A kozigazgatasi és ligykezeloi alapvizsgarendszer szabalyozasanak
valtozasai

A szabalyozas fejlesztés indokai

A kozigazgatasi és az lgykezel6i alapvizsga rendszer min6ségének megobrzése és
folyamatos fejlesztése céljabdl, a kézigazgatasi és az ligykezelbi alapvizsgardl szold
174/2011. (VIII. 31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Rendelet) 3. § (2) bekezdés f)
pontja értelmében a Nemzeti Kézszolgalati Egyetem (a tovabbiakban: NKE) kidolgozza és
mikodteti a kozigazgatdsi alapvizsgahoz és az (gykezel6i alapvizsgdhoz kapcsolodd
mindségiranyitasi rendszert, és a 3/A. § (3) bekezdése alapjan mindségiranyitasi
folyamatleirasban hatarozza meg a kdzigazgatasi és az (igykezeldi alapvizsgara vonatkozé
minGségligyi kovetelményeket.

A korabbi szabalyozas ,A kdzigazgatasi és az ligykezelGi alapvizsga egységes minGségligyi
kovetelményei - Eljarasgyljtemény” (a tovabbiakban: Eljarasgyljtemény) volt, mely a
Rendelet hatalyba |épése 6ta a 7. kiadasu minGségiranyitasi keretrendszer, és 2017. januar
1-vel kerilt kiadasra. Ez a szabalyozdas haromszintes felépités(i, maga az
eljardsgyljtemény minGségigyi eljarasokat tartalmazott (mit kell végrehajtanunk),
emlitett kotelez6en hasznalandé moddszertani Utmutatokat (hogyan kell végrehajtani), és
mindezekhez kulénb6z6 bizonylatokat rendelt (milyen eszk6z segitségével kell
végrehajtani). Az Eljarasgyljtemény el6irta a kozigazgatasi és az Ugykezelbi
alapvizsgarendszer folyamataira vonatkozé kdvetelményeket és tevékenységeket, melyek
egylttesen és hidnytalanul mikodve kielégitették a mindséggel kapcsolatos iranyitoi
igényeket.

A 2017-es hatalybalépés 6ta eltelt hat évben az alapvizsga szervezésére és m(ikodtetésére
hasznalt oktatas-informatikai rendszer nagymértékl(i fejlesztéseken esett at, mely nagyban
javitotta a képzések, oktatasi eseményekkel kapcsolatos teend6k elvégzését a
képzésmenedzsment minden terliletén (tananyag- és taneszkozfejlesztés, kézremikodok
biztositasa, szervezés, stb.). A fejlesztések bizonyos tevékenységi korok tertiletén mara
mar eltérnek a korabbi szabalyzatban lefektetett keretekt6l, maga a mikodtetés
hatékonyabb lett, és csokkent a hibaszazalék a mindennapi szervezésben is. Sziikséges
lett a szabalyozas frissitése, hogy az elGirdsok betartasa ne (tkdzzon informatikai és egyéb
akadalyokba.

Az Uj Szabalyzat formai eltérései

- Az Uj szabalyzat rektori utasitds mellékleteként kerilt kiadasra (10/2023. sz.
Rektori utasitas).

- Az alapvizsga rendszer Uj szabalyozdsdnak szerkezete a kozigazgatasi
szervezetszabalyozasban elterjedtebb és igy kdzérthetdbb kodifikalt jelleget kovet,
fejezetekbdl és szakaszokbol all, melyek tovabbi tagoldsa bekezdésekre és pontokra
oszlik. Szandékunk szerint ez javitja a szabalyzatban elGirtak értelmezését és
kovethetdségét.

- A dokumentum rogziti az alapvizsgarendszer személyi, targyi és terileti hatalyat, a
rendszer alapfogalmait, és a milkodtetés fobb menedzsment teriletei szerint
részletezi a tevékenységi koroket. A teljes szabalyozasban kismértékben kevesebb
lett a bizonylat, leginkabb a képzési események (kbzigazgatasi alapvizsga felkészitd
konzultacidk, lgykezel6i alapvizsga tanfolyamok és vizsgak) szervezéséhez és



megvaldsitasahoz kapcsoldodd dokumentacié maradt nagymértékben valtozatlan a
korabbiakhoz képest, bar a bizonylati kodok az el6z6 szabalyozdshoz képest
maddosultak, szintén a kdnnyebb kovethetbség céljabol.

A korabbiakkal eltér6en az Uj szabalyzat valaszt ad bizonyos, az elmult évek
tapasztalatai alapjan relevans iratkezelési problémakra, tekintve hogy az egyes
képzési események dokumentaciéja tobb kiilénboz6 iratkezelési szabaly ald es6
részdokumentumot tartalmaz, melynek archivalasa, kezelése gondot okozott a
vizsgaszervezOknek.

Az alapvizsga rendszer mindségének biztositdsa érdekében Uj terilet is kerilt a
szabalyozasba, a valds ideji monitoring tevékenységcsoportban talalhaté adat-
riportoldas, amelyet a mikddés kozben eldkerilé hibak, anomalidk problémak
feltardsara vezettiink be, és ami segit ezek gyors megolddsaban. Monitoring
tevékenysége korabban is volt az alapvizsgarendszernek, a Rendelet elGirasai
szerint (auditok, elégedettségmérés, panaszkezelés) ezek tovabbra s
megmaradnak, és amely részterileteket folyamatos fejlesztéssel tartjuk karban.
Ezek egésziltek ki a targyév soran folyamatosan mikoddtetendé monitoring
rendszerrel.

Az alabbi tablazatban a korabbi Eljarasgyljtemény folyamatainak és az (j szabalyozas
tartalmi elemeinek 6sszevetése lathato:

Eljarasgyujtemeny I((Ii-\a::g\:)zsga szabalyozas 7. Szabalyzat (Alapvizsga szabalyozas, 8. kiadas)
A mlnoseglranylta5| rendszer egyseges 1.2.§ Fogalomtar
fogalomtara
. . . o I1I. 4-5-6; . ; s
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AV-04 |igények és az elégedettség mérése e elégedettségmérések
ME- A kézigazgatasi és az ligykezel6i alapvizsga IV. 15. § Monitoring tevékenységek: Az auditok
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ME- A kozigazgatasi és az ligykezeldi alapvizsga IV. 18. § Monitoring tevékenységek: Az
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Uj szabalyozasi elemek
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iratok megdrzési szabalyai




Az Uj szabalyzat tartalmi elemei:

I. Alapvetések
Ez a fejezet hatdrozza meg az alapvizsgarendszer személyi hatalyat a rendszerben
kozrem(kod6k nevesitésével, valamint kalonb6z6 altaldnos és hatdlyba |épteto
rendelkezéseket tartalmaz. Ez Uj elem a szabalyozasban, pontosabban meghatarozza az
alapvizsgarendszer mikodtetési alapjait, résztvevdit, érintettjeit. A fejezet része még a
rendszerben hasznalatos leggyakoribb fogalmak definicidi is.

II1. Ismeretmenedzsment
Az alapvizsga kovetelményrendszerét a Kozigazgatasi Tovabbképzési Kollégium hagyja
jova, a jovahagyott kovetelményrendszert és a tananyagot pedig az NKE fejleszti,
hatalyositja folyamatosan. Ennek kereteit, részfeladatait, tevékenységeit irja le ez a
fejezet. A korabbi szabalyozashoz képest rugalmasabb, mert nem irjuk el6 kilonb6z6
adatlapok koételezé hasznalatat a hatalyositas és fejlesztés soran, relevansabb a tartalom,
és a tananyagelemek fejlesztésének keretrendszerben torténé szabalyozasa.

III. Képzésszervezés

A szervezés-megvaldsitas az alapvizsgarendszer egyik legtagabb terilete, soktényezGs,
sokak preciz kozrem(ikodését igényl6 feladat, melyet igyekeztiink a min&ségligyi elvek
mentén a gyakorlati megvaldsitast tdmogaté modon rogziteni a szabalyzatban. Mint
fentebb emlitettik, egyszer(ibb kédolasu bizonylatok talalhatok az Uj szabalyzatban, illetve
tovabbra is tamogatjuk a szervezési feladatokat egy modszertani Utmutatéval, mely a
szervezés legrészletesebb elemeit is leirja, ezzel segitve a képzés- és vizsgaszervoket.
Ebben a fejezetben taldlhatdé az alapvizsgarendszerben kozrem(ikodé oktatok és
vizsgaztatdk, vizsgabiztosok felkérésének, biztositdsanak szabalyozasa is.

Iv. Monitoring tevékenységek
Az alapvizsgarendszer folyamatos magas min6ségének biztositdasa elemi feladat a
szervezés mellett, melyet a korabbiaknak megfeleléen tébb kilonb6z6 részelemmel
biztositunk, mint pl. az elégedettségmérés, a rendszeres, a Rendelet altal is részletezett
auditok vagy a bejelentéskezelés-panaszkezelés. Uj elemként pedig bekerilt a rendszerbe
az alapvizsga mérési eredményeinek folyamatos monitorozdsa, mely azonnali
valaszreakcidt tesz lehetévé a miikddtetés soran elékerll6é hibdk, anomalidk megoldasara.

V. Dokumentacids tevékenységek
Ebben a fejezetben maganak a szabalyzatnak és a hozza kapcsolodd bizonylatok,
Utmutatok kezelésének szabalyait rogzitettiik, valamit kiegészitettiik a szabalyozasi
elemeket az egyes dokumentumtipusok kezelésének, irattarozasanak, archivalasanak
szabalyaival.

VI. Fliggelékek

Harom kiegészité eleme van a szabalyzatnak. Egyrészt a szabalyzatban szereplé minden
bizonylat és dokumentumtipus megdrzési idejének tablazatos rendszerezése taladlhatd itt
az V. fejezetben leirtakkal 6sszhangban.

Masrészt az alapvizsga rendszer atfogd minéségligyi vetlletének abrazolasa is itt talalhatd.
vazolja az alapvizsgarendszer fébb terileteit. A PDCA a ,P, plan: tervezés; D, do:
megvalédsitas; C, check: ellen6rzés; A, act: beavatkozas” korforgasa szerint biztositja a
folyamatos fejlodés-fejlesztés lehetGségét. Az (1j szabalyozas ugyan szerkezetileg kevésbé
koéveti az el6zd eljarasgyljtemény mindségtechnikai formajat, azonban a szabalyozasi



elvek, irdnyok meghatarozé alapja volt a PDCA ciklus alkalmazasa az (j mindségligyi
keretrendszer felépitésében is.

Harmadrészt pedig készilt egy ajanlas a vizsgahelyszinek kozotti atiranyitasokrél, azok
kezelésérdl, koltség elszamolas-vonzatairdl.

A szervezési bizonylatok valtozasai

Kozigazgatasi AV és Kozigazgatasi AV bizonylatok Ugykezel6i AV
iigykezelGi AV régi bizonylatok
bizonylatok
BA-AV-01-01 Mappalista AVSz-01 Nyilvantarto lap UKSz-01 Nyilvantartd lap
BA-AV-01-02 Ajtédlista AVSz-02 Aijtolista UKSz-02 Ajtélista
BA-AV-01-03 Jelenléti iv AVSz-03 Jelenléti iv UKSz-03 Jelenléti iv
BA-AV-01-04 Képzési Program | AVSz-04 Képzési program UKSz-04 Képzési program
BA-AV-01-05 Haladéasi naplé AVSz-05 Haladasi naplé UKSz-05 Haladasi napld
Betekintési jegyz6kényv | AVSzV-01 Betekintési jegyz6konyv -—--
(kézigazgatasi AV)
Ertékeld lap (ligykezeldi AV) ---- UKSzV-01 Ertékeld lap
BA-AV-01-06 AVSzV-02 Vizsgajegyz6konyv UKSzV-02
Vizsgajegyzbkényv Vizsgajegyzokoényv

Az RU kiadasaval az egyes szervezési bizonylatok hasznalata, ProBono rendszerben vald
el6allitasa, nyomtatasa valtozatlan formaban mikodik. A bizonylatok kddolasa
nagymértékben valtozott, elnevezésiik csak egy esetben (Mappalista-Nyilvantartd lap).

A szervezési felluleten létrehozott kurzusok adatai, és a résztvevOk adatai tovabbra is
ugyanolyan formaban téltédnek a rendszerben régzitett bizonylatokra, azok nyomtatasuk,
kezelésik a korabbiakhoz képest valtozatlan.

Az Uj kdédolasu bizonylatok ProBono-ba integraldsat az NKE KTI végzi.



