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1.2

MODSZERTANI UTMUTATO
A 2013. EVI EVES TOVABBKEPZES TERV
ELKESZITESEHEZ

1. A tervezés altalanos kérdései

Tervkészitési kotelezettséqg

A Magyar Kozlény 2012. évi 128. szamaban megjelent a kdzszolgalati tisztvisel6k
tovabbképzésérdl szold 273/2012 (1X.28.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Korm. rendelet), mely
alapvet6 valtozasokat hozott a kodzszolgalati tovabbképzések, illetve annak tervezésének
terlletén. Hatalyat vesztette a korabbi koztisztvisel6k tovabbképzésérél és a kdzigazgatasi
vezetdképzésrdl szolo 199/1998. (XII. 4.) Korm. rendelet.

A legfontosabb véltozas az Uj jogszabaly hatalyba lépésével, hogy a kbzszolgalati tisztvisel6k
szamara a tovabbképzéseken valéo részvétel kotelezettségként jelentkezik, ennek
kovetkezményeként a Korm. rendelet altal nevesitett koézigazgatasi szervek esetében
tervkészitési kotelezettség jelentkezik.

A Korm. rendelet értelmében a 2013. év a tervezés szempontjabdl egy atmeneti év, mely az (j
rendszerre val6 atallas, illetve felkészilés céljait szolgalja. Ennek megfeleléen a kbézszolgalati
jogviszonnyal rendelkezé tisztvisel6k egyéni éves terveinek készitésével kapcsolatos
rendelkezések a Korm. rendelet 25.§ (3) bekezdésének értelmében csak 2014. januar 1-jétdl
Iépnek hatalyba.

A 2013-as atmeneti évben az éves tervet ezen maéddszertani utmutaté alapjan kell
elkésziteni.

A hatalyos Korm. rendelet. 23.§ (2) bekezdése értelmében a kozigazgatasi szerv 2013. januar
15-ig elkésziti a 2013. éves tovabbképzési tervét, melyet egy példanyban, elektronikus
formaban kell megkildeni a Kdzigazgatasi és Igazsagligyi Hivatal Tovabbképzési Koordinacios
Osztalya részére (tovabbiakban: KIH TKO) 2013. januar 31-ig az alabbi e-mail cimre:
tovabbkepzes@kih.gov.hu.

Az éves tovabbképzési tervek készitésével kapcsolatban felvildgositds a fenti email cim mellett
kovetkezd telefonszamon kérhet6: 0630/572-0320.

A Kozigazgatasi és Igazsagligyi Hivatal Tovabbképzési Koordinacios Osztaly
tervkészitéssel 6sszefiigqd feladatai

A Korm. rendelet 5. § alapjan a KIH kozépiranyitéi szerepkorében eljarva a kozszolgalati
tovabbképzési rendszerrel Osszefiiggésben mikddteti a  kdzszolgalati  tisztviselSk
tovabbképzésének orszagos tervezési rendszerét, kidolgozza a tervkészitéshez és az
értékeléshez sziikséges moddszertani eljarasokat, amelyeket hirdetményi formaban a Hivatalos
Ertesitében megjelentet.

A KIH elndke levélben tajékoztatja a kdzszolgalati tisztvisel6krdl szol6 2011. évi CXCIX. térvény
(tovabbiakban: Kttv.) 1-2. §-ban meghatérozott kdzigazgatasi szervek munkaltatoi jogkérének
gyakorléit a tervkészitési kotelezettségrdl. A kdzigazgatdsi szerveknél tovabbképzési
tervkészitéssel 6sszefliggésben kijeldlt kollégak jelen utmutaté alapjan, KIH TKO maddszertani
tamogatasaval készitik el az éves tovabbkeépzési terveiket.

Az adatszolgaltatast kévetéen a KIH TKO elvégzi a tovabbképzési tervek orszagos, agazati és
terlleti Osszesitését, a tovabbképzési programok esetében elvégzi a beiskolazasi feladatokat.
Amennyiben valamely kézigazgatasi szerv elmulasztotta a tervkészitési kotelezettségét, hataridd
tlizésével — egy alkalommal — felhivja annak potlasara a kozigazgatasi hatésagi eljaras és
szolgaltatas altalanos szabalyairdl sz6l6 2004. évi CXL. térvény 20. §-nak megfeleléen.


mailto:tovabbkepzes@kih.gov.hu

Monitoring rendszer mikddtetésével ellenérzi a tovdbbképzési tervek végrehajtasat,
éves dsszefoglalo jelentést készit.

ez alapjan

Feladat

Hataridé

Felelos

Tovabbképzési tervezéssel
Osszefliggd maddszertani
utmutaté kidolgozasa

2012. november 15.

Kdzigazgatasi és
Igazsagugyi Hivatal
Tovabbképzési
Koordinacios Osztalya

A médszertani utmutato és
sablon megkildése a
tervkészitd kdzigazgatasi
szervek részére

2012. november 30.

Koézigazgatasi és
Igazsagulgyi Hivatal
Tovabbképzési
Koordinacios Osztalya

Tovabbképzési tervezés
folyamatanak médszertani
tamogatasa, folyamatok
koordinalasa

2013. januar 31-ig

Kdzigazgatasi és
Igazsagligyi Hivatal
Tovabbképzési
Koordinacios Osztalya

Tovabbképzési tervek
orszagos, agazati és terileti
Osszesitése, tovabbitasa a
Nemzeti Kbzszolgalati
Egyetem Vezet6- és
Tovabbképzé Intézete felé

2013. februar 28.

Kézigazgatasi és
Igazsaguigyi Hivatal
Tovabbképzési
Koordinacios Osztalya

A tovabbképzési programok
esetében beiskolazasi
feladatok ellatasa

folyamatos

Kdzigazgatasi és
Igazsagugyi Hivatal
Tovabbképzési
Koordinacios Osztalya

Monitoring tevékenység és
éves jelentés elkészitése

2014. aprilis 30.

Kézigazgatasi és
Igazsaguigyi Hivatal
Tovabbképzési
Koordinacios Osztalya

1.3 A minisztériumok és kozponti hivatalok feladatai

A KIH elndke altal kuldott tajékoztaté levél alapjan a tovabbképzési tervkészitéssel foglalkozo
munkatarsak kijeldlése javasolt. A kapcsolattarté az utmutatéban jelzett e-mail cimen tajékoztatja
a KIH TKO munkatarsait a kijelolésrél, részére elektronikus Uton megkuldésre kerll a kitdltendd
tovabbképzési tervezeési sablon és az ahhoz tartozo részletes kitdltési utmutato.

A minisztériumok esetében az adatszolgaltatasi kotelezettség kiterjed a hattérintézményeinél
foglalkoztatott kdzszolgélati tisztvisel6kre is. A hatékony adatszolgaltatas érdekében javasolt az
egycsatornas kommunikacidé, a minisztériumok — egy bels6é hatarid6 tlizésével — kérjék be a
szakmai irdnyitasuk, illetve feligyeletik ala tartozd szervek terveit, és azokat dsszesitve kildjék
meg a KIH TKO részére a jogszabalyban megjeldlt hatariddig.



Feladat Hataridé Felelos

Tovabbképzési tervezéssel
0sszefliggd sablon elkiildése a

s Bels6 hatarid6 Minisztérium
hattérintézmények vezetdi
részére
Minisztérium
Tovabbképzési terv elkészitése 2013. januar 15.
Hattérintézmény
Az Osszesitett tovabbképzési
terv — beleértve a
hattérintézmények tervadatait 2013. januar 31. Minisztérium
is — megkildése a KIH TKO
részére

Azon kozponti hivatalok esetében, amelyek terileti szervekkel (kirendeltségekkel) is
rendelkeznek, a kozponti hivatal — a minisztériumi hattérintézményekhez analég moédon —
Osszesitse a terlleti szerveik altal bekuldott tovabbképzési terveket, és az egész intézményre
vonatkozo, 6sszesitett tervet kiildjék meg a KIH TKO részére elektronikus formaban.

Feladat Hatarid6 Felelds
Tovabbképzési ) o
tervezéssel 6sszefliggd kozponti hivatalok
sablon elklldese terileti Belsé hatarid6 terlleti szervek /
szervek / kirendeltségek kirendeltségek
részére

Tovabbképzési terv

e 2013. januar 15. Kdzponti hivatal
elkészitése
Az dsszesitett
tovabbképzési terv —
beleértve a teruleti . . . -
2013. januar 31. Kozponti hivatal

szervek tervadatait is —
megkulldése a KIH TKO
részére

1.4 A Kttv. 1-2. §-ban felsorolt kézigazgatasi szervek, amelyek idaig nem keriiltek nevesitésre
(autoném allamigazgatasi szervek, kormanyhivatalok, egyéb)
Jelen koézigazgatasi szervekre a kdzponti hivataloknal (modszertani utmutatd 1.3) kifejtettek
vonatkoznak.

1.5 A févarosi és megyei kormanyhivatalok feladatai
A févarosi és megyei kormanyhivatalok esetében az adatszolgéltatasi kotelezettség kiterjed a
szakigazgatasi szerveknél, és a jarasi hivataloknal foglalkoztatott kdzszolgalati tisztvisel6kre is. A
hatékony adatszolgaltatds érdekében javasolt az egycsatornas kommunikacié, a
kormanyhivatalok — egy bels6 hatarid6 tlizésével — kérjék be a szakmai iranyitasuk ala tartozo
szervek terveit, és azokat dsszesitve kiildjék meg a KIH TKO részére a jogszabalyban megjeldlt
hataridéig.

A KIH TKO a févarosi és megyei kormanyhivatalok egyuttmikodésére szamit a tovabbképzési
tervezés folyamatdban. Tekintettel arra, hogy a 2013. januar 1-jével létrejové jarasi hivatalok
4



munkatarsai néhany esetben dnkormanyzati szervezeti egységektdl kerlinek at, javasolt, hogy az
illetékességi teruletikhoz tartozd helyi dnkormanyzatok tervezési folyamatainak koordinaciéjat —
szoros egyuttmikoédésben a jegyzbkkel, korjegyz6kkel — a févarosi és megyei kormanyhivatalok
a tervkészitésre kijeldlt munkatarsai lassak el, annak érdekében, hogy a tervkészitéssel
Osszefliggd adatszolgaltatas teljes korl legyen.

Feladat Hatariddé Felelés
Tovabbképzési tervezéssel Févarosi és .megyei
Osszefliggd sablon elkiildése Bels6 hataridd kormanyhivatal
a jegyz6k/korjegyzOk részére jegyz6k/koriegyzok

Tovabbképzési tervezéssel
Osszefliggd sablon elkildése
a szakigazgatasi szervek
részére

Févarosi és megyei
Belsé hatarid6 kormanyhivatal

Févarosi és megyei
kormanyhivatal /
szakigazgatasi szervek
vezetli

Tovabbképzési terv

elkészitése 2013. januar 15.

Az dsszesitett tovabbképzési
terv megkildése a KIH TKO 2013. januar 31.
részére

Févarosi és megyei
kormanyhivatal

1.6 Az 6nkormanyzatok feladatai
Az oOnkormanyzatok tervkészitését a jegyzO6k/korijegyz6k fogjak Ossze, legkésdbb
2013. januar 15-ig elkészitik és — a hatékony koordinacioé érdekében — az éves tovabbképzési
terviket a févarosi és megyei kormanyhivataloknak megkuldik. Ezeket a kormanymegbizottak
altal kijelolt személy Osszesitve tovabbitia a KIH TKO részére a jogszabalyban megjel6lt
hataridéig.

Feladat Hataridé Felel6s
Tovabbképzési terv . . A y
clkészitése 2013. januar 15. Jegyz6/korjegyzé
Tovabbképzési terv
megkuldese a Bels6 hatarid Jegyz6/kariegyz6

févarosi/megyei
kormanyhivatal részére

1.7 A 2013. évi tovabbképzési tervek finanszirozasa

A jogszabaly eltér6 rendelkezésének hianydban a 2013-as évre tervezett kdzszolgalati
tovadbbképzések megvaldsitdsdhoz a munkaltatéknak kell biztositaniuk a megfelelé 6sszeget
elemi koltségvetésikbe épitve. Az egyes tovabbképzések dijai a tovabbképzési
programjegyzékben kerilnek feltlintetésre, mig a kdzigazgatasi szakvizsga dijat a kdzigazgatasi
szakvizsgarol szolo 35/1998. (I1.27.) Korm. rendelet 6.§ (1) bekezdése szabalyozza, mely
jelenleg 77.300 Ft.



2. A Nemzeti Kozszolgalati Egyetem altal biztositott képzési szolgaltatasok 2013. évben

A 2013-as tovabbképzési terveket atmeneti rendelkezések figyelembevételével kell tervezni.
Ezen atmeneti rendelkezéseket a Korm. rendelet 23.§ és 24.§-a tartalmazza.

A Korm. rendelet 24.§ értelmében 2013-ban a tovabbképzési kotelezettséget kétféleképpen lehet
teljesiteni, attol fliggéen, hogy a tisztviseld rendelkezik-e kézigazgatasi szakvizsgaval.

2.1 A tovabbképzési kotelezettséq teliesitése a kodzigazgatasi szakvizsgara kotelezettek
részére

A Korm.rendelet 24.§ a) pontja értelmében a kozigazgatasi szakvizsgara kotelezett
kormanytisztviseld, kdztisztviseld a kodzigazgatasi szakvizsga sikeres letételével teljesiti a
tovabbképzési kotelezettségét.

2.2 A tovabbképzési kotelezettséq teljesitése a kozigazqatasi szakvizsgaval rendelkezék
vagy az alél mentesitettek részére

A Korm. rendelet 24.§ b) pontja értelmében a kbzigazgatasi szakvizsgaval rendelkezé vagy
az alél mentesitett kormanytisztviseld, koztisztvisel6 a mingsitett tovabbképzési
programjegyzéken szerepld képzéseken/konferenciakon valé részvétellel teljesiti a
tovabbképzési kotelezettségét.

A tovabbképzési programjegyzékre torténd nyilvantartasba vételrél a Korm. rendelet 13.§ (2)
bekezdése értelmében a Nemzeti Kodzszolgalati Egyetem javaslatara a Kozigazgatasi
Tovabbképzési Kollégium dont.

A 2013. évben is lehet6ség lesz a kotelezd tovabbképzéseket un. belsé tovabbképzéseken
valoé részvétellel teljesiteni. Ezzel kapcsolatban a kdévetkezékre hivjuk fel a tervkésziték
figyelmét:

¢ A Korm. rendelet 24.§ b) pontja értelmében a kbzigazgatasi szakvizsgaval rendelkez6
vagy az aldl mentesitett kormanytisztvisel6, koztisztviseld6 a mindsitett
tovabbképzési programjegyzéken szereplé tovabbképzéseken valé részvétellel
teliesiti a tovabbképzési kotelezettségét. Ezen elbirasbdl fakaddéan a belsd
tovabbképzéseket és a képz8 szervezeteket is nyilvantartasba kell venni és fel kell
kerGlnilk a mindsitett tovabbképzési programjegyzékre. Ahhoz, hogy erre a
programjegyzékre a belsé tovabbképzések felkerllhessenek sziikséges, hogy a
bels6é tovabbképzési program egy mindsitési eljarason menjen keresztiil. Ezt
a mindsitési eljarast a Nemzeti Kézszolgalati Eqyetem folytatja le, a mindsités
iranti kérelmet is hozzajuk kell benyujtani.

e A programjegyzékre torténd felkerllés folyamatat, illetve a program minésitésének
menetét a Korm. rendelet 13-16.§-a szabalyozza részletesen.

e A belsd tovabbképzések esetében lehetéség van un. egyszerilsitett nyilvantartasba
vételre, melynek részletes szabalyait a 15.§ tartalmazza.



3. Az éves terv tartalma és felépitése

Felhivjuk a tervkésziték figyelmét a Korm. rendelet 18.§ (2) bekezdésére, miszerint kotelezd
tovabbképzésnek mindsil minden olyan képzés, ami a tovabbképzési tervekben szerepel.
Ugyanezen 18.§ (5) bekezdése lehetdséget biztosit a munkaltatéi jogkor gyakorldja szamara,
hogy a KIH TKO-nak el6zetesen megklldott éves tovabbképzési tervet — a felmerilé igények
alapjan — évkdézben modositsa. Az esetleges mdodositasokrdl a munkaltaté haladéktalanul értesiti
— elektronikus formaban — a KIH TKO-t. Az elézetesen megkuldétt tervek év kdzbeni mddositasa
csak a munkaltatéi jogkdr gyakorldjanak jovahagyasaval torténhet.

3.1 Az intézmény éves tovabbképzési tervének tartalma

A kitéltend6 tovabbképzési terv a kijeldlt kapcsolattartd részére a részletes kitoltési utmutatdval
egylutt megkuldésre kerll. Az éves tovabbképzési terv kitdltési Utmutatdjat a moddszertani
utmutaté kdvetkez6 pontja ismerteti részletesen. A tovabbképzési tervek fébb tartalmi elemei:

VI.
VII.

A tervkészité altalanos adatai

a. A hivatal/minisztérium elérhetéségeinek megadasa

b. A tovabbképzésért felelés szervezeti egység, a vezetbjének és a kapcsolattartd
nevének megadasa, elérhetéségekkel egyutt

A tervkészité szerv, illetve az iranyitasal/feligyelete/ellenérzése ala tartozd szervek

létszama, annak megoszlasa

A tervkészitd altal meghatarozott, a tovabbképzéssel 6sszefiiggd agazati és szervezeti
szint( stratéqgiai célok

A kozigazgatasi szakvizsgara kotelezettek tervezett szama

A tovabbképzési programjegyzéken szereplé mindsitett tovabbképzések (konferenciak)
adatai

A 2013. évben megvaldsuld belsd tovabbképzések adatai

A kozéptavra tervezett, tényleges tovabbképzési igények adatai




4. Az éves tovabbképzési tervezés folyamatanak bemutatasa

_>_._)

A kozigazgatasi szerv a 2014.

Az NKE statisztikai célu
adatszolgaltatast nyujt 2014.
aprilis 30-ig a KIH TKO felé a

m l6sitott képzésekrdl




