ki kell nevezni azt az oktatét, aki vezet6 oktatoként a

programmindsitésben Osszefogja és koordinalja a tobbi oktaté szakmai tevékenységét. A vezetd oktatd szakmai

A program megvaldsitdsara vonatkozé egyéb szabdalyozésok

Csak azon szabdlyozésok felsoroldsa sziikséges, amelyek a felnéttképzésre vonatkozé altaldnos jogi szabalyozdsokon

tilmenden szabdlyozzdk a program megvalositasat. llyen szabalyozdsok nemcsak jogszabdlyok lehetnek, hanem

szabvanyok, vallalati képzések esetében intézményi belsé utasitasok.

Tervezett tovabbképzés inditdsa megyék szerint

A felkinalt lehetéségek koziil azt a megyét szlikséges bejeldini, amelyben a kérelmezé tudja vallalni a tovabbképzési

program megtartasat.

5.4.1.4. Nyilatkozat

A tovabbképzési programért felelés intézmény aldirasra jogosult vezetéje nyilatkozik, hogy hozzéjarul ahhoz, hogy a

benyujtott tovabbképzési program - az NKE altal Gzemeltetett és fejlesztett — kozos adatbazisban nyilvanosan

elérhet6 legyen.

5.5. A programmindsitési eljaras

5.5.1. A programmindsitésben kézremUikodo szakérték

névjegyzéket vezet, amelyet a KTK elé terjeszt jdvahagyasra.

5.5.1.2. A szakért6i névjegyzékre az a szakért6 vehetd fel, aki

- fels6foku iskolai végzettséggel,

- altalanos kozszolgalatiismeretek teriiletén, valamely szakigazgatasi terlleten, a vezet6képzési vagy a felnéttképzés
terlletén szerzett legaldbb 5 éves szakmai gyakorlattal rendelkezik és

- az NKE altal szervezett moédszertani felkészitén részt vett.

5.5.1.3. A névjegyzéken a szakért6 egyéni azonositdja szerepel. A szakért6 egyéni azonositdja az NKE VTKI altal kiadott

azonositojat tiinteti fel.

5.5.1.4. A névjegyzéken szereplés feltétele, hogy az NKE VTKI altal szervezett rendszeres mddszertani felkészitékon a

szakértd részt vegyen. Amennyiben a szakérté az NKE VTKI felszélitasdra sem vesz részt a modszertani felkészitékon,

akkor a KTK torli a névjegyzékrol.

5.5.1.5. Amennyiben a megfelel6 mindsitésu, programjegyzékre felvett programra alapos indokra valé hivatkozassal

panasz érkezik (NKE VTKI, tovabbképzésben részt vevd, oktatd, munkaltatd, kiilsé érdekelt fél részérdl), és az ME-TK-18

panaszkezelési eljaras alapjan megallapitast nyer, hogy a tovabbképzési program nem megfelel6sége a mindsitést

végz6 szakérté véleményére vezethetd vissza, ugy az NKE VTKI mindsitési kontrollszakértét kér fel a szakért6i

névjegyzékrdl a program mindsitési fellilvizsgélatara. A kontrollszakértd szakértéi véleményét a BA-TK-07 adatlapon

adja le az NKE VTKI-nak.
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befizetését kdvetben) eljuttatja az adatlapon feltiintetett cimre, az NKE VTKI részére. A mindenkor érvényes ME-TK-02
eljaras és az adatlap az NKE VTKI weboldalan elérheté és letdlthetd.

5.5.2.2. Az NKE VTKI érkezteti a kérelmet, és az azonosithatésdg érdekében a dokumentumot egyedi sorszammal
latja el.

5.5.2.3. Az NKE VTKI az altala gondozott szakért6i névjegyzékrol szakértot kér fel a benyujtott és érkeztetett program
mindsitésére. A mindsitést 30 napon belil el kell végezni, de a hatarid6é egy alkalommal, legfeljebb 15 nappal
meghosszabbithaté.

5.5.2.4. A szakért6 formai és tartalmi szempontbdl - az arra kijel6lt szakértéi adatlap segitségével (BA-TK-03) — elbirélja
a programot. Formai szempont az adatlap hianytalan kitoltése. A kitoltést a MU-TK-02 modszertani Utmutaté segiti.
5.5.3. Formai nem medgfelel6ség

Az NKE VTKI a szakérté irasbeli véleménye alapjan hidnypdtlasra szdlitja fel a kérelmezét. A kérelmezének a hidnyt
igazolo irat masolata hidnyzik; a program nem a megadott példanyszamban, és / vagy hidnyosan keril benyujtasra; a
dokumentumok nem felelnek meg a cégszeru alairds kovetelményeinek.

program megfelel-e a mindsitett tovabbképzési programokkal szemben tdmasztott kdvetelményrendszernek, a
minéségiranyitasi, médszertani kévetelményeknek.

5.5.5. Az NKE VTKI &ltal felkért szakértd tartalmi szempontbol megfeleld, vagy nem megfelelé mindsitést allapithat
meg a benyujtott programokra.

5.6. A program megfelelésége

Az NKE VTKI a kérelmez6 éltal mindsitésre benyujtott tovabbképzési programot a kérelem befogadasatol szamitott
30 napon (de maximum 45 napon) bellil a KTK elé terjeszti az alabbi feltételek teljesitése esetén:

akkreditalt feln6ttképzést folytatd intézmény, illetve a nemzeti felsGoktatasrol szold torvény alapjan miikodé
felséoktatasi intézmény kezdeményezte;

5.6.2. az eljaras dijat medfizette;

formai és tartalmi szempontbdl az NKE VTKI altal felkért szakérté allasfoglalasa alapjan megfeleléen nyujtotta be.
5.6.4. Mind megfeleld, mind pedig nem megfelel6 mindsités esetén az NKE VTKI irdasban tajékoztatja a mindsités
eredményérdl az intézményt.

5.7. A program nem megfelelésége

A nem megfelelé mindsitési programok esetében a szakértének lehetésége van a kérelmezét felkérni a program
atdolgozasara és ujbdli benyujtasara, mely nem jar dijfizetési kotelezettséggel. A program atdolgozasat és Gjboli
benyujtasat a kérelmezd az értesitést kdvetéen 15 napon belill teheti meg.

5.7.2. A tovabbképzési program felfliggesztése

5.7.2.1. Amennyiben a tovabbképzési programok végrehajtdsa sordn a minéségligyi ellenérzés nem megfeleléséget
allapit meg, a programot az NKE VTKI javaslatara a KTK felfliggesztheti (BA-TK-06).

5.7.2.2.Felfliggesztés esetén a tovabbképzési program nem szervezhet6 annak atdolgozasaig. A program tulajdonosa
megfeleléség esetén megsziinteti a program felfliggesztését, mig nem megfeleléség esetén azonnali hatallyal torli a
jegyzékrél.

5.7.3. A tovabbképzési program programjegyzékrél valé torlése

5.7.3.1. A tovabbképzési programok végrehajtasa soran

A mindsitett programjegyzéken szereplé program tulajdonosa az NKE részére a program keretében képzettek szama
utan - targyévet kovetd év januar 15-ig — az egy fére jutd képzési dij 2%-anak megfelelé 6sszegli rendszerhasznalati
dijat fizet. Az NKE VTKI a rendszerhasznalati dijat az informatikai rendszer fejlesztésére és min&ségbiztositasi feladatok
elldtasara forditja. A hataridére torténé dijfizetés elmulasztdsa esetén a tovabbképzési programot az NKE torli a
programjegyzékrol.
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5.7.3.2. Amennyiben a megfeleld mindsitésu, programjegyzékre felvett programok vonatkozasaban 24 hénapon beliil
nem jelentkezik igény a képzésre, Ugy a programot az NKE VTKI kérelmére a KTK torli a jegyzékrdl (BA-TK-06).

5.7.3.3. Amennyiben a megfelel6 mindsitésu, programjegyzékre felvett programra alapos indokra valé hivatkozassal
panasz érkezik (NKE VTKI, tovabbképzésben részt veve, oktatd, munkaltato, kiilsé érdekelt fél részérol), és az ME-TK-18
panaszkezelési eljaras alapjan megallapitast nyer, hogy a tovdbbképzési program megvaldsitasa eltért az el6irt
mindségi kovetelményektdl, veszélyeztette a program megvalésitasat, ugy az NKE VTKI kérelmére a KTK torli a
jegyzékrdl (BA-TK-05).

5.8. A mindsitett program jegyzékre torténd felvétele

5.8.1. Az NKE VTKI (BA-TK-04) a szakért6i vélemény alapjan javaslatot tesz a KTK részére a megfelel6 mind&sitési
program jegyzékre torténé felvételére.

5.8.2. Az NKE altal felkért szakérté szerint megfelel6nek minésitett tovabbképzési programot a KTK nyilvantartasba
veszi a programjegyzékre, és az NKE VTKI a KTK dontésérdl tdjékoztatja a kérelmezot.

5.8.3. A KTK nyilvantartasba veszi a megfelel6 mindsitést programot, mely igy felkeril a programjegyzékre.

5.8.4. Az NKE VTKI 15 napon belil értesiti a programtulajdonost a nyilvdntartasba vételrdl, valamint a programmal
teljesithetd tanulmanyi pontértékrol.

5.9. Panaszkezelés
torténd felvételi dontés vonatkozasaban panasszal élne, Ugy az ME-TK-18 panaszkezelési eljaras alapjan kell a panaszt
bejelenteni, kivizsgalni, intézkedni.

5.10. A programtulajdonos felel6ssége

5.10.1. A mind@sitett program szakmai tartalmanak folyamatos hatalyositdsa a programtulajdonos feladata, melyet
részletesen az ME-TK-14 eljaras szabalyoz.

5.10.2. A mindsitett programjegyzéken szerepl6 program tulajdonosa az NKE részére a program keretében képzettek
szama utan - targyévet kovetd év januar 15-ig — az egy fére jutd képzési dij 2%-anak megfelelé 6sszegi
rendszerhasznalati dijat fizet.

5.10.3. Amennyiben a mindsitett tovabbképzési program vagy a képzé intézmény adataiban valtozas all be, a
programtulajdonos koteles az NKE részére 15 napon belil a valtozas bejelentésére. A mindsitett tovabbképzési
program szakmai tartalmanak és minéségének a kovetelményeknek valé megfeleléséért a programtulajdonos felel.

. ME-TK-03-1
Az éves tervezés folyamata

1. A leirds célja

Jelen leiras célja, hogy dokumentaltan rogzitse a tovabbképzési rendszer éves tervezési eljarasanak folyamatat.
A folyamat eldirja, hogy mi az elvégzendé feladat, illetve a megvalésitandé folyamat; megjeldli, hogy ki a felel6s az
eljarasban leirt feladat vagy folyamat eredményéért, illetve ki annak a végrehajtéja; megnevezi azt a dokumentumot
vagy bizonylatot, amely alapjan ellenérizhetd, hogy betartottak-e az eljarasban foglaltakat; tovdbbd tartalmazza a
feladat illetve folyamat id6beliségét.

2. Alkalmazasi terulet

A folyamatleiras hatélya kiterjed a személyuigyi kbzpontra (Kozigazgatasi és Igazsagligyi Hivatal) a NKE VTKI-ra; a
2011. évi CXCIX. torvény 1. és 2. §-dban meghatdrozott kdzigazgatdsi szervekre, tovdbba a Rendelet alapjan a képzé
szervezetekre.
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3. Vonatkozé szabélyozasok

A Rendelet 18. § A kozszolgdlati tisztvisel6k tovabbképzésének tervezése, a tervszerl tovabbképzés és 23. § a
2013. évre vonatkozé atmeneti rendelkezései. A Rendeletben nem szabdlyozott eljdrdsokban jelen minéségi
kovetelmények az irdnyaddak.

3.1. Kapcsolodé eljarasok, folyamatok

ME-TK-04 A képzéstervezés folyamata

4. A folyamatleirasban hasznalt fogalommeghatarozasok:

éves tovabbképzési terv: a munkaltaténal foglalkoztatott kormanytisztvisel6k, koztisztviselok egyéni tovabbképzési
terveinek 6sszessége;

tovabbképzési kotelezettség: a kormanytisztviseld, koztisztviseld szakvizsga-kotelezettség teljesitésével vagy a
2013. évi mindsitett tovabbképzési programjegyzéken szerepld képzéseken vald részvétellel teljesiti;

dokumentum: informacio és annak hordozéja;

folyamat, eljaras: egy tevékenység vagy egy folyamat elvégzésének elSirt médja. A szervezet hozza létre sajat
tevékenységeinek szabdlyozéséra. Betartasa kotelezd azoknak, akikre vonatkozik. A vonatkozé kiilsé kovetelmények
(jogszabaly, szakmai irdnyelv) figyelembevételével készillnek.

5. Az eljaras

5.1. A tovabbképzés tervezésének altalanos feltételei

A Rendelet el8irja a kdzszolgalati tisztvisel6k tovabbképzését. A jogszabaly értelmében a kormdnytisztviseld,

koztisztvisel§ tovabbképzése tervszerlen, tovabbképzési tervek alapjan torténik. Kételezd tovabbképzésnek mindsil

minden olyan képzés, ami a tovabbképzési tervekben szerepel.

Tovabbképzési kotelezettség 2013. évben

- kozigazgatasi szakvizsgara kotelezett kormanytisztviseld, kdztisztviseld a kdzigazgatasi szakvizsga sikeres letételével
teljesiti,

- a kozigazgatasi szakvizsgaval rendelkezd, vagy az alél mentesitett kormanytisztviseld, koztisztvisel6 a mindsitett
tovabbképzési programjegyzéken szerepld képzéseken vald részvétellel teljesiti.

5.2. Az eljarasban részt vevék

5.2.1. A kbzigazgatasi szerv

A tovabbképzés tervezését megvaldsitdé munkaltatd. A kozigazgatasi szerv koteles a kormanytisztviselének,
koztisztvisel6nek biztositaniaz éves tovabbképzésitervvel 6sszhangban a tovabbképzésben valé részvétel feltételeit.
5.2.2. A munkaltatoi jogkor gyakorldja

A kozigazgatasi szerv tovabbképzési kotelezettséggel érintett kormanytisztviseldi, kdztisztviselSi feletti munkaltatoéi
jogkort gyakorlé vezeté. Az éves tovabbképzési tervet a munkaltatdi jogkdr gyakorldja év kdzben felmeriild
tovabbképzési igények alapjan modosithatja.

5.2.3. Kormanytisztviseld, kdztisztviseld

A kozigazgatasi szerv alkalmazasaban all6, tovabbképzési kotelezettséggel érintett kozszolgalati tisztviseld.

5.3. Az éves tervezés dokumentumai, bizonylatai

Kozszolgalati tovabbképzés BA-TK-08
Eves tervezés sablonja

Kbzszolgélati tovabbképzés MU-TK-03
Médszertani Utmutaté az éves tovabbképzés tervezéséhez

5.4. Az éves tervezés folyamatahoz sziikséges adatok
Az éves tervezés eljdrasa soran a kdzigazgatdsi szerv adatait, az egyéni tovabbképzési tervek adatait, a kdzigazgatasi
szervek éves tovabbképzési tervének adatait és az dsszesitett igényeket kell nyilvantartasba venni.

5.5. Az éves tervezés folyamata
5.5.1. A koOzigazgatdsi szerv elkésziti az alkalmazédsaban all6 kormdnytisztvisel6kre, koztisztvisel6kre vonatkozd
tovabbképzési terveit, majd a tervek dsszesitésével elkésziti az intézmény éves tovabbképzési tervét. A kdzigazgatasi
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szerv gondoskodik a kormanytisztviseld, koztisztvisel6 munkakori feladataihoz illeszkedd, illetve szakmai és

kompetenciafejleszté tovabbképzésekrol

- belsé tovédbbképzés keretében, sajat szervezetében vagy a szervezetrendszert kiszolgald belsé képzdintézmény
kdzremukodésével,

- fels6oktatdsi intézmény vagy az akkreditalt felnéttképzési intézmény altal biztositott képzési szolgéltatassal.

5.5.2. A kozigazgatasi szerv a BA-TK-08 bizonylaton 2013. maércius 15-ig Osszeallitja a kozigazgatasi szerv éves

tovabbképzési tervét. Az éves tovabbképzési terv dsszedllitdisdhoz tdmogatast nyljt a MU-TK-03 Utmutaté a

tovdbbképzés tervezéséhez, tdmogatja a BA-TK-08 bizonylat kitoltését. A BA-TK-08 bizonylathoz az NKE a 2013

(dtmeneti) évben a belsé tovabbképzések megvaldsitdsahoz javasolt képzési témakat, témakoroket.

5.5.3. Az éves tovabbképzési tervet a munkaltatoi jogkor gyakorldja jovahagyja és 2013. marcius 31-ig megkdildi a

személyligyi kdzpontnak. A tovabbképzési tervek tartalmazzék a tanulmanyi kotelezettség teljesitésének alapjaul

szolgald 2013. évre vonatkozd mindsitett tovabbképzési programjegyzéken szerepel képzéseket.

5.5.4. A személyligyi kozpont 15 munkanapon bellil elvégzi az orszagos szint( tervésszesitést, amelynek eredményeit

megkildi a KTK, valamint az NKE részére.

5.5.5. A személyugyi kdzpont altal feldolgozott orszagos szintl tervosszesitést targyév aprilis 30-ig az NKE VTKI elemzi

az ME-TK-04 Képzéstervezés eljaras alapjan.

5.6. Eves tervek végrehajtasanak ellenérzése, eredménye, jelentések készitése

5.6.1. A kozigazgatasi szervek az éves tervek végrehajtasanak eredményeirdl, tapasztalatairdl, adatairdl szolo értékeld
jelentésiiket a targyévet kdvetd marcius 15-ig megkuldik a személyligyi kdzpont részére.

5.6.2. A személyligyi kdzpont monitoring rendszer mikodtetésével ellenérzi a tovdbbképzési tervek végrehajtdsat, a
tervek végrehajtasa alapjan éves 0sszefoglalé jelentést készit.

5.6.3. A személyligyi kdzpont a beérkezett jelentések alapjan targyévet kovetd év aprilis 30-ig a kozigazgatasi
mindségpolitikdért és személyzetpolitikdért felel6s miniszternek jelentést készit.

IV. ME-TK-04-1
A képzéstervezés folyamata

1. A leirds célja

A leirds célja, hogy dokumentaltan rogzitse a kdzszolgalati tisztvisel6k tovabbképzési rendszerében megvaldsuld
képzések tervezésének a folyamatat, hogy a tervezésben részt vevék feladatait leirja és hogy segitse ket feladatuk
igényeknek, elvarasoknak leginkabb megfeleld elvégzésében. Az eljaras rogziti, hogy mi az elvégzendd feladat,
tevékenység illetve megvaldsitandé folyamat. Rogziti az elvégzendd feladatok, tevékenységek egymashoz képest
optimdlis sorrendjét, a folyamat id6ébeli meghatarozottsagat; megjeldli, hogy ki a felel6s az eljarasban leirt feladat,
tevékenység végrehajtasaért; a végrehajtott feladat, tevékenységsor (folyamat) eredményességéért.

2. Az eljaras alkalmazasi terilete
A leirds alkalmazasa kiterjed az NKE VTKI-ra; a Rendelet alapjan a programmindsitést kérelmezé szervezetre.

3. Vonatkoz6 jogi szabalyozas
A Rendelet 17. §-a. A Rendeletben nem szabdlyozott eljardsokban jelen minéségi kdvetelmények az irdnyadoak.

3.1. Kapcsolodé eljarasok

ME-TK-03 A képzéstervezés folyamata
ME-TK-06 A képzésszervezés folyamata
ME-TK-18  Panaszkezelés

ME-TK-19  Nem medfelel6ség kezelése

4. A folyamatleirasban hasznalt fogalommeghatarozasok:

belsé tovabbképzés: a munkaltaté kozigazgatasi szerv altal folytatott szakmai tovabbképzés, amely specidlis
intézményi vagy munkakori ismereteket, illetve képességeket kozvetit;

belsé tovdbbképzési program: a belsé tovabbképzési program olyan 6néllé tanitasi vagy tananyagegységekbdl alld
képzési program, amely specialis intézményi vagy munkakori ismereteket, illetve képességeket kozvetit;
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dokumentum: informacioé és annak hordozéja;

folyamat, eljaras: Egy tevékenység vagy egy folyamat elvégzésének elSirt modja. Az érintett szervezet hozza létre sajat
tevékenységeinek szabdlyozéséra. Betartasa kotelezd azoknak, akikre vonatkozik. A vonatkozé kiilsé kovetelmények
(jogszabalyok, szakmai iranyelvek ) figyelembe vételével késziilnek;

mindsitett tovabbképzési program: Az elbirt szakmai és vizsgakdvetelményeknek megfeleld, minéségtanusitott
képzési program, amely 6ndllé tanitasi vagy tananyagegységekbdl all és lehetévé teszi a képzés kimeneti
kovetelményének teljesitéséhez sziikséges ismeretek elsajatitasat;

nyilvantartasba vételi eljaras: A belsé tovabbképzést folytatdé munkaltatd tovabbképzési jogosultsiganak és
programjanak kérelemre torténé jegyzékbe vétele;

tovabbképzési programmindsités: A képzé intézmények altal fejlesztett tovabbképzési programok kérelemre torténd,
a célcsoportok alkalmazaséra vald testre szabasanak vizsgélata, mindségi megfelel6ségének tanusitasa.

5. A képzéstervezési folyamat

5.1. A kdzszolgalati tisztvisel6k tovabbképzés éves tervezésével kapcsolatos feladatokat a Rendelet alapjan a személytigyi
kdzpont latja el, melyet részletesen az ME-TK-03 eljaras szabalyoz.

5.1.1. A tovabbképzések irdnti igényeket a tervek 0sszesitése tartalmazza. Ezek egy része kielégitheté a tovabbképzési
programjegyzék kindlataval, masik része azonban nem all rendelkezésre. A személyligyi kdzpont altal 6sszeallitott, az
NKE VTKI-nak megkiildott éves orszagos terv tartalmazza az igényeket. Az NKE VTKI az igények kielégitése végett
Iépéseket tesz a hidnyzo képzési programok kifejlesztése érdekében. Az NKE VTKI a képzéstervezési munkajat orszagos
az éves tovabbképzési terv alapjan kezdheti el.

5.1.2. Az NKE VTKI elemzi a képzésfejlesztés sziikségességét, megvaldsithatdsagat azon képzésiigények tekintetében,
— amelyekre a tovabbképzési programjegyzéken szerepel tovabbképzési program,

— amelyekre a tovabbképzési programjegyzéken nem szerepel tovabbképzési program.

A képzésfejlesztési elemzés kiterjed az elsé pont esetében az NKE VTKI programfejlesztési és szolgaltatasnyujtasi
kapacitasainak elemzésére, a programtulajdonosok szolgaltatasnyujtasi kapacitasbévitésének lehetéségére, a
masodik pont esetében a képzési igény belsé tovabbképzéssel valo kielégitésére. AZ NKE VTKI targyév aprilis 30-ig
dontést készit el6 a targyévben szlikséges képzési program-fejlesztésrél, mely az éves tovabbképzés képzésfejlesztési
javaslata.

5.2. A képzéstervezéshez sziikséges informacidk

5.2.1. A programjegyzékben szereplé adatok naprakész allapota

5.2.2. A programjegyzékben szerepld képzések irdnti munkaltatédi igények
5.2.3. A programjegyzékben nem szerepld képzések irdnti munkaltatoi igények
5.2.4. A bels6 képzések irdnti igények

5.2.5. Fejlesztéi kapacitasok

5.3. A képzés tervezése

5.3.1. Az NKE VTKI

megtervezi teenddit a programjegyzékben nem szerepld képzések iranti igény alapjan;

5.3.2. felhivast bocsét ki a fejlesztéknek a hidnyz6 programok elkészitésére;

5.3.3. a programfejlesztdi kapacitas el6zetes felmérése alapjan ttemezést készit:

- mikor (melyik hénapban), hol (melyik megyében) jelentkeznek ilyen igények,

- tobb, hasonld vagy azonos igény 6sszehangolasa (idében és térben),

- a programfejleszt6i tevékenység és a munkaltatdi igények idobeli 6sszehangolasa;

5.3.4. azigények és kapacitasok felmérése utan eréforrasterveket készit:

5.3.4.1. kapacitas tervezése a nyilvantartasba vételi folyamatok megvalésitaséra,

5.3.4.3. kapacitas tervezése a varhato évkozi munkaltatoi képzési igényeknek megfelelé6 médositasok kezelésére;
5.3.4.5. elvégzi a kozszolgalati tovabbképzési rendszer miikddtetésével kapcsolatos minéségiranyitasi folyamatok
tervezését.

5.3.5. Az éves képzéstervezés adatait az MU-TK-04 tartalmazza.
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5.4. Nem megfeleléség kezelése
Amennyiben a tervezés soran a kovetelményektdl vald eltérés adoédna, igy az ME-TK-19 Nem megdfeleléség kezelése
alapjan kell eljarni.

5.5. Panaszkezelés

Panaszként értelmezziik azokat a felszélalasokat, észrevételeket, kifogasokat, reklamacidt, elégedetlenséget, amelyek
a tervezés folyamataban keletkeznek. Amennyiben a tervezés folyamataban az érintett (képzd intézmény, munkaltato)
részérél esetlegesen panasz érkezik, azt haladéktalanul ki kell vizsgdlni az ME-TK-18 Panaszkezelés eljarasban
rogzitettek alapjan.

V. ME-TK-05-1
A képzésfejlesztés folyamata

1. A leirds célja

Jelen leiras célja, hogy a Rendelet 6. § aa) pontjaban, 7. § (1) bekezdésében, 8. § (4) bekezdésében valamint a 22. §
(2) bekezdésében (hatélyos 2014. janudr 1-t6l) szerepld képzésfejlesztési feladatok teljesitéséhez — a Rendelet 6. §
ca) pontjdban valaminta 17. § (2) bekezdés e) pontjdban meghatarozott minéségiranyitasi kotelezettségeknek eleget
téve — dokumentaltan régzitse a kiilonb6zé képzési igényeknek és céloknak megfeleld, kiilonbozé tipusu képzések
fejlesztésének egységes eljarasrendjét. Meghatdrozza azokat a folyamatokat és |épéseket, melyek a képzésfejlesztést
jol dokumentalt, el6re tervezhetd, egyértelmuen elkilonitheté munkaszakaszokra bontjak ugy, hogy a folyamatleiras
eljdrasainak kovetésével a célkitlizéseknek megfelel, eredményesen lebonyolithatd képzések jojjenek létre. Az
eljarasrend meghatdrozza az egyes munkaszakaszok végére létrehozand6 eredményeket, kimeneteket, elkésziilt
anyagokat és folyamatkovetési dokumentumokat; kijel6li a munkaszakaszok kézotti minéségellenérzési, hibajavitasi
pontokat. E pontokon meghatarozza azokat az ellendrzési, hibajavitasi tevékenységeket, melyek a kilonb6zé
fejlesztési szakaszok eredményeinek kovetkezd szakaszban vald felhasznalhatésagat és mindségét biztositjak.
Afolyamat el6irja, hogy mik az elvégzendé feladatok, illetve megvaldsitando folyamatok; megjeldli, hogy ki a felelés az
eljdrasban leirt feladatok vagy folyamatok eredményéért, illetve ki a feladatok végrehajtdja; megnevezi azt a
dokumentumot vagy bizonylatot, amely alapjan ellenérizhetd, hogy betartottak-e az eljardsban foglaltakat; tovabba
tartalmazza a feladat illetve folyamat id6beliségét.

2. Alkalmazasi terulet

A folyamatleirds alkalmazéasa kiterjed az NKE VTKl-ra; tovabba ajanlott a Rendelet alapjan a tovabbképzési
programjegyzéken a mindsiteni kivant szakmai és készségfejlesztési programot fejlesztékre, képzdintézményekre, és
a belsé tovabbképzéseket fejleszt6 intézmények szdmara.

3. Vonatkozé szabélyozasok
A Rendeletben nem szabdlyozott eljarasokban jelen minéségi kbvetelmények az irdnyaddak.

3.1. Kapcsolddo eljarasok

ME-TK-02 A tovdbbképzési programok mindsitési folyamata

ME-TK-03 Az éves tervezés folyamata

ME-TK-04 A képzéstervezés folyamata

ME-TK-08 A tovabbképzések oktatasmodszere

ME-TK-09 A tovdbbképzések sordn alkalmazott oktatdsi és segédanyagok kialakitasa
ME-TK-12 A szamonkérési folyamatok

ME-TK-13  Azismeret-ellenérzési formdk alkalmazasa

ME-TK-15 Az értékelési folyamatok; résztvevdi, oktatdi elégedettség mérése
ME-TK-16 A tovabbképzések lebonyolitasanak folyamatos figyelemmel kisérése

4. A folyamatleirasban hasznalt fogalommeghatarozasok:
belsé tovabbképzés: a munkaltatd kozigazgatasi szerv altal folytatott szakmai tovabbképzés, amely specilis
intézményi vagy munkakori ismereteket, illetve képességeket kozvetit;
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belsé tovabbképzési program: olyan 6nallé tanitdsi vagy tananyagegységekbdl allé képzési program, amely specidlis
intézményi vagy munkakori ismereteket, illetve képességeket kozvetit;

belsé tovabbképzd intézmény: a munkaltatd, amely a belsé tovabbképzést lefolytatja;

dokumentum: informacié és annak hordozéja;

éves tovabbképzési terv: a munkaltaténal foglalkoztatott kormanytisztvisel6k, koztisztvisel6k egyéni tovabbképzési
terveinek 6sszessége;

folyamat, eljaras: egy tevékenység vagy egy folyamat elvégzésének elSirt mddja. A szervezet hozza létre sajat
tevékenységeinek szabalyozasdra. Betartasa kotelez6 azoknak, akikre vonatkozik. A vonatkozo kiilsé kdvetelmények
(jogszabaly, szakmai iranyelv) figyelembe vételével késziilnek;

képzésfejlesztés: a kozszolgdlati tovabbképzési programokban felhasznalt szakanyagok létrehozésa, a képzés sordn
alkalmazott oktatdsmodszertan, a képzések kdvetelményrendszerének megfelelé6 tanmenet és a képzésekben
felhaszndlt tananyagok, oktatdsi segédanyagok fejlesztése;

kozszolgélati tovabbképzési program: altaldnos kdzigazgatdsi ismeretek megszerzésére iranyuld, a kdzigazgatasi
szakvizsgara valo felkészllést modularis rendszerben szolgald, tovabba a jogalkalmazas javitasara iranyuld
tovabbképzések, melyek fejlesztésérél és megvalositasardl az NKE gondoskodik;

mindsitett (tovabbképzési) program: az elbirt szakmai és vizsgakdvetelményeknek megfeleld, minéségtanusitott
képzési program, amely 6ndllé tanitdsi vagy tananyagegységekbdl &ll és lehetévé teszi a képzés kimeneti
kovetelményének teljesitéséhez sziikséges ismeretek elsajatitasat;

képzésfejlesztési dokumentum: a képzésfejlesztést elinditd értekezleten meghatérozottak rogzitésére szolgald
dokumentum, tartalmazza a fejlesztési feladatok leirdsat, Utemtervét, feleléseit, a munkafolyamatba bevont
személyeket;

tovabbképzési programmindsités: a képzdintézmények dltal fejlesztett tovabbképzési programok kérelemre torténd,
a célcsoportok alkalmazéséra vald testre szabasanak vizsgélata, mindségi megfelel6ségének tanusitasa;

szakmai tovabbképzési program: a kozigazgatasi szerveknél betoltott munkakorokhoéz kapcsolodd szakmai és
kompetenciafejleszté képzések, amelyekrél a munkaltaté gondoskodik a mindsitett programjegyzékre felvett
felséoktatasi tovabbképzésekkel, felnéttképzéssel vagy belsé tovabbképzéssel.

5. Az eljéras

5.1. Az eljarasban részt vevék:

- afejlesztés vezetdje,

- afejlesztd (a tananyag tipusatol fliggéen lehet programozd, tananyagird, médiaszakember, grafikus ),

- ateszteld (a fejlesztés még nem publikalt, belsé elemeinek, moduljainak miikodését, hibainak felderitését végzo
személy),

— aszakérték (mddszertani, szakterileti),

- atesztalany(ok): a mar sszeallitott teszt tananyag, vagy tananyagelemek bevalasat teszteld képzési célcsoport, akik
a célkitlizések vizsgalatanak tesztelésében segitenek,

- alektor,

- a korrektor,

- afejlesztok, fejlesztési szakértdk,

- az oktatdk, képzok, tutorok.

5.2. A képzésfejlesztés lefolytatasa soran hasznalt dokumentumok, bizonylatok

Kozszolgalati tovabbképzés ME-TK-04
Képzéstervezési dokumentacio

Kozszolgdélati tovdbbképzés MU-TK-04
Képzésfejlesztési meghatarozandd elemek

5.3. A képzésfejlesztés elinditasahoz szlikséges adatok

— Az éves képzési terv Gsszesitett adatai

— A mér létez6 képzésekben alkalmazott oktatasi és segédanyagok tipusai (ME-TK-09)
- Afejlesztésekre rendelkezésre 4ll6 éves koltségkeret

- Afejlesztéshez rendelkezésre &ll6 emberi eréforras

- Képzésfejlesztési igényspecifikacid
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5.4. Képzésfejlesztési folyamat lefolytatdsa

A kormdnytisztvisel6k, koztisztvisel6k tovabbképzésének mindségirdnyitdsi szabdlyzata eldirja a kozszolgalati
tisztvisel6k tovabbképzésének éves tervezését (ME-TK-03), valamint a képzések tervezési folyamatat (ME-TK-04).
[A Rendelet a 17. § (2) bekezdésének d) pontjaban rendezi a targykort.]

Az egyéni képzési tervekbdl, valamint az éves tovabbképzési tervekbdl orszagos szintl tervosszesités készil, melyet a
személyiigyi kdzpont tovabbkiild a KTK és az NKE részére, melybdl meghatarozhatodak a sziikséges képzésfejlesztések.
A folyamat bemeneteként megjelenhet elére nem tervezhetd, egyedi igények alapjan szlikséges képzésfejlesztési
igény is. [A Rendelet 20. és 21. §-ai szabdlyozzak a teriletet (hatlyos 2014. januar 1-t6l).]

5.4.1. Képzési igények beérkezése, a sziikséges képzésfejlesztések meghatarozasa

A Nemzeti Kozszolgdlati Egyetem feladataibdl

— ME-TK-03 eljarasban létrehozott dokumentum: éves képzési terv 6sszesitése,

- egyéni fejlesztési igények, legalabb a cél- és kovetelményrendszer meghatarozasaval, specifikacidjaval.

Szakmai és kompetenciafejlesztésre iranyuld képzésfejlesztések esetén:

- képzésfejlesztési igények,

- sajat és kils6 partnerek altal fejlesztett tananyagok.

Az ME-TK-04 eljards eredményének, valamint az elére nem tervezhet6 egyedi képzési igények fliggvényében — a
nyilvantartott képzési programok alapjan - fel kell mérni, hogy a képzési igények kielégithetéek-e mar meglévé
képzésekkel. Amennyiben nem, fel kell mérni, hogy adott képzési igény kielégitéséhez milyen volumenti fejlesztésre
van sziikség. Enhez meg kell hatarozni a képzési igények mentén felmerdilt képzési célokat, valamint azt, hogy azok
milyen koévetelmények teljesitésével érhetéek el. A fejlesztendé képzés cél- és kovetelményrendszerének
meghatarozasa (MU-TK-04 Képzésfejlesztési meghatarozandd elemek) a bemenete a képzésfejlesztés elinditasanak,
specifikalasanak.

Kimenet: képzés cél- és kovetelményrendszere

Meghatarozza azokat a folyamatokat és [épéseket, melyek a képzésfejlesztést jol dokumentalt, el6re tervezhetd, jol
elktlonitheté munkaszakaszokra bontjak ugy, hogy a folyamatleiras eljarasainak kovetésével a célkitlizéseknek
megfelel6 eredményesen lebonyolithato képzések jojjenek létre:

a képzéssel elérendd célokat (képességek, elsajatitandd ismeretek, fejleszteni kivant kompetencidk),

a képzési igények alapjan becsult képzendbk szamat,

a képzés céljainak eléréséhez sziikséges becsiilt tanuléi munkadrak szamat,

a képzési kovetelményekben meghatéarozott elemek (ismeret, készség, képesség, kompetencia) elsajatitasanak
ellendrzését szolgald eljaras (teszt, vizsgafeladat, szobeli szamonkérés, prezentécid ) leirdsat.

Kapcsolédo eljarasok:

ME-TK-08 A tovabbképzések oktatds modszere

ME-TK-12 A szdmonkérési folyamatok

ME-TK-13  Azismeret-ellenérzési formdk alkalmazasa

5.4.2. Képzésfejlesztés inditasanak el6készitd szakasza

Bemenet: fejlesztend6 képzés cél- és kbvetelményrendszere (MU-TK-04 Képzésfejlesztési meghatarozando elemek).

5.4.2.1. Képzésfejlesztési mdd meghatarozasa a képzésfejlesztési igények ismeretében

Az el6készité szakaszban a fejlesztendd képzés cél- és kdvetelményrendszere alapjan meg kell hatarozni és rogziteni
kell a képzésfejlesztés tervezéséhez sziikséges informécidkat. A folyamat eredményének szerepelnie kell a fejlesztési
dokumentumban, MU-TK-04.

5.4.2.2. A képzésekhez alkalmazhaté tananyagelemek vizsgélata

Meg kell vizsgélni, vannak-e mar meglévé, a képzés fejlesztéséhez haszndlhaté tananyagok, tananyagelemek.
A vizsgalat eredményének szerepelnie kell a projektindité dokumentumban.

5.4.3. Képzésfejlesztés folyamata

Meghatarozza azokat a folyamatokat és [épéseket, melyek a képzésfejlesztést j6I dokumentalt, elére tervezhetd, jol
elkilonithetd munkaszakaszokra bontjdk ugy, hogy a folyamatleirds eljarasainak kovetésével a célkitlizéseknek
megfelel6 eredményesen lebonyolithaté képzések jojjenek létre.
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5.4.3.1. A képzésfejlesztés folyamata 6 fazisra (I.-1l.-l1l.-IV.-V.-V1.) kiilondl el:

I. fazis: képzés- és szakanyag tervezés,

Il. fazis: a szakanyag fejlesztés és a tananyag-el6allitas, illetve folyamatainak specifikalasa,
IIl. fazis: tananyag-el8allitas (gyartas), illetve annak specifikaldsa,

IV. fazis: tesztelés, probaképzés,

V. fazis: médositas,

VI. fazis: masterpéldany, publikalas.

5.4.3.2. A fejlesztési folyamatot két f6 fejlesztési irany szerint csoportositjuk:

a csak jelenléti képzés fejlesztésénél igényelt folyamatot ,(J))” jelzéssel,
a csak az e-learning tananyagot fejleszté folyamatban megjelend |épések jelolése ,(E)".

Az eljarasban feltiintetett fejlesztési lépések specidlisan Uj képzések fejlesztésére vonatkozd részeit az ,Uj”

(a tovabbiakban: Uj), a mar meglévé anyagok felhasznalasaval torténé fejlesztésre vonatkozé speciélis tudnivalékat a

+Meglévé” (a tovabbiakban: Meglévo) jel6léssel jelezziik.
5.4.3.3. 1. Fazis: Képzés- és szakanyag tervezés
A fejlesztés elején le kell fektetni azokat a kereteket, melyeken az egész képzés alapul.

Képzésfejlesztési inditd értekezlet

Uj: A fejlesztési folyamat elinditasa a képzésfejlesztés indité értekezlettel.

Meglévé: képzés atdolgozasa/bdvitése, meglévé tananyagelemek felhaszndldsaval Uj képzés fejlesztése;
a modositasi folyamat elinditasa az indité értekezlettel, az archiv anyagok el6keresése, kiilonos tekintettel az utolso
véltozatra.

Eredményt tartalmazé dokumentum, kimenet: képzésfejlesztési dokumentum

Javasolt idéraforditas: 2 hét

Képzési igény-analizis

Uj: Képzési igény részletes analizis: tanuldi profil felvétele (vagy csak leiras), szakanyag profilelemzés, megrendel&i
profilelemzés (hol, milyen koriilmények kozott kell lebonyolitani a képzést).

Meglévé: Tortént-e valtozas a profilban, szakanyagban, mely terlleteken?

Eredményt tartalmaz6 dokumentum, kimenet: specifikacio

Javasolt iddéraforditas: 2 hét

Képzési célkitlizések attekintése

Uj: Elvért képzési célkitlizések, (kdvetelmények, kimenetek) felvétele, pontos meghatarozasa.

Meglévé: A célkitlizések aktualizalasa.

Eredményt tartalmazé dokumentum, kimenet: specifikacio

Javasolt idéraforditas: 1 hét (egydtt a szinopszissal)

Végzi: témaszakértd

A képzés kimenetének megfogalmazasa

Uj: Szinopszis (A kimenet &sszefliggd, tdémdr megfogalmazasa).

Meglévé: A méar meglévé szinopszis aktualizélasa.

Eredményt tartalmazé dokumentum, kimenet: specifikacio

Javasolt idéraforditas: 1 hét

Végzi: témaszakértd

Peremfeltételek azonositasa

Uj: Tovébbi peremfeltételek a képzésfejlesztési inditd értekezleten kapott paramétereken tul: preferalt képzési
forma, platform (nyomtatott, PC, mobil), preferdlt fejlesztési mddszertan, varhaté valtozok, kockazatok és
kockadzatok kezelése. A szakértdnek meg kell vizsgdlnia, hogy léteznek-e a tananyag adatbazisban meglévé,
Ujrafelhasznalhaté forras tartalmak, tovabbi feladata annak levalogatasa és mindsitése, javaslat a felhasznalasukra
és atdolgozasukra.

Meglévé dokumentumnal megvizsgélandé, hogy véltoznak-e a peremfeltételek.

Eredményt tartalmazé dokumentum, kimenet: specifikacio

Javasolt id6rafordités: 1 hét

Végzi: médszertani szakértd, témaszakértd (Iétez6 tananyagok)

A képzés szerkezetének leirdsa

Uj: Modularis struktira meghatarozasa (célcsoportok, elemek, bejarasok).

Meglévé: Valtozik-e a modularis struktara?
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Eredményt tartalmazé dokumentum, kimenet: specifikacio
Javasolt id6rafordités: 1 hét
Végzi: témaszakértd
- Tanulétdmogatasi rendszer
Uj: A tanulét a képzés soran tdmogatd kornyezet és eszkdzok leirdsa (kik segitenek, oktatnak,milyen eszkdzokkel).
Meglévé: Médosul-e a tdmogatasi rendszer?
Eredményt tartalmazé dokumentum, kimenet: specifikacio
Javasolt id6rafordités: 1 hét
Végzi: médszertani szakértd
- Specifikacié véglegesitése
Uj: Specifikacié elkészitése.
Meglévé: Specifikaciéd mddositasa.
Dokumentum: specifikacid
Javasolt id6rafordités: 1 hét
Végzi: médszertani szakértd
Kimeneti dokumentum és atadasi pont: specifikacio
5.4.3.4. 1. Fazis: Szakanyag fejlesztés és a tananyag-el6allitas, illetve folyamatainak specifikalasa
- Uj: El6készités: A modszertani csapat elmélyiil a szakanyagban, az adatbazisban meglévé elész(irt forrasanyagokat
feltarja.
Meglévé: A modszertani csapat elmélyil a valtozasok feltarasaban.
Dokumentum: felhasznalandé anyagok listdja
Javasolt idéraforditas: a képzés méretétdl fiiggd: 1-2 hét
Végzi: témaszakértd
- Uj: Amennyiben procedurilis a szakanyag, részletes lebontas: folytatédik a szakanyag, illetve a folyamat analizise,
egészen az egyes Onalléan elkllonilé elsajatitandd ismeret és készség elemekig. llyen pl. egy munkakor
medgfigyelése és betanitasa.
Meglévé: A valtozasok atvezetése a lebontasba.
Dokumentum: fejlesztési terv
Javasolt idéraforditas: 1-2 hét
Végzi: témaszakértd
- Uj: Célkittizésrendszer: Folytatodik a célkitlizésrendszer lebontasa egészen a tovabb nem bonthaté elemi célokig.
Bonyolult, kognitiv teriileteken, (ahol nem tudunk azonnal receptet adni az adott tevékenység elvégzésének
mikéntjére) a kimenetek fel6l (munkakorelemzés) probaljuk feltérképezni, hogy mit fog teljesiteni a tanulénk.
Meglévé: Az elemi célkitlizéshalmaz médositasa (Mely elvért célkit(izéseknek nem felel még meg a mér 1étezd képzés?).
Eredményt tartalmazé dokumentum, kimenet: Fejleszté éltal készitett fejlesztési terv
Javasolt id6réforditds: 1-2 hét
Végzi: témaszakértd
- Uj: Képzési forma valasztas és képzési forma szerinti (képzési és fejlesztési) technoldgiavalasztas (ha nem volt
peremfeltétel).
Meglévé: Ha nincs képzési forma valtozas, kimarad. Egyébként Uj technoldgia valasztasa.
Dokumentum: Fejlesztési terv
Javasolt id6réfordités: 1 hét
Végzi: fejlesztd
Kapcsolédé eljaras: ME-TK-08 A tovabbképzések oktatdsmodszere
— Kimeneti tesztek elkészitése
Uj: Kimeneti tesztek specifikélasa.
Meglévé: Kimeneti tesztek aktualizalasa, médositasa.
Dokumentum: Fejlesztési terv
Javasolt id6rafordités: 1 hét
Végzi: fejleszté
Kapcsolédé eljaras
ME-TK-12 szdmonkérési formak alkalmazasa
ME-TK-13 ismeretellenérzési formak alkalmazasa
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- Képzéstamogato rendszerben megjelend szerepek, szereplék meghatarozasa

Uj: Képzési forma szerinti képzéstamogato rendszer szerepl&inek és szerepének pontos kialakitasa. (eléado, oktato,
tutor, tanulétarsak és szerepiik hozzavetdleges lUitemezéssel és tanuldonkénti idéigénnyel megtervezve)

Meglévé: Ha nincs képzési formavaltas, kimarad. Ha van formavaltas, a szerepldk és szerepek atalakitasa.
Dokumentum: fejlesztési terv

Javasolt idéraforditas: 1 hét

Végzi: fejlesztd

Uj: A képzés fejlesztéséhez és lebonyolitasahoz szilkséges menedzsment, szervezési eszkdzok feladatok (funkcidk)
megtervezése (szervezési lépések, LMS konfiguralds). Az egész folyamat monitoringjanak tervezése.

Meglévé: A médositdsi eszkdzok és a modositas monitoringjanak megtervezése.

Dokumentum: fejlesztési terv

Javasolt idéraforditas: 1 hét

Végzi: fejleszté

Uj: Részletes fejlesztési terv tartalmazza a belsé munkafazisokat, hataridéket.

Meglévé részletes modositasi terv tartalmazza: belsé munkafazisokat, hataridéket.

Dokumentum: fejlesztési terv

Javasolt idéraforditas: 1 hét

Végzi: fejleszté

Munkafolyamatért felel6s: fejleszté

Ellenérzési pont (esetleg dtadési pont): médszertan

Kimenet: részletes fejlesztési terv

Uj: Fizikai kialakitas (forma, layout): A tervezési fazis utdn megkezdédik a tananyag megjelenitésének, fizikai
kialakitdsanak specifikaldsa. Ez jelenthet stilustervet, kiadvanytervet, tipografiai tervet, grafikai tervet, képernyétervet,
navigdcios tervet.

Meglévé: Ha nincs arculat- vagy médiavaltas, kimarad.

Dokumentum: muszaki specifikacio

Javasolt idéraforditas: 2 hét

Végzi: fejleszté

Uj: Forgatokényvvazlat fejlesztése (a fizikai megvaldsitas elétt): Szinte a tervezési fazis utan azonnal elkezdédhet.
Megkezdédik a kiilonbdzé tananyagok mddszertananak kidolgozasa, mely az egyes tanulasi modulokon belil
megvaldsitandd kereteket, pedagdgiai eszkdzdket, aktivitdsokat, tevékenységeket fogalmazza meg. Ennek a
fejlesztési fazisnak végeredménye a kilonb6zé tananyagokhoz alkalmazhatd forgatokonyv vazlat sablonok
elkésziilte (akar tobb tipus). Ha nincs képzési formavaltas, kimarad.

Dokumentum: mUszaki specifikacio

Javasolt idéraforditas: 1 hét

Végzi: fejleszté

Uj: Mtikédéképes ,mintalecke”: Egy alkalmasan kivalasztott tananyagrészlettel elkésziilhet a tananyag miikédéképes
»,makettje”. Ez a makett mar alkalmas az el6zetes elképzelések bemutatdsara a megrendeléknek, tanuldknak és
minden érdekeltnek.

Meglévé: Ha nincs médiavaltas, vagy képzési forma valtas, kimarad.

Dokumentum: mintalecke

Javasolt id6réfordités: 1 hét

Végzi: fejlesztd

Kimenet: mintalecke

Uj: Elsé tesztelési fazis: A miikddéképes modell (valtozatok) minél szélesebb kordi kiprobélasa a célcsoporton, és
ennek alapjan a stilus, a grafika, a nyelvezet és a mdédszertan korrigalhaté. Ezek utdn mar nem szabad valtoztatni a
koncepcién. Ha megrendel6 késébb ilyent kér, kiilon meg kell fizettetni.

Meglévé: Ha nincs médiavaltas, vagy képzési formavaltas, kimarad.

Dokumentum: mintalecke

Javasolt id6rafordités: 2 hét

Végzi: médszertani szakértd
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- Uj: Teszt-rendszer fejlesztés: A célrendszer, végtesztek és forgatékdnyv vézlat alapjan teszt tipusok (bemeneti szint
ellendrzd, el6zetes tudast rogzitd, onellendrzd, ismétld, utdteszteld) és az IT rendszerrel kompatibilis teszt-tipusok
specifikalasa; belsé méré-értékel6 rendszer kidolgozasa mérendé célonként akar tobb is.

Meglévé: Ha nincs médiavaltas, vagy képzési forma valtas, kimarad.
Dokumentum: mUszaki specifikacio

Javasolt idéraforditas: 1 hét

Végzi: fejlesztd

- Uj: Példak, grafikak, aktivitasok (pl. feladatok), sablonjainak kifejlesztése. Lasd részletesen a szabvanyositasnal.
Meglévé: Ha nincs médiavaltas, vagy képzési forma valtas, kimarad.

Dokumentum: mUszaki specifikacio
Javasolt idéraforditas: 1 hét
Végzi: fejlesztd, témaszakértd

- Uj: Részletes forgatokdnyviras médiumonként: Ez a szakasz a forgatokényv-vazlat és a specifikacio alapjan a teljes
képzés részletes megtervezését jelenti — beleértve a médiumok megvalasztasat. Sok esetben a forgatokonyv
fejlesztés megel6zi a példak és feladatok tervezését, de komolyabb grafikdk vided- és audidrészletek mindenképpen
csak a forgatokonyv elkésziilte utdn fejleszthetéek. Nyomtatott médiumon ez egy 6ravézlat-szerli anyag pontos
instrukciokkal.

Multimédia esetén ez a képernydterveket, vagy részletes folyamatabrat, vagy real-time rendszereknél (pl. Flash) a
Jpartitura” megtervezését jelenti, azaz: melyik masodperctél meddig, mi latszik, mi hallhato, milyen inputra hova
ugrik a program. Klasszikus web based learning esetén ez jelenthet ,papiron” megrajzolt képernybterveket.
Audiovizudlis anyagoknal ekkor keriil megirasra a részletes (harom hasabos) technikai forgatékonyv.

Meglévé: Azonos média és képzési forma esetén forgatokdnyv moédositas, egyébként Ujra iras.

Dokumentum: mUszaki specifikacio

Javasolt idéraforditas: 2 hét

Végzi: fejlesztd

Atadasi pont/Ellenérzési pont: miszaki specifikacié

Osszességében a meglévd anyagok esetén ennek a fejlesztési szakasznak nagy része kimarad, mert altaldban a

megtervezett sablonokkal kell dolgozni.

5.4.3.5.1Il. Fazis: Tananyag-el&allitas (gyartas), illetve annak specifikalasa

Ez a szakasz az el6készitett anyagok alapjan a tananyag megvalositasat, ,legyartasat” jelenti. Ez kilonbozé

médiumoknal mast és mast jelent. Az eljaras a fejlesztés soran el6forduld 6sszes lehetséges munkamenetet feltlinteti,

de nem minden fejlesztés tartalmaz minden munkaszakaszt.

- Uj: Irott anyagelemeknél a széveg megirésa, az el6készitettség fokatdl fiiggéen ez sokszor csak a forgatokdnyv
szerinti elemek beemelését és 6sszekotészovegekkel vald elldtasat jelenti.

Meglévé: szovegmodositas.
Dokumentum: szovegkdnyv
Javasolt id6raforditds: 1-4 hét a tanulasi 6rék fliggvényében
Végzi: témaszakérté
- Uj: Egyedi grafikaju anyagoknal az illusztraciok megrajzolasa.
Meglévé: grafika médositas, Uj grafikak.
Dokumentum: grafikék
Javasolt id6réforditds: 1-4 hét a tanuldsi 6rak és grafikdk szamanak fliggvényében
Végzi: grafikus

- (E) Uj: Animaciés anyagelemek esetén: A megrajzolt all6 grafikak forgatokdnyv szerinti animalasa.

Meglévé: Animacié moédositas, Uj animaciok.

Dokumentum: animaciok

Javasolt idéraforditas: 1-4 hét a tanuldsi 6rdk és animacidk szamanak fliggvényében
Végzi: informatikus, animator szakérté

- Uj: Audiovizualis anyagoknal az el&allitas a kiilsé forgatasi, stadidfelvételi, és utomunkalati szakaszt jelenti.
Meglévé: régi anyagok Uj utdmunkai, Uj forgatas.

Dokumentum: videoanyag
Javasolt idéraforditas: 1-4 hét az audiovizualis anyagok hosszénak fliggvényében.
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Végzi: vided fejlesztd (studid)
Munkafolyamatért felel6s: fejleszté
- (E) A médiaelemek lektoraldsa, szoveg korrektura.
Dokumentum: szovegkdnyv
Javasolt idéraforditas: 1 hét
Végzi: fejleszt6 (korrektura), témaszakérto (lektoralas)
- (E) Uj: az elkészitett médiaelemek utan a tananyaggyartas a ,beprogramozast”, az elézetesen elkészitett anyagok
Jinkelését” jelenti.
Meglévé: linkek és lejatszas modositasa, ellendrzése.
Dokumentum: tananyag forrasnyelvi valtozat
Javasolt idéraforditas: 1 hét
Végzi: fejleszté
- Atananyag ezen valtozatat fellilvizsgalni szlikséges, miel6tt a probatanuldk elé kerllne.
Dokumentum: Tananyag forrasnyelvi véltozat
Javasolt idéraforditas: 1 hét
Végzi: fejleszt6, modszertani szakértd, témaszakértd
Munkafolyamatért felelés: fejleszté
Atadasi pont: tananyag végleges probatanfolyam elétti véltozat.
Az elGallitasi szakasz végén kialakul a tananyag elsé valtozata.
- Képzdk, tutorok felkészitése, képzése
A képzés soran a tanulasi folyamatot tamogato személyek, oktatdk képzése torténik.
- Képzok, tutorok kivalasztasa, felkérése
Javasolt munkarafordités: 2-3 hét
- Képzdk, tutorok képzésének kidolgozasa
Munkafolyamatért felel6s: Modszertani szakérté
Javasolt munkaraforditas: Fejlesztett képzés nagysagatdl fliggéen 1-3 hét
- Képzbk képzése, megismertetése a fejlesztett tananyaggal
5.4.3.6. V. fazis: Tesztelés, probaképzés
- Uj: Ez a szakasz mar a fejlesztési szakaszban is elkezdédhet. Akkor fejlesztés alatti tesztelésrél beszélhetiink.
Lényege, hogy egyes tananyagrészeknél a fejleszték meggy6zédhessenek bizonyos terveik, elképzeléseik
mUkodoképességérdl a célcsoportndl. A fejlesztés alatti tesztelés elvégezhetd egyes tanuldk véleményére
tamaszkodva. Meglévé: egyszerlibb moédositadsok esetén kimaradhat.
Ateljes elsé valtozat kiprobaldsa mar a tervezett képzés koriilményeihez hasonlé médon megszervezetten nagyobb
tanulo létszammal és kifejezetten a célzott tanuldkon kell, hogy megtérténjen.
Dokumentum: Probaképzési dokumentacio
Javasolt id6réforditds: 1-4 hét a képzés hosszatdl fliggben
Végzi: mddszertani szakérto, fejleszté
5.4.3.7.V.fazis: Modositas
A fejlesztés pénz és idSkerete szabja meg, hogy a begy(ijtott informéaciok alapjan milyen mérték( valtoztatast végez el
a fejleszt6 intézmény.
Dokumentum: tananyag moédositott forrasnyelvi valtozat
Javasolt idéraforditas: 1 hét
Végzi: fejleszté
5.4.3.8.VI. fazis: Mesterpéldany, publikalas
- A méddositasi szakasz végén kialakul a tananyag mesterpéldénya
Dokumentum: tananyag teljes forrdsnyelvi valtozat, teljes dokumentacid, csomagolt véltozat
Javasolt idéraforditas: 1 hét
Végzi: fejleszté
Atadasi pont: mesterpéldany, dokumentaciéval
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- Uj: Archivélas a modulok (tananyagegységek) metaadatainak megadasaval, feltdltés az adatbazisba (a késébbi
fejlesztések, modositasok miatt).
Meglévé: verzidzas.
Dokumentum: tananyag archivaldsi véltozat (tdmdritett, dokumentalt)
Javasolt idéraforditas: 1 hét
Végzi: témaszakértd
- Sokszorositas, illetve publikalas
Dokumentum: tananyag publikélt valtozata
Javasolt idéraforditas: 1 hét
Végzi: témaszakértdé
- (J) Nem on-line anyagokndl (CD, nyomtatott anyag) A prototipus (masterpéldany) alapjan megtervezendé a
sokszorositott anyagok kiszerelése (példaul dobozokba) és szakszer tarolasa.
Dokumentum: tananyag csomagolt valtozat
Javasolt idéraforditéds: 1-2 hét
Végzi: Fejlesztd
- (J) Terités
Dokumentum: Tananyag csomagolt véltozat
Javasolt idéraforditas: 1-4 hét

5.5. Képzésértékelés, értékelési eredmények visszacsatoldsa

5.5.1. Beszamol6 a képzésrdl, elégedettségmérés

A folyamat leirdsat az ME-TK-15 Az értékelési folyamatok; résztvevéi, oktatdi elégedettség mérése eljarasrend
szabalyozza.

5.5.2. A program tovabbfejlesztése

Az oktatdi véleményekben és a szdveges beszamoldkban felvetett észrevételek figyelembevételével valamint a
résztvevdi elégedettségmérés eredményeinek kiértékelésével keriil sor a képzés végrehajtasdnak értékelésre.
Dokumentum: Képzés-tovabbfejlesztési dokumentacio

Javasolt idéraforditds: 1-4 hét a tanfolyam hosszatél fliggéen

Végzi: mdédszertani szakértd, fejlesztd

5.5.3. Tovabbképzések lebonyolitdsanak folyamatos figyelemmel kisérése

A folyamat leirdsat az ME-TK-16 A Tovabbképzések lebonyolitdsanak folyamatos figyelemmel kisérése eljarasrend
szabdlyozza.

5.6. A fejlesztett képzés mindsitésre vald benyujtésa
ME-TK-02 A tovabbképzési programok mindsitési folyamata szabdlyozza.

VI. ME-TK-06-1
A képzésszervezés folyamata

1. A leirds célja

Az eljaras célja a tovabbképzés képzésszervezésifolyamatanak meghatarozasa és leirasa. A folyamat eléirja, hogy miaz
elvégzendé feladat, illetve a megvaldsitandé folyamat; megjeldli, hogy ki a felel6s az eljarasban leirt feladat vagy
folyamat eredményéért, illetve ki annak a végrehajtdja; megnevezi azt a dokumentumot vagy bizonylatot, amely
alapjan ellenérizhet6, hogy betartottak-e az eljarasban foglaltakat; tartalmazza a feladat illetve folyamat id6beliségét.

2. Alkalmazasi terulet
A folyamat-leirds alkalmazasa kiterjed a NKE VTKl-ra; a 2011. évi CXCIX. torvény 1. és 2. §-dban meghatérozott
kozigazgatasi szervekre, tovabba a Rendelet alapjan a nyilvantartott, mindsitett programmal rendelkezé
képzdintézményekre.
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3. Vonatkoz6 szabalyozasok
A Rendelet 17. § A Rendeletben nem szabalyozott eljardsokban jelen minéségi kovetelmények az irdnyaddak.

3.1. Kapcsolddo eljarasok

ME-TK-03 Az éves tervezés folyamata

ME-TK-08 A tovabbképzések oktatasmddszere

ME-TK-09 A tovabbképzések soran alkalmazott oktatdsi és segédanyagok kialakitasa
ME-TK-15 Az értékelési folyamatok; résztvevai, oktatdi elégedettség mérése
ME-TK-16 A tovabbképzések lebonyolitasanak folyamatos figyelemmel kisérése
ME-TK-18  Panaszkezelés

ME-TK-19  Nem megfeleléség kezelése

4. A folyamatleirdsban hasznalt fogalommeghatarozasok:

éves tovabbképzési terv: a tovdbbképzési idészak évente tartalmazza a kdzszolgalati tisztviseli dllomany részére a
munkaltaté altal készitett éves tovabbképzési tervet, mely magdaba foglalja a targyévre elbirt képzéseken kiviil azok
pontszamat is;

tanulmanyi pont: a kdzszolgalati tovdbbképzési rendszerben szerepld képzések tanulmanyi pontértékkel vannak
elldtva. A tanulmanyi pont kifejezi azt a munkadrat, amely az elvart ismeretek megszerzéséhez, a meghatérozott
kdvetelmény teljesitéséhez sziikséges;

mindsitett tovabbképzési program: olyan az NKE szakértéi altal minéségtanusitott képzési program, amely a képzés
kimeneti kovetelményének teljesitéséhez sziikséges ismeretek elsajatitasat teszi lehetdvé;

szakmai tovabbképzési program: a munkaltaté altal folytatott szakmai tovabbképzés, amely specialis intézményi vagy
munkakori ismereteket nyujt, illetve képességeket fejleszt;

mindsitett programjegyzék: azon tovabbképzési programok nyilvantartasa, amelyben az NKE VTKI szakért6i altal
mindségtanusitott programok szerepelnek;

képzésszervezd: a koézigazgatasi szerv (munkdltato) altal kijelolt képzés és vizsgaszervezé vagy a tovabbképzést
lebonyolitasat végzé képzdintézmény altal kijelolt képzésszervezésért felelés személy.

4.1. A képzés, felkészités soran hasznalatos bizonylatok

Kozszolgdlati tovdbbképzés BA-TK-09
Mappalista

Kozszolgdélati tovdbbképzés BA-TK-10
Ajtolista

Kozszolgdélati tovdbbképzés BA-TK-11
Képzési Program

Kozszolgdélati tovdbbképzés BA-TK-12
Jelenléti iv

Kozszolgdlati tovdbbképzés BA-TK-13
Haladasi naplo

Kozszolgdélati tovdbbképzés BA-TK-14
Panaszkezelési lap

Kozszolgdlati tovdbbképzés BA-TK-15
Elégedettségmérd lap

Kozszolgdélati tovdbbképzés BA-TK-16
Jelentés panasz kivizsgalasardl Tovabbképzéshez

Kozszolgdélati tovdbbképzés BA-TK-17
Vizsga ajtoélista

Kozszolgdélati tovdbbképzés BA-TK-18
Vizsga Jelenléti iv

Kozszolgaélati tovdbbképzés BA-TK-19
Vizsga elégedettségmérd lap

5. A képzésszervezés el6készitési szakasza

5.1. A tovdbbképzés szervezésének személyi és targyi feltételei
5.1.1. Személyi feltételek:
- amunkaltato altal kijelolt szervezé, (vagy a szervezésért felelds személy),
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- tovabbképzésre jelentkezd résztvevd (kbzszolgalati tisztviseld),

- képzdintézmény dltal kijelolt képzésszervezé —amennyiben a folyamatban relevans (a szervezésért felelés személy).
Atovabbképzésre jelentkezd személyek névsordt a személyligyi kdzpont éltal biztositott beiskolazasi terv tartalmazza.
5.1.2. Targyi feltételei

A képzés, felkészités jelentkezés eléfeltétele a tovdbbképzési és vizsgaportdlon (a tovabbiakban: tvp)
(https://tvp.uni-nke.hu) valé regisztracio:

- a munkaltato részérdl,

- kozszolgalati tisztviselS részérél.

5.2. Tovabbképzésre valo jelentkezés

5.2.1. A képzések meghirdetése

A személyligyi kdzpont altal Osszesitett orszagos képzési igények alapjan az NKE VTKI tovabbképzési programjegyzéket
alakit ki és tesz kozzé, mely jegyzékben szereplé programok jelolhetéek a tovabbképzésre valé jelentkezés soran.
5.2.2. Résztvevdk jelentkezése

A jelentkezés eléfeltétele a munkaltatod és a kozszolgalati tisztviseld regisztracioja a tvp-n. Minden jelentkezd a
terliletileg illetékes képzdhelyre jelentkezhet képzésre. A jelentkezési hatéridén belll a tovabbképzésekre vald
jelentkezésre a munkaltaté jovahagydsaval a kozzétett programjegyzékrdl kell valasztani. A programjegyzék
karbantartasarol és bovitésérél az NKE VTKI gondoskodik.

5.2.3. A jelentkezés érvényessége

A résztvevd jelentkezését a résztvevdé munkaltatdja jovdhagyja, melyre a jelentkezés beérkezésétdl szamitott
5 munkanap all rendelkezésre.

5.3. Altalanos tajékoztatas

A képzéseken, felkészitéseken részt vevok tdjékoztatasa a képzés lebonyolitasanak koriilményeirdl, a képzések soran
alkalmazott modszerekrél és elvarasokrol a tvp-n kozzétett tajékoztatd alapjan torténik.

5.3.1. Résztvevék tdjékoztatdsa

A jelentkezd automatikus elektronikus valasziizenetet kap a képzésre vald jelentkezés érvényességérél, mely a
képzésre vonatkozd alapadatokat is tartalmazza. A képzésre jelentkezé személy, a jelentkezés befogadasakor
e-mailben tdjékoztatast kap a képzés pontos helyszinérél, és az idépontjarél valamint a képzéssel kapcsolatos
alapinformaciokrol.

5.4. A tovédbbképzések nyomon kovetése

A képzés napjara a képzésszervezdnek el kell késziteni a képzés adminisztraldsahoz sziikséges dokumentumokat:
BA-TK-09 Mappalistat,

Oktatéi felkérét (és amennyiben relevans, Ugy a szerzédést),

BA-TK-11 Képzési programot,

BA-TK-10 Ajtdlistat,

BA-TK-12 Jelenléti ivet,

BA-TK-13 Haladasi naplot,

BA-TK-14 Panaszkezelési lapot,

BA-TK-15 Résztvevéi elégedettségi kérdbivet.

A dokumentumoknak az eléirdsoknak megfeleléen rendelkezésre kell allnia a képzésen, ill. ki kell helyezni a képzés
ideje alatt. A képzési dokumentdcié bizonylatai a tvp-rél letélthetdek. A tovabbképzéseken vald részvétel nyomon
kovetését a képzésszervezésért felel6s végzi.

5.5. A tovabbképzés lebonyolitasa

Amennyiben az oktatas a munkaltatoi székhelyén valdsul meg, Ugy a képzés személyi és targyi feltételeinek szakmai
el6készitése, illetve a képzés inditdsanak |épései az el6készités sordn meghatarozottak szerint torténik. A személyi és
targyi feltételek folyamatos rendelkezésre allasat a képzésszervezd biztositja.

5.5.1. Feltételek rendelkezésre allasanak ellenbrzése

A képzés napjan a képzés szervezésért felelés — vagy a munkaltatod altal kijelolt személy — a helyszinen vagy a
helyszinrél beszerzett informécidk alapjan ellendrzi a képzéshez sziikséges személyi és targyi feltételek fennallasat.
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5.5.2. Helyszini tajékoztatas

A képzésszervezd a helyszinen kifliggeszti a BA-TK-10 Ajtélistat és a BA-TK-11 Képzési programot. A programot a
hallgatok részére ki is oszthatja.

5.5.2.1. Résztvevdk jelenlétének kovetése

A képz6 a jelenlét kdvetését a résztvevok altal aldirt napi jelenléti ivvel dokumentélja. Képzésen valé részvételre az
jogosult, aki a jelenlétiiven (és ajtélistan) szerepel, vagyis érvényes tovabbképzésijelentkezéssel rendelkezik a tvp-n.

5.6. Képzés, felkészités lefolytatdsa

A képzés lefolytatasa az ME-TK-07 A képzés megvalositas folyamata elnevezésii eljarasrend alapjan torténik.

5.6.1. Az elérehaladéds dokumentélasa

A képzé BA-TK-13 Haladasi napléban régziti a BA-TK-11 Képzési program szerinti megvaldsulasat. A haladasi naplét a
helyszinen vezetik az oktatok. A haladasi napld pontos vezetésérdl a képzésért felelés szervezé gondoskodik.

5.7. Eltérések kezelése, nem megfeleléség kezelése

Az esetleges eltéréseket, a tovabbképzés soran felmerilt hallgatdi (résztvevéi) panaszokat a haladasi naplo
mellékleteként, az oktatason kotelezéen ott 1évé BA-TK-14 Panaszkezelési lapon kell régziteni. A tovabbképzés alatt a
képzésszervezdnek figyelemmel kell kisérnie az oktatds folyamatat a felmeriil6 nem megfeleléségek és az arra tett
intézkedések érdekében. A nem megfeleléség kezelésének lépéseit az ME-TK-19 Nem megfeleléség kezelése
folyamatleiras tartalmazza.

5.8. A tovébbképzés zarasa

5.8.1. Résztvevdi elégedettség mérés

A tovabbképzés sordn résztvevdi véleménynyilvanitasra van lehetéség, melyet a BA-TK-15 elégedettségméré lapon
lehet megtenni. Ennek folyamatat, valamint a statisztikai adatszolgaltatasi kotelezettség teljesitését a ME-TK-15
Ertékelési folyamatok, elégedettségmérés elnevezés(i eljarasrend szabélyozza.

5.8.2. A Panaszkezelési lap és az elégedettségi kérddiv adatai alapjan korrekcios terv elkészitése

A BA-TK-14 Panaszkezelési lap és a BA-TK-15 Elégedettségi kérdbivek Osszesitésébdl az NKE VTKI feladata, hogy a
szlikséges korrekcids javaslatokat kidolgozza, és a képzés és vizsgaszervezéknek tovabbitsa.

5.8.3. Panaszkezelési lap 0sszegzése

A képzésszervezd a BA-TK-14 Panaszkezelési lapon tett résztvevéi felszélalasokat és annak megoldaséara tortént
intézkedések masolatat (fax, e-mail) az eseménytél szamitott 30 napon beliil megkiildi az NKE VTKI részére.
A beérkezett panaszokat az NKE VTKI tartja nyilvan.

5.8.4. Oktatok szerzédéseihez teljesitési igazolas készitése

A képzés megvaldsuldsardl a munkaltatonak teljesités igazolast kell kidllitani.

5.9. A képzési dokumentacio

Az oktatas napjara el6készitett és a tovabbképzési adminisztralasahoz sziikséges dokumentumokat a képzési referens
az aldbbiak szerint kezeli:

- a BA-TK-10 Ajtdlistat;

- a BA-TK-11 Képzési programot;

— aBA-TK-12 Jelenléti iveket 6sszegy(jti;

- a BA-TK-13 Haladasi naplo vezetését ellenérzi;

- aldirasaval hitelesiti a BA-TK-14 Panaszkezelési lapot, panasz esetén gondoskodik a panasz kivizsgaldsardl;

- akitoltott BA-TK-15 Elégedettségi kérdbiveket feldolgozza és tarolja;

— a képzés megtorténtét ellenérzi és annak teljesitési igazoldsat kidllitja;

- fentieket a BA-TK-09 Mappalistaval egyiitt lefiizi;

A képzési dokumentaciot az ME-TK-20-1 Dokumentumok és mindségligyi feljegyzések kezelése eljarasrendben
foglaltaknak megfeleléen kell tarolni.
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5.10. A vizsgadokumentacio

Amennyiben a képzés, felkészités vizsgaval zarul, Ugy a vizsga napjara el6készitett és a vizsga dokumentalasahoz
sziikséges bizonylatokat a képzési referens az alabbiak szerint kezeli:

Osszegydijti

- a BA-TK-17 Ajtdlistat;

- a BA-TK-18 Jelenléti iveket;

- a BA-TK-14 Panaszkezelési lapot alairasaval hitelesiti, panasz esetén gondoskodik a panasz kivizsgalasarol;
- ha a képzés vizsga kotelezettséggel jar, akkor a bizonyitvanyrél mésolatot készités és nyilvantartasba veszi;
- akitoltott BA-TK-19 Elégedettségi kérdbiveket feldolgozza és tarolja;

- fentieket a BA-TK-09 Mappalistaval egyiitt lefiizi.

A vizsgadokumentdciot az eléirdsoknak megfelelé ideig kell térolni.

VIl. ME-TK-07-1
A képzés megvaldsitds folyamata

1. A leirds célja

A leirds célja, hogy dokumentaltan rdgzitse a kdzszolgalati tisztvisel6k tovabbképzési rendszerében megvalosuld
képzések folyamatat, hogy a megvaldsitasban részt vevok feladatait leirja (oktatok, tutorok, trénerek és résztvevok),
hogy segitse Oket feladatuk igényeknek, elvérdsoknak leginkdbb megfelel elvégzésében, tovabbd biztositsa a
mindség fejlesztésére iranyuld, javitd-korrigdld tevékenységet. Az eljaras rogziti, hogy mi az elvégzendd feladat,
tevékenység illetve megvaldsitandé folyamat. Rogziti az elvégzendd feladatok, tevékenységek egymashoz képest
optimalis sorrendjét, a folyamat id6ébeli meghatarozottsagat; megjeldli, hogy ki a felel6s az eljarasban leirt feladat,
tevékenység végrehajtasdért; a végrehajtott feladat, tevékenységsor (folyamat) eredményességéért. Megnevezi
azokat a dokumentumokat vagy bizonylatokat, amely alapjan ellenérizhetd, hogy betartottak-e a jogszabalyokban,
illetve jelen eljarasrendben foglaltakat.

2. Az eljaras alkalmazasi terilete
A leirds alkalmazasa kiterjed az NKE VTKI-ra; a Rendelet alapjan a programmindsitést kérelmezé szervezetre, a
kdzszolgélati tovabbképzésben kdzremikodé oktatokra és a kdzszolgalati tovabbképzési programban résztvevikre.

3. Vonatkoz6 jogi szabdlyozas

A Rendelet 17. §-a. A Rendeletben nem szabdlyozott eljardsokban jelen minéségi kovetelmények az iranyadoak.
3.1. Kapcsolddo eljarasok

ME-TK-06 A képzésszervezés folyamata

ME-TK-10 A tovabbképzésben kézrem(ikddoé oktatok oktatds-mddszertani és felnétt-oktatoi felkésziiltsége
ME-TK-18  Panaszkezelés

ME-TK-19  Nem medfelelség kezelése

4. A folyamatleirdsban hasznalt fogalommeghatarozésok:

dokumentum: informacié és annak hordozdja;

folyamat, eljaras: egy tevékenység vagy egy folyamat elvégzésének eldirt médja. Az érintett szervezet hozza létre sajat
tevékenységeinek szabdlyozasara. Betartasa kotelezé azoknak, akikre vonatkozik. A vonatkozé kiilsé kovetelmények
(jogszabalyok, szakmai iranyelvek ) figyelembe vételével késziil;

mindségiranyitdsi szabdlyzat: A tovabbképzés minéségirdnyitasi szempontbdl torténd vezetésére és szabdlyozasara
szolgalé szabdlyzat, amely irdnyitasi kézikdnyvként tartalmazza a tovdbbképzés tervezésének, fejlesztésének,
szervezésének, végrehajtasanak és ellenérzésének eljarasait.

oktatds, oktatd: Az oktatds a tudas intézményesitett atadasat jelenti. Az oktaté — mint irdnyité — ennek a tevékenységnek
a tervezéje, szervezéje és lebonyolitoja;

tréning, tréner: A tréning olyan komplex képzési, tovabbképzési eljaras (moddszer-egyiittes), amelynek keretében
célorientalt tartalmu, tovabba bizonyos kompetencidk megszerzésére irdnyulo felkészités torténik. A tréning soran a
résztvevok feldolgozzék a sziikséges elméleti ismereteket, biztositjdk azok alkalmazasat dnkontrollal (visszacsatoldssal)
Osszekapcsolva. A gyakorlatok értékelésével és tesztek alkalmazasaval a résztvevé adott tevékenységre valo
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alkalmazasat is feltarja és a tevékenységhez személyiségjegyek kibontakozasat, fejlesztését is megvalositja. A tréner e
folyamat tervezdje, szervezdje, iranyitdja;

tutoralds, tutor: A tutor a felnéttek egyéni és csoportos tanulasat irdnyité személy. F6 modszere a tanacsadas, a
konzulticié. A tavoktatdsban a tanuldst (tdvolrdl) irdnyitd személy elnevezéseként honosodott meg. Amiodta a
tavoktatas is alkalmaz kdzvetlen eljardsokat (csoportos konzultacidkat, szeminariumokat) a tutori feladatok ezekre is
kiterjednek.

5. A képzések megvalositési folyamata
A kozszolgalati tisztvisel6k képzése soran ismeret dtadas, készség és kompetenciafejlesztés torténik, hagyomanyos
(jelenléti) képzés, e-learning és vegyes (blended learning) képzés formdjéban.

5.1. Képzésszervezo feladatai

5.1.1. A képzési feltételek meglétének, rendelkezésre allasanak, mikodoképességének az ellendrzése: A személyi és
targyi feltételek, résztvevék, oktatok, helyszin, tananyag, eszkozok, on-line rendszer sziikség esetén korrekcios
intézkedések kezdeményezése.

Id6szak: a képzés, tréning tényleges megkezdése el6tti munkanapon

5.1.2. Az oktatok/tutorok téjékoztatdsa a képzési dokumentacio kezelésének, vezetésének a rendjérél, mikéntjérdl.
Id6szak: a képzés, tréning tényleges megkezdése elbtt

Kapcsolédo dokumentum/bizonylat: jelenléti iv a kontakt alkalmakhoz, haladasi naplo, résztvevéi hattéranyagok
atvételi elismervényei

5.1.3. A képzés és vizsgak lebonyolitasaval kapcsolatos résztvevdi elégedettségmérés elvégzése

Id6szak: a képzés, tréning végén

Kapcsolédé dokumentum/bizonylat: résztvevéi elégedettségméré lap (BA-TK-15 elégedettségméré lap; BA-TK-19
vizsga elégedettségméré lap)

5.1.4. Tanusitvanyok, bizonyitvanyok elkészitése és kiadasa a képzési folyamat végén

Id6szak: a képzés lezarasat kdvetéen 15 napon belill

Kapcsolddé dokumentum/bizonylat: bizonyitvany, latogatasi igazolas

5.1.5. A képzési dokumentdcio belsé ellendrzése a képzési folyamat végén

Id6szak: a képzés, tréning végén

Kapcsolédo dokumentum/bizonylat: képzési mappalista alapjan a dokumentumok és bizonylatok ellenérzése

5.2. Az oktaté/tréner feladatai

5.2.1. Megnyitja a képzést

5.2.2. Aképzési program sordn azismeretet ad at, készséget és kompetenciat fejleszt, a résztvevdket felkésziti a képzési
programra kialakitott és alkalmazott moédszertannal.

5.2.3. Az oktato, tréner feldolgozza, értékeli a résztvevdk tevékenységét, az ltaluk készitett anyagokat, ellenérzi
elérehaladasukat, méri fejlédésiiket.

5.2.4. Kitolti az oktatd/tréner munkajat igazolé haladasi naplét

5.3. A tutor feladatai

5.3.1. A képzésbe bejelentkezés utan a résztvevékkel felveszi a kapcsolatot, forumot nyit.

5.3.2. A képzési program soran tdamogatja a résztvevé 6nallé tanuldsat, felkésziti a képzési programra kialakitott és
alkalmazott médszertannal.

5.3.3. A tutor feldolgozza, értékeli a résztvevék tevékenységét, az altaluk készitett anyagokat ellenérzi, elérehaladasukat
tamogatja, méri fejlédésiiket.

5.3.4.Kitolti a tutor munkdjat igazold haladasi naplot, BA-TK-13 haladési naplé.

5.4. A tovabbképzésben részt vevo feladatai

5.4.1. A képzésben részt vesz.

5.4.2. A képz6 intézmény biztonsagi, egészségligyi és munkavédelmi elbirdsait betartja.

5.4.3. A jelenlétet igényld képzésen a résztvevd a megjelenését a jelenléti iv aldirdsaval igazolja.
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5.4.4. A képzés soran nyujtott teljesitményének képzési programban meghatarozottak szerinti ellenérzésén, mérésén
részt vesz.

5.4.5. Nem tanusit olyan magatartast, amely a képzés tobbi résztvevdjét, oktatodjat, a Képzé Intézmény jogait vagy
jogos érdekeit sértené vagy kérositana.

5.5. Nem megfeleléség kezelése
A dokumentumban hibat, eltérést vagy mikodésbeli, folyamatbeli eltérések esetén helyesbit6 tevékenységet kell
inditani az ME-TK-19 Nem megfelel&ség kezelése eljaras alapjan.

5.6. Panaszkezelés

Panaszként értelmezziik azokat a felszélaldsokat, észrevételeket, kifogadsokat, reklamacidkat, elégedetlenségeket,
amelyek a képzés folyamatdban keletkeznek. Amennyiben a képzés megvalositas folyamataban az oktatd, tréner,
tutor, illetve a képzésben részt vevd részérél panasz érkezik, azt haladéktalanul ki kell vizsgalni az ME-TK-18
panaszkezelés eljarasban rogzitettek alapjan.

Vill. ME-TK-08-1
A tovdbbképzések oktatds mdédszere

1. A leirds célja

Jelen leirds célja, hogy modszertani segitséget adjon, ezéltal megvaldsithatdak legyenek a tovabbképzésben a
tanuldsi-tanitdsi folyamat szakaszainak feladatai. Tartalmazza azt az oktataselméletet, amely magéba foglalja a képzés
céljat, tartalmat, szervezeti és modszertani kérdéseit, Utmutatast nyujt a tanitas és tanulds médjanak kivalasztasahoz,
elbiraldsdhoz és értékeléséhez.

2. Alkalmazasi terulet

A folyamat leiras alkalmazasa kiterjed a Nemzeti Kozszolgélati Egyetem Vezet6-és Tovabbképzési Intézetére; a
2011. évi CXCIX. torvény 1. és 2. §-dban meghatérozott kdzigazgatasi szervekre, tovdbbd a Rendelet alapjan a NKE-re,
a kozszolgadlati tovabbképzési programok, kodzszolgdlati vezetéképzési programok tekintetében valamint a
nyilvantartasba vett, mindsitésre benyujtott, szakmai tovabbképzési programmal rendelkez6 képzbintézményekre.

3. Vonatkoz6 szabalyozasok

A Rendelet 17. § rendelkezései. A Rendeletben nem szabdlyozott eljardsokban jelen minéségi kdvetelmények az
iranyadodak.

3.1. Kapcsolodé eljarasok

ME-TK-02 A tovabbképzési programok mindsitési folyamata

ME-TK-09 A tovabbképzések soran alkalmazott oktatdsi és segédanyagok

ME-TK-10 A tovébbképzésben kdzremikodé oktatdk oktatas-mddszertani és felndtt-oktatodi felkésziiltsége
ME-TK-11 A tovabbképzések megvaldsitasahoz sziikséges infrastruktura

4. A folyamatleirdsban hasznalt fogalommeghatarozasok:

kodzszolgdlati tovabbképzési program: dltalanos kozigazgatasi ismeretek, a kozigazgatasi szakvizsgara vald
felkésziilést modularis rendszerben szolgald, tovabba a jogalkalmazas javitasara iranyuld tovabbképzések, melyek
fejlesztésérél és megvaldsitasarol a NKE gondoskodik;

kozszolgdlati vezet6képzés: a kozigazgatdsi szervezetek vezet6i utdnpodtlasképzése, a vezeték rendszeres
tovabbképzése és a vezetbk kivaldsagi képzése;

mindsitett tovabbképzési program: az eldirt szakmai és vizsgakovetelményeknek megfeleld, minéségtanusitott
képzési program, amely ©6nallé tanitdsi vagy tananyag egységekbdl all és lehetévé teszi a képzés kimeneti
kovetelményének teljesitéséhez sziikséges ismeretek elsajatitasat;

mindsitett tovabbképzési program megvaldsitdsa: a mindsitett programok meghatdrozott kdvetelményrendszere
alapjan zajlo tovabbképzési tevékenység, amely magaba foglalja a képzésszervezési feladatok ellatasat, illetve az
oktatashoz sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasat, a kit(izott oktatdsi célok megvaldsitasa érdekében;
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képzésfejlesztés: a kozszolgalati tovabbképzési programokban felhasznalt szakanyagok létrehozasa, a képzés soran
alkalmazott oktatasmodszertan, a képzések kovetelményrendszerének megfelel6 tanmenet és a képzésekben felhasznalt
tananyagok, oktatasi segédanyagok fejlesztése;

kompetencia: a feln6ttképzésben részt vett személy ismereteinek, készségeinek, képességeinek, magatartdsi,
viselkedési jegyeinek Osszessége, amely dltal a személy képes lesz egy meghatdrozott feladat eredményes
teljesitésére;

tovabbképzési modul: a tovabbképzési rendszerben meghatarozott programot alkoté logikailag Osszetartozé
ismeretanyagok, 6nalléan is elsajatithato tanuldsi egységek;

tovabbképzési programmindsités: a képzdintézmények altal fejlesztett tovabbképzési programok kérelemre torténd,
a célcsoportok alkalmazasara valo testre szabasanak vizsgdlata, mindségi megfeleléségének tanusitasa;
tanuldsmodszertan: egy modszer a tanuldsra, ami hasznédlhaté és mikoddképes technoldgiét ad a képzésben részt
vevéknek a kezébe, ami segiti 6ket abban, hogy hatékonyabban tudjanak tanulni, és ezaltal meg is értsék az anyagot,
amit alkalmazni is tudnak az életben;

oktatdsi mddszer: egyszeri és Osszetett tevékenységek, amelyek segitségével megoldhaték a tanuldsi-tanitasi
folyamat valamely szakaszanak feladatai; ha kiilonb6z6 mértékben is, de végsé soron minden médszer az oktatoé és a
résztvevoé is. Az ismeret dtadas céljabol alkalmazott oktatd altal valasztott stratégidk: eljarasok és technikak;

képzési munkaforma, tovabbképzési forma: a tanulds szervezésének keretei;

didaktika: oktataselmélet, amely magaba foglalja a képzés céljat, tartalmat, szervezeti és modszertani kérdéseit.
Ismeretek, jartassagok, készségek, viselkedésformdk, attitidok megszerzésének legcélravezetébb mddjaira
vonatkozé szabélyokat fogalmaz meg, s mércét, itmutatdst nyujt a tanitas és tanulds barmilyen specidlis modjanak
elbiraldsdhoz, értékeléséhez;

képzés tartalma: a képzésen dtadandod, témakorokbe rendezett informaciok.

5. Az eljaras leirdsa

5.1. Altalanos elvarasok

5.1.1. Tananyagdfejlesztés soran figyelembe kell venni

A tananyadfejlesztés, oktatds folyaman a tananyag tartalman kivil, ahhoz, hogy a képzés célt érjen, a tananyag ironak
és fejlesztének figyelembe kell venni:

— atovabbképzésen részt vevo tudas elsajatitadsanak szintjeit;

- adidaktikai folyamatot;

- aképzés tipusahoz, tartalmahoz és a résztvevokhoz illeszkedé médszereket és munkaformékat.
5.1.2. Oktatasi médszerek rendszerezése

A tananyagfejlesztés soran a kdzszolgalati tovabbképzések mddszereit

- a kovetelményrendszer figyelembevételével,

- acélcsoport elemzésével

kell kivalasztani.

5.1.3. A minésitett program kovetelményrendszere

A tovdbbképzés kimeneti kovetelményei tartalma a tovabbképzési program:
- célja,

- témacsoportja,

- megnevezése,

- tanegységei (moduljai),

- aprogram tipusa, fajtaja,

- Oraszama,

- célcsoportja,

- minimalis és maximalis csoportlétszam,

— aprogram rovid tartalmi ismertetdje,

- afejlesztheté kompetenciak,

- aprogram zarasa.
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5.1.4. Célcsoportelemzés

Az oktatas, képzés minden Iényeges elemét, folyamatat érintik (meghatarozzak) a résztvevadi kdrre, a csoportra, illetve
a csoport tagjaira vonatkozd - a tanulas eredményességét jelentés mértékben befolyasold -, a csoporton beliil
altaldnosnak (jellemzének) tekinthet6 bizonyos vonésok. A célcsoportnak — jelen esetben — ismert egy tdgabb kore
(kozép- és felséfoku végzettségli kdzszolgalati tisztvisel6k, akik vagy vezetének, vagy szakvizsgara késziilnek, vagy
altalanos jogi — kdzigazgatasi, vagy szakmai ismereteiket kivanjak gyarapitani. E célcsoport dsszetétele viszonylag
allando, jelentésége a tananyagfejlesztés vonatkozasaban jelentds.

A szlikebb értelemben vett célcsoport fentieken tuli jellemzdje lehet: a végzettség szakiranya, a motivaltsag, a kor, a
munkatapasztalat, a tanuldsi szokdsok és képességek szintje.

A célcsoportelemzés célja ezen jellemzdk feltarasa révén az ismeretatadas és készségfejlesztés (a didaktikai folyamat)
célcsoporthoz torténd igazitasa, ezaltal a motivéltsdgnak, az oktatas eredményességének novelése, és a résztvevok
tanuldsanak megkonnyitése, sikerélményhez juttatasa.

5.1.4.1. Motivacio

Az oktatdi tevékenység hatékonysagat, a tanulas eredményességét alapvetéen befolyasolja a résztvevék motivacios
szintje, adott téma iranti érdeklédésik mértéke. (Motivacio: belsé késztetés, hajtderd valamilyen cél elérése
érdekében.) A motivaltsag szintjét befolydsolhatja szamos tényez6: pl. a téma érdekessége, fontosséga, az eredményes
teljesités egyéni egzisztenciara gyakorolt hatdsa, a kornyezet elvarasainak valé megfelelés igénye, az oktato éltal
hasznalt mddszerek érdekessége, az oktatd személye iranti elkotelezédés. El6fordulhat, hogy a tanulétarsak, a
hasznalt taneszkdzok, vagy a tanuldsi kérnyezet ndveli a motivaltsdgot. Az oktatonak szamos esetben van lehetésége
arra, hogy ezen tényez6kon keresztlil névelje a résztvevéi érdeklédés szintjét, a befogado- és egylttmiikodési
készségét, ezdltal az oktatds, a képzés hatékonysagat.

5.1.4.2. Tanulasi kdrnyezet

Tanulasi kornyezet - szlikebb értelemben, és a jelenléti képzésben - az a fizikai tér, amelyben az ismeretek elsajatitasa,
a készségek, kompetencidk fejlesztése zajlik: a tanterem és annak berendezése, a rendelkezésre 4llé technikai
eszk6zok. Tdgabb értelemben - és nemcsak a tavoktatas, az e-learninges képzés vonatkozasaban — azonban tanulasi
kornyezetként kell értelmezniink a résztvevéknek a tantermen kivili tanuldshoz rendelkezésre all6 terét, és annak
felszereltségét is. Mas tekintetben pedig tanulasi kornyezetként funkcionalnak azok a személyek is, akik segithetik,
vagy akadalyozhatjak a tanulast: tanulécsoport, forumozoé tarsak, csalad, munkatarsak. A képz6 intézményeknek és az
oktatoknak meghatdrozé szerepe, feleléssége van a szlikebb értelemben vett tanuldsi kdrnyezet kialakitasaban.
A képz6 intézmények feleléssége az optimalis targyi kdrnyezet biztositasdban, az oktatoké a képzéssel kapcsolatos
ilyen jellegl elvarasaik megfogalmazasaban, és a rendelkezésre all6 eszkdzok kinalta lehetéségek kihasznalasaban
érhetd tetten. A tagabb értelemben vett tanuldsi kdrnyezet dltaldban adott, annak alakitasara csekély lehet6sége vana
képz6 intézmények (csoportok Osszetételének szabdlyozasa, oktatok célcsoporthoz igazitott kivalasztasa). Az oktatdk
az egyének szamadra adott tanuldsi tér optimalis kihasznaldsdhoz nyujthatnak segitséget a résztvevéknek illetve
pszicholdgiai, csoportdinamikai ismereteik alkalmazasaval inspiralébba tudjak tenni a tanulds emberi kdrnyezetét a
tanulécsoportban.

5.1.4.3. Szakmai gyakorlat

A résztvevok munkaban — adott szakteriileten — eltoltott éveinek szama, az ezek alatt felhalmozddott tapasztalata
fontos informéacid az oktatok szamara. A motivalas egyik legbiztosabb médja, ha a sajat tapasztalatok mozgdsithatok,
akdr egybe esnek az elsajatitandd elmélettel, akdr ellent mondanak annak. Egy oktaté dltal jol miikodtetett csoportban
anagy tapasztalattal rendelkezd csoporttagok egyrészt felkelthetik masok érdeklédését a témairant, azaz erésithetik a
motivacidt, masrészt tapasztalataik megosztasaval részt vehetnek a kevésbé tapasztaltak képzésében.

5.1.4.4. El6zetes tudas

Adott tartalommal, témaval kapcsolatban meglévé ismeretek fontossagat az adja, hogy a felnéttek tanulasaban az Uj
tudas elraktarozasanak, bevésésének az eredményességét, tartéssdgat meghatdrozza az, hogy milyen széles koru és
milyen alapos el6zetes ismeretekkel rendelkeznek a témaban, illetve milyen mértékben sikeriil az 4j ismereteket a mar
meglévékhoz hozzakapcesolni. Az e téren megmutatkozoé csoportbéli heterogenités alapvetéen hatdrozhatja meg az
oktatasi, képzési modszer kivalasztasat, az oktatdi szerep megvalasztasat. Az elézetes tudas hiteles mérése tehat
elengedhetetlen feltétele egy tartdsabb oktatoi-hallgatdi (csoport) viszony eredményessé tételéhez. Ennek eszkozeit
és azok autentikus haszndlatat minden oktatonak meg kell ismernie!
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5.1.4.5. Iskolai végzettség

Aziskolai végzettség altalaban szoros 6sszefliggést mutat a tanuldasi szokasok és képességek szintjével. A kbzszolgalati
tisztvisel6k egy része kozépfoku végzettségu, ennek megfeleléen sok tekintetben nem vehetdk egy kalap alé a jogi,
kdzgazdasagi, allamigazgatasi végzettségii csoporttarsaikkal. Altaldban nem csak, és nem elsésorban a kognitiv
képességeik tekintetében mutatkoznak kiilonbségek, inkdbb a tanuldsi és vizsgarutin, a tanulasi stilus terén
mutatkoznak kiilénbségek. A tanulasi képességekre altaldban utalnak az iskolai végzettség(ek) eredményei, azonban
e téren jelentds eltérések is mutatkoznak, nem veheték automatikusan figyelembe pl. az oktatdsi folyamat
megtervezésénél.

5.1.4.6. Tanulasi szokasok, képességek

Az oktatonak tudnia kell, hogy mennyire szdmithat a csoporttagokra a tananyag egyéni és kdzos feldolgozasaban,
milyen mértékben terhelheték kotelez6, egyéni munkat, felkészilést igénylé (otthoni) feladatokkal, illetve
sziikséges-e az optimalis leterheltség biztositasa érdekében differencidlni mind az otthoni (tdv), mind a jelenléti
képzés esetén. Az oktatdi szereptdl is fliggé (tutor, konzulens, tréner) személyre szabott tanulast segité tevékenység
tartalmat és moddszereit is meghatdrozza, hogy melyik résztvevd, milyen mértékben képes sajat tanuldsanak
megtervezésére, irdnyitasara. A tanuldsi szokdsok megismerhetéek (ennek tobb eszkdze is ismert: interju, beszélgetés,
felmérés, teszt), erre idét kell forditani!

Példa a célcsoport elemzésre

| El6zetes tudasuk

E Motivacio ‘ - A legtbben rendelkezne k kézigazg atasi szakvizsgaval

- Sikeres kivélasztasi efjarason tefjesitett tisztviselok,
ezért a téma iranti érdekiéd és magas

- Avizsga tejjesitésének komoly tétje van
ELLENALLAS KEZELESE

A TEMAVAL SZEMBEN

§ Tanulasi kornyezet, koriilmények

| - Kevés a szabadidejik
i - Az elmélylilt tanuléshoz sziikséges feltételeket

| - Nem ismert az integritas tanacsado feladata

| - (Szak)targyi ismereteik vannak (szakvizsga és felséfoku tanulmany )
| - SEGITSEGET i GENYELNEK ABBAN, HOGY MI A TORZSANYAG,
{ MIK APONTOS ELVARASOK, MIT KELL TUDNI

! Iskolai végzettség
- A tovébbképzésben részt vevok

felscfok és kdzépfoku végzettségliek

1 meg kell teremte nilik (munka utani id6 és szabadidé Ami

i ; mi

| dtszervezése) .

|- ATANULAS| KORNYEZETTEL KAPCSOLATOS célcsoportunk
| ELLENALLAS KEZELESE A

‘ Szakmai gyakorlat

-segitséget igényelnek, mert a képzés Gj munkakorre készit fel

-azj munkakorrel szemben tamasztott koveteImény

a or altal dott (i t, tudas, al kalmazas)
-azoktatasmodszemek (didaktika) nagy részt interaktivnak kell lennie
(ismeret, tudas alkalmazis) hogy a hallgatok a képzést eredmé nyesen
és a munkakort sikeresen be tudjak tolteni.

5.2. Az eljarasban részt vevék

E Tanulasi szokasok, képességek

- Van, aki a felséfoku tanulményai befejezése éta ilyen magas éraszamban
nem tanult iskolarendszer(i vagy iskolarendszeren kivili képzésben

- Rendszeresen kerlinek tanulasi helyzetbe

- Atanulashoz sziikséges alapkompetenciakkal rendelkeznek

- Nem ismernek tanulast konnyit® technikakat, modszere ket

- SZUKSEGUK VAN TANULASI HATEKONYSAGOT

NOVELO MODSZERTANRA

Az NKE VTKI, tananyagfejleszték/programfejleszték, képzé intézmények, mindsitést végzé szakemberek, oktatok.

5.3. Modszerek és munkaformak
5.3.1. Oktatdasi modszer

Oktatasi mdédszernek egyszer(i és Osszetett tevékenységek, amelyek segitségével megoldhaték a tanulasi-tanitasi
folyamat valamely szakaszanak feladatai. Ha kiilonb6z6 mértékben is, de végsé soron minden modszer az oktatoé és a
résztvevGé is.! Modszernek az oktato éltal alkalmazott stratégiakat: eljarasokat és technikdakat tekintjuk.

' Feln6ttképzési Lexikon cimszava Varnagy Mariann megfogalmazasaban.
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5.3.2. A mddszerek altalanos funkcidja

A monotonitas megtorése, a valtozatossag és ezaltal a figyelemfenntartas biztositasa

Egy el6adés, amibdl hidnyzik a szemléltetés, a személyesség, az esetelbeszélés igen révid ideig képes a folyamatos
figyelem fenntartasara. Ezzel szemben, ha az el6ad¢ jél strukturalt didkat készit, személyes tapasztalatairdl beszél,
él a humor, az anekdota eszkdzével, vagy a munkaformakat és a feladattipusokat valtogatja, helyvaltoztatasra
késztet, hosszan képes lekotni a hallgatésagot.

A személyes érintettség érzésének megteremtése

Ha valakit ,nevén neveznek”, személyes figyelmet kap, teljesitménye megsokszorozédik. Ezért fontos, ha képzés
tervezésénél a személyesség megteremtésének modjat is tervezi az el6add. A személyes érintettség élményét adja
a tevékenykedtetés is. Aktivizal, 6néllé eredmények [étrehozasara késztet, igy a személyesség érzése is fokozodik.

A személyes érintettség érzésének és nem utolsésorban a képzés sikerességének egyik zaloga, hogy mennyire
illeszkedik a képzés a valésagos résztvevéi korhoz. Optimalis esetben a csoport eleve elézetes tudas alapjan
szervez6dik, de ez nem mindig megvaldsithatd. A modszerek alkalmazasanak egyik fontos célja, hogy differencialni
lehessen a hallgatok kozott az elézetes tudasuk és munkatapasztalatuk alapjan. Példaul igy, hogy heterogén
(tudas szempontjabol) kiilonb6z6 csoportokat szerveziink, és az ismeretfeldolgozast olyan médon ,feladatositjuk”,
hogy a tapasztaltabbak és képzettebbek segiteni tudjanak azoknak, akiknek sziiksége van ra.

A megszerzett ismeretek hasznossaganak, hasznalhatésaganak bizonyitasa

Egy munkahelyi tovabbképzésre jellemz&en kotelezik a munkatarsakat, nem belsd kivancsisdguk okan vesznek
részt. Ugyanakkor ezek tartalmazhatnak a szervezet szempontjabdl nélkiilézhetetlen elemeket, tehat fontos, hogy
az atadott ismereteket rogzitsék és hasznaljak a résztvevék. Mivel mindennemt tanulas elsédleges motivécidja,
hogy a megszerzett tudas valamire hasznalhato. Ezért Iényeges, hogy olyan — munkateriiletiikh6z kapcsolodd —
feladatokat kapjanak a résztvevék, amelyek alkalmasak ennek beldttatasara.

Példaul a bérszamfejtésen Uj adatbazis-kezel6 programot vezetnek be. A munkatérsak zsért6l6dnek. Mi a

legmeggy6z6bb? Ha belatjak, hogy az Gj programmal egyszerlibben, kevesebb idé alatt lesznek képesek elvégezni
a munkajukat, igy nem lesz sziikség a tulmunkara.

A szemléletessé, elképzelhet6vé tétel

Egy elméletigényes tananyag vagy eléadas informacidtartalma kdnnyebben feldolgozhatd, ha vizudlisan vagy egy
konkrétum bemutatdsaval illusztrélja az el6ado. llyen vizualizécids és az elképzelhetéséget seqité elemek lehetnek
példdul a fotdk, dbrak, vagy a konkrét esetek.

Az ismeretfeldolgozas, Gjrakonstrudlds elésegitése

Az ismeret akkor valik sajat tuddssd, ha kapcsolddni tud egy mar meglévd tapasztalat- és ismeretstruktirahoz.
Nagyon pontos és szemléletes a monddas, hogy az Uj tudast ,meg kell emészteni, at kell dolgozni” ahhoz, hogy az
elsajatitoja hasznalni tudja sajatjaként. Be kell illesztenie az el6tte megszerzett informécidk kozé, kapcsolddasokat
kell kiépiteni, ennek hianyaban ,kiesik”. Az ismeretfeldolgozast, ujrakonstrudlast nagyban eldsegitheti, hogy az
ismeret befogadasahoz megfelel6 kdrnyezetet teremt a képzé. El6hivja az elézetes tudasokat, majd az
ismeretatadas folyamatat a meglévé strukturakhoz kéti. Pl. utalasokkal: ,Emlékeznek arra...” ,Ondknek is lehetett
ilyen tapasztalata” ,Képzeljék el, ha nem a megszokott médon, hanem...” ,Most mondjanak Onék példat!”

A felfedezés 6romének lehetévé tétele

A felfedeztetd, heurisztikus tanuldsiranyitas Iényege, hogy a tanulé jellemz&en induktiv médon, egy algoritmus
alapjan jut el a kdvetkeztetésekhez, az Uj ismerethez. Igy a tanulas, akér a ,keresztrejtvény” adja a felfedezés
oromét. Mivel motivald ereje nagy, ezéltal az ismeret megérzésének lehetésége is megndvekszik.
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Az ismeret-tovabbépités sziikségletének kialakitasa

Az ismeretdtadas akkor j6, ha tovabbi lehetéséget és Utmutatast ad a megszerzett tudas tovabbépitésére. Ennek
alapja a kivancsisag felkeltése. Ennek lehet eszkoze a szakirodalom ajanlas éppen ugy, mint a tovabbi
ismeretszerzés hasznanak a bemutatasa.

Fontos, hogy az alkalmazott mddszerek 6sszhangban legyenek a képzés céljaval, célcsoportjaval, munkaformaival,
illetve rendelkezésre dlljanak azok a koriilmények és eszkdzok, amelyek szlikségesek az adott médszer alkalmazasdhoz.

5.3.3. Oktatasi munkaforma

Munkaformanak, tovabbképzési formanak nevezziik a tanulas szervezésének kereteit. Jellemz6 munkaformak:

- frontdlis,

- kis csoportos, parmunka,

- egyéni vagy 6nallé munka.

Példaul:

- A szinhdzterem elrendezésu helyszinen a professzor eléadast tart.

Médszer: el6adas

Munkaforma: frontalis

- A teremben parban dolgoznak a résztvevék. A oktatotdl azt a feladatot kapték, hogy adjanak el6 egy jellemzé
telefonbeszélgetést, ami a kliens és az tigyfélszolgalat kozott zajlik.

Médszer: szerepjaték

Munkaforma: parmunka

- A tanteremben megadott szempontok alapjan egy palydzathoz projektet terveznek a résztvevék 4 fés kis
csoportokban.

Médszer: projekt

Munkaforma: kis csoport

5.4. Mdédszervalasztés el6tti szempont kdvetelmények

5.4.1. A moédszerek és munkaformak kivalasztasa

A felnéttoktatds gyakorlati tapasztalatai szerint ugyanazt a tananyagot, ugyanazon cél- és kovetelményrendszer
teljesitése érdekében egymastol kiilonb6z6 modszerek és formak kozott lehet megtanitani és megtanulni.
A mddszerek és a munkaformak megtervezésének, kivalasztasanak szamos fliggvénye van, dm a modszer és a forma
kivalasztasanal az alabbi tényezéket figyelembe kell venni:

id6tartam,

tanitasi alkalmak eloszlasa,

a tanuldsi-tanitasi folyamat kozvetlendl irdnyitott illetve kdzvetve irdnyitott egyéni tanuldsi szakaszédnak
elhelyezkedése, az egymashoz valé viszonya, véaltakozasanak rendje,

- afelndtt oktatdi segitség mértéke,

— az egyéni tanuldsi szakasz Utemezése,

- avisszacsatolasi, értékelési pontok elhelyezkedése.

Az oktatdsi modszer és forma vélasztasanal figyelmembe kell venni, hogy dontésiink megfeleljen a tanulas céljanak és
kovetelményrendszerének, a felnétt résztvevok idészerkezetének, tanulasi képességeik és tanulasi technikajuk
fejlettségének.

5.4.2. Szempontok, amelyek meghatdrozzak az oktatdsi moédszerek kivalasztasat

Képzési tartalom:

- mit tanitunk,

- atananyag tartalma és a tanulas célja meghatarozza a gyakorlatot.

A képzésben részt vevok:

- a tanitandok maguk is meghatarozzdk a modszereket és az eszkdzoket (milyen elézetes tudassal rendelkeznek,
mennyi szabadidejik van),
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- azonos tartalmakat lehet kiilonbdzéen tartani, milyen az iskolai végzettséguk-felkésziltségiik szerint kiilonb6z6
modszerekkel, eszkozokkel kell tanitani,

- minél alacsonyabb kvalifikaciéju a célcsoport, annal specialisabban kell dtadni az anyagot.

Az oktatasra rendelkezésre all6 id6:

- rovid id6 esetén lehet, hogy nincs alkalom gyakorlati tréningre,

- a hatas-hatékonysag eredmények kiilonbdzéek lesznek a réforditott idék aranyaban.

Csoportlétszam kérdése:

- nagy (40-50 f6) csoportnal csak az el6adas tud hatékonyan mukodni,

— kozepes csoportnal (20-30 f6) interaktiv (beszélgetés) elemekkel vegyiilhet az el6adas,

- kiscsoportnal sok beszélgetést, vitat, aktiv részvételt lehet beépiteni az oktatasba.

Médszervélasztasnal figyelembe kell venni, hogy mennyi egy képzés egyazon idépontban jelenlévé résztvevéinek

szama. Minél kisebb a létszam, annal nagyobb tere van az interaktivitdisnak. A mddszer hatdrozza meg a

csoportlétszamot. Konferencia, el6adds, tdjékoztatds el6adds, frontdlis oktatds esetén nagyobb |étszamu

(50-100-250 f6) szinhazszéksoros elrendezéssel is megvalosithato, am az interaktivitasra épité modszerek a kisebb

létszamot igénylik, maximum 20 fét.

A kis létszamu csoport légkore intimebb, kdnnyebben megszélalnak a gatldsosabb résztvevék is. Az oktatd tobb

személyes figyelmet tud forditani egy-egy résztvevdre, jobban érzékeli, ki nem értette az elhangzottakat. A nagy

létszdmu konferencidk eléaddinak a retorikai képességei probara vannak téve, ha fenn akarjak tartani hallgatésaguk

figyelmét. Mig a kis csoportban nem okvetleniil zavaré az oktaté mozgasa, a szinpadon le-feljarkélo el6add elvonja a

figyelmet a mondanivalorol.

5.4.3. Az oktatd

A képzés hatékonysdgénak kulcsa, hogy az oktatdé milyen képzési mddszert alkalmaz, amely képes-e felkelteni a

résztvevok kivancsisdgat, motivélja éket, illetve elhitetni vellik, hogy nem csupan kényszer( kotelességiket teljesitik.

Jelen eljaras a képzési modszerek tekintetében az oktatok részére mddszertani alapelveket, szabélyokat ir el6:

- ismerje a képzés résztvevdinek eldismereteit, munkatapasztalatait, motivacioit,

- ismerje a csoportfejlédés fazisait, kezelje a csoportdinamikat,

- a konkrét csoportra tervezze meg a képzést, ne rutinbdl tartsa meg,

- minden olyan mddszert vessen be, ami alkalmas a figyelem ébren tartsara és a résztvevék aktivizalasara,

- a csapatépité tréningelemeket csak olyan képzések esetén alkalmazza, ahol tudja, hogy a résztvevék a
késbbbiekben is egyiitt fognak mdkodni,

- prezentacioja segitse a lényeg megragadasat, a szemléltetést és az emlékezetbe vésést,

- biztositsa a résztvevék szamdra prezentacidja jegyzetelhetd, nyomtatott verzidjat,

- adjon a résztvevoknek szakirodalom-jegyzéket; a szakirodalom-jegyzék valamennyi darabja friss adatokat
tartalmazzon, és kdnnyen elérhetd legyen! Az interneten taldlhaté irodalomjegyzék linkje mellé irja oda az utolsé
megnyitas datumat.

Az oktato személye, szerepe

- rendelkezik pedagdgiai, andragdgiai végzettséggel, gyakorlattal;

- az ME-TK-10 A tovabbképzésben kozrem(ikodd oktatok oktatds-moddszertani és felnétt-oktatdi felkésziltsége
eljaras irja el az oktatok szerepét, felkészlltségét.

5.4.4. A felvett oktatoéi szerep

— A tanar a tudas birtokosa, forrasa, az ismeretek dtadasanak folyamatat tervezi, szervezi, irdnyitja tandrai keretek
kozott. Hagyomanyosan frontalis osztdlymunka, kérdve kifejtés, tanari el6adas, magyarazat eszkozeivel a résztvevék
mérsékelt tevékenykedtetésével kivanja elérni céljat. Az ellenérzés, tudasszintmérés jellemzd eszkozei: irasbeli
dolgozat, szébeli felelet.

- Azoktatd a tanaréhoz hasonlé szerepfelfogasban elsésorban szakmai ismereteket kozvetit felnétteknek. A motivalasra
nem fektet nagy sulyt, az oktatottak/képzettek akarati tulajdonsagaira épitve kivan eredményeket elérni.

- A tutor masok tanulmdnyait vezet6, a tdvoktatdsban a felnéttek egyéni és csoportos tanuldsat tavolrél irdnyitod
szakember, f6 eszkdze a tandcsadas, elsésorban a helyes tanulasi médszer kialakitdsaban segit.
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- A facilitator szé eredeti jelentése arra utal, hogy aki ezt a szerepet felvéllalja, az nem tudast ad at, hanem mintegy
megkonnyiti a tanulasi folyamatot. Ez a megkdnnyités elsésorban a tanulashoz sziikséges optimalis feltételek
megteremtését jelenti, mindenek el6tt olyan csoportdinamikdt, amelyet bizalom, nyitottsdg, &szinteség,
motivaltsdg, egymasrafigyelés, és a méssag tiszteletben tartasa jellemez.

- Akonzulens a téma elismert szakért6je, szakmai oldalrél nyujt timogatast a tananyag elsajatitasaban. Altalaban a
tananyaggal kapcsolatos kérdések, problémak megoldasaval személyesen (konzultacidkon) segiti a résztvevéket.

- A tréner olyan komplex képzési, tovabbképzési eljaras (modszer-egylittes) iranyitdja, amelynek keretében
célorientalt tartalmu, tovabba bizonyos kompetenciak megszerzésére iranyulé felkészités torténik. A tréning soran a
résztvevok feldolgozzak a szikséges elméleti ismereteket, biztositjdk azok alkalmazasat onkontrollal
(visszacsatolassal) Osszekapcsolva. A gyakorlatok értékelésével és tesztek alkalmazadsdval a résztvevé adott
tevékenységre valo alkalmassagat is feltarja és a tevékenységhez személyiségjegyek kibontakozasat, fejlesztését is
megvaldsitja.

- A coach (edzd) elsésorban a vezetének nyujt segitséget ugy, hogy személyes egylttmiikodéként végigkiséri 6t
meghatdrozott intézményi folyamatokon és segit a problémak azonositdsdban, elemzésében, a megoldasi
alternativak felvazolasidban, a helyes dontések eldkészitésében. F6 feladata a vezetd fejlesztése a nagyobb
személyes hatékonysag, sikeresség elérése érdekében.

5.4.5. A tanitasi-tanuldsi médszerek

- A oktatéi dominancia eszkdze az el6adds, a magyarazat és a szemléltetés.

- A oktaté-tanuld kooperacidja esetén a kooperaciod eszkdzei a tanitasi célu beszélgetések, a vitak, a tréningek, a
szemindrium jellegl beszélgetések és a szerepjatékok.

- Atanuléi dominancia esetén a tanulok 6nallé kutatd, feltaréo munkat végeznek, 6nalléan oldjak meg a feladatokat és
egyénileg tanulnak.

Az oktatoi és a tanul6i dominancia esetén a masik fél sem passziv, de az irdnyitds a dominans fél kezében van.

5.5. Az oktatasi, képzési szakasz (foglalkozas) célja

Uj ismeret elsajatitasa,

gyakorlas, készség-kompetencia-fejlesztés,

ismétlés, osszefoglalas,

szamonkérés, ismeretellendrzés, tuddsszintmérés, mindsités és/vagy értékelés.

IX. ME-TK-09-1
A tovdbbképzések sordn alkalmazott oktatdsi és segédanyagok kialakitdsa

1. A leirds célja

Jelen leirds célja, hogy dokumentaltan rogzitse a tovabbképzések sordn alkalmazott oktatdsi és segédanyagok
modszertani kdvetelményeit. Az oktatasi segédletek kidolgozasa alapvetéen fontos a kdzszolgalati mindsitett
tovabbképzések sordn. A tovabbképzéseken részt vevOk szamdra készitett segédanyagok nagymértékben
hozzéjarulnak a tanagyag elsajatitashoz, az oktatdk szdmdra készitett mddszertani anyagok, tanari kézikonyvek a
szakemberek professziondlis segitésnyujtasat célozzak. Az oktatasi segédanyagok célja, hogy a tovabbképzésen részt
vevék jol informdltak, szakmailag felkésziiltek legyenek, megkapjanak minden olyan segitséget, amely segiti az
ismeretelsajatitast, ndveli motivaciéjukat és problémamegoldd képességiiket, alkalmazas szintli tudasra tegyenek
szert.

A folyamat elGirja, hogy melyek a feladatok melyeket végre kell hajtani; ad ajanlast; megjeldli, hogy ki a felel6s az
eljarasban leirt feladat vagy folyamat eredményéért, tovabba tartalmazza azt a dokumentumot vagy bizonylatot,
amely alapjan ellenérizhetd, hogy betartottak-e az eljarasban foglaltakat; a feladat illetve folyamat idébeliségét.

2. Alkalmazasi terilet

A folyamat leirds alkalmazasa kiterjed a NKE VTKI-ra; a 2011. évi CXCIX. torvény 1. és 2. §-dban meghatérozott
kozigazgatdsi szervekre, tovdbba a Rendelet alapjan a kozszolgalati tovabbképzési programmal, kdzszolgalati
vezet6képzési programmal, valamint a nyilvantartdsba vett, mindsitésre benyujtott tovabbképzési programmal
rendelkezdkre.
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3. Vonatkozé szabélyozasok

A Rendelet 17. § rendelkezései. A Rendeletben nem szabalyozott eljdrasokban jelen mindségi kdvetelmények az

iranyadodak.

3.1. Kapcsolddo eljarasok

ME-TK-002 A tovdbbképzési programok mindsitési folyamat eljarasa.

ME-TK-008 A tovabbképzések oktatdsmodszere eljarasa.

ME-TK-011 A tovabbképzések megvalositasahoz szlikséges infrastruktura, a megfelelé oktatasi kornyezet
kialakitasa eljarasa.

ME-TK-013 Az ismeret-ellenérzési formak alkalmazasa eljarasa.

4. A médszertani leirdsban hasznalt fogalommeghatarozéasok:

kodzszolgélati tovabbképzési program: altaldnos kdzigazgatdsi ismeretek megszerzésére iranyuld, a kdzigazgatasi
szakvizsgara valo felkészllést moduldris rendszerben szolgald, tovabba a jogalkalmazas javitdsara irdanyuld
tovabbképzések, melyek fejlesztésérél és megvalositasardl az NKE gondoskodik;

kozszolgdlati vezetbképzés: a kozigazgatdsi szervek vezetdi utanpdtlasképzése, a vezetdk rendszeres tovabbképzése
és a vezet6k kivaldsagi képzése;

mindségiranyitdsi szabalyzat: a tovdbbképzés minbéségiranyitasi szempontjabodl torténd vezetésére és szabalyozasara
szolgalé szabdlyzat, amely irdnyitasi kézikdnyvként tartalmazza a tovdbbképzés tervezésének, fejlesztésének,
szervezésének, végrehajtasanak és ellenérzésének eljarasait;

mindsitett tovabbképzési program: az eldirt szakmai és vizsgakovetelményeknek megfeleld, minéségtanusitott
képzési program, amely 6ndllé tanitdsi vagy tananyagegységekbdl &ll és lehetévé teszi a képzés kimeneti
kovetelményének teljesitéséhez sziikséges ismeretek elsajatitasat;

mindsitett tovabbképzési program megvaldsitdsa: a mindsitett programok meghatarozott kdvetelményrendszere
alapjan zajlé tovabbképzési tevékenység, amely magdba foglalja a képzésszervezési feladatok ellatasat, illetve az
oktatashoz szlikséges személyi és targyi feltételek biztositasat a kitlizott oktatdsi célok megvalositasa érdekében;
szakmai tovabbképzési program: a kozigazgatasi szerveknél betdltott munkakorokhéz kapcsolédd szakmai és
kompetenciafejleszté képzések, amelyekrél a munkaltatdé gondoskodik a mindsitett programjegyzékre felvett
felséoktatasi tovabbképzésekkel, felnéttképzéssel vagy belsé tovabbképzéssel;

tovabbképzési modul: a tovabbképzési rendszerben meghatarozott programot alkotd logikailag Osszetartozé
ismeretanyagok, 6nalléan is elsajatithato tanuldsi egységek;

tovabbképzési programmindsités: a képzdintézmények altal fejlesztett tovabbképzési programok kérelemre t6rténd,
a célcsoportok alkalmazaséra vald testre szabasanak vizsgalata, mindségi megfelel6ségének tanusitasa;

alapszint(i studium (e-Learning 1.0 tipusu): szamitdgéppel, illetve informaciés és kommunikacids technikakkal
(a tovabbiakban: IKT) segitett tanulds, amely magaba foglalja az oktatdsi rendszerek és mddszerek atalakitasat
(adaptalasat) az IKT alkalmazasokhoz;

video prezentacids studium: a prezentacidk, konferencia-el6adasok felvételének (video- és hanganyaganak) és a
hozza kapcsolodd, a prezentacion kivetitett tartalmaknak az egytttes kezelését jelenti. Ez a kivetitett tartalom lehet
példaul egy Power Point prezentdcid, vagy barmilyen, azadott bemutatéon megjelenitett elektronikus dokumentum;
e-Book: alapvetéen 6nalldan feldolgozhatd, multimédias elemek csekély mennyiségben tartalmazo, nem interaktiv
elektronikus tananyagtipus;

e-Learning: olyan, szamitdgépes hélozaton elérhetd nyitott - tér- és idékorlatoktél fliggetlen — képzésiforma, amely a
tanitasi-tanulasi folyamatot hatékony, optimalis ismeretatadasi, tanuldsi modszerek birtokdban megszervezve mind a
tananyagot és a tanuléi forrdsokat, mind a tutor-tanulé kommunikaciét, mind pedig az interaktiv szamitogépes
oktatdszoftvert egységes keretrendszerbe foglalva hozzaférhet6vé teszi a tanuld szamara. E-learningnek nevezheté
minden olyan tanitasi és tanuldsi forma, amiben a tananyag feldolgozasahoz, bemutatasahoz: a szemléltetéshez vagy
akér a kommunikéciéhoz digitalis médiumokat (példaul DVD, CD-ROM, Internet) haszndlunk;

emelt szintd studium (e-Learning 2.0 tipusu): szamitogéppel, mobil kommunikacios eszkozokkel és egymasba
kapcsolt halozatokkal segitett tanuldsi forma illetve tananyagtipus, amely magaba foglalja az oktatasi rendszerek és
modszerek célcsoportra vald adaptalasat. Gyakorlataban tolddik a web 2.0 alkalmazasok tudatos integraldsa felé és
cselekvési elvnek a szabad tuddsmegosztast teszi;

mikro stidium (rapid e-Learning tipusu): kdnnyen és gyorsan fejleszthetd, révid id6 alatt elsajatithato, jol tagolt (mikro
studiumok) multimédids e-learning anyagok;
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szimulacids-szerepjatékos studium: a kozigazgatasban eléforduld, munkavégzéssel, lgyintézéssel kapcsolatos
szituacidkat, élethelyzeteket szimuldlo, szakmai tudast és készségeket fejleszté tanulasi forma illetve tananyag;
tavoktatas: a tanitasi/tanulasi id6 és hely szempontjabdl rugalmas képzési forma, mely biztositja a naprakész tudast,
akar foldrajzilag is szétszortan é16 célcsoport szamara.

5. Az eljaras

5.1. Altalanos szempontok a tananyagok, segédanyagok alkalmazésahoz

A tananyag meghatdrozasandl lényeges, magdnak a tananyagnak az értelmezése. Alapvetéen két megkdzelités

ismeretes:

- tananyag = képzési tartalom, dtszdrmaztatandé tudas (amit tanitunk),

- tananyag = a képzési tartalmat rogzité, illetve a képzési tartalom elsajatitasat tamogaté informacidhordozé, vagy
ezen informaciéhordozék egytttese (amivel tanitunk).

Az els6 megkozelités alapvetéen a fogalmi tartalmat, a masodik (b) ezt a tartalmat régzité kiadvanyt tekinti
tananyagnak, oktatdasi segédanyagnak.

Jelen eljaras kovetelményeként a masodik értelmezést (b) vessziik alapul. Ennek megfelel6en a tananyag és az oktatasi
segédanyag a legatfogdbb értelmezésben minden olyan fizikai, vagy virtudlis adathordozé, amely az elsajatitando
ismereteket, a képességek, kompetenciak fejlesztéséhez sziikséges eljarasokat, eszkdzdket részben vagy egészében
tartalmazza. Tréning jellegUi képzés esetén ez akar egy ,tacepad” is lehet, amely a képzés folyaman készil. Nyilvanvalg,
hogy az ilyen jelleg( tananyagok elére nem azonosithatdk minden esetben, mégis torekedni kell a tananyagok teljes
kord bemutatasara.

A képzés soran alkalmazott tananyagok kozll ebben a pontban kell azonositani minden formdlis tananyagot, igy
azokat az ISBN és ISSN szdmmal rendelkez6 kiadvanyokat, illetve e-tananyagokat is meg kell jelélni, amelyek
alkalmazasatol a tanegység/modul sordn nem lehet eltekinteni.

Nyelvi képzés esetén kotelez6 irodalom alatt ltaldban az alkalmazott kurzuskdnyveket, sorozatokat, az ajanlott alatt
az un. kiegészité anyagokat kell érteni. Fel lehet sorolni tobb kurzuskdnyvet, hisz egyes nyelvekbdl ennek széles
tarhaza all rendelkezésre.

A folyamatleiras részletesen tartalmazza mind a nyomtatott, mind a digitlis tartalmakkal szemben tdmasztott
mindségi elvérasokat. Ezeket be kell tartatni, illetve ellenérizni.

5.2. A képzési programhoz tartozé tananyag, segédanyag

Az oktatasi segédanyag, a tananyag szerves része a képzési programnak. Az egyedi fejlesztés(i, maganterjesztés
tananyagok azonositasara objektiv mdédon nincs lehetéség, ami befolydsolhatja a tananyag megfelel6ségének
mérlegelését.

5.2.1. Segédanyagok, mint targyi eszkzok

Segédanyagok, segédeszkozok olyan targyi eszkdzok, amelyek a médszertani megvaldsitashoz sziikségesek, de nem
részei az oktatdterem felszereltségének. llyenek lehetnek a szemlélteté eszkozok, specidlis papir-irdszerek,
CD-ROM-ok, on-line elérhetd gyakorld, fejleszté programok, tesztek.

5.3. A tananyag kialakitasanak és alkalmazasanak alapveté feltételei

Az oktatasi segédanyag, tananyag kialakitdsandl és alkalmazdsandl figyelembe kell venni a felnétt igényéhez,

személyiségéhez, tanuldsi képességéhez, alkalmazkodo tanulast segité eszkdzoket, modszereket. Ezen Uj formakrdl

részletesen esik sz6 az ME-TK-11 A tovabbképzések megvalositasahoz sziikséges infrastruktira médszertani eljarasa,
valamint az ME-TK-08 A tovabbképzések oktatasi mddszereinek eljarasaban.

- Az alkalmazott oktatasi és segédanyagoknak a létrehozésa fligg attol, hogy milyen képzési formaban valdsul meg
(jelenléti oktatas, tavoktatas, kiscsoportos oktatds, informatikai oktatas) az oktatas.

— Barmilyen formébanis fejleszt, kindl képzést a képzé intézmény, a taneszkozoknek meg kell felelnilik a képzésiforma
didaktikai sajatossagainak, amely eljarast az ME-TK-08 A tovdbbképzések oktatdsi modszereinek modszertani
eljarasa tartalmazza.

- A képzési forma meghatérozza a hasznalhato, illetve hasznélni érdemes tanulast segité eszk6zok korét, bar itt
lehetnek atfedések, tehat mindenkor egyarant jol hasznalhato eszkozok (szoveggyujtemény, gyakorld feladatok,
diagramok, dbrak, képek gyujteménye), és specidlisan, inkdbb az egyik terlileten hasznalhatéak (pl. hang-, illetve
videotar).
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5.4. Az eljarasban részt vevék

NKE VTKI, tananyagdfejleszték/programfejleszték, képz6 intézmények, mindsitést végzé szakemberek.
5.4.1. A program mindsitést kérelmezé

A program mingsitését kérelmez6 fels6oktatdsi vagy akkreditdlt feln&ttképzési intézmény.

5.4.2. A program mindsités lefolytatasat végzé

A program mindsitési eljarast az NKE VTKI folytatja le az ME-TK-02 eljaras alapjan.

5.5. Atanegység/modul tartalmara, személyi és targyi feltételeire vonatkozé informaciok dokumentumai, bizonylatai
Az oktatasi segédanyagokra vonatkozé informaciokat az ME-TK-02 adatlapon kell feltlintetni.

5.6. A tovabbképzések soran alkalmazott oktatési és segédanyagokkal szemben tdmasztott kdvetelmények modszertani
leirdsa
5.6.1. A tananyag fogalma, tipusai
A tananyag a képzés program megvalositasahoz szlikséges strukturdlt informaciok Osszessége, amelyben az
informaciok didaktikai szempontok szerint a célcsoport sajatossagainak és igényeinek megfeleléen szervezettek (nem
okvetleniil a tudomany logikajat kovetik).
A tananyagok elemei:
- ismeretatadd széveg,
- szemléltetd, értelmezd célu abrdk, képek, multimédias anyagok,
- kérdések és feladatok,
- hattér informacidkat tartalmazdé (kiegészit) anyag,
A tananyagok kiilonb6zé megjelenitési formdi a taneszkdzok, pl. tankdnyv, e-learning tananyag.

Tananyagok, taneszkozok tipusai

A tananyagokat, taneszkozoket kiilénb6z6 szempontok szerint csoportosithatjuk:
Informéciéhordozé szerint:

- papiralapd, pl. tankényv, munkafiizet;

- elektronikus

— Online, pl. e-learning tananyag,

- Offline, pl. prezentacids fajl.

Tanuloi aktivitas alapjan:
- kozl6, leird, pl. tankdnyy,
- interaktiv, munkaltatd, pl. munkafiizet.

Onallé feldolgozas mértéke alapjan:
— tandrai keretekben, pl. tankonyv,
— 0nallé tanuldsra alkalmas, pl. e-learning tananyag.

Komplexitas alapjan:

- komplex, nagy terjedelmd, tobb témat atfogd tananyag,

- komplex 1-1 témat atfogo résztananyag,

- egy adott tananyag elemhez, kompetencia elsajatitasahoz, fejlesztéséhez kapcsolédo tananyag.

5.6.2. Az oktatasi tartalom meghatérozasa

5.6.2.1. Célok és kdvetelmények

Az oktatasi tartalom meghatérozasa a képzési programban leirt oktatasi célokbdl (pl. mit akarok az adott képzéssel
elérni?) és kovetelményekbdl (pl. mit kell tudnia a résztvevének, hogy a képzési célokat elérje) torténik.

5.6.2.2. Tanuléi célcsoport (profil-) elemzés

A tananyag kidolgozadsanak minden Iépését, a képzési program tartalmi Osszetevdit, a felhasznalt modszereket,
meghatdrozza a célcsoport.
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Fontos kérdések:

- Milyen el6ismerettel rendelkeznek a tananyag témdjaban a képzés résztvevoi?

- Milyen motivécidkkal rendelkeznek a résztvevdk, hogy a képzésben aktivan vegyenek részt?
- Mijellemezi a résztvevék tanuldsi stilusét, tanuldsi tapasztalatait?

- Milyen az 6sszetétele a tanuléi csoportnak? (homogén, heterogén)

Milyen rendszerességgel, mennyi idét tudnak a résztvevék tanulasra forditani?

- Milyen tdmogatast kapnak (példaul a munkaltatéjuktol) a tanulasban?

- Milyen tdmogatast kapnak a képzés szolgdltatdjatol? (Tutorok, helpdesk, kurzus adminisztrator)

- Milyen technikai eszkozeik vannak a résztvevoknek? (Személyi szamitogép, internet-hozzaférés mindsége )

- Milyen informatikai kompetencidkkal rendelkeznek a résztvevék? (Amennyiben a képzés részét képezik elektronikus
tananyag elemek is.)

5.6.3. Tananyagiras

A tananyagirds megkezdése el6tt érdemes tananyagtervet késziteni, amelyben a tananyag céljai, a résztvevékkel

szemben tamasztott kovetelmények és a célokkal 6sszefliggésben a fejlesztendé kompetenciak, készségek, képességek,

valamint az elsajatitandé ismeretek szerepelnek.

A tananyagtervnek kettds haszna van: a tananyagird, szerzd szdmdra tartalmi vazlatot jelent, illetve a

megrendelé/intézmény szdmara még a tananyag megirasa el6tt mérhetévé vélik a tananyaggal szemben témasztott

kovetelmények teljesiilése.

A tananyagtervezés soran alakithato ki a tananyag strukturdja: meg kell hatdrozni a tananyag kisebb egységeire

(leckékre/tanitasi egységekre) vonatkoztatott, a részegység konkrét céljaihoz tartozé kovetelményeket, a kdvetelmények

teljesitéséhez sziikséges ismereteket. Ez meghatarozza a részegységeken belili témakdroket.

Az ismeretek elsajatitasat, a megcélzott készségek, képességek, kompetencidk fejlesztését kiilonbozé tananyagelemek

alkalmazasa biztositja: milyen képek, abrak, elektronikus tananyag esetén animalt abrdk, interakciok, egyéb

multimédiads elemek tdmogatjak hatékonyan a kit(izott célok elérését. A gyakorlast, dnellendrzést, az ismeretek

alkalmazasat kilonbozé feladatok, a kdvetelmények teljesiilését pedig a szamonkéré-ellenérzé elemek beépitése

biztositja.

Az 6nallo6 tanuldsra alkalmas tananyagokba olyan tanuldstdamogaté elemeket is alkalmazni kell, amelyek a képzésben

részt vevok tanuldsi dnszabalyozé képességére épitenek, fokozzék és fenntartjak a tanuldsi motivécidjukat.

5.6.4. Sablonok

Az elektronikus tananyagfejlesztés és a nagyobb, komplex fejlesztés soran a tananyagelemek leirdsara és elkészitésére

sablonokat hasznalunk. A sablonokat elsésorban a szerz6k munkéjanak a megkdnnyitésére készilnek, feltlintetve

minden olyan feltétlenll szikséges informaciot, amely megadasa szlikséges a tananyagelemek megfelel

min&ségben valé elkészitéséhez.

5.6.5. Tipogréfia

A tipografia jelentésen novelheti a tanulhatdsagot, olvashatésagot, ezen kiviil:

- felkelti a figyelmet,

értéket ad,

- egyszerdsit,

kiemeli a fontos részeket,

rendszerez,

egységet teremt,

részekre tagol.

A fentiekbdl is lathatd, hogy lényeges elem értékelési szempont a tartalom megjelenitése. A tananyagiras soran

célszer(i el6re meghataroznia cimrangsor, a kiemelések, bekezdések, felsorolasok formazasat és ezeket a tananyagiras
soradn kdvetkezetesen betartani. Néhany javaslat:

Cimrangsor

2-3 cimfokozatndl tobb fokozat csak a terjedelmes miveknél indokolt. A cimfokozatokat a Word Stilusok funkciéjaba
bedllitva és a cimeket onnan megformézva automatikusan elkészithetd a tartalomjegyzék.
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Példa:
Cimsor1 (Times New Roman 14 pt, félkovér, nagybet(is)
Cimsor2 (Times New Roman 12 pt, félkovér, kiskapitalis)
Cimsor3 (Times New Roman 12 pt, félkovér)
Kiemelések, bet(tipusok
Egy tananyagban egy, maximum kétféle betlitipus alkalmazasa lehet indokolt, a tul sokféle bet(tipus zavaré.
Nyomtatott anyagoknal érdemes a ,talpas” betlitipusokat elényben részesiteni. A kiemelések a szévegben ne
legyenek ,sokan” és sokfélék. A szoveg tartalmi kiemeléseire a kurziv (délt) betustilus javasolt.
Felsoroldsok:
- listajel (hosszu kotéjel CTR/minusz)
« tobbszintd felsorolas is 1étrehozhaté
- szam (1.2.3.),
- bet (kicsi vagy nagy: a), b), c).
5.6.6. Tananyagelemek
A tananyagelemek fontos épitékdvei a tananyagnak. A tananyagelem
a tananyag legkisebb,

onallo jelentéssel bird,

tartalmi, funkcionalis és szerkesztési egysége,

- amely elére meghatérozott formai jellemzékkel is bir.

A tananyagelemek biztositjdk az egyes tananyagrészek ujrafelhasznalhatésagat, a tananyag egységes tartalmi
felépitését a tananyagon belil és akdr tananyagok kozott is, illetve egységes tipoldgia alkalmazaséaval a formai
egységességet is.

A tananyagelemekbdl a fejlesztési folyamat sordn a tananyagirék, szerkeszték, lektorok és elektronikus tananyag
esetén az informatikai megvalésitdk egyuttmikddésének kdszonhetéen jon létre a jol strukturdlt és (amennyiben ez
cél) az 6nall6 tanulasra is alkalmas tananyag.

5.6.7.Szbveges elemek

Ismeretdtadast szolgalé szoveg

Az ismeretatadds dontden ilyen tipusu szovegegységekkel torténik.

Formai jellemzéi:

- tdmorség;

- érthetdség;

- strukturdltsag:

- felsorolasok alkalmazasa,

- kiemelések alkalmazdsa: A kiemelések csak a legfontosabb informécidkra korldtozédjanak, ne legyen pl. tébb sor
félkovér vagy kurziv,

- tagoltsag (bekezdések).

Szbvegtipusok:
- Kozlé
- elbeszélés,
- indokl3s, bizonyités.
- Leiro
- targy- vagy személyleiras,
- cselekvést el6ird,
» meghatdrozas,
- jellemzés.

Hivatkozas

Hivatkozasok lehetnek:

- sz6 szerinti idézetek és nem sz6 szerinti idézetek hivatkozasai (egységes hivatkozasi forma szerint),
- kilsé link/link (hipertext).



1896

HIVATALOS ERTESITO ¢ 2013.évi 13.5z4m

Kulsé linkek azok a hivatkozasok, amelyek egy, az interneten keresztiil elérheté dokumentumra, képre, egyéb anyagra
hivatkoznak. Fontos, hogy megbizhaté oldalak legyenek meghivatkozva, ahol a tartalom eléreldthatélag hosszu tavon
hozzaférhetd lesz. A nyomtatott anyagokban a link megadasanal érdemes a féoldal cimét megadni és leirni, hogy azon
belll hol taldlhato az ajanlott anyag.

Elektronikus anyagokndl és a forrdsmegjel6lésnél viszont a teljes és pontos hivatkozast meg kell adni (kimasolni a
bdngészé cimsorabdl)!

Tartalomjegyzék
A tartalomjegyzék Iényeges eleme a tananyagoknak, a struktira és a tananyag tartalmdra vonatkozo elsédleges
informacidk forrasa, valamint navigacios eszkozként is szolgélhat (hiperlink).

Fogalom
A tananyagelem az Uj fogalmak definiciéjat tartalmazza. A fogalomdefiniciok bekerilhetnek a tananyag
fogalomtaraba is.

Forras-, szoveggyUjtemény

A tananyag tartalmi sajatossagaitél fliggéen kiilonbozé gyljtemények helyezhetdek el a tananyagokban, példaul:
- jogszabalygyUjtemény,

- széveggyUljtemény,

- esettanulmanyok,

- ajanlott irodalom,

- szbszedet,

- fogalomtar.

Tanulasi Gtemterv

A tanuldsi Utemterv féként az 6ndllé tanuldsra alkalmas tananyagok (példdul e-learning tananyagok) tanulasi
idéraforditdsanak meghatérozasaval és a tanulds Utemezésével ad segitséget a résztvevOk szamara. A tanulasi
Utemtervben az egyes leckékre/tananyagegységekre és a feldolgozasukhoz javasolt tanuldsi idésziikségletekre
bontva taldlhatéak meg a tananyag elsajatitdsahoz sziikséges tevékenységek.

Tanulasi Gtmutaté

Komplex Utmutaté az eredményes tanuldshoz, kitér a tanulasi javaslatokra, a tananyag céljaira és kdvetelményeire,
valamint leirja, hogy a tananyag elsajatitdsa miért fontos gyakorlati szempontbdl, mi a tananyag kulcskoncepcidja.
A tanuldsi Utmutaté legyen roviden és érthetéen megfogalmazva, keltse fel a résztvevé érdeklédését a tananyaggal
kapcsolatban. Erdemes megszélitani a résztvevét nemcsak a bevezetd szévegében, de a cél és kdvetelmények
meghatarozasanal is. A megfogalmazas illeszkedjen a célcsoporthoz.

Technikai segédlet

A technikai segédlet a tananyag hasznédlatdhoz nyujt segitséget. Nyomtatott anyagokndl jellemzdéen a
jelmagyarazatként (a tananyagban alkalmazott ikonok, jelz6szimbdlumok, esetleg kiemeléstipusok magyarazata)
jelenik meg. Az elektronikus tananyagok technikai segédlete rendszerspecifikus, fligg az alkalmazott technikai
eszkoztél. Az utmutatd dltaldban tartalmazza a jelmagyarazatot, a tananyag navigdcids eszkdzeinek leirasat,
tevékenységek, animaciok, feladatok megoldasanak funkciondlis leirdsét, minden olyan technikai paramétert, amely a
tananyag sikeres alkalmazasahoz szlikséges.

Utasitasok, javaslatok, tanuldst segité tananyagelemek

A tanuldst segitd tananyagelemek a résztvevé tanuldsdhoz adnak javaslatokat, instrukcidkat ezéltal segitik a tanulasi
folyamatot. Ezeket a tananyagelemeket csak kovetkezetesen, elére megtervezve érdemes alkalmazni. A hatékonysaguk
novelésének érdekében kiilonb6z6 szimbdlumokkal, ikonokkal jeldlhetéek. llyen tanuldst segité tananyagelemek
lehetnek példdul a kovetkezdk:

Fejezetek, leckék célmeghatarozasa: fejezet/lecke/tanulasi egység konkrét céljai, amelyek egyrészt informaljak a
résztvevot az elsajatithatd ismeretekrol, tudatositjdk az ismeretek hasznossidgat, ezaltal motivald eszkdzként is
funkcionalhatnak.

Fontos tananyagelem: ez a tananyagelem a lényegkiemelést szolgalja. Ide sorolhaté - tébbek kdzott — a tétel, az
Osszefoglalas, a szabdly. Alapvetd kovetelmény, hogy az itt szerepld szoveg rovid és vildgosan megfogalmazott
legyen.



HIVATALOS ERTESITO ¢ 2013.évi13.5z4m 1897

Példa tananyagelem: az ismeretek, problémak szemléletessé tételére, magyarazasara, illusztralasara, konkretizalasara
szolgdl. Lehet példaul a témahoz kapcsol6dd rovid, szines, érdekes torténet leirdsa vagy egy adott éltaldnos
ismeretelem konkrét gyakorlatban valé6 megjelenésének a bemutatasa.
Tanulasi tipp vagy Tipp tananyagelem: a tanuldst megkonnyité Gtleteket tartalmaz, amelyben a tananyag iréja
megszélitja a tananyag olvaséjat. A tanulasi tipp és a feladat kozott a kiilénbség az, hogy a tippben taldlhatd instrukciod
végrehajtasa nem ellendrzott. Kérdéstipusok:
- gondolkodtato kérdések (Elézetes tudas dtgondoldsara serkenté kérdés, sajat tanuldsi motivacidt noveld kérdések.
Példaul: Mit gondol, miért van szlikség...? Napi gyakorlat sordn milyen gyakorisdggal taldlkozik...?),
- problémat felvet6 kérdések (Olyan kérdések, amelyek a tananyag tovdbbgondolasat, a tudas elmélyitésének
igényét ébresztik fel. Példaul: Mit gondol, mennyiben nehezitené meg a fenti folyamatot, ha...?).
— instrukcidk:
- tdjékozddésra instrudlas,
- figyelemfelhivas,
- gyljtémunka.

5.6.8. Multimédias elemek

Kép, dbra

A képek, dbrak lehetséges szerepei a tananyagban:

0nallé ismeretkozlés,

szemléltetés,

példa,

tananyag illusztrélasa.

Technikai elvarasokat a fejlesztés soran kell pontositani, meghatarozni.

Videod

A vided vagyis a mozgodkép funkcioja lehet:

- 06nallé mozgokép informacio,

- dokumentumfilm,

- megértést szolgalé mozgodkép,

— illusztracio, példa,

- kiegészit6 elem, pl. feladathoz.

Technikai elvarasokat a fejlesztés soran kell pontositani, meghatarozni.

Hang

A hanganyag lehet példdul beszéd, ének, zaj, zene, szerepe a tananyagban:
— 0nallé audio informacid, pl. magyarézat;

- dokumentacio;

— illusztracio;

- kiegészit6 elem, pl. feladat eleme.

Technikai elvarasokat a fejlesztés soran kell pontositani, meghatarozni.
Animdacio

Az animaciok készitésének célja a szakmai tartalom lényegének animdciés technikdk segitségével torténd
bemutatasa.

Technikai elvarasokat a fejlesztés soran kell pontositani, meghatarozni.
Nem tekintheté animacionak az alabbiak megvalésitasa:

- alloképek egymast kovet6 elbtlinése,

- mozgoképek (videdk) bedgyazésa és lejatszasa,

- szoveges informaciok beusztatdsa, vagy egymast kovetd elétlinése,

- folyamatdabrak, tablazatok blokkjainak, celldinak egymast kovetd elétlinése,
- vaélasztasos tesztfeladatok,

- igaz/hamis,

- reldciéanalizis,

- egyszeres hibakeresés,

— 0Osszehasonlitas,
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- t6bbszoros hibakeresés,

- sorba rendezés,

- hidnyzé szoveg begépelése,

— Ures helyekre el6re megadott szovegek behuzasa,
- parositasos tesztfeladatok,

— tObbszords asszociacio,

- egyértelmd parositas,

- kirakos jaték (puzzle),

- egyszerUsitett vaktérkép.

Prezentacio

A prezentacié megfeleld, ha:

- astilusa szakszer(, érthetd, egyszer(;

- medfelel a célcsoport el6zetes ismereteinek, igényeinek;

- teljesiti a kit(izott célokat (példaul figyelemfelkeltés, megértés, informacidatadas).

Tipikus formai hibak:

— tul sok, tul harsany szinek,

- tul sok effekt alkalmazasa,

- tobbféle betdtipus,

- nem 0Osszeill6 bet(- és hattérszin,
- nem egységes megjelenés,

- tul sok informacié egy dian,

- szoveges informaciok tulsulya.

Feladatelemek

A feladatok lehetnek zart és nyilt végliek (Ld. ME-TK-13 Az ismeret-ellenérzési formdk alkalmazasa), harom formai
szempontot kell szem el6tt tartani a feladatok készitésekor: esztétikum, egységesség, megoldhatdsag (formai
szempontbdl pl. ha a munkafiizetben kell megoldani a feladatot, akkor a sorok kozotti tavolsagra érdemes 6-8 mm-t
hagyni, illetve annyi sort kipontozni, amennyi vélasz korilbelll vérhato).

A feladatelemek célja lehet gyakorlds, 6nellenérzés és szamonkérés-ellendrzés.

Feleletvalasztasos (zért) kérdések

A feleletvalasztasos kérdéseket a résztvevének az elére megadott valaszlehet6ségek alapjan kell megoldania.
Kulonboz6 kérdéstipusok alkalmazhatdak:

- igaz, hamis kérdés,

- tobb vélasztasi lehet8ség, egyetlen vagy tébb helyes megoldéssal,

parositok,

sorrendezé.

Feleletalkotasos (nyilt) kérdések

Olyan kérdések, amelyre a vaélasz kifejtést igényel. A kifejtés terjedelme lehet néhany mondat vagy kulcsszavak
(esszékérdés), de lehet hosszabb lélegzetl, hazi dolgozat, tanulmany jellegl anyag is a megoldas (bekildendé
feladat). A bekiildendé feladatban el6irhatd, hogy a résztvevd az instrukcidonak megfelel6en készitsen el 6nalldan egy
feladatot. A bekiildend6 feladat instrukcidja a kdvetkezé szempontokat tartalmazza:

- feladat megfogalmazasa,

- kidolgozasi szempontok megadasa,

- ajanlott forrasok,

- terjedelmi korlatok.

Gyakorlatok

A gyakorlatok olyan feladatok, amelyekben valamilyen magatartds vagy tevékenység az elvards, ilyen gyakorlat
példaul a szituacios gyakorlat. A gyakorlatok megaddasanak Iényeges elemei:

- afeladat pontos megfogalmazésa — végrehajtasi [épések,

- szlkséges anyagok, eszk6zok megadasa,

- rendelkezésre all6 id6 megadasa,
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- értékelési szempontok megadasa,
- javasolt forrasok, szakirodalom felsorolasa.

5.7. A tananyagok mindségi kdvetelménye, a készités dltalanos szempontjai

A tovébbképzési programok mindsitési folyamatat, igy a tananyagok mindsitésének szempontjait az ME-TK-02.

A tovabbképzési programok mindsitési folyamata” eljarasrend tartalmazza. Az oktatési segédanyagok, a tananyag

mindségi kbvetelménye is, hogy:

1. didaktikai

2. tudomanyos-szakmai

3. technoldgiai

szempontoknak megfeleljen.

5.7.1. Didaktikai szempontok

- atananyag teljesiti a célkitizésben leirtakat,

- alkalmas a kdvetelményekben el&irt ismeretek elsajatitasara, készségek, képességek, kompetenciak fejlesztésére,

- tanulasi célok, kovetelmények ismertetése, felkelti az érdeklédést, tanulasra, gyakorlasra, jatékra, cselekvésre
0szténodz,

- atananyag medfelel a célcsoport sajatossdgainak: befogadoképesség, rendelkezésre all6 id6, elézetes ismeretek,

- tanulas-modszertani szempontok,

- tanithatosag,

- nyelvi szempontok (helyesirds és nyelvhelyesség, kozérthetd és valasztékos, a szdkincs megfelel a célcsoport
sajatossagainak, a szaknyelvi szavak magyarazata megfelel6).

5.7.2. Tudomanyos-szakmai szempontok

- atananyagrészek jol tagoltak, egymasra épuilnek, koherens egészet alkotnak,

- atartalom szakmailag hiteles és megfelel6, az informacidk pontosak és naprakészek.

5.7.3.Technoldgiai szempontok

- aképek, abrak, kiilonb6zé multimédia elemek (elektronikus tananyagoknal), tartalmuk 6sszhangban éll a szoveggel,
méretiik megfeleld: jol lathatdk, elemezhetdk, szamuk megfeleld, hatékonyan segitik a tanulast,

- tipografiai kovetelményeknek megfelel, sz6veg tagoldsa, kiemelések megfelel6ek, esztétikus megjelenés,

- a tartalom sajatossagaihoz, oktatdsi célokhoz illeszkedé funkcionalitds, mikodési kdrnyezet, szabvanyoknak valo
megfelelés.

X. ME-TK-10-1
A tovdbbképzésben kbzrem(ikdds oktatdk szakmai, oktatds-mddszertani
és felnéttoktatdi felkésziiltségének biztositdsa

1. Aleirds célja

Az eljards célja a kdzszolgdlati tovabbképzési rendszerben kézremlikddé kozszolgalati tovabbképzési programban®
oktatok (el6ado, oktatd, tréner, tutor) képzési és fejlesztési tevékenységének meghatérozasa és leirdsa. A folyamat
eldirja, hogy mi az elvégzendd, illetve a megvaldsitandé folyamat; megjeldli, hogy ki felelés az eljarasban leirt feladat
vagy folyamat eredményéért, illetve ki annak végrehajtdja; megnevezi azt a dokumentumot/iratot vagy bizonylatot,
amely alapjan ellenérizhetd, hogy betartottak-e az eljarasban foglaltakat.

* Kozszolgalati tovabbképzési program: altalanos kozigazgatasi ismeretek megszerzésére iranyuld, a kozigazgatasi szakvizsgara valé felkészilést
moduléris rendszerben szolgalo, tovabba a jogalkalmazas javitasara iranyuld tovabbképzések, melyek fejlesztésérdl és megvaldsitasardl az NKE
gondoskodik.
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2. Alkalmazasi terilet
A folyamat leiras alkalmazasa kiterjed az NKE VTKI-ra; a kdzszolgalati tovabbképzési programban oktatdi tevékenységet
ellatni kivand személyekre.

3. Vonatkoz6 szabélyozéasok
A Rendelet 6. § d) alpontja és 17. § rendelkezései. A Rendeletben nem szabdlyozott eljdrdsokban jelen minéségi
kovetelmények az irdnyaddak.

4. A folyamatleirasban hasznalt fogalommeghatarozasok:

dokumentum: informacié és annak hordozéja;

folyamat, eljards: egy tevékenység vagy egy folyamat elvégzésének el6irt mddja. A szervezet hozza létre sajat
tevékenységeinek szabdlyozasara. Betartasa kotelezé azoknak, akikre vonatkozik. A vonatkozé kiilsé kovetelmények
(jogszabaly, szakmai irdnyelv) figyelembevételével készilnek;

modul: meghatdrozott programot alkotd, logikailag 6sszetartozé ismeretanyagok, 6nélldan is elsajatithatd tanuldsi
egységek;

oktatoi szerepek: az oktatdi szerepek képviseldi a tovabbképzési rendszerben azok a személyek, akik a képzési cél
eléréséhez sziikséges tananyag atszarmaztatdsaban, elsajatitdsdnak tdmogatasdban és az elsajatitott szakmai tudas
(ismeretek, készségek kompetencidk) mérésében, értékelésében kozvetlenll vagy koézvetve kozremiikddnek.
A kozszolgalati tovabbképzési rendszerben meglévé oktatdi szerepek: eléadd, oktato, tréner, tutor;

el6adoé: elsésorban elméleti ismeretek ataddja. A képzési program, eléadas terv alapjan felkésziil, az el6adast a
kifejlesztett anyagra és prezentacidkra tamaszkodva a megadott idében és helyen megtartja;

oktaté: olyan személy, aki a képzési cél eléréséhez szlikséges tananyag atszdrmaztatasdban, elsajatitasanak
tdmogatasaban kozvetlenil, a résztvevével kontakthelyzetben, személyes interaktivitast biztositva van jelen;

tréner: olyan személy, aki a képzési cél eléréséhez szilkséges tananyag atszérmaztatasaban, elsajatitasanak
tdmogatasaban kozvetlendl, a résztvevével kontakthelyzetben, személyes interaktivitast biztositva van jelen;

tutor: a tutor a képzési cél eléréséhez szilkséges tananyag atszarmaztatasdban, elsajatitdsdnak tdmogatasdban alkalmi
jelleggel, a résztvevdvel jellemzden kontakthelyzet nélkil van jelen, a tanuldstdmogatds soran IKT eszkdzok
alkalmazasaval.

5. Az eljaras

Az eljaras célja, hogy a tovabbképzésben kozrem(ikddo oktatdk képzéséhez a tovabbképzési rendszerben betdlthetd
oktatoi szerepeket, az oktatova valas folyamatat, valamint az oktatdi statusz megtartasanak feltételeit rogzitse.
A tovabbképzési rendszer mindsége és eredményessége nagyban fligg az oktaték szakmai és moddszertani
felkésziiltségétdl, ezért a tovabbképzés minéségbiztositadsdnak egyik Iényeges eleme az oktatok képzése, a képzés
mindségbiztositasa, hiszen tevékenységliik jelentés hatdssal van a rendszer mikodésére.

5.1. A tovabbképzésben kozremikodoé oktatdk képzésének altalanos feltételei

Az NKE VTKI koteles tervszer(ien és rendszeresen gondoskodni a tovabbképzések soran kézrem(ikodé oktatok és
vizsgaztatok szakmai, oktatas-modszertani és felnGtt-oktatodi tovabbképzésérdl. [A Rendelet 6. §-anak d) pontja irja elé
e kotelezettséget.]

5.2. Az eljarasban részt vevék

5.2.1. A kivalasztast és a tovabbképzést végzé

A tovabbképzések soran kdzremiikodd oktatok és vizsgaztatdk szakmai, oktatas-modszertani és felndtt-oktatdi
felkészitését és kivéalasztasat az NKE VTKI végzi. A kdzszolgdlati tovabbképzési rendszerben oktatdi szerepkort
betolteni kivané személyeknek at kell esnilik egy elézetes kivalasztasi eljardson, majd ezt kovetben egy kotelezd
jellegti és minimum egy oktatdi szerepkorre felkészit6 képzésen.

A pélyazé kizardlag az elézetes kivalasztasi feltételeknek valé megfelelést, és az NKI VTKI &ltal tartott képzés sikeres
elvégzését kdvetben valik jogosultta a tovabbképzési rendszerben oktatdi szerepkor betdltésére.

5.2.2. A tovabbképzésben részt vevd

A kozszolgélati tovabbképzési rendszerben oktatdi szerepet kizarélag olyan személy télthet be, aki megfelelt az
elézetes palyazati feltételeknek, majd ezt kdvetben részt vett az NKE VTKI dltal szervezett és lebonyolitott kotelez6 és
minimum egy oktatoi szerepkorre felkészité képzésen.
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5.3. A képzés leirasa

5.3.1. A képzés célja

A képzés célja, hogy a képzési program kotelezd, és a résztvevd éltal betdlteni kivant, szabadon valaszthato szerep

elldtasdhoz sziikséges modul elvégzésével alkalmassé valjon a tovabbképzési rendszerben torténd, oktatoi szerepre

valé megfelelésre az NKE VTKI dltal meghatérozott képzésmddszertani irdnyelveknek megfeleléen.

5.3.2. A képzés célcsoportja

A képzés célcsoportjat képezik mindazon oktatok, akik megfelelnek az oktatodi szerep betdltéséhez szikséges

feltételeknek (végzettség, gyakorlat).

5.3.2.1. Az oktatoi szerep betdltéséhez sziikséges eldzetes kivalasztasi feltételek

A kozszolgalati tovdbbképzési rendszerben négy oktatdi szerep tdlthetd be: eléadd; oktatd; tréner; tutor. Az oktatdi

szerepek betoltéséhez, a képzésben résztevék kivalasztdsdhoz szakirdnyu végzettség, illetve szakmai gyakorlat

szlikséges, melyet a kozszolgalati tovabbképzésben oktatdk palyazati felhivasa tartalmaz. A palyazatot az NKE VTKI a

honlapjéan teszi kozzé.

5.3.2.2. Az oktatdi szerep betdltéséhez sziikséges tovabbi feltételek

Amennyiben a palydzo

— atesett az elsédleges kivélasztasi folyamaton,

— Ugy egy, az NKE VTKI dltal tartott képzésben kell részt vennie, melynek keretén belil egy kételezé és minimum egy
szabadon vélasztott modult szlikséges teljesiteni.

5.3.3. A képzés felépitése és tartalma

A képzés modularis felépitési: egy kotelezd (alapozo) modulbdl és tovabbi 6t (valaszthatd) modulbdl all. A képzés

elvégzéséhez

- a kotelezé programmodult

— és minimum egy valaszthat6 programmodult kell teljesitenie a résztvevének.

A programmodulok

andragdgiai, informatikai és a kzszolgalati tovabbképzési rendszerrel kapcsolatos alapismeretek - kotelezé modul;
eléadas- és prezentdcids technikdk — valaszthaté modul (az el6add szerepkdr betdltéséhez);

felnottképzési modszertan - valaszthaté modul (az oktatoé szerepkor betoltéséhez);

a sajat élményu tapasztalati tanulds — valaszthaté modul (a tréner szerepkor betoltéséhez);

egyéni és csoportos tutordlas az ILIAS keretrendszerben — valaszthaté modul (a tutori szerepkdr betdltéséhez);
intraperszonalis és interperszonalis fejlesztés — valaszthaté modul (a coach szerepkdr betdltéséhez).

5.4. Az oktatok tovabbképzési kotelezettsége

A képzési programot sikeresen teljesiték részére az NKE VTKI kétévente szervez tovabbképzéseket. A tovabbképzések
keretében a jelenlévék egy 1 napos mddszertani, ismeretfrissitd jellegli oktatason esnek at, ahol informéciét kapnak az
idékozben esetlegesen bekdvetkezd valtozasokrol, Uj informacidkrél. A tovabbképzéseken vald részvétel kotelezd,
azok elmulasztdsa az oktatdi szerepkor felfliggesztését (szlineteltetését) vonja maga utdn. Az NKE VTKI indokolt
esetben a kétéves gyakorisagtol eltéréen is hirdethet meg kotelezd tovabbképzéseket a jegyzéken szereplé oktatok
részére.

5.5. Az eljaras soran hasznalt bizonylatok

Kozszolgalati Tovabbképzés BA-TK-20
Pélyazati adatlap a kdzszolgalati tovabbképzésben oktatdi szerepkort betdlteni kivandk részére

Kozszolgélati Tovabbképzés BA-TK-21
El6terjesztés a kozszolgalati tovabbképzési rendszerben kozrem(ikddo oktatok jegyzékére torténd

felvételre

Kozszolgélati Tovabbképzés BA-TK-22

El6terjesztés a kdzszolgalati tovabbképzési rendszerben kozremiikddé oktatdk jegyzékébdl vald
torlésre
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5.6. Az eljaras folyamata
5.6.1. Az NKE VTKI hivatalos honlapjan idészakonként meghirdeti a palydzatot. A palydzatra jelentkezni a BA-TK-20
adatlap kitoltésével lehet. A hianytalanul kitoltott adatlapot és mellékleteit a megadott hataridén belil a
dokumentumon feltlintetett cimre kell eljuttatni. Az NKE VTKI a mar névjegyzéken szerepld, de Uj oktatdi szerepkort
betdlteni kivadndk részére igény szerint évkdzben Ujbdli palyazatot irhat ki.
5.6.1.1. A kivélasztasi, palyazati adatlap adatai
- azelldtandé oktatoi szerepkdr megjeldlése;
- személyi adatok;
- iskolai végzettségre vonatkozo6 adatok:

~ képzettséqi teriilet,

~ az oktatoi szerepkor elldtdsahoz kapcsolddo specidlis képzettség, végzettség;
- szakmai, gyakorlati tapasztalatra vonatkozé adatok:

~ teriilet,

~ gyakorlati id6;
- nyilatkozat;
— Onéletrajz;
- gyakorlati id6 igazoladséra szolgalé Urlap.
5.6.2. Az NKE VTKI érkezteti a palyazatot és egyuttal megvizsgalja, hogy az megfelel-e a palyazati kiirdsban feltlintetett
feltételeknek.
5.6.2.1. Hidnypotlas
Amennyiben a paélyazati adatlap hianyosan van kitoltve, vagy a felhivasban feltiintetett, kotelezéen, a palyazat
elbirdldshoz sziikséges mellékletek hidnyoznak, igy az NKE VTKI hidnypétlasra szélitja fel a palydzot, akinek 15 napja
van a hianypétlasra. A hidnypotlas sziikségességérdl a jelentkezd értesitést kap.
5.6.2.2. Az oktatok kivéalasztasdnak megfelelésége
Amennyiben a palydzat vagy vonatkozé mellékletei hidnytalanul, a bekért adattartalmaknak megfelel6en keriilnek
benyujtasra, és a palyazé megfelel a kiirasban feltlintetett el6zetes feltételeknek, tigy az NKE VTKI megfeleléséget
allapit meg, és kozszolgalati tovabbképzésben oktatd névjegyzékre vald kérelmét az NKE VTKI a KTK elé terjeszti.
Medgfelel6ség esetén a referens a jelentkezét a képzés alapozé és kotelezd jellegli alapmoduljéra regisztralja, melynek
tényérdl és idépontjarol értesiti a palyazot.
5.6.2.3. Az oktatok kivélasztasdnak el6zetes nem megfelel6sége
Amennyiben a palydzé nem felel meg a kiirdsban feltiintetett feltételeknek, tgy az NKE VTKI a KTK déntése alapjan az
NKE VTKI a dontéstdl szamitott 15 napon belll tajékoztatja a jelentkezét.
Az el6zetes kivalasztast az oktatok felkészitése (képzés) koveti.

5.7. A képzésen valo részvétel

A képzés alapozéd programmoduljan és egy, a palydzo éltal valasztott programmodulon valé részvétel kotelezd.
Egyszerre tobb oktatoi szerep is betdlthetd. Ebben az esetben a tovébbi programmodulokon valé részvételt jelezni
sziikséges az NKE VTKI felé, aki minden esetben, legkésébb a képzést megel6zé 15 napon belll tdjékoztatja az
id6épontrél az érintetteket.

5.7.1. A képzés zarasa

Mind a k&telez6, mind pedig a vélaszthaté modul tanusitvannyal zéarul. A pélyazé a koételezd programmodul és
legalabb egy valaszthaté modul elvégzésével valik jogosulttd a kdzszolgalati tovabbképzési rendszerben torténd
oktatésra. A programmodulokon valé megfeleléshez online tesztet kell kitélteni. A megfeleléshez legalabb 60%
elérése sziikséges.

5.7.2. A képzés zarasanak megfelel6sége

A programmodulokon valé megfeleléshez online tesztet kell kitdlteni. A megfeleléshez legaldbb 60% elérése
szlikséges.
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5.7.3. A képzés nem megfelel6sége

Nem megfeleléség allapithaté meg, amennyiben az adott programmodul zérasakor (online tesztjén) a résztvevé nem
teljesitni a 60%-os kiiszobot. Nem megfeleléség esetén a képzésben részt vevének lehetdsége van egyszer kérelmezni
az Ujboli vizsgazas lehetdségét.

5.8. Az oktatok nyilvantartasa

Az elézetes palyazatifeltételek teljesitését, tovabba a kotelezd és a palyazé altal megjeldlt valaszthatd modulokon valo
sikeres megfelelést kbvetben a résztvevo jogosultta valik a kdzszolgalati tovabbképzési rendszerben a tanusitvanyon
feltlintetett oktatdi szerep ellatasara.

5.8.1. A nyilvantartasba vételrél vald dontés
Az oktatok nyilvantartasba vételérél az NKE VTKI a BA-TK-21 adatlapon terjeszti el az oktatd jegyzékre torténd
felvételét a KTK elé.

5.8.2. A nyilvantartasbdl valé torlés
Amennyiben a névjegyzéken szerepl6 oktaté az NKE VTKI altal meghirdetett kotelezd tovabbképzéseken nem vesz
részt, Ugy az NKE VTKI kezdeményezi a nyilvantartasbdl valé torlést, amit a KTK elé terjeszt.

5.9. Panaszkezelés
A vizsgazé a ,nem felelt meg” mindsitést online dolgozataba a vizsgat kdvetéen betekintést nyerhet. Amennyiben a
Vizsgdazo a vizsga megtekintését kdvetéen panasszal élne, gy a ME-TK-18 szamu eljaras alapjan panaszt tehet.

5.10. Az oktatok feleléssége

5.10.1. Amennyiben idékozben valtozés all be a névjegyzéken szerepl6é oktaté adataiban (elérhet6éségi adatok,
végzettséggel kapcsolatos adatok), azt az NKE VTKI részére 15 napon beliil koteles bejelenteni.

5.10.2. Amennyiben a névjegyzéken szerepld oktatod a két évente kotelezd jelleggel el6irt, NKE VTKI altal szervezett
tovabbképzéseken nem vesz részt, gy az NKE VTKI jogosult az oktaté kdzszolgalati tovabbképzési rendszerben vald
tevékenységének felfliggesztésére, melyrél a KTK dont. A felfliggesztésrdl valé dontésrél az NKE VTKI téjékoztatja az
érintettet.

XI. ME-TK-11-1
A tovdbbképzések megvaldsitdsdhoz sziikséges infrastruktura,
a megfelel6 oktatdsi kérnyezet kialakitdsa

1. A leirds célja

Jelen leirds célja, hogy dokumentéltan régzitse a tovabbképzések megvalositdsahoz sziikséges infrastruktura, a
megfelel6 oktatasi kdrnyezet kialakitasanak Iépéseit és a megfelel6ség kritériumait.

A folyamatleirasnak el6 kell irnia, hogy a kilonbdzé tovabbképzések, szakmai képzések, vezetéképzések soran
alkalmazott egyes oktatasi formak sikeres alkalmazasdhoz a képzé intézménynek milyen oktatasi, technikai
kornyezetet kell kialakitania és biztositania, milyen infrastrukturalis kovetelményeknek kell megfelelnie az egyes
képzési tipusok illetve oktatasi médszerek esetén. A leirds megjeldli, hogy ki a felelés az eljarasrendben leirt
kovetelmények biztositasaért, illetve ki a megfelelé korilmények kialakitdsanak végrehajtéja; megnevezi azt a
dokumentumot, mely alapjan ellenérizhetd, hogy betartottak-e az eljarasban foglaltakat; tovabba tartalmazza a
feladat illetve folyamat idébeliségét.

2. Alkalmazasi terulet
A folyamatleiras alkalmazésa kiterjed az NKE VTKI-ra; tovabba a Rendelet alapjan a tovabbképzési programjegyzéken
szereplé mindsitett programmal rendelkezd képzéintézményekre.

3. Vonatkozé szabélyozasok
A Rendeletben nem szabdlyozott eljardsokban jelen mindségi kovetelmények az irdnyaddak. A belsé tovabbképzések
és belsd tovabbképzé intézmények szdmdra az eljarasrend ajanldsnak tekinthetd.
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3.1. Kapcsolédé dokumentumok, eljarasok
ME-TK-004 A képzéstervezés folyamata eljaras
ME-TK-006 A képzésszervezés folyamata eljaras

4. A folyamatleirdsban hasznalt fogalommeghatarozasok:

belsé tovdbbképzés: a munkaltaté kozigazgatdsi szerv dltal folytatott szakmai tovabbképzés, amely specidlis
intézményi vagy munkakari ismereteket, illetve képességeket kdzvetit;

belsé tovabbképzési program: olyan 6nallé tanitdsi vagy tananyagegységekbdl allé képzési program, amely specialis
intézményi vagy munkakori ismereteket, illetve képességeket kozvetit;

belsd tovabbképzé intézmény: a munkaltato, amely a belsé tovabbképzést lefolytatja;

dokumentum: informacié és annak hordozdja;

folyamat, eljards: egy tevékenység vagy egy folyamat elvégzésének el6irt médja. A szervezet hozza létre sajat
tevékenységeinek szabdlyozasara. Betartasa kotelezé azoknak, akikre vonatkozik. A vonatkozé kiilsé kovetelmények
(jogszabaly, szakmai irdnyelv) figyelembevételével készilnek;

képzés bemeneti feltételei: a tovabbképzés alkalmazott oktatasi-képzési formainak, a képzés csoportlétszamanak, a
képzés megvaldsitandd céljdnak/céljainak ismeretébdl kovetkezd, illetve az oktatok, képzok, trénerek dltal igényelt,
képzéshez sziikséges infrastrukturalis, targyi-technikai feltételek. Ide sorolhatéak tovabba a képzés eléfeltételeként
meghatdrozott tuddsszint mérésének eszkozei, a képzés soran alkalmazando, haladast méré targyi-technikai eszk6zok,
illetve technikai hattérkovetelmények (pl. szamitdgépes haldzat, hdlézatba kotott szamitogépek, tesztrendszer) is;
képzés kimeneti feltételei: a tovabbképzés eredményes befejezésének méréséhez sziikséges eszkdzok, feltételek; az
ismeretfelmérés, szamonkérés, esetleges vizsga, vagy az elsajatitandd kompetencia, illetve attitlid mérésére szolgald
targyi-technikai eszkozok, illetve technikai hattérkovetelmények (pl. szdmitogépes haldzat, halézatba kotott
szamitdgépek, tesztrendszer) is;

képzésszervezd: a képzésszervezé intézmény altal a tovabbképzés szervezésével megbizott, a képzés szervezésért, a
medfelel6 korilmények biztositasaért felelés munkatars;

kozszolgélati tovabbképzési program: altaldnos kbdzigazgatasi ismeretek megszerzésére irdnyuld, a kdzigazgatdsi
szakvizsgara valo felkészllést modularis rendszerben szolgald, tovabba a jogalkalmazas javitasara iranyuld
tovabbképzések, melyek fejlesztésérdl és megvalositasardl az NKE gondoskodik;

megfelel6 oktatési kdrnyezet: a képzési folyamat sajatossagainak, igényeinek, kdvetelményeinek figyelembevételével
kialakitott oktatasi kdrnyezet, infrastruktura, targyi-technikai eszk6zok;

mindsitett (tovabbképzési) program: az eldirt szakmai és vizsgakovetelményeknek megfelels, minéségtanusitott
képzési program, amely 6ndll6é tanitdsi vagy tananyagegységekbdl all és lehetévé teszi a képzés kimeneti
kdvetelményének teljesitéséhez sziikséges ismeretek elsajatitasat;

nyilvantartott tovabbképzési program: olyan 6ndllé tanitasi vagy tananyagegységekbdl allé képzési program, amely
specialis intézményi vagy munkakori ismereteket, illetve képességeket kozvetit;

oktatasi kornyezet: az a kdrnyezet, azok a targyi, kornyezeti korilmények, amelyek kozott a képzési, a tanulasi folyamat
megvaldsul;

oktatastechnikus: a technikai eszk6zok rendelkezésre allasaért, illetve az eszk6zok, programok telepitéséért felelGs
személy;

oktato, tréner: a tovabbképzés, vezetbképzés, szakmai tovabbképzés, tréning megtartaséra felkért, a mindsitett
képzések esetében nyilvantartasba vett oktato.

5. Az eljaras

5.1. Az eljardsban részt vevék, a képzésben érintettek

- képzésszervezé: tovabbképzést folytatd intézmény;

— képzésben részt vevo oktato, tréner: a tovabbképzés, vezetbképzés, szakmai tovdbbképzés, tréning megtartasara
felkért a mindsitett képzések esetében nyilvantartasba vett oktato;

- képzésszervezo: a képzésszervezd intézmény altal a tovabbképzés megszervezésére kijelolt személy;

- a képzésben részt vevok: az infrastruktura, az oktatdsi kornyezet kialakitasa szempontjabdl specidlis igényd
hallgatok (pl. mozgéssériilt, gyengén 1atd, siket);

— a képzés résztvevdjének munkaltatodja.
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5.2. Az eljaras lépései

5.2.1. A tovabbképzés targyi és technikai feltételeinek azonositasa

A bemeneti és kimeneti kdvetelmények azonositdsara alkalmazni kell a ME-TK-08 eljarast, amely leirja a tanulasi
munkaformakat, a targyi-technikai eszkdzokre és a csoportlétszamra.

5.2.1.1. A mindsitett program sikeres lebonyolitdsdhoz a képzési programban meghatérozott targyi-technikai
feltételek azonositasa (a képzési program tipusabdl kovetkezéen az igénybe veheté helyiségek tipusa, sziikséges
felszereltsége, mérete, butorzat alakithatésaga, az alkalmazni kivant oktatastechnikai eszk6zok tipusa és szama).
5.2.1.2. Kapcsolatfelvétel a képzés oktatodival, specialis targyi-technikai igények egyeztetése kikiildése, befogadasa,
tovabbitdsa oktatastechnikusnak; a helyiségigények meghatarozdsa a mindsitett programban régzitett igények,
valamint jelen dokumentum vonatkozé pontjai alapjan; az eszkézok, termek foglaltsdganak biztositésa (itt szoba
johet, hogy vannak-e olyan dokumentumok, amik a készletek, helyiségek foglaltsdgat nyilvantartjak az esetleges
keresztbeszervezések elkeriilésére; ha vannak, akkor a foglaltsag bevezetése ide).

5.2.1.3. A képzéseken részt vevo specidlis igényu résztvevok létszamanak felmérése (van/nincs); az oktatasukhoz
sziikséges specialis oktatasi kornyezet felmérése, a kialakitas lehet6ségének felmérése (ettdl fliiggben esetleg a
képzésbe befogadhatd hallgatdk Iétszamanak alakitdsa).

Hatarid6: legkésébb a képzést megel6z6 5. nap

5.2.2. A tovabbképzés bemeneti és kimeneti feltételeinek biztositasa

- oktatastechnikus/szamitastechnikai szoftverliizemeltetd;

- a helyiség biztositasaért, lefoglalasaért, berendezéséért felel6s személy(ek).

A tovabbképzés bemeneti és kimeneti feltételeit biztositja az oktatastechnikus.

Hataridd: a képzés megkezdése elétt 1 oraval készen kell alljon a terem, a megfelelé eszkdzokkel, szamitastechnikai
programokkal, illetve szdmitastechnikai kdrnyezettel és teremberendezéssel.

5.3.Valtozés- és kockazatkezelés

A valtozas- és kockazatkezelési ajanlas kiterjed mindazon elére nem lathaté eseményekre, melyek a tovabbképzések

technikai feltételeit, oktatasi kornyezetét érinthetik és veszélyeztetik a képzés sikeres lebonyolitasat, de

bekovetkezésiikre fel lehet késziilni, és a megfelelé felkésziilésbdl eredéen az esemény bekdvetkezése nem

veszélyezteti a képzés sikeres lebonyolitasat. A valtozas- és kockdzatkezelés szerint:

- az oktatotermet ugy kijeldlni, hogy a rendelkezésre allo féréhelyek szdma a résztvevék varhatd létszamanal
lehetdség szerint 5-10%-kal tobb legyen;

- a képzés ideje alatt felmeriilé technikai problémak elharitdsdhoz érdemes oktatastechnikus, esetenként
szamitastechnikus (szdmitastechnikai szoftverlizemeltetd) jelenléte biztositva legyen;

- a rendelkezésre bocsdjtott szamitastechnikai eszk6zok szamat lehetéség szerint a résztvevék létszamanal
nagyobbra kell tervezni;

— javasolt az alkalmazott technikai eszk6z6khoz cserélheté pdtalkatrészek biztositasa (pl. projektorhoz izzé).

5.3.1. Nem megfelel6ség kezelése

Amennyiben olyan esemény torténik, mely a tovdbbképzések technikai feltételeit, oktatdsi kdrnyezetét érinti és

veszélyezteti a képzés sikeres lebonyolitasat, Ugy a ME-TK-019 Nem megfelel6ség kezelése eljarast kell alkalmazni.

5.4. Az oktatasi, tanuldsi kornyezet kialakitasa

Oktatési kdrnyezet az a kdrnyezet, azok a targyi, kornyezeti koriilmények, amelyek kozott a képzési, a tanulasi folyamat
megvaldsul. Ebben a megkdzelitésben nemcsak a jelenléti képzés/oktatas kdrnyezeti, targyi feltételeit értjiik oktatasi,
tanulasi kornyezet alatt, hanem a képzési folyamat sajatossagait figyelembe véve valamennyi olyan helyszint, ahol a
képzés résztvevdje a képzési programban meghatérozott médon, korilmények kdzott tanul, tapasztalatokat szerez,
problémdkat old meg.

5.4.1. A jelenléti képzés jellemzd képzési helyszinei

Oktatéterem

Tovabbra is a jelenléti képzést tekintve a kdzszolgélati tisztvisel6k képzésének egyik, bar csdkkend jelentéségli, mégis
meghatarozo sullyal tovabbfunkcionalo szintereként, nagy valdszinliséggel az Uj képzési strukturaban is meghatarozd
szerepet kapnak az oktatétermek. Az oktatoterem kivalasztasanak egyik legfontosabb szempontja a csoport mérete.
A csoport méretét az alkalmazott médszerek, munkaformdk és a képzési cél hatdrozza meg. Mikro és kis csoportos
oktatas esetén 2-12 f6 a csoportméret. A felnéttképzésben, kildndsen a tréning tipusu képzéseknél, jellemzéek a
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hagyomanyos osztalyméretnél kisebb 12-20 fés csoportok. Gyakoriak azonban azok a képzési helyezetek, amelyeket
20-40 f6 kozotti, vagy akar az ezt meghaladé csoportlétszammal kell megszervezni. Az alkalmazott munkaformak és a
képzési moddszerek ismeretében meghatdrozhatd, hogy milyen elrendezéstinek kell lennie az oktatéteremnek.
A frontdlis osztalymunkdahoz, el6adasok tartdsdhoz jellemzéen a hagyomdnyos iskolapados elrendezés a legkevésbé
helyigényes. Ebben az esetben is atlagosan minimum 1,5 m?-ert jellemz4 szamitani egy tanuléra. Abban az esetben, ha
az oktatéterem mobil butorzattal felszerelt, és azt az iskolapados elrendezéstdl eltéré elrendezésben hasznaljak,
legaldbb 3 mZert javasolt egy tanuldra, képzésben részt vevére szamitani. Az oktatotermek elengedhetetlen
felszerelése a tabla, amely lehet hordozhato, flip-chart vagy fali. A vetitévaszon vagy a projektor hasznélatdhoz
sziikséges szabad, vilagos, egyszindi falfelilet.

Interaktiv oktatoterem

Interaktiv oktatdteremben - a képzés célja szerint — altaldnos, szakmai vagy vezetd képzések is megvaldsithatdk.
Az interaktiv oktatoterem fontos kelléke a digitdlis tabla és az arra optimalizalt projektor (vagy a digitalis tabla helyett
vetitévaszon, a kivetitésre alkalmas szabad falfeliilet). Interaktiv oktatdterem mobil butorzattal felszerelt, lehetéséget
biztosit az asztalok, székek variabilis elrendezésére, a székek kdrberendezésére (ebben az esetben szerencsés, ha a
székek irotablaval felszereltek), csoportok kialakitasara. Biztositja a hallgatok folyamatos tevékenykedtetését
(szavazdgép), személyre szabott terhelését, ellendrzését kozos internethasznalatot. A tdblan megjelentetett tartalmak
(pl. tandri abrdk, el6adasvazlat) taroldsanak, azonnali kinyomtatasdnak és sokszorositasdnak, vagy postadzasanak a
lehetésége megszabaditja a hallgatésagot a jegyzetelés nyligétdl, az ebben rejlé tévedések lehetéségétdl, az emiatti
frusztraciétol (nincs id6 a vazlat leirdsara). A szemléltetés vizualis és audialis formainak kimerithetetlen lehet6ségtara
nyilik meg a képz6k szdmara.

Szamitégépterem (informatikai szaktanterem)

Az igénybevétel célja jellemzden informatikai képzés, és e mellett minden olyan képzési, tanuldsi tevékenység,
amelyek megvalésitdsdhoz szamitogép, internetkapcsolat sziikséges. Szamitégépteremben valésithatok meg azok a
képzések, amelyek egy informatikai alkalmazas megismerését, kiprobalasat szolgaljak. Az informatikai szaktantermek
esetében alapvetd elvaras a szamitdgépek haldzatba kotése, a nyomtatasi lehetdség biztositasa és legalabb egy
szamitégépes munkadllomason keresztiil az internet elérése. Tovébbi fontos elvéaras, hogy a képzési céloknak
megfelel6 szoftverek jogtisztan elérhetéek lehessenek a szamitdgépes munkaallomasokon.

Konferenciaterem

A konferenciatermek nagy létszamu el6adasok, konferencidk megtartasara alkalmasak. Kisebb konferencidk esetében
is legalabb 40-100 f6 befogaddasara alkalmas terem sziikséges. A nagyméretli konferenciatermek 200-400 fé
befogadasara is alkalmasak. A konferenciatermek specidlis felszereléséhez tartoznak a nagy fényereji projektorok, a
tantermi méret(inél nagyobb vetitévasznak, kivetiték. Ezekben a termekben sziikség van hangositasra. EI6nyds lehet
opcionalis lehet6ségként a hangfelvétel, tolmacsberendezés biztositasa.

Videokonferencia eszkdzzel felszerelt (Telepresense) oktatéterem, konferenciaterem

Ezek az oktatétermek legaldbb egy nagy felbontdsu kamerdval, hangrendszerrel és a terem méretének megfelelé
nagyméretl kivetitével, képernydvel felszereltek, amelyek lehetévé teszik, hogy a tanteremben tavoli helyrdl
interaktiv modon bekapcsolédhassanak akar el6addk, akar résztvevék a képzésbe. A videokonferencia terem
hasznalatahoz a megfelel6 adatatvitelt biztositd szolgaltatas is szlikséges.

Nyelvi labor, nyelvi szaktanterem

A nyelvi képzéshez sziikséges hanganyagok, multimédia anyagok lejatszasahoz résztvevénként egy szamitégépes
munkaallomas all rendelkezésre. Valamennyi szamitogéprdl elérhetd az internet. A nyelvi laborban a nyelvi képzést
tamogato haldzati szoftver segiti a nyelvtanar munkajat.

5.4.2. Munkahelyi tanulasi kdrnyezet

Az alkalmazott képzési modszerek és tananyagok, a kitlizott képzési célok is sziikségessé teszik a munkahelyi
kornyezetben torténd irdnyitott tanuldst. A tanuldsi célok, modszerek, a képzésben részt vevék szamdra kiadott,
munkahelyi kornyezetben megoldandé tanulasi feladatok illeszkednek a képzésben részt vevék munkakorére
jellemzé tevékenységekhez és feltételekhez. Ennek a képzési formanak, illetve az ehhez feltétlen sziikséges képzési
térnek rendkivil nagy szerepe lehet a belsé képzésként megvalosulé szervezeten, vagy szervezetrendszeren beliili
szakmai képzések esetében, a munkahelynek, mint tanmdhelynek a felhasznalasa a specialis szakmai tovabbképzések
esetében.
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5.4.3. A képzésben részt vevo altal kialakitott tanulasi kornyezet

A jelenléti képzést kiegésziti (kiegészitheti) az 6nallé vagy irdnyitott 6nallé tanulds. A képzésben részt vevd dontése,
hogy milyen kdrnyezetben tanul. Viszont a tanulds hatékonysaganak novelése érdekében a képzé a képzési
programokhoz elkészitett tanuldsi Utmutatéban meghatdrozza az otthoni tanuldsi kornyezetre vonatkozd
ajanldsokat. Amennyiben a képzési program megvaldsitdsa soran elektronikus tananyag is elérhet6 (kiilondsen, ha a
tananyag csak elektronikus formaban érheté el), vagy a résztvevé elektronikus tanuldsi kdrnyezetben kiilénbozé
tanuldstamogatasi szolgéltatasokat vehet igénybe, akkor a tanulasi kdrnyezetre vonatkozoé Utmutaté tartalmazza az
elektronikus tananyag, elektronikus tanulasi kdrnyezet eléréséhez sziikséges koriilményeket, feltételeket.

5.5. A tdvoktatdsi képzési formak és jellemzé eszkozei

Atavoktatds, mint oktatasi kdrnyezet online és/vagy virtualis kdrnyezetben folyatott tevékenységek. Térben ésid6ben

elkiilonllnek egymastdl a résztvevok, viszont egyes feladatok igényelhetik a kozds megoldaskeresést, egyitt

dolgozast. Lehet tevékenység vagy tartalomkozpontu ez a kdrnyezet. Az elsé esetben az oktaté elére nem latja a

kimenetet, facilitalni kell a résztvevék munkajat, ami nagyfoki médszertani alapossagot feltételez, felkésziltséget

igényel az oktatotol. A tartalomkozpontu kdrnyezet a ,kdnnyebb” Ut, itt az egyénre hérul a tanulas felel6ssége. Tehat a

tavoktatas hatékonysaga nagyban fligg a mddszertani kidolgozastdl (s kevésbé a személyes jelenléttdl). A tavoktatas

fébb szempontjai:

- atanulasi-tanitasi folyamat részletes megtervezettsége,

- atanar és a tanuld térbeni és id6beni elkiloniltsége a tanitasi-tanulasi folyamatban,

- korszeru technikai eszk6z6k hasznalata,

- atanulas kdzvetett irdnyitasa,

- individualizélt egyéni tanulds, kiegészitve kiscsoportos, esetenként tantermi (face-to-face) foglalkozasokkal a
visszacsatolas biztositasara,

- azismeretelsajatitasi folyamatban a tanitasrél a tanulasra helyezédik &t a hangsuly, anélkiil, hogy a tanitds szerepe
csokkenne.

Online eszkdzrendszerek a tanulds tdmogatasaban. Ide sorolhatéak a kiulénb6zé programok, melyek online
elérhetbek, és melyek a tanuldst tdmogatjak. llyen példaul egy prezi vagy egy wikipédia tartalom megosztésa.
A kilonféle informacio- és tartalommegosztas kerlil a kdzéppontba, melyek tdmogathatjdk a tanulast: kép, hang,
szoveg, mozgokép, hely. Természetesen informacioszlirésre sziiksége van, hogy melyek azon tartalmak, melyek
ténylegesen tdmogatjak a tanulasi folyamatot. Jellemzd tovabba az interaktiv kommunikacié tdmogatasa, mely a
tartalom felhasznalasa mellett magaba foglalja az érdemi tartalmak és hozzaszélasok kozlését is. Ehhez segitséget
nyujtanak a kozosségi és tartalomszolgéltatdsba beépiild, integralddd eszkozok.

Online kozosségek, melyekben kézos célok vezérlik a csoportot és aktiv informacié megosztas torténik. llyen példaul
egy kozdsségi portalon egy csoport keretében adott tananyagtartalom feldolgozésa. Az eredeti cél ebben az esetben
nem a tanulasi kdrnyezet létrehozédsa, hanem a kz0sség épitése. Az oktatdsi tevékenység soran tartalommegosztas,
kozlés, informacidcsere, kozosségi interakcid jon létre, tehdt online tanuldsi kozosség kialakitasara is alkalmas. A napi
idéfelhasznalasban jelentés mértékben megjelentek az ilyen jellegii csoportok. Eppen ezért érdemes tanulasi célra
felhasznalni azt az id6t, amit példaul egy kdzosségi portalon toltenek a didkok, hallgatdk. Tehat nevelési, oktatasi
kornyezetként is megjelenhetnek ezen k6zosségek.

Az online tanuldsi kdrnyezetek alapvetéen tanulasi, oktatési céllal jonnek Iétre. Ebben az esetben nem a kozosségépités,
annakfejlesztése az elsédleges cél, mint az online kdzdsségek esetében. Alapvetéen két nagy csoportba sorolhatjuk az
online tanuldsi kdrnyezeteket. Egyrészt az LMS (Learning Management System) rendszerek, melyek a tanulds
menedzselésére alkalmas keretrendszerek, rendszerek. Alapveté feladata a tanuldk és a tanuldsi folyamat
menedzselése, mig a tartalommenedzsment-rendszer LCMS (Learning Content Management System) elsédleges
feladata a tananyagok, illetve tananyagelemek Iétrehozasa, taroldsa, szlirése, valamint a hozzaférési jogosultsagok
kezelése.
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5.6. Képzési formak, tipusok és az oktatasi kornyezet 6sszefliggései

Képzési tipusok a képzés célja, szakmai tartalma szerint

A képzés célja, szakmai tartalma szerint is csoportosithatjuk a képzéseket. A tisztviseldi tovabbképzési rendszeren

beliil az aldbbi f6 témacsoportok a meghatarozéak:

- altaldnos kozigazgatasi ismeretek: kdzponti szinten elfogadott és kihirdetett jogszabaly, térvény, kormanyrendelet
és/vagy miniszteri rendelet megértését és végrehajtasat kdzvetlenil szolgéld téma, amely a jogszabdlyi kérnyezet
bemutatdsara irdnyul, a jogalkalmazas segitésének a médjaira;

- jogalkalmazas javitasat tamogatd funkcionalis ismeretek: a jogszabalyi kdrnyezetet tamogaté alkalmazasi és
funkcionalis ismeretek elsajatitasa (HR, IT);

— személyes készségek fejlesztése: mindazoknak a készségeknek a fejlesztése, amelyek gyakorlati alkalmazésarévén a
tisztvisel6k egyéni hatékonysdga, ezaltal a szervezet teljesitménye né (pl. készségfejlesztési terlletek: egylittmdkodés,
kommunikacio, prezentdcid, targyalas, team-épités, konfliktuskezelés, motivacid, problémamegoldas);

- szakmai kompetenciafejlesztés: terilet/intézmény/munkakori specifikus ismeretekre és alkalmazasra irdnyul;
alkalmazkodas segitése, tdmogatdsa az el6irasokhoz, jogi normak betartdsahoz;

- vezetbképzés: a feladatok ellatasdhoz szlikséges ismeretek, képességek, készségek, attitlidok és viselkedésre

irdnyuld témak, amelyek ltaldnos készségek és specifikus készségek fejlesztésére iranyul.

Képzési tipusok a képzés megvaldsitasa, az alkalmazott mddszerek és munkaformak szempontjabol

- a képzési tipusok és az oktatasi kornyezet 6sszefliggései

A képzés

tipusa/formaja Altipus Oktatési kornyezet
El6adas
Szeminarium, mihelymunka, Oktatdterem; interaktiv oktatéterem; szamitogépterem
konzultacio, férum (informatikai szaktanterem); videokonferencia eszkozzel
felszerelt (telepresense) oktatéterem.
Konferencia-el6adas Konferenciaterem; videokonferencia eszkozzel felszerelt
(telepresense) konferenciaterem.
Tréning

Szakmai és altaldnos
kompetenciafejlesztés

Oktatdterem; interaktiv oktatéterem; szamitégépterem
(informatikai szaktanterem); videokonferencia eszkdzzel
felszerelt (telepresense) oktatéterem; munkahelyi tanuldsi
kornyezet; a képzésben részt vevé altal kialakitott tanulasi
kornyezet.

Altalanos nyelvi
kompetenciafejlesztés

Interaktiv oktatoterem; szamitégépterem (informatikai
szaktanterem); videokonferencia eszkzzel felszerelt
(telepresense) oktatéterem.

Szaknyelvi kompetenciafejlesztés

Oktatdterem ; interaktiv oktatoterem; nyelvi labor, nyelvi
szaktanterem; videokonferencia eszkozzel felszerelt
(telepresense) oktatéterem; munkahelyi tanuldsi kdrnyezet;
a képzésben részt vevo altal kialakitott tanulasi kdrnyezet.

Altalanos informatikai
kompetenciafejlesztés

Szamitégépterem (informatikai szaktanterem).

Informatikai kompetenciafejlesztés

Szamitogépterem (informatikai szaktanterem); munkahelyi
tanulasi kdrnyezet; a képzésben részt vevé éltal kialakitott
tanuldsi kdrnyezet.

Szervezetfejlesztési stratégia
(Csoportos coaching termék)

Interaktiv oktatéterem; munkahelyi tanuldsi kornyezet.




HIVATALOS ERTESITO ¢ 2013.évi13.5z4m 1909

A képzés . (L
tipusa/formaja Altipus Oktatasi kérnyezet
Tavoktatas
e-Book feldolgozasa Szamitdégépterem (informatikai szaktanterem);
Alapszintd studium videokonferencia eszkozzel felszerelt (telepresense)

oktatoterem; munkahelyi tanulasi kdrnyezet;

Emelt szintd stddium a képzésben részt vevd altal kialakitott tanulasi kdrnyezet.

Mikro stadium

Videoprezentacios studium

Szimulacids-szerepjatékos studium
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XIl. ME-TK-12-1
A tovdbbképzések sordn alkalmazott szadmonkérés kvetelményei

1. A leirds célja

Jelen leirds célja, hogy dokumentadltan rogzitse a tovabbképzések sordn alkalmazott szamonkérés mddszertani
kovetelményeit. A szamonkérésirendszer, a szakmai tartalmak egyik legfontosabb eleme. Ez a biztositéka annak, hogy
a kovetelmények teljesitése azonositasra kerdil. A szamonkérési rendszernek elsésorban az elvart kovetelményekkel
kell 6sszhangban lennie, s nem utolsé sorban alkalmasnak kell lennie annak igazoldséara, hogy a program célja teljesdilt.
A szamonkérés eljaras célja, hogy a képzés kozbeni szdmonkérést, és a képzés lezdrasakor esedékes szdmonkérés
bemutatdsaval segitse a programfejlesztéjét, a képzési szakaszban pedig az oktatét. Tovébbi cél, hogy a tanulds
folyamataban kizérja a hibds rogziilés lehetéségét. Az ellenérzés nem egyenld az értékeléssel. Az ellenérzés nem
feltétleniil jar egylitt értékeléssel. Mig az ellendrzést elvben barki elvégezheti, az értékeléshez szakmai felkésziltségre
van sziikség.

2. Alkalmazasi terlilet
A folyamat leirds alkalmazasa kiterjed a Rendelet alapjan az NKE VTKI-ra; a 2011. évi CXCIX. tdrvény 1. és 2. §-dban
meghatdrozott koézigazgatdsi szervekre, tovdbba a kozszolgdlati tovabbképzési programok, koézszolgalati
vezet6képzési programok tekintetében a mindsitésre benyujtott, szakmai tovabbképzési programmal rendelkezé
képzdintézményekre.

3. Vonatkoz6 szabdlyozésok
A Rendelet 17. § rendelkezései. A Rendeletben nem szabalyozott eljarasokban jelen minéségi kdvetelmények az
iranyadodak.

3.1. Kapcsolodé eljarasok
ME-TK-02 A tovabbképzési programok minésitési folyamata
ME-TK-13 A tovabbképzések soran alkalmazott ismeret-ellendrzési formak alkalmazasa

4. A médszertani leirdsban haszndlt fogalommeghatarozésok:

mindsitett tovabbképzési program: az eldirt szakmai és vizsgakovetelményeknek megfeleld, minéségtanusitott
képzési program, amely 6ndllé tanitdsi vagy tananyagegységekbdl all és lehetévé teszi a képzés kimeneti
kovetelményének teljesitéséhez sziikséges ismeretek elsajatitasat;

képzésfejlesztés: a kozszolgalati tovabbképzési programokban felhasznalt szakanyagok létrehozasa, a képzés soran
alkalmazott oktatdasmoédszertan, a képzések kovetelményrendszerének megfelelé tanmenet és a képzésekben
felhaszndlt tananyagok, oktatdsi segédanyagok fejlesztése;

kompetencia: a tovdbbképzésben részt vett személy ismereteinek, készségeinek, képességeinek, magatartdsi,
viselkedési jegyeinek Gsszessége, amely dltal a személy képes lesz egy meghatdrozott feladat eredményes
teljesitésére;

szamonkérés: az ellendrzés egyik tipusa, a képzésben részt vevé elsajatitott aktudlis tudasszintjének mérése;
tovabbképzési modul: a tovabbképzési rendszerben meghatdrozott programot alkoté logikailag 6sszetartozé
ismeretanyagok, 6nalléan is elsajatithato tanuldsi egységek;

tovabbképzési programmindsités: a képzdintézmények dltal fejlesztett tovabbképzési programok kérelemre térténd,
a célcsoportok alkalmazaséra vald testre szabasanak vizsgélata, mindségi megfelel6ségének tanusitasa.

5. Az eljaras

5.1. Az eljarasban részt vevék

Az eljarasban részt vevé NKE VTKI, tananyagfejleszték/programfejleszték, mindsitett programmal rendelkezé
programtulajdonosok, képzé intézmények, mindsitést végzé szakemberek, a tovabbképzésben kézremiikodd oktatok
és vizsgaztatok.

5.2. A szamonkérés funkcidja és célja a tovabbképzéseken
Az ellenbrzés a tudaselsajatitas mértékének kontrollja. Az ellenérzés funkcidja annak megvizsgalasa, hogy a képzés
medfelelt-e a kit(izott céloknak, illetve, hogy sikerilt-e a tervezett célokhoz kdzelebb kerdlni.
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5.2.1. Az ellen6rzés célja meggy6zédni arrél, hogy

— aképzésben részt vevék megértették és elsajatitottak a képzésen kozvetitett ismereteket, kompetencidkat,
- ameglévé ismeretek és kompetencidk mértéke elégséges-e a képzés kdvetelményeinek teljesitéséhez.
5.2.2. Az ellen6rzés eredményei felhasznalhatdak

- képzés minéségének javitasara,

az oktatok értékelésére,

- a képzés bevélasanak megitélésére,

- a képzés tartalménak, kdvetelményeinek, modszereinek modositasara,

- arésztvevok értékelésére.

5.2.3. A szamonkérés és az ellenérzés kozotti kapcsolat

A szamonkérés az ellendrzés egyik tipusa, a képzésben részt vevé elsajatitott aktualis tudasszintjének mérése. Célja,
hogy a képzé meggy6zédjon arrdl, a résztvevd jogosult-e a kdvetelmények teljesitésérdl, a kovetelményekben
megfogalmazott tudas birtoklasardl sz6lo6 igazolasra, bizonyitvanyra.

5.2.4. A szamonkérés helye a tovabbképzések folyamataban

A szamonkérés helye a tovabbképzési program végén van, melynek célja a kdvetelmények teljesitésének kontrollalasa.

5.3. Az értékelés

Az értékelés azt vizsgalja, hogy az adott érték, milyen mértékben van meg a vizsgalt dologban. Az értékelés valaminek
a viszonyitdsa adott értékhez, az eltérés, illetve a megfeleléség mértékének, mindségének a megallapitasa.
Az ellenbrzéshez értékelés kapcsolddik. Az értékelésnek, tényszerlinek és a konkrét teljesitményhez kapcsolédonak
kell lennie.

5.3.1. Formativ értékelés

Aformativ értékelés folyamatos értékelés, ennek az értékelésnek a képzés teljes folyamatét kell jellemeznie. Minden fél
szamdra segitség, mert az a célja, hogy novelje mind a folyamatok, mind a teljesitmények minéségét, hatékonysagat.
Visszajelzést biztosit, hogy a kit(izott célokat megkozelitettiik-e, elértiik-e; s milyen lépéseket kell még megtenniink a
tovdbbhaladas érdekében. Egy eszkdz, amely arra szolgal, hogy a tovdbbi munkat a kapott eredmények tudatdban
alakitsuk, és hogy felépitsiik az egész folyamatot, minden idépillanatban tudva, merre tart. A képzés kozbeni értékelés
az oktatd hataskorébe tartozik, beleértve a résztvevdi onértékeléseket is. Kiilondsen kiemelt szerepet kaphat itt az
Onellendrzés és onértékelés.

A formativ értékelés alkalmainak elézetes megtervezését az elsajatitasi folyamatnak, illetve magdnak a képzési
folyamatnak a kritikus pontjaira kell irdnyitani.

5.3.1.1. Az értékel&/értékelt szempontjabol:

- felmérni az egyének és a csoport ismereteinek, képességeinek, kompetencidinak, attitlidjeinek fejlédését,

- informadlni a feleket a kitlizott célok megkdzelitésének mértékérdl,

— értékelni a program hatékonysagat annak tartalma, az alkalmazott modszerek, felépitettség és haladasi szempontjabal.
5.3.1.2. Képzésben részt vevé (értékelt) onértékelése:

fejleszteni a sajat tevékenységért vallalt felelésségérzetét,

ezuton is hozzajarulni ahhoz, hogy a hallgaték mind tudatosabban vallaljdk a program céljait,

segiteni a hallgatékat abban, hogy megtanuljk értékelni sajat elvégzett munkajukat,

tajékoztatni az iranyitdkat a hallgaték programmal kapcsolatos reakcidirol.

5.3.2. Szummativ értékelés

Erre az értékelési modszere egy-egy tematikus egység (almodul, modul) vagy program végén keriil sor. A résztvevék
teljesitményét és a program hatékonysagat mindsiti. Az 0sszegzé értékelés szerepe igazolni, hogy egy bizonyos

teljesitményszintet elértiink-e. Jellemz&en ismert szummativ értékelés az érettségi, a témazaré dolgozatok, egy
kollokvium, szigorlat, nyelvvizsga, tanfolyamot zaré vizsga tipuspélddi. Ezek mindsitésének alapjat normak,
kritériumok vagy standardok adjak. Ez egy kimeneti értékelés, de egyben bemeneti értékelés is (amennyiben egy
masik képzésnek a becsatlakozasi feltétele).
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A szummativ értékelés célja:

a résztvevd teljesitményének a mérése,

lehet6évé teszi vagy meggatolja a tovabbhaladast,

a résztvevék dltalanos teljesitményének ellenérzése,

a program hatékonysaganak mérése,

- a programvaltoztatds/modositas eredményességének mérése.

5.4. A szamonkérés formaja és modszerei

5.4.1. A szamonkérések rendszeressége vonatozhat a programmodulon beliilre, témankénti (almodul) megjeldlésével,
vagy a programmodul végén egy alkalommal.

5.4.2. A képz6 csak azokat az ismereteket kérheti szamon, amelyekre a képzés soran felkészitette a képzésben részt
vevét. A programmindsitési adatlapon (BA-TK-02) kdzolt ismereteken, készségeken, képességeken, kompetencidkon
tulmenden mas tartalmak elvarasat nem tdmaszthatja a képzésben részt vevovel szemben!

5.4.3. A szamonkérés formaja lehet irasbeli; szébeli; gyakorlati; interaktiv.

5.4.4. A kulonbozé szamonkérési formakhoz tartozdéan szamonkérési mddszerek tartoznak:

irdsbeli: teszt, esszé, feladatlap, tanulmany, rajz, dbra, folyamatterv, szerkesztett dokumentum,

szobeli: prezentacio, felelet,

gyakorlati: termékkészités, helyzetgyakorlat, bemutato,

interaktiv: szamitogépes teszt, on-line feladatteljesités.

5.4.5. A mddszerek meghatdrozdsahoz hozzétartozhat az adott eljaras idétartama (pl. irdsbeli szamonkérés esetén),
alkalmazasi korilményeinek leirdsa (pl. gyakorlati vizsga alkalmazési helyen pl. munkahely), vagy a mdédszert
azonositd egyéb szempont (pl. 45 kérdésbdl all6 feleletvélasztos teszt), amennyiben a szdmonkérés modszerét
egyértelmivé teszi.

5.4.6. A leggyakoribb értékelés az 6tfokozatu, szammal jelolt mindsités. Olyan tovabbképzéseknél, amelyek vizsgara
készitenek fel, elvaras az 6tfokozatu skédla hasznalata annak érdekében, hogy az értékelési rendszer 6sszhangban
legyen a vizsgaztatds rendszerével.

5.4.7. A minésités szintekhez tartozé kdvetelményszintek lehetnek szdzalékban, pontszémban, elvart tartalomban,
gyakorlati teljesitési szintben kifejezettek. Cél, hogy egy kévetelményszint keriiljon itt megjeldlésre, s nem kdvetelmény,
valamint, hogy az adott szint egyértelmlien azonositsa, milyen mindsitést von maga utan. A kdvetelményszintet a
BA-TK-02 Programmindsité adatlapon a ,tovabbképzési program zardsa” pontban kell régziteni.

5.4.8. A sikertelen teljesitésnek kovetkezményeinek kell lennie. Ez lehet vizsgaismétlés, az adott programmodul
ismétlése, Uj, kiegészité modul felvétele, amelyet a BA-TK-02 Programmindsité adatlapon a ,sikertelen teljesités
kdvetkezménye” rovatban kell régziteni.

5.5. Panaszkezelés

5.5.1. Panaszként értelmezziik azokat a felszolaldsokat, észrevételeket, kifogasokat, reklamacié, elégedetlenségeket,
amelyek a képzés folyamataban keletkeznek, amelybe a szamonkérés is beletartozik.

5.5.2. Amennyiben a képzésben részt vevék részérdl esetlegesen panasz érkezik, azt haladéktalanul ki kell vizsgélni.
Amennyiben a panasz jogos, Iépéseket kell tenni a hiba megszlintetésére a ME-TK-19 Panaszkezelés eljaras alapjan.

Xlll. ME-TK-13-1
A tovdbbképzések sordn alkalmazott ismeret-ellenérzési formdk alkalmazdsa

1. Aleirds célja

Jelen leirds célja, hogy dokumentaltan rogzitse a tovabbképzések soran alkalmazott ismeret-ellenérzés mddszertani
kdvetelményeit. A szamonkérési rendszer, a szakmai tartalmak egyik legfontosabb eleme. Ez a biztositéka annak, hogy
a kovetelmények teljesitése azonositasra kerll. A szdmonkérési rendszernek elsésorban az elvart kovetelményekkel
kell 6sszhangban lennie, s nem utolsé sorban alkalmasnak kell lennie annak igazolasara, hogy a program célja teljesdilt.
A széamonkérés eljaras célja, hogy a képzés kdzbeni szamonkérést, és a képzés lezardsakor esedékes szamonkérés
bemutatasaval segitse a programfejlesztéjét, a képzési szakaszban pedig az oktatdt. Tovabbi cél, hogy a tanulas
folyamataban kizérja a hibas rogziilés lehetéségét. Az ellenérzés nem egyenld az értékeléssel. Az ellen6rzés nem
feltétlenil jar egyitt értékeléssel. Mig az ellen6rzést elvben barki elvégezheti, az értékeléshez szakmai felkészultségre
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van szlikség. A tanulasi teljesitmény megallapitasara vonatkozé informaciégy(jtés. Az elért teljesitmény egybevetése
valamilyen elére meghatarozott egységgel.

2. Alkalmazasi terulet
A folyamat leiras alkalmazasa kiterjed a Rendelet alapjan az NKE VTKI-ra; a 2011. évi CXCIX. tdrvény 1. és 2. §-dban
meghatdrozott koézigazgatasi szervekre, tovdbbd a kozszolgdlati tovabbképzési programok, kozszolgalati
vezetOképzési programok tekintetében a mindsitésre benyujtott, szakmai tovabbképzési programmal rendelkezé
képzdintézményekre.

3. Vonatkoz6 szabélyozédsok
A Rendelet 17. § rendelkezései. A Rendeletben nem szabdlyozott eljarasokban jelen minéségi kdvetelmények az
iranyaddak.

3.1. Kapcsolodé eljarasok
ME-TK-02 A tovabbképzési programok mindsitési folyamata

4. A médszertani leirdsban hasznalt fogalommeghatarozasok:

kozszolgdlati tovdbbképzési program: dltalanos kozigazgatasi ismeretek, a kozigazgatdsi szakvizsgara vald
felkésziilést modularis rendszerben szolgald, tovabba a jogalkalmazas javitasara iranyuld tovabbképzések, melyek
fejlesztésérdl és megvaldsitasarol az NKE gondoskodik;

mindsitett tovabbképzési program: az eldirt szakmai és vizsgakovetelményeknek megfeleld, minéségtanusitott
képzési program, amely 6ndllé tanitdsi vagy tananyagegységekbdl &ll és lehetévé teszi a képzés kimeneti
kovetelményének teljesitéséhez sziikséges ismeretek elsajatitasat;

mindsitett tovabbképzési program megvaldsitasa: a mindsitett programok meghatarozott kdvetelményrendszere
alapjan zajlé tovabbképzési tevékenység, amely magaba foglalja a képzésszervezési feladatok ellatasat, illetve az
oktatashoz szlikséges személyi és targyi feltételek biztositasat, a kitizott oktatdsi célok megvaldsitasa érdekében;
képzésfejlesztés: a kozszolgalati tovabbképzési programokban felhasznalt szakanyagok létrehozasa, a képzés soran
alkalmazott oktatasmoédszertan, a képzések kovetelményrendszerének megfelelé tanmenet és a képzésekben
felhaszndlt tananyagok, oktatdsi segédanyagok fejlesztése;

kompetencia: a felnéttképzésben részt vett személy ismereteinek, készségeinek, képességeinek, magatartasi, viselkedési
jegyeinek 6sszessége, amely éltal a személy képes lesz egy meghatarozott feladat eredményes teljesitésére;
tovabbképzési modul: a tovabbképzési rendszerben meghatarozott programot alkotd logikailag Osszetartozé
ismeretanyagok, 6nalléan is elsajatithato tanuldsi egységek;

tovabbképzési programmindsités: a képzdintézmények altal fejlesztett tovabbképzési programok kérelemre torténd,
a célcsoportok alkalmazéséra vald testre szabdsanak vizsgélata, mindségi megfelel6ségének tanusitasa;
tanuldsmodszertan: egy modszer a tanuldsra, ami hasznédlhat6 és mlkoddképes technoldgidt ad a képzésben részt
vevéknek a kezébe, ami segiti 6ket abban, hogy hatékonyabban tudjanak tanulni, és ezaltal meg is értsék az anyagot,
amit alkalmazni is tudnak az életben;

oktatdsi mddszer: egyszeri és Osszetett tevékenységek, amelyek segitségével megoldhaték a tanuldsi-tanitasi
folyamat valamely szakaszanak feladatai. Ha kiilonb6z6 mértékben is, de végsé soron minden modszer az oktatoé és a
résztvevéé is, az ismeretdtadas céljabdl alkalmazott oktatd altal vélasztott stratégidk: eljarasok és technikak;
didaktika: oktatdselmélet, amely magdaba foglalja a képzés céljat, tartalmat, szervezeti és modszertani kérdéseit.
Ismeretek, jartassagok, készségek, viselkedésformak, attitidok megszerzésének legcélravezetébb modjaira
vonatkozo szabalyokat fogalmaz meg, s mércét, Utmutatast nyujt a tanitas és tanulas barmilyen specialis modjanak
elbiraldsdhoz, értékeléséhez;

képzés tartalma: a képzésen dtadandod, témakorokbe rendezett informaciok.

5. Az eljaras

5.1. Az eljarasban részt vevék
NKE VTKI, tananyagdfejleszték/programfejleszték, képz6 intézmények, mindsitést végz6 szakemberek, oktatdk.
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5.2. Ellenérzés, szamonkérés alkalmazas folyamata
5.2.1. Az ellen6rzés funkcidja és célja a tovabbképzéseken
Az ellenérzés a tudaselsajatitas mértékének kontrollja. Az ellendrzés funkcidja annak megvizsgélasa, hogy a képzés
megfelelt-e a kitlizott céloknak, illetve, hogy sikertilt-e a tervezett célokhoz kézelebb kertlni.
5.2.1.1. Az ellenérzés célja meggyézddni arrél, hogy
- a képzésben részt vevok megértették és elsajatitottak a képzésen kdzvetitett ismereteket, kompetencidkat,
- ameglévd ismeretek és kompetenciak mértéke elégséges-e a képzés kovetelményeinek teljesitéséhez.
5.2.1.2. Az ellendrzés eredményei felhasznalhatdak
- képzés mindségének javitasara:
« az oktatok értékelésére,
+ a képzés bevaldsanak megitélésére,
« a képzés tartalmanak, kdvetelményeinek, moédszereinek modositaséra;
- arésztvevék értékelésére.

5.3. A szamonkérés és az ellendrzés kdzotti kapcsolat

A szamonkérés az ellendrzés egyik tipusa, a képzésben részt vevd elsajatitott aktuadlis tudasszintjének mérése.
Az ismeretellendrzési tipusokat, modszereket olyan képzéseknél kell alkalmazni, ahol a képzés kimenete nem
vizsgakoteles. Célja, hogy a képzé meggydz6djon arrdl, a résztvevd jogosult-e a kovetelmények teljesitésérdl, a
kovetelményekben megfogalmazott tudas birtoklasardl szél6 igazolasra, bizonyitvanyra.

5.4. Az ellenérzések helye a tovabbképzések folyamataban

Az ellenérzések helye:

— A tovabbképzés inditasakor: cél, hogy a résztvevék aktudlis allapotdt, ismereteit, kompetencidit kontrollalja,
diagnosztikus jelent6ség(.

- A tovabbképzés menetében: cél, hogy egy-egy nagyobb, lezart vagy részben lezart tematikus egység végén
meggy6z8djon a képzd arrdl, hogy a résztvevék megértették a kozvetitett ismereteket, birtokdba keriiltek a
kovetelményben rogzitett kompetencidaknak.

— Atovabbképzés végén: cél a kdvetelmények teljesiilése.

5.5. Az ellenérzéssel szembeni elvarasok

A résztvevoknek tisztaban kell lennilk az ellenérzések céljaval, tartalmaval, az értékelés médjaval, szempontjaival.

Mindezeket célszer(i a képzés elején irasban atadni a hallgatoknak.

Az ellenérzésnek a kovetkezd szerepei vannak:

— visszajelzést ad a résztvevének, a sajat el6rehaladasardl,

- motivacios hatésa van,

- szociolodgiai hatasa van,

- azoktato szamara informacidt ad arrél, hogy jol tervezett-e a tanulasi folyamat, beavatkozhat, ha az eredmények azt
mutatjak, hogy nem megfelel6 a program,

- aszlikebb és tagabb kornyezet szamara informaciot ad arrdl, hogy aki a bizonyitvany birtokaban van, hogyan, mikor
és milyen szinten szerezte a képesitését.

5.6. Ismeretellendérzési tipusok

Beszélgetés, vita

Beszélgetést, illetve a vitdt egy adott a képzéshez kapcsolddd, a képzésen tanultak tébb aspektusat tartalmazé
témaban érdemes kezdeményezni. Epithet a résztvevék tapasztalataira, egyéni esetekre. Elénye, hogy a képzé a
modszerrel képet kap a résztvevék ismereteirdl, személyes tapasztalatairdl, szemléletérél. Hatranya, hogy a
csoportban folytatott beszélgetés, vita elsésorban a csoportrdl alkotott 6sszbenyomdst differencidlhatja,
korldtozottan alkalmas az egyéni ismeretek, tdjékozottsdg, képességek ellendrzésére. Ugyanis a csoportban zajlé
eszmecsere dinamikajat nagyban befolyasolja, hogy az egyes hallgatok az adott helyzetben mennyire asszertivak vagy
agresszivak, vagy éppen mennyire visszahtzédodak, félénkek. Ugyanakkor egy beszélgetés vagy vita jol jellemzi a
csoport mentélis és pszichés dllapotadt, igy segitséget jelent az oktatonak a képzés alakitdsdban. Arra kell igyelni, hogy
a moderdciot az oktatd ne engedje ki a kezébdl.
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Portfolio

A hallgatok irasbeli munkaikat, feljegyzéseiket, produktumaikat gy(jtik (elektronikus vagy papir alapi mappaban).
A képzés végén ezt értékeli az oktatd. EIénye, hogy a képzésben részt vevo tudasardl, szorgalmardl, attitlidjérdl atfogd
képet kap. Hatrdnya, hogy csak hosszabb idétartamu képzésnél javasolt ellen6rzési mod, ahol a résztvevék tobb
produktumot készitenek.

Prezentacio

A prezentaciot altaldban valamilyen csoport- vagy egyéni produktum részletes bemutatasara hasznaljak. Akkor
érdemes alkalmazni, ha egy probléma 6nallé, eredeti megoldasanak médjat mutatja be a résztvevd. Az egyéni munka
prezentdcioja képet ad a hallgatd el6addi képességérdl, gondolkodasi algoritmusairdl, érvelési technikajardl is.
Hatranya, hogy idéigényes, igy 3-4 bemutaténal tébb nem fér bele egy tanéraba.

Teszt

A tesztek és azok kiilonb6z6 variacioi elsésorban a tételes lexikalis ismeretek szamonkérésére alkalmasak. Elényuk,
hogy kénnyen értékelhetéek. Hatranyuk, hogy nem adnak teljes képet a jelolt tényleges, hasznalhaté tudasardl,
rdadasul a véletlenszer( ,tippelésnek” is nagy szerepe lehet.

irasbeli beszamolé (esszé, kutatas, elemzés)

Nagyobb terjedelm, 6néllé irdsbeli feladatot — ami lehet esszé, kutatds, elemzés —, mint 6nallé munkat egy hosszabb,
30 6rat meghaladé tovabbképzés esetén érdemes alkalmazni. Olyan témakat kell felkinalni a képzésben részt vevének,
olyan témavalasztasra kell inspirdlni 6ket, amelyek alkalmasak arra, hogy a tovabbképzésen tanultakat komplex
modon alkalmazzék valamely munkéjukhoz kapcsolodé teriileten. Fontos, hogy a beszamol6 elkészitéséhez pontos és
irott szempontsort kapjanak a résztvevék. Az irdsbeli elénye, hogy a résztvevék tudasarél, kompetenciairdl pontos
képet ad, hatranya, hogy a javitasuk plusz terheket r6 az oktatdkra.

Szébeli beszamold

A tovabbképzések esetén ritkan alkalmazott ellen6rzési mod. A résztvevék ,tételeket” témakat kapnak, amelybdl
egyénileg beszamolnak. Elénye, hogy alkalmas az oktaté-résztvevd interakcidjara, igy a résztvevd tudasarol is mély,
valdsaghd kép alakulhat ki. Hatranya, hogy id6igényes. Ezt az ellenérzési médot csak 40 érat meghaladd képzések
esetén javasoljuk.

XIV. ME-TK-14-1
A tovdbbképzési programok hatdlyositdsdnak folyamata

1. Aleirds célja

Jelen leiras célja, hogy dokumentéltan rogzitse a tovabbképzési programok folyamatos hatélyositasanak eljaras
folyamatat. A folyamat el6irja, hogy mi az elvégzendé feladat, illetve a megvalésitandé folyamat; megjeldli, hogy ki
a felel6s az eljarasban leirt feladat vagy folyamat eredményéért, illetve ki annak a végrehajtéja; megnevezi azt a
dokumentumot vagy bizonylatot, amely alapjan ellenérizhetd, hogy betartottak-e az eljarasban foglaltakat; tovabba
tartalmazza a feladat, illetve folyamat id6beliségét.

2. Alkalmazasi terulet
Afolyamat leirds alkalmazasa kiterjed az NKE VTKI-ra; a Rendelet alapjan a programmindsitést és nyilvantartasba vételt
kérelmezé szervezetre.

3. Vonatkozé szabélyozasok
A Rendelet 13, 14. és 16. §-ai. A Rendeletben nem szabdlyozott eljardsokban jelen mindségi kovetelmények az
irdanyadodak.

3.1. Kapcsolddo eljarasok
ME-TK-02 A tovédbbképzési programok mindsitési folyamata
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4. A folyamatleirasban hasznalt fogalommeghatarozasok:

hatalyositas: a programtulajdonos tevékenysége, amellyel folyamatosan biztositja a tovabbképzési program
minéségligyi kovetelményeknek valé megfelel6ségét és tartalmanak dsszhangjat a vonatkozd hatalyos jogszabalyi
rendelkezésekkel;

dokumentum: informacié és annak hordozéja;

folyamat, eljards: egy tevékenység vagy egy folyamat elvégzésének eldirt médja; a szervezet hozza létre sajat
tevékenységeinek szabdlyozésara; betartasa kotelezé azoknak, akikre vonatkozik; a vonatkozé kiilsé kovetelmények
(jogszabaly, szakmai irdnyelv) figyelembe vételével készil.

5. Az eljéras

5.1. A tovébbképzési programok folyamatos hatalyositasdnak éltalanos feltételei
A Rendelet el6irja a programtulajdonos szdmara a mindsitett tovabbképzési program folyamatos hatalyositasanak
kotelezettségét. Ennek feltétele, hogy a tovabbképzési programot és a programtulajdonost a KTK az dltala lefolytatott

5.2. Az eljarasban részt vevé
5.2.1. A programtulajdonos
A tovabbképzési program tulajdonosa, amely a tovdbbképzési programot az NKE VTKI-hoz minésitésre benyujtotta és

mindségligyi kovetelményeknek megfeleléen a tulajdonat képezd tovabbképzési programok tartalmat érinté
jogszabalyi és egyéb valtozasok folyamatos kdvetésérél.

5.3.2. A programtulajdonos a tovdbbképzési programot barmilyen mértékben - de érdemben érinté véltozas esetén
hatalyositasi eljarast végez, melyet a BA-TK-23 Adatlapon bejelenti az NKE VTKI-nak.

5.3.3. Az NKE VTKI elvégzi a BA-TK-23 atvezetését a program nyilvantartasi rendszerben, és errdl visszaigazolast ad a
programtulajdonos részére.

5.3.4. A programtulajdonos elvégzi az dltala megjellt médositasok atvezettetését a tovabbképzési program anyagdban.
5.3.5. A programtulajdonos a hatélyositast végzé dokumentumban megjel6li a médosités (hatalyositando rész)
érvényességének a kezd6 idépontjat.

5.3.6. A tovabbképzési program tulajdonosa a megvalésitasdban részt vevé oktatok részére a hatélyositasrol értesitést
kald.

5.3.7. A programtulajdonos a tovédbbképzési programot érintd, a tovabbképzési program 25 szazalékat meghaladé

5.4. A program ellenérzése

Amennyiben a tovabbképzési programok végrehajtadsanak minéségiranyités helyszini ellenérzése soran megallapitast
nyer, hogy a programtulajdonos a hatdlyositast elmulasztotta, vagy a hatélyositds helytelen, ugy az ME-TK-02 erre
vonatkozdé szabalyat kell alkalmazni.

5.5. Panaszkezelés
Amennyiben a tovabbképzési program hatdlyositasa kapcsan a programtulajdonos panasszal élne, igy a ME-TK-18
Panaszkezelési eljaras alapjan kell a panaszt bejelenteni, kivizsgalni, intézkedni.

XV. ME-TK-15-1
Az értékelési folyamatok: résztvevdi, oktatdi elégedettség mérés

1. A leirds célja

A mérés, elemzés kulcstényezbje a mindségiranyitdsi rendszer tokéletesitésének. A mérés célja, hogy az NKE VTKI
értékelje, hogy sziikséges-e valamilyen intézkedést hozni, illetve valtoztatdst kezdeményezni a tovabbképzés
folyamataiban. A mérés tovabbi célja, hogy visszajelzést nyerjen a mért teriilet minéségi miikodésérdl, le tudja mérni a
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rendszer eredményét, hogy a visszajelzések, megfigyelések az elvart tovabbképzési kritériumok teljesiilését
eredményezték. Ha a mérési eredmények elmozdulast, valtozast jeleznek, akkor a fejlesztés iranyat is mutatnia kell.

2. Alkalmazasi teriilet

Afolyamatleirds alkalmazésa kiterjed az NKE VTKI-ra; a programmindsitést végzd szakértére, a 2011. évi CXCIX. torvény
1. és 2. §-3ban meghatdrozott koézigazgatdsi szervekre, tovdbbad a Rendelet alapjan a programmindsitést és
nyilvantartasba vételt kérelmez6 szervezetre.

3. Vonatkoz6 szabdlyozdsok
A Rendelet 17. §-a. A Rendeletben nem szabdlyozott eljardsokban jelen minéségi kdvetelmények az iranyadoak.

4. A leirdsban hasznalt fogalommeghatarozasok:

elégedettségmérés: a résztvevdk véleménynyilvanitasara irdnyuld tevékenység, eszkoze az elégedettségi kérdéiv;
eredményei feldolgozasra kerlilnek, melyek szerves részét képezik a mindéségbiztositasi folyamatoknak;
elégedettségméré kérdbiv: az elégedettségmérési folyamat eszkdze; lehet elektronikus vagy papir alapyi; minden
mérni kivdnt esemény utdn hasznalhato; teriiletnek megfeleléen a kérdéivet az NKE VTKI Tovabbképz6 Kozpont
Képzésmoddszertani osztalya éllitja Ossze.

Az elégedettségmérés soran hasznélatos bizonylatok

Kbzszolgaélati tovabbképzés BA-TK-24
Résztvevoi elégedettség mérése

Kozszolgalati tovabbképzés BA-TK-25
Oktatoi elégedettség mérése

5. Az Eljaras szabdlyozésa

Elégedettségmérést a minél atfogobb informacidszerzés szempontjdbdl az NKE VTKI, illetve a munkaltaté végzi.

A résztvevli elégedettségmérés kiterjed a képzés tartalmara, az oktatd munkdjara, tan- és segédanyagokra; ha van a
vizsga folyamatéra és a szervezdi tevékenységre.

Az oktatoi elégedettségmérés kiterjed a képzésszervezdi tevékenységre, a tan- és segédanyagokra, a célcsoportra.

5.1. Elégedettség kritériumainak (megfelel6ség) meghatarozasa
Az elégedettség az elégedettségi indikatorszamok alapjan hatarozhaté meg.

Indikdtorok Indikdtorok meghatarozésa

4,1-5 &tlagpont |Magas szint( elégedettség a képzés tartalmdval, a kapott ismeretek hasznosithatésagaval,
a vizsga szervezettségével, az oktatoi munkaval, a tananyag felépitésével.

3,1-4 atlagpont | Atlagos szint(i elégedettség a képzés tartalmaval, a kapott ismeretek hasznosithatésagaval,
a vizsga szervezettségével, az oktatoi munkaval, a tananyag felépitésével.

2,1-3 atlagpont |Részben megfelel szintl elégedettség a képzés tartalmaval, a kapott ismeretek
hasznosithatosagaval, a vizsga szervezettségével, az oktatéi munkaval, a tananyag felépitésével.

1-2 atlagpont |Meg nem elégedettség a képzés tartalmaval, a kapott ismeretek hasznosithatdsagaval,
a vizsga szervezettségével, az oktatoi munkaval, a tananyag felépitésével.

Fentitablazat szerint az NKE VTKI a feldolgozott elégedettségi kérdbivek Osszesitett eredményei alapjan 3-4 dtlagpont
értéknél (dtlagos szintl elégedettség) hatdrozza meg az elégedettség kritériumat. Ettél az értéktél felel meg a kivant
mindségligyi elvarasoknak, biztositva az elvart oktatasi szinvonalat. Ezen értéknél alacsonyabb eredményeknél az
NKE VTKI kiemelt szakmai segitséget nyujt munkaltatok képzési referensei részére.

5.2.1gényfelmérés és elégedettségmérés modszerei
Az igényfelmérés és elégedettségmérés modszere a kérdbiv.
A kérdéivek alkalmazédsédnak gyakorisaga és 6sszesitése az aldbbi tablazat szerint valésul meg:

Terilet Tipusok
Képzés tipusa Jelenléti E-learning Blended-learning
Elégedettségmérés tipusa |Papiralapu Elektronikus Papir alapu és elektronikus
Gyakorisag Képzés utan Tananyag/Modul végén  |Képzés utan és Tananyag/Modul végén
Osszesitést végzi Képzésszervezé |NKE VTKI Képzésszervezd és NKE VTKI
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A tovabbképzések esetében a papir alapu kérddivek dsszesitését az ME-TK-07 A képzés megvaldsitasa folyamatanak
medfeleléen végzi.

Az elégedettségmérés és igényfelmérés folyamatossaganak és eredményességének biztositasa érdekében
figyelembevételre kerlilnek az el6z6 évi tapasztalatok is. Ennek 6sszesitett eredményei alapjan kezdédik az aktualis év
feltlvizsgélata.

5.3. Elégedettségi kérddiv minta készitése

Az elégedettségmérés soran a kovetkezé teriileteken az aldbbi elvardsoknak kell teljestlnie:
A kérd6iv minta elkészitésének szempontrendszere a kovetkez6:

célok meghatarozasa,

elvérasok meghatarozasa,

prioritasok folallitasa,

el6z6 évek tapasztalatainak figyelembevétele,

kérdoiv 6sszedllitasa.

5.4. Mérési folyamat kialakitasa
Az elégedettségmérés elGkészitését, a mérési folyamat kidolgozasat, a kérddiveket az NKE VTKI késziti el és a képzési
referensek részére hasznalatra megkdildi.

6. A mérés lefolytatdsa
A mérést a szervezo koordindlja. Az elégedettségmérés lefolytatasa a kiadott kérdbivek alapjan torténik. A kérdiveket
a fenti szempontoknak megfeleléen kell hasznalni.

6.1. Résztvevdi igény és elégedettség mérés képzés/vizsga esetén

A résztvevdi igény és elégedettségmérések soran, a tovabbképzésen részt vevd kdzszolgdlati tisztvisel6knél a képzés
zarénapjan és a vizsga végén lehet felmérést végezni. A véleménynyilvénitas dnkéntes és név nélkdli.

A tovabbképzésben részt vevék a jelenléti képzések utolsé oktatdsi napjanak végén, név nélkili kérd6iveken
(résztvevdi elégedettségmérés BA-TK-24 papir alapon) értékelhetik a képzést és annak koriilményeit. A kitoltott
kérddiveket a teremben taldlhaté nagyméreti boritékba helyezik el.

E-learning képzés/vizsga esetén a kérdbivek elektronikus formaban keriilnek felkindlasra a programban részt vevék
szamdara. Az elektronikus elégedettségi kérdéiv kitoltése ebben az esetben is név nélkiili és dnkéntes. A kitoltott
kérdéiveket a kdzponti rendszer anonim térolja.

A felmérést eredményesnek kell tekinteni képzés esetében, ha a kérdéivek 60%-a, vizsga esetében 30%-a kitdltve
érkezik vissza. Minden résztvevének, minden oktatas és vizsga végén fel kell ajanlani a véleménynyilvanitas lehet&ségét.
A kozrem(koddknek minden eszkdzzel meggy6zéen biztositaniuk kell a résztvevéket arrél, hogy nem kivanjak
kodzvetlen kapcsolatba hozni személyiikkel az eredményt.

6.2. Az eredmények 6sszegzése értékelése

A képzésszervezd félévente képzésenként dsszesiti a kapott adatokat, és elektronikusan tovabbitja az NKE VTKI-nak.
Evente két féléves statisztika megkiildésének hatarideje:

- |. félév tekintetében: targyévi julius 31.,

— II. félév tekintetében: targyévet kovetd januar 31.

Az NKE VTKI végzi a felmérés lefolytatasat és az eredmények feldolgozasat. Az 9sszesités elészor intézményenként,
majd az 6sszes tovabbképzésben részt vevd intézmény tovabbképzési adatainak 6sszegzésével torténik. A kapott
eredményekbdl féléves és éves beszamold késziil.

Az NKE VTKI vezeté6je az eredmények értékeléseit, megallapitdsait el6terjeszti a rendszer miikodését értékel vezetdi
megbeszélésen, hogy az NKE VTKI igazgatdja és a KTK informdciét kapjon a folyamatok mdikodésérdl, a rendszer
erésségérdl, fejlesztendo terlileteirdl.

Amennyiben az elégedettség mérés eredménye nem megfeleldséget mutat, akkor az ME-TK-19 Nem megfelel6ségek
kezelése eljarast kell alkalmazni.
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XVI. ME-TK-16-1
A tovdbbképzések lebonyolitdsdnak folyamatos figyelemmel kisérése

1. A leirds célja

A leirds célja, hogy dokumentaltan rogzitse a kdzszolgalati tisztvisel6k tovabbképzési rendszerében megvalosuld
képzési folyamat figyelemmel kisérését. Célja, hogy az NKE VTKI folyamatosan megbizhaté informaciét kapjon a
tovabbképzés megvaldsitasanak miikodésérol.

2. Alkalmazasi terlilet
A folyamatleirds alkalmazasa kiterjed az NKE VTKI-ra, a Rendelet alapjan a nyilvantartasba vett mindsitett tovdbbképzési
programmal rendelkez6 intézményekre.

3. Vonatkozé szabélyozasok
A Rendelet 17. § rendelkezései. A Rendeletben nem szabalyozott eljdrasokban jelen mindségi kdvetelmények az
iranyadodak.

3.1. Kapcsolddo eljarasok

ME-TK-07 A képzés megvaldsitas folyamata

ME-TK-15 Az értékelési folyamatok, résztvevai, oktatdi elégedettség mérése
ME-TK-17 A tovabbképzés minéségligyi helyszini ellenérzésének eljarasa
ME-TK-18  Panaszkezelés

ME-TK-19  Nem medfelel6ség kezelése

ME-TK-20  Mindségligyi dokumentumok és feljegyzések kezelése

4. A folyamatleirdsban hasznalt fogalommeghatarozasok:

dokumentum: informacio és annak hordozéja;

elégedettségmérés: a résztvevék véleménynyilvanitasara irdnyuld tevékenység, eszkdze az elégedettségmérd
kérdéiv; eredményei feldolgozasra kerlilnek, melyek szerves részét képezik a minéségbiztositasi folyamatoknak;
folyamat, eljards: egy tevékenység vagy egy folyamat elvégzésének eldirt mddja; a szervezet hozza létre sajat
tevékenységeinek szabdlyozasara; betartdsa kotelezé azok szadmdra, akikre vonatkozik; a vonatkozé kiilsé
kdvetelmények (jogszabaly, szakmai irdnyelv) figyelembevételével készilnek;

medfeleléség: jogszabalyban, eljarasban, szerz6désben, megallapodasban megadott minéségi eldirdsoknak vald
megfelel6ség, azaz specifikus kovetelmények teljesitése;

mindségligyi helyszini ellendrzés (audit): bizonyitékok nyerésére és ezek objektiv kiértékelésére iranyuld rendszeres,
figgetlen és dokumentalt folyamat annak meghatarozasara, hogy a felllvizsgalati kritériumok milyen mértékben
teljestilnek; egy folyamatra, termékre vonatkozo vizsgélat, mely megallapitja, hogy az mennyire felel meg az egységes
mindségligyi kovetelményeknek, el6irdsoknak;

nem megfelelség: az elbirt kdvetelmények nem teljesiilése;

panasz: minden olyan, a tovabbképzéshez kapcsolodo, a képzd eljarasat kifogasolo és azzal kapcsolatban konkrét és
egyértelml igényt megfogalmazo, irott formdban érkez6 megkeresés, amely valamely kérdés kivizsgalasara,
intézkedés megtételére irdnyul.

5. Figyelemmel kisérés és mérés eljarasa

5.1. A tovabbképzés lebonyolitasanak figyelemmel kisérése és mérése

5.1.1. A tovabbképzés folyamatanak és a hozza szorosan kapacsolodoé tevékenységeknek eldirdsszer(i megvaldsitasa
biztositjia az egységes minéségligyi kovetelmények teljestlését. Azon folyamatokat, amelyek befolydsoljak a
tovabbképzés mindségét, azonositottuk, a kulcsfolyamatok dokumentaltan szabdlyozésra keriltek.

5.1.2. A folyamatok muikodésének mérésére és ellenbrzésére a kdvetkezé mddszerek kertilnek alkalmazasra:

- figyelése és mérése a kulcsfolyamatok hatékonysaganak és megfeleléségének;

- figyelése és mérése a tovabbképzés megvalodsitasanak;

- figyelése és dokumentalasa a tovabbképzési tevékenységgel szemben felmeriil6 nem-megfeleléségeknek;

- minéségugyi helyszini ellenérzések (auditok) végzése;

- a helyesbit6 és megel6z6 tevékenységek elemezése, a folyamatok hatékonysdgdnak értékelésére.
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5.1.3. Az NKE VTKI kiemelt figyelmet fordit az aldbbi teriletekre:
- szakmai szempontok;

- médszertani szempontok;

— jogszabalyi el8irdsok teljesitése;

- vevoék elégedettsége, illetve elégedetlensége;

- atovabbképzés mindségi kulturdjanak fejlesztése;

- atovabbképzés folyamatainak fejlesztése.

5.2. A résztvevdi, oktatdi elégedettség mérése

A résztvevai, oktatoi elégedettség mérés folyamatat az ME-TK-15 eljaras szabalyozza.

A folyamat figyelembe veszi a résztvevdi megelégedettségére és/vagy elégedetlenségére vonatkozé
informacidkat, kiilonods tekintettel:

- a képzés tartalmara,

- képzés targyi feltételeire,

- az alkalmazott oktatasi modszerekre,

- az oktatok munkajara,

— aszervezés modjara,

- amegszerzett tudas ellenbrzésére,

- a kovetelmények teljesitésének modjéra.

Az eredmények értékelése vezetdségi atvizsgalas keretében torténik, melyet az ME-TK-22 eljaras szabalyoz.

5.3. Mindséguigyi helyszini ellendrzés (audit)

A kormanytisztviseld, koztisztvisel6 tovabbképzési rendszerének hatékony mikodésének biztositasa érdekében az
NKE VTKI min&séglgyi helyszini ellenérzést folytat. A helyszini ellendrzés figyelembe veszi és értékeli a tovdbbképzés
kulcsfolyamatainak miikodését. A minéségligyi helyszini ellen6rzés eljarasat az ME-TK-17 szabélyozza.

XVII. ME-TK-17-1
A tovdbbképzés minéségligyi helyszini ellenérzésének eljdrdsa

1. A leirds célja

A kozszolgalati tisztvisel6k tovabbképzési rendszere hatékony mukodésének biztositdsa érdekében az NKE VTKI
minéségligyi helyszini ellenérzést folytat. A helyszini ellen6rzés (a tovabbiakban: audit) figyelembe veszi és értékeli a
tovabbképzés kulcsfolyamatainak mikodtetését. Az éves helyszini ellendrzést a KTK altal jovahagyott ellendrzési terv
alapjan az NKE VTKI igazgatdja rendeli el, és jelen eljarasban szabalyozott médon az ellenérzésekrdl irasos feljegyzés
készil, elrendelve a hibajavité tevékenységet is.

2. Alkalmazasi terilet

A folyamat leiras alkalmazasa kiterjed az NKE VTKI-ra; a Rendelet alapjan a nyilvantartasba vett minésitett tovabbképzési
programmal rendelkezd képzéintézményekre, tovabba a kdzszolgalati tovabbképzésben kdzrem(ikddé oktatokra,
vizsgaztatokra.

3. Vonatkoz6 szabélyozéasok
A Rendelet 14. §-3, és 16. §-a és 17. §-a. A Rendeletben nem szabalyozott eljarasokban jelen minéségi kdvetelmények
az iranyadodak.

3.1. Kapcsolddo eljarasok
ME-TK-02 A tovabbképzési programok mindsitési folyamata

4. A folyamatleirdsban hasznalt fogalommeghatarozésok:
mindségligyi helyszini ellenérzés (audit): bizonyitékok nyerésére és ezek objektiv kiértékelésére iranyuld rendszeres,
figgetlen és dokumentalt folyamat annak meghatarozasara, hogy a felllvizsgalati kritériumok milyen mértékben
teljestilnek; egy folyamatra, termékre vonatkozo helyszini vizsgalat, mely megéllapitja, hogy az mennyire felel meg az
egységes mindségligyi kovetelményeknek, el6irdsoknak;
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mindségligyi auditor: az NKE VTKI altal felkészitett mindségligyi szakreferens, aki a mindsitett program helyszini és a
folyamatok, dokumentumok szlikségességétigazolo és jovahagyo ellenérzések (dokumentum vizsgalat) ellenérzését
lefolytatja; a helyszini ellenérzés végzése megbizdlevél alapjan folytathato le, amelyet az NKE késziti el és a KTK hagy
jova;

nem megfeleldség/eltérés: az eldirt kovetelmények nem teljesiilése, amely jelentheti egy vagy tébb jellemzének az
elirastdl valé nem kivant eltérését vagy hianyat.

Az audit soradn hasznalatos bizonylatok:

Kozszolgélati tovabbképzés BA-TK-24
Ellendrzési terv

Kbzszolgalati tovabbképzés BA-TK-25
Auditor nyilvantarté lap

Kozszolgalati tovabbképzés BA-TK-26
Ellendrzési jegyzkdnyv

Kozszolgalati tovabbképzés BA-TK-27
Eltérést megallapité jegyzékonyv

Kozszolgalati tovabbképzés BA-TK-28
Oktatdi ellendrzési jegyz6kdnyv

Kézszolgalati tovabbképzés BA-TK-29
Zaré jelentés ellendrzésrél

Kbzszolgalati tovabbképzés BA-TK-30
Utoellendrzési jegyzékdnyv

5. Az eljéras szabalyozasa
5.1. Az ellendrzés el6készitése

5.1.1. Az NKE VTKI-nak a tovabbképzési rendszerre irdnyulé ellenérzési tervet (BA-TK-24) kell készitenie. Az ellenérzés
kizarolag azon képzdkre terjed ki, akik mindsitett tovabbképzési programmal rendelkeznek. Az ellendérzés kétféle
modon valésulhat meg:

5.1.1.1. helyszini ellenérzés formajaban,

5.1.1.2. képzési és vizsgadokumentacié bekérésével, melyet az ME-TK-21 eljaras szabalyoz.

5.1.2. Az ellen6rzéseket a folyamatok megel6zé és javitd [épések sziikségességére kell alapozni.

5.1.3. A vizsgalat vezetését az NKE VTKI tovdbbképzésért felelés vezetdje, az ellenbérzéseket nyilvantartasba vett
ellenérok, az auditélast végzo belsé auditorok végzik. Belsé minéségligyi auditor csak az NKE VTKI altal felkészitett
auditor lehet. Az auditor nem vizsgalhat olyan tevékenységet, amelyért 6 maga felel.

5.1.4. 2 év alatt legaldbb egyszer minden nyilvantartasba vett minésitett tovabbképzési programmal rendelkezé
képz6 helyszini ellenérzésére sor kerdil, és barmikor beiktathato és elrendelhetd soron kiviili vizsgalat is. Az ellenérzés
kiterjed:

5.1.4.1. a képzésfejlesztés folyamatéra (amennyiben relevans),

5.1.4.2. a képzésszervezés folyamatara,

5.1.4.3. a tovabbképzés megvaldsitasara,

5.1.4.4. a tovabbképzés lebonyolitdsanak folyamatos figyelemmel kisérésére,

5.1.4.5. az értékelési folyamatokra, a résztvevéi, oktatdi elégedettség mérésére,

5.1.4.6. a nem megfelel6ség kezelésére,

5.1.4.7. a panaszkezelésre.

Médszertani szempontok alapjan:

5.1.4.8. az oktatok oktatds-mddszertani felkészultségére.

5.1.5. A felulvizsgalatot megel6z6en az ellenérzott terllet (az audit el6tt legalabb 5 nappal) vezetéje tajékoztatast kap
az audit idépontjarol.

5.2. A helyszini ellen6rzés menete

5.2.1. A helyszini felllvizsgélatot az auditor nyité megbeszéléssel kezdi, tajékoztatja az ellendrzott teriilet vezetdjét a
helyszini ellen6rzés menetérél és modjarol.

5.2.2. A helyszini ellenérzés soran az auditor gydijti a tapasztalatokat, esetlegesen eltéréseket, majd a zaré6 megbeszéléskor
az ellenérzott terlilet vezetdje elé tarja azokat. A fellilvizsgalat soran tapasztaltakat az auditorok az ellenérzési
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jegyzékonyvben (BA-TK-26) rogzitik. A nem megfeleléségeket az eltérést megallapitd jegyzékonyvben vezetik
(BA-TK-27). Az auditorok javaslatot tehetnek az eltérések javitdsdra.

5.2.3. Az oktatdi tevékenységre vonatkozé ellen6rzés sordn az ellenérok a helyszinen dsszegydijtik tapasztalataikat,
majd azok megbeszélésére kerll sor. Sziikség esetén az auditorok javaslatot tehetnek a jé gyakorlatok kialakitdsa és
azok alkalmazésa végett. A tapasztalatokat az ellenérok a BA-TK-28 elnevezés( Oktatdi ellenérzési jegyzékdnyvben
rogzitik.

5.2.4. Eltérés esetén a vizsgalt teriletért felel6s személlyel k6zosen irasban régziteni kell, hogy mi a teendd, hogy
megsziintethetd legyen az észlelt hiba, illetve, hogy megakadélyozhaté legyen annak ujbdli elé6fordulasa. Meg kell
allapodni a javito intézkedések Gitemezésében, hataridejében.

5.2.5. Avizsgaszervezdre és a vizsgaztatasra iranyulo ellenérzés soran felvett jegyz6kdnyv a helyszinen kerdl kitoltésre
és az ellen6rzésben részt vevd felek aldirdsukkal és pecsétjiikkel hitelesitik. 1 példanya az ellen6rzott képzés- és
vizsgaszervez6t, 1 példany az NKE VTKI-t illeti meg.

5.2.6. Az oktatok oktatds-mddszertani felkésziiltségére iranyuld ellenérzés esetében az auditorok és az oktatd(k)
alairjak, az NKE VTKI auditora pecsétjével hitelesiti a jegyzékonyvet, mely 3 példadnyban készil. 1 példanya az
ellenérzott képzés- és vizsgaszervezdt, 1 példany az oktatdt, 1 példany az NKE VTKI-tilleti meg.

5.2.7. A helyszini jelentéseket, megallapitasokat audit zaréjelentésben kell 6sszesiteni. Ha a vizsgalat sordn nem merdil
fel hibajavité intézkedés sziikségessége, ezt is jelezni kell az audit zardjelentésben (BA-TK-29).

6. A nem megfelel6ség kezelése

6.1. Amennyiben a min&séguigyi audit sordn az auditorok észlelik, hogy a tovabbképzési program, illetve annak
megvaldsitasa eltér az el6irt kovetelményektdl, minéségligyi nem megfelel6ség keril megallapitasra. Az eltérésrél az
NKE VTKI-nak 30 napon beliil tajékoztatnia kell a program tulajdonosat és a KTK-t.

6.2. A tdjékoztatds utan a program tulajdonosat az NKE VTKI felszélitja a hiba korrigélasara. Amennyiben az
utdellendrzések soran az auditorok altal dokumentalt eltérés nem kerdilt javitasra, a program felfliggeszthet6 és nem
szervezhetd a hiba kijavitasaig.

szabdlyozza.

7. Utoellendrzés

Amennyiben meriiltek fel hibdk/nem megfelel6ségek a folyamatok miikodésével kapcsolatban, utéellenérzé

fellilvizsgélatokat kell tartani. A feliilvizsgalati audit koordinaldséért az NKE VTKI mindségiranyitési rendszer szakmai

felel6se, a végrehajtasaért a minéségligyi auditor felel6s.

Az audit soran vizsgalni kell, hogy a kozdsen kialakitott javitd intézkedések megtorténtek-e illetve hatékonyak-e. Ha az

intézkedések nem voltak megfeleléek, a tapasztalt megallapitdsokat Ujra régziteni kell. Ha a javitasok, felvetések

megfeleléek, az el6zetesen felvett Eltérés megallapitod jegyz6kdnyvben igazolni kell a korrekciét. Az utédellenérzés
eredményét a BA-TK-30 utéellenérzési jegyzékdnyvben kell régziteni.

Az utéellendrzésnek az eltérésekre tett intézkedésre tekintettel harom eshetdsége lehet:

- Az utéellenérzéskor az auditorok a képzés- és vizsgaszervezd altal az eltérésre tett javito intézkedést kielégitének
talaljak, vagyis a vizsgaztatas, illetve a képzés folyamata és modja a el6irdsoknak megfeleld, azaz a javitd intézkedés
eredményes.

— Ha az ellenérzés soran a képzés- és vizsgaszervezék altal tett, az eltérésekre iranyuld intézkedés nem vagy részben
megfeleld, akkor a nem megfeleléségrél ismételten eltérést megallapito jegyzékonyvet vesznek fel az auditorok.
Az eltérés sulyozasa az ellenbrzés soran megallapitott kategdrianal eggyel magasabb kategoéridba esik.
(Pl. ,Megjegyzés” = ,Nem medfeleléség”) Ebben az esetben az eltérés tovabbi korrekcidja szlikséges, melyre
konkrét javaslatot tesznek az auditorok. A nem megfeleléségre tett javaslatot az Utdellen6rzd lapon (BA-TK-30) fel
kell tiintetnilik az auditoroknak.

- Ha az utdellen6rzés alkalmaval megallapithato, hogy az eltérés kikliszobolésére intézkedés nem tortént, akkor az
Eltérést megallapito jegyzékonyv és Utdellendrzési jegyz6kdnyv kitdltésén tul, az NKE VTKI irdsban kéri fel a képzés-
és vizsgaszervezd vezetdjét a hidnyossag potlasara. A nem megfeleléség kezelése a tovabbiakban a 2. pontban
foglaltaknak megfeleléen torténik.

Az utdellendrzés soran a 2. és 3. pontban felsorolt javito intézkedések megtételét az NKE VTKI ellenérzi.
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8. Az ellenérzéssel kapcsolatos dokumentumok és feljegyzések kezelése

Afelllvizsgalatok soran sziiletett dokumentumokat at kell adni az NKE VTKI-nak, aki gondoskodik annak megérzésérél
és visszakereshet&ségérol.

A helyszini ellen6rzés akkor tekintheté befejezettnek, ha sikerrel zarultak le az esetleges utéellen6rz6 auditok is.

9. Az ellenérzések értékelése

Az NKE VTKI Tovabbképzésért felelés vezetbje az ellenérzés eredményeit, megallapitasait 6sszegzi és elbterjeszti,
hogy az NKE VTKI igazgatdja és a KTK informaciét kapjon a tovéabbképzési folyamatok miikodésérdl, a fejlesztendd
terlileteirdl.

10. Panaszkezelés
Amennyiben a nyilvantartasba vett tovabbképzési programmal rendelkezé szervezet a helyszini ellenérzés kapcsan
panasszal élne, igy a ME-TK-018 Panaszkezelési eljaras alapjan kell a panaszt bejelenteni, kivizsgalni, intézkedni.

XVII. ME-TK-18-1
Panaszkezelés

1. A leirds célja

Az NKE VTKI altal m(ikddtetett tovabbképzési mindségiranyitasi rendszere biztositja, hogy a tovabbképzés folyamatai
szabdlyozott keretek kdzétt mikodjenek, ezzel kiiszobolve ki az esetleges rendszerbeli hibakat. Folyamatosan torténik
helyesbit6, megel6z6 tevékenység a minél magasabb mUkoddési szinvonalat célzé6 megeldzés, tokéletesités, fejlédés
érdekében.

2. Alkalmazasi terilet

A folyamat leiras alkalmazasa kiterjed a tovabbképzés teljes folyamatara. A mindsitett tovabbképzési programot
megvaldsito intézmény felelés minden mindségromlast el6idézé tevékenység kivizsgalasaért, a szlikséges javitd
intézkedés kezdeményezéséért, azok megvaldsitasdért és ellenérzéséért.

A minéségi hidnyossagok megel6zése érdekében az érintett munkaltatd képzési referense felelds sajat munkajaért.
Koteles rdmutatni a hibakra, részt venni a hiba okdnak felderitésében és a hiba megsziintetésében.

3. Vonatkoz6 szabalyozasok
A Rendelet. A rendeletben nem szabdlyozott eljarasokban jelen min6ségi kdvetelmények az irdnyaddak.

3.1. Kapcsolodé eljarasok

ME-TK-01 A tovabbképzési programok nyilvantartasba vételi eljarasa

ME-TK-02 A tovabbképzési programok mindsitési folyamata

ME-TK-03 Az éves tervezés folyamata

ME-TK-04 A képzéstervezés folyamata

ME-TK-05 A képzésfejlesztés folyamata

ME-TK-06 A képzésszervezés folyamata

ME-TK-07 A képzés megvalositas folyamata

ME-TK-08 A tovabbképzések oktatds modszere

ME-TK-09 A tovabbképzések soran alkalmazott oktatasi és segédanyagok kialakitasa
ME-TK-10 A tovabbképzésben kozremiikodd oktatdk oktatas-modszertani és felndtt-oktatdi felkésziltsége

ME-TK-11 A tovabbképzések megvaldsitdsdhoz sziikséges infrastruktura, a megfelel6 oktatdsi kdrnyezet
kialakitasa

ME-TK-12 A szamonkérési folyamatok

ME-TK-13 Az ismeret-ellen6rzési formak alkalmazasa

ME-TK-14 A tovabbképzési programok folyamatos hatélyositasa

ME-TK-15 Az értékelési folyamatok, résztvevdi, oktatoi elégedettség mérése
ME-TK-16 A tovabbképzések lebonyolitdsanak folyamatos figyelemmel kisérése
ME-TK-17 A min&ségugyi helyszini ellenérzés eljdrasa

ME-TK-19  Nem megfelel6ség kezelése
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ME-TK-20  Dokumentumok és minéségiigyi feljegyzések kezelése

ME-TK-21  Folyamatok, dokumentumok sziikségességét igazold és jovahagyo ellenbrzések, valamint elfogadasi
kritériumok

ME-TK-22 Az Onértékelés, az éves mlikddés értékelése

4. A folyamatleirdsban hasznélt fogalommeghatérozas:

panasz: minden olyan, a képzési tevékenységhez kapcsolddo, az eljarasokat kifogasold, és azzal kapcsolatban konkrét
és egyértelmd igényt megfogalmazé, irott formaban érkezé megkeresés, amely valamely kérdés kivizsgalasara,
intézkedés megtételére iranyul.

A panaszkezelés soran hasznalatos bizonylatok:

Kbzszolgalati tovabbképzés BA-TK-33
Panaszkezelési lap

Kozszolgalati tovabbképzés BA-TK-34
Jelentés panasz kivizsgélasarol

Kézszolgalati tovabbképzés BA-TK-35

Munkaltatéi Bejelentd lap

5. A panasz keletkezése

Panaszként értelmezziik azokat a felszdlalasokat, észrevételeket, kifogdsokat, reklamaciokat, elégedetlenségeket
(a tovabbiakban: panasz), amelyek a képzés folyamataban keletkeznek.

Amennyiben a képzésben részt vevok részérél esetlegesen panasz érkezik, azt haladéktalanul ki kell vizsgalni.
Amennyiben a panasz jogos, 1épéseket kell tenni a hiba megszilintetésére az alabbiak szerint:

A panasz érkezhet:

- programjat nyilvdntartasba vevd vagy programmindsitést kérelmez6 intézménytdl;

- képzésen részt vevo részérdl;

- adolgozdjat tovabbképzésben részesitd intézmény (munkaltatd) részérél;

— az oktatd részérél.

Az NKE VTKI nem foglalkozik névtelen panaszokkal, vagy olyanokkal, amelyeknél a panasztevé nem vallalja neve
rogzitését. Ugyanakkor minden képzési referensnek kotelezé a ,titoktartas”, ha a panasztevé kéri, hogy adatai ne
kertiljenek nyilvanossagra.

5.1. Panasz programjat nyilvantartasba vevd vagy programmindsitést kérelmezé képz6 intézménytdl

A panaszta panaszbejelentd lapon (BA-TK-33) az NKE VTKI-hoz kell benyujtani. A panaszt az NKE VTKI 15 naptdri napon
belll kivizsgalja. A kivizsgalds eredményét ,Jelentés a panasz kivizsgalasarol” feljegyzésben (BA-TK-34) 6sszegezi,
melyet megkdild a programjat nyilvantartasba vevé vagy programmindsitést kérelmezének legkésébb a bejelentéstol
szamitott 15 naptari napon belll. A bejelentett panaszokrél az NKE VTKI nyilvéntartast vezet.

5.2. Panasz képzési programon részt vevé részérél

A képzési referens a képzési tevékenység soran felmeriilé6 panaszokon belil, (melynek eljarasrendjét a rendelet
szabdlyozza) azon panaszok kivizsgalasaval foglalkozik, amelyek irdsban (a panaszos nevének, cimének feltlintetésével)
érkeznek. A panaszt a képzési referens fogadja. A szdéban elhangzott panaszokat Panaszlapon (BA-TK-33) régziti a
munkaltatd megbizott dolgozéja. Az NKE meghallgatja a panaszban érintett minden felet. A meghallgatas
eredményét jegyzdkonyvezi. Az irdsban tett panaszt illetéen az intézménynek panasz-bejelentési kotelezettsége van
az NKE VTKI felé.

5.3. Panasz dolgozoéjat tovabbképzésben részesitd intézmény (munkaltato) részérdl

A panaszt az NKE VTKI-nak kell benyujtani. A panaszt az NKE VTKI 30 naptari napon belil kivizsgalja. A kivizsgalas
eredményét ,Jelentés a panasz kivizsgalasardl” feljegyzésben (BA-TK-34) Gsszegezi, melyet megkiild a panaszt
benyujté munkaltaténak - legkésébb a bejelentéstél szamitott 30 naptari napon belil. A bejelentett panaszokrél az
NKE VTKI nyilvantartast vezet.
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5.4.Panasz a képzé részérd|

A panaszt az NKE VTKI-hoz kell benyujtani.

A panaszt az NKE VTKI 30 naptéri napon belil kivizsgalja. A kivizsgalas eredményét ,Jelentés a panasz kivizsgalasarol”
feljegyzésben (BA-TK-34) 0sszegezi, melyet megkuld az érintett feleknek — legkésébb a bejelentéstdl szamitott 30
naptéri napon belil. Az intézménynek panasz-bejelentési kotelezettsége van az NKE VTKI felé. A bejelentett
panaszokrél a NKE VTKI nyilvantartast vezet.

Amennyiben a panasz a képzé mikodési folyamatainak, munkatarsainak hibajara vezetheté vissza, megelézé
tevékenységet kell kezdeményezni.

XIX. ME-TK-19-1
Nem megfeleléség kezelése

1. Aleirds célja

Az NKE VTKI altal mikodtetett tovabbképzési mindségiranyitasi rendszer biztositja, hogy a tovabbképzés folyamatai
szabalyozott keretek kozott mikodjenek, ezzel kiiszobolve ki az esetleges rendszerbeli hibdkat. Folyamatosan kell
végezni helyesbitd, megel6z6 tevékenységet a minél magasabb miikddési szinvonalat célzé megel6zés, tokéletesités,
fejlédés érdekében.

2. Alkalmazasi terulet
A folyamat leiras alkalmazasa kiterjed a mindsitett tovabbképzési programot megvalésito képzdkre, a tovabbképzés
teljes folyamatéra.

3. Vonatkoz6 szabalyozasok

A Rendelet. A Rendeletben nem szabalyozott eljarasokban jelen minéségi kdvetelmények az irdnyaddak.
3.1. Kapcsolddo eljarasok

ME-TK-01 A tovabbképzési programok nyilvéntartasba vételi eljarasa

ME-TK-02 A tovébbképzési programok mindsitési folyamata

ME-TK-03 Az éves tervezés folyamata

ME-TK-04 A képzéstervezés folyamata

ME-TK-05 A képzésfejlesztés folyamata

ME-TK-06 A képzésszervezés folyamata

ME-TK-07 A képzés megvaldsitas folyamata

ME-TK-08 A tovabbképzések oktatds modszere

ME-TK-09 A tovabbképzések soran alkalmazott oktatdasi és segédanyagok kialakitasa

ME-TK-10 A tovabbképzésben kdzrem(ikodd oktatdk oktatds-modszertani és felnbtt-oktatoi felkésziiltsége

ME-TK-11 A tovabbképzések megvalositasahoz szilkséges infrastruktira, a megfelel6 oktatasi kbrnyezet
kialakitasa

ME-TK-12 A szdmonkérési folyamatok

ME-TK-13 Az ismeret-ellendrzési formak alkalmazasa

ME-TK-14 A tovébbképzési programok folyamatos hatalyositasa

ME-TK-15 Az értékelési folyamatok, résztvevai, oktatdi elégedettség mérése
ME-TK-16 A tovabbképzések lebonyolitasanak folyamatos figyelemmel kisérése
ME-TK-17 A minGségiigyi helyszini ellen6rzés eljarasa

ME-TK-19  Nem medfelel6ség kezelése

ME-TK-20  Dokumentumok és mindségligyi feljegyzések kezelése

ME-TK-21  Folyamatok, dokumentumok sziikségességét igazol6 és jovahagyo ellendrzések, valamint elfogadasi
kritériumok

ME-TK-22 Az Onértékelés, az éves miikodés értékelése

4. A leirdsban hasznalt fogalommeghatarozasok:

panasz: minden olyan, a tovabbképzéshez kapcsolddo, a képzd eljarasat kifogdsold, és azzal kapcsolatban konkrét és
egyértelm( igényt megfogalmazd, irott formdban érkez6 megkeresés, amely valamely kérdés kivizsgalasara,
intézkedés megtételére irdnyul;
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medfeleléség: jogszabalyban, eljarasban, szerz6désben, megallapodasban megadott minéségi eldirdsoknak vald
megfeleléség, azaz specifikus kovetelmények teljesitése;

nem megfelel6ség: az elirt kovetelmények nem teljesiilése;

helyesbité tevékenység: az a tevékenység, amely — a hibdk okainak feltarasaval és kikliszobolésével — a bekdvetkezett
hibak (nem megfelel6ségek) megsziintetésére, ismételt el6forduldsanak megakadalyozésara iranyul;

megel6z6 tevékenység: az a tevékenység, amely — a hibdk okainak feltarasaval és kikliszobolésével — a hibak (nem
medfeleléségek) bekdvetkezésének megel6zésére irdnyul;

ellendrzés: a kdzszolgalati tisztvisel6k tovabbképzésének tekintetében bizonyitékok nyerésére és ezek objektiv
kiértékelésére irdnyulo ellendrzé tevékenység; fiiggetlen és dokumentalt folyamat annak meghatarozasara, hogy a
feltlvizsgélati kritériumok milyen mértékben teljesiilnek, az elSirt szabédlyozasnak a dokumentécio, folyamat és feltétel
megfelel-e; az auditot kijel6lt auditorok végzik.

5. Az eljaras szabalyozasa

5.1. Nem megfeleléségek csoportositasa

A nem megfelel6ségeket az aldbbiak szerint csoportositjuk:

nem megfelel6 dokumentum vagy bizonylat,

nem megfelel szolgaltatés, reklamaciok,

nem megfelel6 eljaras,

A nem megfeleléség keletkezhet:

bejelentés alapjan,

- helyszini ellenérzés soran.

A tovébbképzés folyamataban részt vevé munkatérsaknak joga és kételessége, hogy barmely folyamatban bekdvetkezé
nem megfelel6séget jelentse, hogy gondoskodni lehessen a megfelel6 intézkedésekrdl.

5.2. Nem megfelel6ség kezelése

5.2.1. Nem megfelel6 dokumentum/bizonylat kezelése

Hibasnak mindsulhet a kiadott dokumentum/bizonylat vagy annak hordozdja, illetve min&ségtigyi eljaras. Hibas volta
a folyamat barmely pontjédban kideriilhet. A nem megfelelé dokumentumot/bizonylatot el kell kiiléniteni a véletlen
felhasznalas elkerilése érdekében. Ennek feleldse a felhasznalast végzé teriilet vezetdje.

5.2.2. Nem megfelel6 m{ikddés, folyamatbeli hibak, reklamacidk kezelése

Amennyiben a képzés- és vizsgaszervezénél rendszeresen eléforduld miikddésbeli, folyamatbeli hibakat, eltéréseket
észlel, helyesbité tevékenységet kell inditani. llyen tevékenységet kell inditani az auditokon feltart jelentésebb
rendszerhibak, a résztvevéi reklamacidk, panaszok kivizsgalasa soran felmerdlt hibak esetében is. A felmerdlt
probléma jellegétdl fliggden elképzelhetd, hogy az adott eltérés helyileg megoldhaté, de az is lehetséges, hogy
altalanosithatd, a tovabbképzési rendszer mas részeit, szerepldit is érinté problémarol van szo, illetve mas teriileteken
is felmerilhet hasonlo kérdés. (A probléma azonositasat kovetden jeldini kell a bizonylaton.)

6. Helyesbité (hibajavito) tevékenység Iépései

6.1. A helyesbitd tevékenység megkezdésérdl dontést kell hozni, el kell inditani.

6.2. A kinevezett felelés dontése alapjan sziikség szerint a minéségirdnyitasban részt vevé munkatédrsaknak kdzos
helyzetelemzésére, problémafeltarasara, a felmeril6 otletek megvitatdséara kerilhet sor. Sziikség esetén — az érintett
terliletek bevonasaval — célszer(i 6sszehivni egy problémamegoldé csoportot.

6.3. Azonositani kell az észlelt nem megfelel6ségeket, lehetdség szerint fel kell tarni azok lehetséges okait. A lehetséges
okok kozlil szakmai megfontolasok alapjan ki kell valasztani azt, amelyrél legvaldszintibb, hogy a probléma
kivaltasaért felelds.

6.4. Ez alapjan meg kell hatérozni, hogy milyen beavatkozo, javitd, fejleszt6 1épés(ek)re van sziikség.

6.5. Szlikség esetén ezt ismertetni kell, hogy minden munkatars szamara ismertek és alkalmazhaték legyenek a hozott
intézkedések.

6.6. Az egyes javito |épések elvégzésérdl feljegyzéseket kell készitenie a kijelolt felelésnek.

6.7. A beavatkozas, javitds eredményét nyomon kell kbvetnie, at kell vizsgalnia. Meg kell gy6zédnie arrél, hogy a hozott
intézkedés hosszu tavon képes megsziintetni az adott folyamatban bekovetkezett hibat és tartds minéségnovekedést
eredményez. Rendelkeznie kell a feljegyzésekben, hogy a bevezetett [épések hatékonysagat mikor, milyen formaban
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kell feltilvizsgalni, hogy biztosithaté legyen a folyamatos mindségjavitas és a fejlesztés hatékonysaga, és megelézhet6
legyen a hiba Ujra-el6fordulasa. A helyesbité, megel6z6 tevékenységek eredményérdl tajékoztatni kell az érintetteket.

XX. ME-TK-20-1
Mindségligyi dokumentumok és feljegyzések kezelése

1. Aleirds célja

Az eljaras célja a kdzszolgalati tovabbképzés mindségirdnyitdsi rendszerének dokumentécids szabalyozasa. Az eljaras
tovabbi célja, hogy megfeleld, szabalyozd és a tevékenységeket leird, valamint a résztvevék elvéarasait kielégit6é
dokumentumok keletkezzenek, a tevékenységek elvégzéséhez sziikséges adatok rendelkezésre élljanak, illetve ezen
dokumentumok a felhasznaldk részére érvényes példanyokban alljanak rendelkezésre. Az eljaras szabalyozza az NKE
VTKI a tovabbképzés mindségugyi feljegyzések készitésével, kezelésével, haszndlataval, taroldsaval kapcsolatos
tevékenységeket.

2. Alkalmazasi teriilet

A folyamat leirds alkalmazasa kiterjed a NKE VTKI-ra; a 2011. évi CXCIX. torvény 1. és 2. §-dban meghatérozott
kodzigazgatasi szervekre, tovabba a Rendelet alapjan a programmindsitést és nyilvantartasba vételt kérelmezé
szervezetre.

3. Vonatkozé szabélyozédsok
A Rendelet, tovabb4 a jelen min&ségi kovetelmények az irdnyadodak.

4. A folyamatleirdsban hasznalt fogalommeghatarozasok:

dokumentum: informacio és annak hordozéja;

eljarasgyljtemény: tartalmazza a kozszolgdlati tisztvisel6k tovabbképzésére vonatkozd egységes mindségligyi
kdvetelményeket;

feljegyzés: olyan minéségligyi dokumentum, amely tevékenységekrél vagy elért eredményekrdl objektiv bizonyitékot
szolgdltat a folyamat/rendszer miikodésérdl;

folyamat, eljaras: egy tevékenység vagy egy folyamat elvégzésének eldirt médja; a szervezet hozza létre sajat
tevékenységeinek szabdlyozasara; betartasa kotelezé azoknak, akikre vonatkozik; a vonatkozé kiilsé kovetelmények
(jogszabaly, szakmai irdnyelv) figyelembevételével készil;

mindségiranyitdsi szabalyzat: a tovdbbképzés minéségirdnyitasi szempontjabdl torténd vezetésére és szabdlyozasara
szolgalé szabdlyzat, amely irdnyitasi kézikdnyvként tartalmazza a tovdbbképzés tervezésének, fejlesztésének,
szervezésének, végrehajtasanak és ellenérzésének eljarasait.

5. Az eljéras szabalyozasa

5.1. Alkalmazott iratok, dokumentumok kezelése

A dokumentum kifejezés alatt a kozszolgélati tovabbképzési tevékenységhez kapcsolddo, utasitas jellegl irott
anyagokat értjlik. llyenek lehetnek mind belsé, mind kilsé (rendeletben meghatérozott) forrdsbél szarmazd anyagok.
A folyamatos mUikddést igazolé iratokat bizonylatoknak, feljegyzéseknek nevezziik.

A mindségi kovetelmény rendszerben hasznalt dokumentum-tipusokat az alabbi tablazat foglalja 6ssze.

Belsé dokumentumok Kiilsé dokumentumok

Mindségiranyitasi szabalyzat, Eljarasok gy(ijteménye Tevékenységeinkre vonatkozo jogszabalyok (térvények,
rendeletek)

Utasitasok, bizonylatok, egyéb dokumentumok Mindségiranyitési szabvany(ok)

5.2. Dokumentumok készitése, kiadasa, kezelése
A mindséguligyi dokumentumok készitése ellendrzése, kiadasa és archivélasa az NKE VTKI feladata.
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5.3. A tovabbképzési tevékenységet végzbkre érvényes elbirdsok

Az érintettek a tovabbképzéshez haszndlatos érvényben [évd mindségligyi dokumentumokat és bizonylatokat a
hatdlyossag napjatol hasznélniuk kell. A min6éségligyi dokumentumok és bizonylatok megdrzésérdl, tarolasardl - erre
a célra kijelolt és elkildnitett mappadban — a programtulajdonosok és/ vagy képzésszervezék gondoskodnak.

5.4. A dokumentumokra vonatkozé szabdlyozas

A dokumentumokra vonatkozé szabalyozas alkalmazasaval biztosithato, hogy

- a dokumentumok és adatok csak ellenérzést és jovahagyast kbvetden keriilhessenek kiadasra,

- dokumentumok idészakonkénti atvizsgdldsa és sziikség esetén moddositdsa, majd ismételt jovdhagydsa a
naprakészség biztositasa érdekében megtorténjen,

a dokumentumok aktudlisak és érvényesek,

az érvényes dokumentumok és adatok alljanak rendelkezésre mindenitt, ahol a mindségiranyitasi rendszer
hatékony m(kodése szempontjabdl lényeges muiveletet végeznek,

- a dokumentumok olvashatdk, kdnnyen azonosithatdk és kikereshet6k legyenek,

- érvénytelenné valt, vagy elavult dokumentumok és adatok hasznalatét visszavondssal vagy az érvénytelenség
jelzésével kizarjuk.

A kilsé eredetli dokumentumok legyenek azonositva, és nyomon kévethetéek legyenek.

A belsé készitési dokumentumoknak a kdvetkezé alaki kdvetelményeket kell minimalisan kielégitenitk:

- egyértelml megnevezés és azonosito,

- teljességét bizonyité tartalomjegyzék és/vagy lapszamozas,

- ajoévahagyo (hatdlyba léptetést végzd) neve és alairdsa, az ellendrzés / jévahagyds (hatadlyba léptetés) datuma,

— masoldsra, sokszorositasra alkalmas kivitel,

— amennyiben a kiadds utdan moédositasra van sziikség, a moédositott és felllvizsgalt dokumentum kiadasa elétt
egyeztetni kell az NKE VTKI-val. Az NKE VTKI gondoskodik valamennyi — az elosztasi listdban szerepld — régi példany
visszavonasarol (vagy a mar elavult, de vissza nem vont dokumentum egyértelmd érvénytelenitésérdl, és arrél, hogy
az Uj valtozat mindenhova eljusson.),

- a moédositast annak kell felulvizsgalnia, aki az eredeti valtozatot is véleményezte. A mddositasokrol feljegyzéseket
kell vezetni,

— gondoskodni kell arrél, hogy az 4j valtozat egyértelmiien megkllonbdztetheté legyen (pl. dadtum, azonosité jel, ) a
modositas el6tti valtozattdl. A mddositott (régi) verzid masolati példanyait (lapokat, mellékleteket, ) vissza kell vonni
és meg kell semmisiteni,

- haavisszavont véltozat eredeti (t6-)példanyat az irattarba helyezik, a dokumentum kezeléje altal nyitott dossziéban
az archivalas tényét dokumentalni kell. Ha a tépéldany tarolasi helye mas, akkor a cimlap (vagy az adott lap)
athuzasaval és az érvénytelenités ddtumaval kell jelezni a kivonast. Az archivalds tényét pedig dokumentalni kell.

A késziil6 dokumentumok jellemzéen elektronikus formaban keriilnek kiadasra. Altalanos szabaly, hogy a

dokumentumok kiadas el6tti atvizsgélasi és jovdhagyasi kotelezettsége az NKE VTKI altal kiadott minden

mindségiranyitasi dokumentumra vonatkozik.

Az atvizsgalas és jovahagyas szempontjai és felelései a dokumentum tartalmétdl és funkcidjatdl fliggden valtozhatnak.

El6ird, szabdlyozé jellegli dokumentumainkat a kiadast kovetden, az NKE VTKI sziikségszerlen atvizsgalja, aktualizdlja,

az atvizsgalas utadn Ujbol jovahagyja.

A dokumentumok hasznalata soran a felhasznald, atvizsgélaskor az erre felhatalmazott személy kezdeményezheti a

dokumentum maodositasat. A felhaszndlo részérél érkezé modositasi javaslatot a dokumentum kiadoéja birdlja el, majd

intézkedik a dokumentum médositasa tigyében.

Ervényes és nyilvantartott dokumentumban javitani, megjegyzést, kiegészitést tenni tilos!

6. Mindségiranyitdsi Szabalyzat és Eljarasok gyljteménye

6.1. A kozszolgalati tovabbképzés mindségiranyitasi szabdlyzata

A szabalyzat a kdzszolgalati tovabbképzés minéségiranyitasi rendszerének alapdokumentuma. A szabalyzat a kiilsé
eldirdsokra és elvarasokra épilve foglalja rendszerbe a kodzszolgélati tovabbképzés minéségiigyi tevékenységét,
annak iranyitasat és felligyeletét.
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6.1.1. Eljarasok gyUjteménye

Az NKE VTKI a kdzszolgalati tovabbképzés 6sszes minéségi kvetelményt dokumentaltan rogziti. A folyamatleirasokat,

eljarasokat egy gydjteményben flizi 6ssze, melyet Eljarasgydjteményként azonosit. Az Eljarasgydjteményben hasznalt

bizonylatok és dokumentumok 6sszességét Bizonylati és Dokumentumalbumként azonositja és f(izi 6ssze.

A dokumentum, bizonylat elkészitésekoraz NKE VTKI kitolti a bizonylat kiséré lapot (BA-TK-36), és nyilvantartasba veszi

a bizonylatot, amelyet a dokumentumnyilvantarté-gydjtében tarol.

Az Eljarasgyjteményben megfogalmazott szabalyozassal kapcsolatban kévetelmény, hogy:

- megjeldlje, hogy ki a felel6s az eljarasban leirt feladat vagy folyamat eredményéért,

- leirja, hogy mi az intézkedés,

- megjeldlje azt a dokumentumot/iratot vagy bizonylatot, amely alapjan ellenérizhetd, hogy betartottak-e az
eljarasban foglaltakat,

- azeljarasok azonositaséra az ,ME-00-00" felépités( karaktersorozatot hasznalja, ahol ME utal a Min&ségiranyitasi
Eljarasra, a kozépsé két betli a képzés roviditett nevére, az azt kdvetd szam az eljarasgyljteményben meghatarozott
eljardsrend szamdt, mig az utolsé két szdm az eljards verziészdmat jelenti. (Pl. ME-TK-01-1 jelentése:
ME: mindségiranyitési eljardsok TK: tovabbképzésre vonatkozé eljarasrendje 01: 1. sorszamu mindségiranyitasi
eljaras -1: els6 valtozata.)

6.1.2. Az Eljarasgydjtemény készitése, ellenérzése, jovahagydsa

A mindségiigyi eljarasokat (Eljarasgyljteményt) az NKE VTKI késziti el, és a KTK véleményezi. Az NKE VTKI az érintettek

részére a gyljtemény érvényben lévé valtozatdt megkiildi. Az Eljarasgydjteményhez kapcsolédnak azok a

min&ségligyi dokumentumok, bizonylatok, melyek az eljdrasokban megjeldltek.

6.1.3. Szamitdgépes halézaton elhelyezett dokumentumok kezelése az NKE VTKI-nal

Az egyes, szamitdgépes fajl formajaban is rendelkezésre 4ll6 dokumentumok a hélézaton keresztiil a felhasznaldk

rendelkezésére dlinak.

- A halézaton olvashato fajlokat irdsvédett allapotban, *.pdf formatumban, illetve szerkesztheté allapotban *.doc
formatumban a minéségligyi szakreferens koteles elhelyezni/mdédositani/karbantartani a dokumentum tépéldanyanak
jovahagyoja tdjékoztatdsa alapjan.

- A hélézaton hozzéaférheté dokumentumokat érvényes, fellilvizsgalt verziéju anyagoknak kell tekinteni. A szamitogépek
merevlemezére rendszeresen kell menteni az adatokat. Az archivalt és/vagy lezért évek adatallomanyat kiilsé
adathordozén (CD, DVD) és/vagy a héldzaton egy kiilon erre a célra kialakitott ,Min&ségiranyitas/Bizonylatok/
Archiv”, valamint ,Min&ségiranyitas/Eljarasgyljtemény/Archiv” nevi kdnyvtarban kell térolni.

7. Min6séguigyi bizonylatok és feljegyzések

7.1. Altalanosan érvényes el6irasok

A bizonylatok készitésének iranyitdsa az NKE VTKI min6ségirdnyitasért felel6sének a feladata. A bizonylatok készitését,
ellenérzését, kiadasat és archivalasat az NKE VTKI szakreferense végzi.

Bizonylatnak a folyamatos miikodést igazold iratokat, illetve szamitdégépes adatbazisokat tekintjik.

A minéségligyi dokumentumoknal és bizonylatoknal ezekre kell figyelmet forditani:

- ellenérzés a kiadas el6tt,

- folyamatos felllvizsgalat az aktualitds megtartasaért,

- verzidkdvetés, azonositas,

— az érvényes, és csak az érvényes dokumentumok és bizonylatok legyenek felhasznalhatéak,

- jol olvashatosag és konnyi azonosithatosag.

7.2. Min6ségugyi feljegyzések kezelése az NKE VTKI-nal

Azokat a feljegyzéseket (igazolasokat) amelyek valamely dokumentumunkon egy igazolé alairasként jelennek meg, az
adott dokumentumra meghatarozott médon kezeljik. A feljegyzéseket, ha nincs ra egyéb rendelkezés, 5 évig 6rizzik
meg. A feljegyzések selejtezését (megsemmisitését, torlését) a megdrzési id6 lejartdval az iratkezelésért felel6s
személy hagyja jova.

Az Intézmény mindségiranyitasi rendszere biztositja az elvégzett feladatok, vizsgalatok bizonylatoltsagat. A minéséggel
kapcsolatos valamennyi bizonylatot kdnnyen hozzéférheté modon kell tarolni, ezzel biztositva a visszakereshetéséget
és az elemezhetdséget.
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7.3. A mindségligyi feljegyzések, bizonylatok azonositasa

A bizonylati mintakat un. Bizonylati Albumban kell elhelyezni és a bizonylati mintakat egyedi azonositéval kell ellatni.
A bizonylati mintakrél a bizonylat nyilvantarté lap (BA-TK-36) segitségével az NKE VTKI min&ségirdnyitasi
szakreferense nyilvantartdst vezet. A nyilvantartdsba vételt kovetSen ki kell allitani a bizonylat kiséré lapjat (BA-TK-36),
melyet a minta tépéldanya mellett, a bizonylati albumban kell elhelyezni. A bizonylatkiséré lapon kell rendelkezni a
bizonylat hasznélatarol, azonositasardl, kitdltési modjardl, megbrzésérdl, tarolasi modjarol, kételezé adatairdl, illetve a
felelésségi korokrol. A bizonylat felhasznaldsat a kisérélapnak megfelel6en kell végezni.

7.4, Bizonylatok azonositasa

A bizonylatok azonositdséra a ,BA-XX-00" felépitésii karaktersorozatot kell haszndlni, ahol a BA utal a Bizonylatra, a
betljel a bizonylat hasznalati teriiletére, az azt kdvetd szdm futdsorszam. A bizonylat verzidszamat — amely egyben a
madositds sorszama is — az NKE VTKI tartja nyilvan. A verziészdm megjelenik a bizonylaton is: ,BA-XX-00/0".

Pl.: BA-TK-01/2 jelentése: a Bizonylati albumban (BA) a tovabbképzés tekintetében (TK), az ehhez a teriilethez tartozé
bizonylatok kozott az elsé sorszamu (01) dokumentum, és annak a méasodik szamu verzidja (/2).

7.5. A mindségligyi bizonylatok moédositasa és megérzése

Az érvényben lévé bizonylatokat médositani az elirdsoknak megfeleléen lehet.

A mindséglgyi feljegyzéseket 5 évig kell megdrizni, az alabbiak szerint:

- afellilvizsgalat, vezet6ségi atvizsgalassal kapcsolatos feljegyzéseit idérendi sorrendben kell lef(izni;
- aképzéssel és minéségligyi audittal kapcsolatos iratokat 5 évig kell megérizni;

- ahelyesbité tevékenységgel kapcsolatos dokumentumok meg6rzését az NKE VTKI végzi.

7.6. Archivalas

A médositott formanyomtatvanyok egy (Ures) eredeti példanyat a Bizonylat nyilvantarté lapon (BA-TK-36) nyilvantartva
kell archivalni. A megdrzétt, archivalt példanyt egyértelm figyelemfelhivo jeldléssel kell ellétni, hogy megakadalyozhaté
legyen a formalap esetleges felhasznalasa.

XXI. ME-TK-21-1
Folyamatok, dokumentumok sziikségességét igazold és jovdhagyo ellenbrzések,
elfogaddsi kritériumok

1. A leirds célja

A tovébbképzési rendszer hatékony mlkodésének biztositasa érdekében az NKE VTKI a folyamatok, dokumentumok
szlikségességét igazold és jovahagyo ellendrzéseket folytat. A dokumentum ellenérzés figyelembe veszi és értékeli a
tovabbképzés kulcsfolyamatainak mikodését. Az éves dokumentum ellenérzést a helyszini ellendrzési terv
tartalmazza, a KTK altal jévahagyott ellendrzési terv alapjan, melyrdl jelen eljarasban szabalyozott médon irdsos
feljegyzés késziil, elrendelve a hibajavité tevékenységet is.

2. Alkalmazasi terlilet
A folyamatleirds alkalmazasa kiterjed az NKE VTKI-ra; a Rendelet alapjan a nyilvantartasba vett mindsitett tovdbbképzési
programmal rendelkez6 intézményekre.

3. Vonatkoz6 szabalyozasok

A Rendelet 17. §. A Rendeletben nem szabdlyozott eljarasokban jelen minéségi kovetelmények az irdnyaddk.
3.1. Kapcsolddo eljarasok

ME-TK-17 A tovabbképzés minéségligyi helyszini ellenérzésének eljarasa

4. A folyamatleirasban hasznalt fogalommeghatarozasok:
nem megfeleléség/eltérés: az el6irt kovetelményeknek nem teljesiilése, amely jelentheti egy vagy tobb jellemzéinek
az el8irdstol valé nem kivant eltérését vagy hidnyat;
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folyamatok, dokumentumok sziikségességét igazolo és jovahagyd ellenérzések (dokumentumvizsgalat): bizonyitékok
nyerésére és ezek objektiv kiértékelésére iranyulo fliggetlen és dokumentalt folyamat annak meghatarozasara, hogy a
fellilvizsgalati kritériumok milyen mértékben teljesiiinek; egy folyamatra, termékre vonatkozé dokumentumvizsgalat,
mely megdllapitja, hogy az mennyire felel meg az egységes minéségligyi kovetelményeknek, eléirdsoknak;
mindségligyi helyszini ellenérzés (audit): bizonyitékok nyerésére és ezek objektiv kiértékelésére iranyuld rendszeres,
figgetlen és dokumentalt folyamat annak meghatarozasara, hogy a felllvizsgalati kritériumok milyen mértékben
teljestilnek; egy folyamatra, termékre vonatkozo helyszini vizsgalat, mely megéllapitja, hogy az mennyire felel meg az
egységes mindségligyi kovetelményeknek, elirasoknak;

min&ségligyi auditor: az NKE VTKI altal felkészitett minéségligyi szakreferens, aki a mindsitett program helyszini és a
folyamatok, dokumentumok sziikségességétigazolo és jovahagyo ellenérzések (dokumentum vizsgélat) ellenérzését
lefolytatja; a helyszini ellendrzés végzése megbizdélevél alapjan folytathato le, amelyet az NKE késziti el és a KTK hagy

jova.
Folyamatok, dokumentumok szlikségességét igazold és jovahagyo ellendrzések soran hasznalatos bizonylatok:
Kozszolgalati tovabbképzés BA-TK-24
Ellendrzési terv
Kozszolgalati tovabbképzés BA-TK-25
Auditor nyilvantarté lap
Kozszolgalati tovabbképzés BA-TK-26
Ellendrzési jegyz6konyv
Kozszolgalati tovabbképzés BA-TK-27
Eltérést megallapité jegyz6konyv
Kozszolgalati tovabbképzés BA-TK-28
Oktatdi ellendrzési jegyzékdnyv
Kozszolgalati tovabbképzés BA-TK-29
Zaré jelentés ellendrzésrél
Kbzszolgalati tovabbképzés BA-TK-30
Utoellendrzési jegyzékonyv
Kozszolgalati tovabbképzés BA-TK-38
Dokumentum ellenérzési jegyz6kdnyv

5. Folyamatok, dokumentumok sziikségességét igazold és jévahagyo ellenbrzések, elfogadasi kritériumok eljarasa

5.1. Az ellenérzés el6készitése

5.1.1. Az NKE VTKI-nak a tovabbképzési rendszerre irdnyuld ellendrzési tervet (BA-TK-24) kell késziteni. Az ellenérzés
kizarélag azon képzdkre terjed, akik mindsitett tovabbképzési programmal rendelkeznek. Az ellendrzés kétféle moédon
valdésulhat meg:

— helyszini ellenérzés formajaban, melyet az ME-TK-17 eljaras szabalyoz,

- képzési és vizsgadokumentacid bekérésével.

5.2. Az ellenérzést végzok

A képzési és vizsgadokumentacio vizsglat vezetését az NKE VTKI Tovabbképzésért felel6s vezetdje, az ellendrzéseket
nyilvantartasba vett ellen6rok, belsé auditorok latjék el. Belsé min6ségligyi auditor csak az NKE VTKI altal felkészitett
auditor lehet. Az auditor nem vizsgélhat olyan tevékenységet amelyért 6 maga felel.

5.3. Az ellenérzés, elfogadasi kritériumok lefolytatasa

5.3.1. Legaldbb egyszer minden nyilvéntartasba vett mindsitett tovabbképzési programmal rendelkezé dokumentacio
ellenérzésére sor kerdl, és barmikor beiktathato és elrendelhetd soron kiviili vizsgalat is.

5.3.2. A felllvizsgalatot megelézéen az ellendrzott teriilet (a vizsgalat el6tt legalabb 5 nappal) tajékoztatast kap a
vizsgalt részterlletekrdl, a bekért dokumentacidkrdl, bizonylatokrdl.

5.3.3. A képzési és vizsgadokumentacié vizsgalat sordn ellenérzott részteriiletek:

— tovébbképzési program képzési dokumenticidja,

- tovabbképzési program intézményi beiskoldzasi terve,

- tovabbképzési program vizsgadokumentacidja (amennyiben relevans).
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5.3.4. Az NKE VTKI a mindsitett képzési program fellilvizsgalatara bekéri a képzési és vizsgadokumentacid eredeti
elektronikus és/vagy eredetivel megegyez6 masolatanak papir alapu valtozatat.

5.3.5. A bekért dokumentumokat a felkért auditorok székhelylikon atvizsgaljak, sziikség esetén a képzés- és
vizsgaszervezét hidnypotlasra szolitjak fel.

5.3.6. Ezt kdvetden az auditorok irdsban tajékoztatjak a képzés- és vizsgaszervezdt a tapasztaltakrdl, valamint kitoltik a
jegyzOkonyvet, esetlegesen az eltérés megallapitd jegyzékdnyvet, melyeknek hitelesités utani 1 eredeti példanya a
képzés- és vizsgaszervez6t, 1 eredeti példanya az NKE VTKI-t illeti meg.

5.4. Folyamatok, dokumentumok sziikségességét igazolo és jovahagyd ellendrzések lezérasa

5.4.1. A vizsgélatot végzd minéségligyi auditor a dokumentum és bizonylatok vizsgalatarél jegyzékdnyvet vezet,
BA-TK-38. A jegyz6kdnyvet NKE VTKI tovabbképzésért felelés vezetdje hagyja jova.

5.4.2. A jegyz6konyvet a minéségiigyi auditor a nyilvantartott, mindsitett tovabbképzési programmal rendelkezének
megkdildi.

5.4.3. Amennyiben a vizsgalatot végzé mindségiigyi auditor a dokumentumok és bizonylatok vizsgalata soran formai
hidnyossagot tapasztal, Ugy a mindsitett tovabbképzési programmal rendelkezét 15 napon beliil hidnypotlasra szdlitja
fel.

5.4.4. Amennyiben a vizsgélatot végzé mindségligyi auditor a dokumentumok és bizonylatok vizsgalata soran sulyos
eltérést tapasztal a min6éségiigyi kdvetelményekhez képest, akkor az ME-TK-17 eljaras alapjan eltérés megallapito
jegyzokonyvet vesz fel, és a mindsitett tovabbképzési programmal rendelkezének megkdildi, helyesbitd intézkedést
kérve. A helyesbité intézkedés az utdellendrzé fellilvizsgalatnal keril ellenérzésre.

5.5. Utdellenérzés (mely megegyezik az ME-TK-17-1 eljardsban régzitettel)

5.5.1. Amennyiben meriltek fel hibak a folyamatok miikodésével kapcsolatban, utéellenérzé feliilvizsgélatokat kell
tartani. A fellilvizsgalati audit koordinaldsaért Az NKE VTKI min&ségiranyitasért felelés vezetbje, végrehajtasaért a
min&ségligyi auditor felels.

5.5.2. Az audit sordn vizsgalni kell, hogy a k6zosen kialakitott javitd intézkedések megtorténtek-e illetve hatékonyak-e.
Ha az intézkedések nem voltak megfeleléek, a tapasztalt megallapitasokat Ujra rogzitni kell. Ha a javitasok, felvetések
megfeleléek, az el6zetesen felvett Eltérés Megéllapité Jegyzékdnyvben igazolni kell. Az utéellenbrzés eredményét a
BA-TK-30 utdellenérzési jegyz6kdnyvben kell rogziteni.

5.5.3. Az utéellenbrzésnek az eltérésekre tett intézkedésre tekintettel harom eshet6sége lehet:

5.5.3.1. Ha az utéellenérzéskor az auditorok a képzés- és vizsgaszervezd altal az eltérésre tett javitd intézkedést
kielégitonek talaljak, vagyis a vizsgaztatas és képzés folyamata és mddja a elbirasok tekintetében betartasra kerdilt,
azaz a javité intézkedés eredményes.

5.5.3.2. Ha az ellen6rzés soran a képzés- és vizsgaszervezdk dltal tett, az eltérésekre irdnyuld intézkedés nem vagy
részben megfeleld, akkor a nem megfeleléségrdl eltérést megallapitd jegyzékonyvet vesznek fel az auditorok annak
érdekében, hogy a folyamatok egységesek és szabalyozottak legyenek. Az eltérés sulyozasa az ellenérzés soran
megallapitott kategorianal eggyel magasabb kategériaba esik. (Pl.: ,Megjegyzés” > ,Nem megfeleléség”) Ebben az
esetben az eltérés tovabbi korrekcidja sziikséges, melyre konkrét javaslattételt tesznek az auditorok. A nem
megfeleléségre tett javaslatot az Utdellen6rzd lapon (BA-TK-30) fel kell tiintetnie az auditoroknak.

5.5.3.3. Ha az utdellendérzés alkalmaval megallapithatd, hogy az eltérésre intézkedés nem tortént, akkor az Eltérést
megallapitd jegyzékonyv és Utdellendrzési jegyzékonyv kitoltésén tal, az NKE VTKI irdsban kéri fel a Képzés- és
vizsgaszervezé vezetbjét a hidnyossdg potlasara. A nem megfelel6ség kezelése a tovdbbiakban a 2. pontban
foglaltaknak megfeleléen torténik.

Az utéellendrzés soran az 5.5.3.2. és 5.5.3.3. pontban felsorolt javito intézkedések megtételét az NKE VTKI ellenérzi.

6. Az ellenérzéssel kapcsolatos dokumentumok és feljegyzések kezelése

A dokumentum vizsgalatok soran sziiletett dokumentumokat &t kell adni az NKE VTKI-nak, aki gondoskodik annak
meglrzésérél és visszakereshetéségérdl. A dokumentum ellenérzés akkor tekinthetdé befejezettnek, ha sikerrel
zarultak le az estleges utdellenérzd auditok is.
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7. Az ellenbrzések értékelése

A NKE VTKI tovabbképzésért felelés vezetdje az ellenérzés eredményeit, megallapitasait 6sszegzi és elSterjeszti, hogy
az NKE VTKI igazgatodja és a KTK informaciét kapjon a tovabbképzési folyamatok mukodésérdl, a fejlesztendd
terlileteirdl.

8. Panaszkezelés
Amennyiben a nyilvantartasba vett tovabbképzési programmal rendelkezé a dokumentumvizsgélat kapcsan panasszal
élne, Ugy a ME-TK-018 Panaszkezelés eljaras alapjan kell a panaszt bejelenteni, kivizsgalni, intézkedni.

XXIl. ME-TK-22-1
Az 6nértékelés, az éves miikédés értékelése

1. Aleirds célja

Az éves Onértékelés célja, hogy az NKE VTKI, tovdbba a KTK megbizhatd informacidkat kapjon a tovabbképzési
rendszer mikodésérél, a képzési programok és mddszerek eredményességérél és beazonositottak legyenek a
tovabbképzési rendszer erésségei, illetve a fejlesztend6 teriiletek. Az NKE VTKI igazgatdja és az NKE VTKI
tovabbképzésért felelds vezetdje legaldbb évente egyszer attekinti az el6z6 év eredményeit, tapasztalatait. Az éves
onértékelés soran kapott informaciok, illetve a tovabbképzési rendszer mikodésének gyakorlatardl és
hatékonysagarol kapott visszacsatolasok a KTK elndkének tajékoztatasara is szolgalnak. A leirds rogziti, hogy mi az
elvégzendé feladat, illetve a megvaldsitandd folyamat; megjel6li, hogy ki a felelés az eljarasban leirt feladat vagy
folyamat eredményéért, illetve ki annak a végrehajtéja; megnevezi azt a dokumentumot vagy bizonylatot, amely
alapjan ellendrizheté, hogy betartottdk-e az eljdrasban foglaltakat; tovabba tartalmazza a feladat illetve folyamat
id6ébeliségét.

2. Alkalmazasi terulet
A folyamatleiras alkalmazasa kiterjed az NKE VTKI-ra.

3. Vonatkoz6 szabélyozéasok

A Rendelet 17. § rendelkezései. A Rendeletben nem szabalyozott eljardsokban az NKE altal meghatarozott jelen
mindségi kbvetelmények az irdnyaddak.

3.1. Kapcsolddo eljarasok

ME-TK-01 A tovébbképzési programok nyilvantartasba vételi eljardsa

ME-TK-02 A tovabbképzési programok mindsitési folyamata

ME-TK-10 A tovabbképzésben kozremUikodoé oktatdk szakmai, oktatas-maddszertani és felnétt-oktatoi
felkésziiltségének biztositasa

ME-TK-15 Az értékelési folyamatok, résztvevadi, oktatdi elégedettség mérése
ME-TK-17 A tovabbképzés minéségiigyi helyszini ellenérzésének eljarasa
ME-TK-18  Panaszkezelés

ME-TK-19  Nem megfelelség kezelése

ME-TK-20  Mindségligyi dokumentumok és feljegyzések kezelése

4. A folyamatleirasban hasznalt fogalom-meghatarozasok:

dokumentum: informacio és annak hordozdja;

folyamat, eljards: egy tevékenység vagy egy folyamat elvégzésének eldirt mddja; a szervezet hozza létre sajat
tevékenységeinek szabdlyozésara; betartdsa kotelez azok szamara, akikre vonatkozik; a vonatkozo kiilsé kovetelmények
(jogszabalyok, szakmai iranyelvek) figyelembevételével készil;

mindségligyi helyszini ellenérzés (audit): bizonyitékok nyerésére és ezek objektiv kiértékelésére iranyuld rendszeres,
figgetlen és dokumentalt folyamat annak meghatarozasara, hogy a felllvizsgalati kritériumok milyen mértékben
teljesiilnek; egy folyamatra, termékre vonatkozo vizsgélat, mely megallapitja, hogy az mennyire felel meg az egységes
mindségligyi kovetelményeknek, el6irasoknak;
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onértékelés: olyan ellenérzés, amely arra iranyul, hogy az NKE VTKI, tovabba a KTK megbizhaté informaciét kapjon a
tovébbképzési rendszer miikodésérél, a képzési programok és mddszerek eredményességérdl és beazonositottak
legyenek a tovabbképzési rendszer erésségei, gyengeségei és fejlesztendd terliletei.

5. Az 6nértékelés eljarasa

5.1. Az o6nértékelés kiterjed mindazon folyamatokra, teriiletekre, amelyek a képzési tevékenység mindségét
befolydsoljak. Az onértékelés soran az NKE VTKI vezetdje és a tovabbképzésért felelés vezetd attekinti az egész
rendszer miikodését mindsitd folyamatokat:

- programminésitési folyamat mikodését és eredményét,

- nyilvantartasba vételi folyamat mikodését és eredményét,

- alebonyolitott mindsitett programok sordn a résztvevéknek a képzésekkel valé elégedettségét,

mindséglgyi helyszini ellenérzések eredményeit,

panaszkezelési folyamatot,

nem megfeleléség kezelését.

5.2. Az 6nértékelési folyamat soran alkalmazott dokumentumok, bizonylatok

Kozszolgalati tovabbképzés MU-TK-05
Eves &nértékelés- 6sszegzé beszamold

Kézszolgalati tovabbképzés MU-TK-06
Eves 6nértékelés intézkedési terve

5.3. Onértékelési teriiletek, szempontok és az ellenérzés forrésai

Onértékelés teriiletei Szempontok Ellen&rzés forrasai
A vezetés szerepe A vezetbség szerepe, VTKI Tovabbképzé Kozpont éves szakmai
tevékenysége tevékenysége és elért eredményei
Az emberi eréforrasok menedzselése  |Humaneréforras kapacitasa | 1. belsé eréforras (VTKI Tovabbképzd
feladatok teljestilésével Kozpont)
2. kiils6 eréforras (oktatdk, vizsgaztatok,
szakértok)
3. egylttmUkodések (partnerek)
A tovabbképzés folyamatszabélyozdsa |Folyamatmenedzsment Mindségiranyitési eljarasgydjtemény
alkalmazdsa, dokumentécids rendszer
A tovabbképzésben részt vevék Ertékelé lap alapjan Ertékels lapok kérdéseire adott valaszok
véleménye atlagai, fejlesztési javaslatok
1. Az oktatok/trénerek/ tutorok 1. A képzés elégedettsége | Oktatoi és szakértdi 6sszegzé beszamolok,
véleménye 2. A minésitési folyamatrél | munkamegbeszélések

Az intézmény képzési tevékenységének | Kozvetett illetve kdzvetlen | SzamszerUsitett mutatok, indikatorok:
kulcsfontossagu eredményei mutatok pl.: mindsitett programok szama,
megvaldsitott programok szama,

résztvevok szama

5.4. Az 6nértékelés mddszerei:

- dokumentumelemzés (nyilvantartasok, kérdéivek, panaszkényv),

- adatok 6sszegy(ijtése, aggregaldsa,

- elemzés, statisztikai kimutatasok készitése,

majd véglil az 6nértékelési beszamold osszedllitasa.

Az 6nértékelés végeredményei alapjén kerlilnek meghatarozasra a kovetkezé targyévi tovabbképzés fejlesztési
iranyai. A rendszer m(kodését MU-TK-05 dnértékelési beszamoldéban kell régziteni.

5.5. Az 6nértékelés soran feldolgozandd dokumentumok, forrasok, adatok:

5.5.1.tovabbképzésinyilvantartas: olyan tényszerU informaciok, amelyek a VTKI Tovabbképzés szakmai tevékenységét
szdmszerUsitett adatokkal irjak le (példaul résztvevéi létszamadatok, tanusitvanyok szdma),

5.5.2. képzési dossziék (oktatdi informaciok, képzések lebonyolitdsanak korilményei),
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5.5.3. panaszok, reklamacidk,
5.5.4. elégedettségmérés eredményei,
5.5.5. helyszini minéséglgyi ellen6rzés eredményei.

6. Az 0sszegz6 beszamol6 tartalma

Az 6nértékelési beszamolo alapjan korrekt és relevans tényeken alapulé dontések szlilethetnek. Az elemzésnek meg
kell felelnie az attekinthet6ség, a mérhet6ség, és az objektivitas elveinek. Az 6sszegzé beszamolo tartalmazza a
tovabbképzési rendszer erésségeit és gyengeségeit, igy ezek alapjan kijelolendéek a fejlesztendd terlletetek,
amelyekhezintézkedési terv késziil, MU-TK-06. Az éves onértékelés beszamoldjat az NKE VTKI Tovabbképzésért felelés
vezetbje késziti el, és az NKE VTKI vezetdje hagyja jova.

Fliggelék

A kozszolgdlati tovabbképzési programok mindsitését,
a képzésfejlesztést, a képzések megvalodsitasat és ellendrzését szolgalod dijak alkalmazasa
2013. évre

1. A pénzlgyi feltételek kiterjednek az Eurdépai Unids forrasokbdl finanszirozott kdzszolgalati tovabbképzési és
vezetbképzési programok fejlesztési és megvaldsitasi koltségeire is.

2. A Kozigazgatasi Tovabbképzési Kollégium az éves tovabbképzési tervek, illetve a kdzszolgalati tovabbképzési és
vezet&képzési programok jovahagyasa, a kapcsolodé szakértdi dijazas, a palydzati kiirdsok és mds, a tovabbképzési
eléirdnyzatot terheld kotelezettségvallaldsok sordn a pénziigyi feltételekben ajanlott dijakat koteles figyelembe
venni.

3. Atovéabbképzésre meghatarozott koltségek felhasznalasa az irdnyelvben ajanlott dijak alkalmazésaval torténhet.
A mindsitett tovabbképzési programoknak a mindsitéskor tervezett koltségeit a pénzlgyi feltételekben
meghatarozott dijakra atszamitottan lehet az éves terv készitése és a program végrehajtasa soran figyelembe
venni.

4. A pénzigyi feltételek az aldbbi tovabbképzési tevékenységekre, szolgaltatasokra, termékekre és koltségtéritésekre
(brutto Ft) terjednek ki:

IIl.  Helyszini ellendrzés dija
ll.  Képzésfejlesztés dija
- Képzésfejlesztésben tananyagfejlesztés, eldallitas
IV. Képzésszervezés, lebonyolitas, oktatas dija
V. Terembérlet dija

I. Programminésitési dijak

tovabbképzési dokumentacids csomagot (BA-TK-02) nyuijt be.

A Tovabbképzési dokumentaciés csomagok egységarai:

- aprogramban tervezett 15 6ra vagy annal kevesebb tovabbképzési id6étartam utéan 10 000 Ft,
- aprogramban tervezett 15 Ora és 24 6ra kozotti tovabbképzési idétartam utan 15 000 Ft,

- aprogramban tervezett 25 6ra és 29 6ra kdzotti tovabbképzési idétartam utan 25 000 Ft,

- aprogramban tervezett 30 6ra és 59 6ra kdzotti tovabbképzési idétartam utan 30 000 Ft,

- aprogramban tervezett 60 ora és 89 6ra kozotti tovabbképzési idétartam utan 60 000 Ft,

- aprogramban tervezett 90 6ra és a feletti tovabbképzési idétartam utan 90 000 Ft.
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- aprogramban tervezett 15 6ra vagy annal kevesebb tovabbképzési idétartam utan legfeljebb 5000 Ft,
- aprogramban tervezett 15 6ra és 24 6ra kozotti tovabbképzési idétartam utan legfeljebb 7500 Ft,

— aprogramban tervezett 25 6ra és 29 6ra kdzotti tovabbképzési idétartam utan legfeljebb 12 500 Ft,

— aprogramban tervezett 30 6ra és 59 6ra kozotti tovabbképzési idétartam utén legfeljebb 15 000 Ft,

- a programban tervezett 60 6ra és 89 6ra kozotti tovabbképzési idétartam utén legfeljebb 30 000 Ft,

- aprogramban tervezett 90 6ra és a feletti tovabbképzési idétartam utén legfeljebb 45 000 Ft.

Il. Helyszini ellenérzés

A kozszolgalati tovabbképzés miikodését a Rendelet 17. § és az ME-TK-17 eljaras alapjan idészakonkénti helyszini
ellendrzés biztositja. A helyszini ellenérzést és annak dokumentaldsat az NKE VTKI altal felkért ellenérzést lefolytatd
min&ségligyi auditor végzi.

A tovabbképzési programok mindségiranyitasi szakértéjének éradija legfeljebb 6000 Ft.

A dijak magukban foglaljdk a tevékenység elldtasahoz sziikséges dologi kiaddsokat is.

Ill. Képzésfejlesztés

lI./1 Szakanyag szerzdi dijak:

1. 6ndllé tanulményok, illetve tankdnyvek, tananyagok, felkésziilési segédletek elkészitéséhez alapul szolgalo
specidlis szakmai kompetencidkat fejleszté szakanyagok szerzéi dija szerz6i ivenként legfeljebb 250 000 Ft,

2. egyéb irdsos segédanyagok (feladatgyujtemény, sz6szedet, jogeset-tar, Gtmutatd) szerzéi dija szakértéi naponként
legfeljebb 50 000 Ft,

3. aszakmai lektori dij szerzdi ivenként a szerz6i dijak 20%-a,

4. nyelvi lektori dij szerz6i ivenként a szerzdi dijak 25%-a,

5. azinformatikai lektori dij szerz6i ivenként a szerzdi dijak 30%-a.

Szerzdi iv betlihelyet jelent sz6kdzoket is beleértve. Egy iv 40 000 karakter, ami 12-es betlimérettel és 1,5-6s sorkdzzel

22 oldal.

A dijak magukban foglaljak a tevékenység ellatdsdhoz sziikséges dologi kiadasokat is.

l11./2 A tananyagfejlesztés soran a teljes dokumentum tartalomfejlesztési és eléallitasi dija
- 45 perces tanorara vetitve, médszertani és technolégia miveletekkel -

Tipus Legfeljebb brutté dij (Ft)

El6adas tipusu képzési forma oktatasi segédanyagainak koltségei

Szeminarium, mihelymunka, konzultacio 40000
Konferencia-el6adas 20 000
Tréning tipusu képzési forma oktatasi segédanyagainak koltségei

Szakmai és altalanos kompetenciafejlesztés 80 000
Altalanos nyelvi kompetenciafejlesztés 30000
Szaknyelvi kompetenciafejlesztés 50000
Altalanos informatikai kompetenciafejlesztés 40000
Kozigazgatasi-informatikai kompetenciafejlesztés 60 000
Szervezetfejlesztési stratégia (Csoportos coaching termék) 120 000

Tavoktatas* tipusu képzési forma oktatasi segédanyagainak** koltségei (6nallo tanuldssal, tutoralt, illetve blended
learning modszerrel elsajatithaté e-Learning tananyagok)

e-Book 128 000
Alapszintd studium 128 000
Emelt szint( studium 256 000

Mikro stadium 224000
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Tipus Legfeljebb brutté dij (Ft)
Video-prezentacids studium 192 000
Szimulacids-szerepjatékos studium 296 000

*Tavoktatas: A tanitasi/tanulasiidé és hely szempontjabol rugalmas képzési forma, mely biztositja a naprakész tudast, akar foldrajzilag is szétszortan é16
célcsoport szaméra.

** E-Book: Alapvet6en onélloan feldolgozhato, multimédias elemek csekély mennyiségben tartalmazé, nem interaktiv elektronikus tananyagtipus.

** Alapszintl studium: Szamitogéppel, illetve informaciés és kommunikacios technikakkal (IKT) segitett tanulas, amely magéba foglalja az oktatasi
rendszerek és mddszerek atalakitasat (adaptélasat) az IKT alkalmazasokhoz.

** Emelt szint( studium: Szamitogéppel, mobil kommunikacios eszkdzokkel és egymasba kapcsolt halézatokkal segitett tanulasi forma illetve
tananyagtipus, amely magéba foglalja az oktatdsi rendszerek és médszerek célcsoportra valé adaptalasat. Gyakorlataban tolédik a web 2.0 alkalmazasok
tudatos integralasa felé és cselekvési elvnek a szabad tuddsmegosztast teszi.

** Mikro studium: Kdnnyen és gyorsan fejleszthetd, révid id6 alatt elsajatithatd, jol tagolt (mikro studiumok) multimédids e-learning anyagok.

** \Video-prezentacios studium: A prezentaciok, konferencia-eléadasok felvételének (video- és hanganyaganak) és a hozza kapcsolédo, a prezentacion
kivetitett tartalmaknak az egytittes kezelését jelenti.

** Szimulacids-szerepjatékos studium: A kdzigazgatasban eléforduld, munkavégzéssel, ligyintézéssel kapcsolatos szitudcidkat, élethelyzeteket szimulalo,
szakmai tudast és készségeket fejleszté tanulasi forma illetve tananyag.

IV. Képzésszervezés, lebonyolitds, oktatds

Humén eréforras Legfeljel?ll:ot)brutté dij Meghatérozés

oktato, konzulens, tréner* |12 000/6ra A tovdbbképzésben kozrem(ikddo oktatd szakmai,
oktatas-modszertani és feln6ttoktatdi felkésziiltsége megfelel
a mindségiranyitasi szabalyzatban meghatdrozott
kévetelményeknek. Szerepel a megvaloésitandd program oktatéi
névjegyzékén. Az oktatd részt vesz az el8irt szakmai,
oktatas-modszertani és felnéttoktatdi tovabbképzéseken.

oktatok felkészitdje* 12 000/6ra A képzési program szakmai tartalmét, a megvaldsitds modszereit,
munkaformait ismeré maddszertani szakértd, aki rendelkezik oktatok,
trénerek, képzésében szerzett gyakorlataval.

konferencia el6ado* 12 000/eléadas | A konferencia terv alapjan felkészil és a megadott id6ben és helyen
megtartja az el6adast a kifejlesztett anyagra és prezentacidkra
tamaszkodva.

tutor* 4000/f6 A képzési terv alapjan felkésziil és a megadott médon

(szinkron-aszinkron) tutori tdmogatdst nyujt egyénileg vagy
csoportosan meghatérozott idétartamban, és tigyeleti idével a
kifejlesztett elektronikus tananyagra és tutori specifikaciora
tamaszkodva. A tutor egyszerre, egy idében egy képzésben tobb
résztvevot tamogat, segit, felkészit. Online elérhetd, rendelkezésre

all.
vizsgabiztos, 1160/f6 A képzési programban, vagy mas szabalyoz6é dokumentumokban
vizsgabizottsagi tag meghatdrozottak szerint levezeti, felligyeli a vizsgat, elkésziti és

ellenérzi a vizsgadokumentaciot.

vizsgaelnok 1546/f6 A képzési programban, vagy a vizsgaszabalyzatban
meghatarozottak szerint vezeti és felligyeli a vizsga lebonyolitasat.

oktatasszervezd 15 000/csoport | A képzési program alapjan a képzés el6készitését és lebonyolitasat
koordindlja, az oktatdst tamogatja; a képzés személyi feltételeinek
(résztvevd, oktato), helyszinének (komfort kialakitasa) és targyi
eszkozeinek rendelkezésre allasét biztositja, a képzés értékelési
folyamatat figyelemmel kiséri és segiti.

konferenciaszervez6 30000/ A képzési program alapjan a konferencia el6készitését és
konferencia lebonyolitasat koordinalja, tdmogatja; a konferencia személyi
feltételeinek (résztvevd, oktato), helyszinének (komfort kialakitasa)
és targyi eszkdzeinek rendelkezésre allasat biztositja, a konferencia
értékelési folyamatat figyelemmel kiséri és segiti. Alkalmazza a
protokollaris vendéglatas szabalyait, a marketing és PR eszkozeit,
sajtokapcsolatokat szervez.
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Human eréforras Legfeljek??t)brutté dij Meghatérozés
helpdesk operator 2500/6ra Helpdesk operator: Els6 vonalbeli segité munkatarsként a
felhasznalodk altal az tigyfélkapu rendszeren, telefonon, e-mailen,
érkez6 megkeresések (Informatikai kérdések/problémak)
megvalaszoldsa, megoldasa a feladata. Tovabbi feladata a
bejelentések nyomon kdvetése, adminisztracidja, eszkaldcidja.
technikai munkatars 2500/6ra Kezeli a pedagdgiai folyamatban hasznalt oktatastechnikai,

informatikai eszk6zoket és multimédia rendszereket. Hasznalatra
el6késziti az oktatastechnikai, informatikai eszkbzoket és miikodteti
és karbantartja azokat; elvégzi az informéciéhordozé anyagok
tarolasaval és katalogizasaval kapcsolatos feladatokat,
kozremU(ikodik a médiatér Gizemeltetésében.

A dijak magukban foglaljak a tevékenység ellatasahoz sziikséges dologi kiadasokat is.
* Az dij tartalmazza a képzésre torténd felkésziilés, a képzés helyszinére torténd utazas és a képzés idétartamara esé koltségeket.

V. Terembérlet

Oktatdsi helyszintipusok

Legfeljebb bruttd
dij (Ft)

Paraméterek

Szamitégépterem 1.

3500/6ra

Igénybevétel célja: Informatikai képzés Elrendezés: iskolapados Féréhelyek
szama: 12+1/(9+1)** Alapfelszereltség: Projektor (1), szamitogép Internet
kapcsolattal (1), vetitévaszon (1), flipchart (1), oktatéi asztal és szék (1),
hallgatok részére szamitdgépes munkadllomas Internet kapcsolattal (12),
ruhafogas, szeméttarolé.

Szamitégépterem 2.

5000/6ra

Igénybevétel célja: Informatikai képzés Elrendezés: iskolapados Féréhelyek
szama: 20+1/ (16+1)** Alapfelszereltség: Projektor (1), szamitégép
Internet kapcsolattal (1), vetitévaszon (1), flipchart (1), oktatoi asztal és
szék (1), hallgatok részére szamitégépes munkadllomas Internet
kapcsolattal (20), ruhafogas, szeméttarolo.

Oktatoterem 1.

2000/¢ra

Igénybevétel célja: altalanos képzés (frontélis) és szakmai elméleti
Elrendezés: iskolapados Féréhelyek szama: 20+1 / (16+1)**
Alapfelszereltség: Oktatdi asztal és szék (1), hallgatok részére szék és asztal
(20), ruhatér, butorzat, tabla és/vagy projektor és flipchart, szeméttérolo.

Oktatoterem 2.

3500/6ra

Igénybevétel célja: altalanos képzés (frontélis) és szakmai elméleti
Elrendezés: szinhazszer( Féréhelyek szama: 50+1 / (40+1)**
Alapfelszereltség: Oktatdi asztal és szék (1), hallgatok részére szék és asztal
(50), ruhatér, butorzat, tabla és/vagy projektor és flipchart, szeméttérolo.

Konferenciaterem 1.

12000/6ra

Igénybevétel célja: altalanos képzés (frontélis) és szakmai elméleti vagy
konferencia Elrendezés: szinhazszerl Féréhelyek szama: 100+1 / (80+1)**
Alapfelszereltség: Oktatoi asztal és szék (1), hallgatok részére szék és
lehajthato irélapos asztalka (100), ruhatar, butorzat, tdbla és/vagy
projektor és flipchart, szeméttarold.

Konferenciaterem 2.

20 000/6ra

Igénybevétel célja: ltaldnos képzés (frontélis) és szakmai elméleti vagy
konferencia Elrendezés: szinhazszerl Fér6helyek szama: 200+1 / (160+1)**
Alapfelszereltség: Oktatdi asztal és szék (1), hallgatok részére szék és
lehajthato6 irélapos asztalka (200), ruhatar, butorzat, tabla és/vagy
projektor és flipchart, szeméttarolé.

Oktatoterem/
el6éadoterem 1.

2000/6ra

Igénybevétel célja: tréning Elrendezés: variabilis (mobilis) Féréhelyek
szama: 20+1 / (16+1)** Alapfelszereltség: Mozgathaté butorokkal,
korbeulési lehetéséggel, tdbla és/vagy projektor és flipchart, ruhafogas,
szeméttarold.

Oktatoterem/
el6éadoterem 2.

3500/6ra

Igénybevétel célja: tréning Elrendezés: variadbilis (mobilis) Féréhelyek
szama: 40+1 / (32+1)** Alapfelszereltség: Mozgathaté butorokkal,
korbeulési lehetdéséggel, tdbla és/vagy projektor és flipchart, ruhafogas,
szeméttarolo.
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Oktatdsi helyszintipusok Legfe(lj;kal;)t)brutté Paraméterek

Interaktiv 4000/6ra Igénybevétel célja: altaldnos képzés (interaktiv) és szakmai elméleti

oktatéterem Elrendezés: variadbilis (mobilis) Féréhelyek szdma: 20+1 / (16+1)**
Alapfelszereltség: Oktatoi asztal és szék (1), hallgatok részére szék és asztal
(20), ruhatér butorzat, digitélis tdbla és/vagy projektor és flipchart,
szeméttarolo.

Specialis gyakorlati 4000/6ra Igénybevétel célja: Gyakorlati képzés Elrendezés: variabilis (mobilis)

feladat Féréhelyek szama: 20+1 / (16+1)** Alapfelszereltség: Oktatdi asztal és szék

megvaldsitasara (1), hallgatok részére szék és asztal (20), ruhatar butorzat, digitélis tabla

alkalmas terem és/vagy projektor és flipchart, szeméttarolé.

(mdhely)

Virtudlis osztalyterem |2000/6ra Igénybevétel célja: altalanos képzés és szakmai elméleti Alapfelszereltség:
Szinkron, azonnali interakcios lehetéséggel, filmmegosztasi lehetéséggel

Telepresence vagy 16 000/6ra Igénybevétel célja: 4ltaldnos képzés (interaktiv webinarium) és szakmai

videokonferencia elméleti Elrendezés: U alaku Fér6helyek szama: 9 / (7)** Alapfelszereltség:

eszkozzel felszerelt Nagyteljesitményt HD videokonferencia eszkoz (kamera, codec);

oktatoterem*** Minimum 2, minimum 120 cm-es képatloju HD felbontdsu sik képernyé
(Plazma, LCD, LED, ), vagy részben projektor (a felhasznaldk szamatdl fligg
a képernydk és a prezentacié megjelenitésének a mérete); Asztalba épitett
nyomoégombos vagy érintéképernyds vezérlés; Integracio a helyi
hangrendszerrel, visszhangtorlés megvaldsitasa, megfelel6 szamu és
elhelyezésii mikrofon; Integracié a vetitéstechnikaval; Egyéb kényelmi
megoldasok (asztalba rejtett kabelezés, kamera preset nyomégombok, ),
szeméttarold. Egyéb alkalmazésok: Oktatds felvételére alkalmas
hattérberendezés az oktatdsi anyag késébbi felhasznalasra.

Csoportos coaching 5000/6ra Igénybevétel célja: tréning (csoportos készségfejlesztés) Elrendezés:

foglalkozasra alkalmas variabilis (mobilis) Féréhelyek szama: 20+1 / (16+1)** Alapfelszereltség:

helyiség Szék (20), védett, személyes kdrnyezet, céltargyak: pl. terapids eszkdzok,
tkor, ruhafogas, szeméttarolo.

** Hatranyos helyzetlek esetében specialis igényeket kielégitve.
*** Alkalmanként minimum 4 6rés igénybevétel esetén.

Oktatés-technikai eszkdzok bérlése
Amennyiben a fenti oktatdsi helyszinek alapfelszereltségén kiviil tovabbi oktatasi technikai eszk6zok bérlésére van
szlikség, ugy azok igénybe vételének koltségére eszkozonként legfeljebb bruttd 10 000 Ft/nap szamolhatd el.

Tananyaghoz val6 hozzaférés koltsége

Papir alapu tananyag sokszorositasa

- Az oktatasi segédanyagok mesterpéldanyainak sokszorositdsa a mindenkor hatdlyos kozbeszerzési torvény
rendelkezései alapjan lefolytatott eljards, megkért drajanlatok szerint lehetséges.

- Amennyiben a tananyag sokszorositdsa CD/DVD lemezen torténik, legfeljebb brutté 500 Ft/lemez mértéki koltség
szamolhato el.

Elektronikus tananyagok hozzaférési koltsége

A tavoktatasos formédban lebonyolitasra keriilé képzések elektronikus tananyagainak és segédanyagait tartalmazé
keretrendszer lizemeltetési, karbantartasi és hostolasi koltségei egységnyi (45 perces) tananyagra vetitve legfeljebb
brutté 450 Ft.




1942

HIVATALOS ERTESITO ¢ 2013.évi 13.5z4m

Az orszagos rendérfékapitany 9/2013. (lll. 14.) ORFK utasitasa
az Ellenérzési Szabalyzatrél sz616 6/2012. (l1l. 9.) ORFK utasitas médositasarol

A vezetdi ellenérzés dokumentaldsanak hatékonyabba tétele érdekében, valamint a gyakorlati tapasztalatokra figyelemmel
- a Rendérségrdl sz6l6 1994. évi XXXIV. torvény 6. § (1) bekezdésének b) pontjdban kapott felhatalmazas alapjan, figyelemmel
a Rend6rség Normaalkotési Szabalyzatarol szolo 23/2006. (XII. 29.) ORFK utasitas rendelkezéseire — kiadom a kdvetkezé utasitast:

1.

Az Ellenérzési Szabalyzatrél szolé 6/2012. (lll. 9.) ORFK utasitds (a tovabbiakban: Ellen6rzési Szabalyzat) 8. pont

i) alpontja helyébe a kovetkez6 rendelkezés lép:

[Ezen szabdlyzat alkalmazdsdban:]

J) flggetlenitett ellenérzési szervezet: az ORFK Ellenérzési Szolgélata, a Készenléti Renddrségnél, a Replil6téri
Rendér lgazgatdsagnal, a Kozponti Gazdasagi Ellato lgazgatdsagnal, a Budapesti Rendér-fékapitanysagon, a
megyei renddr-fékapitanysagokon kifejezetten ellenérzési feladatok ellatasara létrehozott szervezet;”.

Az Ellenérzési Szabalyzat 8. pont |) alpontja helyébe a kdvetkezd rendelkezés lép:

[Ezen szabdlyzat alkalmazdsdban:]

,1)  munkafolyamatba épitett ellenérzés: az adott ismétl6dé munkafolyamat ellenérizendé munkafazisainak (ellenérzési
pontok) kijelolésével és rendszeres vizsgalataval megvaldsulé ellenérzés;”.

Az Ellenérzési Szabalyzat 11. pontja helyébe a kdvetkezd rendelkezés 1ép:

,11. A flggetlenitett ellen6rzési szervezet az adott szerv és az annak aldarendelt szervek vonatkozasaban végez
rendéri-szakmai ellendrzéseket. A Szolgdlat altal — a 10. pontban foglaltak figyelembevételével — végzett ellenérzés
kivételével az ezen szervezetek éltal végzett renddri-szakmai ellenérzések nem terjednek ki a Készenléti Rendérség
parancsnokdra, a Repuilétéri Renddr lgazgatdsdg igazgatdjara, a Kézponti Gazdasagi Ellato lgazgatdsag igazgatdjara,
a Blinlgyi Szakért6i és Kutatdintézet igazgatdjara, a Budapesti Renddr-fékapitanysag vezetbjére, a megyei
rendér-fékapitanysagok vezetbire, tovabba a helyettesi feladatok vonatkozasaban helyetteseikre, valamint a
fuggetlenitett ellendrzési szervezet vezetdjére.”.

Az Ellenérzési Szabalyzat 109. pontja helyébe a kovetkez6 rendelkezés lép:

,109. Az alosztalyvezet6i beosztasu és a ndluk magasabb beosztdsu, vezetdi feladatokat ellatdk sajat ellenérzéseikrél,
illetve el6ljarojuk utasitasa alapjan végrehajtott ellendrzéseikrél készitett iratokat (ellenérzési naplolapok, vagy
ellenérzésrdl szold jelentések, szolgalati okmanyokba rogzitett, valamint a munkafolyamatba épitett ellenérzésrdl
készitett feljegyzések) 6nallé sorszammal ellatva, személyikhoz kotédo, iktatott, tartalomjegyzékkel ellatott
ellenérzési dossziéba kotelesek leflizni. Ezen ellen6rzési dossziébol nyomon kdvethetének kell lennie, hogy a vezetd
hol, mikor, kit és mit ellendrzétt, milyen hidnyossédgot tapasztalt és megsziintetésére milyen intézkedéseket tett.
A személyhez f(iz6d6 ellenbrzési dossziét az adott évre vonatkozéan mindenki kdteles maganal tartani. A vezetéi
ellenérzések tervezése, illetve gyakorlati végrehajtasanak dokumentaldsa a Robotzsaru integrélt Ugyviteli,
ligyfeldolgozé és elektronikus iratkezelé rendszer (a tovabbiakban Robotzsaru rendszer) ,Vezetdi ellenérzések
dokumentaldsa” moduljdban torténik. A Robotzsaru rendszerben az ellenérzést koveté 6t munkanapon belil
rogziteni kell az ellenérzés tényét és megallapitdsait. A papiralapon rogzitett ellendérzések tényét, illetve a
megallapitasokat (volt-e hidnyossag) az ellendérzést kdvetd 6t munkanapon bellil szintén régziteni kell a Robotzsaru
rendszer ,Vezetdi ellenérzések dokumentélasa” moduljdban.”.

. Az Ellen6rzési Szabalyzat 150. pontja helyébe a kdvetkezd rendelkezés 1ép:

,150. A mobil ellenérzés nem terjedhet ki:
a) az ORFK vezetéjére és helyetteseire, az ORFK kdzponti besoroldsu, féosztdly jogallasu szervezeti egységeinek
vezetdire;

b) aKozponti Gazdasagi Ellaté lgazgatdsag igazgatdjara;

c) aRepll6téri Rendér Igazgatdsag igazgatdjara;

d) aBdnlgyi Szakértdi és Kutatdintézet igazgatdjara;

e) abudapesti rendérfékapitanyra és a megyei rendérfékapitanyokra;

f) afegyveres szervek hivatdsos allomanyu tagjainak szolgalati viszonyardl szélé 1996. évi XLIII. térvény rendelkezései

alapjan nem a renddérséghez vezényelt dllomanyra;
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g) aszemélybiztositéi allomanyra, feladatanak tényleges ellatasa idején;

h) aszakszervezeti tisztségvisel6k szakszervezeti megbizatasaval 6sszefliggd tevékenységére;
i) aza)-i) alpontokban megjeldlt személyek dltal hasznalt jarm(ivekre és hivatali helyiségeikre;
) abelféldi Allami Futarszolgalat 4ltal szallitott kiildemények tartalmara.”.

6. Az Ellendrzési Szabalyzat 151. pontja helyébe a kovetkezé rendelkezés lép:
,151. A budapesti rendérfékapitany helyettesei, a megyei rendérfékapitanyok helyettesei, a Kézponti Gazdasagi Ellato
Igazgatésag igazgatdhelyettesei, a Készenléti Renddrség parancsnokhelyettesei, a Replil6téri Rendér Igazgatdsag
igazgatdhelyettesei, a Blnugyi Szakértdi és Kutatdintézet igazgatdhelyettesei, valamint az igazgatdi beosztasu
vezetdk ellendrzését a Szolgalat vezetdje dltal kijeldlt osztalyvezet részvételével kell végrehajtani.”.

7. Ez az utasitas a kdzzétételét kdvetd napon lép hatdlyba.
8. Az utasitas a hatdlyba Iépését kdvetd napon hatdlyat veszti.

Papp Kdroly r. vezérérnagy s. k.,
orszagos rendérfékapitany

Az orszagos rendérfékapitany 10/2013. (lll. 14.) ORFK utasitasa
a médiatartalom-szolgaltatok részére adhato tajékoztatas rendjérol

A jogalkotésrol szold 2010. évi CXXX. torvény 23. §-anak (4) bekezdés c) pontjdban, valamint a Renddrségrél sz616 1994. évi
XXXIV. torvény 6. § (1) bekezdés b) pontjaban kapott felhatalmazas alapjan, a médiatartalom-szolgaltatok szamara adhato
tajékoztatas rendjének részletes szabdlyozdasa érdekében kiadom az aldbbi utasitast:

I. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. Hatdly

1. Az utasitds hatdlya az altaldnos renddrségi feladatok elldtdsara létrehozott szervre (a tovabbiakban: rendérség)
terjed ki.

2. Ertelmez6 rendelkezések

2. Az utasités alkalmazasaban

a) budapesti székhelyl rendéri szervek: az Orszagos Rendér-fékapitanysag (a tovabbiakban: ORFK), a Készenléti
Rendérség, a Replil6téri Renddr Igazgatdsag, a Kozponti Gazdasagi Ellaté Igazgatésag, a Blnligyi Szakértdi és
Kutatointézet, a Budapesti Renddér-fékapitanysag, valamint a Pest Megyei Rendér-fékapitanysag;

b) kommunikdcios szervek: az ORFK Kommunikdacios Szolgalata (a tovabbiakban: Szolgélat) és a nem budapesti
székhelyl rendér-fékapitanysagok kommunikacids feladatokat elldté munkatarsai (a tovabbiakban: megyei
kommunikacios szervek);

c¢) médiatartalom-szolgéltato: a médiaszolgaltatasokrol és a tdmegkommunikaciorol szél6 2010. évi CLXXXV. térvényben
meghatarozott médiatartalom-szolgaltato.



1944

HIVATALOS ERTESITO ¢ 2013.évi 13.5z4m

Il. FEJEZET
RESZLETES RENDELKEZESEK

3. Arendérség kommunikdcids feladatokat elldtd szervezete

. A renddrség szervei kommunikacids tevékenységének szakmai iranyitasat a Belligyminisztérium Miniszteri Kabinet

szakmai iranymutatasainak megfeleléen m(ikédé Szolgalat latja el, amely egyuttal végzi a budapesti székhelyi
renddri szervek kommunikacids tevékenységét.

. A Szolgdlat a 3. pont szerinti szakmai irdnyitas keretében tébbek kdzott

a) el6késziti a rendérség kommunikacids tevékenységére irdnyadd belsé normak szakmai tervezetét;

b) szakmai iranymutatasokkal, kommunikacios protokollal biztositja a rendérségi kommunikacios tevékenység
egységes gyakorlatanak kialakitasat;

c) elemzi, értékeli, koordindlja a rendérség kommunikacids tevékenységét, intézkedéseket tesz az esetlegesen
észlelt jogszabalysértd gyakorlat megsziintetése érdekében;

d) gondoskodik a megyei renddr-fékapitanysdagok kommunikacioés szerveinek szakmai ellen6rzésérdl;

e) javaslatokat fogalmaz meg a kommunikacids szervek hatékony szakmai mlkodéséhez sziikséges feltételek
biztositasa érdekében;

f) aSzolgalat vezetdje dont egyes ligyek kommunikacids szempontbdl orszagos jelentéséglivé nyilvanitasardl;

g) el6zetesen véleményt nyilvanit a szovivék munkakari leirasanak szakmai tartalmaval 6sszefliggésben;

h) véleményezési jogot gyakorol a szévivék és a megyei kommunikaciés szervek munkatdrsainak kivalasztaséban,
teljesitményértékelésében;

i) el6zetesen véleményezi a megyei kommunikécids szervek kommunikaciés koncepcidjat és valsagkommunikacios
tervét;

j)  a megyei kommunikacios szervek megfelel6 reagaldképességének biztositasa érdekében megteszi a sziikséges
intézkedéseket, igy kiilondsen hataskdrébe von lgyeket, utasitdst ad kommunikéciés reakcié végrehajtasara,
személyligyi javaslatot tesz.

. Az ORFK-n, a Budapesti Rendér-fékapitanysagon és a Pest Megyei Rend6r-fékapitanysagon 6nallé szévivé munkakort

kell kialakitani. A hivatdsos szolgalati jogviszonyban allé szévivék munkajukat a Szolgélat vezet6jének szakmai
iranyitasaval végzik, feladataik végrehajtasat a Szolgalat allomanyéba tartozoé egy-egy f6, szintén hivatasos szolgalati
jogviszonyban allo referens segiti, akik a szovivé akadalyoztatasa esetén ellatjak a szovivéi feladatkort.

. Az 5. pontban nem szerepeltetett megyei rendér-fékapitdnysdgokon 6ndllé szévivéi munkakort kell kialakitani.

A hivatdsos szolgalati jogviszonyban all6 szévivék munkajat:

a) aHeves Megyei Rendér-fékapitanysag, a Komarom-Esztergom Megyei Rendér-fékapitanysag, a Nograd Megyei
Rendér-fékapitanysag, a Tolna Megyei Rendér-fékapitanysag, a Vas Megyei Rendér-fékapitanysag és a Zala
Megyei Rendér-fékapitanysag esetében legalabb egy,

b) aza)alpontban nem emlitett megyei rendér-fékapitanysagokon legalabb ketté

0nallé munkakort betdlté referens segiti.

. A 6. pontban meghatarozott megyei rendér-fékapitanysagokon a szévivék és a munkajukat segité referensek a

megyei renddérfékapitanyok kdzvetlen aldrendeltségében mikodnek.

. Arenddrség feladatkorét érint6 Ggyekben:

a) a renddrség érintett szervének vezetdje eltérdé dontésének hidnydban a rendérség feladatkor szerint érintett
szervének szévivéje jogosult, illetve koteles nyilatkozni;

b) a Szolgélat, a megyei kommunikacios szerv javaslatara, illetve a rendérség megkeresett szerve vezetdjének
dontése alapjan a megkeresés targya szerint érintett szolgalati ag, szolgdlat vagy szakszolgalat vezet6i
megbizassal vagy kinevezéssel rendelkezé munkatarsa tesz nyilatkozatot;

c) egyedi esetekben nyilatkozattételre kijelolheték az egyes Ugyek el6addi vagy az Ugyek elintézésében
kdzremdkodék.
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9.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

A 8. pont b) alpontjaban foglaltakra figyelemmel a vezetdi megbizassal vagy kinevezéssel rendelkezék munkakori
leirasaban szerepeltetni kell a feladatkorlikkel sszefliggésben torténd nyilatkozattétellel kapcsolatos kotelezettséget.

4. A kommunikdcids szervek médiatartalom-szolgdltatok tdjékoztatdsdval kapcsolatos
kételezettségei

A médiatartalom-szolgaltatok szamara a budapesti székhely( rend6ri szervek kizérélag a Szolgélat, a nem budapesti
székhelyU rendér-fékapitanysagok és az alarendeltséglikben m(ikodo szervezeti egységek pedig kizarélag az illetékes
megyei kommunikacios szerv kdzrem(ikodésével adhatnak tajékoztatast.

A rendérség kozleményeit, tajékoztatoit kizarélag a kommunikacios szervek hozhatjak nyilvanossagra. A nyilvanossagra
hozott kdzleményt, tajékoztatot a kommunikacids szervek a lehet6 legrévidebb idén belil kételesek megkildeni az
érintett ligyben eljaré szervnek.

A médiatartalom-szolgaltatd részére adott tdjékoztatds esetén a médiatartalom-szolgaltatotdl kérni kell a kozlés
tervezetének megkuildését, illetve a hangfelvétel meghallgatdsanak vagy a képfelvétel megtekintésének lehetévé
tételét, kivéve, ha ennek végrehajtasa a kozlés tervezett idépontjara tekintettel mar nyilvanvaléan nem lehetséges,
vagy ha a rendérség sajtétajékoztatd keretében illetve irasban kiadott kbzlemény, vagy médiatartalom-szolgaltatoi
megkeresésre irasos valasz formajaban adott tdjékoztatast.

A kommunikdcids szervek a médiatartalom-szolgaltatok megkeresésére kotelesek a megkeresés tudomasukra
jutdsatdl szamitott négy oran belll dokumentalhaté formaban reagédlni. Amennyiben a megkeresés teljes kord
teljesitése ezen hataridén belll nem lehetséges, a vélasznak tartalmaznia kell a végleges valasz megadasanak varhaté
idépontjat. Mindez nem érinti a rendkivili vagy vératlan eseményekre torténé reagalast és a ténykozI6 nyilatkozatot.

A lakossdg személy- és vagyonbiztonsagat kozvetlenil vagy kozvetve széles korben érinté események
vonatkozdsdban - a jogszabdlyokban meghatarozott illetékességi és hatdskori szabalyozas alapulvételével - a
kommunikacids szervek a rendérség szolgdlati szabélyzatérdl sz6l6 30/2011. (IX. 22.) BM rendelet (a tovabbiakban:
Szolgalati Szabalyzat) 99. §-dnak (3) bekezdésében foglaltak megfeleld alkalmazaséval kdtelesek a megelézés, illetve a
karenyhités céljait leginkabb szolgdlé kommunikaciés csatornak igénybevételével az adott eseményrdél soron kiviil
tajékoztatast adni, a renddrség érintett szervének hivatalos alladspontjat kozzétenni.

A kommunikacios szervek kizérélag a renddérség érintett szervének hataskorébe tartozo és illetékességi teriiletét
érinté Ugyekben, eseményekrél adhatnak tdjékoztatdst a médiatartalom-szolgaltaték részére. Amennyiben a
médiatartalom-szolgéltaté megkeresésében megjel6lt Gigy nem tartozik a megkeresett szerv hataskorébe vagy az
adott Gigy tekintetében nem rendelkezik illetékességgel, e tény kozlése mellett —amennyiben azismert - tajékoztatast
kell adnia a hataskorrel és illetékességgel rendelkez6 szervrél.

A kommunikdciés szervek a médiatartalom-szolgaltatokkal torténd kapcsolattartdas sordn a kommunikacios
tevékenység 23. pont szerinti dokumentélasara iranyadé kotelezettség teljesitése érdekében irdsbeliségre kotelesek
torekedni. A médiatartalom-szolgéltatok egyszertien megvalaszolhatd, nyilvanvalé vagy kozismert tényekre irdnyuld
megkeresései révid uton, széban is megvalaszolhatdak, azonban a megkeresés ténye és teljesitésének médja ebben
az esetben is dokumentalando.

A kommunikacios szervek a médiatartalom-szolgaltaték részére konkrét lgyben adott tdjékoztatds alkalmaval
kotelesek megjeldlni az adott eljards allasat.

A médiatartalom-szolgaltatok folyamatban 1évé ellendrzésekre, valamint a lefolytatott ellenérzés megallapitasaira
vonatkozé téjékoztatasdhoz az ellenérzést elrendel6 vezet6 jovahagydsa sziikséges.
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19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

5. Lapszemle

A kommunikaciés szervek munkanapokon 8.00 6rdig kotelesek a székhelyiikdn bejelentett valamennyi
médiatartalom-szolgéltaté rendérséggel, a rendbrség tevékenységével 6sszefliggd kozléseibdl az elmult 24 érara
vonatkozé lapszemlét késziteni. A médiatartalom-szolgéltatok munkasziineti és a pihenénapokon kozzétett kozléseit
a munkaszilineti vagy a pihenénapot koveté elsé munkanapon késziilé lapszemlének kell tartalmaznia. A lapszemle
kotelez6 tartalmi eleme a kommunikacids reakcioterv.

A Szolgalat az ltala készitett lapszemlét annak elkészitését kovetd egy éran beliil kdteles elektronikus Gton eljuttatnia
megyei kommunikécids szervekhez. A megyei kommunikacios szervek ktelesek az dltaluk készitett lapszemlét annak
elkészitését kdvetd egy 6ran beliil a Szolgalat 4ltal mkédtetett ligyeletre (a tovabbiakban: Ugyelet) elektronikus Gton
felterjeszteni.

A kommunikaciés szervek kotelesek a lapszemlébdl kiilon levalogatni és a selejtezésiidépontjukig megdbrizni azokat a
kozléseket, amelyek orszdgos jelentéséguiek, jelentds kozérdeklédésre tartanak szamot, vagy amelyek a szerv vezetéje
altal kijelolt tgycsoportba tartoznak.

6. A médiatartalom-szolgdltaték adatbankja, a kommunikdcids tevékenység dokumentdldsa

A kommunikacios szervek a médiatartalom-szolgaltatokkal torténd hatékony kapcsolattartas érdekében kotelesek az
illetékességi teriletiikon talalhaté médiatartalom-szolgaltatok altal a kapcsolattartas sordn az elérhet6ségukre
vonatkozdan kozolt adatokat, valamint a nyilvdnosan hozzaférhetd alapité okiratuk Iényeges adatait a Szolgalat altal
kezelt adatbankban rogziteni. A mar felvitt adatok karbantartasat és aktualizalasat a Szolgélat végzi, ennek érdekében
az adatbank adataiban bekodvetkezett valtozasokrél a kommunikacios szervek a Szolgalatot elektronikus uUton
tajékoztatjak.

A kommunikacios szervek kotelesek gondoskodni tevékenységiik dokumentalasarol. A Szolgalat ltal meghatérozott

formatumban kialakitott dokumentdacionak tartalmaznia kell

a) amédiatartalom-szolgaltaté — mind irdsbeli, mind szébeli - megkeresését, a megkeresés idépontjat;

b) amegkeresésre adott — mind irdsbeli, mind szébeli — vélaszokat, a vélaszadas id6pontjat, valamint;

¢) avalaszkialakitasahoz felhasznalt hattéranyagot, olyan médon, hogy abbdl azonosithaté legyen a hattéranyagot
szolgaltatd személy, tovdbbd a megkereséshez kapcsolddé vezetdi utasitasok.

7. A kommunikdcids szervek egyéb kételezettségei

A kommunikéciés szervekkel, valamint az &ltaluk elldtott kommunikdcids tevékenységgel szemben alapvetd
kovetelmény
a) agyors reagaloképesség,

b) a hitelesség,
C) azegységesség,
d) akovetkezetesség,

)
e) akozérthetdség és

a partatlansag.

f}

A kommunikéciés szervek kotelesek a rendérség blinmegel6zési és baleset-megel6zési szervei altal a lakossag
szamara készitett megel6zési ajanlasokat, felhivasokat a rendérség internetes portaljan kzzétenni.

A kommunikécios szervek az ellentmondésok elkeriilése érdekében kotelesek kiemelt figyelemmel kisérni a
Belligyminisztérium, valamint a rend6rség mds szerveinek kommunikéciojat, indokolt esetben soron kiviil egyeztetést
folytatni az esetleges ellentmondasok feloldasa érdekében.
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27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34,

35.

36.

37.

38.

39.

A kommunikacids szervek kotelesek a médiatartalom-szolgéltatok kozléseit figyelemmel kisérni (médiamonitoring).

A renddrség sajtotajékoztatdinak megszervezése és lebonyolitdsa a kommunikacios szervek feladata. Az elére
tervezett sajtotdjékoztatdk kivonatdt legkésébb a sajtotajékoztatd befejezédésével egyidejlleg a rendérség
kommunikacios szerveinek kozzé kell tennitik a rendérség honlapjan.

A kommunikécids szervek kotelesek a hozzéjuk kdzzétételre tovabbitott rendérségi felhivasok visszavondsat - a
felhivas kozzétételével azonos mddon — kézzétenni, ilyen mdédon biztositva, hogy a felhivast atvevok értestiljenek
annak visszavonasarol.

A kommunikacids szervek kotelesek egyiittmUikddni a tarsszervek kommunikacios szervezeteivel.

A kommunikacioés szerveknek torekednilk kell arra, hogy a rendérségi szempontbél relevans eseményekrél az elsé
tajékoztatas a renddrség internetes portaljan jelenjen meg.

A rend6rség kommunikacios szerveinek kozlései semmilyen formdban, még utalds szintjén sem tartalmazhatnak a
rendérség bilinfelderitési mddszereire, eljdrasaira vonatkozé adatot.

A kommunikaciés szervek kommunikacidjuk tartalmi elemeit illetéen kotelesek egyeztetni, valamint lehetdség szerint
a végleges tartalmat jovahagyatni az adott szerv érintett szakteruletének vezetdjével vagy vezetdivel.

Az informdcié kdzreadasa formajanak és idépontjanak meghatérozasa, valamint a kommunikdacids szervek dlloméanyaba
nem tartozé nyilatkozé kommunikacids szempontbodl torténé felkészitése a kommunikaciés szervek kizarélagos
kotelezettsége.

A kommunikacios szervek kozérdek és statisztikai adat szolgaltatasa esetén kotelesek a megyei rendér-fékapitanysag
elemzé-értékeld osztalya bevonasaval az ORFK szakmailag érintett féigazgatdsagaval vagy szolgalataval — a blinugyi
szolgalati agat érint6 adatok esetében az ORFK BUlinligyi Féigazgatdsag Blinligyi Elemzé-értékel Féosztallyal, mig a
rendészeti szakterilethez tartozé szolgdlati agakra vonatkozd adatok esetében az ORFK Rendészeti Féigazgatdsag
Rendészeti Elemz6-értékeld Osztallyal — egyeztetni. A megyei kommunikacios szervek az egyeztetést kovetéen a
médiatartalom-szolgaltatd részére tovabbitandd tartalmat a Szolgalathoz terjesztik fel, amely a tovabbitast
jovahagyja vagy - orszagos jelentéségd, illetve kiemelt érdeklédésre szamot tartéd tgyben, valamint ilyen tartalmu
elézetes utasitas esetén — jovahagyasra a tovabbitandd tartalmat az orszagos rendérfékapitany részére felterjeszti.

A kommunikécids szervek kotelesek minden nap 9.30 drdig a rend6rség internetes honlapjanak adott alportaljan az
illetékességi teriiletiikon az elmult 24 6rdban tortént eseményekrol tajékoztatot kozzétenni.

A kommunikaciés szervek egyen- vagy vegyesruhds alapelldtdsi normaba sorolt nyilatkozattételre jogosult
munkatarsainak nyilatkozattételére — az esemény jellegétdl és a nyilatkozattétel helyszinétdl fliggéen — a rendérségnél
rendszeresitett szolgalati vagy térsasagi dltdzetben keriilhet sor.

A kommunikacios szervek kotelesek mérlegelés nélkil soron kiviil jelentést tenni az dllomanyilletékes parancsnoknak
abban az esetben, ha a rendérség érintett szervének tevékenységébe vetett kbzbizalom megkérdéjelezésére alkalmas
kozlést észlelnek. A rend6rség kommunikacids szervei az allomdnyilletékes parancsnok el6zetes engedélyével
kotelesek az allomanyilletékes parancsnok kozléssel kapcsolatban megtett intézkedésérdl tajékoztatast adni a
médiatartalom-szolgéltatoknak.

A megyei (févarosi) rendér-fékapitanysagok szovivéi, illetve az 6ket helyettesitd személyek kotelesek az Ugyelet felé

jelenteni:

a) munkanapokon 8.00 6raig napi munkavégzésiik megkezdését és elérhetdségliket;

b) tervezhet6 tavollétiik esetén az 6ket helyettesitéket és a helyettesitok elérhetéségét;

¢) munkasziineti napok esetében az azt megel6z6 munkanap hivatali munkaidejének végéig a kommunikacios
tevékenységgel 6sszefliggd feladat felmertlése esetén kdzremUikddésre kijeldlt munkatarsat és elérhetdségét.
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40.

41.

42.

43.

44,

45.

46.

47.

48.

49.

50.

8. A Szolgdlat egyéb feladatai

A megyei kommunikaciés szervek részére nyujtott szakmai irdnyitas keretében a Szolgalat koteles a szolgélati ut
mellézésével biztositani a soron kiviili konzultacié lehet6ségét a megyei kommunikacids szervek szdmdra.

A rendérség személyligyi kérdéseirdl, orszagos jelentéségl, rendkiviili vagy varatlan eseményekrél torténd
nyilatkozattétellel kapcsolatban a Szolgalati Szabalyzat 99. § (3) bekezdésében meghatarozott jovahagyas iranti
megkeresést a Szolgalat vezetéjén keresztiil kell az orszagos rendérfékapitanyhoz felterjeszteni.

A renddrség képvisel6jeként, szakértdjeként torténd nyilvanos szereplés kapcsén a Szolgélati Szabdlyzat 99. §
(6) bekezdésében meghatarozott orszdgos rendérfékapitanyi elézetes hozzéjarulas vonatkozasdban a kiadmanyozés
jogat a Szolgalat vezet6je gyakorolja.

9. A megyei kommunikdcids szervek egyéb kotelezettségei

A megyei kommunikacios szervek munkatérsai szolgalati el6ljarojuk, a Szolgalat vezetéjének, valamint a Szolgalat
Ugyeletének utasitasara kételesek a rendéri szempontbdl relevéans helyszinen, eseményen megjelenni.

A megyei kommunikaciés szervek havonként vagy a Szolgdlat altal meghatarozott idépontban az utasitds
mellékletében meghatarozott formdban és adattartalommal kotelesek statisztikai adatot szolgéltatni tevékenységiikrél.

A Szolgalat ajanlasait a megyei kommunikdciés szervek munkatarsai munkajuk soran kotelesek figyelembe venni, a
szervezett képzéseken részt venni, 5Snmagukat folyamatosan képezni.

10. A rend6rség szervei kommunikdcids tevékenységgel 6sszefliggé kotelezettségei

A nem budapesti székhelyl rendér-fékapitanysagok az éltaluk tervezett sajtétdjékoztatd tervezett idépontjarol és
témajarol — a sajtotajékoztatd megrendezésérdl vald dontést kovetéen haladéktalanul - kotelesek értesiteni a
Szolgalat vezetéjét, aki irasba foglalt indokolas mellett megtilthatja a sajtotajékoztaté megtartasat.

Amennyiben a médiatartalom-szolgéltatdé megkeresése nem a kommunikéciés szervhez, hanem a rendérség mas
szervéhez vagy az érintett szerv mds szervezeti eleméhez érkezik, a megkeresést fogadé azt kdteles haladéktalanul az
illetékes kommunikacios szervhez tovébbitani.

A médiatartalom-szolgaltatéknak a rendérség tevékenységével kapcsolatba hozhaté kézlése nyoman sajto-helyreigazitasi
eljaras kizérolag a Szolgalat vezetdjének eldzetes tdjékoztatdsat kovetden indithatd meg. Az eljaras befejez6désérdl és
annak eredményérél a Szolgalat vezetéjét haladéktalanul tajékoztatni kell.

Az adlloményilletékes parancsnokok kotelesek a rendérség kommunikacids szervein keresztil is fellépni a vezetésik,
iranyitasuk alatt all6 szervet érinté megalapozatlan kozléssel szemben.

A rendér-fékapitanysagok vezetéi kotelesek intézkedni

a) a szovivok vagy a referensek allandé elérhetéségének biztositasara, az ezen kovetelménnyel Osszefliggd
szolgalati id6rendszer alkalmazaséra,

b) afeladatkor elldtdsdhoz szlikséges technikai eszk6zokkel (mobiltelefon, szamitdgép, mobil internet hozzaféréssel
ellatott laptop, digitalis fényképezégép, digitalis vided kamera, digitalis hangrogzité eszkdz) torténd ellatasra, az
elektronikus levelezési rendszer tavoli elérhetéségének biztositasara,

¢) indokolt esetben a renddri tevékenység szempontjabol relevéns helyszinekre torténé kijutas feltételeinek
biztositaséra,

d) amunkavégzéshez sziikséges és elégséges adatbazisokhoz torténd hozzaférés biztositasara,

e) arra, hogy aszovivoka napieligazitasokon és a fékapitanyi értekezleteken dllandé meghivottként részt vegyenek,
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55.
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59.

60.

f) arra, hogy a kommunikacios szerv
fa) az altalanos renddrségi feladatok ellatasara létrehozott szerv ligyeleti szolgélata és a kozremUikodésével
teljesitendd jelentési és tajékoztatasi kotelezettség rendjérél sz616 hatdlyos ORFK utasitas szerinti kiemeltnek
mindsitett rendkivili eseményekrél,
fb) arendéritevékenység szempontjabdlazdllampolgérok szubjektiv biztonsdgérzetét noveld intézkedésekrol,
fc) akozérdeklédésre szamot tarté eseményekrdl, valamint
fd) akllon vezetdi utasitas szerinti eseményekrdl
az ligyeleti szolgélat vagy a tevékenység-iranyitasi kdzpont részérdl soron kivil tajékoztatast kapjon.

A nyomozé hatésdgok vezetdi az eredményes nyomozati tevékenység megfelel6 kommunikacidja érdekében a
kozérdeklédésre szamot tarté vademelési javaslatokkal kapcsolatban nyilvanossagra hozhaté adatokat — az tgy
vademelésre torténé megkiildésével egyidejlileg - kotelesek eljuttatni az illetékes kommunikécids szervhez.

A humanigazgatasi szakszolgélatok a renddrséget terhel6 kozzétételi kotelezettség biztositasa érdekében a személyiigyi
tajékoztatokat a kiadasukkal egyidejlleg kotelesek eljuttatni az illetékes szerv kommunikacios szervéhez.

A renddrség szervei azon intézkedéseikrdl, jogerésen befejezett eljarasaikrol, illetve az eljardsnak a rendérség
hataskorébe tartozo szakaszénak a befejezésérdl, melyek kapcsan médiatartalom-szolgaéltato részérdl kordbban mar
érkezett megkeresés, haladéktalanul kotelesek elektronikus formatumban a médiatartalom-szolgaltatok részére
eljuttathato tajékoztatoét a Szolgalat vezetdjének megkdldeni.

A gylilekezési jogrol sz6l6 torvény hatdlya ald tartozé vagy mas jelentds rendezvény biztositasara készild biztositasi
terv elkészitésébe az adott renddri szerv kommunikécids szervének képviseléjét be kell vonni, az elkészilt biztositasi
terv megismerhet6ségét biztositani kell a kommunikacios szerv képviseldje részére.

Fokozott ellenérzés elrendelésérdl, csapateré alkalmazdsardl és tomegoszlatasrdl a Szolgélatot és az illetékes
kommunikacioés szervet legkésébb az intézkedés megkezdésével egyidejlileg tajékoztatni kell.

Amennyiben a renddrség szerve torzset mukodtet, a torzsbe be kell osztani a miikddtetd szerv kommunikacios
szervének legaldbb egy munkatarsat.

11. Kép- és hangfelvételek kiaddsa a médiatartalom-szolgdltatdk részére

A renddrség szervei a renddri intézkedések képi rogzitése sordn kotelesek arra toérekedni, hogy a nagyobb
médiafeliilet elérése érdekében a médiatartalom-szolgéltatok részére ellendrzott formdban eljuttathaté képanyagok
késziiljenek. A jelentés médiaérdeklédésre szamot tartd, elére tervezett akciok el6készitése és végrehajtasa soran,
valamint orszagos jelent6ségl tgyekben lehetéség szerint figyelmet kell forditani a médiatartalom-szolgaltatok
részére a rendérség kommunikacids szervei altal kiadhato, a szakmai érdekek érvényesiilését nem veszélyeztetd, de a
rendérségi eredmények bemutataséra alkalmas helyszini képfelvételek elkészitésére.

A rendérség altal a rendéri intézkedésrél készitett kép- vagy hangfelvételeknek, a rendérség altal Gzemeltetett
térfigyelé rendszerek régzitett felvételeinek a médiatartalom-szolgaltatonak — a vonatkozé jogszabalyi el6irasok
maradéktalan betartasaval — torténd kiadasara kizarélag a Szolgélat vezetdjének engedélyével keriilhet sor.

12. Kivdlasztds, teljesitményértékelés

A kommunikacids szerveknél rendszeresitett munkakoroket nyilvanos palyazat utjan kell betolteni.

A munkdltatoi jogkdr gyakorldja a palyazok alkalmassaganak, a rendérségi kommunikacié hatékony médon torténd

tolmacsoldsdhoz elengedhetetlen - igy killondsen a beszédkészséggel, a megjelenéssel, a reagaloképességgel
kapcsolatos — személyes tulajdonsagok megfelelé modon torténé felmérése érdekében a palyazatok elbirdldsanak
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61.

62.

63.

64.

65.

66.

67.

68.

rendjét olyan médon hatdrozza meg, hogy sor keriilhessen valamennyi palydzé személyes, a kommunikacios
szakteriletet képvisel tagot is magaba foglalé bizottsag elétt torténé meghallgatasara.

A teljesitményértékelést végzd vezetd az utasitas hatdlya ald tartozé kommunikdcios tevékenységet végzd személyek
értékelésének alapjaul szolgaldé szempontrendszert a 60. pontban hivatkozott tulajdonsagok alapulvételével
hatdrozza meg.

lll. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

Az utasitas hatdlyba lépésétdl szamitott harminc napon bellil a nem budapesti székhely(i rendér-fékapitanysagok
vezetdi kotelesek a kommunikacids feladatokat ellato allomanyuk felmérésére, és amennyiben a felmérés eredménye
alapjan az utasitasban foglaltak betartasa ezt sziikségessé teszi, a szervezési allomanytablazatuk megfeleld
madositasara irdnyulo javaslatukat az orszagos rendérfékapitanynak felterjeszteni.

Az utasitas hatalybalépésétdl szamitott hatvan napon beliil az utasitas hatalybalépésének napjan kozalkalmazotti
vagy kormanytisztvisel6i jogviszonyban &ll6 - a hivatasos szolgalatra egészségiigyi, pszichikai és fizikai szempontbdl
alkalmas - szévivé esetében megfelel hatdridé megjelolésével elé kell irni a hivatasos szolgélati jogviszony
létesitéséhez szilkséges képzettség megszerzését, amely idépontig az érintett szévivi beosztasban foglalkoztathato.

Az utasitds 23. pontjdban el6irt, a kommunikacios szervek tevékenységének dokumentaldsa soran irdnyadé egységes
formatum kidolgozasardl és kommunikacids szervek részére torténé megkuldésérél a Szolgalat vezetdje az utasitas

hatalyba Iépését hatvan napon beliil gondoskodik.

Az utasitas hatélybalépésétdl szamitott harminc napon belil el kell késziteni a kommunikacios szervek valamennyi
szévivojének és referensének szolgalati jellemzését.

Az utasitds — a 67. pontban foglaltak kivételével — 2013. mércius 15-én lép hatélyba.
Az utasitas 61. pontja 2013. julius 1-jén [ép hatalyba.
Hatalyat veszti a sajtdval torténd kapcsolattartas rendjérél és az egységes tajékoztatasrél sz616 34/2007. (OT 28.) ORFK

utasitds és a Renddrségi Tajékoztatdsi Irodardl és a Digitalis Studiorol sz616 1/2008. (OT 1.) ORFK utasitas.

Papp Kdroly r. vezérérnagy s. k.,
orszagos renddrfékapitany
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A Nemzeti Fejlesztési Minisztérium kozigazgatasi allamtitkaranak

1/2013. (1ll. 14.) NFM KAT utasitasa

a Nemzeti Fejlesztési Minisztérium ligyeleti szolgalatarél valsaghelyzetben,
védelmi gyakorlatok alkalmaval és egyéb esetekben

A jogalkotasrdl szolo 2010. évi CXXX. torvény 23. § (5) bekezdés f) pontja és a kozszolgalati tisztvisel6krél sz6ld 2011. évi

CXCIX. torvény 75. § (1) bekezdés e)-f) pontja, valamint a Nemzeti Fejlesztési Minisztérium Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatarol
sz616 25/2012. (IX. 17.) NFM utasitas 96. § (3) bekezdésében kapott felhatalmazas alapjan, altalanos munkaltatéi szabalyozasi
hatdskoromben eljérva, az Alaptorvény 48-54. cikkében rogzitett kilonleges jogrend kihirdetését el nem éré kilonbozé
vélsaghelyzetek esetén, védelmi gyakorlatokon, valamint egyéb sziikséges esetekben a tarcan bellli gyeleti és riasztési feladatok
végrehajtasanak koordindlasa érdekében az ligyeleti szolgalat miikodtetésének rendjét a jelen utasitas szerint hatdrozom meg:

1. Az utasitds hatdlya

Az Ugyeleti szolgdlat mikodtetésének rendje az Alaptorvény 48-54. cikkében rogzitett kildnleges jogrend
kihirdetését el nem ér6 vélsaghelyzetek (a Katasztréfavédelmi Koordindcios Tércakozi Bizottsdg Nemzeti
Veszélyhelyzet-kezelési Kozpontja altal elrendelt riasztasok, katasztrofahelyzetek, rendkivili id6jarasi helyzetek),

védelmi gyakorlatok (NATO, nukledrisbaleset-elharitas), valamint az Ugynevezett egyéb esetek (sztrajk, demonstracio)
sordn alkalmazandé. Az ugyeleti szolgdlat szervezése és mikodtetése a Nemzeti Fejlesztési Minisztérium
(a tovabbiakban: Minisztérium) szervezeti egységeinél rendelheté el, amelynek alkalmazéasa sordn a Minisztérium
F6 utca 44-50. szam alatti épliletében m(ikddé biztonsagi portaszolgalat is kozremUkodik.

2. Az ligyeleti szolgdlat dltaldnos rendje

a)

Az Ugyeleti szolgélatok Iétrehozasat és miikodtetését — a helyzet jellegétdl fliggben — a feladat végrehajtdsdért
felelds szervezeti egység el6terjesztése alapjan a kdzigazgatasi allamtitkar irdsban rendeli el. Az elrendelésben
meg kell hatdrozni az tigyeleti szolgalatban résztvevék korét, mikodési rendjét (idétartam, hely, 1étszam stb.).
Szlikség esetén a szervezeti egységek vezet6ibdl, munkatarsaibol az tigyeleti szolgélat mellett operativ csoport is
létrehozhatd. Az operativ csoport elsédleges feladata, hogy az egyes valsaghelyzetekben dontés-el6készitési és
koordinacios feladatokat lasson el.

Az Ugyeleti szolgdlat megszervezéséért és mukodtetéséért vélsaghelyzetekben és egyéb esetekben a
koézigazgatasi dllamtitkdr dontése alapjan kijelolt illetékes szervezeti egység vezetdje, mig védelmi gyakorlatok
esetében a Személyligyi és lgazgatasi Féosztaly vezetdje felelbs.

Az ligyeleti szolgalat mlikodéséhez szilkséges lgyeleti okmanyok (ligyeleti napld, jelenléti iv, jelentések) és
egyéb tervek elkészitésérdl, jovahagyasardl, valamint folyamatos, naprakész vezetésérél a b) pont szerint kijelolt
illetékes szervezeti egység vezetdje koteles gondoskodni.

Az ligyeletért felelds szervezeti egység vezetdje — a kdzigazgatasi dllamtitkdr &ltal meghatérozott idészakonként —
koteles az 1. melléklet szerinti jelentést, illetve tdjékoztatast adni az allami vezetés, valamint az érintett
minisztériumi szervezeti egységek vezetGi részére.

Hétkéznap munkaidén kivil 16.30-t6l 08.00-ig, valamint hétvégén, illetve munkasziineti- és (innepnapokon a
Minisztérium F6 utca 44-50. szam alatti éplletében m(ikods 24 ords biztonsagi portaszolgalat fogadja a
vélsaghelyzetben, védelmi gyakorlatok alkalmaval és egyéb esetekben a telefonon beérkezé megkereséseket,
melynek telefonon keresztil torténd tovabbitasardl a biztonsdgi portaszolgalat vezetdje gondoskodik.

A biztonsagi portaszolgélat vezetdje a megkeresést a Személyligyi és Igazgatasi Féosztély vezetdje altal elére
megadott személyek részére soron kivill tovabbitja, akik a 2. mellékletben talalhaté riasztasi naplé forméjaban
rogzitik a megkeresés részleteit és tajékoztatjak errél az esetlegesen érintett szervezeti egységek vezetdit,
valamint megteszik a tovabbi sziikséges intézkedéseket.

A Személyugyi és lgazgatasi Féosztaly felelés a minisztérium épiletében miikodd portai szolgalattal torténd
folyamatos szakmai kapcsolattartasért.
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3. Zdré rendelkezés
Jelen utasitas a kozzétételét kovetd napon Iép hatélyba.

Farkas Imre s. k.,
kozigazgatasi llamtitkar

1. melléklet az 1/2013. (lll. 14.) NFM KAT utasitdshoz

Az dllami vezetés, valamint az érintett minisztériumi szervezeti egységek vezetdi részére
tovabbitott jelentés tartalmi el&irasai

A jelentésnek tartalmaznia kell:
1. abiztonsagi ligyelet megnevezését;

2. ajelentést tevd
- nevét,
- minisztériumi beosztasat,
- telefonszamat;

3. arendkivili esemény:
- megnevezését,
- a helyzet meghatdrozasat;

4. akialakult helyzet:
- rovid leirasat,

a lényeges koriilményeket,
helyet, idépontot,
a kivalté okokat,

a varhato hatasokat;

5. azemberéletben, a testi épségben és az egészségben, a vagyoni javakban, a természeti és épitett kornyezetben
bekdvetkezett veszteségeket és karokat;

6. ajelentés idépontjdban mar megtett, valamint elrendelt intézkedéseket;

7. amegelézéshez, az elhdritdshoz vagy a védekezéshez megvannak-e a sziikséges feltételek;

8. szikség van-e halaszthatatlan korményzati beavatkozdsra, vagy kommunikaciés intézkedésre.
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2. melléklet az 1/2013. (lll. 14.) NFM KAT utasitdshoz

Riasztas esetén végrehajtando feladatok

A riasztast leadé szervezet, Uigyeletes neve:

Riasztas jellege: *

Eles Gyakorlat

Telefonos elérhetdség:

2013,

Alairas

* Aldhuzandé.
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Személyiigyi kozlemények

A Belliigyminisztérium elismerési hirei 2013. februar hénapban

A belligyminiszter

tobb évtizedes kimagaslo szolgalati tevékenysége elismeréséiil, 50. sziiletésnapja alkalmabol

- Seiko éra emléktargyat adomanyozott

dr. Besenyei Gdbor r. ezredes Urnak, a Belligyminisztérium Kozfoglalkoztatasi Helyettes Allamtitkarsaga szakmai
fétanacsaddjanak;

kiemelkedd szolgélati tevékenysége elismeréséiil, 55. sziiletésnapja alkalmabol
- disztér emléktargyat adomanyozott
Nagy Péter r. dandartabornok Urnak;

kimagaslé szakmai tevékenysége elismeréséiil, 50. sziletésnapja alkalmabol

—aranyldnc aranymedallal emléktargyat adomanyozott

Balogh Ldszléné asszonynak, a Budapesti Rendér-fékapitanysag, XV. kerlleti Rendérkapitanysag munkatarsanak,
Horvdth Marianne asszonynak, a Beliigyminisztérium, Onkormanyzati Feladatok Féosztalya tigyintézéjének;

kimagaslé szakmai tevékenysége elismerésélil, 60. sziiletésnapja alkalmabol

- Seiko éra emléktargyat adoméanyozott

Asvdnyi Vilmos Grnak, az Eszak-dunantuli Viziigyi lgazgatésag kitlizémesterének,

Uray Kdroly drnak, a Felsé-Tisza-vidéki Viziigyi Igazgatosag szakaszmérnokség vezetdjének;

tobb évtizedes kimagaslo szakmai tevékenysége elismeréséll, 60. sziiletésnapja alkalmabol
- Seiko 6ra emléktargyat adomdanyozott
Hack Ferenc urnak, a Koros-vidéki Viziigyi Igazgatdsag folyamszabalyozasi ligyintézéjének;

a renddrség allomanyaban végzett kimagaslé munkaja, életutja elismeréséil, 60. szliletésnapja alkalmabdl
- festmény emléktargyat adomanyozott
Torék Gyula Urnak, az Orszagos Rendér-fékapitanysag, Ellendrzési Szolgalat Mobil Ellenérzési Osztalya segédeléaddjanak;

a Polgarérség érdekében végzett kimagasld szakmai tevékenysége elismeréséiil, 60. sziiletésnapja alkalmabdl
- festmény emléktargyat adomanyozott
Vass Miklés urnak, a Négrad Megyei Polgéarér Szovetség elnokének;

tobb évtizedes kimagaslo szakmai tevékenysége, életutja elismeréséil, nyugéllomanyba vonulasa alkalmabdl
- Seiko 6ra emléktargyat adomanyozott

Somlai Gyula Péter Urnak, a belligyminisztérium Személylgyi Féosztalya tigyintézéjének,

— disztér emléktargyat adomanyozott

Balla Zoltdn arnak, a Beliigyminisztérium Ellen6rzési Féosztalya munkatarsanak,

dr. Vass Gyérgy Urnak, a Beliigyminisztérium Onkormanyzati Feladatok Féosztalya ligyintézéjének.
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A Kozigazgatasi és Igazsagligyi Minisztérium személyiigyi hirei 2013. februar hénapban

A Kozigazgatasi és Igazsagligyi Minisztérium munkaltatéi intézkedései
Kormdnyzati szolgdlati jogviszony létesitése

A kozigazgatasi allamtitkar

Buzds Krisztidnt,

Csdkds Hilddt,

dr. Korom Rendtdt,

dr. Maleczky Anettet,

Mdrton Enikét,

Mezé Laurdt,

Meészdrosné Margittay Erzsébet Katalint,
dr. Mikula Mdrtdt,

Mogyordsi Zsuzsanndt,

Nagy Barbara Zsuzsdt,

Oldh Annamdria Gyéngyvért,
Pap Krisztindt,

dr. Pdl Ritat,

dr. Pdlfy Anita Magdolndt,
Piszanics Mdridt,

Szabdné Csutor Erikdt,

dr. Szombati Zoltdnt,

Vatali Zsofidt;

a terlleti kbzigazgatasért és valasztasokért felelds allamtitkar
dr. Dombévdri Csabdt

kormdnytisztvisel6nek kinevezte.

Kormdnyzati szolgdlati jogviszony megsziinése
Kormdényzati szolgélati jogviszonya megsziint

kdz6s megegyezéssel

Nagy Andrednak,

dr. Nagy Editnek;

végleges kozigazgatasi athelyezéssel

dr. Bereczkey Briné Péternek,

dr. Delbé Mdrtdnak,
dr. Lacsny Mdrton Bdlintnak.

Vezetéi munkakér addsa

A kozigazgatasi allamtitkar

dr. Bordds Gdbornak fé6osztalyvezetdi,
Bdrécz Péternek osztalyvezetdi,
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Horvdtth Orsolydnak f6osztalyvezetdi,

dr. Kovdcs Péter Szabolcsnak féosztélyvezetdi,

Kozma Szabindnak f6osztalyvezet6-helyettesi,

dr. Magyar Nérdnak féosztalyvezetd-helyettesi,
Mogyordsi Zsuzsanndnak féosztalyvezetdi,

Mezé Laurdnak osztélyvezetdi,

Oldh Annamdria Gyongyvérnek féosztalyvezet6-helyettesi

munkakort adott.

Vezetdi munkakér visszavondsa

A kozigazgatasi allamtitkar

dr. Bordds Gdbortél a féosztalyvezets-helyettesi,
Horvdtth Orsolydtdl az osztalyvezetdi,

dr. Kovdcs Péter Szabolcstdl a féosztélyvezetd-helyettesi,
dr. Sonkoly Gdbortdl a féosztalyvezetdi

munkakort visszavonta.

Cimadomdnyozds

A kozigazgatasi allamtitkar

Huszdr Anita Editnek kdzigazgatasi tanacsadoi,
dr. Polgdr Anndnak kdzigazgatasi fétanacsadoi,
dr. Rdcz Margitnak szakmai tandcsadoi

cimet adomanyozott.

A Kozigazgatasi és Igazsagligyi Minisztérium kézleménye
marcius 15-e alkalmabdl adomanyozott miniszteri elismerésekrol

Dr. Navracsics Tibor kdzigazgatasi és igazsagligyi miniszter

—a Magyarorszég cimerének és zaszlajanak hasznalatardl, valamint allami kitlintetéseirdl sz616 2011. évi CCIl. torvény
22. § (1) bekezdés b) pontja, tovabbd a kdzigazgatasi és igazsagligyi miniszter altal adoméanyozhaté elismerésekrél
sz6l6 6/2011. (Il. 24.) KIM rendelet alapjan -

a koz szolgdlatdban tobb évtizeden at, mély elkotelezettséggel végzett kiemelkedd munkdssaga, kiiléndsen
kodzigazgatasi allamtitkaraként végzett tevékenysége elismeréseként
dr. Bdrtfai Béla vezérigazgatdnak, a Miniszterelnoki Hivatal volt kdzigazgatasi allamtitkaranak

Batthyany Lajos-dijat;
tObb mint egy évtizedes dldozatos munkajaért, mellyel az Gj Polgari Torvénykdnyv megalkotdsat — tudomanyos

életmive részeként — el6készitette
dr. Vékds Lajos akadémikus, professor emeritusnak, a polgari jogi Kodifikacids Szerkesztébizottsag vezetdjének

Dedk Ferenc-dijat;
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huzamos id6n at végzett szakmai munkaja, valamint a Kozigazgatdsi és Igazsagligyi Minisztérium eredményes
mUkodése szempontjaboél fontos szakmai feladat végrehajtasaban szerzett érdemei elismeréseként

Alapy Gdspdr Imrénének, a Kézigazgatasi és Igazsagligyi Minisztérium Gazdasagi Ugyekért Felel6s Helyettes
Allamtitkari Tikarsaga titkarsagvezet&jének,

Antalné Hergovits Zsuzsanndnak, a Vas Megyei Korményhivatal Informatikai Féosztalya informatikusanak,

dr. Balla LdszI6 Gézdnénak, a Kozigazgatasi és Igazsagligyi Minisztérium Koltségvetési Féosztalya vezetbjének,

dr. Balogh Melinddnak, a Bacs-Kiskun Megyei Kormanyhivatal Népegészségligyi Szakigazgatasi Szerve vezetdjének,
tisztiféorvosnak,

Barkdczi Zsoltnak, a Vati Nonprofit Kft. Terileti Informacidszolgaltatasi és Tervezési lgazgatdsag igazgatojanak,
Bartosné Ollé Erikdnak, a Kbzigazgatasi és Igazsagligyi Minisztérium Kézigazgatési Allamtitkari Titkarsaga személyi
titkaranak, szakmai fétanacsaddnak,

dr. Benedek Szabolcsnak, a Kozigazgatasi és lgazsagligyi Minisztérium Gazdasagi Kodifikacios Féosztalya minisztériumba
beosztott birdjanak,

dr. Biré Zsolt Istvdnnak, a Pest Megyei Kormanyhivatal Munkavédelmi és Munkatigyi Szakigazgatdsi Szerv igazgatojanak,
dr. Boros Zsuzsdnak, a Kézigazgatasi és lgazsaguigyi Minisztérium Maganjogi és Igazsagligyi Kodifikaciés Féosztalya
szakmai tandcsaddjanak,

dr. C6ndér Ingridnek, a Kbzigazgatasi és lgazsagligyi Minisztérium Kormdnyzati Szakpolitikai Féosztaly Szakpolitikai
Koordindciés Osztalya kormanyfétanacsaddjanak,

Egri Gdbornak, a K6zigazgatasi és Elektronikus Kozszolgéltatdsok Kozponti Hivatala szolgéltatdsmenedzserének,
Gida Attildnak, a Baranya Megyei Kormanyhivatal Kézlekedési Felligyelésége Utiigyi Osztalya vezet6jének,

dr. Gég Erikdnak, a Kbzigazgatasi és Elektronikus Kozszolgaltatasok Kézponti Hivatala jogaszanak, rejtjelfelelésnek,
Grof-Szoldrd  Erikdnak, a Kozigazgatdsi és Igazsdgugyi Minisztérium Programmenedzsment Féosztalya
kormdanytanacsaddjanak,

dr. Guldcsy Imoldnak, a Kézigazgatasi és Igazsagligyi Minisztérium Parlamenti Allamtitkarsaga kabinetfénékének,
féosztalyvezetének,

Hirt Bedta Evdnak, a Kbzigazgatasi és Igazsagiligyi Minisztérium Személyligyi és Biztonsagi Féosztaly Személyiigyi
Adminisztraciés Osztalya szakmai fétanacsadojanak,

dr. Homor Zsuzsanndnak, a Budapest Févaros Kormanyhivatala Népegészségligyi Szakigazgatasi Szerve vezetdjének,
févarosi és megyei tisztiféorvosnak,

dr. Jaské Luca Magdolndnak, a Kbzigazgatasi és Igazsagligyi Minisztérium Miniszteri Kabinetfénoki Titkdrsaga politikai
tanacsadoéjanak,

dr. Jojart Eszternek, a Kozigazgatasi és Igazsagiigyi Minisztérium Maganjogi és Igazsaguigyi Kodifikacios Féosztalya jogi
szakreferensének,

Jorddn Vilmosnénak, a Heves Megyei Kormanyhivatal Koordindciés, Humanpolitikai és Szervezési Féosztalya titkarsagi
ligyintézdjének,

Katona Mdria Magdolndnak, a Kbzigazgatasi és lgazsagligyi Hivatal osztalyvezet&jének,

Keszthelyi llondnak, a Budapest Févaros IV. keriilet Ujpest Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatal Igazgatasi Féosztaly
Anyakonyvi Osztalya vezetdjének,

dr. Kiss Lajosnak, az lgazsagligyi Szakértdi és Kutatd Intézetek Kecskeméti Intézete igazgatodjanak,

dr. Kunydk Gergelynek, a Kdzigazgatasi és Igazsagligyi Minisztérium Biintet6jogi Kodifikacids Féosztaly Blintetéeljarasi
és Biintetés-végrehajtasi Jogi Kodifikacios Osztélya minisztériumba beosztott ligyészének,

dr. Lukdcsi Krisztina Irénnek, a Békés Megyei Kormanyhivatal Gyulai Jarasi Hivatala vezet6jének,

Mddi-Ndtor Anettnek, a K6zigazgatasi és Igazsagiigyi Minisztérium Nemzeti Biztonsagi Felligyelete hal6zatbiztonsagi
munkatarsanak,

Marjai Evdnak, a Kézigazgatasi és Igazsagiigyi Minisztérium Kormanyzati Humanpolitikai Féosztaly Allami Vezet6i
Osztalya kormanytandcsadojanak,

Maréti Orsolydnak, a Balassi Intézet Magyar Nyelvi Tagozata vezetdjének,

Masdt Addmnak, a Balassi Intézet Hungarolégia Tagozata vezetéjének,

dr. Mikuldsi Erzsébetnek, a Veszprém Megyei Kormanyhivatal Térvényességi Felligyeleti Féosztalya vezetbjének,
Milovdn Orsolydnak, a Kdzigazgatasi és lgazsagugyi Minisztérium Stratégiai Tervezé és Tajékoztatdsi Féosztdlya
vezet6jének,

dr. Nedeczky Arpddnak, a Komarom-Esztergom Megyei Kormanyhivatal Elelmiszerlanc-biztonsagi és Allategészségiigyi
lgazgatosaga igazgatojanak,
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dr. Nemes Andrdsnak, a K6zigazgatasi és lgazsagligyi Minisztérium Maganjogi és Igazsagiigyi Kodifikacids Féosztalya
szakmai tandcsadojanak,

dr. Németh Zoltdnnak, a Kbzigazgatasi és Igazsagligyi Minisztérium Alkotményjogi Féosztaly Jogszabaly-szerkesztési
és Deregulaciés Mddszertani Osztalya jogi szakreferensének,

dr. Pais Jozsefnek, a Zala Megyei Korményhivatal Hat6sagi Féosztalya nyugalmazott féosztélyvezetbjének,

Papp Ldszlénénak, a Kézigazgatasi és Igazsagiigyi Minisztérium Kormanyirodat Irdnyité Helyettes Allamtitkari
Titkarsaga tigykezel6jének,

dr. Parlagi Mdtydsnak, a K6zigazgatasi és lgazsagiigyi Minisztérium Maganjogi és Igazsagligyi Kodifikacids Féosztalya
minisztériumba beosztott birdjanak,

Podlovics Lajosnénak, a Nyiregyhaza Megyei Jogu Varos Polgédrmesteri Hivatala revizoranak,

Quintzné Nagy Mdnikdnak, a Kbzigazgatasi és lgazsagligyi Hivatal vagyongazdalkodasi referensének,

dr. Ribaritsné dr. Gyéri Enikének, a Kozigazgatasi és lgazsaglgyi Minisztérium Gazdasagi Kodifikdciés Féosztélya
jogszabaly el6készité referensének,

Seb6k Akosnak, a Somogy Megyei Korményhivatal Informatikai Féosztalya vezet&jének,

Szabé Mdrknak, a Kbzigazgatasi és Igazsagligyi Minisztérium Miniszteri lgazgatasi Féosztalya politikai tandcsaddjanak,
dr.Szdnté Ldszldnak, az |lgazsaguigyi Szakértdi és Kutatd Intézetek Kaposvari Intézete igazsagligyi orvosszakértdjének,
Szdntdné Veszelka Mdridnak, a Nograd Megyei Kormdanyhivatal Novény- és Talajvédelmi lgazgatésdga Karosito
Diagnosztikai Osztalya vezet6jének,

dr. Thodory Zsoltnak, a Kozigazgatdsi és lgazsagugyi Minisztérium E-kozigazgatasi FOosztalya kozigazgatasi
tandcsadodjanak,

dr. Téth Agnesnek, a Kézigazgatasi és lgazsagligyi Minisztérium Gazdasagi Kodifikaciés Féosztalya szakmai
tanacsadojanak,

dr. Téth Emese Anndnak, a Tolna Megyei Kormanyhivatal Koordinacids és Szervezési Féosztalya vezetdjének,

Téthné Lukdcs Juditnak, a Kézigazgatasi és lgazsagligyi Minisztérium Személyligyekért Felelés Helyettes Allamtitkar
Titkarsaga titkarsagi referensének,

Urbadn lldikénak, a Jdsz-Nagykun-Szolnok Megyei Kormanyhivatal igazgatéjanak,

Varga Csaba Miklésnak, a Gyér-Moson-Sopron Megyei Kormanyhivatal Hat6sagi Féosztaly Epitési Osztalya vezetéjének,
Vdrnagy Mihdlynak, a Fejér Megyei Kormanyhivatal Nyugdijbiztositasi lgazgatésdga Nyugelldtasi Féosztalya vezetdjének,
Vatali Zsdfidnak, a K6zigazgatasi és lgazsagiigyi Minisztérium Koordindcios és Jogi Féosztélya féreferensének,

dr. Vattamdny Gyuldnak, a Kézigazgatasi és lgazsagugyi Minisztérium Kormanyiroda Koordinaciés Osztalya referensének,
Velich Katalinnak, a Kozpolitikai Kutatasok Intézete féosztalyvezet6jének,

Vér Istvdnnénak, a Csongrad Megyei Kormanyhivatal féigazgatdi asszisztensének,

Vodnydnszky Gdabornak, a Kbzigazgatési és Igazsagligyi Minisztérium Nemzeti Biztonsédgi Felligyelete halézatbiztonsagi
munkatdarsdnak

Miniszteri Elismeré Oklevelet

adomanyozott.
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IV. Egyéb kozlemények

A Nemzeti Kdzszolgalati Egyetem tajékoztatdja
a kozigazgatasi szakvizsga kovetelményrendszerérol

A Kozigazgatasi Tovabbképzési Kollégium a kdzigazgatasi szakvizsgardl szold 35/1998. (Il. 27.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: R.)
3. § (1) és (2) bekezdése alapjan a kdzigazgatdsi szakvizsga kotelezé és valaszthato vizsgatargyainak kovetelményrendszerét az
alabbiak szerint allapitja meg. A kdvetelményrendszer 2013. marcius 25-én lép hatélyba.

Az Uj kdvetelményrendszer kdzzétételével a kdzigazgatasi szakvizsga kotelez6 és véalaszthatd vizsgatargyainak a Magyar Kézlony
mellékleteként megjelené Hivatalos Ertesit6 2012. évi 16. szamaban kozzétett kdvetelményrendszere hatalyat veszti.

Altaldnos kévetelmények a kézigazgatdsi szakvizsga irdsbeli és szébeli vizsgdjdnak teljesitéséhez

A kdzigazgatasi szakvizsga a kotelezé vizsgatargy (Altaldnos kdzigazgatasi ismeretek) és egy valaszthaté vizsgatargy
irdsbeli és szobeli részének teljesitésébdl all. A vizsgdz6é egy vizsganapon tesz irdsbeli és szdbeli vizsgat egy
szakvizsgatargybol.

A valaszthato targyak jegyzékét az R. 3. szamu melléklete tartalmazza.

A kozigazgatdsi szakvizsgahoz vizsgatargyanként kulon-kalon irdsbeli és szébeli szamonkérés tartozik. A vizsga
tananyaga a kozzétett kdvetelményrendszerbdl és a jegyzetekbdl all. A szamonkérés alapjat képezik tovabba a
jegyzetek lezardsat kovetéen bekdvetkezett és a jegyzetek szovegét érinté jogszabdlyi véltozésok. Ezekre a
valtozasokra a felkészité tanfolyamok alkalmaval az oktatok kifejezetten felhivjak a hallgatok figyelmét. A tananyagok
let6lthet6ek a Nemzeti K6zszolgalati Egyetem honlapjardl: http://www.uni-nke.hu.

irasbeli vizsga

A vizsgazd az irasbeli vizsga teljesitése soran szamot ad arrdl, hogy a kotelezé és a valasztott targy tananyagat a
kovetelményrendszernek megfelel, magas szinvonalon ismeri, és képes azokat alkalmazni a gyakorlatban. A vizsgazé
arrél ad tanubizonysagot, hogy a kotelezd és a valasztott tdrgyon beliil mennyire képes egy kdzigazgatési probléma
komplex gyakorlati elemzésére, megoldasokhoz szlikséges intézkedések, eljardsok kivélasztasara, a végrehajtas
menetének megtervezésére. Emellett a vizsgatargyakhoz kapcsolédé konkrét feladatok megoldasa is része a tantargy
irdsbeli vizsgarészének.

Mind a kotelezd, mind a valasztott targyi irdsbeli vizsga a vizsgatargyhoz kapcsolédo feladatsor kitoltésébdl all, melyre
maximdlisan 100 pont adhaté.

A vizsgabizottsag az irasbeli vizsgat — vizsgatargyanként kilon-kilon - 6t fokozattal értékeli.

a) jeles (5)91-100 pont,

b) j6(4) 81-90 pont,

c) kozepes (3) 71-80 pont,

d) elégséges (2) 61-70 pont,

e) elégtelen (1) 0-60 pont.

A vizsgazénak mind a kotelez6, mind a valasztott szakvizsga targybdl legaldbb elégséges érdemjegyd vizsgat kell
tennie, hogy az elfogadhaté legyen. Amennyiben valamely targybdl elégtelen érdemjegyd irdsbeli vizsgét tesz, azt
meg kell ismételnie. A vizsgazo elégtelen érdemjegyti irdsbeli vizsga esetén is tehet szébeli vizsgat.

Az irdsbeli vizsga id6tartama vizsgatargyanként 120 perc.

A sikeres irasbeli dolgozat feltétele, hogy a vizsgazd kozérthetéen, gordiilékenyen és nyelvtanilag is helyesen
fogalmazzon, attekinthetd, elfogadhaté véalaszokat adjon a kérdésekre.
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Szébeli vizsga

A szbbeli vizsga keretében a vizsgazo bizonyitja szakmai, kbzigazgatasi tajékozottsagat, felkésziiltségét.

A vizsgdzo a kotelez6 targyi szébeli vizsgan egy tételt hiz, amely a.) és b.) kérdésrészbdl all. Az egyes kérdésrészek
kilénbozé tananyagrészekhez kapcsolddnak.

A valasztott targyi szébeli vizsgan a vizsgazé egy tételt hiz. A szébeli vizsgdkra torténd felkésziilésre, kihtzott tételek
kidolgozéséra legaldbb 20 percet kell biztositani a vizsgazé szamara.

A vizsgabizottsag a tételhez nem tartozo, de a vizsgatargyon beliili tovabbi kérdések feltevésével is tajékozodhat a
vizsgazo felkésziltségérol.

A szbbeli vizsga értékelése az irdsbeli vizsga értékelésérdl irtakkal megegyezé.

A vizsgazé a kihuzott tételre vonatkozéan szamot ad arrél, hogy a kotelezé és a vélasztott targy konkrét kérdéskoreit
magas szinvonalon ismeri, azokrél j6 beszéd, fogalmazasi készséget mutat. A vizsgazé egy-egy vizsgatargybol olyan
id6étartamban felel, amely alapjan felkésziltsége megitélhetd.

Kozigazgatasi szakvizsga kovetelményrendszere vizsgatargyanként
ALTALANOS KOZIGAZGATASI ISMERETEK KOTELEZO VIZSGATARGYBOL
I. modul: A KOZPONTI ALLAMI SZERVEK RENDSZERE

A tantargy rendeltetése, hogy olyan atfogd, alkotmanyjogi és kozigazgatasi ismeretekkel lassa el a vizsgazokat,
amelyekre azutan raépilhet a tobbi kotelezd, illetéleg vélaszthaté tantdrgy ismeretanyaga.

A tananyag a kdzéppontba a magyar hatalyos szabdlyozast dllitja, de azt esetenként bedgyazza a nemzetkozi
jogfejlédés tendencidiba.

Kévetelmények

1. Magyarorszag alkotményos berendezkedése

A vizsgazé legyen képes értelmezni az alkotmany fogalmét, ismerje azok tipusait, szabdlyozasi targykoreit és
vézlatosan a magyar alkotmanyfejlédés legfontosabb allomasait.

A vizsgadzé ismerje a Magyarorszag Alaptérvényében meghatdrozott alapvetd jogokat és kotelezettségeket, tudja
azokat csoportositani, legyen képes azok tartalmat a tananyagban kifejtettek szerint értelmezni, valamint ismerje meg
az alapjogok érvényre juttatasara, korlataira és védelmére vonatkozo, az Alaptorvényben meghatérozott fébb
rendelkezéseket. A vizsgazd ismerje az allamszervezet felépitésének legfontosabb alkotmanyos elveit.

2. Az dllami szervek rendszere, jellegiik és egymdshoz valé viszonyuk

A vizsgdzo e tananyagrész elsajatitdsaval ismerje meg az éllami szervek tipusait, azok f6 feladatait és egymassal
0sszefliggd kapcsolatrendszerét. A vizsgdzo e targykor keretében ismerje meg a helyi 6nkormanyzatokra vonatkozo,
az Alaptoérvényben meghatarozott alapvetd szabalyokat.

3. A kbzigazgatas az allami funkcidk rendszerében
A vizsgazo ismerje meg a kozigazgatas fogalmat és helyét a hatalmi agak rendszerében, legyen képes meghatéroznia
kozigazgatas fébb feladatait.

4. A kdzigazgatas szervezetrendszere
A vizsgazé ismerje meg a koézigazgatas szervezetrendszerét, az dllamigazgatas kozponti szerveit, a terileti és helyi
szervek rendszerét, és legyen képes e szervtipusok fébb jellegzetességeit bemutatni.

5. A kézigazgatds miikodése

A vizsgazé ismerje a kdzigazgatasi tevékenységfajtak osztalyozasat, kilonos tekintettel a hatdsagi jogalkalmazasra.
A vizsgazé ismerje az e korbe tartozd tevékenységi fajtakat, legyen tisztdban a hatésagi ellenérzés, engedélyezés,
kotelezés és szankcidalkalmazas lényegével, ezek egymashoz valé viszonyaval.

Tananyag
A tananyagot a Nemzeti K6zszolgélati Egyetem altal kiadott ,Altalanos kdzigazgatasi ismeretek — . modul: A kézponti
allami szervek rendszere” cim(i jegyzet foglalja magaban.
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Szébeli kérdések

1. Ismertesse az alkotmany fogalmat, szabalyozasi targykoreit, és mutassa be Magyarorszag allamszervezetének
felépitését, alkotmanyos alapjait!

Ismertesse az Alaptorvény szerkezetét!

Ismertesse a Nemzeti Hitvallds értékeit, szempontjait!

Ismertesse a magyar alkotmanyfejlédés torténetét.

Mutassa be az allam alapjait az Alaptorvény Alapvetések része alapjan!

o v AW

Hatérozza meg az alapvetd jogok fogalmat és csoportositsa ezeket a jogokat! Ismertesse az alapvet6 jogok

korlatozaséra és védelmére vonatkozo fontosabb rendelkezéseket az Alaptorvény alapjan!

Mutassa be a szabadsagjogokat és részletezze a vizsgabizottsag altal meghatarozott két szabadsagjog tartalmat!

8. Mutassa be a politikai alapjogokat és ismertesse az alapvet6 kotelességeket az Alaptérvény alapjan!

9. Jellemezze a gazdasdgi, szocialis és kulturdlis alapjogokat, és fejtse ki a vizsgabizottsag altal meghatarozott két
alapjog tartalmat!

10. Ismertesse az Orszaggylilés jogallasat, feladat- és hataskoreit, a szervezetére és miikodésére vonatkozo alapvetd
szabalyokat!

11. Ismertesse a Kormdany fontosabb feladat- és hataskoreit, szervezetét, megbizatasat és muikodésének fébb
szabalyait!

12. Hatdrozza meg a koztarsasagi elndk helyét az dllamszervezetben, ismertesse fébb feladat- és hataskoreit!

13. Mutassa be a birésag és az ligyészség jogallasat, e szervezetek fébb feladat- és hataskoreit, szervezeti rendszerét!

N

14. Mutassa be az alapvetd jogok biztosanak jogallasat, fontosabb feladat-és hataskoreit!

15. Ismertesse az Alkotmanybirdsag jogallasat, fobb feladat- és hataskoreit, mutassa be a miikodését!

16. Ismertesse az Alaptorvény Kézpénzek fejezete alapjan a kozpénzek felhasznalasnak kdvetelményeit!

17. Mutassa be a Magyar Nemzeti Bank, az Allami Szdmvevészék, valamint a Kéltségvetési Tanacs feladat és
hataskorét!

18. Ismertesse a kiilonleges jogrend tipusait, tartalmat!

19. Hatdrozza meg a kozigazgatas fogalmat, helyét a hatalmi dgak rendszerében! Ismertesse a kozigazgatas fobb
feladatcsoportjait!

20. Hatérozza meg a kdzigazgatési szerv fogalmat és mutassa be az dllamigazgatds szervezetrendszerét!

21. Mutassa be a helyi 6nkormdanyzas alkotmanyos garancidit, valamint az dnkormanyzat és az allami szervek
kapcsolatat!

22. Ismertesse az Onkormanyzat feladat- és hataskori csoportjait, az Onkormdanyzat szervezetének és
gazdalkodasanak alapvetd szabalyait!

23. Mutassa be részletesen a hatdésdgi jogalkalmazé tevékenységeket: hatdsdgi engedélyezés, hatdsdgi kotelezés,
szankcidalkalmazas!

Il. modul: JOGALKOTASI ES JOGALKALMAZASI ISMERETEK

A tantargy célja, hogy a vizsgdzé megalapozott ismereteket szerezzen a kdzigazgatds két alapvetd kodzhatalmi
tevékenységérél, és képes legyen eligazodni a jogalkotas, illetve a jogalkalmazas kdvetelményeiben. A tananyag
alapoz6 ismereteket ad a jogalkotdsrol és megismerteti a vizsgdzot a jogalkalmazési tevékenység elemeivel,
Osszefliggéseivel, elmélyiti a jelolt hatdsagi jogalkalmazassal kapcsolatos ismereteit.

Kévetelmények

1. A jogalkotas tartalmi kérdései

A vizsgdzé ismerje meg a tdrsadalmi, erkdlcsi és jogi normdak fogalmat, felépitését és tartalmat, legyen képes
kilénbséget tenni ezen normak kozott.

2. Magyarorszag jogforrasi rendszere

A vizsgazd ismerje meg a jogalkotas helyét és szerepét a jogéllam szervezeti és miikddési rendjének kialakitasaban és
megerdsitésében. A vizsgazé ismerje meg Magyarorszag jogforrasi rendszerét, legyen képes elhelyezni és jellemezni
az egyes jogforrasokat; hasonloképpen szerezzen jartassagot a jogforrasi rendszer belsé koherencidjat biztositd
kovetelmények megismerésében és alkalmazésaban.
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A vizsgazo ismerje meg a szabalyozasi szintek és szabdlyozasi targyak 0sszhangjanak kovetelményeit, szerezzen
ismereteket a jogalkotas tipikus tartalmi és formai hibairol.

3. Ajogalkotasi eljaras és jogszabdly-szerkesztési ismeretek

A vizsgdzo sajatitsa el a jogszabdly-el6készitési és jogalkotdsi eljaras folyamatat, a jogszabalyok véleményezésének,
tovabba tarsadalmi egyeztetésének szabdlyait, illetéleg a jogszabaly (tervezet) szerkezeti elemeit. A vizsgazé ismerje
meg a jogszabdly (tervezet) szovegezésével kapcsolatos elvardsokat és kdvetelményeket. Szerezzen ismereteket a
jogszabalyok deregulécidja targyaban, és ismerje meg a hatalyos joganyag karbantartasaval kapcsolatos feladatokat.

4. Altalanos jogalkalmazasi ismeretek

A vizsgazo atfogoan ismerje meg a jogalkalmazas folyamatat, a jogalkalmazast végzé szerveket, azok sajatossagait;
ajogértelmezés fajtait. A vizsgdzod sajatitsa el a hatésagi jogalkalmazé tevékenység tartalmat, jellemzéit, képes legyen
bemutatni a kdzigazgatdsi hatosagi jogalkalmazas sajatossdgait és ismerje a kdzigazgatasi eljarasjog fébb forréasait.

5. Kozigazgatasi hatosagi eljaras

A vizsgazo legyen képes értelmezni a kbzigazgatasi hatdsagi eljaras foglalatat, az altaldnos és kiilénos eljarasi
szabalyok egymdshoz valé viszonyat. A vizsgazd ismerje meg a hatdsagi alapelvek jelentéségét, tovabba rendelkezzen
alapos ismeretekkel a joghatdsag, hataskor és illetékesség fogalmardl, az azokhoz kapcsolddo legfontosabb eljarasi
cselekményekrdl, ismerje a kdzigazgatasi jogviszony alanyait, targyat.

A vizsgazé emellett szerezzen atfogd ismereteket a kdzigazgatdsi hatdsagi eljaras elséfoku eljarasi szakaszarol, az arra
épuld jogorvoslati majd végrehajtasi szakaszok legfontosabb jogintézményeirdl. A vizsgazd ismerje a jogeré és a
semmisség feltételrendszerét, ismerje meg az elektronikus Gigyintézés rendjét.

Tananyag
A tananyagot a Nemzeti Kézszolgalati Egyetem altal kiadott Altalanos kdzigazgatasi ismeretek — II. modul: Jogalkotasi
és jogalkalmazasi ismeretek cim( jegyzet foglalja magaban.

Szébeli kérdések

Hatérozza meg a tarsadalmi, erkolcsi és jogi normak fogalmat, egymashoz valé viszonyukat!

Mutassa be és jellemezze a jogforrasi rendszer elemeit és a kdzjogi szervezetszabalyozas eszkozeit!

Ismertesse a jogszabdly-el6készitési és jogalkotasi eljards fébb elemeit!

Ismertesse a jogszabdlytervezet szerkesztésére és szovegezésére vonatkozé fébb szabalyokat!

Ismertesse a jogszabdlyok érvényességére és hatalydra, kihirdetésére és kozzétételére vonatkozé szabalyokat!
Ertelmezze a deregulécié fogalmat és ismertesse a deregulécié tartalmat, formait!

Ismertesse a kozigazgatasi hatdsagi jogalkalmazas fogalmat, a hatésagi jogalkalmazo tevékenység fajtait, a
hatosagi jogalkalmazas szerveit és folyamatat!

8. Ismertesse a kdzigazgatasi hatdsdgi eljards és szolgaltatas eljarasi alapelveit és alapveté rendelkezéseit!

9. Hatérozza meg a kdzigazgatasi hatdsdgi ligy, a kdzigazgatdsi hatdsag és az tigyfél fogalmat!

10. Mutassa be a joghatdsag, hataskor, illetékesség szabdlyait a kdzigazgatasi hatosagi eljarasban!

11. Mutassa be a kozigazgatasi hatdsagi eljaras szakaszait és az elséfoku eljaras meginditasara (kérelemre induld
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eljarasok, hivatalbdl indulé eljarasok), a kizérasra és a képviseletre vonatkozé szabélyokat!

12. Ismertesse a hataridok szamitasara, az eljaras felfliggesztésére és megsziintetésére, valamint a szakhatdsag
kdzremUkodésére vonatkozé szabdlyokat a kdzigazgatdsi hatosagi eljarasban!

13. Ismertesse a tényallas tisztdzasara és a bizonyitési eljdrasra vonatkozd szabalyokat a kozigazgatasi hatosagi
eljarasban!

14. Mutassa be a hatdsag dontéseire és a hatésagi ellendrzésre vonatkozd szabalyokat a kdzigazgatdsi hatdsagi
eljarasban!

15. Ismertesse a kozigazgatasi dontésekkel 6sszefliggé jogorvoslatokra (a kérelem alapjan lefolytatandd eljaras és a
hivatalbdl lefolytatandé dontés-feliilvizsgalati eljards) vonatkozo szabélyokat a kozigazgatasi eljardsban!

16. Mutassa be réviden a Ket. végrehajtasra vonatkozo fébb rendelkezéseit (fogalma, helye az eljards menetében,
feltételrendszere, meginditasa és foganatositdsa)!

17. Ismertesse a jogorvoslati lehetéségeket a végrehajtasi eljarasban!

18. Mutassa be a Ket. eljarasi koltségekre, illetve az elektronikus ligyintézésre vonatkozo legfontosabb szabdlyait!
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Ill. modul: ALTALANOS ALLAMHAZTARTASI ISMERETEK

A tantargy célja, hogy a vizsgdzé alapos, a gyakorlatban jél hasznosithaté ismereteket szerezzen Magyarorszag
allamhaztartasi rendszerérdl, annak felépitésérdl, jogi és gazdasagi kdrnyezetérdl, tovadbba a kdltségvetési szervek
jogallasarol, gazdalkodasarol.

Kovetelmények

1. Az dllamhaztartds kbzgazdasagi szerepe és jelentésége

A vizsgdzd ismerje meg az allamhdztartds nemzetgazdasagban betdltdtt helyét és szerepét, valamint az azt
befolydsolé fébb makrogazdasagi tényezdket. A vizsgazd ismerje az dllamhaztartasi alrendszerek kdrében végbement
Ujjaszervezési és centralizacios folyamatok indokoltsagat, azok 1ényegét.

A vizsgdzé ismerje meg a hallgato a gazdasagpolitika kiilonb6z6 modelljeit, kiilondsen az allam aktiv gazdasagbefolyasold,
-szabalyozo6 és -ellendrzé szerepét megjelenité magyar gyakorlat moédszertanat és sziikségességét.

2. Az dllamhaztartas rendszere, az allamhaztartasi gazdalkodas alapelvei, legfontosabb szabalyai

A vizsgazd sajatitsa el az allamhaztartds kdzgazdasagi, szervezeti, és funkcionalis fogalmat, legyen tisztdban az
osztélyozas killénbségeivel. Ismerje meg az allamhaztartasi rendszer elemeit, felépitését. Attekinté médon ismerje a
Magyar Allam Ujjaszervezésének folyamatat, valamint az uniés tagsag allamhaztartas rendszerére gyakorolt hatasat.
A vizsgdzd ismerje a koltségvetéssel, koltségvetési bevételekkel és koltségvetési kiadasokkal kapcsolatos
alapfogalmakat, valamint az allamhaztartas kérében érvényre juté fontosabb alapelveket és azok tartalmat, legyen
tisztaban Magyarorszag gazdasagi stabilitasat szolgalo torvényi szabalyozés fébb szabalyozasi targykoreivel, kiilonos
tekintettel a Koltségvetési Tandcs jogallasara, feladataira. A vizsgazo legyen képes a kozbevételek és kdzkiadasok
rendszerezésére és jellemzésére. A vizsgdzd rendelkezzen &tfogd ismeretekkel a kozbevételeket beszedd
szervezetekrdl. A vizsgdzo ismerje a feladatellatast szolgald és biztositd nemzeti vagyon fogalmat, rendeltetését, a
nemzeti vagyonnal val6 gazdalkodas alapelveit, valamint az allami vagyonnal valé gazdalkodas speciélis szabalyait.
Ismerje a kincstari rendszer lényegét és az ahhoz kapcsolédd szervezeti kort, kiilonds tekintettel a Magyar
Allamkincstérra, és az dllamadossag kezelését ellatd Allamadéssag Kezeld Kézpontra.

3. Az dllamhaztartéds kézponti szintje

A vizsgazé rendelkezzen az dllamhaztartds kdzponti alrendszere és ennek egyes részeire vonatkozé alapvetd
ismeretekkel. A vizsgdzo6 ismerje a kdzponti koltségvetés szerkezetét és az alrendszerhez tartozé szervezettipusok
koltségvetési dontéshozatali mechanizmusdnak &ltalanos szabalyait. A vizsgazé atfogdan ismerje a kozponti
koltségvetés el6készitését és a koltségvetés elfogadasanak rendjét, legyen tisztaban a zarszamadasra vonatkozé
alapveté szabalyokkal. Legyen képes bemutatni a koltségvetési ciklus fazisait. Ismerje a kdzponti alrendszerhez
kapcsolédd pénzalapok (tdrsadalombiztositds pénziigyi alapjai, elkilonitett allami pénzalapok) sajatossdgait.
A vizsgazé rendelkezzen ismeretekkel a végbement koltségvetési trendfordulédhoz vezetd folyamatokrdl, a pénziigyi
stabilitds nemzetgazdasdgi jelentéségérél.

4. Az 4llamhaztartasi rendszer helyi alrendszere

A vizsgazo ismerje meg a helyi 6nkormanyzatok gazdalkodasanak alkotmanyos alapjait és tudja értelmezni a helyi
onkormanyzatok gazdasagi 6néllésdganak tartalmat, a helyi koltségvetés, illetve az dnkorményzati tulajdon ebben
betdltott szerepét. A vizsgdzo ismerje a lokalis dllamhdztartasi alrendszer terliletén végbement véltozasokat, legyen
tisztadban az atszervezés fébb allomasaival, indokoltsdgaval és varhaté eredményeivel.

A vizsgdazo legyen képes roviden bemutatni a helyi dnkormanyzatok koltségvetésének fébb bevételeit és kiadasait,
valamint gazdalkodasuk legfontosabb szabdlyait, tovabba legyen atfogd képe a helyi dnkorményzati vagyonrdl,
annak szerkezetérdl és a vele valé gazdalkodas szabalyairol.

5. A koltségvetési szervek

A vizsgazo ismerje a koltségvetési szerv meghatarozo fogalmi ismérveit, tudja csoportositani és egymastdl elhatarolni
a kulonféle koltségvetési szerveket, legyen tisztdban az irdnyitasukra vonatkozé legfontosabb szabalyokkal.

A vizsgdzo ismerje a meg koltségvetési szervek nyilvantartasba vételével, a szervek tevékenységével kapcsolatos
feladatokat, ismerje a koltségvetési szervek alapitdsaval, mikodésével, illetve atalakitdsaval, megszlintetésével
kapcsolatos legfontosabb jogi rendelkezéseket.

Avizsgdzé legyen képes arra, hogy bemutassa a kdltségvetési szervek gazdalkodasanak dltalanos szabalyozési keretét,
illetéleg legfontosabb részletes szabdlyait. A vizsgazé ismerje az elemi koltségvetést és annak tartalmat, legyen
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tisztadban az elkészitésére, elfogadasara, végrehajtasara, valamint a koltségvetési beszdmoldra vonatkozé alapvet6
szabalyokkal, és sajatitsa el a kotelezettségvallaldssal, az érvényesitéssel, az utalvanyozassal, valamint a pénziigyi
ellenjegyzéssel kapcsolatos ismereteket.

6. Az dllamhaztartasi kontroll

A vizsgazo ismerje meg az allamhaztartasi kontroll céljait, rendeltetését, jelentéségét és fébb jellemzéit, a kilsé
ellenérzés, a kormanyzati szint( ellenérzés és a belsé kontrollrendszer fébb sajatossagait.

Az allamhaztartas terlletén felértékel6do, Uj tipusu ellendrzés gazdasagi indokoltsdgat, szilkségességét, és az
ellenérzés megvalositasat lehetévé tevd jogi hatteret, rendszert, legyen képes értelmezni, munkdjaban hasznositani.
A jelolt ismerje meg a helyi &nkormanyzatok pénziigyi ellenérzésére vonatkozé specidlis szabalyozast.

Tananyag
A tananyagot a Nemzeti Kézszolgalati Egyetem altal kiadott ,Altalanos kézigazgatasi ismeretek - Ill. modul: Altalanos
allamhaztartasi ismeretek” cimu jegyzet foglalja magéban.

Szébeli kérdések

1. Jellemezze az 4llamhaztartas kbzgazdasagi szerepét és jelent8ségét. Mit jelent a ,J6 Allam” meghatarozas?

2. Az er6s6dé dllami gazdasagpolitikai szerepeket milyen gazdasagi kortlmények indokoljak? Magyarorszag
példajan keresztiil utaljon a legfontosabbakra!

3. Mutassa be az éllami beavatkozas gazdasagpolitikdjanak tudomanyos és torténeti hatterét! Utaljon az egyes
gazdasadfilozdfiai iskolak 1ényeges tanaira, képvisel6ik munkdassagara!

4. Magyarorszag Ujjaszervezésének gazdasagpolitikai és allamigazgatasi vetiletben melyek a legfontosabb
programjai? Osszefliggésszer(en fejtse ki ezek Iényegét, tartalmukat ismertesse!

5. Mutassa be az dllamhaztartast meghatdrozé makrogazdasagi tényezéket, részletesen ismertesse a gazdasagi
ndévekedést, az inflaciot, a fizetési mérleget és ezek hatésait az dllamhaztartas egészére! Ismertesse Magyarorszag
aktudlis pénzligyi pozicidit!

6. A 2007-6ta tartd vilaggazdasagi valsag kovetkeztében — ezen fébb makrogazdasagi tényezék vonatkozasaban —
milyen fébb problémakkal kiiszkddnek a fejlett piacgazdasagok illetve Magyarorszag? A pénziigyi konszolidacio
érdekében milyen fébb térekvéseket ismer az Eurépai Unidban és Magyarorszagon?

7. Milyen elméleti és gyakorlati lehetéségei vannak az allamhaztartas finanszirozasanak? Fejtse ki a nemzeti
jegybank, a nemzetkozi pénzintézetek, és a nemzetkdzi szabad pénzpiacokrél torténd finanszirozasi médokat, és
az ezek révén megvaldsulé dllamhaztartas finanszirozas lehetséges kbvetkezményeit!

8. Mutassa be az dllamhaztartas rendszerét! Utaljon az alrendszerek vonatkozdsdban megnyilvénulé centralizacio
indokoltsagara, és eddigi folyamatara!

9. Mutassa be a koltségvetés jovahagyasanak parlamenti rendjét, foglalja 0ssze a koltségvetési ciklus egyes
szakaszainak fébb jellemzdit, szabalyait!

10. Mutassa be az dllamhaztartas kozponti alrendszerét!

11. Mutassa be a kozponti alrendszer tarsadalombiztositasi részét, valamint az elkiilonitett pénzalapokat!

12. Mutassa be helyi 6nkormanyzatok allamhaztartasi rendszerben elfoglalt helyét, szerepét, gazdalkodasi
sajatossagait! Fejtse ki az allam és az 6nkormanyzatok kozott végbemend centralizacios, atszervezési folyamatok
lényegét, indokoltsagat!

13. Ismertesse a koltségvetési szerv fogalmat és jogallasat (koltségvetési szerv alapitdsa, irdnyitasa, felugyelete,
atalakitasa, megsziintetése)!

14. Csoportositsa a koltségvetési szerveket, ismertesse ezek fébb jellemzdit, mutassa be a koltségvetési szervek
mukodésével, gazdalkodasaval kapcsolatos fébb szabalyokat!

15. Mutassa be az dllamhaztartasi kontrollok rendszerét!

16. Mutassa be a helyi 5nkormdnyzati kéltségvetés elfogadasanak folyamatat!

17. Ismertesse a nemzeti vagyonnal val6 gazdélkodas szabdlyait!

18. Mutassa be az dllamhaztartasi feladatokat ellaté MAK és AKK Zrt. feladatait és szerepét!
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IV. modul: KOZIGAZGATAS-SZERVEZESI ES VEZETESI ISMERETEK

A tantargy célja, hogy a vizsgdzd megismerkedjen a vezetés alapjaival, a vezetés- és szervezéstudomany fébb
iranyzataival, fogalmaival és eszkdzeivel. A tananyag elsajatitasédval a vizsgdzé megismeri a korszer(i vezetési és
szervezési mdédszereket, valamint képessé valik azok alkalmazasara.

Kovetelmények

1. A vezetés eredete, alapfogalmai, tanulhatésaga

A vizsgdzo ismerje meg a vezetés, mint emberi tevékenység, illetve mint tudomany kialakuldsanak hatterét, legyen
tisztdban a harom alapfogalommal (vezetés, szervezet, szervezés), tudja, hogy a vezetés mely 6sszetevéi fejlesztheték
és milyen médon.

2. A vezetés- és szervezéstudomany fejlédésének révid osszefoglaldsa

A vizsgaz6 véljon alkalmasséd a vezetés- és szervezéstudomany fejlédésének felvazolasara annak kilonbozé
megkozelitésein, iskolain keresztiil, legyen képes felidézni az egyes iskoldk fébb allitasait, és tudja ezeket a
kozigazgatasi szervezetre vonatkoztatni.

3. A vezetés perspektivai

A vizsgdzoé legyen képes a vezetést, mint komplex fogalmat értelmezni annak kiilénb6z6 perspektivain (felfogasain)
keresztiil. Ennek részeként ismerje, hogy milyen vezetési szintek vannak egy szervezetben, illetve melyek a kritikus
vezetSi kompetencidk. A ,menedzsment” és a ,leadership” szerepfelfogdsokat, valamint a konkrétabb vezet6i
szerepeket képes legyen beazonositani. A vizsgdzé ismerje a kiilonb6zé vezetési stilusokat és vezetéként képes legyen
kozuluk célszerlien valasztani a valds szervezeti szituacid jellemzdinek megfeleléen. Legyen tisztaban azzal, hogy
miként sziiletnek a szervezeti dontések, s ennek kapcsdn a vezetének milyen lehetéségei vannak a dontések
megalapozottsdgat ndvelni. A vizsgazo sajatitsa el az Ugynevezett vezetési rendszerek alkalmazasanak mik az el6nyei
és korlatai, legyen attekintése a vezet6 altal alkalmazhaté koordinéciés eszkozokrél.

4. Struktdradimenziok, szervezeti formdk és alakitasuk feltételrendszere

A vizsgazo ismerje meg a szervezetek leirdsdnak standard eszkoztarét, illetve kialakitasuk kiilsé és belsé befolyasold
tényezdit. A vizsgazo sajatitsa el a fébb szervezeti modelleket, képes legyen azokat a struktiradimenziék mentén
jellemezni, elényeiket és hatranyaikat kiegyensulyozottan bemutatni, azokat a kdzigazgatdsi szektor szervezeteire
vonatkoztatni és adott szitudcioban kozulik intelligensen vélasztani.

5. Szervezeti kultura és valtozasvezetés

A vizsgazd ismerje a szervezeti kultura fogalmat, jellemzé tipusait, és legyen tisztdban annak jelentéségével a
szervezet miikodése szempontjabol. A vizsgdzo szerezzen alapvet6 jartassagot a szervezeti véltozasok mibenlétérdl,
illetve a valtozasok kezelésének modszereirdl.

6. Uj tendenciak és vezetési megoldasok a kézigazgatasi szervezetek mikddésében

A vizsgazé ismerje az Uj K6zmenedzsment (NPM) eszkéztarat, az azzal versengé egyéb elméleteket, valamint az NPM
legujabb tovabbfejlesztéseit, legyen képes az irdnyzattal szemben megfogalmazott kritikai észrevételeket értelmezni.
A vizsgdazo legyen tisztaban a stratégiai tervezés fogalmaval és Iépéseivel. A vizsgazo ismerje meg az e-kormanyzat
fogalmat, részteriileteit, szintjeit; ismerje fel a folyamatszervezés jelentéségét az Uj technolégidk kozigazgatasi
alkalmazasa soran. A vizsgazd ismerje a projekt fazisait, valamint a fazisokhoz kapcsolodd vezetéi feladatokat.
A vizsgaz6 szerezzen tdjékozottsdgot a kdzigazgatdsi minédségmenedzsment tekintetében, ezen belil ismerje az
EFQM és CAF modellek Iényegét. A vizsgadzé ismerje meg a Magyary Zoltan Kozigazgatas-fejlesztési Program
szervezetfejlesztési célrendszerét.

7. Sokoldaltan bevetheté modszerek és technikdk a kbzigazgatasi szervezetek vezetéséhez és fejlesztéséhez

A vizsgazo rendelkezzen attekintéssel a kozigazgatdas miikodését (is) tamogato helyzetfelmérési, Gtletgeneralasi,
benchmarking stb. technikakrol, ismerje fel alkalmazasuk lehet6ségét, és legyen képes a tamogatd technikak
hasznalatara.
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8. Humanerdforras- és kbzszolgalati menedzsment

A vizsgazo ismerje meg a humaneréforrds menedzsment fogalmat, elemeit, médszereit, valamint a kozszolgalati
menedzsment ismérveit, tendencidit mas orszagokbdl is.

A vizsgdzd szerezzen alapismereteket a HR stratégia kialakitdsdban, az eréforras igény tervezésében, a dijazési és
0sztonzési rendszer kialakitasdban, a tovabbképzési rendszer kialakitasdnak fontossagaban. A vizsgazé ismerje meg a
nem képzés jellegl fejlesztési modszereket, ismerje fel a bemutatott mddszerek adaptélasanak lehetéségét.
A vizsgazo sajatitsa el a kormanyzati szolgalati és a kozszolgalati jogviszonnyal kapcsolatos legfontosabb ismereteket,
ugymint az kinevezés feltételeit, a jogviszony létesitésének, modositasanak, megsziintetésének feltételeit, valamint az
elémeneteli rendszer szabdlyait. A vizsgdzd szerezzen ismereteket a jogviszonyok tartalméra vonatkozéan, lassa at a
felel6sségirendszer felépitését és ismerje meg annak legfontosabb szabalyait, legyen tisztdban a kdzszolgalati jogvita
alapjaival. A vizsgazé sajétitsa el a hivatds betoltéséhez sziikséges alapvetd etikai ismereteket és magatartasi
szabalyokat, valamint szerezzen ismereteket azok be nem tartasdnak kovetkezményeir6l.

A vizsgdazo ismerje meg az értékkézponti munkavégzés alapjait, az etikai kodexek jelentéségét és tartalmi elemeit,
tovabba ismerje meg a hivatasetika jogszabalyi- szabdlyozasi hatterét és annak nemzetkdzi vetiiletét.

Tananyag
A tananyagot a Nemzeti Kozszolgélati Egyetem &ltal kiadott ,Altalanos kdzigazgatasi ismeretek — IV. modul:
Kozigazgatas- szervezési és vezetési ismeretek” cimu jegyzet foglalja magéaban.

Szbbeli kérdések

1. Mi a vezetés, a szervezet és a szervezés rovid meghatarozasa, illetve hogyan viszonyul a harom fogalom
egymashoz? Miéta foglalkoznak e kérdésekkel tudomanyosan? Tanulhaté-e a vezetés, s ha igen, hogyan?

2. Hasonlitsa 6ssze a klasszikus iskola és az emberkdzpontu irdnyzatok A) céljait B) emberképét C) mddszereit.
Milyen kilonbségeket és azonossagokat tud megallapitani?

3. Milyen integréciés térekvések voltak a vezetés- és szervezéstudomdanyban a szervezetek formalis és human
megkozelitéseinek 6sszehangolasara? Melyek a legujabb fejlédési iranyok?

4. Milyen vezet6i munkakorok léteznek egy szervezetben és melyek a legkritikusabb vezetéi kompetencidk? Mik
azok a vezetési rendszerek (vezetési koncepciék), illetve melyek az er6sségeik és a gyenge pontjaik?

5. Miben térnek a ,menedzsment” és ,leadership” szerepfelfogasok? Milyen tovabbi konkrétabb szerepeket
toltenek be a vezet6k?

6. Milyen vezetési stilusok léteznek és mi alapjan célszerU vélasztania a vezetének? Hasonlitsa 6ssze tovabba az
egyéni és a testlleti dontéseket tartalmuk, elényeik és hatranyaik tekintetében!

7. Milyen vezetési funkcidkat gyakorolnak a vezet6k és milyen tartalommal? Erveljen amellett, hogy a koordinacié
nem egy a vezetési funkciok kozlil, hanem a vezetés egy 6néllé megkozelitése (perspektivéja)!

8. Milyen kiilsé és belsé tényezdk befolyasoljak a szervezetek kialakitasat, illetve milyen fébb struktdradimenzidkkal
irhatok le a szervezetek?

9. Hasonlitsa 0ssze a linearis, a torzskari és a lineéris-funkciondlis szervezeti modelleket a kdvetkezd jellemzék
mentén A) struktiradimenzidk B) a vezetés tulterheltsége és a szakmai irdnyitas eréssége (a szakértelem szintje)
Q) alkalmazkodoképesség!

10. Hasonlitsa 6ssze a linedris-funkciondlis, a diviziondlis és a matrix szervezeti modelleket a kdvetkez6 jellemzék
mentén A) struktdradimenzidk B) részérdekek érvényesiilésének lehetésége (egoizmus) C) alkalmazkoddképesség!

11. Hogyan jellemezheté a szervezeti kultura, és melyek a tipikus kulturatipusok? Mit jelent a szervezeti valtozés és a
véltozasvezetés, kik a valtozasok szerepl6i, melyek a szervezeti véltozasok kivanatos szakaszai?

12. Miaz Uj Kézmenedzsment lényege, melyek a tovabbfejlesztései és a vele szemben all6 versengé elméletek?

13. Mit jelent a stratégiai tervezés, illetve milyen tipikus stratégidk vannak? Melyek a stratégiai tervezés |épései? Mi a
projekt, melyek a szakaszai és az egyes szakaszokban milyen projektvezetési feladatok adédnak?

14. Mit takar az elektronikus kdzigazgatds fogalma, milyen elényei és veszélyei vannak? Az intelligens technoloégiak
alkalmazashoz elengedhetetlen folyamatelemzésnek (igymenet-vizsgalatnak) mi a lényege?

15. Hogyan fejlédott a minéségmenedzsment és m az EFQM és CAF modellek Iényege? Az ugyfélkartdk és a
benchmarking hogyan tudja javitani a kdzigazgatasi szolgéltatasok minéségét?

16. Mutassa be a helyzetfelmérés eszkozeit és fejtse ki, hogy adott szituacidban mi alapjan valasztana kozuluk!

17. Hatdrozza meg a humaneréforras- és kdzszolgalati menedzsment lényegét, sajatos miikodését!
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18. Mutassa be a kivalasztas, teljesitmény-értékelés, minésités, valamint a tovabbképzés és nem tovabbképzés
jellegi fejlesztési modszerek lényegét!

19. Mutassa be a kormanyzati szolgaélati jogviszony alanyait és a jogviszony létesités, valamint a kinevezés szabalyait!

20. Ismertesse a kormdnyzati szolgdlati jogviszony tartalmat, a jogviszony megszlinésének és megsziintetésének
eseteit, az elémeneteli rendszert, Osszeférhetetlenségi szabalyokat, valamint az utasitds végrehajtasanak
kotelezettségét!

21. Ismertesse a kozszolgalati felel6sségi rendszer lényegét, a kartéritési, a fegyelmi, a biintetdjogi felelésség
legfontosabb szabalyait! Ismertesse a kozszolgalati jogvita Iényegét!

22. Mutassa be a hivatasetika jogszabdlyi-szabdlyozasi hatterét, ismertesse az értékkdzponti munkavégzés alapjait
az etikai kodexek tartalmi elemeinek segitségével!

V. modul: AZ EUROPAI UNIO SZERVEZETE, MUKODESE ES JOGRENDSZERE

A tantargy célja, hogy megismertesse a vizsgdzéval az Unié intézményi rendszerét, m(ikddését, jogrendszerét,
szakpolitikdit, valamint a tagsagbdl fakad6 kdvetkezményeket a magyar kdzigazgatésra vonatkozéan.

Kovetelmények

1. Az eurdpai integracié fejlédése

A vizsgazé rendelkezzen alapvetd ismeretekkel az eurdpai integracié okairdl és céljairdl.

Az integracié korai terileteit és a hozzajuk kapcsolodo szerzédéseket (ESZAK, EGK, EURATOM) illetéen a vizsgdzo
rendelkezzen altaldnos ismeretekkel; ismerje az Egységes Eurépai Okmany szerepét, valamint a Maastrichti,
Amszterdami, Nizzai és Lisszaboni Szerzédés legfontosabb ujitasait.

2. Az EU jogi keretei, jellemzdi

A vizsgazo ismerje az unids jog szerepét, céljait; az unids jog forrasait (elsédleges és masodlagos jogforrasok), az unios
jog jellemzéit (els6bbség, kbzvetlen és kdzvetett hatdly, kdzvetlen alkalmazhatdsag), a fellilvizsgalati eljarasokat és a
jogharmonizacio fogalmat, szerepét, eszkozeit; az Eurdpai Unid Birésaganak szerepét az unids jog fejlédésében és
értelmezésében.

3. Az unios polgarsag és az alapvet6 jogok

A vizsgazé rendelkezzen 4tfogd tuddssal az unids polgérsag tartalmat illetéen, ismerje az EU demokratikus jellegébél
fakadé alapelveit, illetve legyen képes bemutatni az Alapjogi Charta tartalmi elemeit és viszonyat az elsédleges
jogforrasokhoz.

4, Az Eurdpai Unid felépitése és miikodése

A vizsgazé - a kozigazgatasi alapvizsga ismereteire is tdmaszkodva — ismerje az EU intézményeinek és szerveinek
felépitését, hataskoreit és mikodését, illetve a legfontosabb tisztségvisel6k hataskorét; az EU dontéshozatali eljarasait
és dokumentumait.

5. Az EU koltségvetése

A vizsgdzd ismerje az EU koltségvetésének alapelveit, a koltségvetés forrasait és fobb kiadasait; a koltségvetés
elfogadasaval, végrehajtasaval és ellenérzésével kapcsolatos legfontosabb szabélyokat; a tobbéves pénziigyi keretre,
illetve az éves koltségvetésre vonatkozé rendelkezéseket.

6. Az EU hataskorei és politikai
A vizsgdzo rendelkezzen atfogd ismeretekkel az EU és a tagallamok kdzotti hataskor-megosztast, az ardnyossag és a
szubszidiaritas fogalmat illetéen; ismerje az EU politikait, és azok legfontosabb tartalmi elemeit.

7. Magyarorszéag az Eurépai Unidban

A vizsgazd ismerje az eurdpai és a nemzeti kdzigazgatas szerepét és kapcsolatat, az Eurépai Kozigazgatasi Térség
fogalmét, Magyarorszdg és az EU kapcsolatdnak torténetét, az unids szabdlyok hazai alkalmazdsat, az Eurdpai
Koordindcios Tarcakozi Bizottsdg szerepét és miikodését, és a jogharmonizacios feladatokat.
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Tananyag
Atananyagot a Nemzeti Kézszolgalati Egyetem altal kiadott ,Altalanos kdzigazgatasi ismeretek — V. modul: Az Eurépai
Unié szervezete, m(ikddése és jogrendszere” cimi jegyzet foglalja magéban.

Szbbeli kérdések

1. Ismertesse az eurdpai integracio torténetének fontosabb fejezeteit a kezdetektdl napjainkig!

2. Ismertesse az Eurépai Tanacs szerepét és elnokének mandatumat!

3. Ismertesse az Eurdpai Kiiliigyi Szolgalat feladatait, felépitést, és az EU kl- és biztonsagpolitikai féképvisel6jének
szerepét!

Ismertesse az Eurépai Unid Tandcsdnak szerepét, szervezeti felépitését és miikodését!

Ismertesse az Eurdpai Bizottsdg szerepét, szervezeti felépitését és miikodését!

Ismertesse az Eurépai Parlament szerepét, szervezeti felépitését és mikodését!

Mutassa be réviden az EU egyéb intézményeit és szerveit [Szdmvevdszék, Gazdasdgi és Szocialis Bizottsag, Régiok

N o un oA

Bizottsaga, Eurdépai Beruhazasi Bank, Eurdpai Kézponti Bank, (Eurépai) Ombudsman]!

8. Ismertesse az Eurdpai Unio Birosaga feladatat, 6sszetételét és eljarasai koziil az el6zetes dontéshozatalieljaras és a
kotelezettségszegési eljards szerepét és jelentéségét!

9. Ismertesse az EU jogalkotdshoz kapcsolédé dontéshozataldnak szerepléit, menetét!

10. Mutassa be az EU politikdinak rendszerét, jellemzéit! Sorolja fel az EU legfontosabb politikdit és kettét kdziliik
részletesen ismertessen!

11. Ismertesse az EU koltségvetésének alapelveit, szerkezetét és jévahagydsanak rendjét!

12. Hatarozza meg az unids jog jellemzdit! Ismertesse az elsédleges és masodlagos jogforrasokat, a tagéallamok
jogharmonizacios kotelezettségét, ennek elmulasztasdnak kovetkezményét!

13. Ismertesse az unios jog alapelveit, az aruk, a szolgaltatasok, a személyek és a téke szabad dramlasanak altalanos
elveit és céljat!

14. Ismertesse az ,unids kozigazgatas” szintjeit és f6 funkcidit a dontés-el6készités, a koordinacid és az unids jog
érvényesitése teriiletén!

15. Mutassa be Magyarorszég és az EU kapcsolatainak alakuldsat napjainkig!

16. Ismertesse az EU és a magyar kdzigazgatas kapcsoléddasanak intézményi és eljardsi rendszerét!

17. Mutassa be az Eurdpai Koordinacids Tarcakdzi Bizottsdgnak a magyar kdzigazgatasban betoltott jelentéségét és
mikodését!

VALASZTHATO VIZSGATARGYAK KOVETELMENYRENDSZERE
ALLAMIGAZGATAS

A tantargy célja, hogy a vizsgaz6 szamara biztositsa a rendszerszemlélet elsajatitasat és konkrét, a napi munkahoz
sziikséges ismeretanyag kozvetitését. A vizsgazo ismerje meg a jegyzet altal atfogott ismereti kort, az llamigazgatas
fogalmat, helyét és szerepét az allami szervek, valamint a kozigazgatds rendszerében, az allamigazgatas fejlodését,
szervezetének és mikodésének alapvet6 vonasait.

Kovetelmények

1. Az dllamigazgatas helye az allami szervek és a kdzigazgatas rendszerében, az dllamigazgatas fogalmi elemei

A vizsgazo ismerje meg a modern polgari dllamnak megfelel dllamigazgatas fejlédéstorténetét, kiilonos tekintettel a
magyar sajatossdgokra, az adllamigazgatdas viszonyét az alapvet6 adllamhatalmi dgakhoz a hatdlyos jogi szabalyozés
alapjan és az dllamigazgatdst, mint a kdzigazgatas egyik alrendszerét.

2. Az dllamigazgatas fogalmi elemei és az dllamigazgatas felépitése

A vizsgazo ismerje az allamigazgatasra vonatkozé jogi szabalyozés alapvet6 szerkezetét, az Alaptorvény szint(, a
torvényi, kormanyrendeleti és miniszteri szintl szabdlyozas alapvetd targykoreit, valamint a belsé (szervezeti) szint(
szabadlyozés kotelezd jellegét és lényeges elemeit. A vizsgdzo sajatitsa el az dllamigazgatdsi szervek rendszerére és
fogalmara vonatkozo részletes ismereteket. A vizsgazé ismerje meg az allamigazgatas miikodésének alapkérdéseit, f6
feladatait és hataskoreit, legyen képes megkiilonbdztetni az irdnyitds, felligyelet, ellen6rzés fogalmat. A vizsgazé
ismerje meg az dllamigazgatasi dontések tipusait és azok jellemzdit, tudja értelmezni az dllamigazgatéas személyzetére
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vonatkozo speciélis szabalyokat. A vizsgazé ismerje meg az allamigazgatasi szervek korét, tudja meghatarozni az
allamigazgatas jogi definiciojat a hatalyos jogszabalyok alapjan, legyen képes kiilonbséget tenni a kdzfeladatot ellato
szervek kozott kiilonboz6 jogalanyisaguk szerint. A vizsgazoé ismerje a kdzigazgatasi szerv fogalmat, a kdzszolgalati
tisztvisel6k jogalldsarol sz616 torvény hatdlya ald tartozé allamigazgatasi szerveket, valamint a rendészeti szerveket.
A vizsgdazo ismerje f6 elemeiben az dllamigazgatasi szerveknél foglalkoztatottak jogallasat, a kivalasztas rendszereit az
eurdpai kdzigazgatasban alkalmazott fébb megoldasi lehetéségek bemutatasaval, és legyen képes bemutatni a
kozszolgalati tisztvisel6i rendszer iranyitasara alkalmazott eljarasokat.

3. Az dllamigazgatasi szervek felépitése és rendszere

A jelolt sajatitsa el az dllamigazgatasi szervek felépitésére, rendszeriikre vonatkozo fébb ismereteket.

Ennek keretében legyen képes bemutatni a szlik értelemben vett allamigazgatasi szervek tipusait (altaldnos és
kilonos hataskord szervek, kdzponti és helyi szervek, testiileti és hivatali tipusu szervek), az dllamigazgatasi feladatok
elldtasdban részt vevé egyéb szervek korét (kiilondsen a helyi 6nkormanyzatok meghatarozott szervei, valamint a
kozintézetek, koztestlletek, kozalapitvanyok és a non-profit gazdasagi tarsasagok), valamint a természetes személyt,
mint az dllamigazgatési feladat- és hataskorok cimzettjét.

A vizsgazd ismerje a kozigazgatas kozponti szerveit és azok fébb jellemzdit, valamint képes legyen attekintést adni a
terlileti és helyi szinten m(ikoddé allamigazgatési szervek korérdl, tudja azokat tipizalni és ismerje felépitésiik f6 elemeit,
valamint irdnyitdsi viszonyaik jellegzetességeit. A vizsgdzénak legyenek naprakész ismeretei az allamigazgatds
terlleti-helyi szintjén a szervezetrendszerben és a feladatok elosztasaban bekovetkezett valtozasokrdl.

4. Az dllamigazgatas m(ikodése

A jelolt legyen tisztaban az dllamigazgatds rendeltetésével az Alaptorvény és mas jogszabdalyok elemzése alapjan és
legyen képes tipizélni az allamigazgatasi feladatokat, részletesen ismerje az allamigazgatasi feladat-, hataskor és
illetékesség fogalmat, az allamigazgatési hatdskorok fébb csoportjait (jogalkotdi jogkor, jogszabaly-el6készitéi
jogkorok, jogalkalmazdi jogkorok, hatdsagi és nem hatdsagi jogkdrok, koltségvetési-gazdéalkodasi jogkor, irdnyitasi és
felugyeleti jogkorok stb.).

A vizsgdzo ennek keretében legyen tisztaban a kozigazgatasi szervek miikodését meghatarozé alapismeretekkel,
tudja elhatdrolni a hataskor-telepitést és a kiadmanyozast, valamint ismerje a szervezetre vonatkozo legfontosabb
tgyviteli és tigyrendi jelleg(i rendelkezések korét, tudja bemutatni a szolgélati ut elvének jellemzéit.

5. Kozigazgatas-fejlesztés az Eurdpai Unidban és hazankban

A vizsgazé atfogdan ismerje meg az EU felfogdsat és f6 szabdlyait a tagorszagok kézigazgatdsara és legyen képes
attekinteni a tagorszagok dllamigazgatasaval kapcsolatos fébb unios elvarasokat, ismerje az Eurépai Kdzigazgatasi Tér
fogalmat. A vizsgazoé ismerje az EU altal kozvetitett igazgatasi modell fogalmat, az EUPAN éltal azonositott kihivasokat.
A vizsgazé a Magyary Zoltan Kozigazgatas-fejlesztési Program bemutatasan keresztll ismerje meg a nemzeti
kozigazgatas fejlesztésének indokait és iranyait, valamint végrehajtasanak feltételrendszerét. Ennek keretében a
vizsgdz6 a kozigazgatas-fejlesztés elmélete és gyakorlata tekintetében sajatitsa el a kozigazgatdsi valtozasok
természetét, modszereit, képes legyen a reform és az innovacio elhatarolasara. A vizsgazo legyen képes bemutatni a
kodzigazgatasi stratégiaalkotds fébb mozzanatait, a Magyary Zoltan Koézigazgatas-fejlesztési Program fogalmi
rendszerét (hatokor, id6tav, keretjelleg stb.), a stratégiai dokumentum szerkezetét, definidlni tudja a négy pillért
(szervezet, feladat, eljaras, személyzet), az egyes pillérek kiemelt fejlesztéseit és Gsszefliggésrendszerét. A vizsgazod
ismerje az egyes fejlesztési tertiiletek, projektek fogalomrendszerét (pl. egyszer(sités, deregulacio, életpélya stb.).

Tananyag
A vizsgaanyagot a Nemzeti Kézszolgalati Egyetem altal kiadott ,Allamigazgatas” cim jegyzet foglalja magéban.

Szébeli kérdések

1. Hatdrozza meg az dllamigazgatas helyét az dllami és a kdzigazgatasi szervek rendszerében!

2. Kulonboztesse meg — egy-egy példa segitségével — az irdnyitds, a felligyelet és az ellen6rzés fogalmait alapvetd
ismérveik alapjan!

3. Ismertesse az allamigazgatas dontés fogalmat és fajtdit, a dontéshozatal médjait (mérlegelés, diszkreciondlis
jogkdr, méltanyossag)!

4. Hatarozza meg az allamigazgatasi szerv fogalmat, ismertesse az allamigazgatasi szervezeti rendszer felépitését, az
allamigazgatas funkcidit!

5. Mutassa be a kdzponti dllamigazgatési szervek korét és alapvetd csoportositasukat!
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Mutassa be a Kormanyt és a Kormany miikodését segitd szervek rendszerét!

7. Ismertesse a Kormany koordinacidért felel6s (kormanykozponti szerepkort ellatd) segédszerveinek lehetséges
tipusait, fébb feladat- és hataskoreit!

8. Mutassa be a minisztériumok jogallasét, a minisztériumi/miniszteri funkcidk korét!

9. Melyek a minisztérium szervezetének és miikodésének jellemzéi?

10. Mutassa be a nem minisztériumi formaban miikodo kdzponti dllamigazgatasi szerveket!

11. Ismertesse a terlileti és helyi dllamigazgatasi szervek jogallasat és illetékességiik tipusait!

12. Ismertesse a kdzszolgdlati tisztviselSi rendszer irdnyitdsat és az allamigazgatds személyzetét!

13. Mutassa be az dllamigazgatas rendeltetését és funkcioit!

14. Jellemezze az dllamigazgatasi feladatokat!

15. Sorolja fel és réviden jellemezze az dllamigazgatas kdzhatalom birtokdban végzett tevékenységeit!

16. Ismertesse az allamigazgatési szervek hatdsagi jogalkalmazo tevékenységét!

17. Mutassa be az dllamigazgatas hierarchikus iranyitasat!

18. Hatdrozza meg a hatésagi felligyelet fogalmat; a hatdsag szakmai és szolgaltato tevékenységét!

19. Ismertesse a kozos Eurdpai Kozigazgatasi Térre vonatkozo fontosabb ismérveket, mutassa be az Eurdpai Unié éltal
kozvetitett igazgatdsi modelleket!

20. Ismertesse a nemzeti kdzigazgatas-fejlesztés keretét és célrendszerét a Magyary Zoltan Kézigazgatas-fejlesztési
Program alapjan!

GAZDASAGI IGAZGATAS

A tantargy rendeltetése, hogy altaldnos ismereteket nyujtson a vizsgazé szamdéra a gazdasagi igazgatas legfébb
terlileteirdl, eszkozeirél, intézményrendszerérél, valamint az EU-tagsaggal kapcsolatos feladatokrdl.

A tantargy azokat az altalanosan alkalmazandé iranyitasi és igazgatasi eszkdzoket allitjia a kozéppontba, amelyek
alkalmazasa fliggetlen az egyes dgazatoktdl, tovabba érvényesitésiikre tobbnyire nincsenek hatassal a kormanyzati
struktUra valtozasai. A tantargy kulon is kitér az 6nkormanyzatok sajatos gazdasagiranyitasi feladataira.

Kovetelmények

1. A gazdasdgi igazgatas atalakuldsa, jovébeni feladatai

A vizsgdzé a tananyagrész elsajatitasaval ismerje meg a gazdasdgi igazgatds fogalmat, torténeti folyamataban
szerezzen ismereteket arrél, hogy a tervutasitasos gazdasagiranyitdsi rendszerbdl a piacgazdasdgba torténd dtmenet
milyen médon valdsult meg, valamint Magyarorszag az EU-tagsdga milyen Uj irdnyitdsi eszkdzok, mddszerek
bevezetését tette szlikségessé a gazdasagiigazgatasban. A vizsgazénak ismernie kell, hogy a 2008-ban bekovetkezett
gazdasagi vélsag napjainkra milyen Uj gazdasagiranyitasi eszkozok, moédszerek alkalmazasat tette sziikségessé.

2. A gazdasagigazgatassal kapcsolatos allami, 6nkormanyzati feladatok

A vizsgazé a tananyagrész elsajatitasaval ismerje meg a gazdasagigazgatas alkotmanyos kereteit, amely magaban
foglalja mind a piacgazdasagra, mind pedig a tamogataspolitikara vonatkozé rendelkezések elsajatitasat.

Az alkotmdnyos keretek elsajatitdsdhoz kapcsoléddan a hallgaté a tananyagrész elsajatitdsaval ismerje meg a
gazdasagigazgatas szervezeti kereteit biztositdé intézmények (Orszaggydlés, Kormany, kdzponti dllamigazgatasi
szervek, Snkormanyzatok) legfébb feladatait.

3. A gazdasagiranyitas legfontosabb feladatai és eszkozei

A tananyagrész elsajatitasaval a vizsgazoé szerezzen atfogd ismereteket a gazdasagiranyitas legfontosabb, dltaldanosan
alkalmazott eszkozeirdl, ide értve a gazdasagpolitikai célképzést és tervezést, a monetaris és fiskdlis eszk6zok
alkalmazasat, valamint az allami tdmogataspolitika fébb eszkozeirdl. A tananyagrész elsajatitasahoz kapcsolodd
szabalyrendszer elsajatitdsa ki kell, hogy terjedjen tovabba az aldbbi teriiletekre is: aru-, szolgdltatds- és
szolgaltataspiac szabalyozasara, a fogyasztovédelemre, a verseny szabalyozasara és felligyeletére, a koncesszidra, a
kdzbeszerzésre. Az dllamhaztartési ellenérzésre vonatkozé tananyagrész elsajatitasaval a vizsgazénak ismernie kell az
Allami Szamvevészék mikodésére, valamint a kormanyzati belsé kontrollrendszerre vonatkozé szabalyokat.
A gazdasdgi, tarsadalmi élet szerepl8ivel valé kapcsolatra vonatkozé ismeretanyag elsajatitasaval a vizsgazénak
ismernie kell a tdrsadalmi egyeztetés Uj rendjére vonatkozé szabalyokat, tovabba a gazdasagi kamardk részvételét az
érdekegyeztetési mechanizmusban.
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4. A gazdasdgi igazgatas egyes szakmai teriiletei és szervezetrendszere

Atananyagrész elsajatitasaval a vizsgazé ismerje meg fé vondasaiban a gazdasagiigazgatas, valamint az agrarigazgatas
kdzponti allamigazgatdsi szervezetrendszerét, valamint képes legyen bemutatni az ezekhez kapcsolédéd
gazdasagigazgatasi feladatokat elldto terileti, illetve helyi szerveket, azok fébb feladatait és iranyitasi viszonyait.
A vizsgazé rendelkezzen alapismeretekkel az egyes nem kormanyzati szervek specialis agrarigazgatasi feladatairdl is.

Tananyag
Avizsgaanyagot a Nemzeti K6zszolgalati Egyetem altal kiadott ,Gazdasagiigazgatas” cimi jegyzet foglalja magaban.

Szébeli kérdések

1. Ismertesse a gazdasdgi kdzigazgatds fogalmat, feladatait!

2. Mutassa be a piacgazdasdg m(ikodésének, valamint a nemzeti tdmogatéaspolitika megvaldsitasanak k6zosségi
jogon alapulé korlatait, illetve alkotmanyos kereteit!

Milyen gazdasagigazgatasi feladatokat lat el az Orszaggydilés, valamint a Kormany?

Milyen gazdasagigazgatasi feladatokat latnak el az egyes kdzponti allamigazgatasi szervek?

Ismertesse az dnkormdanyzatok gazdasdgigazgatassal kapcsolatos feladatait és intézményrendszerét!

Mutassa be a gazdasagpolitikai célképzés és tervezés rendszerét, kozosségi joggal valé kapcsolodasait!

Mutassa be a fiskalis és monetaris politikat és ismertesse azok eszkozeit!

Mit értlink az allami tdmogataspolitika alatt? Ismertesse a tdmogataspolitika f6 eszkozeit, kozosségijogi korlatait!

©®NO VAW

Foglalja Ossze az agrar- és vidékfejlesztéssel kapcsolatos tamogatasi rendszer legfébb elemeit (Eurdpai

Mez6gazdasagi Garancia Alap, Eurépai Mezégazdasagi Vidékfejlesztési Alap)!

10. Melyek az &ru- és szolgéltataspiac-szabalyozas legfontosabb elemei?

11. Melyek a munkaerdépiac-szabélyozas legfontosabb elemei?

12. Ismertesse a fogyasztévédelem intézmény- és eszkozrendszerét!

13. Mutassa be a gazdasdagi verseny szabalyozasi és felligyeleti rendjét!

14. Mely tevékenységek tartoznak a koncesszié hatalya ala? Ismertesse a koncesszidba adas rendjét!

15. Mutassa be a kozbeszerzési eljaras fontosabb szabalyait és intézményrendszerét!

16. Mutassa be a gazdasagi, szocidlis és munkaligyi érdekegyeztetés rendjét és a nem kormanyzati szervek
részvételét az érdekegyeztetésben!

17. Ismertesse a klilgazdasagi igazgatas tartalmat és mutassa be szervezeteit!

18. Mutassa be az ipari, a kereskedelmi és az energetikai igazgatds tartalmat és szervezetrendszerét!

19. Mutassa be a foglalkoztataspolitika igazgatasanak szervezetrendszerét!

20. Mutassa be az agrar- és vidékfejlesztési igazgatas fébb jellemzéit és szervezetrendszerét!

KUL- ES BIZTONSAGPOLITIKAI AGAZAT

A tantargy célja, hogy a jelolt altaldnos ismereteket szerezzen a killigyi- és biztonsagpolitikai agazat tartalmardl,
ennek jogszabalyi hatterérél, az ide vonatkozo allami feladatok f6 elemeirdl, megismerje e feladatellatas
szervezetrendszerét és irdnyitdsi viszonyait, eszkdztarat, valamint atfogo ismereteket szerezzen az EU, a NATO, illetve
mas nemzetkozi szervezetekben vald tagsagbol ered6 kdzigazgatési kovetelményekrdl.

Kovetelmények

Kulpolitikai agazat

1. A magyar kiil- és biztonsagpolitika alapjai, céljai, az Eurépai Unid kiil- és biztonsagpolitikdja és Magyarorszag

A vizsgazé ismerje meg Magyarorszag kilpolitikdjanak elveit, célkitizéseit, prioritasait, érdekérvényesité eszkozeit,
szervezetrendszerét, jogszabalyalapjait, eszkoztarat, és az ezzel kapcsolatos nemzetkdzi hatteret, aktudlis kihivasokat,
valamint az Eurépai Unié kozos kiil- és biztonsagpolitikajanak alapjait, illetéleg az EU és Magyarorszag kul- és
biztonsagpolitikdjanak kapcsolatat.

2. Nemzetkozi kapcsolatok alapfogalmai
A vizsgdzé ismerje meg Magyarorszdg nemzetkdzi kapcsolatainak rendszerét, a magyar kilpolitika aktudlis
sarokpontjait és azokat a prioritdsokat, amelyeket a nemzetkdzi kapcsolatok alakitdsaban részt vevd szervek szem el6tt
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tartanak. A vizsgazé adjon szamot a nemzetkozi jog alapfogalmairdl, a két- és tobboldalu diplomdciai, illetve konzuli
kapcsolatok létesitésének, fenntartasanak és megsziintetésének maédjairdl, s az abban részt vevé killgyi tisztvisel6k
fontosabb feladatairdl. A vizsgazo ismerje meg a nemzetkozi szervezetek intézményeit és mikodésiket, tovabba
legyen képes bemutatni az e szervezetekben valé magyar részvételt. A vizsgadzo legyen tisztaban a nemzetkozi jog
alapelveivel és ezek magyar Alaptorvényben valé megjelenésével, a nemzetkdzi szerzédések fajtaival, a
megkdotésiikkel kapcsolatos eljarassal és a hatalyosuldsuk szabalyaival. A vizsgazo ismerje a nemzetkozi szerz6dések,
illetve az unids jog helyét a magyar jogrendszerben.

3. A nemzetkozi kapcsolatok alakitasaban részt vevé allami szervek feladatai Magyarorszagon

A vizsgazé ismerje meg a nemzetkozi kapcsolatok alakitdsadban részt vevd — az Alaptorvényben és mas torvényekben
meghatdrozott — allami szervek feladatait, eszkdzrendszeriiket, tovabba a nemzetkdzi és a belsé jog viszonyat.
A vizsgédzo ismerje meg az Alkotmanybirésag hatdskorét a nemzetkozi szerzédéseknek az Alaptorvénnyel valo
osszhangjanak elézetes és utdlagos vizsgalata, illetve jogszabdalynak nemzetkdzi szerz6désbe titkdzés vizsgalata terén,
valamint az Alkotmanybirésag unios jog vizsgélataval kapcsolatos gyakorlatat.

A vizsgazo legyen tisztaban az Eurdpai Unié dontéshozatali tevékenységében vald magyar részvétellel 6sszefiiggd
feladatokkal, tovabbd a Lisszaboni Szerz6dés hatalybalépése nyoman létrehozés alatt allé Eurdpai Kullgyi
Szolgélathoz (European External Action Service) valé magyar kapcsolodassal.

4. A kiiligyi igazgatds szervei és miikodése

A vizsgdzo legyen birtokdban a magyar killigyi igazgatasban részt vevé szervekre (Orszéaggy(ilés, annak Kiilugyi,
illetve Eurépaligyi Bizottsaga, Kormany, Killigyminisztérium, a Miniszterelndkségen mikodé kiilligyi és kiilgazdasagi
tigyekért felel6s allamtitkar, egyéb killigyi feladatokat ellatd szervek) és azok iranyitasi viszonyaira vonatkozo
tuddsnak.

A vizsgdazo rendelkezzen megfeleld tudassal a konzuliigazgatasi feladatokrdl, a Kiiligyminisztérium hazai feladatairdl,
illetve a kulképviseletek &ltal végzett politikai, kilgazdasagi, nemzetpolitikai, valamint kulturdlis diplomaciai
tevékenységrol, tovabba a nemzetkdzi kapcsolatokban részt vevé szervezetek és személyek kivaltsagairdl és
mentességeirdl. A vizsgazo legyen képes a magyar éallampolgart alanyi jogon megilleté konzuli védelem, illetve a
diszkreciondlis jogkor alapjan adhaté diplomdciai védelem feltételeinek bemutatasara, valamint ezek egymastol
torténd elhatérolaséra. A vizsgazo ismerje a protokoll fogalmat és szerepét a kiilligyi kapcsolatok nélkilozhetetlen
részének tekinthetd killigyi érintkezésekben, tovabba ismerje az ehhez kapcsolédé hazai szabalyozast a kilpolitikai
ldtogatasok lebonyolitasarol.

Biztonsagpolitikai 4gazat

1. Biztonsag- és védelempolitika

A vizsgazo rendelkezzen ismeretekkel a NATO biztonsagpolitikajanak legfontosabb alapelveirdl. A vizsgazo legyen
tisztdban a szovetségi kotelezettségekkel 6sszefliggd feladatokkal, ismerje a NATO Befogad6 Nemzeti Tdmogatas,
valaminta NATO Valsagreagalasi Rendszer 1ényegi elemeit. Ismerje meg az EU biztonsagpolitikdjanak lényegét, értse a
NATO és az EU kozotti feladatmegosztast a biztonsagpolitikai tennivalokban.

A vizsgazd legyen képes szamot adni Magyarorszag biztonsag- és védelempolitikajarol, a Nemzeti Biztonsagi
Stratégidban véazolt biztonsagi kdrnyezetrdl, az alapvetd értékekrdl és érdekekrdl, valamint a nemzeti biztonsagi
stratégia megvaldsitasanak eszkozeirdl. A hallgatd ismerje meg az orszagvédelem fogalmat, rendszerét és fébb
elemeit. A vizsgdzo legyen képes bemutatni az orszdgvédelem kdzponti, terileti és helyi szerveit, f6bb feladatait, a
védelemben kozrem(ikddé polgéri, katonai és rendvédelmi szerveket. A vizsgazé rendelkezzen ismeretekkel az
orszagvédelem irdnyitasi rendszerérél, legyen tisztdban a kozigazgatas fébb védelmi feladataival és az e feladatok
ellatasat szolgalo szervezetrendszerrel.

A vizsgazo ismerje meg a rendkiviili jogrend fogalmat, legyen tisztdban a rendkiviili dllapot, a szlikségallapot, a
veszélyhelyzet, a megel6zd védelmi helyzet, valamint a varatlan tdmadas bevezetésének tartalmi kdvetelményeivel és
eljarasi kérdéseivel. A vizsgazé rendelkezzen ismeretekkel a honvédelmi kotelezettségek rendszerérdl, legyen képes
felismerni az egyes kotelezettségek tartalmat, jellegzetességeit, 0sszefliggéseit.

Avizsgdzo ismerje meg a nemzetgazdasag védelmi felkészitésének fébb elveit és feladatait, legyen képes bemutatnia
védelemmel kapcsolatos gazdasagi és anyagi szolgaltatasi kotelezettségeket.

A vizsgazo legyen tisztdban a Iétfontossagu rendszerek és létesitmények (kritikus infrastrukturdk) védelmének
rendszerével, fébb feladataival.
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2. Nemzetbiztonsagi ismeretek

Avizsgazo rendelkezzen atfogo ismeretekkel Magyarorszag nemzetbiztonsagi szolgalatainak feladatairdl, miikodésiik
szabalyairol, ismerje a nemzetbiztonsagi tevékenység fogalmat; a szolgdlatok iranyitasanak, torvényességi
felugyeletének, illetve ellen6rzésének rendjét, tovabba ezek megvaldsuldsét, valamint a szolgalatok tevékenységére
vonatkozd specialis torvényi el6irasokat.

A vizsgdzd rendelkezzen ismeretekkel a titkos informacidszerzés szabalyairdl, valamint a nemzetbiztonsagi
szolgalatok adatkezelésérdl.

3. ANATO-EU minésitett informacidk védelme

A vizsgazdé ismerje meg a NATO és az EU mindsitett adatok védelmére kialakitott rendszerét, a védelem alapelveit és
legfontosabb kovetelményeit, illetve azok 6sszefliggéseit.

A vizsgazé rendelkezzen ismeretekkel a személyi, a fizikai, az adminisztrativ és az elektronikus informaciévédelem
szabalyairdl.

Tananyag
Avizsgaanyagot a Nemzeti Kézszolgélati Egyetem altal kiadott ,Kiil- és biztonsagpolitikai agazat” cim( jegyzet foglalja
magaban.

Szébeli kérdések

Kilpolitikai 4gazat

1. A magyar kuil- és biztonsagpolitika meghatarozé tényezdi, dimenzidi (a nemzetkdzi kdrnyezet alakuldsa;
Magyarorszdg helye, szerepe, mozgastere; stratégiai féiranyok; Magyarorszag cselekvésének teriletei; a
kilkapcsolati tevékenység eszkdzrendszere).

2. Az Eurépai Unio kul- és biztonsagpolitikaja a Lisszaboni Szerzédés rendelkezéseinek megfeleléen (alapelvek és
célkitlizések, eljarasi szabalyok, a tagallamok és egyes uniés intézmények hataskorei).

3. Kulpolitika, diplomécia, nemzetkozi jog. A nemzetkdzi jog Statitumban szereplé és azon kiviili forrasai. Jogforrasi
hierarchia a nemzetkozi jogban.

A nemzetkozi jog alapelvei. A iuscogensek a magyar Alaptorvényben.

5. Azéllam keletkezésének médjai és jogalanyisdganak jellemzdi. Az dllamelismerés és a kormanyelismerés fogalma,
jellemz6i, elhatarolasa.

6. A kormanykozi nemzetkozi szervezetek, mint a nemzetkozi jog alanyai (fogalom, jellemzdk, jogallas, tagsag
fokozatai, hatdrozathozatal médja).

7. A nemzetkozi szerzédés, mint a nemzetkozi jog forrasa (fogalom, elhelyezés a jogforrasi hierarchidban,
osztalyozas). A nemzetkozi szerz6dések tipikus elnevezései (legaldbb 6t6t emlitsen). A fenntartas intézménye és
joghatésa.

8. A nemzetkdzi szerz6désekkel kapcsolatos eljaras a 2005. évi L. térvény szerint.

9. A nemzetkdzi szerz6dések idébeli, terlileti és személyi hatdlya. A nemzetkozi szerz6dések érvénytelensége.
A nemzetkozi szerz6dés megszlinése. Csoportositsa és jellemezze réviden a nemzetkozi szerzédések
megszinésének egyes okait!

10. A nemzetkdzi szerz8dések és az unids jog helye a magyar jogrendben. Az Alkotmanybirésdgnak a nemzetkozi
szerz6dések és az unios jog vizsgélataval kapcsolatos hataskorei.

11. Akulagyi kdzigazgatas fogalma és sajatossagai. Az Orszaggy(ilés és illetékes bizottsagai legfontosabb feladat- és
hatéaskorei a kiiltigyek terén.

12. A koztarsasagi elnok, a Kormany és tagjai legfontosabb feladat- és hataskorei a kiiliigyek terén.

13. Az Eurdpai Unié dontéshozataldval kapcsolatos magyar kormdnyzati koordinacié - szervek és hataskor.
Az Eurdpai Kulligyi Szolgalat.

14. A Kilugyminisztérium szervezeti egységei, azok csoportositdsa a KiM Szervezeti és M(ikodési Szabdlyzata
értelmében. Mit kell érteni a magyar jogban ,kiilképviselet” alatt? A diplomaciai képviseletek feladatai a
diplomaciai kapcsolatokrél szolé 1961. évi bécsi szerz6dés értelmében.

15. A konzuli igazgatds fogalomkdre. A konzulok rendészeti és idegenrendészeti igazgatds korében elldtando
feladatai (utlevél, vizum fogalma, tipusai, az un. ,schengeni rendszer” lényege és jellemzéi). Kozigazgatasi
feladatok ellatasa, kdzjegyz6i minéségben vald eljaras. Az apostille - fogalom és eljaras.
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16. A diploméciai képvisel6k jogallasa (kivaltsagok és mentességek). Mennyiben tér el ettdl a konzuli tisztvisel6k
jogallasa? A diplomdciai protokoll jellemzéi, legfontosabb protokoll-feladatok. A kiilpolitikai latogatasok hazai
szabalyozasa.

Biztonsagpolitikai dgazat

1. Mutassa be a NATO biztonsag- és védelempolitikajat!

2. Mutassa be az EU kbz6s biztonsag- és védelempolitikajat!

3. Mutassa be a Nemzeti Biztonsagi Stratégidban felvazolt biztonsagi kdrnyezetet!

4. Mutassa be a kiilonleges jogrendet, a kihirdetés szabalyait és az arra okot adé tényallast!

5. Mutassa be a honvédelmi és katasztrofavédelmi feladatokat, az azokkal 6sszefligg6 igazgatasi tevékenységet!

6. Mutassa be a létfontossdgu rendszerek és [étesitmények védelmével kapcsolatos fébb feladatokat!

7. Mutassa be az orszagvédelemben kézremikodd kdzponti, terlileti és helyi szervek védelmi feladatait!

8. Mutassa be a NATO Befogadd Nemzeti Tamogatas feladatait!

9. Mutassa be a NATO Valsagreagald Rendszert!

10. Foglalja 0ssze a nemzetbiztonsagi tevékenység tarsadalmi elvardsait, torvényességi alapjait!

11. Ismertesse a nemzetbiztonsdgi szolgdlatok jogallasat, mikodésik alapelveit, az 4ltaluk alkalmazhaté
intézkedéseket!

12. Mutassa be a nemzetbiztonsagi szolgélatok adatkezelésének és a titkos informaciégyjtésnek a szabalyait!

13. Ismertesse a nemzetbiztonsagi védelem és ellenérzés szabdlyait!

14. Mutassa be a nemzetbiztonsagi szolgalatok parlamenti ellenérzésének rendszerét!

15. Foglalja 0ssze a fizikai biztonsagra és az elektronikus informaciévédelemre vonatkozé fébb szabélyokat!

16. Ismertesse a személyi és az adminisztrativ biztonsdgra vonatkozé szabalyokat!

PENZUGYI ES KOLTSEGVETESI IGAZGATAS

A tantargy célja, hogy a vizsgazénak atfogd ismerete legyen a pénziligyi alapfogalmakrol, a pénzfolyamatoknak a
modern piacgazdasagban betoltott funkcidirdl és a pénziigyi életben betoltott allami szereprdl; ismerje a
kozfeladatok elldtasanak, a kozpénzekkel valé gazdalkodasnak az igazgatasi alapelveit, intézményeit, mikddését.

A vizsgdzonak jartasnak kell lennie a pénziigyi és koltségvetési igazgatas fébb eurépai tendencidit illetéen is, ennek
keretében meg kell ismernie az eurdpai kdzos pénz 1étébdl, valamint altaldban az eurdpai unids tagsagbol fakadd
pénziigyi és pénzpolitikai kovetkezményeket.

Kovetelmények

1. A magyar pénzugyi és koltségvetési politika fejlédési Gtja napjainkig

A vizsgdzd ismerje a jelenlegi pénziigyi rendszeriink létrejottéhez elvezetd ut fébb dllomasait, kuléndsen a
rendszervaltozas sordn és az eurdpai unids tagsag elnyerésének folyamataban, a pénzligyi intézményekben és az
allampénziigyekben bekdvetkezd szerkezeti valtozasokat. A kozpénzekkel és a kdzvagyonnal valé gazdalkodas
intézményi elétorténetének ismerete segiti a vizsgazoét abban, hogy tisztdban legyen a magyar pénzligyi igazgatas
elétt allo feladatokkal.

2. Az dllampénzigyek intézményei és gyakorlata

A vizsgaz6 mar ismeri az dllamhaztartas alkotéelemeit és a kdzottlik fenndllé pénziigyi kapcsolatokat. A tantargy ezen
része rendszerezett formdaban tekinti 4t a pénziligyi és koltségvetésiigazgatas altalanos elveit; ezeknek azismeretében
tér rd a napjainkat jellemzé mai magyar gyakorlat targyalasara. Ennek keretében a vizsgdzé megismeri az
dllamhaztartds fobb bevételi és kiadasi tételeinek szerkezetét, a kozponti koltségvetésrdl szolo torvény
el6készitésének és parlamenti elfogadasanak menetét, a kdltségvetési tervezés folyamatat és ellendrzését, tovabba az
allamhaztartas kilsé és belsé ellendrzését végzd szerveket. A vizsgdzd részletes tuddsra tesz szert a kdzponti
kéltségvetésrél szol6 tdrvény végrehajtasaban részt vevd szervek (igy a Magyar Allamkincstar, az Orszagos
Nyugdijbiztositasi Féigazgatdsag, az Orszagos Egészségbiztositasi Pénztar és a Nemzeti Ado- és Vamhivatal)
jogallasarol, mikodésérdl és a végrehajtasban betdltott szerepérél. Ez a fejezet targyalja az allamhaztartas
egyenlegének megallapitasaval kapcsolatos nemzetkozi kdvetelményeket, a koltségvetési hiany finanszirozasanak
moédozatait, és kitér a takarékos 3dllami gazdalkodasnak, a gazdasagi stabilitds biztositdsdnak a hatdlyos
jogrendszerben taldlhatd garancidira. A vizsgazd megismeri a nemzeti vagyonnal valé gazdélkodés gazdasagpolitikai
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és igazgatasi kérdéseit is. A fejezet a maganpénziigyek terén betdltott dllami feladatok ellatasat, a monetaris politika
céljait, intézményeit és eszkozeit mutatja be. A vizsgazonak tajékozottnak kell lennie a pénziigyi rendszer fébb
szereplSinek rendeltetésérdl, a pénziligyi piacok allami és fél-allami intézményeirdl, a tékepiac fébb intézményeirdl, a
pénzugyi szolgaltatdsok végzésének jogi alapjairdl, a pénz-, téke- és biztositasi piac felligyeletének intézményeirdl,
valamint a pénzligyi igazgatas és jogi szabalyozas eurdpai unids és egyéb nemzetkdzi osszefliggéseirdl. A vizsgazénak
meg kell értenie, hogy mik a feladatai az dllamnak, valamint bizonyos allamok koz6tti intézményeknek a pénziligyek
stabilitdsanak szavatolasa teriletén. Ez a fejezet targyalja a jegybank jogallasat, feladatait, valamint a pénzigyi
szervezetek felligyeletének intézményi és igazgatasi kérdéseit is.

3. Koltségvetési és pénziligyi rendszerliink nemzetkozi kapcsolodasai

A vizsgézonak altaldnos tajékozottsaggal kell rendelkeznie a magyar gazdasag kiilsé pénziigyi kapcsolatait tekintve
legfontosabb magénpiaci (pénz- és tékepiaci) szereplék, valamint a hivatalos szereplék (az EU pénzugyi alapjai, az IMF
és Vilagbank, az EBRD, EIB, OECD) motivacidit, m(ikddési elveit illetéen. Ez a fejezet részletesen bemutatja a
globalizacio jelenségét, a nemzetkozi pénz- és tékemozgasok nagy trendjeit; mindezek alapjan a vizsgazo tisztabban
latja a magyar gazdasag és az allam nemzetkozi pénziigyi kereteit és mozgasterét, az allamigazgatasra varo feladatokat.
A vizsgdzonak ismernie kell a koltségvetési vonatkozasok kozott az Eurépai Unié és Magyarorszag koltségvetése
kozotti kapcsolat jellemzéit.

Tananyag
A tananyagot a Nemzeti Kozszolgalati Egyetem altal kiadott ,Pénziigyi és koltségvetési igazgatas” cim(i jegyzet
foglalja magéaban.

Szbbeli kérdések

1. Mutassa be a pénz funkcidit és e funkciok érvényesiilését a tervgazdasagban, majd a piacgazdasagi kdrilmények
kozott!

2. Ertelmezze az allamhéztartas fogalmat, mutassa be az allamhéztartas alkotéelemeit és a kdzéttik fennalld
kapcsolédasokat!

3. Vazolja fel a kbzponti koltségvetésrél szolo torvény el6készitésének (ideértve a koltségvetési alapelveket és a
koltségvetés fébb tervezési eljarasait, technikait) és parlamenti elfogaddsanak menetét!

4. Foglalja 6ssze a kozponti koltségvetés bevételeit és kiadasait, mutassa be az édllamhaztartds egyenlegének
mérését szolgalo fébb mutatdkat és a koltségvetési hidny finanszirozasanak eszkozeit!

5. Mutassa be a takarékos koltségvetési gazdalkodast szolgélé intézményeket!

Ismertesse a kincstéri rendszer alapintézményeit!

7. Mutassa be a tarsadalombiztositds pénziigyi alapjainak kezel6 szerveit és a kozbevételek igazgatdsanak
szervezetrendszerét!

8. Mutassa be a koltségvetési és pénziigyi folyamatok ellenérzésére létrehozott intézmények jogallasat,
mukodésiknek fébb szabdlyait, és azoknak a kézponti kdltségvetésrél szol6 torvény végrehajtasa ellenérzésében
betdltott szerepét!

9. Ertelmezze a nemzeti vagyon fogalmat, mutassa be a nemzeti vagyon kdrébe tartozé vagyonelemeket!

10. Foglalja 6ssze a vagyongazdalkodas legfontosabb szabdlyait!

11. Ertelmezze a pénziigyi rendszer fogalmat, és vazolja fel a magyar pénziigyi intézményrendszer szerkezetét,
jellemzait!

12. Mutassa be a pénziigyi intézmények tipusait, alapitasuknak és miikédésiiknek fébb szabalyait!

13. Ertelmezze a t6kepiac fogalmat! Mutassa be a t6zsdék fajtait és a tézsde miikddésének szabélyozasat!

14. Vézolja a pénziigyi szektor feliigyeletének indokait, mutassa be a PSZAF jogéllasat és eljarasat!

15. Vézolja a pénzugyi piacok tgyfeleinek védelmét szolgald intézmények kozil a Pénziigyi Békéltetd Testilet, a
betétbiztositds és a befektetd védelem céljat és miikodésének szabdlyait!

16. Mutassa be a Magyar Nemzeti Bank jogallasat, elsédleges céljat, alapveté feladatait!

17. Fejtse ki a jegybank monetéris politikai feladatkorét, ismertesse a monetaris politika eszkdzeit!

18. Mutassa be a nemzetkdzi pénz- és tékepiacok fejlédési folyamatait és azoknak a magyar gazdasagra gyakorolt
hatésat!
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19. Ismertesse a Magyarorszag szempontjabol Iényeges nemzetkozi pénzligyi szervezeteket (IMF, Vilagbank, OECD,
EIB, EBRD)!
20. Mutassa be Magyarorszég és az Eurépai Unié pénziigyi és koltségvetési kapcsolatat!

ONKORMANYZATI IGAZGATAS

A tantargy célja, hogy a vizsgdzd megismerje az dnkormanyzati rendszernek az dllamszervezetben elfoglalt helyét, a
rendszer egyes elemeinek Osszefliggéseit és legyen tisztaban a helyi dnkormanyzatok feladataival, szervezetével,
gazdalkodasanak fébb elemeivel.

Kovetelmények

1. A helyi dnkormdnyzati rendszer

A vizsgdzd szerezzen ismereteket az Onkormdnyzati rendszer torténetérdl, az eurdpai mintakrél és a helyi
onkormanyzatok Eurépai Chartdja szerinti elvardsokrél. Legyen képes bemutatni és értelmezni az Alaptérvényben
biztositott dnkormanyzati feladat- és hataskoroket, valamint ismerje az dnkormanyzds gyakorldsdnak formait
(kdzvetlen és kdzvetett hatalomgyakorlas). A vizsgdzé a megszerzett ismeretei kdrében ismerje a Magyarorszag helyi
onkormanyzatairdl sz6ld 2011. évi CLXXXI. térvény és a Magyary Zoltan Kozigazgatas-fejlesztési Program legfébb
hatdsait az 6Snkormdnyzati szektorra.

2. A helyi 6nkormanyzatok rendszere és egymashoz valo viszonyuk, feladat- és hataskoreik

A vizsgazd legyen képes felsorolni és bemutatni a helyi 6nkormanyzatok tipusait és azok jogallasat. Ismerje a
tarsuldsokra vonatkozé szabélyozasok véltozasat, legyen képes véleményt formalni a kotelezd és dnkéntes térsuldsok,
valamint a térsuldshoz valé jog el6nyei, hatranyai témakordkben.

3. Az 6nkorményzatok feladatrendszere

A vizsgdzo értse meg az 6nkormanyzati és dllamigazgatasi feladat- és hataskorok kézotti kiilonbséget, ismerje azok
cimzettjeit. A vizsgazd ismerje meg a helyi koziigyek fogalmat, és legyen képes eligazodni a helyi kozligyek
fogalomkorébe tartozé 6nkormanyzati feladatokban, példakkal mutassa be a kotelez6 és fakultativ feladatrendszert,
az azokhoz kapcsolddé jogokat és kotelezettségeket, valamint az egyes 6nkormanyzati szintek feladatrendszerében
jelentkezé kiilonbségeket, a szubszidiaritas érvényesiilését. A vizsgazd ismerje a terlileti dllamigazgatds, a jardsok és a
helyi igazgatas, a teleptilési &nkormanyzatok kozotti feladatmegosztast és egytittmikodést.

4. A helyi 6nkormdnyzatok szervezete és miikddése

A vizsgdzo legyen tisztaban a képvisel6-testiilet miikodésének és a rendeletalkotdsdnak szabdlyaival, a Szervezeti és
Mukodési Szabdlyzat kiemelt jelentéségével. A vizsgazénak legyenek ismeretei a polgdrmester, a képviseld, a jegyzd
jogairdl, kotelezettségeirdl, feladatairdl, a tisztséggel val6 6sszeférhetetlenség elveirdl.

5. Az 6nkorményzatokkal kapcsolatos allami feladatok

A vizsgazd legyen képes értelmezni az 6nkormanyzati autonémia fogalmat, és részletesen ismerje az allam kdzponti
szervei és a helyi dnkorményzatok kapcsolatat meghatérozé alapelveket, illetve a jelolt ismerje az egyes kdzponti
allami szervek és az dnkormanyzatok kapcsolatanak alapvetd szabalyait. A vizsgdzd ismerje az dnkorméanyzatok
torvényességi feligyeletének céljat, folyamatat és jogsértés feltarasa esetén rendelkezésre all6 eszkozoket.
A vizsgézonak legyenek ismeretei a torvényességi felligyelet eurdpai mintairdl és a tevékenységet ellaté magyar
intézményrendszerrél a rendszervaltozastél napjainkig.

6. Az dnkormanyzatok gazdalkodasi rendszere
A vizsgazo ismerje a helyi dnkorményzatok bevételeit, kiadasat, képes legyen felvazolni az ellen6rzés tipusait,
rendszerét, és legyen tisztdban a helyi koltségvetési gazdalkodas alapvetd szabalyaival.

7. Az Eurépai Unidhoz torténd csatlakozas dnkormdanyzati vonatkozésai Magyarorszagon
A vizsgazo ismerje az EU- tagsdgbdl fakadd, a helyi 5nkorméanyzatokra vonatkozé fontosabb elvérasokat és normakat,
az 6nkormanyzati mikodést, feladatellatast érint6 hatdlyos jogi eszkdzoket és hatdsukat a mindennapi miikodésre.
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Tananyag

A vizsgaanyagot a Nemzeti Kdzszolgalati Egyetem 4&ltal kiadott ,Onkormanyzati igazgatas” cimi jegyzet foglalja
magaban.

Szébeli kérdések

1.

11.
12.
13.

14.
15.
16.

Ismertesse a helyi dnkorményzas alaptorvényi alapjait, és mutassa be a helyi dnkormanyzas gyakorlasanak
kdzvetlen maodjait!

Ismertesse a helyi dnkormanyzatok Eurdpai Chartdja ,minimumkovetelményeit” és mutassa be, hogyan
érvényesiilnek ezek az elvek jogrendszerlinkben!

Ismertesse a Magyarorszdg helyi 6nkormanyzatairdl sz6lé 2011. évi CLXXXI. torvény és a Magyary Zoltan
Kozigazgatas-fejlesztési Program legfébb hatdsait az 6nkormanyzati szférara vonatkozoan!

Mutassa be a helyi 5nkorményzatok feladatrendszerét!

Ismertesse a helyi 5nkorményzatok feladat- és hataskor telepitésére, illetve a feladat- és hataskorok atadasara és
atruhazasara vonatkozé fébb szabalyokat (6nkormanyzatok kézotti és Gnkormanyzaton belili feladatatadas)!
Sorolja fel a helyi 6nkorményzatok tipusait, és ismertesse azok jogallasat (fébb feladatok és hataskorok,
egymashoz valé viszonyuk)!

Mutassa be a helyi 6nkorméanyzatok szervezetét, és ismertesse a helyi dnkormanyzati képviselékre vonatkozé
szabalyokat!

Mutassa be a helyi 6nkorményzatok szervezetét és miikddését, kiilonos tekintettel a polgarmester és a jegyzé
valtozé szerepére és egymdashoz valé viszonyaral

Ismertesse az OrszaggyUilés, a koztarsasagi elnok és a Kormany helyi 6nkormanyzatokkal kapcsolatos feladatait!
Ismertesse a minisztériumoknak a helyi onkormdanyzatot érinté feladatait, kiilonos tekintettel a helyi
onkormanyzatokért felel6s miniszter és a helyi dnkormanyzatok kapcsolatara!

Mutassa be a helyi 5nkorményzatok térvényességi felligyeletét és eszkdzrendszerét!

Mutassa be a Kormany terlleti szervének 6nkormanyzatokat érintd feladatait, valamint a jarasi hivatalok szerepét!
Ismertesse a helyi 6nkormanyzatok vagyonara és gazdalkodasara vonatkozo fébb szabalyokat, és sorolja fel az
onkormanyzati bevételeket és kiadasokat!

Ismertesse a helyi 6nkormanyzati kdltségvetés megalkotdsdnak menetét!

Ismertesse a helyi 5nkormanyzatok gazdaségi és pénziigyi ellenérzésének rendszerét és fébb szabalyait!
Mutassa be az dnkorményzatoknak a belsé piaci szolgéltatasokrdl sz6l6 2006/123/EK irdnyelvbdl kdvetkezd
feladatait!

Mutassa be az 6nkormdanyzatok kdzosségi joggal valé harmonizaldsi kotelezettségét a kornyezetvédelem,
hulladékgazdalkodas és viziigy terlletén!
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A Nemzeti Ad6- és Vamhivatal kozleménye
a 2013. aprilis 1-je és aprilis 30-a kozott alkalmazhaté iizemanyagarakrél

A személyi jovedelemadordl szol6 - tdbbszor médositott — 1995. évi CXVII. térvény 82. § (2) bekezdése arra kotelezi a Nemzeti Ado-
és Vamhivatalt, hogy havonta tegye kozzé a tédrgyhdénapban a fogyasztdsi norma szerinti (izemanyagkdltség-elszamoldssal
kapcsolatosan alkalmazhato Gizemanyagarat.

Olmozatlan motorbenzin:

ESZ 95 6Imozatlan motorbenzin 442 Ft/l
Gézolaj 439 Ft/l
Keverék 473 Ft/l
LPG-autégaz 271 Ft/l

Ha a személyi jovedelemadd térvény hatélya ala tartozd6 maganszemély az lizemanyagkoltséget a kbzleményben
szerepld arak szerint szamolja el, nem sziikséges az lizemanyagrél szamlat beszerezni.

Nemzeti Ado- és Vdmbhivatal

A Kozigazgatasi és Elektronikus K6zszolgaltatasok Kézponti Hivatalanak k6zleménye

A Kozigazgatasi és Elektronikus Kozszolgdltatdsok Kozponti Hivatala a kozuti kozlekedési igazgatési feladatokrdl, a kozuti
kozlekedési okméanyok kiadasardl és visszavonasarol sz616 326/2011. (XII. 28.) Korm. rendelet 83. § (1) bekezdése alapjan az aldbbi
elveszett, megsemmisiilt gépjarmutdrzskonyvek sorszamat teszi kdzzé:

6165808 057929H 113941K 186217G 252254D
681374l 061299K 122464G 189858) 257677)
002536K 062504D 124257G 195159F 257968H
007304l 064745F 125271K 195382F 2587431
010363l 069853K 134870F 198140K 267975E
010728l 075550H 139570K 202182G 270783l
011764L 075751C 143883D 215876F 276719)
016033l 078002C 147859C 222040F 278975l
017279) 078843C 157323 225071H 288211D
019038A 078934K 159721H 225281) 295338K
019123K 079952H 162300E 226100G 299928G
022415) 087029H 162434K 229302D 300170D
023182A 090941H 165301K 236926K 304060G
031472l 095517K 168513 238562l 306060K
033844K 096195) 172130G 240029C 312866J
043026E 097894) 175152K 244618F 315878H
043048K 107382G 178942E 245064K 319603K
055939G 108336F 183790G 249205G 324101K

056913G 112798G 185187G 249805J 329306G
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330779H 458572l 618570H 710520E 881658E
333157A 462955E 620904D 715442K 885143l
334060F 466149H 623296E 7170531 895124B
334945| 469150K 625665G 726868G 898220K
336176J) 473487E 637254A 729167G 900355D
339344) 478923D 637603J 7406398 900583l
340583K 479363B 638685I 741036D 902561C
345040K 4918291 638728) 746922C 902768)J
349818C 496185) 639127D 751111K 902963l
356452) 499797) 639330l 753814k 903393l
356769l 500847) 639382I 754173H 9038971
361032D 501445) 6396311 7544401 910495l
363217F 502266K 640034| 757773H 914869B
366726J) 506377H 640282I 758953B 915053H
3774591 507389H 640570F 765027A 917041D
378184k 510672H 640808C 766590K 918974l
379658) 510788H 641800l 775285) 920882)
388128F 513018l 645999K 783834) 921408E
389900E 534047) 652917E 7855051 921766F
392200J 543161K 654936G 785606K 922385H
401524) 543863G 655272G 788437H 923274K
407779G 547217H 6560111 795488A 927254F
408428C 5483671 659566I 798622K 928936F
411538l 548827) 661561E 804089A 932052l
4144111 558813D 663048C 811436C 940349E
420103H 562389K 673567C 811522E 942735K
421951G 568720E 674632B 813519F 947460)J
422527D 574862F 679094 814269G 947841D
427025K 577441G 681912) 815020F 949264E
427702E 578536F 685745) 820959J 950692K
428560F 578697F 688619K 825949) 955871E
428988H 582794G 689831J 836337C 961999K
4294088 585744E 692543G 838486D 962544)
441455H 592659F 692759F 844850J 964643I
442097A 599075G 692873l 845474) 965059F
444665K 600098K 696882G 852644l 965849D
445496K 602430H 697917K 853770E 970654l
446179K 604713l 699963K 856284H 974713l
456040A 609379E 704599H 860140D 975551H
456749K 616519l 708384) 876515) 976735B

Kézigazgatdsi és Elektronikus Kézszolgdltatdsok
Kézponti Hivatala
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0Ozd Varos Onkormanyzatanak palyazati felhivasa
autdobusszal végzett menetrend szerinti személyszallitasi feladat ellatasara

0Ozd Véros Onkormanyzata a személyszallitasi szolgaltatasokrol sz6l6 2012. évi XLI. térvény 23. § rendelkezései alapjan Ozd varos
kozigazgatasi teriiletén helyi autdbusszal végzett menetrend szerinti személyszallitasi feladat ellatasara palyazatot ir ki.

10.

11.

12.

. Az ajanlatkéré neve, cime, telefon- és telefaxszama

0zd Varos Onkormanyzata, 3600 Ozd, Varoshaz tér 1., tel.: 06 (48) 574-130, fax: 06 (48) 574-135, kapcsolattarté: Kovécs
Gabor, Telepiilésfejlesztési és Vagyongazdalkodasi Osztaly, varosiizemeltetési igyintézé, 3600 Ozd, Varoshaz tér 1.
Il.em. 210.

Az eljaras targya, illetve mennyisége

Autbbusszal végzends, menetrend szerinti helyi kdz6sségi kozlekedés elldtasa Ozd véaros vonatkozésaban
kozszolgdltatasi szerz6dés keretében, ezen kivil a sziikséges menetrend, jegyek és bérletek biztositasa.

A szerz8dés id6tartama: a 2013. julius 1-jét6l 2016. december 31-ig terjed6 idétartam.

A szolgéltatas megkezdésének napja: 2013. julius 1.

Ajanlattételi hatarid6: 2013. majus 8. 9.00 6ra. Az ajanlat benyujtasdnak médja és helye a palyazati dokumentécidban
kerilil meghatérozasra.

Az ajanlatok elbiralasanak idépontja: Ozd Véaros Onkormanyzata Képvisel6-testiiletének 2013. majus havi lése.
Az eredményhirdetés idépontja: az elbiralast kdvetd 8 napon beliil.
Szerz6déskotés tervezett idépontja: az elbiralast kdvetd 15 napon belil.

Elbirdlas modja: A kiird az ajanlati felhivdsban meghatdrozott alkalmassagi kovetelmények és birdlati szempontok
alapjan dont, és a legkedvezdbb ajanlatot benyujté ajanlattevével kot szerzédést.

A Pélyazati dokumentacid beszerzésének feltételei: Beszerzésének id6tartama: a felhivas elsé megjelenésétdl az
ajanlattételi hataridé lejartaig. Ara: 500 000 Ft + &fa.

A dokumentéci6 ellenértékét az ajanlattevé atutalassal teljesitheti az ajanlatkéré OTP Bank Nyrt. Ozdi Fidkjanal
vezetett 11734121-15350088 szdmu bankszamlaszamdra. A megvasérolt palydzati dokumentacié masra at nem
ruhazhaté. A pélyazati dokumentécié megvasarlasa feltétele az eljarasban valé részvételnek.

Egyéb informacidk: Csak a szolgaltatds egészére lehet ajanlatot tenni. A palyazod alternativ ajanlatokat is tehet,
egyértelmien jeldlve az egyes ajanlatok kozti kiilonbségeket.

A palyazok kore: A pélyazat nyilt. A palydzaton palydzoként részt vehetnek azon belféldi vagy kilféldi székhely( jogi
személyek és jogi személyiség nélkili gazdasagi tarsasagok, egyéni vallalkozok vagy azok konzorciumai, melyek
megfelelnek a Palyazati dokumentacidban foglalt feltételeknek.

Ozd Vdros Onkormdnyzatdnak
Képviseld-testiilete
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A Kozigazgatasi és Igazsagligyi Minisztérium kézleménye
érvényét vesztett birésagi végrehajtojelolti igazolvanyrol

Szuhanyik Zoltédn 6nall6 birésagi végrehajtojelolt DD 901100 szamu birdsagi végrehajtojeldlti igazolvénya elveszett.
A birésagi végrehajtojeldlti igazolvény érvénytelen.
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V. Alapito okiratok

A Nemzeti Ado- és Vamhivatal alapitoé okirata (a médositasokkal egységes szerkezetben)

Az allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. torvény 8. § (6) bekezdése alapjan a Nemzeti Ad6- és Vamhivatal alapité okiratat a

kovetkezdk szerint adom ki.

1. Akoltségvetési szerv elnevezése:
Nemzeti Ad6- és Vamhivatal
Réviditett neve: NAV
Idegen nyelv( neve: National Tax and Customs Administration (angol)

Nationales Steuer- und Zollamt (német)
Administration Nationale des Impéts et des Douanes (francia)

2. Akoltségvetési szerv székhelye:

1054 Budapest, Széchenyi u. 2.
A NAV feladatait a kovetkez6 szervek Utjan latja el (a torzskdnyvi nyilvantartasba telephelyként felveendok):

2.1. ANAV kozponti szervei:

a)
b)

Nemzeti Ado- és Vamhivatal Kdzponti Hivatala (székhelye: 1054 Budapest, Széchenyi u. 2.)
Nemzeti Add- és Vamhivatal Informatikai Intézete (székhelye: 1143 Budapest, Hungaria krt. 112-114.)

2.2. ANAV terlileti szervei:

A NAV kozépfoku addztatasi szervei:

regiondlis ad6 féigazgatosagok

a) Nemzeti Ado- és Vamhivatal K6zép-magyarorszagi Regionalis Ad6 Féigazgatdsaga (székhelye: 1132 Budapest,
Véci ut 48/C-D)

b) Nemzeti Ad6- és Vamhivatal Eszak-magyarorszagi Regionalis Adé Féigazgatosaga (székhelye: 3530 Miskolc,
Kandia u. 12-14.)

¢) Nemzeti Ad6- és Vambhivatal Eszak-alféldi Regionalis Adé Féigazgatésaga (székhelye: 4034 Debrecen, Vagohid
u.2)

d) Nemzeti Adé- és Vamhivatal Dél-alféldi Regionalis Ado Féigazgatosaga (székhelye: 6721 Szeged, Bocskai u. 14.)

e) Nemzeti Adé- és Vamhivatal Nyugat-dunantuli Regionalis Adé Féigazgatdsaga (székhelye: 9022 Gydr, Liszt F.
u.13-15))

f) Nemzeti Add- és Vamhivatal Kozép-dunantuli Regionalis Ado Féigazgatdsaga (székhelye: 8002 Székesfehérvar,
Matyas kirdly krt. 8.)

g) Nemzeti Ado- és Vamhivatal Dél-dunéantuli Regiondlis Adé Féigazgatdsaga (székhelye: 7621 Pécs, Rakdczi
ut 52-56.)

A NAV kozépfoku vamszervei:
a) regionalis vam- és pénziigyori féigazgatosagok
aa) Nemzeti Ad6- és Vamhivatal Kozép-magyarorszagi Regionalis Vam- és Pénzligydri Féigazgatdsiga
(székhelye: 1095 Budapest, Mester u. 7.)
ab) Nemzeti Ad6- és Vamhivatal Eszak-magyarorszagi Regionélis Vam- és Pénziigyéri Féigazgatdsaga
(székhelye: 3530 Miskolc, Széchenyi Istvan u. 10.)
ac) Nemzeti Ado- és Vamhivatal Eszak-alféldi Regionalis Vam- és Pénziigyéri Féigazgatsaga (székhelye:
4025 Debrecen, Hatvan u. 45.)
ad) Nemzeti Ado- és Vamhivatal Dél-alfoldi Regionalis Vam- és Pénzligydri Féigazgatosaga (székhelye: 6724
Szeged, Csemegi u. 4.)
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ae) Nemzeti Ado- és Vamhivatal Nyugat-dunantuli Regiondlis Vam- és Pénzligyéri Féigazgatdsaga
(székhelye: 9023 Gy6r, Eszperant6 u. 38.)
af) Nemzeti Ado- és Vamhivatal Kozép-dunantuli Regiondlis Vam- és Pénzligydri Féigazgatdsaga
(székhelye: 8000 Székesfehérvér, Bakony u. 8.)
ag) Nemzeti Adé- és Vamhivatal Dél-dunantuli Regionalis VAm- és Pénzligydri Féigazgatdsaga (székhelye:
7621 Pécs, Munkacsy M. u. 6.)
b) Nemzeti Adé- és Vamhivatal Repuilétéri Féigazgatdsaga (székhelye: 1185 Budapest, Liszt Ferenc Nemzetkozi
Replil&tér)
c) Nemzeti Adé- és Vamhivatal Bevetési Féigazgatosaga (székhelye: 1107 Budapest, Bihari u. 16/B)
d) Nemzeti Adé- és Vamhivatal Szakért6i Intézete (székhelye: 1163 Budapest, H6s6k fasora 20-24.)

A NAV kozépfoku add- és vamszerve:
Nemzeti Ado- és Vamhivatal Kiemelt Adé és Vam Féigazgatdsaga (székhelye: 1077 Budapest, Dob u. 75-81.)

A NAV alsé foku addztatési szervei:
a) Nemzeti Ado6- és Vambhivatal Kiemelt Ad6zok Addigazgatdsaga (székhelye: 1077 Budapest, Dob u. 75-81.)
b) megyei (févarosi) addigazgatdsagok
A Nemzeti Ado- és Vamhivatal K6zép-magyarorszagi Regionalis Adé Féigazgatdsaga terlletén:
ba) Nemzeti Adé- és Vamhivatal Eszak-budapesti Adéigazgatdsaga (székhelye: 1134 Budapest, Lehel u. 27-29.)
bb) Nemzeti Ado- és Vamhivatal Kelet-budapesti Adoigazgatdsaga (székhelye: 1144 Budapest, Gvadanyi u. 69.)
bc) Nemzeti Ado- és Vamhivatal Dél-budapesti Addigazgatdsaga (székhelye: 1096 Budapest, Haller u. 3-5.)
bd) Nemzeti Ado6- és Vamhivatal Pest Megyei Addigazgatdsdga (székhelye: 1134 Budapest, Dézsa Gy.
ut 128-132)
A Nemzeti Adé- és Vambhivatal Eszak-magyarorszagi Regionalis Ad6 F8igazgatdsaga teriiletén:
be) Nemzeti Ad6- és Vambhivatal Borsod-Abauj-Zemplén Megyei Addigazgatosaga (székhelye: 3530 Miskolc,
Kandia u. 12-14.)
bf) Nemzeti Ado- és Vamhivatal Heves Megyei Adodigazgatosaga (székhelye: 3300 Eger, Eszterhazy tér 3-4.)
bg) Nemzeti Ad6- és Vamhivatal Nograd Megyei Addigazgatdsdga (székhelye: 3100 Salgotarjan, Kassai
sor 10.)
A Nemzeti Adé- és Vambhivatal Eszak-alféldi Regionalis Ad6 Féigazgatdsaga teriiletén:
bh) Nemzeti Adé- és Vambhivatal Hajdu-Bihar Megyei Addigazgatésaga (székhelye: 4029 Debrecen, Faraktér
u.29/Q)
bi) Nemzeti Adé- és Vamhivatal Jasz-Nagykun-Szolnok Megyei Addigazgatdsaga (székhelye: 5000 Szolnok,
Jozsef A. u. 22-24.)
bj) Nemzeti Adé- és Vamhivatal Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Addigazgatdésaga (székhelye: 4400
Nyiregyhéza, Szabadsag tér 7-8.)
A Nemzeti Ado- és Vamhivatal Dél-alfoldi Regionalis Adé Féigazgatdsaga teriletén:
bk) Nemzeti Adé- és Vamhivatal Bacs-Kiskun Megyei Addigazgatdsaga (székhelye: 6000 Kecskemét, Kurucz
krt. 16.)
bl) Nemzeti Ad6- és Vamhivatal Békés Megyei Addigazgatdsaga (székhelye: 5600 Békéscsaba, Kinizsi u. 1.)
bm) Nemzeti Ad6- és Vdmhivatal Csongrad Megyei Adbéigazgatdsiga (székhelye: 6721 Szeged, Bocskai u. 14.)
A Nemzeti Ado- és Vamhivatal Nyugat-dunéntuli Regiondlis Ado6 Féigazgatdsaga teriiletén:
bn) Nemzeti Adé- és Vamhivatal Gyér-Moson-Sopron Megyei Addigazgatdsaga (székhelye: 9022 Gyér, Liszt F.
u.13-15)
bo) Nemzeti Ado- ésVamhivatal Vas Megyei Addigazgatdsaga (székhelye: 9700 Szombathely, Pet6fi S. u. 22.)
bp) Nemzeti Ado- ésVamhivatal Zala Megyei Addigazgatdsaga (székhelye: 8900 Zalaegerszeg, Balatoniu. 2.)
A Nemzeti Ad6- és Vamhivatal K6zép-dunantuli Regiondlis Adoé Féigazgatdsaga teriiletén:
bg) Nemzeti Ado- és Vamhivatal Fejér Megyei Addigazgatdsdga (székhelye: 8002 Székesfehérvar, Matyds
kiraly krt. 8.)
br) Nemzeti Ado- és Vamhivatal Komarom-Esztergom Megyei Addigazgatésaga (székhelye: 2800
Tatabanya, Komaromi u. 42.)
bs) Nemzeti Ado6- és Vamhivatal Veszprém Megyei Adéigazgatdsaga (székhelye: 8200 Veszprém, Brusznyai A.
u.22-24)
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A Nemzeti Ado- és Vamhivatal Dél-dunantul Regionalis Ad6 Féigazgatdsaga teriiletén:

bt) Nemzeti Ad6- és Vamhivatal Baranya Megyei Addigazgatdsaga (székhelye: 7621 Pécs, Rakdczi ut 52-56.)
bu) Nemzeti Ad6- és Vamhivatal Somogy Megyei Addigazgatdsadga (székhelye: 7400 Kaposvar Béke u. 28.)
bv) Nemzeti Ad6-ésVamhivatal Tolna Megyei Adbdigazgatdsaga (székhelye: 7100 Szekszard, Bezerédj u. 33.)

- ANAV als6 fokd véamszervei:
a) megyei (févarosi) vam- és pénzligydri igazgatésagok és azok kirendeltségei

A Nemzeti Ad6- és Vamhivatal K6zép-magyarorszagi Regiondlis Vam- és Pénziligy6ri Fbéigazgatdsaga
tertletén:

aa) Nemzeti Ado- és Vambhivatal Kiemelt Ugyek és Ad6zok Vam- és Pénziigy6ri Igazgatdsaga (székhelye:
1077 Budapest, Dob u. 75-81.)

ab) Nemzeti Ad6- és Vamhivatal Eszak-budapesti Vam- és Pénziigyéri Igazgatésaga (székhelye: 1033
Budapest, Csillaghegyi ut 25.)

ac) Nemzeti Ado- és Vamhivatal Kelet-budapesti Vam- és Pénziligydri Igazgatosaga (székhelye: 1064
Budapest, Rézsa u. 89.)

ad) Nemzeti Ado- és Vamhivatal Dél-budapesti Vam- és Pénzligydri lgazgatdsdga (székhelye: 1107
Budapest, Szdva u.7.)

ae) Nemzeti Adé- és Vamhivatal Pest Megyei Vam- és Pénzligydri lgazgatdsaga (székhelye: 2040 Budadrs,
Doézsa Gyorgy ut 1/B)

A Nemzeti Ad6- és Vamhivatal Eszak-magyarorszagi Regionalis Vam- és Pénziigyéri FSigazgatdsaga teriiletén:

af) Nemzeti Ado- és Vamhivatal Borsod-Abauj-Zemplén Megyei Vam- és Pénziigy6ri lgazgatdsaga
(székhelye: 3525 Miskolc, Horvath L. u. 17-19.)

ag) Nemzeti Ad6- és Vamhivatal Heves Megyei Vam- és Pénziigydri lgazgatdséga (székhelye: 3300 Eger,
Gronay S. u. 3))

ah) Nemzeti Ado- és Vamhivatal Nograd Megyei Vam- és Pénziigy6ri Igazgatdsaga (székhelye: 3100
Salgoétarjan, Martirok utja 2.)

A Nemzeti Ad6- és Vambhivatal Eszak-alféldi Regionalis Vam- és Pénziigyéri Féigazgatdsaga teriiletén:

ai) Nemzeti Ad6- és Vamhivatal Hajdu-Bihar Megyei Vam- és Pénzligyéri lgazgatdsadga (székhelye: 4034
Debrecen, Vagoéhid u. 2.)

aj) Nemzeti Adé- és Vamhivatal Jasz-Nagykun-Szolnok Megyei Vam- és Pénzligydri Igazgatdsaga
(székhelye: 5000 Szolnok, Ady Endre u. 21.)

ak) Nemzeti Ado- és Vamhivatal Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Vam- és Pénzligyéri Igazgatdsaga
(székhelye: 4400 Nyiregyhdaza, Dézsa Gyorgy ut 39.)

A Nemzeti Adé- és Vamhivatal Dél-alféldi Regionalis Vam- és Pénzligyéri Féigazgatosaga teriiletén:

al) Nemzeti Ado6- és Vambhivatal Csongrad Megyei Vam- és Pénzligydri lgazgatdésaga (székhelye: 6720
Szeged, Jékai u. 7-9.)

am) Nemzeti Ad6- és Vamhivatal Bacs-Kiskun Megyei Vam- és Pénziligy6ri lgazgatdsaga (székhelye: 6000
Kecskemét, Kurucz krt. 14.)

an) Nemzeti Ad6- és Vamhivatal Békés Megyei Vam- és Pénziigyéri lgazgatésdga (székhelye: 5600
Békéscsaba, Dr. Becsey O. u. 5.)

A Nemzeti Ado- és Vamhivatal Nyugat-dunantuli Regiondlis VAm- és Pénziigydri Féigazgatosaga teriiletén:

ao) Nemzeti Ado- és Vamhivatal Gyér-Moson-Sopron Megyei Vam- és Pénzligydri lgazgatdsaga (székhelye:
9024 Gyér, Nador u. 25.)

ap) Nemzeti Ado- és Véamhivatal Vas Megyei Vam- és Pénziigy6ri lgazgatdsdga (székhelye: 9700
Szombathely, Széll Kdlman u. 24.)

aq) Nemzeti Ad6- és Vamhivatal Zala Megyei Vam- és Pénzligy6ri lgazgatdsdga (székhelye: 8900
Zalaegerszeg, Mikes Kelemen u. 2.)

A Nemzeti Ado- és Vamhivatal Kozép-dunantuli Regiondlis Vam- és Pénzligy6ri Féigazgatdsaga teriletén:

ar) Nemzeti Ado- és Vamhivatal Fejér Megyei Vam- és Pénziigyori Igazgatdsaga (székhelye: 8000
Székesfehérvar, Prohdszka Ottokar ut 42.)

as) Nemzeti Ad6- és Vamhivatal Komarom-Esztergom Megyei Vam- és Pénziigydri lgazgatdsaga (székhelye:
2800 Tatabanya, Erdész ut F. épiilet)

at) Nemzeti Ado- és Vamhivatal Veszprém Megyei Vam- és Pénzligydri Igazgatosaga (székhelye: 8200
Veszprém, Papai Ut 49.)
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A Nemzeti Ado- és Vamhivatal Dél-dunantuli Regionalis Vam- és Pénzligy6ri Féigazgatdsaga terlletén:
au) Nemzeti Ado- és Vambhivatal Baranya Megyei Vam- és Pénzligydri lgazgatdsaga (székhelye: 7625 Pécs,
Agoston tér 6.)
av) Nemzeti Adé- és Vamhivatal Somogy Megyei Vam- és Pénziigydri lgazgatésdga (székhelye: 7400
Kaposvér, Széchenyi tér 3.)
aw) Nemzeti Adé- és Vamhivatal Tolna Megyei Vam- és Pénziigy6rilgazgatdsaga (székhelye: 7100 Szekszard,
Damjanich u. 50.)
b) Nemzeti Add- és Vamhivatal 1. szdmu RepUl6étéri Igazgatésdga (székhelye: 1185 Budapest, Liszt Ferenc
Nemzetkdzi Replilétér, Igld u. hrsz. 156720)
c) Nemzeti Ado- és Vamhivatal 2. szdmu Repul6téri lgazgatdsdga (székhelye: 1185 Budapest, Liszt Ferenc
Nemzetkdzi Repilétér)
d) Nemzeti Ad6- és Vamhivatal Orzésvédelmiés Tamogaté Igazgatdsaga (székhelye: 1097 Budapest, Gyali Gt 35.)

- ANAV alsé foku vamszervek kirendeltségei:

a) Nemzeti Ado- és Vamhivatal Szabolcs-Szatmdr-Bereg Megyei Vam- és Pénziigydri Igazgatdsag Hatarkirendeltsége
Beregsurany (székhelye: 4933 Beregsurany, Kozuti HatératkelShely)

b) Nemzeti Ad6- és Vamhivatal Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Vam- és Pénziigy6ri lgazgatdsag Hatarkirendeltsége
Tiszabecs (székhelye: 4951 Tiszabecs, Malom Ut 75. K6zuti Hataratkel6hely)

c¢) Nemzeti Adoé- és Vamhivatal Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Véam- és Pénzigydri Igazgatdsag
Hatarkirendeltsége Zahony (székhelye: 4625 Zahony, Kozuti Hataratkel6hely)

d) Nemzeti Ad6- és Vamhivatal Csongrad Megyei Vam- és Pénzligydri Igazgatésag Hatarkirendeltsége Roszke
(székhelye: 6758 ROszke, HatératkelShely)

e) Nemzeti Ado- és Vambhivatal Bacs-Kiskun Megyei Vém- és Pénziigy6ri lgazgatésdg Hatarkirendeltsége
Hercegszanto (székhelye: 6525 Hercegszanto, HataratkelShely)

f) Nemzeti Ado- és Vamhivatal Bacs-Kiskun Megyei Vam- és Pénziigy6ri Igazgatdsag Hatéarkirendeltsége Tompa
(székhelye: 6422 Tompa, Szabadfold u. 104.)

g) Nemzeti Ado- és Vamhivatal Zala Megyei Vam- és Pénzligydri lgazgatdsdg Hatérkirendeltsége Letenye
(székhelye: 8868 Letenye, Kdzuti Hataratkel&hely)

h) Nemzeti Ado6- és Vamhivatal Baranya Megyei Vam- és Pénzligydri lgazgatdésdg Hatarkirendeltsége
Dravaszabolcs (székhelye: 7851 Dravaszabolcs, K6zuti Hataratkel6hely)

i) Nemzeti Adé- és Vamhivatal Baranya Megyei Vam- és Pénziigydri lgazgatdsag Hatarkirendeltsége Mohacs
(székhelye: 7700 Mohdacs, Budapesti u. 14/B)

j) Nemzeti Ado- és Vamhivatal Baranya Megyei Vam- és Pénzligydri Igazgatésag Hatarkirendeltsége Udvar
(székhelye: 7718 Udvar, Kozuti HatératkelShely)

k) Nemzeti Ad6- és Vamhivatal Somogy Megyei Vam- és Pénzligy6ri lgazgatdsdg Hatarkirendeltsége Barcs
(székhelye: 7570 Barcs, Kdzuti Hataratkel6hely)

I) Nemzeti Ado- és Vamhivatal Somogy Megyei Vam- és Pénzligydri lgazgatdsag Hatarkirendeltsége Gyékényes
(székhelye: 8851 Gyékényes, Vasutallomas)

. A koltségvetési szerv alapito szerve:

Orszaggydlés (1055 Budapest, Kossuth Lajos tér 1-3.)
Az alapitds datuma: 2011. januar 1.

. A koltségvetési szerv [étrehozasardl rendelkezé jogszabaly megnevezése:

A Nemzeti Adé- és Vamhivatalrél sz6l6 2010. évi CXXIL. torvény (a tovabbiakban: NAV tv.).

. A koltségvetési szerv irdnyitd szerve és felligyelete:

A NAV a Kormany (1055 Budapest, Kossuth Lajos tér 1-3.) irdnyitasa alatt all, dllamigazgatési és fegyveres
rendvédelmi feladatokat is ellaté kormanyhivatal, felligyeletét az addpolitikaért felel6s miniszter latja el.

. A koltségvetési szerv vezetGje és kinevezési rendje:

A NAV vezet6je az elnok, akit — az addpolitikaért felelés miniszter javaslatara — a miniszterelnok nevez ki és ment fel,
egyebekben az elndk felett a munkaltatéi jogokat az adopolitikaért felelés miniszter gyakorolja.
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7. Akoltségvetési szerv illetékessége:
Orszagos.

8. Akoltségvetési szerv gazdalkodasi besorolasa:
A NAV 06nalléan mikodé és gazddlkodd kozponti koltségvetési szerv, amely a kdzponti koltségvetésben 6nallo
fejezetet képez.

9. Akoltségvetési szerv kozfeladata:
a) adoigazgatasi jogkorében végzett feladatok;
b) vamigazgatasi jogkdrében végzett feladatok;
) jovedéki igazgatdsi jogkorében végzett feladatok;
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d) bUinlldézési és nyomozo hatdsagi jogkorében végzett feladatok;
e) rendészeti és igazgatasi jogkorében végzett feladatok;

f)  nemzetkozi tevékenysége keretében végzett feladatok;

g) egyéb feladatok.

10. Akoltségvetési szerv alaptevékenysége:
A NAV dltal ellatott feladatokat a NAV tv. 13. §-a tartalmazza.
Az alaptevékenységek allamhaztartasi szakfeladatrendi besorolasa:
552001 Udiil8i széllashely-szolgéltatas
561000 Ettermi mozgd vendéglatas
562916 Udiiléi, tabori étkeztetés
562917 Munkahelyi étkeztetés
680001 Lakoingatlan bérbeadasa, izemeltetése
680002 Nem lakéingatlan bérbeadasa, lizemeltetése
712104 Bunlgyi, renddrségi laboratériumi vizsgalatok
712109 Egyéb, hatdsdgi eljaras érdekében végzett miszaki vizsgalat, elemzés
841132 Addigazgatas
841133 Ad9, illeték kiszabasa, beszedése, addellendrzés
841134 Vam-, jovedéki igazgatas
841135 Vam-, jovedék, termékdij kiszabdsa, beszedése, ellenbrzése
841136 Pénzigyi szolgaltatasok, szerencsejatékok feliigyelete, ellenérzése
842160 Nemzetkozi szervezetekben valé részvétel
842426 Vamrendészet
842427 Blnlldozés
842428 Blinmegeldzés
842437 Kuldnleges rendészeti kiképzés
853214 Szakképesités megszerzésére felkészité szakmai elméleti feln6ttoktatas
854212 Szakirdnyu tovédbbképzés
855936 Kotelez6 felkészité képzések
862101 Haziorvosi alapellatas
862211 Jardbetegek gyogyitd szakellatasa
862231 Foglalkozas-egészségligyi alapellatas
862232 Foglalkozas-egészségligyi szakellatas

862234 Honvédelmi és rendvédelmi szervek dllomanyanak palya- és munkaalkalmassagi vizsgalata, felligyelete,
ellendrzése

862301 Fogorvosi alapellatas

869031 Egészségligyilaboratériumi szolgaltatasok

869037 Fizikoterdpias szolgaltatas

869047 Komplex egészségfejlesztd, prevencids programok

869071 Szabadidds és nem kiemelt sportoldk sportegészségligyi vizsgalata, felligyelete, ellenérzése
889943 Munkaltatdk dltal nyujtott lakdstdmogatdsok

900121 Zenemd(vészeti tevékenység

910201 Muzeumi gyljteményi tevékenység
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910203 Mduzeumi kidllitasi tevékenység
931102 Sportlétesitmények mikodtetése és fejlesztése
931301 Szabadiddsport- (rekreacids sport-) tevékenység és tdmogatdsa

Allamhaztartasi szakagazati besorolas:
841112 Pénziigyi, koltségvetési igazgatas

A koltségvetési szervnél foglalkoztatottak foglalkoztatasi jogviszonya:

A NAV személyi dllomanyéba tartozé

- kormanytisztvisel6k és kormanyzati tigykezel6k kormanyzati szolgalati jogviszonydra a kdzszolgalati tisztvisel6kré|
sz6l6 2011. évi CXCIX. torvény,

- pénzligy6rok szolgélati jogviszonyéra a fegyveres szervek hivatasos alloményu tagjainak szolgalati viszonyardl
sz6l6 1996. évi XLIII. torvény,

- munkavéllalék munkajogviszonyara a munka térvénykonyvérél szolé 2012. évi I. torvény és a kozszolgadlati
tisztvisel6krél sz616 2011. évi CXCIX. torvény rendelkezéseit a NAV tv.-ben foglalt eltérésekkel kell alkalmazni.

A NAV szerveinek gazdalkodasa:

A NAV Informatikai Intézete, a NAV Kiemelt Adé és Vam Féigazgatosaga, valamint a kdozépfoku addztatési szervek és a
kdzépfoku vamszervek vezetdjét is a kotelezettséget vaéllalo szerv vezet6jének kell tekinteni a szamukra biztositott
eléiranyzatok terhére vaéllalhaté kotelezettségek tekintetében.

A koltségvetési szerv kdzvetlen jogelédje:

Az Ad6- és Pénziigyi Ellendrzési Hivatal (székhelye: 1054 Budapest, Széchenyi u. 2.), valamint a Vam- és Pénzligy6rség
(székhelye: 1095 Budapest, Mester u. 7.).

Zaré rendelkezések

Az alapito okiratban nem szabélyozott kérdéseket a NAV Szervezeti és M(ikodési Szabalyzata tartalmazza.

Jelen egységes szerkezet( alapit6 okirat — a NAV tv. alapjan — 2013. januér 1-jén lép hatélyba, ezzel egyidejlileg a
Nemzeti Ado- és Vamhivatal 2012. majus 31-én egységes szerkezetben kiadott alapité okirata hatalyat veszti.

Budapest, 2013. februar 19.
Iktatészam: VIII/203/3/2013.

Orbdn Viktors. k.,

miniszterelnok

A Hivatalos Ertesitét a Szerkesztébizottsag kozremiikddésével a Kozigazgatasi és lgazsagligyi Minisztérium szerkeszti.

A szerkesztésért felel6s: dr. Bordkainé dr. Vajdovits Eva. A szerkesztéség cime: Budapest V., Kossuth tér 2-4.

A Hivatalos Ertesité hiteles tartalma elektronikus dokumentumként a http://kozlony.magyarorszag.hu honlapon érheté el.
Felel6s kiadé: dr. Borékainé dr. Vajdovits Eva.

A Hivatalos Ertesité oldalh( masolatat papiron kiadja a Magyar KézIény Lap- és Kényvkiadé.

Felel6s kiadd: Majlath Zsolt Laszlé ligyvezetd igazgato.





