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A NEMZETI KOZSZOLGALATI EGYETEM REKTORANAK
10.72023. szAMUO
UTASITASA

a kozigazgatasi és az ligykezel6i alapvizsga mindségbiztositasi
szabalyzatarél

A nemzeti felsGoktatdsrél szélé 2011. évi CCIV. térvény 13. § (1) bekezdése, a Nemzeti
Kbzszolgalati Egyetem (a tovabbiakban: Egyetem) Szervezeti és Miikddési Szabalyzat, I.
kotet Szervezeti és Mikoédési Rend 28. § (3) bekezdése alapjan - figyelemmel a
kézigazgatdsi és az ligykezelSi alapvizsgarél sz616 174/2011. (VIII. 31.) Korm. rendelet (a
tovabbiakban: Rendelet) 3. §, 3/A. § és 5. §-aira - a kdvetkez§ utasitast adom ki:

1. §

A kézigazgatasi és az (igykezel6i alapvizsga rendszer (a tovabbiakban: alapvizsga
rendszer) minéségének megérzése és folyamatos fejlesztése céljabdl a Rendelet 3. § (2)
bekezdés f) pontja értelmében az Egyetem kidolgozza és miikédteti a kbzigazgatési és az
ugykezeldi alapvizsga min8ségiranyitasi rendszerét.

2. §

A mindségiranyitasi rendszer célja az egységes kovetelmények szerinti miikédés és a
mik6dés felligyeletére épiil folyamatos fejlesztés fenntartdsa. Jelen utasitds melléklete a
kbzigazgatdsi és az (igykezeldi alapvizsga mindségirdnyitasi rendszerét leird
alapdokumentum, melyet a Rendelet 2. § e) pontja és 3/A. § (3) bekezdése értemében —
a személylgyi kdzpontrél és a Kézszolgalati Személylgyi Szolgaltatési Keretrendszerrdl,
valamint ezzel ésszefiiggésben egyes korményrendeletek médositasars sz6l6 716/2021.
(XII. 20.) Korm. rendelet szerinti személyligyi kézpont (tovabbiakban: személyligyi

kézpont) vezetdje jévahagydsaval - az Egyetem ad ki.

3. §

A melléklet szerinti szabalyzat tartalma:
a) a mindségiranyitasi rendszer egységes fogalomtara,
b) a mindségiranyitasi rendszer eljarasai,
c) a bizonylatok és médszertani Utmutaték felsorolasa, irattari &rzési idejiket is
megjeldlve,

d) a sziikséges fliggelékek, kiegészitések.



4. §

A melléklet szerinti szabalyzatban felsorolt, az eljardsokhoz kapcsolédd bizonylatokat és
modszertani Gtmutatokat az Egyetem sajat eljarasrendje szerint adja ki és teszi elérhetévé
online feliiletein.

5. §

Jelen utasitas a kdzzétételét kbvetd napon Iép hatalyba.

Jelen utasitas hatalybalépésével egyidejlileg hatalyat veszti az Egyetem altal kiadott, ,A
kézigazgatasi és az (igykezel$i alapvizsga egységes mindségiigyi kdvetelményei -
Eljarasgyljtemény 7. sz. kiadas” c. dokumentum.

7. §

Jelen utasitas melléklete szerinti szabalyzat a hatalyat vesztett dokumentum formailag és
szerkezetileg atdolgozott kbvetkezd, 8. sz. kiadasa, melynek egyes szakaszai tartalmazzak

rrrrrr

Budapest, 2023.0.Z. () - n.
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I. FEJEZET
ALAPVETESEK

Altalanos rendelkezések

1.§

(1) A szabalyzat személyi hatdlya az alapvizsga rendszer (2) bekezdésben megjeldit
kézremiikoddire terjed ki.

(2) Az alapvizsga rendszer kézrem(ikéddi:

a) A Nemzeti Kézszolgalati Egyetemen (a tovdbbiakban: Egyetem):

a képzési események és vizsgdk szervezését ellatd személyek, beleértve
az Egyetem alkalmazasaban all6 vizsgabiztosokat is;

az éves tervezési feladatokat elldté személyek;

a kozigazgatdsi vizsgdk tananyagainak és kévetelményrendszerének
fejlesztését és hatalyositdsat elvégzé személyek;

az elégedettségméréssel kapcsolatos feladatokat ellaté személyek;

az lgyfélszolgalati feladatokat elldté személyek;

a rendszeres statisztikai adatokat dsszegz6, riportokat készité személyek:
a bejelentések és panaszok kezelését végzé személyek;

az auditok, ellendrzések megvalésitasaval foglalkozé személyek;

az alapvizsga rendszer éves értékelésében részt vevs személyek;

az alapvizsga rendszerben konzulensi, oktatéi szerepkérrel rendelkezd
személyek.

b) Akoézigazgatasi €s az ligykezel§i alapvizsgardl sz616 174/2011. (VIII. 31.) Korm.
rendelet (a tovabbiakban: Rendelet) 5. § (1) bekezdésében meghatérozott
vizsgaszervezdk esetében:

a munkaltatéi jogkdér gyakorléja a tisztviselSk éves képzési
kotelezettségének megdllapitasa vonatkozdsaban;

a képzési események és vizsgdk szervezésével és lebonyolitdsaval
kapcsolatos feladatokat ellété személyek, beleértve a vizsgabiztosokat is;
a vizsgaszervezd alkalmazasaban allé, vagy az altala felkért ~ a Rendelet
16. § (4) bekezdése szerint a Kézigazgatési Tovabbképzési Kollégium (a
tovabbiakban: KTK) &ltal meghatarozott oktatdsra jogosultak kérébdl
kivalasztott — konzulensek, oktatdk.

c) Egyéb kézrem(ikddsk:

az Orszagos Kézigazgatdsi Vizsgabizottsdgrdl szélé 153/2010. (V. 4.)
Korm. rendelet (a tovabbiakban: OKV Korm. rendelet) szerinti, az
ugykezel8i alapvizsga lebonyolitdsdra vonatkozéan a vizsgéztatd bizottsag
tagjai, és elndke;

a KTK tagjai a kdvetelményrendszer jovidhagyasa, az oktatdi-konzulensi
névjegyzékkel kapcsolatos, Rendeletben meghatdrozott déntések
vonatkozasaban.

(3) A szabdlyzatban foglaltakat a Rendeletben megfogalmazott rendelkezésekkel
egyutt kell értelmezni és alkalmazni.
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A szabdlyzatban meghatdrozott bizonylatok és Utmutatdk kiaddsara a Rendelet
3/A. § (3) bekezdés j) pont alapjan az Egyetem jogosult.

A szabdlyzat tartalmat a - Rendelet 2. §-a alapjan - a személyligyi kdzpont
vezetbje hagyja jéva, a szabalyzatot az Egyetem Rektora adja ki.

A szabdlyzatban szerepl$ tevékenységeket, folyamatokat és folyamatlépéseket
fészabdly szerint a vizsgaszervez6k koézigazgatasi vizsgdk, és a kdzszolgalati
tovabbképzések megvaldsitasaval foglalkozé szervezeti egységei, és annak belsd
szervezetszabalyozd eszkoze szerint kijel6lt személyek végzik, az érintett feladat
leirésanal meghatarozott eltérésekkel.

Fogalomtar

2. 8§

Audit: Auditbizonyitékok kinyerésére és ezek objektiv kiértékelésére irdnyuld,
rendszeres vagy soron kivili ellenérzd tevékenység, médszeres, fiiggetlen és
dokumentalt folyamat annak meghatarozésara, hogy az auditkritériumok milyen
mértékben teljeslilnek: az elbirt szabalyozdsnak megfelel-e a dokumentéacié, a
folyamat megvalédsitédsa vagy a feltételrendszer.

Auditor: A mindségugyi helyszini vagy online auditot, illetve ellenérzést végzd
személy, aki rendelkezik mindazon képességekkel, készségekkel, szakmai
feltételekkel, melyek az ellendrzés megfeleld lefolytatasdhoz sziikségesek, és akit
az Egyetem alapvizsga rendszer miikddtetéséért felelds vezetGje a feladatra
kijeldl.

Bejelentés: A koézponti oktatas-informatikai rendszerben, az alapvizsga rendszer
miikddésével kapcsolatban tett irdsbeli jelzés, mely lehet érdemi intézkedést nem
igényld észrevétel (érdeksérelem nem tértént), illetve érdemi intézkedést igényld
észrevétel (jelzett probléma, ahol a hiba valds és reprodukdlhaté) és panasz
(érdeksérelem megallapithat6). Bejelentést minden olyan személy tehet, aki a
kézponti oktatas-informatikai rendszerben érvényes regisztracidval rendelkezik.

Bizonylat: A mindségligyi eljdrdsokhoz kapcsoldédd, jogszabalyban vagy a
szabalyzatban meghatérozott olyan irasos dokumentum, mely egy folyamat vagy
tevékenység elvégzését segiti el6, és/vagy azt igazolja. A bizonylatok
késziilhetnek kézi kitbltéssel, vagy elektronikus uton.

Elégedettségmérés: Az alapvizsga rendszerben résztvevdk, és egyes
kdzremiikéd6k véleménynyilvénitdsra irdnyuld tevékenysége, amelynek
eredményei feldolgozasra és értékelésre keriilnek. Eszkdze az online vagy a
papiralapu elégedettségi kérdGiv.

Felkészité konzultacié: A kozigazgatdsi alapvizsgara felkészité, személyes
jelenlétet igénylé vagy online megvaldsuld képzési forma. A konzulticié olyan
oktatasi esemény, amely a kdzigazgatasi alapvizsgdra készit fel, és a tananyag
elsajatitasat segiti eld, annak értelmezését tdmogatja.

Felkészité tanfolyam: Olyan személyes jelenlétet igényl8 vagy online formdaban
megvaldsul6é oktatdsi esemény, amely az ligykezel8i alapvizsgdra késziti fel a
résztvevét, és az lgykezeldi alapvizsga tananyaganak elsajatitasat tdmogatja. A
felkészitd tanfolyamon a vizsgaszervez$ altal felkért oktaték miikédnek kézre,
egységes és kotott tematika szerint.
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Helyesbité-javité tevékenység: Az a tevékenység, amely - a hibdk okainak
feltarasdval és kikiszobolésével - a mar bekovetkezett hibak, nem
megfeleléségek megsziintetésére, ismételt eléforduldsanak megakadalyozaséra
iranyul.

Képzésszervezé: Az a személy, aki a kézigazgatdsi és/vagy az iigykezelSi
alapvizsga felkészité konzultaciok, tanfolyamok, és a vizsgaesemények
megszervezésében és lebonyolitdsdban kdézremikodik.

Konzulens: A kozigazgatasi alapvizsgara felkészité konzultacidn oktatoi
feladatokat ellaté személy, aki a konzulensi jogosultsdgot a koézigazgatdsi
alapvizsga rendszerében pélydzat Utjan szerezte, és elvégezte a konzulensi
modszertani felkészitét.

Konzulensi médszertani felkészitd: A konzulensek felkészitését célzé
moédszertani tevékenység, amely sordn a kézigazgatdsi alapvizsga konzultacié
képzési céljanak eléréséhez szilkséges ismeretanyag A&tszarmaztatdsara,
elsajatitasdnak tdmogatdsara, illetve a pedagégiai modszertani kultdra
fejlesztésére, a tapasztalatok megosztdséra nyilik lehetdség. A felkészitd
megtartdsarol az Egyetem gondoskodik.

Konzulensi palyazat: A konzulensi szerepkérre valé alkalmassdg vizsgdlatat
lehetbéve tevé kivalasztési folyamat. A pdlydzati kiirdsban szerepelnek mindazon
elvarasok, amelyeknek meg kell felelni ahhoz, hogy a pélydzé a kézigazgatasi
alapvizsga konzultacion konzulensként kézrem(ikédhessen.

Kdzigazgatasi alapvizsga: A Rendelet altal szabalyozott kozigazgatdsi vizsga,
amelynek célja, hogy az eltér§ iskolai végzettséggel rendelkez8 tisztviseldk a
munkajuk elldtdsahoz szikséges &ltaldnos kézigazgatdsi alapismereteket
megszerezzék, és olyan tudéssal gazdagodjanak, amely sziilkséges a
kdzigazgatasban végzett munka mindennapi elldtdsdhoz, a kozigazgatési
»jartassdg” megszerzéséhez.

Kozigazgatasi Tovabbképzési Kollégium: A személyiigyi kézpont vezetbje
kbzszolgalati tovabbképzéssel, valamint a kézigazgatdsi minéségpolitikaért és
személyzetpolitikdért felelés miniszter févérosi és megyei kormanyhivatalok
kormanytisztviselinek tovébbképzésével dsszefiiggs feladatait segit§ szakmai
tandcsadé és véleményezd, valamint a kdzszolgalati tisztviselSi vizsgarendszer
egységes miikddését biztositd testiilet, amelynek kézigazgatési alapvizsgahoz
kapcsolédé feladata kiildndsen a vizsga kévetelményrendszerének, tananyagénak,
valamint a tananyag hatalyositésa esetén az irasbeli vizsgakérdések jovahagyésa.
A felkészité konzultacidkon oktatdsra jogosultak kérét — a févérosi és megyei
kormanyhivatalok javaslataira figyelemmel - szintén a KTK hatdrozza meg. Az
lgykezelSi alapvizsgdhoz kapcsolddé feladata kiilénésen az tigykezeli alapvizsga
kévetelményrendszerének, tananyaganak, valamint a tananyag hatalyositasa
esetén a vizsgatételek jovahagyasa.

Kozponti oktatas-informatikai rendszer: Az Egyetem altal fejlesztett és
lzemeltetett keépzésmenedzsment rendszer, amelyben a kozigazgatasi és az
ugykezeldi alapvizsga folyamatai lebonyolitdsra keriilnek. A szabéalyzat kiaddsakor
a kozponti oktatas-informatikai rendszer a Probono (lasd: 2. § (23) bekezdés).

Kurzus: A kézigazgatdsi vagy az ligykezelSi alapvizsgéra felkészité konzultdcids
vagy tanfolyami oktatdsi esemény.
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Megfeleldség: A jogszabalyokban és/vagy a szabalyzatban szereplé mindségiigyi
eléirdsoknak, kovetelményeknek valé megfelelés, az ezekben foglalt ltaldnos és
specifikus kovetelmények teljesitése.

Mindségiigyi helyszini audit/ellendérzés: Az alapvizsga rendszer elGirt
kovetelményeinek teljesiilését (dokumentacid, folyamat, feltétel) igazolé és ezek
objektiv kiértékelésére iranyulé rendszeres, fliggetlen, dokumentalt ellenérzé
tevékenység.

Médszertani Gtmutaté: Olyan dokumentum, amely részletesen leirja egy adott
folyamat Iépéseinek végrehajtasat, a folyamat Iépéseihez kapcsolddé bizonylatok
és az informatikai eszk6zdk alkalmazasdnak modjat.

Nem megfeleléség/eltérés: A jogszabalyokban és/vagy a szabdlyzatban
szereplé minGségligyi elGirdsok, illetve egyéb elbirt kovetelmények nem
teljesiilése, amely jelentheti egy, vagy tébb jellemzének az elSirastdl valé nem
kivant eltérését vagy hianyat.

Oktatd: Az Ggykezeldi alapvizsga rendszerében az a személy, aki a képzési cél
eléréséhez sziikséges ismeretanyag atszdrmaztatdsaban, elsajatitdsanak
tamogatasaban kézvetlenil kézremiikédik az ligykezelSi alapvizsga felkészitd
tanfolyamon. Jogosultsdgat palyazati Gton szerezte.

Panasz: A bejelentés azon formdja, amelyet a kdzigazgatdsi és az ligykezeldi
alapvizsga rendszer mikodésével kapcsolatban tettek, az abban vélelmezett
érdeksérelem valds, és kezelést igényel.

Probono: Az Egyetem altal mikodtetett kdzponti oktatas-informatikai rendszer
(lasd: 2. § (15) bekezdés).

Regisztracio: A kézponti oktatasi-informatikai rendszer alkalmazdasat lehetdvé
tevé autentikdcids folyamat. Regisztralni lehet szervezetet, illetve természetes
személyt is.

Rendszerértékelés: Olyan rendszerszintli 6nértékelés, amely arra iranyul, hogy
az Egyetem, valamint a személyligyi kdzpont vezetdje megbizhatd informaciét
kapjon a kozigazgatdsi és az lgykezelGi alapvizsga rendszer miikddésérdl, és
beazonositottak legyenek a rendszer erdsségei, gyengeségei és fejlesztendd
teriletei.

Szakért6: A tananyag hatdlyositasat vagy Gjrairdsét végzd személy, aki az adott
szakterilleten kell§ tapasztalattal és jartassaggal rendelkezik.

Tananyag hatalyositas: Az a tevékenység, amelynek eredményeképpen a
kézigazgatasi és az (igykezel6i alapvizsga kovetelményrendszere, az ezen alapulé
tananyaga és képzési programja folyamatosan meguQjul, kiegésziil a hatdlyos
jogszabalyi rendelkezésekkel, illetve korszer(i szakmai ismeretekkel.

Tananyag Gjrairasa: Amennyiben az alapvizsga kévetelmények vaitozasa olyan
mértékl, hogy a tananyag hatdlyositassal mar nem javithatd, a tananyag Gjbdli
megalkotasara, Ujrairasara kerll sor.

Ugykezeld8i alapvizsga: A Rendelet altal szabalyozott alapvizsga, melynek célja,
hogy az ligykezelok a munkajuk elldtasdahoz sziikséges altalanos kozigazgatasi
alapismereteket és az ligyviteli alapismereteket megszerezzék, és olyan tudassal
is gazdagodjanak, amely sziikséges a kdzigazgatasban végzett UgykezelGi
feladataik ellatasahoz.
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Vis maior: A szabalyzat tekintetében - a Rendelet 1. meliékletében foglaltaknak
megfeleléen - vis maiornak minésil kiilénésen a szamitégépes vizsgarendszer
meghibasoddsa, a vizsgdn haszndlt szamitdégép meghibasoddsa, vagy a
vizsgahelyszint érint6 olyan események, kérilmények, amelyek gatoljdk a vizsga
lebonyolitasat (pl. tartés dramsziinet). A vis maior kezelése az Egyetem és/vagy
a vizsgaszervezd feladata, a vis maior jellegének megfelelSen.

Vizsgabiztosi felkészit6: A Rendelet 3. § (2) bekezdés j) pont szerint szervezett
felkészité a kézigazgatasi alapvizsga rendszerben vizsgabiztosi feladatot ellatni
szandékozo személyek részére.

Vizsgaesemény: A koézponti oktatds-informatikai rendszerben meghirdetett
kdzigazgatdsi alapvizsga vizsgaesemény vagy (igykezelbi alapvizsga
vizsgaesemény.

Vizsgaszervez6: A Rendelet 5. § (1) bekezdésében meghatdrozott szerv (az
Egyetem, valamint a févarosi és a megyei kormanyhivatalok).

Vizsgazo: A Rendelet 1. § (1) bekezdésében meghatdrozott személy.

Vizsgaztaté bizottsag: Az Orszdgos Kozigazgatdsi Vizsgabizottsdg (a
tovabbiakban: OKV) tagjaibdl felkért személyek testiilete, akik az ligykezelGi
alapvizsga irasbeli és szdbeli részén vizsgaztatoi feladatokat l1atnak el. EInékbél és
két tagbdl all. Mlkédését, feladatait a Rendelet 20-21. §-a, valamint a Rendelet
2. melléklete, ,Az ligykezelGi alapvizsga vizsgaszabalyzata” szabalyozza.

Vizsgaztatoi szerepkor: A kézigazgatdsi alapvizsga tekintetében a kdzponti
oktatas-informatikai rendszerben vizsgdaztatéi feladatokat ellatd, vizsgaztatd altal
elvégezhetd mulveletekhez kapcsolodé jogosultsagok kére. Az (gykezeldi
alapvizsgan vizsgaztatdi szerepkdrt csak azok a személyek toltenek be, akik tagjai
az OKV-nak.

II. FEJEZET
AZ ISMERETMENEDZSMENT SZABALYOZASA

A tananyag fejlesztésével kapcsolatos feladatok
3. 8§

A Rendelet 3. § (2) bekezdés a) pontja értelmében az Egyetem sziikség szerint —
kiléndsen amennyiben a jogszabalyi valtozasok indokoljak - aktualizalja a
kézigazgatasi alapvizsga és az (igykezel6i alapvizsga kévetelményrendszerét,
orszagosan egységes oktatasi programjat, tananyagat és a
kévetelményrendszeren alapuld irasbeli vizsgakérdéseit.

A fellilvizsgalat targyév végén térténik meg, de sziikség szerint év kdzben is
lehetséges modositds, amennyiben a jogszabalyi valtozasok ezt indokoljak.

A feliilvizsgalat fészabaly szerint hatdlyositast jelent, azonban a jelentés
jogszabalyi valtozdsok a tananyag nagymérték(i Ujrairdsat is eredményezhetik.

A kozigazgatasi és az ligykezelGi alapvizsga fellilvizsgdlatédnak folyamata:
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a) A tananyagok fellilvizsgalatara kizardlag olyan szakértd kérheté fel, aki az adott
tématerileten megfelelé szakmai kompetencidkkal rendelkezik, vagyis az adott
tudomanyteriilet olyan képviseléje, aki kiemelkedé tudomanyos (kutatéi,
oktatdi, szerz6i) munkassdgot fejt ki, szakteriiletén jelent8s tudomanyos
munkassdaggal bir, tudomanyteriiletét atfogdéan ismeri.

b) Az Egyetem fGszabaly szerint minden év december 15. napjaig felkéri a
szakértOket nyilatkozattételre, amely kiterjed a tananyag fellilvizsgalatara.

c) Amennyiben sziikséges a tananyag fellilvizsgalata, a szakért6é az Egyetem 3ltal
rendelkezésre bocsatott és minden évben aktualizdlt, az Egyetem 3&ltal
meghatarozott szakmai szempontok alapjan dsszeallitott ,Szakértdi Gtmutaté”
alapjan koteles eljarni.

d) A szakértdk feladatai kiilonésen: a tananyag, a kdvetelményrendszer, valamint
a segédanyagok (irasbeli és/vagy a szobeli vizsgakérdések, diasor, oktatdsi
tematika) fellilvizsgalata.

e) A szakérték munkajat az Egyetem Aaltal felkért szakmai lektorok ellenérzik. A
szakmai lektoralas soran a tananyagrdl lektori vélemény késziil, amely kiterjed
a szakért6 aital elvégzett feladatok véleményezésére.

f) A hatdlyositasi feladatok végén az Egyetem gondoskodik a felllvizsgalt
tananyagok kiadvanyszerkesztésérol és publikalasarol.

g) Amennyiben a fellilvizsgdlat soran a kdvetelményrendszer is médosult, Ggy a
modositasi igényeket tartalmazé tervezetet koteles tovabbitani az Egyetem a
KTK részére. A KTK jovahagyé dontése esetén a kdvetelményrendszer
kozzétételérdl az Egyetem kételes gondoskodni.

III. FEJEZET
A KEPZESSZERVEZES SZABALYOZASA

A jelentkezés folyamata
4. §

Az alapvizsgdra kotelezettek, azaz a vizsgazok a vizsga id6pontjaban hatalyos
kévetelményrendszernek megfelelGen teljesitik alapvizsga kételezettségliket.

Az alapvizsga letételének feltétele a munkaltaté szervezet és a vizsgazé
regisztracidja a kozponti oktatas-informatikai rendszerben. A regisztracié
folyamatérél a mindenkori Probono hasznalati Utmutatdk, sziikség szerint a 8. §
(2) bekezdés szerinti Szervezési Utmutaté ad bévebb tajékoztatast.

A vizsgdzé munkaltatéja - a Rendelet 15. §-aban régzitettek szerint - elirja a
vizsgdzénak az alapvizsgat a kdzponti oktatas-informatikai rendszerben.

A vizsgdzé a 9. §-ban meghatérozottak szerint meghirdetett vizsgaidépontokra
jelentkezhet.

A vizsgazé igénybe veheti a felkészitd konzultaciét vagy tanfolyamot (a
tovabbiakban: kurzus), melynek idépontjait a vizsgaszervezé a kdzponti oktatés-
informatikai rendszerben hirdeti meg. A kurzus igénybevétele jelentkezéshez
kotott.
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Amennyiben az adott vizsgaszervezd az alacsony jelentkezési létszamra tekintettel
nem szervezi meg a meghirdetett kurzust, vagy egyéb ok miatt sziikségessé vélik
a mar kdzzétett idépont tériése vagy médositésa, atirdnyithatja a vizsgazékat mas
vizsgaszervez6héz. Az &tirdnyitds részleteit a szabélyzat 3. szadmu fliggeléke
tartalmazza.

A (6) bekezdés szerinti atirdnyitds kizdrélag olyan vizsgaszervezék kozott
torténhet, akik elézetesen egyeztettek az &tirdnyitds lehetéségérdl, és az
atiranyitottak vérhat6 1étszamarél. Az atirényitést kezdeményez6 vizsgaszervez§
tajékozédik arrél, hogy az &tirdnyitottakat fogadé vizsgaszervez6nél elegendd
férhely all rendelkezésre. A kézponti oktatas-informatikai rendszerben csak akkor
lehetséges rogziteni az atiranyitast, ha a fogadd intézménynél kell§ szdmu szabad
féréhely all rendelkezésre.

A kurzusok szervezése és megvaldsitasa
5.8

Kurzus az év soran barmikor szervezhetd. A kurzusok idépontjait a vizsgaszervezd
hatarozza meg, és teszi k6zzé a kdzponti oktatas-informatikai rendszerben.

A vizsgaszervez6 a kurzusok Iétrehozdsa elStt elkésziti a kozremiikédd
oktatéi/konzulensi tervezetet, amelyet jévahagyésra a szervezésért felelés vezetd
elé terjeszt. A jovahagyott tervezet alapjan megtérténik a kurzuson
kézrem(kodbk (konzulensek/oktaték) felkérése.

A kézrem(ikodok felkérése kurzusonként torténik. A kézrem(ikédsk felkérésére, az
ellatandé feladatokra, és a dijazds szabélyaira a vizsgaszervezs bels szabalyozdi
az irdnyadok.

A kurzust a vizsgaszervezd altal kijelslt képzésszervezé hozza létre a kézponti
oktatds-informatikai rendszerben. A kurzus létrehozasakor kételezé megadni a
kurzus kezd6 és zaré datumat, a kurzus helyszinét (pontos cim, épiilet, terem), a
kurzus jelentkezési és lejelentkezési hataridejét (tekintettel a Rendelet 15. § (9)
bekezdésére, javasolt a kurzus eltti 6t munkanapos jelentkezési és lejelentkezési
hataridé6 megadasa), a kurzuson résztvevék maximalis Iétszamat, tekintettel az
(5) bekezdésben foglaltakra. Az oktaték személye a lejelentkezési hatarids
masnapjan (de legkésébb a kurzus idépontjat megelézé 1 héttel) kerll régzitésre.

A kézigazgatasi alapvizsga konzultacién legfeljebb 20 f8, az iigykezel&i alapvizsga

felkészit§ tanfolyamon legfeljebb 25 f§ vehet részt.

A kurzusokra valé jelentkezés és lejelentkezés a kdzponti oktatds-informatikai
rendszerben térténd meghirdetést kévetéen lehetséges. A meghirdetést kévetSen
a kurzus alapadatai kizérélag abban az esetben médosithaték, ha a médositasok

miatt a kurzusra mar bejelentkezett vizsgdzokat nem éri hatrany.

11
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A kurzusok szervezésének dokumentalasa

6.§

(1) A kurzusok megvalésitdsa soran az alabbi szervezési bizonylatok hasznalata
sziikséges:

a) Kozigazgatasi alapvizsga felkészité konzultacié esetén:
- AVSz-01: Nyilvantarté lap
- AVSz-02: Ajtélista
- AVSz-03: Jelenléti iv
- AVSz-04: Képzési program
- AVSz-05: Haladasi naplé

b) Ugykezel8i alapvizsga felkészitd tanfolyam esetén:

- UKSz-01: Nyilvantarté lap
- UKSz-02: Ajtdlista

- UKSz-03: Jelenléti iv

- UKSz-04: Képzési program
- UKSz-05: Haladasi naplé

(2) A szervezési bizonylatok adattartalma a koézponti oktatas-informatikai
rendszerben rogzitett kurzusadatokbdl, illetve a kurzusra jelentkezett vizsgazok
rendszerben régzitett adataibdl all.

A kurzusok szervezésének szemaélyi és targyi feltételei

7.8
A kurzus megvaldsitasanak személyi és targyi feltételei:
a) A kurzuson kézremlikodd konzulens/oktatd rendelkezésre All.

b) A kurzusszervezési bizonylatok a kdzponti oktatas-informatikai rendszerben
rendelkezésre allnak, kinyomtathatok.

c) A kurzus megvalodsitasara kijel6it helyiség (terem) rendelkezésre all, a 8. § (2)
bekezdésében meghatarozott Szervezési utmutatoban régzitett
kovetelIményeknek megfelelGen.

d) A kurzus megvaldsitédsat segité oktatas-technikai eszkdzék (amely lehet:
projektor vagy digitdlis tabla, flipchart, irdeszk6zok és egyéb, a
konzulens/oktaté altal egyedileg kért, a kurzus megvaldsitdsat tdmogatéd
eszk6z) rendelkezésre allnak.

A kurzusok szervezése soran elvégzendd feladatok

8.8

(1) A képzésszervezbnek a kurzus megvaldsitisa soran az aldbbiakban felsorolt
feladatokat kell elvégeznie:

a) A képzésszervezd koételes a kurzus napjat megel6z6 munkanapon a képzés
helyszinének a 7. § c)-d) pontok szerinti megfeleldségét ellenérizni, a
konzulenssel/oktatoval egyeztetni.

12
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FO 4

b) A képzésszervezd kételes legkésébb a kurzus megkezdése elétt legfeljebb egy
nappal a 7. §-ban régzitett targyi feltételek megfeleléségérdl meggydzédni, és
szitkség szerint azokrél gondoskodni. Szintén meg kell gyéz&dni arrél, hogy
konzulens/oktaté nincs akadalyoztatva, a kurzus id6ben megkezdhetd.

c) A képzésszervez6 a kurzus napjat megel6z6 napon kételes el8késziteni a 6. g
(1) bekezdésében felsorolt bizonylatokat, melyeket lehetbleg a képzést
megel5z6 napon, de legkésbbb a képzés napjan, a képzés megkezdése elétt el
kell helyeznie a képzés helyszinén. A Képzési programot ki kell fiiggeszteni a
kurzus helyszinén, a Jelenléti ivet a teremben kell elhelyezni, a Haladé&si naplot
pedig a konzulens/oktaté részére kell dtadni. A konzulens/oktaté a Haladdsi

naplét a kurzus el6rehaladédsdval parhuzamosan vezeti, és aldirasaval hitelesiti.

d) A képzésszervez6 a kurzus zard napjan, vagy legfeljebb az azt kévets
munkanapon kételes a kézponti oktatds-informatikai rendszerben a jelenlétet
rogziteni. A képzésszervezd a részvételi adatokat a jelenléti ivek alapjan rogziti.

e) Vis maior esetén a képzésszervez$ kételes a vizsgaszervezd képvisel§jét
haladéktalanul tajékoztatni. Vis maior kezelése minden esetben a vis maior
jellegének megfeleléen térténik. A vis maior helyzetek 3ltaldnos kezeldsi
moédjarél az Egyetem Gtmutatét adhat ki.

f) A képzésszervez6 a kurzus zérdsakor a Nyilvantartd lap (AVSz-01 vagy UKSz-
01) segitségével mappaba rendezi a szervezési bizonylatokat, és kételes azokat
a 19. § (4)-(7) bekezdésekben rogzitett ideig megdrizni.

Az Egyetem a kurzusok szervezésérSl Szervezési utmutatét készit, és azt a
kozponti oktatds-informatikai rendszerben kézzéteszi. A Szervezési Gtmutatd a
képzésszervez6 részére nyljt médszertani kiegészit§ ismereteket a kurzusok
megszervezésének és megvaldsitdsanak médjarél. Az Egyetem évente
fellilvizsgalja, és sziikség esetén aktualizdlja a Szervezési (tmutatot.

A vizsgdk szervezése és megvaldsitasa
9.8

Kézigazgatdsi és Uligykezel8i alapvizsgat az 4&ltaldnos munkarend szerinti
munkanapra lehet csak szervezni.

A vizsgaszervez$ a vizsgaidSpontokat a vizsgdt megelézéen legaldbb 60 naptari
nappal korabban k&zzéteszi a kdzponti oktatds-informatikai rendszerben.

A vizsgaszervez$ kételes vizsgaidépontot biztositani a vizsgdzé szamara a
vizsgdzo altal megjelélt els vizsgaidépontra vald jelentkezéstél szamitott 90
naptari napon beliil.

A vizsgaszervezd indokolt esetben mddosithatja az elSzetesen kozzétett
id6pontokat, amelyr6l minden esetben koteles tajékoztatni a vizsgaidGpontra
bejelentkezett vizsgazét és a vizsgdzdé munkaltatdjat is.

A vizsgaszervezd altal kijeldlt képzésszervezd létrehozza a vizsgaesemeényt a
kdzponti oktatas-informatikai rendszerben. A vizsgaesemény létrehozésakor
kételez6 megadni a vizsgaesemény kezdé és zaré datumat, a vizsgaesemény
helyszinét (pontos cim, éplilet, terem), a vizsgaesemény jelentkezési, és
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lejelentkezési hataridejét (javasolt a vizsgaesemény el6tti 6t munkanapos
jelentkezési és lejelentkezési hataridé megaddsa), valamint a vizsgabiztos nevét;
az lgykezel6i alapvizsga szervezésekor pedig az el6z6ekben felsoroltak mellett a
vizsgabizottsag tagjait is.

Egy vizsgaeseményre legfeljebb 25 f6 vizsgazo jelentkezhet be.

A kézponti oktatas-informatikai rendszerben Iétrehozott vizsgaesemény
meghirdetésének egyéb koriilményei kapcsan a kurzus meghirdetésére vonatkozé
szabalyok iranyadok.

A vizsgak szervezésének dokumentalasa

10. §

A vizsgaesemények megvaldsitdsa soran az aldbbi szervezési bizonylatok
hasznalata sziikséges:

a) Kozigazgatasi alapvizsga esetén:

- AVSz-01: Nyilvantarté lap

- AVSz-02: Ajtolista

- AVSz-03: lJelenléti iv

- AVSzV-01: Betekintési jegyzékényv
- AVSzV-02: Vizsgajegyzokdnyv

b) Ugykezel8i alapvizsga esetén:

- UKSz-01: Nyilvantarté lap

- UKSz-02: Ajtdlista

- UKSz-03: Jelenléti iv

- UKSzV-01: Ertékeld lap

- UKSzV-02: Vizsgajegyzdkdnyv

A kurzusok és a vizsgaesemények megegyezé koddal ellatott bizonylatainak
megkiilénbbztetése, a kurzus és a vizsgaesemény metaadatai alapjén torténik.

Az AVSzV-02 Vizsgajegyz8ékényv és az UKSzV-02 Vizsgajegyzékdnyv bizonylatok
eredményes és eredménytelen vizsgak esetén is két példédnyban keriilnek
kinyomtatasra. A hiteles vizsgajegyz6konyv masolata a vizsgazot illeti meg.

Eredményes vizsga esetén 24 dran belil letdlthetévé valik a kdzponti oktatds-
informatikai rendszerben a vizsgabizonyitvany. A vizsgabizonyitvany tartalmat a
Rendelet irja el6.

A szervezési bizonylatokat és a vizsgajegyzdkdnyveket a vizsgaszervezd a 19. §
(4)-(8) bekezdésekben rogzitett ideig kdteles megbrizni.

A szervezési bizonylatok adattartalma a kézponti oktatds-informatikai
rendszerben rogzitett vizsgaesemény adataibdl, és a vizsgdra jelentkezett
vizsgadzdknak a rendszerben rogzitett adataibél tevédik éssze.
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A vizsgak szervezésének személyi és targyi feltételei
11. §

(1) A vizsgaesemény megvaldsitdsdnak személyi és targyi feltételei kézigazgatasi

(2)

(1)

(2)

(3)

(4)

alapvizsga esetén:

a) A vizsgaeseményen kézrem(ikéd8 vizsgabiztos rendelkezésre all, nincs
akaddlyoztatva.

b) A vizsgaesemény szervezési bizonylatai a kézponti oktatas-informatikai
rendszerben rendelkezésre allnak, kinyomtathatok.

¢) A vizsgaesemény megvalésitdsara kijeldlt helyiség rendelkezésre all, a 8. § (2)
bekezdésében meghatdrozott Szervezési Gtmutatéban régzitett ergondmiai
kordimények fennallnak.

d) A vizsgaesemény megvalésitdsdnak alapvetd feltételei, a mikods,
internetkapcsolattal rendelkez§ szamitdgépek rendelkezésre allasa.

A vizsgaesemény megvaldsitasinak személyi és tdrgyi feltételei Ugykezel8i
alapvizsga esetén:

a) A vizsgaeseményen kézremiikéds vizsgabiztos és a vizsgdztato bizottsag
rendelkezésre all, akaddlyoztatva nincs.

b) A vizsgaesemény szervezési bizonylatai nyomtatva, illetve a kézponti oktatds-
informatikai rendszerben kinyomtathaté forméban rendelkezésre alinak.

c) A vizsgaesemény megvalésitésdra kijelslt helyiség rendelkezésre all, a 8. § (2)
bekezdésében meghatérozott Szervezési (tmutatdban régzitett ergonémiai
kérlilmények fenn alinak.

A vizsgak szervezése soran elvégzendé feladatok
12. §

A vizsgaszervez§ altal felkért vizsgabiztos vizsgaeseményen elvégzendd feladatait
a Rendelet részletezi a kdzigazgatasi alapvizsga vizsgaesemény és lgykezel&i
alapvizsga vizsgaesemény esetében is.

A képzésszervezé koteles a 11. 8 (1) vagy a (2) bekezdésében meghatdrozott
személyi és targyi megfeleléségrél meggySzdni.

A képzésszervez6 lehetdleg a vizsga napjat megel8z6 napon kételes elékésziteni
a 10. § (1) bekezdésében felsorolt bizonylatokat. Az Ajtélistat ki kell fliggeszteni
a vizsgaesemény helyszinén, a Jelenléti ivet minden résztvevével al3 kell iratni a
vizsga megkezdése elbtt.

7.7

Vis maior esetén a képzésszervezd koteles a vizsgaszervezs képvisel8jét
haladéktalanul tajékoztatni. Vis maior kezelése mindig a vis maior jellegének
megfeleléen térténik. Amennyiben a vis maior kezelése rovid idén bel(l
megoldhaté, a vizsga halasztésara keriil sor. Ha a vis maior kezelése hosszabb
idét igényel, abban az esetben a vizsga ismételt megszervezése szlikséges.
Torekedni kell ra, hogy sem a halasztésbdl, sem az ismételt megszervezéshdl
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kifolydlag a vizsgazokat hatrany ne érje. Sziikség esetén a vis maior kezelésébe
az Egyetem alapvizsga rendszer Ugyfélszolgdlatért felel6s szervezeti egysége is
bevonhatd. A vis maior tényét a vizsgajegyzdkényvben minden esetben régziteni
kell.

A képzésszervezd a vizsgaesemény zarasakor a Nyilvantarté lap (AVSz-01 vagy
UKSz-01) segitségével mappaba rendezi a szervezési bizonylatokat, és kételes
azokat a 19. § (4)-(8) bekezdései szerinti ideig megdrizni.

A vizsgabiztos a Rendeletben meghatarozott feladatait kételes a kézponti oktatas-
informatikai rendszerben az erre a célra kialakitott fellleten elvégezni. A fellilet
haszndlatardl és a vizsgabiztosi feladatokrél az Egyetem évente feliilvizsgalt és
szilkség szerint aktualizalt Gtmutatét készit, melyet a vizsgabiztosok részére
elérhetévé tesz, és amelynek ismeretei a Rendeletben meghatarozott vizsgabiztosi
felkészitd ismeretanyagat is képezik.

Az alapvizsga rendszerben kézremiikddék biztositasa

13. §

A 14. §-ban foglalt statisztikai céld monitoring tevékenység egyik célja, hogy az
Egyetem aktudlis informdacidkkal rendelkezzen a kézigazgatasi alapvizsgaztatas
sordn kézremiikédé konzulensek orszagos eloszidsarél és felkérési adatairdl.

Vizsgaszervezdi jelzés vagy az (1) bekezdésben meghatérozott statisztikai adatok
szerinti szilkségesség esetén az Egyetem kezdeményezheti konzulensi palyazat
kiirasat.

A konzulensi palyézati felhivast az Egyetem késziti el, és a KTK hagyja jéva. A KTK
jovahagydsat kovetben az Egyetem gondoskodik a pélyézat kbzzétételérdl. A
jelentkezés a palyazati felhivdsban régzitett hatariddig lehetséges a palyazok
részére.

A palydzék a kdzponti oktatds-informatikai rendszeren keresztil jelentkeznek a
palydzatra, és pélydzati anyaguk a hatdlyos adatvédelmi szabalyoknak
megfelel8en keril nyilvantartdsba vételre.

A palyazéknak részt kell venniik az Egyetem 3&ltal szervezett konzulensi
médszertani felkészitdn.

A konzulensi médszertani felkészité ismeretanyagat és szamonkérési modjat az
Egyetem hatarozza meg.

A konzulensi mddszertani felkészitét eredményesen teljesit6 palyazok a felkészitd
elvégzésének igazoldsara tanusitvanyt kapnak, és nevik felterjesztésre keril a
KTK elé a Konzulensi névjegyzékbe torténd felvételhez.

A KTK déntésérél — jévahagyd vagy elutasité dontés esetén is - az Egyetem
tajékoztatast nyujt a palyazd részére.

Az Ugykezeli alapvizsgdn kodzrem(ikédd vizsgabizottsagi tagokra, illetve a
vizsgabizottsdg elndkére az OKV Korm. rendeletben foglalt szabalyokat kell
alkalmazni. Az OKV tagsdgra és a vizsgaztatdi szerepekre kizardlag
elektronikusan, az Egyetem honlapjanak tovabbképzési fellletén lehet benyujtani
palyazatot. A palydzatok elzetes feldolgozésat az Egyetem végzi. Az OKV tagségi
és vizsgaztatdi szerep megadasardl a KTK elndke dént az Egyetem javaslata
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alapjan. Az OKV tagsidg és az azzal egyitt jaré szerepjogosultsdag a soron
kovetkez8 palydzat elbirdlasdig, illetve a KTK elnkének OKV tagsagra térténé
tjabb felkérésének az elfogadéséig érvényes.

(10) A kozigazgatdsi alapvizsgén vizsgabiztosi feladatokat ellitdk jelentkezése a
vizsgaszervez6 felkérésére, annak jévahagydsdval kertl benydljtasra az
Egyetemhez. A Rendelet 9. § (4) bekezdése értelmében vizsgabiztos a
vizsgaszervez6 altal megbizott, és az Egyetem altal felkészitett, legaldbb
kdzépfok( végzettségli személy lehet. A vizsgabiztosok felkészitésérsl az Egyetem
gondoskodik. A vizsgabiztosi felkészits ismeretanyagat és szdmonkérési mdédjait
az Egyetem dolgozza ki, és teszi koézzé a vizsgabiztosi szerepkorre jelentkezok
részére.

(11) Az Egyetem gondoskodik a Konzulensi névjegyzékben szerepldk, és a vizsgabiztosi
felkészitbn eredményesen részt vett vizsgabiztosi jogosultsdgot szerzett
személyek részére a kdzponti oktatds-informatikai rendszerben a megfeleld
jogosultsagok beallitdsardl, szilkség esetén azok médositisarsl vagy torlésérdl. A
kézponti oktatas-informatikai jogosultsdgokat az Egyetem félévente ellenérzi és
felllvizsgalja.

IV. FEJEZET
MONITORING TEVEKENYSEGEK

Eves rendszeres riportok menedzsmentje
14. §

(1) Az Egyetem az alapvizsgdk tekintetében monitoring rendszert m(ikédtet. A
statisztikai monitorig tevékenység a kézponti oktatas-informatikai rendszer
adatainak rendszeres elemzésén alapszik.

(2) Az éves rendszeres statisztikai riportok az aldbbi teriiletek vizsgalatara
alkalmasak:

a) A kozigazgatasi és az ligykezeldi alapvizsga szervezésének orszagos statisztikai
adatai a kovetkezd szempontok szerint vizsgédlhaték (a szempontok

bévitheték):

- a felkészitd kurzusok, vizsgaesemények szama vizsgaszervez6énkénti
bontasban;

- a kurzusokon és vizsgaeseményeken részt vevd vizsgazdk szdméanak
alakulasa;

- az eredmeényes és eredménytelen vizsgak eloszlasa vizsgaszervezénként
és orszagosan.

b) A kézigazgatasi és az ligykezelsi alapvizsga kérilményeinek, kdzrem(ikédinek
vizsgdlata a kovetkez8 szempontok szerint térténhet (a szempontok
bévitheték):

- a felkért konzulensek eloszlasa vizsgaszervezdnként, modulonként;
- a kitoltétt elégedettségmérési kérdbivek szama, eredményei;
- érkezett bejelentések, panaszok vizsgaszervezénként.
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A kapott adatok felhasznaldsi kére az alabbiakra terjedhet ki:

a) Azonnali valés ideji beavatkozasi lehetéség, barmilyen nem megfelel§ségnek
itélt esetben soron kivili audittal, vezet6i riporttal, fokuszcsoportos interjuval,
informatikai vagy szakmai segitségnyUjtassal.

b) Vizsga eredményesség vizsgalata, ambivalencidk feltardsa, ok-okozati
elemzéssel, tanuldsi szokasok, és célcsoport elemzésével az eredményesség
javitasa erdekeben.

c) Kirivéan alacsony elégedettségi eredmények (Osszesitett elégedettségi atlag
60%-nal alacsonyabb) esetén beavatkozasi lehetiség az eredmények okainak
feltérasara.

d) Beérkezett panaszok és az azokra tett helyesbitd vagy javité intézkedések
eredményeinek kozzététele az alapvizsga rendszerben kdzremiikddbk, és
érintettek kérében, vagy a kdzponti oktatas-informatikai rendszerben.

Az auditok és ellendrzések
15. §

A koézigazgatasi és az Ugykezel6i alapvizsga rendszer megfeleld mindségének
biztositasa érdekében az Egyetem évente meghatdrozott szdmua és jelleg(i
mindségligyi helyszini ellendrzést (a tovabbiakban: audit) végez.

Az Egyetem az auditokat a Rendelet 3/A. § (4)-(9) bekezdéseiben
meghatdarozottak szerint végzi.

Targyév januar 31. napjdig két féléves Utemezéssel az Egyetem elkésziti az
auditok éves tervezetét az AVA-01 Eves mindséglgyi ellenbrzési terv bizonylat
felhasznalasaval.

Az AVA-01 Eves min8ségiigyi ellendrzési tervet a févarosi és megyei
kormanyhivatalokrél, valamint a jardsi (févarosi keriileti) hivatalokrdl széld
86/2019. (IV. 23.) Korm. rendelet 3. mellékletében meghatarozott atfogd-, téma-
, Cél- és utdellendrzésekre tekintettel kell elkésziteni. Az atfogd-, téma-, cél- és
utéellendrzések tervezetét az AVA-01 Eves mindségiigyi ellendrzési terv készitését
megel6z6en, targyévet megel6z6 év november 1-ig kell megkiildeni az
ellenGrzéseket irdnyitd szerv részére. Az atfogd-, téma-, cél- és utdellendrzések
jévahagyott tervét at kell emelni az AVA-01 Eves mindségugyi ellenérzési tervbe.

Az AVA-01 Eves mindségiigyi ellendrzési tervet az Egyetem koézigazgatdsi
vizsgaztatds mukodtetéséért felelds vezetSje hagyja jéva.

Az auditok évente legaldbb egyszer minden vizsgaszervez8nél megvaldsitasra
kerillnek.

Az auditok altal fészabaly szerint vizsgalt teriilet a szabalyzatban meghatérozott
mikodtetési szabalyok végrehajtasa, igy kiilénésen:

a) a kézigazgatasi és az ligykezelGi alapvizsga tananyaganak fejlesztése,
hatdlyositasa,

b) a kurzusok és vizsgaesemények szervezése, megvaldsitasa,
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C) a vizsgabiztosok munkdjanak valés ideji helyszini ellen6rzése egy
megvalositott vizsgaesemény vizsgélatdval,

d) a 14. § szerinti monitoring vizsgalatok &ltal feltart anomalidk, nem
megdfeleléségek, ambivalencidk vizsgalata,

e) a képzési és vizsgadokumentécié hitelességének ellenérzése.

Az auditalt vizsgaszervez rendelkezésre alldsanak fliggvényében az auditok az év
soran barmely munkanapon megvalésithaték.

Minden tervbe vett és megvaldsitani kivént audit el6tt, legalabb 14 nappal
kordbban értesiteni sziikséges az auditalt szervezetet - vizsgaszervezft, és az
Egyetem érintett szervezeti egységét - az audit idSpontjarél és a vizsgalt
teriletekrdl.

Az audit terv szerinti megvaldsitdsa elétti napon el kell késziteni az AVA-02 Audit
jegyz6kényvet. A jegyzékényv hitelesitésére az egyetemi pecsét szolgal.

Az audit helyszinén az auditorok nyitémegbeszélést tartanak az auditalt szervezet
képvisel6inek részvételével, ahol ismertetésre keriil az audit moédszertana, a
kévetelmények  megfelelségének  aldtdmasztdsara szolgdlé  sziikséges
dokumentumok kére, és az audit eredményei régzitésének modja, valamint
egyeztetésre kerll az auditon résztvevék kére.

Az audit megvalositasa sordn alapvetd elvards az objektiv, ismeretszerzésen
alapul6, nem megfeleléség megallapitdsa esetén a tényalapu déntéshozatal elvén
alapulé megallapitdsok megtétele, és az audit etikai elveinek betartésa.

Az audit eredményét, a feltdrt nem megfeleléségeket, az azokra javasolt
helyesbit6/javité intézkedéseket az AVA-02 Audit jegyz6kdnyvben kell régziteni.
Az AVA-02 Audit jegyz6k6nyvet olyan médon kell elkésziteni, hogy alkaimas
legyen minden, az AVA-01 Eves mindséglgyi ellendrzési tervben rogzitett
auditalandé terllet jegyz6kényvezésére.

Az audit végeztével az auditorok zaré6 megbeszélést tartanak, ahol bemutatjak az
audit eredményeit és a (13) bekezdésben felsoroltakat. Az auditélt teriilet vezetdje
az AVA-02 Audit jegyzékényvben megjegyzést, észrevételt tehet.

Az AVA-02 Audit jegyz6kényvet az auditorok és az auditalt teriilet vezetdje, illetve
az auditalt teriilet helyszini miikodtetéséért felelds munkatdrsa is ellatja
aldirdsaval és az auditalt szervezet pecsétjével. Az AVA-02 Audit jegyzkonyv két
példanyban késziil. Egy eredeti példany az auditalt szervezetet illet meg.

A 14. § (3) bekezdés a) pontja szerinti soron kiviili audit megvaldsitasara a 15. §
(9)-(15) bekezdéseiben foglaltak az iranyaddk.

A targyévben megvaldsitott auditokrdl és a (4) bekezdés szerinti atfogd-, téma-,
cél- és utdellenbrzések eredményeirél az Egyetem az utolsé megvalésitott auditot
kdvetd 30. napig elkésziti a Rendelet 3/A. § (9) bekezdésében foglalt 6sszefoglaid
jelentést.

A (17) bekezdés szerinti jelentésnek tartalmaznia kell a targyév soran
megvaldsitott auditok eredményeit, illetve annak tapasztalatai alapjan
meghatarozott rendszerfejlesztési javaslatokat is.
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Az elégedettségmérések
16. §

A kozigazgatasi és az lgykezelSi alapvizsga rendszer alapvetd visszacsatoldsi
informaciéforrdsa a kurzusokon részt vettek altal kitdltétt elégedettségmérési
kérdbivek adatai, eredményei.

Az elégedettségmérés metddusat, formajat, platformjat, a kérdésparkot és a
feldolgozas formait az Egyetem hatarozza meg.

A mérés targyévre vonatkozoé fejlesztéseit a targyévet megelbz6 év november 20.
napjdig kell koncepcié formajéban elkésziteni, az AVE-01 Mérési koncepcid
bizonylat segitségével. Az AVE-01 Mérési koncepcié részeként az AVE-02
Elégedettségmérési kérdéspark készitésekor figyelembe kell venni a célcsoport és
a kurzusok ismeretanyagainak, médszereinek jellemzdit.

"

A Mérési koncepcidban foglaltakat a targyévet megeléz8 év december 10. napjaig
az Egyetem vizsgarendszer mikédtetéséért felelés vezetdje hagyja jova.

Jovahagyast kovetSen, a téargyévi els6 kurzus vagy vizsgaesemény kezdd
datumdig megtérténik a Mérési koncepcidban foglalt fejlesztések megvaldsitdsa,
kiilénos tekintettel a mérési platformra, annak integralaséra a kézponti oktatdsi-
informatikai rendszerben. A kézponti oktatasi-informatikai rendszeren kivili
mérések esetén az arra alkalmas mérési szoftverben keriilnek integréldsra a
fejlesztések, a kérdések, és zart kérdések esetén a vilasziehetdségek. A fejlesztés
sordn meghatdrozasra keril a 14. § (2) bekezdés b) pontjaban foglalt
elégedettségmérési riport adattartalma, formatuma és egyéb attribGtumai.

A mérések targyévben az els6 kurzus kezdé napjatél az utolsé kurzus zaré napjaig
tartanak. A mérési eredményeket riportszeriien és eseti jelleggel is azonnal
elérhetévé kell tenni elemzésre, a Mérési koncepcibban meghatarozott
formatumban. A mérésben valé részvétel minden esetben anonim és énkéntes,
ennek tényérdl a valaszaddkat tdjékoztatni kell.

A mérések riportjainak eredményeit az Egyetem a weboldalan kézzéteheti abbdl a
célbdl, hogy a valaszadok megismerhessék a kézigazgatasi és alapvizsga rendszer
résztvevdi elégedettségmérésének eredményeit.

Az Egyetem a tdrgyévben megvaldsitott kurzusokon konzulensi, oktatdi
szerepkdrben kdzremUikodbk részére a kézponti oktatds-informatikai rendszerben
- vagy a kdzponti oktatasi-informatikai rendszeren kiviili mérések esetén, az arra
alkalmas mérési szoftverben - kiilon elégedettségmérést tehet lehetdvé. Az
oktatoi elégedettségmérés az év sordn barmikor megvaldsithaté. Az oktatéi
elégedettségmérés eredményeit, valamint a kurzuson részt vettek
elégedettségmérésnek az adott kurzuson konzulensi/oktatéi szerepkért betsItd
kézremilkodokre vonatkozé eredményeit a konzulensek/oktatok részére
hozzaférhetéve kell tenni.

A targyévben megvaldsitott mérések elemzése, az elemzések eredményei,
tapasztalatai a 18. § (1) bekezdésében foglalt 6sszefoglalé-értékeld beszamold
részét képezik.
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A bejelentések és panaszok kezelése
17. 8§

A kurzuson és/vagy vizsgaeseményen részt vevs vizsgazé (a tovabbiakban:
Bejelentd) a kozigazgatési alapvizsga és az iigykezeldi alapvizsga rendszer
tekintetében a kozponti oktatds-informatikai rendszer erre alkalmas fellletén
bejelentést tehet.

A bejelentést az Egyetem az alébbi tipusok szerint sorolhatja be:

a) érdemi lgyintézést nem igényld (nyugtédzandd) észrevétel,
b)  érdemi ligyintézést igényld észrevétel,
c) panasz.

A (2) bekezdés a)-c) pontok szerinti tipizalds a kivizsgalds sordn médosithaté.

A (2) bekezdés a) pont szerint besorolt bejelentés esetén érdemi kivizsgalas nem
sziikséges, a Bejelent§ felé nyugtdzé tajékoztatdst kell kiildeni.

A (2) bekezdés b) pont szerint besorolt bejelentés tipizalasa szerint kisebb nem
megfelelséget (pl. informatikai hiba) jeldl, mely komolyabb beavatkozast,
informatikai vagy egyéb fejlesztést nem igényel, kezelése 5 munkanapon beliil
megoldhaté.

A (2) bekezdés c) pont szerint besorolt bejelentés a 2. § (22) bekezdése altal
definialt bejelentés-tipus, azaz panasz, melynek kivizsgalasa sordn az
érdeksérelem kezelése, és a jelentett nem megfelel6ség megolddsa komolyabb
beavatkozést, informatikai vagy egyéb fejlesztést, vagy az érdeksérelem
személyes feloldasa érdekében teend§ intézkedést igényel.

A (6) bekezdés szerinti kivizsgalasrol AVP-01 Panaszkezelési jegyzbkoényvet kell
vezetni, melyet a kézigazgatdsi és az ligykezelSi alapvizsga rendszer
mindségbiztositasi feladatait elldté egyetemi szervezeti egység vezetdje hitelesit.

Az intézkedések végrehajtdsardl sz616, egyetemi pecséttel és alairdssal hitelesitett
AVP-01 Panaszkezelési jegyz6kényv elektronikus formaban megkiildésre keril a
Bejelents részére.

A Rendelet 9. § (3), 17. § (2), és 21. § (8) bekezdéseiben meghatarozott panaszok
kezelésére a Rendeletben meghatérozottak az irdnyadok.

A targyév sordn beérkezett bejelentésekrél, azok besorolasarél, témairdl évente
rendszeres riportok készilnek a 14. § (2) bekezdés b) pontja szerint. A
riportokban szerepl6 adatokat a bejelentés/panasz témai szerint illetékes
egyetemi szervezeti egység (pl. tananyag hiba jelzése esetén a tananyagok
fejlesztésével hatalyositdsdval foglalkozé szervezeti egység) részére tovabbitani
kell. A tovabbitast akkor is meg kell tenni, ha a panasz kezelése és megoldasa
soran az érintett szervezeti egység a kezelési folyamatba kordbban mar bevondsra
kerdlt.

A targyévben érkezett bejelentések, panaszok kivizsgaldsanak eredményei a 18.
§ (1) bekezdésében foglalt 6sszefoglald-értékeld beszamold részét képezik.
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Az alapvizsga rendszer értékelése
18. §

Az Egyetemnek a kozigazgatdsi és az (igykezelGi alapvizsga monitoring
tevékenysége keretében el kell készitenie a Rendelet 3. § (2) bekezdés g) pontban
elirt oOsszefoglalo-értékel6 beszamolét (a tovdbbiakban: beszamold) az
értékelésre keruld targyévet kdvetd év marcius 31. napjaig.

Targyév december 15. napjdig az Egyetem meghatédrozza azokat az adatokat,
adatkoroket, informacio készleteket, amelyek alapjan a beszédmolé elkészithetd.

A (2) bekezdésben meghatdrozott adatkorék definidldsat targyév december 20.
napjaig kell elvégezni, mely sordn a szakmai definicid, az adatkérdok pontos
jelentése az Egyetem vizsgaztatdas m(ikodtetéséért felelGs szervezeti egységek
kozott kerll egyeztetésre, majd mindezek egyeztetésre keriilnek a kézponti
oktatas-informatikai rendszer adatkészletének kezeléséért felel6s személyekkel is.

A jovahagyott adatdefinicidk szerint targyévet kéveté év januar 15. napjaig
lekérésre keriilnek a (2) bekezdésben meghatarozott adatok.

A beszamolé elkészitéséhez az Egyetem figyelembe veheti a 14. § (2)
bekezdésében foglalt monitoring tevékenység eredményeit és tapasztalatait is.

A beszamolé elkészitéséhez az Egyetem figyelembe veheti a Rendelet 5. § (2)
bekezdés h) pontja szerinti vizsgaszervez6i beszamolét is.

Az Egyetem alapvizsga rendszer miikodtetéséért felelés szervezeti egységei
elkészitik az altaluk feligyelt miikédtetési teriiletekhez kapcsolédd beszamold
fejezeteket a (4)-(6) bekezdések szerinti forrasok alapjan.

A (7) bekezdés szerint elkészilt fejezetek alapjan februdr 15. napjdig elé kell
késziteni vezetbi egyeztetésre a beszamolo elsé verzidjat.

A beszamolé jovahagyasra valo felterjesztésének hatarideje targyévet kdvetd év
marcius 10. napja.

Az Egyetem a beszamold elkészitésének tamogatdsira Rendszerértékelési
utmutatét készithet, melyben meghatarozza a beszamolé kételezé adattartalmat,
az ehhez felhasznalhaté adatok, informaciéforrasok korét, a beszamolé
elkészitésének altalanos ltemezését, és a felelGs szervezeti egységeket.

V. FEJEZET
DOKUMENTACIOS TEVEKENYSEGEK

Az iratok megdrzési szabalyai
19. §

A szabalyzatban, valamint a Rendeletben meghatéarozott tevékenységi kérok
végrehajtasa soran keletkez6 iratokat fészabaly szerint a Rendelet altal el8irtak
szerint, a vizsgaszervez( iratkezelési szabalyzataban rogzitettekkel egyitt kell
alkalmazni, figyelemmel a Szabdlyzat 1. sz. fliggelékében foglaltakra.
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A képzési dokumentumokat - a jegyz8kdnyvek kivételével - Nyilvantarté lap
szerint §sszegylijtve, a jegyz6kényveket éves bontdsban emelkedé sorrendben
kell tarolni.

A Nyilvédntartdé lap szerinti dokumentdciéban a kurzusokon, vizsgakon
kézrem(ikddd oktatok, konzulensek, vizsgaztatok, vizsgabiztosok szerzédéseinek
(és teljesitésigazoldsainak) kizarélag a mésolati példanyat sziikséges tarolni.

Az ismeretmenedzsment tevékenységi kér soran keletkezett, személyes adatot
nem tartalmazé iratok megérzési ideje, az irat keletkezésének évét kévetd
harmadik év december 31. napja.

Az ismeretmenedzsment tevékenységi kér soran keletkezett, személyes adatot
tartalmazé iratok megérzési ideje vonatkozadsdban a vizsgaszervezl iratkezelési
szabdlyzata, valamint az Eurépai Parlament és a Tandcs (EU) 2016/679
rendeletének (GDPR) rendelkezései az iranyaddk.

A szervezési tevékenység soran keletkezett személyes adatot nem tartalmazé
szervezeési iratok megGrzési ideje, az irat keletkezésének évét kdveté masodik év
december 31. napja.

A szervezési tevékenység sorén keletkezett, személyes adatot tartalmazé iratok
meg6rzési ideje az irat keletkezésének évét kévetd stddik év december 31. napja,
kivéve, ha egy adott irat meg6rzésérsl jogszabaly, vagy egyéb szabdlyozd
masképp nem rendelkezik.

A (2) bekezdés szerint kivételnek szamit a vizsgajegyz8konyyv, amely - a Rendelet
1. sz. melléklet 9. pontjanak és 2. sz. melléklet 7. pontjanak megfeleléen - nem
selejtezhetd.

A monitoring tevékenységek soran keletkezett, személyes adatot nem tartalmazé
iratok megdrzési ideje az irat keletkezésének évét kévets dtodik év december 31.
napja.

A szabalyzat és a bizonylatok, Gtmutaték menedzsmentje
20. §

A kozigazgatasi és az lgykezeldi alapvizsga mindségbiztositdsi szabdlyzata -
Eljarasok gyljteménye c. dokumentumot az Egyetem évente kételes
felllvizsgalni,

A feliilvizsgalatot minden évben a mindségiranyitasi feladatokat ellaté szervezeti
egység vezetGje késziti el targyév januar 31. napjaig, és terjeszti el6 déntésre az
Egyetemnek a kézigazgatasi és az ligykezeldi alapvizsga rendszer miikddtetéséért
felelés vezetdje, vagy magasabb vezetdje felé.

A hatalyositott, aktualizdlt szabdlyzat tervezetét a szabalyzatban foglalt
tevékenységi korék mikddtetéséért felels szervezeti egységek vezetbi is
véleményezik.

A (3) bekezdésben foglalt véleményezést és annak eredményeinek atvezetését
kovetben a szabdlyzat tervezetét az Egyetem rektora hagyja jéva, és adja ki jelen
rektori utasitas mellékleteként.
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A bizonylatok, utmutatok karbantartasa egész évben folyamatos. A bizonylatok,
utmutatok nyilvantartasat, kozzétételét és kezelését a kozigazgatdsi és az
Ugykezel6i alapvizsga rendszer mindségbiztositési feladatait ellaté egyetemi
szervezeti egység végzi.

A bizonylatok, Utmutatdk hatalyositasat, aktualizalasat a mukddési tertlet
barmely médosulasa eredményezheti.

A bizonylatok, Gtmutaték médositdsat az adott tevékenységi kdr mikodtetéséért
felelés szervezeti egység is kezdeményezheti. A médositasi javaslatot meg kell
kiildeni a kézigazgatasi és az (igykezelGi alapvizsga rendszer mindségbiztositasi
feladatait elldté egyetemi szervezeti egység részére, amely elvégzi a hatalyositast,
és annak jovahagyasara iranyuld eljaras lefolytatasat.

A kozigazgatdsi és az ligykezelGi alapvizsga rendszer mindségbiztositasi feladatait
ellaté egyetemi szervezeti egység a sajat maga &altal feligyelt tevékenységi
korokben hasznalt bizonylatok és Gtmutatdok 20. § (7) bekezdés szerinti
moédositasat sajat hataskorben elvégzi, és gondoskodik azok jévahagyasara
irdnyuld eljaras lefolytatasarol.

A modositott bizonylatokat, Utmutatokat az Egyetem koézigazgatasi és az
Ugykezeldi alapvizsga mikodtetéséért felelés vezet6je adja ki.

24



Melléklet af()/2023. szdmU rektori utasitashoz

FUGGELEKEK

1. sz. fliggelék: Bizonylatok és Gtmutaték, valamint a megérzési idejiik

Bizonylat / I?izonylat / P
Teriilet Folyamat atmutaté atmutaté Megorzési
megnevezése | megnevezése . azonosité | idé
megnevezése .
jele
Képzés- A kurzusok Nyilvéntarté lap AVSz-01 19. § (6)
szervezeés szervezése és szerint
megvalositasa Ajtdlista AVSz-02 19. § (7)
szerint
 Jelenléti iv AVSz-03 19. § (7)
szerint
Képzési program AVSz-04 19. § (6)
szerint
Haladasi napld AVSz-05 19. § (6)
szerint
Nyilvantarté lap UKSz-01 19. § (6)
szerint
Ajtélista UKSz-02 19. § (7)
szerint
Jelenléti iv UKSz-03 19. § (7)
szerint
Képzési program UKSz-04 19. § (6)
szerint
Haladasi napld UKSz-05 19. § (6)
szerint
A vizsgak Nyilvantarto lap AVSz-01 19. § (6)
szervezése és szerint
megvalositasa 1 4stSlista AVSz-02 | 19.§ (7)
szerint
Jelenléti iv AVSz-03 19. § (7)
[ szerint
Betekintési AVSzV-01 19. § (7)
jegyzbékényv szerint
Vizsgajegyzékonyv AVSzV-02 nem
selejtezhetd
Nyilvdntarté lap UKsz-01 19. § (6)
szerint
Ajtolista UKSz-02 19. § (7)
szerint
Jelenléti iv UKSz-03 19. § (7)
szerint
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. ‘ Bizonylat /
Teriilet Folyamat ::::tyal :; / utmutaté Megdérzési
megnevezése | megnevezése . azonosité | idé
megnevezése .
jele
Ertékeld lap UKSzv-01 | 19.§ (7)
szerint
Vizsgajegyz&kényv UKSzv-02 nem
selejtezhet6
Az alapvizsga Konzulensi nem
rendszerben névjegyzék selejtezhet6
k6ézremuik6ddok
biztositasa
Monitoring Az auditok és Eves min&ségiigyi AVA-01 2év
tevékenységek | ellendrzések ellendrzési terv
Audit jegyzokonyv AVA-02 5 év
Az elégedettség- | Mérési koncepcid AVE-01 1év R
MSresek Elégedettségmérési | AVE-02 1év
kérdéspark
A bejelentések és | Panaszkezelési AVP-01 5 év
panaszok jegyzokoényv
kezelése
Képzés- A kurzusok Szervezési utmutaté | MU-01 nem relevans |
szervezeés szervezése és
megvaldsitasa
A vizsgak
szervezése €s
megvaldsitasa
Monitoring Az auditok és Auditori etikai kédex | MU-02 nem relevans
tevékenységek | ellenérzések
Az alapvizsga Rendszerértékelési MU-03 nem relevans

rendszer
ertékelése

Utmutaté
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2. sz. fiiggelék: Minéségmenedzsment az alapvizsga rendszerben (PDCA ciklus)

Ismeretmenedzsment

- A tananyag fejlesztésével
kapcsolatos feladatok

Képzésszervezés

- A Kurzusok szervezése és
megvalositasa

- A vizsgak szervezése és
megvaldsitasa

Kepzesszervezés - Az alapvizsga rendszerben
- Jelentkezés kézremlikéddk biztositdsa
(P (D)
Dokumentécios
tevékenységek
- Iratok megdrzési
szabalyai
Monitoring
tevékenységek
-A beJeIenI;cgzsgllése: panaszok M’onitoripg
i tevékenységek
- Az alapvizsga rendszer , ’
értékelése - Eves rendszeres riportok
menedzsmentje
Dok tacié - Az auditok és ellenérzések
okumentacios . o
p . - |
tevékenységek Az e egedeétsegmeresek
- A Szabalyzat és a bizonylatok, (o)
Utmutaték menedzsmentje
(A)
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3. sz. fliggelék: Ajanlas a kozigazgatasi alapvizsga kurzus- és vizsgajelentkezés
atiranyitasi eljarasahoz

A vizsgaszervezOk kozotti atirdnyitas jogszabalyi hatterét a Rendelet 15. § (15) bekezdése

teremti meg, mely szerint:

~Indokolt esetben a vizsgaszervezd - a vizsgazoval egyeztetve - atiranyithatja a
vizsgézot egy masik vizsgaszervez6héz a kozigazgatdsi alapvizsga letétele
érdekében. Indokolt esetnek minbsul kiilbnésen, ha a kbézigazgatasi alapvizsga letételére
nyitva allo hataridé lejar és a vizsgdztatdsra illetékes vizsgaszervezd nem szervez vizsgat
e hataridé lejartaig.”

Mivel a Rendelet az atiranyitas részletszabalyait nem régziti, az Egyetem a vizsgaszervezd
kormanyhivatalok részére a jelen ajanlast adja az atiranyitasok gyakorlati alkalmazasahoz.

A vizsgara atiranyitas kezdeménvezésének indokolt esetei

Az atirdnyitast a vizsgdzé munkaltatéja kezdeményezheti az illetékes vizsgaszervezénél a
Rendeletben nevesitett indokolt esetben, tehat abban az esetben, ha az illetékes
vizsgaszervezd a vizsga letételi hataridon beliil nem szervez vizsgat és ez a vizsgazé
jogviszonyanak megsz(inéséhez vezetne.

Az alabbiakban felsorolt esetekben az atiranyitas fogadasarél a vizsgaszervezd
egyéni mérlegelés alapjan donthet:

- a munkavégzés helye és a vizsgazé munkaltatdja szerint illetékes vizsgaszervezd
hely egymashoz képest jelent8s féldrajzi tavolsagban helyezkedik el;

- a vizsgdzd munkaltatdja szerint illetékes vizsgaszervez6 hely nem egyezik meg a
lakbhelye, vagy tartézkoddsi helye szerint illetékes vizsgaszervezd hellyel, és
egymastol jelentds foldrajzi tavolsagban (masik megye kézigazgatdsi teriiletén)
helyezkednek el;

- a vizsgazé az illetékes vizsgaszervez6 altal meghirdetett idépontban
munkaszervezési okokbol akadalyoztatva van, és az akaddlyoztatds megsziinését
kovetéen a vizsgaszervez6 mar nem tud a vizsga letételi hatdridén belul
vizsgalehetdséget biztositani.

A kurzusra (felkészité konzultdcid) atiranyitds

A kozigazgatdsi alapvizsgara vald felkésziilés 6nalldan térténik, amelyhez a vizsgazé -
valasztdsatdl fliggéen és munkaltatdja hozzajaruldsaval - igénybe veheti a vizsgaszervezd
altal biztositott felkészité konzultaciot.

A vizsgaszervez6 a munkaltatdé szervek altal targyévre készitett tovabbképzési és
vizsgatervek, valamint a munkaltatéi igények figyelembevételével hirdeti meg a
kézigazgatasi alapvizsgakat és a felkészité konzultacidkat.

Felkészité konzultdciéra a vizsgaszervezd kizardlag a sajat illetékességi teriiletérdi
jelentkez$ vizsgazdkat koételes fogadni, tekintettel arra, hogy a tisztvisel6k kézigazgatasi
alapvizsgara térténé 6nallé felkészilésének tdmogatdsara az Egyetem online tananyagokat
fejlesztett. Az 6ndllé felkészilést segité online tananyagok a Probono fellilet Onfejlesztés
menilpontjaban dijmentesen elérhetbek.

FYony.4

A felkészité konzultaciéra vald atiranyitas befogadasarél a vizsgaszervezé egyéni
mérlegelést koveton dont.

A koézigazgatasi alapvizsga felkészitd konzultacion valé részvétel nem kételezd, abban az
esetben, ha a vizsgdzd nem veszi igénybe a felkészitd konzultaciét, ebben az esetben a
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munkaltaté a felkészitd konzultécié idétartaméval megegyez6 id6tartamban mentesiti a
vizsgdzot a munkavégzési kételezettsége alél.

A konzultdcid és vizsga eltérd vizsagaszervezédnél térténd igénybevétele

A Rendelet 12. § (1) bekezdése a kézigazgatasi alapvizsga dijardl rendelkezik az aladbbiak
szerint:

~A kbzigazgatdsi alapvizsga dija a mindenkori illetményalappal megegyezd 6sszeg, melyet
a munkéltaténak a vizsgaszervez8 Magyar Allamkincstérnél vezetett szédmlajéra kell
befizetnie. A kézigazgatdsi alapvizsga dija magaban foglalja a vizsgdazénak a
tananyagokhoz és egyéb oktatasi segédanyagokhoz biztositott hozzdiférést,
valamint a felkészité konzultacién és a vizsgan valé egyszeri részvételt.”

Hivatkozott jogszabdlyi rendelkezés szerint a felkészitd konzultacién vald részvételt a
vizsgaszervezd dijmentesen biztositja (egyszeri alkalommal), de a felkészits
megszervezése és lebonyolitéasa jelentds koéltséggel jar a vizsgaszervezdnek (oktatok
dijazésa, esetenként terembérleti dij).

Mivel a vizsgaszervezd a felkészité konzultacié szervezésébd! adddé kéltségeket a vizsgadij
befizetésekbdl tudja finanszirozni, kivdnatos, hogy a vizsgadijat annak a
vizsgaszervezonek fizessék meg, ahol a konzultaciés koéltség keletkezett.

Fentiekre tekintettel altaldnos szabalyként megfogalmazhatd, hogy az atiranyitést kéré
vizsgdzé (els6 alkalommal) a kézigazgatasi alapvizsgat is anndl a vizsgaszervezénél tegye
le, ahol a felkészité konzultdcidt igénybe vette. Azon jelentkezés esetében, amely a
vizsgaszervezd helyen csak a felkészité konzultdcié igénybevételére irdnyul, a
vizsgaszervezd egyéni mérlegelés alapjan eldontheti, hogy fogadja-e.

Az atirdnyitast kérd vizsgdzé tdjékoztatdsa
Az atiranyitast kér$ vizsgazét tajékoztatni kell az atirdnyitdsi szabdlyokrdl, kiiléndsen
akkor, ha a felkészit6 konzultacion és/vagy a vizsgdn valé részvétel hosszabb utazassal

jar. A vizsgdz6 a szabdlyozds ismeretében tud déntést hozni arrdl, hogy véllalja-e az
atirdnyitassal jaro tobbszéri utazast és az azzal jard tébbletksltségeket.

Ertelemszer(ien az ismétl6 vizsgak esetében, illetve azoknal a halasztott vizsgaknal, ahol
a (teljes) vizsgadij egyszer mar kiszamlazasra kerilt, ezt a szabdlyt nem kell alkalmazni.

Az atirdnyitds menete

Az atiranyitas lépései az alabbiak:
1. Az atirdnyitast kéré vizsgazé a munkaltaté szerv képzési referensének jelzi az
atirdnyitas igényét.
2. A képzési referens telefonon vagy e-mailben felveszi a kapcsolatot az atirdnyités
ligyében az illetékes vizsgaszervezivel.

3. A vizsgdzd jelentkezik az illetékes vizsgaszervezd altal meghirdetett felkészitd
konzultacidés és vizsgaidépontra. Amennyiben nincs szabad id6pont, az illetékes
vizsgaszervezd létrehoz egy e célra szolgalé ,technikai” csoportot.

4. Az illetékes vizsgaszervez6 megvizsgalja, hogy mely vizsgahelyek és
vizsgaid6pontok johetnek szamitasba (hol vannak szabadad helyek), és egyeztet
a vizsgazoval.

5. A vizsgadzd kivdlasztja a megfelelé helyszint és id6pontot, telefonon vagy e-
mailben visszajelez az illetékes vizsgaszervezdnek.
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Az illetékes vizsgaszervez6 a Probono feliileten keresztlll atirdnyitja a felkészité
konzultacioés és vizsgajelentkezést a kivalasztott vizsgaszervezd altal meghirdetett
idépontokra.

Az atiranyitasrol az atirdnyitast végzd illetékes vizsgaszervezé e-mailben
tajékoztatast kiild az atiranyitast fogadd vizsgaszervezdnek. Az adminisztréciés
terhek csdkkentése érdekében az atiranyitasi kérelmet nem sziikséges hivatalos
irat formajaban megkildeni. Az Egyetem vizsgaszervezési gyakorlatdban a
felkészitd konzultacié szervezése kuldnvalik a vizsga szervezést8l, ezért
amennyiben az atiranyitds az Egyetemhez térténik és az a felkészité konzultaciét
is érinti, az &tirdnyitds tényét a képzést szervezd kollégdnak is sziikséges
megkiildeni.

Az atirdnyitast fogadd vizsgaszervezdé fogadja az atirdnyitott jelentkezést a
Probono feliileten.
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