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UTMUTATO

bels6 tovabbképzési program egyszerdisitett nyilvantartasba vételi adatlapjanak kitoltéséhez

A kozszolgalati tisztvisel6k tovabbképzésérdl sz6l6 273/2012. (IX. 28.) Korm. rendelet (tovabbiakban:
Rendelet) elGirja a kozszolgalati tisztvisel6k tovabbképzésének kotelezettségét. A jogszabaly
értelmében a specidlis intézményi vagy munkakoéri ismereteket, illetve képességeket,
kompetencidkat fejleszté képzések belsé tovabbképzéssel valdsithatok meg (a megvaldsitasba a
kozigazgatasi szerv bevonhat felnGttképzési, illetve felsGoktatdsi intézményeket is). A belsé
tovabbképzési program és a programtulajdonos intézmény nyilvantartasba vétele egyszer(sitett
eljaras keretében (mindsités nélkiil) is megvaldsithato. BelsG képzési program csak akkor vehet6
nyilvantartdsba, ha
a) anyilvantartasba vételt az arra jogosult intézmény (kozigazgatdsi szerv) kezdeményezi és
b) a nyilvantartasba vételi kérelem megfelel a kdzszolgalati tovabbképzési rendszer minGségigyi
kritériumait tartalmazé mindségiranyitasi szabalyzat vonatkozd rendelkezéseinek (jelenleg a
12/2013 KIM miniszteri utasitads mellékletét képezd mindségiranyitasi szabalyzat a hatalyos)

Ezeknek a kritériumoknak és a formai elGirasoknak valéd megfelel6séget a Nemzeti Kdzszolgdlati
Egyetem Vezets- és Tovabbképzési Kozpontja (tovabbiakban NKE VTKK) vizsgalja és - megfelelGség
esetén - a benyujtott program tanulmanyi pontértékére, illetve elfogaddasara tesz javaslatot a
Kozigazgatasi Tovabbképzési Kollégiumnak (tovabbiakban: KTK). A program nyilvantartdsba
vételérdl, valamint a javasolt tanulmanyi pontértékrdl (elfogadasardl vagy megvaltoztatasarol) a KTK
dont.

AZ ADATLAP BENYUJTASA

Az egyszerlsitett nyilvantartdsba vételi adatlapot a regisztradlt programtulajdonos intézmény a
kozszolgalati tisztvisel6k tovabbképzésének koordinacidjat és megvaldsitdsat segité Probono portal
(https://probono.uni-nke.hu/) ,Program benyujtdsa” menilpontjanak ,Egyszeriisitett
nyilvdantartdsba vétel” almenijében toltheti ki és kildheti be elektronikus uUton elfogadasra.
(Program benyuljtasdra a Probono rendszerben igényelt és megkapott ,Programtulajdonos”
jogosultsaggal van lehetGség.) A kitoltott adatlapot tartalmanak véglegesitését kovetGen ki kell

nyomtatni, majd cégszer( alairassal ellatva, egy példanyban postai Uton bekiildeni az aldbbi cimre:
Nemzeti Kézszolgadlati Egyetem, Vezet6- és Tovabbképzési Kézpont; 1518 Budapest, Pf. 26.

A boritékon jél lathatéan fel kell tiintetni az alabbi széveget: ,EGYSZERUSITETT NYILVANTARTASBA
VETELI ADATLAP".

A bizonylat az NKE VTKK &ltal Mielétt a dokumentumot haszndind,

kiadott hatalyos forma- gy6z6djén meg annak
nyomtatvany érvényességérdl!

Ervényes: 2017. aprilis 1-t4l
visszavonasig.
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I. AKEPZO SZERVEZET NYILVANTARTASBA VETELHEZ SZUKSEGES ADATAI

1.1. Az intézmény hivatalosan hasznilt teljes neve

Az intézmény hivatalosan hasznalt, rovidités nélkili nevének kell itt szerepelnie. Nem szerkeszthet6
mez6, tehdt amennyiben nem helyes az itt lathatdé név, az arra jogosult személy az
intézményregisztracios felilleten tudja azt megvaltoztatni.

1.2.  Azintézmény hivatalosan hasznalt roviditett neve

Az intézmény hivatalosan haszndlt roviditett nevének kell itt szerepelnie. Nem szerkeszthet6 mez6,
tehat amennyiben nem helyes az itt 1athaté név, az arra jogosult személy az intézményregisztracios
fellleten tudja azt megvaltoztatni.

1.3. Addszam

Az intézmény addszamat kell megadni. Amennyiben nem helyes az itt lathatd adat, az arra jogosult
személy az intézményregisztracios feliileten tudja azt megvaltoztatni.

1.4.  Székhely cime

Az adatcsoportban az intézmény székhelyének cime kell szerepeljen, irdnyitészam, helységnév,
kézteriilet neve, jellege és hdzszam megjelolésének sorrendjében. Nem szerkesztheté6 mezd,
tartalma csak az intézményregisztracios feliileten valtoztathaté meg!

Irdnyitdszam: A székhely postai iranyitdszamok jegyzéke szerinti postai iranyitészamat kell
tartalmaznia.

Helységnév: A székhely postai irdnyitdszamok jegyzéke szerinti helységnevét kell tartalmaznia.
Kozterillet neve, jellege, hdzszdm: Az adatmezbnek a kozteriilet teljes nevét, jellegét, a hazszamot,
valamint a székhely pontos azonositasahoz sziikséges tovabbi adatokat (épulet, Iépcséhaz sth., szam-
és/vagy bet(jele stb.) kell tartalmaznia.

1.5. Levelezési cim

Szerkeszthetd adatmezdék, amelyeket csak akkor kell kitélteni, ha a szervezet levelezési cime eltér a
szervezet regisztrdcidjakor megadott székhely cimétél!

Levelezési név: Az intézmény hivatalosan hasznalt levelezési nevét kell megadni, ha van ilyen.
Irdnyitdszam: A levelezési cim postai iranyitdszamok jegyzéke szerinti irdnyitészamat kell beirni.
Helységnév: A levelezési cim postai irdnyitészdmok jegyzéke szerinti helységnevét kell beirni.
Kozterilet neve, jellege, hazszam: Az adatmez6be a kozteriilet teljes nevét, jellegét, a hazszamot,
valamint a székhely pontos azonositasahoz sziikséges tovabbi adatokat (épulet, Iépcs6haz stb., szam-
és/vagy bet(jele stb.) kell beirni.

1.6. Intézmény telefonszama, fax-szama, weblapcime

Nem szerkesztheté mez6, tartalma csak az intézményregisztracids fellleten valtoztathaté meg. A
rovatban az intézmény aktualis telefonszama, faxszama és a weboldal cime kell, hogy szerepeljen.

A bizonylat az NKE VTKK altal Mielétt a dokumentumot haszndlnd,
kiadott hatalyos forma- gy6z6djén meg annak
nyomtatvany érvényességérdl!

Ervényes: 2017. aprilis 1-t4l
visszavonasig.
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Telefonszam: Az  intézmény  telefonszamdnak  szerepelnie kell az  adatmez6ben
(k6rzetszam/telefonszam formaban)!

Fax: Az intézmény fax szamat (amennyiben rendelkezik faxszal) itt kell feltlintetni
(k6rzetszam/telefonszam formaban).

Weboldal: Ebbe az adatmez6be — amennyiben van ilyen jellegl 6ndllé internetes feliilete - az
intézmény weblapcimét kell beirni.

1.7. Képzés helyszinei

Az dllando képzési helyszinek listdjat az intézményregisztrdcios feliileten keresztiil bévitheti,
szlikitheti, mdédosithatja.

Képzés allandé helyszinei
Az adatmezébbe kattintva vdlaszthatja ki az dllando képzési helyszint vagy helyszineket!

A rovatban abban az esetben sziikséges adatokat szerepeltetni, amennyiben az intézmény
rendelkezik allandé képzési helyszinnel/helyszinekkel. Az adatmez6be kattintva vélaszthatja ki az
allandé képzési helyszint vagy helyszineket. Az 4dllandd képzési helyszinek listajat az
intézményregisztracids fellileten keresztil bdvitheti, szlikitheti, moddosithatjia a megfeleld
jogosultsaggal rendelkez6 személy.

1.8. A képzésért felelGs vezetd neve, elérhetGsége

Itt a képzések fejlesztéséért, tartalmdért, megvaldsitdsdért felelGs vezeté nevét, telefonos és
elektronikus elérhetdségét kell megadni. Az adatok megadasa kotelez8, hianyosan kitoltott adatok
esetén a képzés adatlapjat nem tudja jovahagyasra kildeni.

1.9. Kapcsolattarto neve, elérhet6sége

Itt a képzések tervezésében, lebonyolitdsdban, nyilvdntartdsdban kézrem(ikéds, az NKE-vel és a
résztvevlkkel kapcsolatot tartd személy nevét, telefonos és elektronikus elérhetéségét kell megadni.
Ez a személy altaldban a képzési referens, illetve — ha tobb referens is van a szervezetnél — a
féreferens. Az adatok megadasa kotelez8, hianyosan kitoltott adatok esetén a képzés adatlapjat nem
tudja jovahagyasra kildeni.

1.10. Képzést felnGttképzo vagy felsGoktatdsi intézmény szolgaltatja

Amennyiben a képzést a Rendelet 7.§ (3) bekezdése alapjin felnéttképzé vagy felsGoktatdsi
intézmény szolgdltatja, kérjiik, hogy a jel6lénégyezetben jelezze azt, és a legérdiilé adatiirlapon
téltse ki a szolgdltato intézményre vonatkozo adatokat! A jeldlénégyzetbe kattintast kovetéen négy
rekordbdl allé6 adatmezd gordiil le, amelyek kitdltése kotelez6, hianyosan kitoltott adatok esetén a
képzés adatlapjat nem tudja jovahagyasra kiildeni.

A szolgdltatd neve: A szolgdltatd neve legdrdilé menilibdl valaszthatd ki. Csak azoknak az
intézményeknek a neve taldlhaté meg a listdban, amelyek a Probono oldalon mar regisztraltak! Egy
kozigazgatasi szervnek tobb szolgaltatdval is lehet kapcsolata, a szolgaltatok kore ugy bévithetd,
hogy a szolgaltatd szervezet regisztral a Probono oldalon, és az ott rogzitett adatok fognak itt
megjelenni.

A bizonylat az NKE VTKK altal Mielétt a dokumentumot haszndlnd,
kiadott hatalyos forma- gy6z6djén meg annak
nyomtatvany érvényességérdl!

Ervényes: 2017. aprilis 1-t4l
visszavonasig.




NEMZETI ’ 5
KOZSZOLGALATI EGYETEM . , , Lftrnutato o -
Auamtupoman s kozicazoatasi kar | bels tovabbképzési program egyszerUsitett Azonosito: MU-TK-01-
VEZETO- £S TOVABBKEPZESI KOZPONT nyilvé nta rtésba véteIi adatla pja nak 02

kitoltéséhez

EESSEEEESEEE]

Kapcsolattartd neve: Kérjik annak a személynek a nevét megadni, aki a benyujtott képzésrél és az
azzal kapcsolatos tudnivaldokrél érdeklédés esetén teljes kord felvildgositast tud adni.

Kapcsolattartd telefonszama: A kapcsolattartd telefonszamat a kovetkez6 formatumban adja meg:
el6hivészam, kétjegyl korzet- vagy haldzatazonositdé szam, hivdszam 4-3 vagy 3-3 szamjegyes
bontasban.

Kapcsolattartd e-mail cime: A kapcsolattartd é16 elektronikus levélcimét kérjik megadni!

Il. A TOVABBKEPZESI PROGRAMRA VONATKOZO ADATOK

2.1. A bels6 tovabbképzési program cime

A benyujtott belsé tovabbképzési program a programjegyzéken az itt megadott cimen szerepel majd,
ezért célszerli révid, a program tartalmdt kifejez6 megnevezést vdlasztani. A tovabbképzés cimének
egyértelmlen utalnia kell a valasztott témakorre, a tovdbbképzés tartalmara. Ha a program
megnevezése tul dltalanos, akkor nem orientalja kell6képpen a tovabbképzésre jelentkez6ket. A
program cime nem lehet megtéveszt6, meg kell felelnie a tisztességes tajékoztatas
kovetelményének.

2.2.  Tervezett belsé tovabbképzési program inditasa megyék szerint

Az a kozigazgatasi szerv, amely sajat allandé oktatdsi helyszinein kivil egy vagy tobb megyében
vdllalja tovabbképzési programja megszervezését mas kozigazgatasi szervek tisztviselSinek is, ezt a
program adatlapjan itt rogzitheti. Az Gsszes megye megjelolésével a tovdbbképzést szervezé
vdllalja, hogy - felmeriilé igény alapjdn - az orszdg barmely telepiilésén megszervezi tovabbképzési
programjat. Ellenkezb esetben értelemszeriien csak azt a megyét sziikséges megjel6ini, amelyben
dllandé oktatdsi helyszinein tul vdllalni tudja a tovdbbképzési program lebonyolitdsdt. A
megjeldlendé megyé(ke)t az adatmezGbe kattintva valaszthatja ki.

2.3. A belsé tovabbképzési program célja és tartalma

A képzési cél meghatdrozdsa annak az dllapotnak a leirdsa, amelybe eredményes képzés esetén el
kell jutnia a résztvevének. Az a tébblettudds (ismeret és/vagy készség, kompetencia, az ismeret, a
készség, a kompetencia szintje), amellyel a képzésben részt vevé a tovdbbképzési program sikeres
teljesitését kévetéen rendelkezni fog. A tartalom azon témdk, teriiletek megnevezése, felsoroldsa,
amelyek megismerése, elsajatitdsa, gyakorldsa sordn megvaldsul a képzési cél.

Példa a képzési cél és tartalom konkrét, helyes megfogalmazdsdra:

A képzés célja az etikus kozszolgdlati lgyfélbarat magatartds kialakuldsdanak el6segitése, az
Ggyfélcentrikus kompetencidk fejlesztése. A képzés soran alkalmazott eljardsok hatasara fejlédik a
résztvev6k empatikus kapcsolatteremtési és asszertiv kommunikacids képessége, képesek lesznek a
tanultak varatlan helyzetekben torténé eredményes alkalmazasara.

A képzés tartalma: tobbszereplGs, ligyintézéssel kapcsolatos esettanulmanyok etikai megkozelitési
feldolgozasa, helyzetgyakorlatok elvégzése, esszé jellegli dolgozatok elkészitése, hatékony,
megoldasra torekvd targyalastechnikak megismerése és begyakorldsa stb.

2.4.  Abels6 tovabbképzési program célcsoportja

A bizonylat az NKE VTKK altal Mielétt a dokumentumot haszndlnd,
kiadott hatalyos forma- gy6z6djén meg annak
nyomtatvany érvényességérdl!

Ervényes: 2017. aprilis 1-t4l
visszavonasig.
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Kérjiik, hatdrozza meg egyértelmiien a tovabbképzési program célcsoportjdt, mindazok kérét, akik
szdmdra a program késziilt! A célcsoport meghatdrozdsdandl a kévetkezbket vegye figyelembe:

A célcsoport szamdra a képzési célnak relevdansnak (fontosnak, meghatdrozo jelentéséglinek), és
teljesithetének, a célcsoportnak egyértelmiien meghatdrozottnak kell lennie. Amennyiben
lehetséges, nevezze meg azt a szakteriiletet, amelyben tevékenykedve a tisztvisel6nek a programra
sziiksége lehet.

Ugyanitt nyilatkoznia kell arrél is, hogy a tovabbképzési program célcsoportja a kozszolgalati
tisztvisel6krél szold 2011. évi CXCIX. torvény (a tovabbiakban: Kttv.) 1. és 2. §-dban meghatarozott
kozigazgatasi szerveknél foglalkoztatott kormany-tisztviselGkre és koztisztviselGkre vonatkozik-e? A
nyilatkozattételhez a , Vdlasszon” felirattal jelolt mez6ben a megfelel6t (igen/nem) kell kivalasztania.
Felhiviuk figyelmét, hogy ,Nem” vdlasztdsa esetén a program nem keriilhet fel a
programjegyzékre!

2.5 A belsé tovabbképzési program idGtartama 6sszesen

A bels6 tovabbképzési program id6tartamat a képzést folytatdé intézmény hatdrozza meg. Lényeges
szempont, hogy az éraszam szorosan Osszefligg a csoport nagysagaval, a képzés maddszereivel, a
bemeneti és kimeneti szintekkel, a célcsoporttal, stb. A tanulmanyi pontérték kiszamitasahoz
sziikséges bontasban megadni az egyes képzési formakra forditandd idémennyiséget. Az
oraszamokat csak egész szamokkal adhatja meg! Az adatlap sikeres mentéséhez minden mezd
kitéltése kételezS, ahol nem kivan draszamot szerepeltetni, oda irjon nulldt! Az "6sszes éraszam"
mez6t az el6z6ekben megadott draszdmok 6sszeaddsdval a rendszer automatikusan télti ki.

Jelenléti képzés elmélet éraszama: Elméleti az a képzés, amely ismeretek elsajatitasat, bbvitését,
ezek szintjének fejlesztését célozza meg, és ezt ellendrzi, nem készségek, képességek, kompetenciak
fejlesztése a kozvetlen célja. A legtobb képzés elméleti és gyakorlati elemeket is tartalmaz.

Jelenléti képzés gyakorlat draszama: Gyakorlati a képzés, ha az elsajdtitott, bGvitett, magasabb
szintre fejlesztett ismeret gyakorlati (akar mar munkdba illesztett) alkalmazasat, tehat készség-,
képesség-, illetve kompetenciafejlesztést céloz meg, 6nallé vagy csoportos tevékenykedtetés (pl.
feladatmegoldas, projekt kidolgozasa) révén és ellenérzésként ennek szintjét allapitja meg. A legtébb
képzés elméleti és gyakorlati elemeket is tartalmaz.

E-learning elmélet draszdma: ismeretatadas és ellen6rzés e-learninges fellileten (pl. a hivatalos
iratok kotelez6 formai és tartalmi elemei).

E-learning gyakorlat déraszama: készség, illetve kompetenciafejlesztés a tanult ismeretek
alkalmazasaval (pl. hivatalos irat megfogalmazdasa konkrét ligyekben).

3.2 A meghirdethetd oktatdsi események lehetséges programelemei

A tovdbbképzési program programelemeinek réqgzitése el6tt kérjiik téltse ki az lirlap Gsszes
kételez6 mezéjét, majd mentse el a lap aljan taldlhaté Mentés gombra kattintva. Ezutdn térjen
vissza a programelemek réqzitéséhez!

Programelem rogzitésére azért van sziikség, hogy a képzések megszervezésekor a képzésszervezd
meghatarozhassa, hogy a képzés mely elemeit (eseményeit) akarja egy adott id6pontban
meghirdetni. Programelem lehet maga a képzési folyamat (e-learning, jelenléti, felkészits, kotelezd
szakvizsga felkészitG, valaszthatd szakvizsga felkészitG, konferencia), lehet a képzési folyamatot zard

A bizonylat az NKE VTKK &ltal Miel6tt a dokumentumot haszndlind,
kiadott hatalyos forma- gy6z6djén meg annak

nyomtatvany érvényességérdl!
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esemény (jelenléti vizsga, e-learning vizsga, kotelez6 szakvizsga, valaszthatd szakvizsga, és lehet a
kettd egyltt, egy elemben (e-learning képzés és vizsga, jelenléti képzés és vizsga). Egy hosszabb,
esetleg modulrendszerd, de a képzési folyamat egészének tejesitését megkovetel6 program esetén
lehet6sége van tobb programelemet is meghatarozni, melyeket kilon id6épontban is meg lehet
hirdetni. Tobb képzéselem meghatarozdsakor azonban minden meghirdetett képzési elemre kiilon
kell a résztvevének jelentkeznie, igy ha képzési programja egy alkalommal valdsul meg, érdemes
csak egy programelemet meghataroznia. Amennyiben kit6ltotte a képzésre vonatkozd egyéb
adatokat, az ,A meghirdetheté oktatdsi események lehetséges programelemei” feliratra kattintva,
az els6 szerkesztéskor a ,,Még nincsenek programelemek rogzitve!” Gzenet fogadja. A kit6ltémez6
jobb fels6 sarkaban lévé zold funkciégombra kattintva tud Uj programelemet rogziteni.

Programelem neve: A programelem neve egyedileg meghatarozhatd igény szerint. Azonos
programelemfajtaknal érdemes megkiilonboztetd jelolést hasznalni. (pl.: 1. vizsga, 2. vizsga, vagy
bevezetd internetes tananyag, zaré internetes tananyag) Ha nem kivan egyedi elnevezést megadni,
irja ide is a programelem fajtdjat. A megadott elnevezést a felhaszndlék az eseményre vald
jelentkezéskor latjak.

Programelem fajtaja: Itt valaszthatja ki a programelem képzésszervez6 alkalmazdsban megjelené
fajtajat. A képzési format és az esetlegesen azzal EGYUTT zajlé szamonkérési format kell a megadott
listdbdl kivalasztani. Legaldbb egy programelemnek szerepelnie kell a fellleten.

Kotelezd: Itt adhatd meg, hogy a képzés sikeres elvégzéséhez az adott programelem koételezé-e. Pl.
komplex képzések valaszthaté tantargyi moduljai 5hmagukban nem kotelezGek.

Eredmény tipusa: Valassza ki a legordilé meniib6l a programelem teljesitése soran elvart
eredményt.

Sorrend: Itt hatdrozhatja meg, hogy van-e a programelemnek a tébbihez képest kotelez6 elvégzési
sorrendje. (Pl. egy képzés jelenléti modulja csak a bevezet6 e-learning tananyag elvégzése UTAN
végezhet6 el.) A megfelel6 szam kivalasztasaval tud kotelez6 elemsorrendet meghatarozni.
Amennyiben tobb képzési elem esetén ezek elvégzési sorrendje egymadshoz képest nem fontos, irjon
minden ilyen elemhez azonos sorszamot!

A megjelené adatlirlap minden mezG6jét ki kell téltenie, ellenkezé esetben a képzést nem tudja
jovahagyasra kildeni.

2.6 A tovabbképzési program zarasa

Fontos, hogy a képzési program tartalmaz-e a képzés egészére vonatkozd szamonkérést. Ha igen,
akkor a képzési program teljesitését kovets zardsra (amennyiben terveznek ilyet a program végén),
mint 0sszegz6 értékelésre vonatkozd adatokat az aldbbiak szerint kell megadni. A képzési folyamatba
illesztett ellenGrzés, szamonkérés nem feltétlendl szlikséges, de a képzés zarasakor indokolt.

A vizsga kifejezést kiterjesztd értelemben hasznaljuk, vizsgaszer( zaras, vizsgafeladat sokféle lehet,
nem csak a klasszikus értelemben vett bizottsag el6tt tett szobeli szamonkérés szamit annak. A zaras
lehet csoportfeladat megolddasa (projekt), szakdolgozat jellegl zaré dolgozat, zard teszt stb. Gyakori,
hogy az elsajatitott ismeretek atfogd ellenérzésére a képzés lezarasakor pl. teszt kitoltésével,
esettanulmany feldolgozasaval (elméleti vizsga), Ggyintézési, szervezési miveletsor bemutatasaval
(gyakorlati vizsga) stb. keril sor. Az is lehetséges, hogy a képzés egyetlen ellen6érz6, szamonkérd
mozzanata a képzés zarasakor valdsul meg.

A bizonylat az NKE VTKK &ltal Miel6tt a dokumentumot haszndlind,
kiadott hatalyos forma- gy6z6djén meg annak
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A zaras feltételei

A zaras feltételeként azt sziikséges megadni, hogy mit kell a résztvevének a képzési folyamat sordn
teljesiteni, milyen elvarasoknak kell megfelelnie ahhoz, hogy a zarasi eseményen (teszt, vizsga,
gyakorlati feladat megoldasa) részt vehessen. Itt kell szerepeltetni a képzés lebonyolitdsa soran
alkalmazott szdmonkérésekhez kapcsoldodd, a képzés sikeres zdarasdhoz sziikséges minimalis
teljesitmény-szintet, és a minimalisan elvart jelenlét mértékét. Amennyiben a képzési folyamat nem
tartalmaz szamonkérést, azt is jeloljék! Példa a tartalomra: A zdrévizsgdra bocsdjtdshoz legaldbb
80%-os jelenlét, illetve a képzési folyamatba épitett ismeretellendrzés (pl. esszé, vagy teszt) minimum
61%-o0s teljesitése sziikséges.

A zards mddija: Itt szerepeljen a képzés zardsdnak a maddja, valamint a (sikeres vagy sikertelen)
teljesitést igazold dokumentum tipusa. Példa a tartalomra: A képzéshez nem tartozik sem képzési
folyamatba illesztett, sem zdrd szdmonkérés, latogatdsi/jelenléti igazolds kiaddsdval zdrul. Vagy: a
képzést bizottsdg eldtti, megfeleléséget, vagy nem megfelel6séget megdllapitod szobeli vizsga zdrja, a
sikeres teljesitést tanusitvdny kiaddsdval igazoljuk stb.

2.7 Atovabbképzési program elvégzését igazold irat
A felkinalt vdltozatok kozil ki kell valasztani a megfelel6t.
A zards, illetve a képzés soran alkalmazott ismeretellen6rzés maddja Osszefligg a program elvégzését
igazold irat fajtajaval. Egyszer(ibb ismeretellenérzés esetén (pl. szébeli szamonkérés) igazolas,
megfelelt-nem megfelelt tipusd (bizonyos szdzaléknyi teljesitmény eléréséhez kotott) ellenGrzés
esetén tanusitvany adhatd. Amennyiben a képzést valamilyen szamonkérés zarja, vagy a képzés
tréning jelleg(i és a résztveviket a tréner értékeli, javasolt tanusitvany kiadasa. Latogatasi/jelenléti
igazolas kiaddsa szamonkérést nem tartalmazd képzések esetén indokolt. Bizonyitvanyt csak
jogszabalyban meghatdrozott képzések esetében valaszthat. Ha 6sszetettebb, a megszerzett tudast,
illetve kompetencidkat mélyebben ellen6rz6 mddszerrel torténik a szamonkérés, felvallalhaté az
osztalyozas, jogszabdlyban szabdlyozott esetekben a bizonyitvany kiadasa. Az adatlapon felkinalt
valtozatok kozil vald valasztassal, vagy a felnGttképzést folytatd intézmény altal alkalmazott irat
megnevezésével ez a szempont teljesithetd.
A kiadott dokumentum megnevezésével kapcsolatban figyelembe kell venni, hogy a nemzeti
fels6oktatdsrdl szélé 2011. évi CCIV. Torvény 51.§-dnak (4) bekezdése értelmében oklevelet képzés
igazolasaként csak fels6oktatasi intézmény adhat ki.
Iskolarendszeren kivili OKJ-s képzés esetén bizonyitvany, egyéb iskolarendszeren kiviili képzések
esetében tanusitvany, latogatdsi igazolds, igazolds stb. lehet a program elvégzését igazold
dokumentum.

2.8 A bels6 tovabbképzési program biztositasa sajat szervezeten kiviili kéztisztvisel6knek

A Rendelet 8.§ (2) bekezdése meghatdrozza azokat az eseteket, melyekben a programtulajdonos
kozigazgatasi szerv sajat belsG tovabbképzését kiilsé résztvevéknek is nyujthatja. A Rendelet erre
lehetdséget ad, de kotelezettséget nem ir elS. A programtulajdonosnak ezért nyilatkoznia kell arrdl,

hogy képzését csak sajat szervezetének munkavallaléi szdmdra akarja-e nyitotta tenni, vagy kilsé
résztvevék szdmara is elérhet6-e a program. Amennyiben a programot zart korben akarja
megvaldsitani, agy jeldlje a ,NEM”-t, ha elérhetévé akarja tenni a programot a Rendeletben
meghatdarozott célcsoportoknak, jeldlje az ,,IGEN”-t. Amennyiben programja nyilt, a 2.8.2 pontban
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meghatdrozhatja, hogy kilsé résztvevék szamara van-e képzési dij, vagy nekik is ingyenesen nyujtja a
képzést. Ezt a megfelel6 mezbbe irt 6sszeggel, vagy ,,0” szerepeltetésével teheti meg.

Amennyiben programjat csak sajat szervezetének munkavallaléi szdamdra szeretné megvaldsitani,
Ugy azt a képzésszervez6 alkalmazasban mas szervezetek munkavallaléi nem valaszthatjak majd éves
képzési terviikbe. Erdemes megfontolni, hogy valdban csak sajat szervezetiikben kivénjik-e a
programot megvaldsitani. A mdsok szamdra hozzdférhetévé tett képzés megtartdsa a megadott
minimadlis jelentkez6i lIétszam elérése esetén kotelezd!

Felhivjuk figyelmiket, hogy a program tartalmi elemeinek rogzitése utan a felt6ltott adatokat még
egyszer ellenérizzék, mielStt azt jévahagydsra kildenék! A képzés anyagat jovahagyasra kiildés utan
a kék szinl ,Megtekintés” gombra kattintva, ezen belil a ,Kérelem aktudlis valtozata” gombra
kattintva nyomtathatja ki. A nyomtatasi funkcié a felugré ablakban megjelend képzési adatok alatt,
a ,,Nyomtatas” funkciégombbal érhet6 el.

Kérjiik, datummal és cégszerti aldirdssal Idssa el a kinyomtatott palyazati adatlapot!

Amennyiben a palyazati adatlapban formai hiba van, Ggy az NKE VTKK értesiti a programért felelGs
intézményt, és javitdsra kéri fel. llyen eset lehet, ha

e azintézmény adatai és/vagy a bels6 tovabbképzési program adatai hianyosak;

e nem megfelel6 példanyszamban kerilt benyudjtasra az adatlap;

e  azeredeti példanyokon nem taldlhaté cégszeru alairas.

Tartalmi tekintetben akkor javasolunk el6zetes egyeztetést a VTKK szakemberével, amennyiben
nem egyértelm(, hogy a képzés altalanos kozigazgatdsi ismeretek, esetleg a kozigazgatasi
szakvizsgara val6 felkésziilést, tovabba a jogalkalmazds javitasat szolgdld tartalmak kozvetitésére
iranyul-e!

A belsé tovabbképzési program nyilvantartasba vételérél vagy annak elutasitasardl a KTK - a VTKK
javaslatdra - hatdrozattal dont.

A bizonylat az NKE VTKK altal Mielétt a dokumentumot haszndlnd,
kiadott hatalyos forma- gy6z6djén meg annak
nyomtatvany érvényességérdl!

Ervényes: 2017. aprilis 1-t4l
visszavonasig.




