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Az dnkormanyzati szaktanacsado
szakiranyu tovabbképzési szak
modszertan és eljarasok
gyljteménye

Jovahagyta: dr. Princzinger Péter kbzpontvezetd

Datum: 2013. december

Az Eljarasgylijtemény tartalma a Nemzeti Kozszolgdlati Egyetem tulajdona. Tovabbadasa,
sokszorositasa, el6zetes irdsos engedély nélkil nem megengedett. Az Eljardsgylijteményben szerepl6
informéacidkat csak az Onkormanyzati szaktandcsadd szakirdnyu tovabbképzés miikddtetéséhez lehet
felhasznalni.

Készitette: Dr. Almasy Gyula, Dr. Csuth Sandor
Ellenérizte: Dr. Csoka Gabriella, szakmai vezetd
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A MODSZERTAN ES AZ ELUARASGYUJTEMENY TARTALMA:

ME-OSZA-01. A szak célja, célcsoportja
ME-OSZA-02. A cél elérésére valasztott tematika és a tovabbképzés formaja

ME-OSZA-03. A képzés megvaldsitasa

ME-OSZA-04/A - A tovabbképzés folyamata

ME-OSZA-04/B — Onkormanyzati szaktanacsadé szakiranyu tovabbképzés folyamata
ME-OSZA-05/A - A tovabbképzés vizsgafolyamata OSZA-05/B - A szaktanacsadé
szakirdanyu tovabbképzés vizsgafolyamata

ME-OSZA-06 - Nem megfeleldség kezelése, panaszkezelés

ME-OSZA-07 - Az elégedettség mérés folyamata

ME-OSZA-08 - Az oktatok felkészitése

ME-OSZA-09 - Helyszini ellenérzés folyamata

Bizonylatok jegyzéke
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ALTALANOS RESZ

Az Onkorményzati szaktanacsadd szakiranyu tovabbképzéssel kapcsolatos feladatokat elldté személyek
kivalasztasanak és képzésének szabalyairdl a 273/2012. (IX. 28.) Kormanyrendelet rendelkezik
(tovabbiakban: Rendelet). Az Onkormanyzati szaktandcsadd szakirdnyu tovabbképzés mindségiigyi
kovetelményeit a KIM 12/2013 utasitasa alapjan, a Vezets- és Tovabbképzési Intézet (NKE VTKI)
készitette el.

Az NKE VTKI 6nkormdnyzati szaktandcsadd szakiranyd tovdbbképzéshez kapcsoldddan nemcsak az a
feladata, hogy a képzéssel szembeni 0©sszes minGségligyi kovetelményt folyamatleirdsban
meghatarozza, hanem azokat betartsa és betartassa. A mingségligyi kovetelmények forrdsa a
273/2012 (IX.28) Kormanyrendelet, a fels6oktatasrdl szdld toérvény, tovabba az ISO 9001:2008
szabvany alkalmazott fejezetei. Az Onkormanyzati szaktandcsadd szakiranyl tovabbképzés
Modszertana és az aejardsok gylijteménye tartalmazza mindazon eljardsokat, melyek elGirjak és
tdmogatjdk az dnkormanyzati szaktanacsadd felkészités és vizsgdztatas folyamatdt. A folyamat leirds
alkalmazasa kiterjed a képzés folyamatara, a vizsga folyamatdra, a nem megfelel6ségek kezelésére,
panaszkezelésre, az elégedettség mérés folyamatdra, az oktatdk felkészitésére és az ellen6rzések
lefolytatasara.
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1 Aszak célja, célcsoportja

A projekt keretében megvaldsul Onkormanyzati szakért6 szaktandcsaddi tovabbképzési szak
tananyagainak kidolgozasa, az NKE vezetésével, a BM és tarsegyetemek bevondsaval, és a képzés pilot
évfolyamanak elinditdsa, illetve a képzés megvaldsitdsa a projekt keretében 300 f6 részére. A
szakiranyu tovdbbképzés alkalmas arra, hogy tartalmaiba folyamatosan becsatornazza a parhuzamosan
futé onkormanyzati fejlesztési projektek eredményeit, kidolgozott tudastartalmait, mdédszertanait. A
tovabbképzés Osszesen 2 féléves, 12 tananyag keril kidolgozasra. A pilot évfolyam képzésének
befejezése utan az ott szerzett képzési, valamint a tarsprojektek eredményeinek feldolgozasabdl ered6
tapasztalatok figyelembevételével a képzési tananyagok frissitésére kerll sor. A szakirdnyu képzés
tartalmainak kialakitasa soran figyelembe vesszik a terileti specifikumokat, valamint azt, hogy az
Onkormanyzatok a korabbiakban jellemz&en milyen képzési igényeiket elégitették ki a piacrdl; ezen
kiviil az 6nkormanyzati témaban jartas szakért6k tartalmi javaslatai is megjelennek a szakért6i képzés
tananyagainak meghatdrozdsa soran.

Célcsoport: minden olyan fels6foku végzettséggel rendelkez6 személy, aki legaldbb 3 éves
kozigazgatdsi gyakorlattal vagy dnkormanyzati tevékenységhez kéthetd, 3 éves szakmai tapasztalattal
rendelkezik, és akiknek a foglalkoztatasi jogviszonya a 2011. évi CXCIX Kozszolgalati tisztviselSkrdl szélo
torvény hatdlya ala tartozik.

A projekt szempontjabdl kozvetlen célcsoportot, kozvetett célcsoportot és érintetteket
azonosithatunk. Els6ként réviden, szoveges formaban bemutatjuk az egyes csoportok szerepét, majd
ezek érintetti (stakeholder) elemzését mutatjuk be.

Kézvetlen célcsoport:

A projekt kozvetlen célcsoportja a képzésben résztvevék: az dnkormanyzati tisztvisel6k lehetd
legszélesebb kore - helyi dnkormanyzat polgdrmesteri hivatala, kozteriilet-feligyelete, a kodz0s
Onkormanyzati  hivataldnak munkatarsai (e-learning képzés), a tdarsuldasok, telepulési
Onkormanyzatok, kisebbségi 6nkormanyzatok, gazdasagi, kulturalis és civil szerepldk, szervezetek
(Helyi kozosségi akadémia), az 6nkormanyzatok tamogatasara kiképzett szakért6k (6nkormanyzati
szakértG6i tovabbképzés).

Nemzeli Fejlesztési Ugynakséy
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A projekt érintettjei:

A projekt érintettjei a tananyagszerz6k, akik az adott e-tananyagra vonatkozod szakteriiletében jartas
NKE és BM munkatdrsak. A konzulensek, oktaték, mentorok a tananyag tartalmanak és a személyes
konzultaciéra megszervezett Onkormanyzati konferencia helyszinének fiiggvényében az NKE és BM
munkatdrsak, illetve a tarsegyetemek munkatarsai. Ok a tananyagokhoz biztositott oktatdsi
segédanyagok elsGdleges felhaszndldi, akik felel6sek a képzés soran a kifejlesztett tananyagok
hatékony alkalmazhatdsagaért, tamogatjak a tudds magas szint(i elsajatitdsat. A Helyi K6z6sségi
Akadémia a projekt soran kifejlesztett tréning/workshop mddszertananak felhasznaldi a képzést tartéd
kilsds, megbizott vezet6 trénerek, trénerek.

Kozvetett célcsoport:

Az Onkormdnyzati munkatdrsakkal kapcsolatban dllo lgyfelek, lakossdg, egyéb szervezetek
munkatdrsai:

Az onkormadnyzati dolgozékkal kapcsolatban 3ll6 ligyfelek, egyéb szervezetek munkatdrsai a projekt
kozvetett eredményébdl, ill. az atfogd célokhoz kapcsolédd hatasokbodl részesiilnek. A projekt végsé
soron az 6nkormanyzati tisztvisel6k munkajanak javitasahoz, a hatékony dnkormanyzati mikodéshez
jarul hozza. A képzések és az egylttmilkodési, stratégiaalkotasi workshopok révén javul az
Onkormanyzatok stratégiai tervezési képessége, erdsodik a helyi egylttmUikodés kulturdja, javul a helyi
kozszolgaltatasok szervezésének, ellatasnak és a teleplilés management szinvonala. Ebbdl kifolydlag a
projekt eredményének haszonélvezbi a telepiilések és az ottani lakossag. A projekt eredményeként
|étrejott fejlesztés attételesen a népesség reprezentativ részét érinti.

A projekt céljainak sz6veges bemutatasa, alatamasztasa

Atfogé célok:

v' A kdzszolgélati tovabbképzési rendszer fejlesztése.

v A modern kézigazgatds igényeihez jobban alkalmazkodd, az Uj kdzigazgatasi életpélyat
tdmogatd tovabbképzési rendszer kialakitasa, a képzések mddszertani és tartalmi megujitasa.

v Hidnypoétld, modern tematikaju és mddszertanu oktatds biztositasa, mely révid és hosszu tavon
hozzadjarul a magyar kozigazgatds megujuldsdhoz, a magas szaktudasl, a nemzet irant
felelGsségtudatot érzd, és nemzetkozi szinten is helytallni képes tisztvisel6i kar kialakitasahoz.

v" A magas szinvonall dnkormdnyzati igazgatas, illetve a feladatelldtds megujitasa érdekében, a
jogszabalyi keretek megteremtése mellett megfeleléen képzett, és - az egész életen &t tartd
tanulds jegyében - folyamatosan fejlédé tisztvisel6 réteg kialakitasa.

v" A modern infokommunikécids eszk6zdk hasznalatat tdmogatd, azokra épits, munkaidé kimélé
oktatasi formak (pl. e-learning) elterjesztése, alkalmazasa.

Nemzeti Fejlesztésh Ugmnakséy T
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A kozvetett, a projekt hataskorén részben kiviil es6, ugyanakkor hosszu tavu stratégiai irdnyvonalaknak
tekinthetd célkitlizések a kdvetkezbk:

v' Az dnkormdnyzati tisztvisel6k munkdjanak javitdsa, a hatékony dnkormdnyzati miikddés
biztositasa

v' Az NKE, a tarsegyetemek és az énkormanyzatok kozotti szoros egylttmiikddés dsszehangoldsa
a magas min&ségl munkavégzés biztositdsa érdekében.

v" Annak biztositdsa, hogy tervezésre, fejlesztésre, a kdzszolgaltatdsok biztositdsara, és a lakossag
igényeinek megismerésére, teljesitésére képes dnkormanyzatok, énkormanyzati tisztvisel6k
|assdk el az 6nkormanyzati kozfeladatokat.

v' Az dnkormdényzatoknal foglalkoztatott kdztisztvisel6k felkésziltségének javitdsa, valamint a
szakmai tapasztalatok megszerzése mellett a személyes készségek folyamatos fejlesztése
annak érdekében, hogy gyorsan és eredményesen tudjanak alkalmazkodni a valtozd
jogszabalyi, gazdasagi, tdrsadalmi kérnyezethez és elvarasokhoz.

v' Az 6nkormanyzatok képessé tétele arra, hogy feladataikat folyamatosan képzett, sajat belsd
szakértGi allomdannyal és felkésziilt munkatarsakkal lassak el.

2. A cél elérésére valasztott tematika és a tovabbképzés formdja:

Fels6foku végzettségliek szamara két féléves szakiranyu tovabbképzés.
Fels6fokuak részére kdzszolgdlati tovabbképzés keretében, 300 6rds mindsitett tovabbképzés.

A szaktanacsadd szakiranyl tovabbképzési szak létesitésére és inditasara az NKE VezetS- és
Tovabbképzési Intézetének keretében keriil sor.

A Onkormaényzati szaktanacsado szakirdnyu tovabbképzési szak a kdvetkezd tantargyi szerkezetbd!
épdl fel:

A szakirany fokozat megszerzéséhez dsszegylijtendé kreditek szama: 60 kredit

www.ujsrechamibery.govhe
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A képzés idGtényezdi és tantargyi szerkezete:
A képzési id6 félévekben: 2 félév

A képzés f6bb tanulmany teriiletenkénti aranyai:

Alapozd6 alapismeretek: 20 kredit
e 1.1. Onkormanyzat jogéllasa és déntési kompetencidja (5 kredit)
e 1.2. Akobzszolgaltatdsok szervezése a valtozé gazdasdgban (5 kredit)
e 2.1. Onkormanyzati gazdalkodas (5 kredit)
e 3.1. Helyi kozpolitika (5 kredit)

Szakmai torzsanyag: 36 kredit
e 1.3.Szervezetfejlesztés (5 kredit)
e 1.4 Telepilésitervezés (5 kredit)
e 1.5 Telepilésmarketing (4 kredit)
e 1.6. Elektronikus-kozigazgatdsi modernizacio (5 kredit)
e 2.2, Palydzatmenedzsment (4 kredit)
e 3.2. Helyi nemzetiségi 6nkormanyzat, migracids, menekiltiigy (4 kredit)
e 3.3, Helyi kornyezetpolitika (4 kredit)
o 4.1. Inkluziv 6nkormanyzat (5 kredit)

Szakdolgozat: 4 kredit

A képzés f6bb tanulmanyi teriileteinek részletezése

oo
29
9

I. Onkormanyzat jogallasa és dontési kompetenciaja

A jarasi reform, illetve az 6nkormdnyzati és allamigazgatdsi profiltisztitas utan az dnkormanyzatok
és a kozszolgaltatdsok megvaltozott jogi kornyezetének oktatdsa a tovabbképzésben
elengedhetetleniil sziikséges. A versenyképes allam miikddését befolyasolja a kézponti és a helyi
szintl dontések el6készitése, végrehajtdsa, folyamata, ill. a GIS, a jévé mddszere.

Il. A kdzszolgaltatasok szervezése a valtozo gazdasagban

A helyi és teriileti kozszolgaltatdsok feladatellatas lakossagot érint6 legfontosabb elemeinek
rendszerezése, kilonds tekintettel az 6nkormanyzati kompetencidkra a valtozdsok kdzben és utan.
A tantdrgy a valtozdsmenedzsment szakteriiletre épiil, amelyet az igazgatdsszervez6, a jogi és a
kozgazdasz alapképzés vagy nem tartalmaz, vagy nem fordit ra kell§ figyelmet. Holott — szervezeti
szinten — ez a valsagok tulélésének egyik alapvet6 eszkdze. Konkrétan a szervezet teljesitmény-,
folyamat-, tudas- és min6ségmenedzsment aspektusaira koncentral.

www.ujsrechamibery.govhe
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IIl. Onkormanyzati gazdalkodas

Az onkormanyzatok gazdalkodasat befolydsold pénzigyi, alapvetd szamviteli, kozbeszerzési,
valamint makrogazdasagi folyamatok megismerése. Mivel ilyen ismereteket a piaci szféra
tovabbképzd programijai is kindlnak, ez a tantargy kilonos figyelmet szentelne a valsagkezeld

eszkozokre, mint pl. addssagkezelés, vagy a helyi valuta szerepe. Ezek mellett a human eré6forras
gazdalkodas, és a hatékonysdgi mutatdk alkalmazdsa keril el6térbe.

IV. Helyi kozpolitika

A helyi kozpolitika elméletének és gyakorlatanak ismertetése. Ezek az ismeretek tipikusan azok,
melyek a régio foldrajzi elhelyezkedésétél és a telepiilés nagysagatdl egyarant fliggenek. A tantargy
az atlathatésagra, a kdzszolgalati etikara és a helyi kommunikacié sajatossagaira koncentral.

V. Szervezetfejlesztés

A versenyképes allam és a helyi onkormanyzatok mikodését meghatarozza a vezetés
szervezetfejlesztésre és onkormanyzati intézményfejlesztésre vonatkozd ismeretei. Ahhoz, hogy a
gyakorlat ne ad hoc dontéseken alapuljon, megfelel6 szervezetfejlesztési, valamint vezetés-
elméleti ismeretekre van sziikség.

VI. Telepiilési tervezés

A terlleti és a telepliilési tervezés folyamatanak, feladatainak, intézményeinek a bemutatdsa. A
tantargyi témadk: telepulésfejlesztés, telepiilésrendezés, teriletfejlesztés, terilletrendezés.
Mindezen ismeretekbdl az alapképzésben — kilondsen, ha az nem az NKE jogelGdjében tortént, a
hallgatok ismeretei érintGlegesek, vagy totdlisan hidanyoznak, aminek elsGdleges az épitésigazgatas,
de a katasztréfavédelem, a tervezés és az egész — kovetkezetlen, ad hoc, tervszeriitlen —
telepilésiranyitas a szenved6 alanya.

VII. Telepiilésmarketing

A telepulésiranyitas egyik teljesen elhanyagolt, ugyanakkor alapvet6en fontos teriiletének, a
telepililésmarketingnek a bemutatdsa, kilonds tekintettel az 6nkormanyzati kompetencia
marketing feladataira. Ide tartozik a helyi imazs-épités, a branding tudatos formaldsa, kiépitése, a
telepiilés ,,markazasa, eladdsa” és az ezekkel 6sszefliggs turisztikai termékek felligyelete is.

VIII. Elektronikus-kozigazgatasi modernizacio

Az Onkormanyzati Ugyfélszolgalat modernizaciéjaval és a csucstechnoldgia alkalmazasaval
kapcsolatos Ugymenet modellezés, az ezzel kapcsolatos szemléletformalas elengedhetetlen
kellene, hogy legyen. A tantargyi modulok: az interoperabilitds novelése, a szimulaciés (3D)
Ugyfélfogadas, a digitalis interaktiv TV adottsagainak hasznositdsa az lgyfélbardt dnkormanyzati
Ugyintézés szolgalatdban olyan ismeretanyagot jelentenek, amelyet sehol mashol, sem az alap,
sem a mesterképzésben nem talalni.
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Az onkormdnyzatok szamara elérhet6 palyazatokkal kapcsfolatos alapvet6é ismertek a
palyazatfigyelést6l a megvaldsithatdsdagig. A tantdrgy Iényege, hogy az 6nkormanyzati tisztvisel6k —
alapvet6 ismeretek hijan — ne legyenek teljesen kiszolgaltatva a palyazatiré cégeknek, és az unids
pénzek lehivdsaban a kozszféra a jelenlegi tokéletes passziv partnerségnél joval nagyobb aktivitast
tudjon kifejteni.

X. Helyi nemzetiségi 6nkormanyzat, migracids, menekiiltigy

A kisebbségek jogallasa, tarsadalmi és gazdasagi helyzete, problémai. A targy a helyzetismertetés
mellett kilonds figyelmet szentel a kisebbségi 6nkormanyzatok mikodésének. A tantargy tartalma
regiondlisan valtozd, attdl fliggben, hogy a kisebbségekkel kapcsolatos ligyintézés hol, milyen
mértékben befolyasolja a kdzpolitikat.

XI. Helyi kornyezetpolitika

A természeti kornyezet védelmével és a zaj-, |ég-, talaj. vizszennyezd hatdsokkal kapcsolatos —
els6sorban helyi kompetencidt igényl6 — ismeretek. Ide tartozik az egészséges életmdd
népszerlsitése, mint onkormanyzati feladat; a katasztréfavédelem és a rendvédelem helyi
m(ikodésének attekintése, kiilonos tekintettel a helyi és terileti 6nkormdnyzati feladatokra; a
kozelmultban bekovetkezett rendszeresnek mondhatd ar- és belvizi, a tiszai cianmérgezési és a
vOros iszap katasztrofdk, valamint rendszeres jég- és sikossag-mentesitési valsdghelyzetek
tanulsagait felhasznalva.

XIl. Inkluziv 6nkormanyzat

A helyi kozszolgalati média egyes platformjai (helyi sajtd, poszterek, kdzlemények, szérélapok,
rendezvények, helyi radid, honlap, Web 2, mobiltelefon, okos telefon, digitalis interaktiv kabel TV)
és alkalmazasuk az 6nkormanyzati feladatellatasban. A hatdsos prezentaciokészités és el6adas
maddszertana. Mindezek olyan ismeretek, amelyek az igazgatasszervezs, jogi vagy kozgazdasz
alapképzés nem fordit figyelmet.

3. A képzés megvalodsitasa

Az NKE részér6l a projektet a Vezetési és Tovabbképzési Intézet valdsitia meg. A VTKI felel6s a
projektmenedzsment, projekt pénzligyi menedzsment, mingségiranyitas, szakmai megvaldsitas
feladataiért. A humdan er6forras gazdalkodasban, a szerz6déskezelésben és kozbeszerzési
feladatokban, a pénzligyi menedzsmenthez kapcsolédd konyvelési és utaldsi feladatokban az NKE

Gazdasagi Hivatala tamogatja a VTKI-t.
Erintettek:
Az NKE VTKI és a Kézigazgatdsi Kar munkatdrsai:

A Nemzeti Kozszolgdlati Egyetem Vezet6- és Tovabbképzési Intézet munkatdrsai a projekt soran a
projekt, a képzési programok és tananyagok kidolgozasa, a mddszertani tdmogatds, a képzések és
vizsgak szervezése, valamint a projektmenedzsment feladatait végzik és az NKE VTKI feladata a képzés
fenntartasa a projekt fizikai befejezését kovetben. A Kozigazgatasi Kar az oktatdi és lektori kapacitas
biztositasaban jatszik jelentds szerepet.

Nemzeti Fejlesztést Ugymnskség
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A lll.pillér és a Helyi Koz6sségi Akadémia kapcsolata

A tevékenység célja: pilot oktatas elinditdasa 300 f6 6nkormanyzati dolgozd részére. A képzés Gsszesen
2 féléves, elméleti és gyakorlati oktatdst is tartalmaz, ez utébbi része a hallgatdk altal a Il. pillér-ben
végzett terepmunka. Ennek soran szamukra kevéssé ismert konkrét helyi problémdkat dolgoznak fel,
részt vesznek a HKA facilitdldsaban a helyi vezet6 mentor szakmai vezetésével. Egy terepen 3-6 tanulé
végez terepmunkat.

Elvart eredmények

A magas szinvonalli 6nkormanyzati igazgatdshoz, a feladatellatds megujitdsahoz nemcsak a jogszabalyi
keretek megteremtésére, hanem a megfelel6en képzett, és - az egész életen at tartd tanulds jegyében
- folyamatosan fejl6d6 tisztvisel6 réteg kialakitdsara van szikség. A magyar kozigazgatds
megujitdsdban kiemelt fontossdgu a humanerdsforras bazis megujitasa, a személyi dllomany folyamatos
szakmai képzése, amely nélkil nem képzelhet6 el az Eurdpai Unids és a hazai igényeknek megfelel6
kozigazgatdsi mlkodés.

A program eredményeként

o kifejlesztésre keriilnek a képzések tartalmai,

e lezajlanak a tisztviselGi célcsoportra szabott jogalkalmazasi témakat és az ehhez kapcsolédd
kompetenciak fejlesztését feldlel6 képzések (e-learning);

o Az elkésziilt médszertan alapjan lezajlanak a helyi stratégiaalkotd workshopok, amelybe a helyi
gazdasagi, kulturdlis és civil szervezetek szerepl6i bevonasra kerlilnek;

e Megvaldsul 300 f6 pilot képzése az bnkormanyzati szakértd tovabbképzés keretében
e sor keriil egy mobil oktatdsi eszkdzpark kialakitasara a projekt céljainak megvalésitasahoz.

Hosszu tavi eredmények:

Az onkormanyzati teriileten jartas szakemberek bevonasdval kész(l6 minGsitett program szakmai
tartalma hozzdjarul a hatékony 6nkormanyzati miikédéshez, a tisztvisel6k munkdjanak javitasahoz,
hogy gyorsan és eredményesen tudjanak alkalmazkodni a valtozé jogszabalyi, gazdasagi, tarsadalmi
kornyezethez és elvardsokhoz. Az igy kialakitott program (tovabbképzés és a szakiranyu tovabbképzés)
megvaldsitdsa megkoveteli és megteremti az NKE, a tarsegyetemek és az 6nkormanyzatok kozotti
szoros egylttmiikodést a magas mindségl munkavégzés biztositasa érdekében.

Az 6nkormanyzati célcsoport megvaltozott funkcidjanak és az ehhez kapcsolédéd uj kompetenciaknak
megfelel6 képzési kinalat kialakitdsakor a kozszolgdlati tovabbképzési rendszer fejlesztéséhez is

hozzajarul.
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A képzések és az egylttmikodési,

stratégiai tervezési

képessége,

erdsodik a helyi

egyuttm(ikodés

.l' .r'-l ||

stratégiaalkotasi workshopok révén javul az 6nkormanyzatok

kultdrdja, javul a helyi

kozszolgaltatdsok szervezésének, ellatdsnak szinvonala. 5000 f6 alatti lakossagszammal rendelkezé,

programba bevont telepiilések esetében megtorténik a megel6z6 3 évben késziilt stratégiai

dokumentumok feliilvizsgalata.

Az 6nkormanyzati szakért6k tovabbképzésének el6nyei:

tanacsadadi funkcidra

. Onkormanyzati  szakérték | . . o )
Jellemz6k i .. Altalanos tovabbképzési formak
tovabbképzése
Specidlis,  kozigazgatasi  és | Komplex elméleti, gyakorlati | A képzések Onmagukban nem
térségi ismereteket igénylS | tapasztalatot is magdba | elegendGek a megfelel6
szakért6i feladatok elldtasardl | foglald, specidlis képzési | tudasanyag biztositdsahoz
van sz6 modszertan keril kialakitasa
Elengedhetetlen a gyakorlati | A HKA 06ndll6 modullal | Nem része a képzéseknek a
tapasztalat rendelkezik az | terepmunka
Onkormanyzati szakért6k
részére
Sziikség van az | Célzott tudast, gyakorlati | A jelenlegi képzések nem elég
onkormanyzatok mikodését, | készségeket és tapasztalatot | specialisak az igények kielégitésére
Ujfajta  szerepkorének  vald | is magaban foglald
megfelelését tdmogatd | hidnypotld képzés

Szilikség van az innovacio- és
probléma orientdlt
Onkormanyzati Ggyfélfogadas
és ligyintézés kialakitasara

A legujabb
szervezetfejlesztési és ICT
innovdaciods ismeretek
atadasat és a digitdlisan is
elérhetd tananyag
folyamatos frissitését
biztositja.

A tananyag aktualizaldsa a
tovabbképzés hagyomanyos
rendszerében — ahol a digitalis
tananyag elérés nem koévetelmény
—nehézkes, egyediil az oktatd
elhivatottsagatol és
kompetenciajatoél fugg.
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1. Onkormanyzati szakértok A tovabbképzés eredményeként olyan belsd
tovabbképzése szakért6i garda alakul ki, amely a kozigazgatasi

innovacidkra nyitott és fogékony, valamint a
kés6bbi 6nkormanyzati gyakorlati képzések,
tréningek, workshopok, bels6 tandcsadasi
feladatok ellatdsdban hosszd tavon nyljt
tamogatast, belsd eréforrast.

Nemzeli Fejlesztési Ugmnakséy = -
www ujsrecharyitery.govhi ’ MAGYARORSIAG MEGDJUL

MAGYARY pesadIn e
PROGRAM - A projektek az Eurdpai Unid tamogatasaval, az Eurdpai

Szocidlis Alap tdrsfinanszirozdsdval valdsulnak meg.



NEMZETI
KOZSZOLGALATI -

EGYETEM {17} SZECHENYI TERV

A HAZA SZOLGALATABAN

ME-OSZA-04/B

Onkormanyzati szaktanicsadé szakirdanyu tovabbképzés folyamata

A fels6foku végzettséggel rendelkezd kozszolgalati tisztvisel6 a 273/2012. (IX. 28.) rendelete alapjan
Onkormanyzati szaktanacsadd szakirdnyl tovabbképzési programon vehet részt. A program az NKE
VTKI Atképzési és Szakiranyu Tovabbképzési Kdzpont szervezésében valdsul meg.

1.Az Onkormanyzati szaktanacsadé szakirdnyu tovabbképzés soran hasznalatos bizonylatok listdja

Onkormanyzati szaktanacsadd szakiranyu tovabbképzés Plakat BA-OSZA-01
Onkormanyzati szaktanacsadd szakiranyu tovabbképzés Program BA-OSZA-02
Onkormanyzati szaktanacsadd szakiranyu tovabbképzés Jelenléti iv BA-OSZA-03
Onkormanyzati szaktanacsadé szakiranyu tovabbképzés Haladasi napld BA-OSZA-04
Onkormanyzati szaktanacsadd szakiranyu tovabbképzés Panaszkezelési lap BA-OSZA-05

Onkormanyzati szaktanacsadd szakiranyu tovabbképzés Elégedettségi
kérd&iv BA-OSZA-06

Onkormanyzati szaktanacsadé szakiranyu tovabbképzés Jelentés panasz

kivizsgaldsarol BA-OSZA-07
Onkormdényzati szaktanacsadd szakiranyu tovabbképzés Ajtdlista BA-OSZA-30
Onkormanyzati szaktanacsadé szakiranyu tovabbképzés Jelentkezési lap BA-OSZA-27
Onkormanyzati szaktanacsadé szakiranyu tovabbképzés Utemterv I-II. BA-OSZA-29

I.1. A képzés szervezése soran hasznalatos bizonylatok hasznalata és funkcidja:

BA-0SZA-01 Onkormanyzati szaktanacsadé szakiranyu tovabbképzés Plakat: a képzés elnevezését
és az elGirt arculati elemeket tartalmazd plakat, melyet a képzés ideje alatt mindvégig ki kell
fliggeszteni.

BA-OSZA-02 Onkormanyzati szaktanacsadé szakirdnyt tovabbképzés Program: tartalmazza
csoportonként a képzés pontos datumat, helyszinét, drabeosztasat, feltiintetve a felkért oktatok
nevével modulonként. A képzési helyszinen jél Iathatd helyen modulonként kifliggesztésre kerdil.

Nemzeti Fejlesztést Ugymnskség
www.ujsrechamibery.govhe
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BA-OSZA-03 Onkormanyzati szaktanacsadé szakirdnyu tovabbképzés Jelenléti iv: A képzésen
megjelend résztvevlk részvételének nyomon kovetésére szolgdl. A képzésen csak a szakba felvételt
nyert jelentkez6 vehet részt, akit a képzés- és vizsgaszervez6 képzési csoportba beosztott, igy a
jelenléti iven szerepel. A jelenléti iv napi bontdsban keril elhelyezésre a képzésen.

BA-OSZA-04 Onkormanyzati szaktanacsadé szakiranyd tovabbképzés Haladasi naplo: célja a képzés
megvaldsulasanak nyomon kovetése. Az oktatok a leoktatott tantargy szerz6désben meghatarozott
id6tartamadban, késGbbiekben konkrét id6pontjdban kitoltik a témaknak, alkalmazott feladatoknak
megfelel6en, majd alairasukkal hitelesitik a tevékenységliket. A haladasi napld helye a képzés soran az
oktaté teremben van.

BA-OSZA-05 Onkormanyzati szaktanacsadé szakirdnyl tovabbképzés Panaszkezelési lap: a képzés
soran felmeriilé panaszok rogzitésére szolgal. Panasz esetén a panaszt kivaltd okot irdsban rogziti a
panasztevé az OSZA-05 bizonylaton. A panaszt a képzés- és vizsgaszervezd 15 napon beliil koteles
kivizsgalni. A vizsgdlat eredményérdl a kivizsgalast kdveté 15 napon belil koteles tdjékoztatni a
panasztevét az BA-OSZA-07 Jelentés a panasz kivizsgaldsardl elnevezésii bizonylaton. Ha a panasz a
képzés- és vizsgaszervez6 mikodési hianyossagaira vezethet$ vissza helyesbits tevékenységet (azaz
helyrehozast) kell inditania. Ha nem térténik panasz a konzultacié sordn, a képzés- és vizsgaszervez§ a
rovatok athdzasaval és aldirdsaval hitelesiti azt. Minden jelenléti képzéshez modulonként 1 db
Panaszlap tartozik. A Panaszkezelési lap helye a Haladasi napldval egylitt az oktatas ideje alatt az
oktatoé teremben van.

BA-OSZA-06 Onkormanyzati szaktanacsadé szakiranylG tovabbképzés Résztvevsi elégedettség
mérése: 2-3 oldal terjedelm( kérd&iv, mely felméri az oktatdson részt vevék véleményét, tapasztalatait
az oktatdssal, szervezéssel, és annak korlilményeivel kapcsolatban. A kérdGiv név nélkili és 6nkéntes. A
kérdGivet minden jelenléti képzés/tantargy végén osztja ki a képzés- és vizsgaszervez6 a
résztvev6knek. A kérdSivek az adott képzés és modul dokumentdcidjahoz tartoznak. Eredményeit
Osszesitve, ide vonatkozo szabalyozasanak megfelel6en kell tovabbitani az NKE VTKI felé.

BA-OSZA-07 Onkormanyzati szaktanacsadé szakiranyul tovabbképzés Jelentés panasz kivizsgalasarol:
a BA-OSZA-05 Panaszkezelési lapon felvett panasz kivizsgélasa sordn tett intézkedés rogzitésére
szolgal. Egy példanya megkiildendd a panasztevs részére.

BA-OSZA-27 Onkormanyzati szaktanacsadé szakirdanylG tovabbképzés Jelentkezési lap: a képzésre
torténd jelentkezéshez sziikséges bizonylat. A kitoltott jelentkezési lapot az NKE VTKI Atképzési és
Szakirdnyu Tovabbképzési Kozpontnal kell leadni. A jelentkezési laphoz csatolni kell az diploma
masolatat.
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BA-OSZA-29 Onkormanyzati szaktanacsadé szakiranyu tovabbképzés Tanterv I-ll: &sszesitve
tartalmazza az 6nkormanyzati szaktandcsadé szakirdnyu tovabbképzésre a szervez6 altal kialakitott
képzési és vizsgacsoportok beosztasat, datumat helyszinét, létszdmat és targyankénti oktatdit. A
tantervet a képzési dokumentdacidban kell tarolni.

Fenti bizonylatok kiegészitve az oktatoi szerz6désekkel és a hozzdjuk tartozé teljesitési igazolassal az
Onkormanyzati szaktandcsaddé szakiranyd tovabbképzés képzési dokumentdcidjat képezik. A
bizonylatok minta példanyai az NKE VTKI 3ltal kiadott dnkormanyzati szaktandcsadd szakiranyu
tovabbképzés Bizonylati albumban megtalalhatéak.

1I.A konzultacié személyi, targyi és technikai feltételei

II.1. Személyi feltétel:

- szervezl
- hallgaté
- oktatd
I.2. Targyi, technikai feltétel:

- oktatd terem
- oktatdsi eszkozok: laptop, projektor, flipchart, filctoll, igény esetén egyéb segédeszkoz
- NEPTUN rendszer

lll.Tananyag biztositasa

Az NKE- VTKI az elektronikus és a papiralapu tananyagot az aktudlis félév megkezdésével egyidejlien a
hallgatok részére biztositja.

A tananyag 12 tantargybdl all, melyek a kovetkezdk:

. Onkormanyzat jogallasa és dontési kompetencidja

. A kdzszolgdltatasok szervezése a valtozo gazdasagban
. Onkormanyzati gazdalkodas

. Helyi koézpolitika

. Szervezetfejlesztés

. Teleplilési tervezés

. Teleplilésmarketing

. Elektronikus-k6zigazgatasi modernizacio

O 00 N o u B~ W N

. Palydzatmenedzsment
10. Helyi tarsadalmi folyamatok és 6nkormanyzat, nemzetiségiek és kulfoldiek

11.Helyi kérnyezetpolitika

12. Inkluziv 6nkorményzat Nemzeti Fejlesztési Ugynakséy =
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IV.A konzultacid el6készitésének Iépései

IV.1.A képzési id6pont kitlizése

A jelentkezési |étszam fliggvényében meghatarozasra keril a képzés inditdsa. A képzés megkezdése a
Utemterv I-ll. (BA-OSZA-29) szerint térténik. Az ©nkormanyzati szaktandcsadd szakiranyu
tovabbképzési szak tantargyankénti képzési id6pontjait az NKE hatdrozza meg. A szervezd a
kialakitott tantdrgyankénti képzési id6pontokhoz oktatét rendel. A program véglegesitése érdekében
a szervez( egyeztet a kijel6lt oktatdkkal.

IV.2. Az oktatdk felkérése

A tantargyak oktatdit a szervezd irdsban kéri fol. Amennyiben az oktatd a felkérést elfogadja,
adategyeztetés/bekérés utan a szervez§ elkésziti az oktatdi szerz6dést.

Az egyeztetés soran a szervez6 felméri az oktatdi segédeszkdz igényt annak érdekében, hogy a
képzésre a segédeszkdz rendelkezésre alljon. Ha az oktaté a megallapodast kdvetéen nem tud részt
venni a képzésen, koteles azt a képzési id6pont el6tt legaldbb 1 nappal jelezni a tantargyfelelGsnél.

IV.3. A képzésre vald jelentkezés

A képzésre valo jelentkezés a 273/2012. (IX.28.) Kormanyrendelet 17.§-dban foglaltaknak
megfelel6en valdsulhat meg. A képzésre vald jelentkezéshez a Jelentkezési lap kitoltése (BA-OSZA -
27) sziikséges. A jelentkezési lapot az NKE VTKI igazgatdjahoz kell benydjtani. A jelentkezési laphoz
csatolni kell a jelentkezének a diploma , hitelesitett” mdsolatat, szakmai 6néletrajzot, a munkaltatoi
ajanlast, valamint 2 db igazolvanyképet. A jelentkezés feltétele a tovabbképzési megallapodasi
hiteles, alairt példanyai, melynek 1 példanya a résztvevét illeti.

IV.4. A jelentkezés nyilvantartasba vétele

A jelentkezés befogaddsa utdn a jelentkez6 statusza a NEPTUN-ban ,felvett” hallgatoként jelenik
meg.

Az érvényes jelentkezést kovetben a szervezd elkésziti hallgatonként a tovabbképzési megallapodas 6
példanyat. Alairast kovetéen a megallapodas 1 példany a hallgatd, a tobbi példany az egyetem
tulajdonat képezi.
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A jelentkezési dokumentumokat a szervez§ jelentkezénkénti leflizve tarolja. A személyi anyagnak a
kovetkez§ iratokat kell minimum tartalmaznia:

- Jelentkezési lap

- Onéletrajz

- Diploma masodlata

- Tovabbképzési megallapodas alairt példanya
- lgazolvanyképek

Ezt kovetben a szervezd rogziti a jelentkez6 adatait a NEPTUN rendszerben, aktivalja a hallgaté
statuszat, hozzarendeli a hallgatéhoz a modulokat, kurzusokat, majd megnyitja a félévet. A hallgaté a
NEPTUN-ban ellenérzi személyi adatait.

IV.5. A hallgatok tajékoztatasa

A szervezd értesiti a hallgatokat a jelentkezés megtorténtérél és tajékoztatja a képzés
megkezdéséhez sziikséges tudnivaldkrél. Az irdsos tdjékoztatdsnak feltétlendl tartalmaznia kell a
NEPTUN kddot, a képzés helyszinét, a képzés megkezdésének pontos id6pontjat és a programot.

A szervezd lehet8ség szerint kdzOs elektronikus levelez6 listat hoz létre a hallgatdk kés6bbi
folyamatos tajékoztatasa érdekében.

V. A képzés megvaldsitasa

A szervez6 a Il. pontnak megfeleléen gondoskodik az oktatds megvaldsitasahoz sziikséges
targyi/technikai eszk6zokrél, tovabba az oktatasi helyszin megfelel6 rendelkezésre allasardl. A
szervezd a helyszinen az Onkormanyzati szaktanacsadd szakiranyu tovabbképzés képzési programjat
(BA-OSZA- 02) és plakatjat (BA-OSZA-01) kifiiggeszti.

V.1. A feltételek rendelkezésre alldsanak ellenGrzése

Az oktatd koteles a képzési helyszinen a megjel6lt id6pontban a képzés megkezdése el6tt legaldbb 15
perccel el6bb megjelenni. A szervez6 atadja az el6zetesen leegyeztetett segédanyagokat, eszkdzoket,
technikai berendezéseket. Amennyiben az oktatdé a képzés folyaman barmilyen rendellenességet
észlel, azonnal jelzi a szervez6nek, aki intézkedik a feltételek biztositasa érdekében.
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V.2. A résztvevdk jelenlétének és el6rehaladasanak kovetése

A konzultacidn a részvétel ajanlott, de legaldbb 75%-ban kotelezé. A jelenléti képzésrél megengedett
hidnyzas mértéke 25%. A jelenlét kdvetése napi bontdsu Jelenléti iven (BA-OSZA-03) torténik. Az
oktatdi el6rehaladas nyomon kévetésére Haladasi naplot (BA-OSZA -04) kell vezetni. A haladasi naplé
kitoltéséért a szervezé vallal felel@sséget. A teljesités igazolasara a Haladasi naplé (BA-OSZA-04)
alapjan kerdl sor.

V.3. A félév zarasa

A félévet kdvetben a hallgatdénak vizsgat kell tennie. A vizsga id6pontjardl a szervez6 tajékoztatja a
résztvevéket.

A vizsgaztatds az NKE Tanulmanyi és Vizsgaszabdlyzatdban meghatarozott szabalyok szerint kerdil
lebonyolitasra.
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Onkormanyzati szaktandcsadé szakiranyu tovabbképzésre
vonatkozd tovabbi elGirasok

I. Az elégedettségmérés folyamata

I.1. Az elégedettségmérés a jelenléti képzésen

A képzés utolsd napjan a képzés- és vizsgaszervezd az NKE VTKI altal kiadott papir alapu elégedettségi
kérd8ive (BA-OSZA-06) keriil kiosztasra a résztvevék kdzott, mely kérdSivek kitdltése név nélkili és
onkéntes. A kérdGiveket a félév utolsé oktatdsi napjanak végén kell kiosztani.

I.2. Az elégedettségi kérdGivek dsszesitése

A kitoltott elégedettségi kérdGiveket a képzés- és vizsgaszervezd a helyszinen 0Osszeszedi és
feldolgozza, majd az NKE VTKI altal kiadott szempontoknak megfelel6en és formatumban hatarid6re
megkdldi. A hatarid6 pontos id6pontjardl az NKE VTKI koteles tdjékoztatdst adni a szervezék felé.

Az elégedettség mérés menetét részletesen az ME-OSZA-04 fejezet ismerteti.

Il. Statisztikai adatszolgaltatas

Az egyes képzések végén a szervez6k elkészitik az NKE VTKI altal kiadott — a képzések adatait
tartalmazod — Gsszesitett statisztikai tablat, melyet a szervezd elektronikusan is megkiild az NKE VTKI
részére.

Az Osszesitett orszagos statisztikat az NKE VTKI megbizott munkatdrsa késziti el a képzési id6szak
zarasakor.
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ME-OSZA-05/A

A tovabbképzés vizsgafolyamata

I.A folyamatleiras célja

Az eljards célja az Onkormanyzati szaktanacsadd szakirdnyl tovabbképzés (tovabbiakban: OSZA)
vizsgafolyamatanak meghatarozdsa és leirasa. A folyamat elGirja, hogy mi az elvégzendd feladat,
illetve a megvaldsitandé folyamat; megjeloli, hogy ki a felel6s az eljarasban leirt feladat vagy folyamat
eredményéért, illetve ki annak a végrehajtdja; megnevezi azt a dokumentumot vagy bizonylatot,
amely alapjan ellenérizhetd, hogy betartottak-e az eljarasban foglaltakat; tartalmazza a feladat illetve
folyamat id6beliségét.

Il. Alkalmazasi terilet

A folyamat leiras alkalmazésa kiterjed az OSZA képzést folytatd Képzés- és vizsgaszervezbkre, az OSZA
képzésben résztvevékre, az OSZA vizsgazatasban résztvevékre a vizsga teljes folyamata soran.

11l. Vonatkozd szabalyozasok

273/2012. (IX. 28.) Korm. rendelet, tovabba a kdzszolgalati tovabbképzés kovetelményrendszere és
vizsgaszabalyzata az iranyadd. A rendeletben nem szabdlyozott eljarasokban a felnGttképzésrél sz616
torvény, tovabba az NKE VTKI altal meghatarozott jelen minGségi kovetelmények az iranyaddak.

IV. A folyamatleirasban hasznalt fogalom meghatarozasok

Dokumentum: informacié és annak hordozéja.

Feljegyzés: olyan dokumentum, amely tevékenységekrél vagy elért eredményekrél objektiv
bizonyitékot szolgdltat.

Figyelemmel kisérés: A képzés- és vizsgaszervezének az OSZA képzés teljes folyamata alatt
informdcidval kell rendelkeznie az el6rehaladasardl. A figyelemmel kisérés nem igényli a folyamatos
jelenlétet. (pld. mint résztvevd)

Folyamat, eljaras: egy tevékenység vagy egy folyamat elvégzésének elGirt mddja. A szervezet hozza
létre sajat tevékenységeinek szabdlyozdsdra. Betartdasa kotelezd azoknak, akikre vonatkozik. A
vonatkozo kilsé kovetelmények (jogszabaly, szakmai iranyelv) figyelembe vételével készilnek.

Tantargy vizsga: a képzés félévenkénti zardsa. Minden résztvevé szamara kotelez6. A modulzaré
elvégzésére legkés6bb a képzési idGszak végén sor kell keriilnie. A modulzaré vizsga sikeres
teljesitésére 3 alkalommal van lehetGség.
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Vizsga: 273/2012. (IX. 28.) Kormanyrendelet alapjan az Onkormanyzati szaktanacsadd szakiranyu
tovabbképzésben részt vettek megszerezni kivant képesitéséhez, kompetencidihoz sziikséges tudas
ellenérzott kortilmények kozti szdmonkérése. Vizsgan megjelenni a képzés- és vizsgaszervez6 altal
kialakitott Vizsgabeosztas 6sszesitd (BA-OSZA-14) és annak kitlizétt idépontja alapjan lehet, melyrél
a képzés- és vizsgaszervez tajékoztatdst nyujt a vizsgdzdknak. A vizsga irdsbeli részbdl all, melynek
id6tartama maximum 120 perc. Aki nem jelenik meg a vizsgadn legaldbb vagy nem felel meg a
vizsgafeltételeknek, az javité vizsgara kotelezett. A vizsga értékelése és minGsitése a
Vizsgaszabalyzatban meghatarozott szempontok szerint torténik. A vizsga ideje alatt az un.
Vizsgaszabalyzat alapjan kell eljarni.

Vizsgabizottsag: a haromtagu vizsgabizottsag két tagbhol és egy elnokbdl all, melyet a képzés- és
vizsgaszervez6 kér fol a vizsga meghirdetett id6pontjdra. A vizsgabizottsag felel a teljes vizsgaztatas

folyamataért a Vizsgaszabalyzatban foglaltaknak megfelel6en az elirdsok betartasaért.

Jegyz6konyvvezetd: A vizsgabizottsag munkdjat, adminisztraciojat a jegyz6kdnyvvezets segiti.

V. A vizsga soran hasznalatos bizonylatok listaja

Onkormanyzati szaktanacsadé szakiranyu tovabbképzés Jelentés panasz

kivizsgalasarol BA-OSZA-07
Onkormdnyzati szaktanacsadd szakiranyu tovabbképzés Vizsga Ajtdlista BA-OSZA-08
Onkormdényzati szaktanacsadd szakiranyu tovabbképzés Vizsga Jelenléti iv BA-OSZA-09

Onkormanyzati szaktanacsadé szakiranyu tovabbképzés Vizsga elégedettségi

kérd&iv BA-OSZA-10
Onkormanyzati szaktanacsad6 szakirdnyu tovabbképzés Vizsga Jegyz6kdnyv BA-OSZA-11
Onkormdnyzati szaktanacsadd szakiranyu tovabbképzés Bizonyitvany BA-OSZA-12

Onkormanyzati szaktanacsadd szakiranyu tovabbképzés Bizonyitvany atadas-
atvételi jegyz6konyv BA-OSZA-13

Onkormanyzati szaktanacsadé szakiranyu tovabbképzés Vizsgabeosztas dsszesitd

lap BA-OSZA-14
Onkormdényzati szaktanacsadd szakiranyu tovabbképzés Vizsga Panaszkezelési lap BA-OSZA-15
Onkormanyzati szaktanacsadé szakiranyu tovabbképzés Vizsgalap BA-OSZA-17
Onkormanyzati szaktanacsadé szakiranyu tovabbképzés Vizsga Plakat BA-OSZA-31
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V.1. A képzés soran hasznalt bizonylatok hasznalata és funkcidja

BA-0SZA-07 Onkormanyzati szaktanacsadé szakiranyu tovabbképzés Jelentés panasz
kivizsgalasardl: a BA-OSZA-05 Panaszkezelési lapon felvett panasz kivizsgélasa soran tett eredmény,
intézkedés rogzitésére szolgal. Egy példanya megkiildends a panasztevd részére.

BA-OSZA-08 Onkormanyzati szaktanacsadé szakiranyu tovabbképzés Vizsga Ajtélista: a vizsgan
részt vevdk listdja a munkaltatd megnevezésével. Tartalmazza a vizsga azonositdé adatait. A vizsga
helyszinén kifliggesztend6. Tajékoztatd szerepet tolt be: feltlinteti a vizsgabizottsag tagjait, a képzés-
és vizsgaszervezd nevét, aki esetlegesen felmeril6 probléma esetén segitséget nyudjthat a nehézség
megoldasaban, elharitasaban.

BA-0SZA-09 Onkormanyzati szaktanacsadé szakiranyu tovabbképzés Vizsga Jelenléti iv: a vizsgan
résztvevok részvételének nyomon kovetésére szolgdl. A vizsgan csak a programba felvételt nyert és a
modulzdré vizsgakat teljesitd jelentkezd vehet részt, akit a képzés- és vizsgaszervez§ vizsgacsoportba
beosztott, igy a jelenléti iven szerepel.

BA-OSZA-10 Onkormanyzati szaktanacsadé szakiranyu tovabbképzés Vizsga elégedettségi kérddiv:
2-3 oldal terjedelm( kérdGiv, mely felméri a vizsgdn részt vevSk véleményét, tapasztalatait a
vizsgaztatassal szervezéssel, és annak korilményeivel kapcsolatban. A kérd6iv név nélkili és
Onkéntes. A kérdGivet a vizsgdn osztjdk ki a vizsgdzoknak. A kérdGivek az adott vizsga

< sz

kell tovabbitani az NKE VTKI felé.

BA-0SZA-11 Onkormanyzati szaktanacsadé szakiranyu tovabbképzés Vizsga Jegyz6konyv: a vizsgat
kovet6en a vizsgabizottsag a vizsgardl vizsgazonként vizsga jegyz6konyvet allit ki, melynek 1
példanyat a vizsga helyszinén a vizsgdzénak atad, 1 példanyat pedig lefliz. A vizsga jegyz6kdnyv
tartalmazza a vizsgazo eredményét és minden olyan eseményt, amely a vizsgan tortént.

BA-0OSZA-12 Onkormanyzati szaktanacsadé szakirdnyld tovabbképzés Bizonyitvany: a sikeres
Onkormanyzati szaktandcsadd szakiranyu vizsgat tett vizsgdzé vizsgabizonyitvanyt kap. A vizsga
eredményét tartalmazd bizonyitvany a helyszinen keril atadasra. A kiadott bizonyitvdnyokat a
képzés- és vizsgaszervez6 sorszdammal latja el és elektronikusan és papir formatumau
vizsganyilvantarté konyvben vezeti és tarolja. Az elektronikus vizsganyilvantarté konyvet
nyilvantartds és adatszolgdltatas céljabol megkildi NKE VTKI-nek.

BA-OSZA-13 Onkormanyzati szaktanacsadé szakiranyl tovabbképzés Bizonyitvany atadas-atvételi
jegyz6konyv: A bizonyitvanyok kiaddsdardl atadas-atvételi jegyz6konyv késziil, melyet a helyszinen a
sikeresen vizsgat tett résztvevé alair. Az 4t nem vett vizsga bizonyitvany a vizsgazé cimére 15 napon
belll postazasra kerlil a képzés- és vizsgaszervez6 részérGl. Az atvételt ebben az esetben kiilon
atadas-atvételi jegyz6konyvvel vagy postai tértivevénnyel igazolja a képzés- és vizsgaszervez6.
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BA-OSZA-14 Onkormanyzati szaktanacsadéi szakiranyu tovabbképzés Vizsgabeosztas dsszesitd lap:
a bizonylat kétoldalas. 1 oldalanak az (itemezést kell tartalmaznia az 6sszes vizsgara vonatkozé adatot
ugymint: vizsgak idépontjai, helyszinei, létszama, felkért vizsgabizottsagi tagok neve, 2. oldala a
vizsgacsoportba beosztott vizsgdzok névsorat és a vizsga adatait.

BA-0SZA-15 Onkormanyzati szaktanacsadé szakiranyu tovabbképzés Vizsga Panaszkezelési lap: a
vizsga soran felmerll§ panaszok rogzitésére szolgdl. Panasz esetén a panaszt kivaltd okot irasban
rogziti a panasztevd a BA-OSZA-15 bizonylaton. A panaszt a képzés- és vizsgaszervezé 15 napon beliil
koteles kivizsgalni. A vizsgdlat eredményérdl a kivizsgalast kovetd 15 napon belil koteles tdjékoztatni
a panasztevét a BA-OSZA-07 Jelentés a panasz kivizsgaldsardl elnevezésii bizonylaton. Ha a panasz a
képzés- és vizsgaszervezé m(ikodési hidnyossdgaira vezethetd vissza helyesbit6 tevékenységet (azaz
helyrehozast) kell inditania. Ha nem torténik panasz a konzultacié soran, a képzés- és vizsgaszervezd
a rovatok athuzdsdaval és alairasaval hitelesiti azt. Minden vizsgdhoz 1 db Panaszlap tartozik. A
Panaszkezelési lap helye vizsga ideje alatt a vizsgateremben van.

KA-OSZA-17 Onkormanyzati szaktanacsadé szakirdanyu tovabbképzés Vizsgalap: a vizsgén a vizsga
eredményének rogzitésére szolgdl. A vizsgalap minden oldalat a vizsgaztaté kézjegyével latja el.

BA-OSZA-31 Onkormanyzati szaktanacsadé szakiranyu tovabbképzés Vizsga Plakat: a vizsga
elnevezését és az eldirt arculati elemeket tartalmazé plakat, melyet a vizsga ideje alatt mindvégig ki
kell fliggeszteni.

Fenti bizonylatok kiegészitve a vizsgabizottsag megbizdsi szerz6déseivel és a hozzdjuk tartozd

sz

képezik. A fenti bizonylatok minta példanyai az NKE VTKI &ltal kiadott OSZA Bizonylati albumban
megtalalhatdak.

VI. A vizsga személyi és targyi feltételei

VI. 1. A vizsga személyi feltételei

- Képzés- és vizsgaszervez6
- Képzés- és vizsgaszervez6 altal kijel6lt és felkért vizsgabizottsag, vizsgabiztos
- Avizsgdara beosztott vizsgacsoport — vizsgazo

VI. 2. A vizsga targyi feltételei

- Avizsga lefolytatdsidhoz alkalmas OSZA-MU-02 szerinti vizsgaterem.

- A vizsga irasbeli feladatainak megoldasahoz sziikséges feladatlapok és megoldd kulcsok,
melyeket az NKI VTl koteles a képzés- és vizsgaszervezének tovabbitani.

- Afelkészililéshez szlikséges tananyag elérhet6ségérél az NKE VTKI nyomtatott és elektronikus
formaban a gondoskodik.
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VII. Vizsga elGkészitésének Iépései

VII.1. A vizsgdzok beosztdsa és tdjékoztatdsa

A szervez§ a résztvevBkbdl dsszedllitja a Vizsgabeosztas dsszesitén (BA-OSZA-14) a vizsgacsoportokat,
majd tdjékoztatja a vizsgdzdkat a vizsga pontos datumardl, idépontjardl és helyszinérél. A vizsga
irasban vagy széban torténhet, a vizsgaformardél a tantargyfelel6s dont a szakmai vezetd elGzetes
egyetértésével. Ha a jelolt a képzés- és vizsgaszervezd dltal megjeldlt napon nem tud vizsgat tenni,
akkor azt az értesités a tantargyfelels altal kijelolt utévizsga napon teljesiti vizsgakotelezettségét.

VII.2. A vizsgabizottsag felkérése

A szervez$ a vizsgacsoportok beosztasa utdn osszeallitja és felkéri a vizsgabizottsagot. A képzés- és
vizsgaszervezd az Osszeférhetetlenség szempontjanak figyelembe vételével koteles feldllitani a
vizsgabizottsagot. Erre vonatkozé tovabbi szabalyozast a Vizsgaszabalyzat tartalmaz.

A vizsgdztatdk felkérése telefonon és elektronikus megkeresés utjan torténik. Amennyiben a
vizsgaztato elfogadja a felkérést, a szervez6 hivatalos felkérd levelet kiild részére, mely tartalmazza a
vizsga id6pontjat, helyszinét, valamint azt, hogy a vizsgdztaté elnokként vagy tagként m(ikodik kozre
a vizsgan.

Amennyiben a vizsgabizottsag barmely tagja — el6re nem lathaté okbdl kifolydlag - nem tudja ellatni a
feladatat, azt 2 nappal el6tte koteles jelezni a képzés- és vizsgaszervezének, aki gondoskodik annak
helyettesitésérdl.

VII.3. A vizsgaszervezési és vizsga dokumentumok el6készitése

A vizsgadt megel6z6en elkészitésre kerilnek a vizsga soran sziikséges dokumentumok. Ezek a
kovetkez6k:

o Plakat (BA-OSZA-31)

e Ajtdlista (BA-OSZA-08)

e Jelenlétiiv (BA-OSZA-09)

e Elégedettségi kérdsiv (BA-OSZA-10)

e Jegyz6konyvek, (BA-OSZA-11)

e Bizonyitvanyok, (BA-OSZA-12)

e Bizonyitvany atadas-atvételi jegyz6konyv (BA-OSZA-13)
e Panaszkezelési lap (BA-OSZA-15)

e Vizsgalap KTK (BA-OSZA-17)

e Feladatlapok az irasbeli vizsgdhoz,
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A vizsgabizottsag elnokének, két tagjanak megbizasa az NKE VTKI altal (a képzés-és vizsgaszervez6k
kozremikodésével) hdrom példanyban készdl.

VIL.4. Az OSZA vizsga szervezdi tevékenysége

A vizsga napjdra a képzés- és vizsgaszervez6 a vizsgaszervezési és vizsga dokumentumokat el6késziti.
A helyszinen kifiiggeszti a Plakatot (BA-OSZA-31) és az Ajtdlistat (BA-OSZA-08), a vizsgateremben
kihelyezi a jelenléti ivet (BA-OSZA-09), értékeld lapot (BA-OSZA-10), a jegyz6konyvet (BA-OSZA-11), a
feladatlapokat.

VII.5. A vizsgdk sordn a szervez8/jegyz6kdnyvvezetd feladata:

e a vizsgdhoz szikséges, a VII.3. pontban felsorolt dokumentumok és eszkdzok biztositdsa, és
kihelyezése

e az esetleges résztvevGi/vizsgaztatdi adatokban szerepld hibak kijavitasa,
e avizsgdk soran esetlegesen felmeriilé problémak megoldasa.
o teljes korli kozrem(ikddés a vizsgan.

VIiI. A vizsga lebonyolitasa

VIII.1. A vizsgdra bocsatas feltétele

Zarovizsgat az a résztvevd tehet, aki az 1-12. tantargyakbdl vizsgat tett és a jelenléti képzésen 75%-
ban részt vett.

VIII. 2. A személyazonossag ellen8rzése

A jegyzGkonyvvezetd a vizsgazo arra alkalmas irataval ellenérzi annak személyazonossagat, ellendrzi
az adatok helyességét, pontossagat. Alairatja a jelenléti ivet.

wwwujszechanyibery.govhe
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VIII.3. A vizsga folyamata

A vizsgan a Vizsgaszabalyzatban foglaltaknak megfelel6en zajlik. A vizsga irdsbeli. Az irasbeli vizsga a
feladatlapok hivatalos boriték bontdsaval kezdédik.

Az irdsbeli vizsga a feladatlapok kitoltésébdl all. A vizsgdn a vizsgabizottsdg felligyel és felel a
vizsgarend vizsgaszabalyzatnak megfelel6 betartdsaért. A vizsgat kovetben a vizsgabizottsdg a
feladatlapokat kijavitja. A vizsga eredményét (esetleges eseményeit) Vizsgajegyz6kényvon (BA-OSZA-
11) igazolja, melynek 1 példanyat atadja a vizsgdzénak, egy masolati példanyat pedig leflizi a
vizsgadokumentacidba. Az irdsbeli vizsga eredménye adja a bizonyitvany mindsitését. A halasztas
vagy igazolatlan tavolmaradds esetén a vizsga Uj id6pontjanak meghatdrozasardl a képzés- és
vizsgaszervez6 dont. A vizsgardl vald igazolatlan tavolmaraddas kdvetkezménye a javitévizsgara vald
beosztas.

VIII.4. A vizsga zarasa

A vizsga lezardsa utdn a jegyz8konyvvezetd rogziti a Vizsgalapon (BA-OSZA-17) a vizsgazok
érdemjegyeit, tovabba a vizsga Jegyz6konyvben feljegyzi, hogy a tavolmaradt vizsgazo igazoltan vagy
igazolatlanul nem jelent meg. A sikertelenil vizsgazd résztvevék késébbi idépontban keriilnek
beosztdsra. A javitdvizsga helyszinérdl és id6pontjardl a képzés- és vizsgaszervez$ az érintetteket
kiértesiti. A vizsgat kovetGen a képzési programot sikeresen zard résztvevék szamara a képzés- és
vizsgaszervez8 bizonyitvanyt (BA-OSZA-12) oszt, melynek dtadasat atadas-atvételi elismervényen
igazol (BA-OSZA-13).

A vizsgabizonyitvanyokat a szervezd folydé sorszdmmal latja el. A bizonyitvanyokat elektronikusan és
papir formatumu vizsganyilvantartd kdnyvben vezeti és tarolja. Az elektronikus vizsganyilvantarto
koényvet nyilvantartas és adatszolgaltatas céljabdl a vizsgat kdvetd 30 napon beliil megkildi NKE VTKI-
nak.

Megfeleld szamu bizonyitvany lapokrél az NKE gondoskodik.
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A szakiranyu tovabbképzés vizsgafolyamata

I. AZ Onkormanyzati szaktanacsadé szakiranylG tovabbképzés vizsgaja soran hasznalatos
bizonylatok listaja:

Onkormanyzati szaktanacsadd szakiranyu tovabbképzés Vizsga
elégedettségi kérd6iv BA-OSZA-10

Onkormanyzati szaktanacsadé szakiranyu tovabbképzés Vizsgabeosztas
dsszesitd lap BA-OSZA-14

Onkormanyzati szaktanacsadd szakiranyu tovabbképzés Vizsga

Panaszkezelési lap BA-OSZA-15
Onkormanyzati szaktanacsadd szakiranyu tovabbképzés Vizsga Plakat BA-OSZA-31
Onkormanyzati szaktanacsadé szakiranyu tovabbképzés Vizsga Ajtdlista Il BA-OSZA-32

Onkormdényzati szaktanacsadd szakiranyu tovabbképzés Vizsga Jelenléti iv

Il. BA-OSZA-33
Onkormdnyzati szaktanacsadd szakiranyu tovabbképzés Zarévizsga

jegyz6kényv BA-OSZA-34
Onkormanyzati szaktanacsadé szakiranyu tovabbképzés Oklevél mintalap BA-OSZA-35
Onkormanyzati szaktanacsadé szakiranyu tovabbképzés Vizsgalap BA-OSZA-36
Onkormanyzati szaktanacsadé szakiranyu tovabbképzés Kurzusfelvételi

lap BA-OSZA-37

I.1.A vizsgaztatas soran hasznalatos bizonylatok hasznalata és funkcidja:

BA-OSZA-10 Onkormanyzati szaktanacsadé szakiranyu tovabbképzés Vizsga elégedettségi kérddiv:
2-3 oldal terjedelm( kérdGiv, mely felméri a vizsgdn részt vevSk véleményét, tapasztalatait a
vizsgaztatassal szervezéssel, és annak korilményeivel kapcsolatban. A kérd6iv név nélkili és
Onkéntes. A kérdGivet a vizsgan osztjdk ki a vizsgdzdknak. A kérdGivek az adott vizsga
dokumentdcidjahoz tartoznak. Eredményeit 6sszesitve, ide vonatkozd szabalyozasanak megfelel6en
kell tovabbitani az NKE VTKI felé.

BA-OSZA-14 Onkormanyzati szaktanacsadé szakiranyu tovabbképzés Vizsgabeosztas dsszesitd lap:
a bizonylat kétoldalas. 1 oldaldnak az Utemezést kell tartalmaznia, az 6sszes vizsgara vonatkozd
adatot Ugymint: vizsgdk id6pontjai, helyszinei, Iétszdma, felkért vizsgabizottsagi tagok neve, 2. oldala
a vizsgacsoportba beosztott vizsgdzdk névsorat és a vizsga adatait.
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BA-OSZA-15 Onkormanyzati szaktanacsadoé szakiranyl tovabbképzés Vizsga Panaszkezelési lap: a
vizsga sordn felmerll§ panaszok rogzitésére szolgdl. Panasz esetén a panaszt kivaltd okot irdsban
rogziti a panasztevd a BA-OSZA-15 bizonylaton. A panaszt a képzés- és vizsgaszervezé 15 napon belil
koteles kivizsgdlni. A vizsgalat eredményérdl a kivizsgdlast kovets 15 napon belill koteles tajékoztatni
a panasztevét a BA-OSZA-07 Jelentés a panasz kivizsgaldsardl elnevezésii bizonylaton. Ha a panasz a
képzés- és vizsgaszervezé m(ikodési hidnyossdgaira vezethetd vissza helyesbit6 tevékenységet (azaz
helyrehozast) kell inditania. Ha nem torténik panasz a konzultacié soran, a képzés- és vizsgaszervezd
a rovatok athuzdsdaval és alairasaval hitelesiti azt. Minden vizsgahoz 1 db Panaszlap tartozik. A
Panaszkezelési lap helye vizsga ideje alatt a vizsgateremben van.

BA-OSZA-31 Onkormanyzati szaktanacsadé szakiranyu tovabbképzés Vizsga Plakat: a vizsga
elnevezését és az eldirt arculati elemeket tartalmazé plakat, melyet a vizsga ideje alatt mindvégig ki
kell figgeszteni.

BA-OSZA-32 Onkormanyzati szaktanacsadé szakiranyu tovabbképzés Vizsga Ajtélista Il.: a vizsgan
részt vevok listaja a

NEPTUN rendszerbél. Tartalmazza a vizsga azonosité adatait. A vizsga helyszinén kifliggesztendé.
Tajékoztatd szerepet tolt be: feltlinteti a vizsgabizottsag tagjait, a képzés- és vizsgaszervezd nevét, aki
esetlegesen felmeril6 probléma esetén segitséget nydjthat a nehézség megoldasaban, elharitasdban.

BA-0SZA-33 Onkormanyzati szaktanacsadé szakiranyu tovabbképzés Vizsga Jelenléti iv Il.: a vizsgan
résztvevék részvételének nyomon kovetésére szolgal.

BA-0OSZA-34 Onkormanyzati szaktanacsadé szakirdnyu tovabbképzés Zardévizsga jegyzékonyv:
vizsgabizottsag a vizsgardl vizsgazénként vizsgajegyz6konyvet allit ki. A zardvizsga jegyzékonyv
tartalmazza a vizsga azonosité adatait, a vizsgazd személyi adatait, a vizsga eredményét és
értékelését. A bizonylatot a vizsgabizottsag tagjai és a vizsgdztaté irja ala.

BA-0SZA-35 Onkormanyzati szaktanacsadé szakiranyu tovabbképzés Oklevél mintalap: a bizonylat
az vizsgazoi adatok egyeztetésére, ellenbrzésére szolgal. A személyi adatok helyességét a vizsgazo
aldirasaval igazolja.

BA-OSZA-36 Onkormanyzati szaktanacsadé szakiranyu tovabbképzés Vizsgalap: a vizsgan a vizsga
eredményének rogzitésére szolgal. A vizsgalap minden oldaladt a vizsgaztatd kézjegyével latja el.
Masolati példanyat leflizi a szervez6, eredeti és scannelt példanyat az NKE kdzpontjaba megkiildi.

BA-OSZA-37 Onkormanyzati szaktanacsadd szakiranylG tovabbképzés Kurzusfelvételi lap: A
kurzusfelvételi lapra a szervezd felvezeti az irasbeli vizsga érdemjegyét, melyet a vizsgabizottsag ir
ala.
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Il. A vizsga elGkészitésének Iépései

A Vizsgabeosztas (BA-OSZA-14) alapjan meghirdetett vizsgaid6pontok napjdra a szervezd elkésziti és
legkésGbb a vizsga helyszinén atadja a vizsgabizottsagi tagok szerz6déseinek aldirt lepecsételt
példanyat aldirasra. Kihelyezi a vizsgadokumentaciot és az NKE kdzpontja altal legkés6bb a vizsga
el6tt 1 nappal a szervezd rendelkezésére bocsajtott feladatlapokat.

II.1. Személyazonossag ellenGrzése

A vizsgaztatd a vizsgdazd arra alkalmas irataval, minden Vvizsga el6tt ellen6rzi annak
személyazonossagat, majd a vizsgazo a Jelenléti iven (BA-OSZA-33) alairasaval igazolja a vizsgan valo
megjelenését.

11l. A félév zarasa

A vizsgaztatds az NKE Tanulmanyi és Vizsgaszabdlyzatdban meghatarozott szabalyok szerint kerdl
lebonyolitasra.

A félévet kovet6en a hallgatonak vizsgdt kell tennie. A vizsga id6épontjardl a szervezd tdjékoztatja a
résztvevéket. A vizsgaid6pont meghirdetése a NEPTUN rendszerben torténik. A hallgaték az NKE
kézpontilag jelentkezteti. A NEPTUN rendszerbél generdlt Vizsgalapot (BA-OSZA-36) és Jelenléti ivet
(BA-OSZA-33) és Ajtolistat (BA-OSZA-32).

A vizsgacsoportnak megfelel8en a vizsga megkezdése el6tt a szervezd a kovetkezd dokumentumokat
késziti el és helyezi ki a vizsga helyszinén:

- Ajtolista (BA-OSZA-32),

- Plakat (BA-OSZA-31)

- Jelenléti iv (BA-OSZA-33),

- Vizsgalap (BA-OSZA-36),

- Vizsga panaszkezelési lap (BA-OSZA-15)

- Vizsga elégedettségi kérd6iv (BA-OSZA-10)
- Vizsga feladatlapok

A kitlizott vizsgaid6pontnak megfelel6en a szervezd gondoskodik vizsgahelyszinrdl és elkésziti a
terembeosztast.

Sikertelen vizsga esetén a vizsgat meg kell ismételni.
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IV. Zardvizsga

IV.1. A zarovizsga el6készitésének [épései

A fels6oktatdsi intézmény szervez6je a vizsgara jelentkez6kbdl 6sszedllitja a vizsgacsoportot, majd
irdsban tajékoztatja a zardvizsgdra jelentkez6ket a zardvizsga kitlizott id6pontjardl és helyszinérdl,
valamint a szlikséges tudnivaldkrél.

IV.2. A vizsgabizottsag felkérése

A szervezl a létszamtdl figgben foldllitja a vizsgabizottsagot. A vizsgabizottsag egy elnokbdl és két
tagbdl all, tovabbiakban a Tanulmanyi és Vizsgaszabalyzat 51.§ (1) az irdnyado. A tagok az NKE altal
Osszeallitott névjegyzékbdl valaszthatok. A vizsgacsoportok kialakitasa utan a szervez6 irasban folkeéri
a vizsgabizottsag tagjait. A tagok kivalasztdsa az Osszeférhetetlenség szempontjainak
figyelembevételével kell, hogy megvaldsuljon. Amennyiben a vizsgaztaté elfogadja a felkérést, a
szervez6 elkésziti a szerz6dést. A vizsgabizottsagi tagok teljesitési igazoldsa és dijazdsa a
szerz6désben foglaltak alapjan torténik.

IV.3. Az OSZA vizsga szervezdi tevékenysége

A vizsgacsoportnak megfelel6en a vizsga megkezdése elGtt a szervez6 a kévetkezé dokumentumokat
késziti el és helyezi ki a vizsga helyszinén:

- Ajtdlista (BA-OSZA-32),

- Plakat (BA-OSZA-31)

- Jelenléti iv (BA-OSZA-33),

- Zarbvizsga jegyz6kényv (BA-OSZA-34),

- Oklevél mintalap (BA-OSZA-35)

- Vizsgaelégedettségi kérdéiv (BA-OSZA-10)
- Vizsga panaszkezelési lap (BA-OSZA-15)

- Vizsga feladatlapok.
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V. A zarévizsga lebonyolitasa

Az érvényes vizsgajelentkezéssel rendelkez6 résztvevék a meghirdetett vizsga id6pontjaban vizsgat
tesznek. A vizsga irdsban torténik. A vizsgazénak a vizsgara magaval kell vinnie a NEPTUN rendszerbd|
generdlt és kinyomtatott kurzusfelvételi lapot (BA-OSZA-37). A vizsgadolgozatokat a vizsgabizottsag
kijavitja és értékeli. A vizsga eredményét a vizsgaztatd a Vizsgalapon (BA-OSZA-36) rogziti.

Ha a résztvevd a vizsgara beregisztralt napon nem tud megjelenni, akkor koteles azt jelezni a
szervezének, aki gondoskodik masik vizsgaid6pontrol.

V.2. A zardvizsga folyamata

Minden vizsgdzé aldirja a Jelenléti ivet (BA-OSZA-33) és az Oklevél mintalapon (BA-OSZA-35) az
adatok helyességét ellenérzi.

A vizsgaz6 az elsajatitott ismeretekrdl a vizsgabizottsdg el6tt irasban szamol be. A vizsga eredményét
a zardvizsga jegyz6konyvben rogziti a vizsgabizottsag, mely dokumentumot a tagok aldirasukkal
hitelesitik.

V.3. A zardvizsga zarasa

A zdrdvizsga jegyz6konyvben rogzitett eredményeknek megfelel6en az NKE kozpontilag rogziti a
NEPTUN-ban az eredményeket, majd kidllitja az okleveleket. A kidllitott oklevelekrél az intézmény
nyilvantartast vezet. A képzést a szervez6 a NEPTUN-ban zarja, majd kidllitja a torzskonyvet. Ezt
kovetSen irattarba helyezi a képzési és vizsgadokumentaciot.

V.4. Az oklevelek atadasa

Az oklevelek kidllitasarél az NKE kozpontilag gondoskodik és dallitja ki. Az oklevelek atadasa
Unnepélyes keretek kozott torténik. E rendezvény megszervezése a szervezd feladata:

- kijeldli az id6pontot,
- kivalasztja a helyszint,
- felkéri az elInOkséget.

Ezt kbvetben a szervezs tdjékoztatja az érintetteket, tovabbitja a meghivdkat és lebonyolitja a
rendezvényt.

VI. Eltérések, nem megfelel6ségek kezelése

Az eltérések és nem megfelel8ségek kezelésére jelen Eljarasgylijtemény ME-OSZA-03 eljarasa
vonatkozik.
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Onkormanyzati szaktanacsado szakirdnyu tovabbképzésre vonatkozé tovabbi
folyamatok

|. Statisztikai adatszolgaltatas

A vizsgdk végén a szervezGk elkészitik az NKE VTKI altal kiadott — a vizsgdk adatait tartalmazd -
statisztikai tablat.

1l. Oktatoéi/vizsgaztatdi adatbazis karbantartasa

Az NKE VTKI kozponti szervezd feladatai kozé tartozik az oktatéi és vizsgdztatdi adatbazis
karbantartdsa. Amennyiben az oktatd, illetve a vizsgaztatd jelzi, hogy adataiban valtozas tortént, azt a
képzés- és vizsgaszervezd az adatbazisban atvezeti.

11l. A képzésr6l vald hidnyzas kezelése a szervez6 részérél:

Abban az esetben, ha a jelenléti képzésen — a jelenléti iv alapjan — egyértelm(ien megdllapithatd,
hogy a koztisztvisel6 nem vett részt az oktatason, a szervez§ tajékoztatd levelet kild a koztisztviseld
munkaltatéjanak.

IV. Képzést/vizsgat megszakitok szervezdi dokumentalasa:

Amennyiben a szervezd rendelkezésére all a képzési program megszakitdsat bejelentd
dokumentum, annak leflizése sziikséges a személyi mappdba.

- A szervez6 irdsban tdjékoztatja a képzést megszakitdé résztvevé munkaltatéjat, hogy
koztisztvisel6je nem jelent meg vizsgan, vagy hidnyzasa a képzésen elérte a 25%-ot.

- Havonta irdsban lejelenti az NKE VTKI felé a képzést megszakitdk szamat és személyi adatait.
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ME-OSZA-06

Nem megfelelGség kezelése, panaszkezelés

I. A folyamatleirds célja

//////

képzés és vizsgaszervezés folyamatai szabalyozott keretek koz6tt mikodjenek, ezzel kiiszobolve ki az
esetleges rendszerbeli hibdkat. Folyamatosan végziink helyesbit6, megel6z6 tevékenységet a minél
magasabb mikodési szinvonalat célzé megel6zés, tokéletesités, fejlédés érdekében.

Il. Alkalmazasi teriilet

A folyamat leirds alkalmazésa kiterjed az OSZA oktatokra, a képzést folytatd Képzés és Képzés- és
vizsgaszervezbkre, az OSZA képzésben résztvevékre a képzés teljes folyamata soran.

A minGségi hidnyossagok megel6zése érdekében a képzés- és vizsgaszervezGk érintett munkatarsa
felel6s sajat munkajaért. Koteles ramutatni a hibakra, részt venni a hiba okanak felderitésében és a
hiba megsziintetésében. Az NKE VTKI-nél a Tovabbképzésért felelds vezetd és az illetékes teriilet
vezet6je, a Képzés- és vizsgaszervez6nél a képzés- és vizsgaszervezd felettese felel6s minden
mindségromlast elGidéz6 tevékenység kivizsgalasdért, a szikséges javitd intézkedés
kezdeményezéséért, azok megvaldsitasaért és ellenbrzéséért.

Il. Vonatkoz6 szabalyozasok

A 273/2012 (IX.28) Kormanyrendelet tovabba az NKE VTKI altal meghatarozott jelen minségi
kovetelmények az irdnyaddak.

IV. A folyamatleirasban hasznalt fogalom meghatarozasok

Panasz: minden olyan, a vizsgatevékenységhez kapcsolddo, a szervezet eljarasat kifogasold, és azzal
kapcsolatban konkrét és egyértelm(i igényt megfogalmazo, irott formaban érkezé megkeresés, amely
valamely kérdés kivizsgdlasara, intézkedés megtételére iranyul.

Megfelel6ség: szabvanyban, jelolésben, szerz6désben megdllapodasban stb. megadott min&ségi
el6irdsoknak valé megfelelGség, azaz specifikus kovetelmények teljesitése.

Nem megfelelGség: Az elGirt kbvetelmények nem teljesiilése.
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Helyesbit6 tevékenység: Az a tevékenység, amely — a hibak okainak feltarasaval és kikliszobolésével

— a bekovetkezett hibdak (nem megfelel6ségek) megsziintetésére, ismételt el6forduldsanak
megakadalyozdsara irdnyul.

Megel6z6 tevékenység: Az a tevékenység, amely — a hibdk okainak feltarasdval és kikliszobolésével —
a hibak (nem megfelel&ségek) bekovetkezésének megel6zésére irdanyul.

Ellendrzés: az OSZA program tekintetében bizonyitékok nyerésére és ezek objektiv kiértékelésére
iranyul ellenérz6 tevékenység. Fliggetlen és dokumentalt folyamat annak meghatarozasara, hogy a
fellilvizsgalati kritériumok milyen mértékben teljesiilnek, az el8irt szabalyozasnak a dokumentacid,
folyamat és feltétel megfelel-e. Az auditot kijel6lt auditorok végzik.

Auditor: az NKE VTKI altal felkészitett, nyilvantartasba vett, az NKE VTKI igazgatéja altal megbizott
szakreferens.

V. A nem megfelel6ségek soran hasznalatos bizonylatok:

Onkormanyzati szaktanacsad6 szakiranyu tovabbképzés Panaszkezelési
lap BA-OSZA-05

Onkormdnyzati szaktanacsadd szakiranyu tovabbképzés Panaszkezelési
lap BA-OSZA-15

Onkormanyzati szaktanacsadé szakiranyu tovabbképzés és vizsga Jelentés
panasz kivizsgalasarol BA-OSZA-07

Onkormadnyzati szaktanacsadd szakiranyu tovabbképzés és vizsga Képzés-

és vizsgaszervezdi Bejelenté lap BA-OSZA-16

V.1. A nem megfelel6ségek sordn hasznalt bizonylatok hasznalata és funkcidja:

BA-0SZA-05 Onkormanyzati szaktanacsadé szakiranyu tovabbképzés Panaszkezelési lap: a képzés
soran felmeril6 panaszok rogzitésére szolgdl. Panasz esetén a panaszt kivaltd okot irdsban rogziti a
panasztevé az OSZA-04 bizonylaton. A panaszt a képzés- és vizsgaszervezd 15 napon beliil kdteles
kivizsgalni. A vizsgalat eredményérdl a kivizsgalast koveté 15 napon belll koteles tdjékoztatni a
panasztevét a BA-OSZA-07 Jelentés a panasz kivizsgalasardl elnevezés(i bizonylaton. Ha a panasz a
képzés- és vizsgaszervez6 miikodési hidnyossagaira vezethets vissza helyesbitd tevékenységet (azaz
helyrehozast) kell inditania. Ha nem torténik panasz a konzultacié soran, a képzés- és vizsgaszervez6
a rovatok athuzasaval és aldirdsdval hitelesiti azt. Minden képzéshez 1 db Panaszlap tartozik. A
Panaszkezelési lap helye a Haladasi napldéval egyiitt az oktatas ideje alatt az oktatd teremben van.
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BA-0SZA-15 Onkormanyzati szaktanacsadé szakiranyl tovabbképzés vizsga Panaszkezelési lap: a
vizsga sordn felmerll§ panaszok rogzitésére szolgdl. Panasz esetén a panaszt kivaltd okot irasban
régziti a panasztevé a BA-OSZA-15 bizonylaton. A panaszt a képzés- és vizsgaszervezé 15 napon beliil
koteles kivizsgdlni. A vizsgalat eredményérdl a kivizsgdlast kovet6 15 napon belill koteles tajékoztatni
a panasztevét a BA-OSZA-07 Jelentés a panasz kivizsgaldsardl elnevezésii bizonylaton. Ha a panasz a
képzés- és vizsgaszervez6 miikodési hidnyossagaira vezethets vissza helyesbité tevékenységet (azaz
helyrehozast) kell inditania. Ha nem torténik panasz a konzultacié soran, a képzés- és vizsgaszervezd
a rovatok athuzdsdval és aldirasaval hitelesiti azt. Minden vizsgdhoz 1 db Panaszlap tartozik. A
Panaszkezelési lap helye vizsga ideje alatt a vizsgateremben van.

BA-OSZA-07 Onkormanyzati szaktanacsadé szakiranyl tovabbképzés/ vizsga Jelentés panasz
kivizsgalasarol: a BA-OSZA-15 Panaszkezelési lapon felvett panasz kivizsgaldsa soran tett eredmény,
intézkedés rogzitésére szolgal. Egy példanya megkiildends a panasztevd részére.

BA-OSZA-16 Onkormanyzati szaktandcsadé szakiranyld tovabbképzés és vizsga Képzés- és
vizsgaszervezGi bejelentd lap: a bizonylaton a szervez6 tehet bejelentést az oktatasi és vizsgaztatasi
feltételek biztositdsanak hidnyardél. A bejelent6t kitoltve és aldirva az észlelt problématdl szamitott 15
napon beliil kell megkildeni az NKE VTKI Tovabbképzé Kozpontnak, aki kivizsgalja a bejelentést. A
Bejelent6 lapon torténd bejelentéseket az NKE VTKI Tovabbképzd Kézpont nyilvantartasba veszi.

VI. Az eljaras szabalyozasa

VI.1. Nem megfelel6ségek csoportositasa

A nem megfelel6ségeket az alabbiak szerint csoportositjuk:
- nem megfelel6 dokumentum vagy bizonylat

- nem megfelel6 szolgaltatds, reklamaciok

Az OSZA képzés és vizsga folyamatdban részt vevé munkatarsaknak joga és kotelessége, hogy
barmely folyamatban bekovetkez6 nem megfelelGséget jelentse, hogy gondoskodni lehessen a
megfelel6 intézkedésekrdl.

VI.2. Nem megfelel6ség kezelése

VI.2.1. Nem megfelel§ dokumentum/bizonylat kezelése

Hibdsnak mindsiilhet a kiadott dokumentum/bizonylat vagy annak hordozdja. Hibas volta a folyamat
barmely pontjaban kideriilhet. A nem megfelel6 dokumentumot/bizonylatot el kell kiléniteni a
véletlen felhasznalas elkeriilése érdekében. Ennek felelGse a felhasznalast végz6 teriilet vezetdje.
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VI.2.3. Nem megfelel6 mlikodés, folyamatbeli hibak, reklamaciok kezelése

Amennyiben a képzés és képzés- és vizsgaszervez6nél rendszeresen el6forduld miikodésbeli,
folyamatbeli hibdkat, eltéréseket észlel, helyesbité tevékenységet kell inditani. llyen tevékenységet
kell inditani az auditokon feltart jelent6sebb rendszerhibdk, a résztvevéi reklamacidk, panaszok
kivizsgalasa soran felmerilt hibdk esetében is. A felmerilt probléma jellegétdl fliggben elképzelhetd,
hogy az adott képzés- és vizsgaszervez6nél helyileg megoldhatd kérdésrél, de az is lehetséges, hogy
altaldnosithatd, a tobbi képzés- és vizsgaszervezdt is érint6 problémardl van szo, illetve mas
teriileteken is felmerilhet hasonld kérdés. (A probléma azonositasat kovetSen jeldlni kell a
bizonylaton.)

VII. Helyesbité (hibajavito) tevékenység Iépései

=

A helyesbité tevékenység megkezdésérdl dontést kell hozni el kell inditani.

munkatdrsaknak koz0s helyzetelemzésére, problémafeltarasara, a felmeril6 Otletek
megvitatdsara kerilhet sor. Sziikség esetén — az érintett teriiletek bevondsaval — célszerd
0sszehivni egy problémamegoldd csoportot.

3. Azonositani kell az észlelt nem megfelelGségeket, lehetGség szerint fel kell tarni azok
lehetséges okait. A lehetséges okok koziil szakmai megfontoldsok alapjan ki kell valasztani
azt, amelyrél legvaldszinlbb, hogy a probléma kivaltasaért felelds.

4. Ez alapjan meg kell hatarozni, hogy milyen beavatkozd, javitd, fejleszté lépés(ek)re van
szlikség.

5. Sziikség esetén ezt ismertetni kell, hogy minden munkatdrs szdmara ismertek és
alkalmazhatdk legyenek a hozott intézkedések.

6. Az egyes javito |épések elvégzésérdl feljegyzéseket kell készitenie a kijelolt felelGsnek.

7. A beavatkozds, javitas eredményét nyomon kell kovetnie, at kell vizsgalnia. Meg kell
gy6z8dnie arrdl, hogy a hozott intézkedés hosszi tavon képes megsziintetni az adott
folyamatban bekovetkezett hibat és tartds mindségnoévekedést eredményez. Rendelkeznie
kell a feljegyzésekben, hogy a bevezetett [épések hatékonysagat mikor, milyen formaban kell
felllvizsgalni, hogy biztosithatd legyen a folyamatos min&ségjavitas és a fejlesztés
hatékonysaga, és megelGzhet6 legyen a hiba Ujra-el6forduldsa. A helyesbit6, megel6z6
tevékenységek eredményérdl tajékoztatni kell a Képzés- és vizsgaszervezl vezetdjét.
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VIIl. Panaszok kezelése

Amennyiben a vizsgazék, konzultaciot kér6 résztvevdk, mint ,partnerek” részérél esetlegesen
elégedetlenség, reklamacid, panasz érkezik a képzés- és vizsgaszervez6hoz, azt haladéktalanul ki kell
vizsgalni. Amennyiben a panasz jogos, lépéseket kell tenni a hiba megsziintetésére az alabbiak
szerint:

Panaszként értelmezziik azokat a felszdlaldsokat, észrevételeket, kifogdsokat, stb. (tovabbiakban:
panasz), amelyek a képzés illetve a vizsga folyamatdban keletkeznek.

A panasz érkezhet:

o képzésen résztvevl részérdl;

e avizsgdn résztvevl részérdl;

e adolgozdjat az OSZA képzésre bekiilds intézmény (munkaltatd) részérél;
e az oktato részér6l;

e ajegyz6konyvvezet6 részérél.

A Képzés és képzés- és vizsgaszervez6 nem foglalkozik névtelen panaszokkal, vagy olyanokkal,
amelyeknél a panasztev6 nem vallalja neve rogzitését. Ugyanakkor a Képzés és képzés- és
vizsgaszervezé minden dolgozéjara kotelezé a ,titoktartas”, ha a panasztevé kéri, hogy adatai ne
keriljenek nyilvanossagra.

A képzés és képzés- és vizsgaszervez6 a vizsgatevékenység soran felmerilé panaszokon kivil,
(melynek eljarasrendjét a rendelet szabdlyozza) azon panaszok kivizsgalasaval foglalkozik, amelyek
irasban (a panaszos nevének, cimének feltliintetésével) érkeznek. A széban elhangzott panaszokat
Panaszlapon (BA-OSZA-05 és BA-OSZA-15) rogziti a képzés- és vizsgaszervezd vizsgaszervezéssel
megbizott dolgozdja. A képzés- és vizsgaszervezé meghallgat a panaszban érintett minden felet. A
meghallgatas eredményét jegyz6kdnyvezi.

A panaszt a képzés- és vizsgaszervez$ intézmény vezetGje vagy annak megbizottja 15 naptari napon
beliil kivizsgalja. A kivizsgalas eredményét ,Jelentés a panasz kivizsgalasardl” feljegyzésben (BA-OSZA-
07) 6sszegezi, melyet megkild az érintett feleknek — legkés6bb a bejelentéstél szamitott 30 naptari
napon belil. A képzés- és vizsgaszervezének panaszbejelentési kdtelezettsége van az NKE VTKI felé. A
bejelentett panaszokrdl a NKE VTKI Tovabbképzd Kézpont nyilvantartast vezet.

Amennyiben a panasz az Intézmény mikodési folyamatainak, munkatdrsainak hibajara vezethet6
vissza, megel6z6 tevékenységet kell kezdeményezni.
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A vizsgatevékenység folyaman, a jegyz6konyvvezetGnek a felfliggesztéssel kapcsolatos dontésével
szemben a vizsgazd 3 munkanapon belil panasszal élhet a képzés- és vizsgaszervezd vezetGjénél. A
panasz benyujtasanak a vizsga felfliggesztésére nincs halasztd hatalya. A képzés- és vizsgaszervezd
vezet6je a panaszrél 15 naptari napon belll dont. Ha a képzés- és vizsgaszervez$ vezetbje a
panasznak helyt ad, akkor az ismétlévizsga dijat nem kell megfizetni és a képzés- és vizsgaszervezd
koteles Uj id6pontot biztositani. A képzés- és vizsgaszervezd vezetGje altal, a felfliggesztés ligyében
hozott dontés ellen tovabbi jogorvoslatnak nincs helye.
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ME-OSZA-07
Az elégedettség mérés folyamata

I.A folyamatleiras célja

A mérés célja, hogy az NKE VTKI értékelje, szlikséges-e valamilyen intézkedést hozni illetve
valtoztatast kezdeményezni az OSZA képzés és vizsga folyamataiban. A mérés tovabbi célja, hogy le
tudja mérni a folyamatok eredményét, hogy a mérések, megfigyelések a célok teljestlését
eredményezték. A mérési eredménynek az elmozduldst, a valtozast, a fejlesztés iranyat kell
bemutatnia.

1l.Alkalmazasi teriilet

A folyamat leiras alkalmazdsa kiterjed az OSZA oktatdkra, a képzést folytatd Képzés és Képzés- és
vizsgaszervez6kre, az OSZA képzésben résztvevSkre a képzés teljes folyamata soran.

A mindségi hianyossagok megel&zése érdekében a Képzés- és vizsgaszervez6k érintett munkatarsa
felel6s sajat munkajaért. Koteles ramutatni a hibakra, részt venni a hiba okanak felderitésében és a
hiba megsziintetésében. Az NKE VTKI-nél a Tovadbbképzésért felelGs vezets és az illetékes teriilet
vezet6je, a Képzés- és vizsgaszervez6nél a képzés- és vizsgaszervezd felettese felel6s minden
mindségromlast elSidéz6 tevékenység kivizsgdlasdért, a szikséges javitd intézkedés
kezdeményezéséért, azok megvaldsitasaért és ellenbrzéséért.

111.Vonatkozd szabalyozasok

273/2012. (IX. 28.) Korm. rendelet. A rendeletben nem szabalyozott eljarasokban a felnGttképzésrél
sz016 torvény, tovabba az NKE VTKI altal meghatarozott jelen mindségi kovetelmények az iranyaddak.

IV. A folyamatleirasban hasznalt fogalom meghatarozasok

Dokumentum: informacié és annak hordozéja.

Feljegyzés: olyan dokumentum, amely tevékenységekrél vagy elért eredményekrél objektiv
bizonyitékot szolgdltat.

Figyelemmel kisérés: A képzés- és vizsgaszervezének az OSZA képzés teljes folyamata alatt
informdcidval kell rendelkeznie az el6rehaladasardl. A figyelemmel kisérés nem igényli a folyamatos
jelenlétet. (pld. mint résztvevé)

Folyamat, eljaras: egy tevékenység vagy egy folyamat elvégzésének elSirt modja. A szervezet hozza
létre sajat tevékenységeinek szabdlyozdsdra. Betartasa kotelez6 azoknak, akikre vonatkozik. A
vonatkozo kilsé kovetelmények (jogszabaly, szakmai iranyelv) figyelembe vételével készilnek.
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Elégedettségmérés: a résztvevGk véleménynyilvanitasara iranyuldé tevékenység, eszkdze az
elégedettségi kérdGiv. Eredményei feldolgozadsra keriilnek, melyek szerves részét képezik a
mindségbiztositasi folyamatoknak.

Elégedettségi kérdGiv: az elégedettségmérési folyamat eszkdze. 2-3 oldal terjedelm( kérddiv, mely
felméri az oktatdson részt vevSk véleményét, tapasztalatait elektronikus és papir alapon az
oktatdssal, szervezéssel és annak korilményeivel kapcsolatban

V.Az elégedettségmérés soran hasznalatos bizonylatok:

Onkormdényzati szaktanacsadd szakiranyu tovabbképzés Elégedettség méré lap
jelenléti képzéshez BA-OSZA-06

V.1. Az elégedettségmérés soran hasznalt bizonylatok hasznalata és funkcidja:

BA-OSZA-06 Onkormanyzati szaktanacsad6 szakiranyu tovabbképzés Elégedettség mérd lap
jelenléti képzéshez: a képzés soran a résztvevsi vélemények és értékelések 6sszegylijtésére szolgal.
Magaba foglalja a képzés moddszereire, tananyagdra, oktatdira, szervezésre, oktatdsi helyszinre
iranyuld véleménynyilvanitast. A kérdGivet a jelenléti képzés végén osztja ki a képzés- és
vizsgaszervez6 a résztvevéknek. A kérdGiv név nélkili és onkéntes. A kérdGivek az adott képzés

s

kell tovabbitani az NKE VTKI felé.

VI. Az Eljaras szabalyozasa

Elégedettségmérést a minél atfogdbb tdjékozddds szempontjdbdl az NKE VTKI Tovabbképzé
Kozpontja két kulcsteriileten végzi.

1. RésztvevGi elégedettségmérés: mely kiterjed a jelenléti képzés tartalmara, az oktatd
munkadjara, képzésszervezésre.

2. Az oktatdi elégedettségmérés: mely kiterjed a tananyagra, a résztvevék aktivitasara, és a
képzés és képzés- és vizsgaszervezl szervezdi munkajanak minéségére.
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VI.1.Elégedettség kritériumainak (megfelel6ség) meghatarozasa

Az elégedettség az elégedettségi indikdtorszamok alapjan hatarozhaté meg.

4,1-5 atlagpont Magas szintli elégedettség a képzés tartalmaval, a kapott ismeretek
hasznosithatdsagaval, a oktatoi munkaval, a tananyag felépitésével és a

szervezéssel.

3,1-4 atlagpont Atlagos szintli elégedettség a képzés tartalmaval, a kapott ismeretek
hasznosithatésagaval, a oktatdoi munkaval, a tananyag felépitésével és a

szervezéssel.

2,1-3 atlagpont Részben megfeleld szintii elégedettség a képzés tartalmaval, a kapott ismeretek
hasznosithatésagaval, a oktatdoi munkaval, a tananyag felépitésével és a

szervezéssel.

1-2 atlagpont Meg nem elégedettség a felkészit6 a képzés tartalmaval, a kapott ismeretek
hasznosithatésagdval, a oktatdoi munkaval, a tananyag felépitésével és a

szervezéssel.

Fenti tablazat szerint az NKE VTKI Tovabbképzé Kozpont a feldolgozott elégedettségi kérddivek
eredményeib6l méri, hogy a képzés megfelel-e az elvart min6ségligyi elvardsoknak. A 3-asnal
alacsonyabb értéknél NKE VTKI kiemelt szakmai segitséget nyujt az érintett oktaténak.

VI.2. Igényfelmérés és elégedettségmérés mddszerei

Az igényfelmérés és elégedettségmérés modszere: kérdGiv.

A kérddivek alkalmazasanak gyakorisaga és 6sszesitése az alabbi tablazat szerint valdsul meg:

Onkormanyzati szaktanacsadé
szakiranyu jelenléti Jelentéi képzés utan Papir alapu Képzés- és
képzés vizsgaszervezd
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VII. EIGkészités folyamata

A kérdGiv minta elkészitésének szempontrendszere a kovetkez6:

- célok meghatdrozasa

- elvarasok meghatarozasa

- prioritasok feldllitasa

- kérddivek 6sszedllitasa

- résztvevdi elvdrasok

- oktatdi elvdrasok

- képzés- és vizsgaszervezGi elvardsok

Az elégedettségmérés elGkészitését, a mérési folyamat kidolgozasat és lebonyolitasat az NKE VTKI
végzi. Az elégedettségi kérdGivek tantargyanként keril kiosztasra.

VII. A mérés lefolytatasa

A mérést a képzés- és vizsgaszervezd koordindlja. A szervez6nek minden eszkbzzel meggydz6en
biztositaniuk kell a résztvev6ket arrdl, hogy a képzés- és vizsgaszervezd nem kivanja kozvetlen
kapcsolatba hozni személyikkel az eredményt. A felmérés akkor tekinthet6 eredményesnek, ha a
kérdSivek 60%-a kitoltve érkezik vissza. Minden résztvevének, minden modul végén fel kell ajanlani a
vélemény nyilvanitas lehet&ségét.

Az elégedettségmérés lefolytatdsa az Elégedettségmérd kérdSiv (BA-OSZA-06) felhasznaldsaval
torténik. A jelenléti képzés esetén minden tantdrgy utolsd oktatdsi napjan, ki kell helyeznie a
résztvev6k szamara. A kitoltott kérdGiveket a teremben elhelyezett nagyméretl boritékba gydijtik,
majd a szervez6 a boritékot lezarja.

VIl.1. Az eredmények §sszegzése

A papir alapu kérd6ivek dsszegzését a szervezd végzi, majd a képzést kdvet6 30 naptari napon beldl
az Osszesitett adatokat elektronikus Uton megkiildi az NKE VTKI Tovabbképz6 Kézpontnak.

VII.2. Az eredmények értékelése

Az eredmények kiértékelése, 0sszefoglald készitése NKE VTKI Igazgatd altal kijeldlt munkatars késziti
el.
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ME-OSZA-08

Az oktatdk felkészitése

I.A folyamatleiras célja

Az eljaras célja az Onkormdnyzati szaktanacsadd szakirdnyl tovabbképzésben (OSZA) oktaték
képzési, fejlesztési tevékenységének meghatdrozdsa és leirasa. A folyamat elGirja, hogy mi az
elvégzendd feladat, illetve a megvaldsitandd folyamat; megjeldli, hogy ki a felel&s az eljarasban leirt
feladat vagy folyamat eredményéért, illetve ki annak a végrehajtdja; megnevezi azt a dokumentumot
vagy bizonylatot, amely alapjan ellenérizhet6, hogy betartottdak-e az eljdrasban foglaltakat;
tartalmazza a feladat illetve folyamat idGbeliségét.

Il. Alkalmazasi terilet

A folyamat leiras alkalmazdsa kiterjed az OSZA oktatdkra, a képzést folytatd Képzés és Képzés- és
vizsgaszervezbkre, az OSZA képzésben résztvevékre a képzés teljes folyamata soran.

11l. Vonatkozd szabalyozasok

273/2012. (IX. 28.) Korm. rendelet. A rendeletben nem szabdlyozott kérdésekben az NKE VTKI altal
meghatarozott jelen minGségi kovetelmények az iranyaddak.

IV. A folyamatleirasban hasznalt fogalom meghatarozasok

Dokumentum: informacié és annak hordozéja.

Feljegyzés: olyan dokumentum, amely tevékenységekrél vagy elért eredményekrél objektiv
bizonyitékot szolgdltat.

Figyelemmel kisérés: A képzés- és vizsgaszervezének az OSZA képzés teljes folyamata alatt
informdacidval kell rendelkeznie az el6rehaladasardl. A figyelemmel kisérés nem igényli a folyamatos
jelenlétet. (pld. mint résztvevé)

Folyamat, eljaras: egy tevékenység vagy egy folyamat elvégzésének elGirt mddja. A szervezet hozza
|étre sajat tevékenységeinek szabalyozasara. Betartdsa kotelez6 azoknak, akikre vonatkozik. A
vonatkozo kilsé kdvetelmények (jogszabaly, szakmai irdnyelv) figyelembe vételével késziilnek.

Jelenléti képzés: a megszerezni kivant képesitéshez, kompetencidhoz sziikséges elméleti tudas
elsajatitasdra irdnyuld személyes jelenlétet igényl6 képzési forma. A részvételt a BA-OSZA-03 Jelenléti
iv elnevezés( bizonylaton kell rogziteni. A jelenléti képzésen oktatéi kozremiikddéssel folyik a képzés.
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OSZA oktaté: aki az NKE VTKI felkér az adott targy tanitasara. Az oktatét elsGsorban a tananyag
szerzGi kozal, az NKE vagy mas szakirdnyu egyetem oktatdi kozdl, illetve a témdhoz érté szakértdk
kozul kell kivalasztani.

V.Az oktatdi felkészit6 soran hasznalatos bizonylatok:

Onkormanyzati szaktanacsadd szakiranyu tovabbképzés modszertani
felkészité Tanusitvany BA-OSZA-18

V.1. Az oktatdi felkészitd soran hasznalt bizonylatok haszndlata és funkcidja:

BA-0SZA-18 Onkormanyzati szaktanacsadé szakiranyt tovabbképzés médszertani felkészitd
Tanusitvany: az oktatdi felkészit6t elvégzett oktatd Tanusitvanyt kap. A tanusitvanyt az NKE VTKI
Tovabbképzd Kdzpont allitja ki és Onkormanyzati szaktanacsadoi szakiranyu tovabbképzés oktatoi
tevékenység folytatasara jogosit.

VI. Az Eljaras szabalyozasa

Az eljaras célja az, hogy az OSZA képzés oktatdi szerepét rogzitse, az oktatasok hatékonysagat
jelent&sen novelje. Az oktatas minGsége fligg az oktatd szakmai és mddszertani felkésziiltségétdl, ezért
az OSZA képzés minbségbiztositasanak egyik lényeges eleme az oktaték mindségbiztositasa, hiszen
tevékenységiik kdzvetlenil, jelent6s hatdssal van a képzés minGségére.

Az oktatdk mindségbiztositasa az alabbi terlletekre terjed ki:

- szakmai felkészlltség;
- oktatas mddszertani felkésziiltség;
- a kdvetelményektél valo eltérés esetén az oktatd korrekcidképessége;

- a kovetelményi céloktdl eltér6, nem mindenben megfelel6 oktatdi jogosultsdaganak
felflggesztése.
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VI.2. Az oktatok modszertani felkészitése

Az OSZA hatékony és sikeres megvaldsitdsa érdekében az NKE VTKI az oktatékat oktatds-mddszertani
felkészitésben részesiti. A felkészitett oktaté képes lesz a mindségi kdvetelményeknek is megfelelé
oktatds megtartdsara, ezaltal biztositja az orszagosan egységes OSZA képzés szinvonaldt. Az OSZA
képzésben vald kozremlkodés feltétele az NKE VTKI daltal szervezett felkészitén vald részvétel, ezt
kovetSen az oktatd az OSZA képzés megtartasara jogosult. Ennek tényét elektronikusan megkiildott
tanusitvany igazolja.

VIII. A jelenléti képzés megtartasara vonatkozd elGirasok

1. A tananyagok, segédanyagok az NKE VTKI biztositja az azokbdl torténd felkésziilés az oktatd
feladata. A tananyag- és segédanyagok megvaltoztatasanak jogat az NKE VTKI fenntartja, a
valtozasrdl irdsban, legfeljebb 24 6ran belil tajékoztatja az oktatdkat.

2. Az 6rak kozotti szlinetekrél az el6add szabadon donthet, figyelembe véve, hogy egy tandra
45 percig tart. Az NKE VTKI nem ajanlja, hogy két tandrandl tébbet vonjanak 6ssze sziinet
megtartdsa nélkal.

3. Az oktatd koteles munkajat a lehet6 legmagasabb szakmai szinvonalon ellatni és a résztvevdk
altal feltett kérdésekre kimerit6 valaszt adni.

4. Az oktatd az OSZA képzés folyaman koteles az oktatasra vonatkozé adminisztraciot vezeti és
ebben egyittmikoddni a szervezével.

IX. Az oktatok értékelése

Az NKE VTKI az oktaték mindségének biztositasa érdekében az oktaték szakmai- mdodszertani
teljesitményérdl folyamatos visszajelzést kap:

a képzéseken kiosztott résztvevdi elégedettségi kérdGivek alapjan,
helyszini ellenGrzés soran.

Az oktatok a teljesitménylikrél a képzési program végén irdsban visszajelzést kapnak.

Amennyiben egy oktaté objektiv értékelés alapjan a mindségi kévetelményeknek nem felel meg, ugy
oktatdsi jogosultsaga az NKE VTKI altal felfliggesztésre keril. A felfiiggesztett oktatd a tovabbiakban
OSZA képzési programban nem foglalkoztathatd.

Az oktatdk tevékenységérdl rovid szakmai 6sszefoglald késziil.
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ME-OSZA-09

Mindségligyi ellenérzés folyamata

I. A folyamat célja

Az NKE VTKI, az OSZA projektre tervezett helyszini ellen8rzést tart. A feliilvizsgélat figyelembe veszi és
értékeli az OSZA képzés és vizsga folyamatanak mikddését. A helyszini ellenérzést az NKE VTKI
igazgatdja rendeli el és az NKE VTKI Tovabbképzési Kozpontért felelés vezet6 koordinalja, amelyrdl
jelen eljdrasban szabalyozott mddon irdsos feljegyzés készil, elrendelve a hibajavitd tevékenységet
is.

1. Alkalmazasi teriilet

A folyamat leirds alkalmazdsa kiterjed az OSZA képzést folytatd oktatdkra, és a képzés és
vizsgaszervez6kre, illetve az OSZA képzésben résztvevé hallgatdkra.

Ill. Vonatkoz6 szabalyozasok

273/2012. (IX. 28.) Korm. rendelet, 12/2013 KIM utasitds. A rendeletben nem szabalyozott
kérdésekben az NKE VTKI altal meghatdrozott jelen min&ségi kovetelmények az irdnyaddak.

IV. A folyamatleirasban hasznalt fogalom meghatarozasok

Dokumentum: informacio és annak hordozéja.

Feljegyzés: olyan dokumentum, amely tevékenységekrél vagy elért eredményekrél objektiv
bizonyitékot szolgdltat.

Figyelemmel kisérés: A képzés- és vizsgaszervezének az OSZA képzés teljes folyamata alatt
informdcidval kell rendelkeznie az el6rehaladasardl. A figyelemmel kisérés nem igényli a folyamatos
jelenlétet. (pld. mint résztvevé)

Folyamat, eljaras: egy tevékenység vagy egy folyamat elvégzésének el6irt mddja. A szervezet hozza
létre sajat tevékenységeinek szabdlyozdsdra. Betartasa kotelez6 azoknak, akikre vonatkozik. A
vonatkozo kilsé kbvetelmények (jogszabaly, szakmai irdnyelv) figyelembe vételével késziilnek.

Jelenléti képzés: a megszerezni kivant képesitéshez, kompetencidhoz sziikséges elméleti tudas
elsajatitasdra irdnyuld személyes jelenlétet igényld képzési forma. A részvételt a BA-OSZA-03 Jelenléti
iv elnevezés( bizonylaton kell régziteni. A jelenléti képzésen oktatdi kozrem(ikddéssel folyik a képzés.
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Nem megfelelGség/eltérés: az elGirt kbvetelményeknek nem teljesiilése, amely jelentheti egy vagy
tobb jellemzdinek az elSirastol valé nem kivant eltérését vagy hianyat.

Helyszini ellen6rzés: bizonyitékok nyerésére és ezek objektiv kiértékelésére iranyuld rendszeres,
flggetlen és dokumentalt folyamat annak meghatarozasara, hogy a fellilvizsgalati kritériumok milyen
mértékben teljestilnek. Egy folyamatra, termékre vonatkozd vizsgalat, mely megallapitja, hogy az
mennyire felel meg az elvarasoknak, eléirasoknak.

Helyszini ellenér: Az NKE VTKI altal felkészitett, az NKE VTKI igazgatdja altal megbizott ellenér.
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V. 1. Az ellen6rzés soran hasznalt bizonylatok hasznalata és funkcidja:

BA-0OSZA-20 Onkormanyzati szaktanacsadé szakiranyud tovabbképzés Ellendrzési terv: a képzés
ellen6rzésének tervezete, mely alapjan a helyszini és a dokumentaciéra irdnyuld ellenbrzés
megvaldsul. Az ellenbrzési tervet az NKE VTKI A NKE VTKI Tovabbképzésért felel6s vezet6je hagyja
jova.

BA-OSZA-22 Onkormanyzati szaktanacsadé szakiranyu tovabbképzés Ellenérzési jegyzékonyv: az
NKE VTKI &ltal felkért és/vagy kirendelt auditorok az OSZA képzési és vizsgaztatdi tevékenységének
ellen6rzése soran tapasztaltak rogzitésére szolgdl. Helyszini ellen6rzéskor a helyszinen kerdil
kitoltésre és az ellen6rzésben résztvevs felek alairasukkal és pecsétjikkel hitelesitik az ellenérzésben
tapasztaltakat. 1 példanya az ellen6rzott képzés- és vizsgaszervez6t, 1 példanya az NKE VTKI-t illeti
meg. Felllvizsgalat esetén a bekérd képzési és vizsgadokumentumok alapjan kerl kitoltésre.

BA-OSZA-23 Onkormanyzati szaktanacsadé szakiranyG tovabbképzés Eltérést megallapito
jegyz6konyv: a helyszini ellen6rzések kapcsan tapasztalt eltérések, nem megfelel6ségek keriilnek
megallapitasra, az eltérés sulyozdsdnak megnevezésével. Ahdny eltérés tapasztalhatd, annyi Eltérést
megallapitd jegyz8kdnyv felvétele sziikséges. A Helyszini ellen8rzési jegyz6kényv (BA-OSZA-22)
mellékletét képezi.

BA-0SZA-24 Onkormanyzati szaktanacsadé szakiranyu tovabbképzés Oktatéi ellendrzési
jegyzékoényv: az NKE VTKI altal felkért és kirendelt auditor az OSZA képzés oktatoi tevékenységének
ellenérzése soran tapasztaltak rogzitésére szolgal. Altalaban a helyszinen kerdil kitdltésre és az
ellendrzésben résztvevé felek alairasukkal - az NKE VTKI ellenére pecsétjével - hitelesitik az
ellenérzésben tapasztaltakat. A jegyz6konyv 3 példanyban készil, melybél 1 példany az ellen6rzott
képzés- és vizsgaszervez6t, 1 példany az oktatdt, 1 példany az NKE VTKI Tovabbképz6 Kdzpontot illeti
meg.

BA-0SZA-25 Onkormanyzati szaktanacsadé szakiranyt tovabbképzés Zaré jelentés ellenérzésrdl: az
eltérések sulyat és darabszamat, valamint az elrendelt intézkedéseket tartalmazza. A zaré jelentés a
helyszini ellen6rzési jegyz6konyv, és ha készllt az eltérés megdllapitd jegyz6konyv 1 eredeti
példanyaval egyiitt kerdilt lef(izésre.

BA-OSZA-26 Onkormanyzati szaktanacsadé szakiranyu tovabbképzés Utbellendrzési jegyzékonyv:
az elGzetes ellenGrzés soran felvett eltérés ellenbrzésére szolgal. Sulyozdsa az eljarasrend ide
vonatkozo fejezeteinek megfelelGen torténik.
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VI. Az eljaras szabalyozasa

VI. 1. Az ellen6rzés el6készitése

1.

3.

Az NKE VTKI Tovabbképzé Kézpont az OSZA képzésre irdnyuld ellendrzési tervet (BA-OSZA-20)
kell késziteni. Az ellen6rzés kétféle médon valdsulhat meg:

- helyszini ellen6rzés formajaban,

- képzési és vizsgadokumentacié bekérésével.

Az ellendrzéseket a folyamatok megel6z6 és javito l1épések sziikségességére kell alapozni. Az
ellendrzési tervet az NKE VTKI igazgatdja hagyja jova.

. A vizsgélat vezetését az arra felkért NKE VTKI Tovébbképzésért felel6s vezeté’je az eIIené’rzéseket

,,,,,,

auditaldst belsé auditorok Iatjak el. Bels6 auditor csak az NKE VTKI Tovabbképzé Kozpont altal
felkészitett auditor lehet. Az auditor nem vizsgdlhat olyan tevékenységet, amelyért 6 maga felel.

A képzési program ellenGrzése soran legaldbb egyszer minden képzés- és vizsgaszervez$
ellenérzésére sor keriil és barmikor beiktathatd és elrendelhetd soron kivili vizsgalat is. Az
ellendrzés kiterjed:

Képzésszervezés és vizsgaztatds szempontjabol:

- aképzésszervezés folyamatara

- avizsgaztatds folyamatara

- nem megfelel6ség kezelésére, panaszkezelésre

Mddszertani szempontok alapjan:

- az oktatok (jelenléti napos) tevékenységére

A felUlvizsgalatot megel6z6en az ellen6rzott terilet (az audit el6tt legaldbb 5 nappal)
tdjékoztatast kap az audit id6pontjarol.

VI. 2. A helyszini ellenérzés menete

1.

Ol

A helyszini felllvizsgalatot az auditor nyitd megbeszéléssel kezdi, tdjékoztatja az ellen6rzott
terlilet vezet6jét a helyszini ellenérzés menetérdl és madjardl. Az ellenbrzés soran ellen6rzott
részteriletek:

- Onkormanyzati szaktanacsadé szakiranyu képzési dokumentacidja,

Onkormaényzati szaktanacsadd szakiranyu képzés vizsgadokumentdcidja,
Vizsga- és tantermi kdvetelmények ellenGrzése,

Jelenléti képzés soran az oktatodi tevékenységet,

Nemzeli Fejleszbési Ugynakség
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2. A helyszini ellen6érzés soran az auditor gy(jti a tapasztalatokat, esetlegesen eltéréseket, majd a
zar6 megbeszéléskor ellen6rzott teriilet vezetje elé tarja azokat. A feliilvizsgalat soran
tapasztaltakat az auditorok az ellen8rzési jegyz8kdnyvben (BA-OSZA-22) rogzitik. A nem
megfelel8ségeket az eltérést megallapitd jegyz6kdnyvbe vezetik (BA-OSZA-23). Az auditorok
javaslatot tehetnek az eltérések javitasara.

3. Az oktatdi tevékenységre vonatkozd ellen8rzés soran az ellenérdk a helyszinen 6sszegy(ijtik
tapasztalataikat, majd azok atbeszélésére keriil sor. Sziikség esetén az auditorok
javaslatot tehetnek a jé gyakorlatok kialakulasa, és azok alkalmazasa végett. A tapasztalatokat az
ellen8drok a BA-OSZA-24 elnevezés(i Oktatdi ellenérzési jegyz6kényvben rogzitik.

4. Eltérés esetén a fellilvizsgalt teriletért felel6s személlyel kozosen irasban rogziteni kell, hogy mi
a teendd, hogy megsziintethetd legyen az észlelt hiba, illetve, hogy megakadalyozhatd legyen
annak Ujbdli el6forduldsa. Meg kell dllapodni a javitd intézkedések litemezésében, hatdridejében.

5. Maddszertani ellenbrzés esetében az auditorok és az oktatd(k) aldirjak, az NKE VTKI auditora
pecsétjével hitelesiti a jegyz6konyvet, mely 3 példanyban készil. 1 példanya az ellen6rzott
képzés- és vizsgaszervez6t, 1 példany az oktatét, 1 példany az NKE VTKI Tovabbképzé Kézpontot
illeti meg.

6. A helyszini jelentéseket, megallapitdsokat audit zardjelentésben kell dsszesiteni. Ha a vizsgalat
soran nem meril fel hibajavitd intézkedés szikségessége, ezt is jelezni kell az audit
zardjelentésben (OSZA-A-06).

VI.3.A képzési és vizsgadokumentacio fellilvizsgalatdnak menete

Az ellen6rzés soran ellen6rzott részteriletek:

Onkormanyzati szaktanacsadé szakiranyu képzési dokumentacidja,

Onkormdnyzati szaktanacsadd szakiranyu képzés vizsgadokumentdcidja,

1. Az NKE VTKI Tovabbképzé Kézpont az OSZA ellenérzése soran feliilvizsgalja a képzési és
vizsgadokumentacié eredeti elektronikus és/vagy eredetivel megegyez6 masolatanak papir alapu
valtozatat.

2. Az igy bekért dokumentumokat a kirendelt auditorok atvizsgaljak, sziikség esetén a szervezGt
hidnypétlasra szdlitjak fel.

3. Ezt kévetGen az auditorok irasban tdjékoztatjak az NKE-VTKI A NKE VTKI Tovabbképzésért felelSs
vezet6jét a tapasztaltakrol, valamint kitoltik a jegyzékonyvet, esetlegesen az eltérés megallapitd
jegyz6konyvet, melyeknek hitelesités utani 1 eredeti példanya a képzés- és vizsgaszervezG6t, 1
eredeti példanya az NKE VTKI Tovabbképzd Kézpontot illeti meg.

Nemzeti Fejlesztést Ugmnikség [
- wwwujszecharyitery.govhi ‘ |
(=9 | MAGYARY Ak | =
B A
&

PROGRAM A projektek az Eurdpai Unid tamogatasdval, az Eurdpai
Szocialis Alap tdrsfinanszirozdsival valdsulnak meg.



NEMZETI
KOZSZOLGALATI

EGYETEM U) SZECHENYI TERV

A HAZA SZOLGALATABAN

VII. Utéellendrzés

Amennyiben meriltek feI hibék a folyamatok mikodésével kapcsolatban utéellen()’rz()’

------

vezetl, végrehajtasaért a vezetd auditor felel6s.

A felllvizsgalati audit sordn vizsgalni kell, hogy a kozosen kialakitott javité intézkedések
megtorténtek-e illetve hatékonyak-e. Ha az intézkedések nem voltak megfelel6ek, a tapasztalt
megallapitasokat Ujra rogzitni kell. Ha a javitasok, felvetések megfelel6ek, az el6zetesen felvett
Eltérés Megallapité Jegyz6kényvben igazolni kell. Az utdellenérzés eredményét a BA-OSZA-26
Utdellendrzési jegyz6kdnyvben kell rogziteni.

VII.1. Az utdellenGrzések eredményei:

1. Ha az utdellenérzéskor az auditorok a képzés- és vizsgaszervezl altal az eltérésre tett javitd
intézkedést kielégitének taldljdk, vagyis a vizsgdztatas és képzés folyamata és moddja az
el6irdsok tekintetében betartasra keriilt, azaz a javitd intézkedés eredményes.

2. Ha az ellenGrzés sordn a képzés- és vizsgaszervezdk altal tett, az eltérésekre iranyuld
intézkedés nem vagy részben megfelel, akkor a nem megfelel6ségrél eltérést megallapitd
jegyz6konyvet vesznek fel az auditorok annak érdekében, hogy a folyamatok egységesek és
szabdlyozottak legyenek. Az eltérés sulyozasa az ellendrzés soran megallapitott kategdrianal
eggyel magasabb kategdridaba esik. (Pl.: ,Megjegyzés” — ,Nem megfelelGség”) Ebben az
esetben az eltérés tovdbbi korrekcidja sziikséges, melyre konkrét javaslattételt tesznek az
auditorok. A nem megfelel8ségre tett javaslatot az Utéellen8rz8 lapon (BA-OSZA-26) fel kell
tlintetnie az auditoroknak.

3. Ha az utéellenGrzés alkalmaval megallapithatd, hogy az eltérésre intézkedés nem tortént,
akkor az Eltérést megallapitd jegyzékonyv és Utdellenbrzési jegyzGkonyv kitoltésén tul, az
NKE Vezet6- és Tovabbképzési Intézet Tovabbképzd Kozpont irdsban kéri fel az oktatét a
hidnyossag potldsara. A nem megfelelGség kezelése a tovabbiakban a 2. pontban foglaltaknak
megfelelGen torténik.

Nemzeli Fejlesztési Ugynakséy [ RSt s e
wwawujszecharyitors.gavhe ’ MAGYAR AG MEGL L
‘a ‘ ARY fousmew
I [\L) GRAM :' g "-_ A projektek az Eurdpai Unid tamogatasaval, az Eurdpai

[ Szocidlis Alap tidrsfinanszirozdsival valdsulnak meg.



ESSSSSEESS S

NEMZETI
KOZSZOLGALATI

EGYETEM SZECHENYI TERV

A HAZA SZOLGALATABAN

VIIl. Az ellenérzéssel kapcsolatos dokumentumok és feljegyzések kezelése

A felllvizsgdlatok sordn sziiletett dokumentumok megdrzésérdl at kell adni az NKE VTKI gondoskodik

A helyszini ellenGrzés akkor tekinthet6 befejezettnek, ha sikerrel zarultak le az estleges utéellen6rzé
auditok is.

Xl. Az ellendrzések értékelése

A NKE VTKI Tovabbképzésért felelGs vezetbje az ellen6rzés eredményeit, megallapitdsait 6sszegzi és
el6terjeszti, hogy az NKE VTKI Tovdbbképzésért felels vezet6je informaciot kapjon a folyamatok
m(ikodésérdl, a fejlesztendé terileteirdl.
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Onkormanyzati szaktandcsadd szakiranyu tovabbképzés Plakat BA-OSZA-01
Onkormanyzati szaktanacsadé szakiranyu tovabbképzés Program BA-OSZA-02
Onkormanyzati szaktanacsadd szakiranyu tovabbképzés Jelenléti iv BA-OSZA-03
Onkormanyzati szaktanacsadd szakiranyu tovabbképzés Haladasi naplod BA-OSZA-04
Onkormanyzati szaktanacsadé szakiranyu tovabbképzés Panaszkezelési lap BA-OSZA-05
Onkormanyzati szaktanacsadd szakiranyu tovabbképzés Résztvevdi elégedettségi )

kérdGiv BA-OSZA-06
Onkormanyzati szaktanacsadé szakiranyu tovabbképzés /vizsga Jelentés panasz )

kivizsgalasardl BA-OSZA-07
Onkormanyzati szaktanacsadd szakiranyu tovabbképzés Vizsga Ajtdlista I. BA-OSZA-08
Onkormanyzati szaktanacsadd szakiranyu tovabbképzés Vizsga Jelenléti iv I. BA-OSZA-09
Onkormanyzati szaktanacsadd szakiranyu tovabbképzés Vizsga elégedettségi kérdSiv | BA-OSZA-10
Onkormdnyzati szaktanacsadd szakiranyu tovabbképzés Jegyz&kdnyv BA-OSZA-11
Onkormdnyzati szaktanacsadd szakiranyu tovabbképzés Bizonyitvany BA-OSZA-12
Onkormdnyzati szaktanacsadd szakiranyu tovabbképzés Bizonyitvany dtadas-atvétel )

jegyz6konyv BA-OSZA-13
Onkormanyzati szaktanacsadé szakiranyu tovabbképzés Vizsgabeosztas dsszesitd lap | BA-OSZA-14
Onkormanyzati szaktanacsadé szakiranyu tovabbképzés Vizsga Panaszkezelési lap BA-OSZA-15
Onkormadnyzati szaktanacsadd szakiranyu tovabbképzés Képzés- és vizsgaszervezdi )

bejelent6 lap BA-OSZA-16
Onkormanyzati szaktanacsadé szakiranyu tovabbképzés Vizsgalap . BA-OSZA-17
Onkormanyzati szaktanacsadé szakiranyu tovabbképzés Mdédszertani felkészitd )

Tanusitvany BA-OSZA-18
Onkormanyzati szaktanacsadd szakiranyu tovabbképzés Ellendrzési terv BA-OSZA-20
Onkormanyzati szaktanacsadd szakiranyu tovabbképzés Ellendrzési jegyz6kényv BA-OSZA-22
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Onkormanyzati szaktanacsadé szakiranyu tovabbképzés Eltérést megallapitd

jegyz6koényv BA-OSZA-23
Onkormanyzati szaktanacsadé szakiranyu tovabbképzés Oktatoi ellen8rzési )

jegyz6konyv BA-OSZA-24
Onkormanyzati szaktanacsadd szakiranyu tovabbképzés Zaré jelentés )

ellenérzésré| BA-OSZA-25
Onkormanyzati szaktanacsadd szakiranyu tovabbképzés Utdellendrzési )

jegyz6konyv BA-OSZA-26
Onkormanyzati szaktanacsadd szakiranyu tovabbképzés Jelentkezési lap BA-OSZA-27
Onkormanyzati szaktanacsadé szakiranyu tovabbképzés Képzési titemterv I-Il. BA-OSZA-29
Onkormanyzati szaktanacsadé szakiranyu tovabbképzés Ajtdlista BA-OSZA-30
Onkormanyzati szaktanacsadd szakiranyu tovabbképzés Vizsga Plakat BA-OSZA-31
Onkormanyzati szaktandcsadd szakiranyu tovabbképzés Vizsga Ajtdlista I. BA-OSZA-32
Onkormanyzati szaktanacsadd szakiranyu tovabbképzés Vizsga Jelenléti iv II. BA-OSZA-33
Onkormanyzati szaktanacsadd szakiranyu tovabbképzés Zarévizsga jegyz6konyv BA-OSZA-34
Onkormanyzati szaktanacsadé szakiranyu tovabbképzés Oklevél mintalap BA-OSZA-35
Onkormanyzati szaktanacsadé szakiranyu tovabbképzés Vizsgalap |I. BA-OSZA-36
Onkormanyzati szaktanacsadé szakiranyu tovabbképzés Kurzusfelvételi lap BA-OSZA-37
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