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A Human Er6forrast Iranyito Szolgalat megalapitasarol szolo hata-
rozat (VAT Hivatalos Lapja, 18/06., 3/13. és 34/14. szam) 6a. szakasza-
nak 2. bekezdése és a Tartomanyi Kormanyarol szol6 tartomanyi kép-
visel6hazi rendelet (VAT Hivatalos Lapja, 37/14. szam) 35. szakasza
¢és 36. szakaszanak 2. bekezdése alapjan a Tartomanyi Kormany 2016.
februar 10 - i Glésén

HATAROZATOT
hozott
A TARTOMANYI SZERVEKBEN FOGLALKOZTATOTTAK
2016. EVI ALTALANOS SZAKMAI TOVABBKEPZESI
PROGRAMJANAK MEGALLAPITASAROL

1. szakasz

Ez a hatarozat megallapitja a tartomanyi kozigazgatasi szervekben,
a tartomanyi kozigazgatasi kiilon szervezetekben, a Tartomanyi Kor-
many Titkarsagaban, valamint a szolgalatokban és igazgatosagokban
foglalkoztatottak 2016. évi altalanos szakmai tovabbképzésének prog-
ramjat (a tovabbiakban: Program).

2. szakasz

A jelen hatarozat 1. szakasza szerinti program a hatarozat szerves
része.

3. szakasz

A jelen hatarozat 1. szakasza szerinti program végrehajtasahoz
sziikséges eszkozoket Vajdasag Autonom Tartomany 2016. évi kolt-
ségvetésében kell biztositani.

A jelen hatarozat 1. szakasza szerinti programban foglalt egyes kép-
zések lebonyolitasahoz sziikséges eszkozoket a képzés szervezéséhez
tamogatast nyujto tartomanyi szervek és szervezetek is biztosithatjak.

4. szakasz

Ez a hatarozat a Vajdasag Autoném Tartomany Hivatalos Lapjaban
vald kozzétételének napjatol szamitott nyolcadik napon lép hatalyba.

VAJDASAG AUTONOM TARTOMANY KORMANYA

Szam: 151-12/2016.
Ujvidék, 2016. februar 10.
Dr. Bojan Pajti¢, s.k.,
a Tartomanyi Kormany
ELNOKE
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BEVEZETO

A Human Er6forrast Iranyitd Szolgalat megalakitasarol szolo hata-
rozat megallapitja, hogy a Szolgalat végzi a tartomanyi kozigazgatasi
szervek, a kiilon tartomanyi kozigazgatasi szervezetek, a Tartomanyi
Kormany Titkarsaga, a szolgalatok és igazgatdsagok (a tovabbiakban:
tartomanyi szervek) szamara a szakmai, az adminisztrativ, az opera-
tiv-miiszaki és egyéb teenddket. Munkajanak alapvetd tevékenységi
kore feloleli a szervekben foglalkoztatottak szakmai tovabbképzésének,
kiképzésének és kiegészité oktatasanak megszervezését és koordinala-
sat. Az eddigi szakmai tovabbképzések megszervezése soran szerzett ta-
pasztalataink ¢és a pénziigyi lehetdségek alapjan a programban huszon-
két kiilonféle témakorre vonatkozo képzést javasoltunk. A kivalasztott
képzések megvalosulasa a Vajdasag Autonom Tartomany 2016. évi kolt-
ségvetésérol szold tartomanyi képviseldhazi rendelettel dsszhangban
torténik, amely a 18. rovatrend - Human Eréforrast Iranyitd Szolgalat
keretében biztositja a sziikséges eszkozoket. Ugyszintén, amennyiben
van ra lehetdség, a szervek, illetve a szervezetek, amelyek pénziigyi ta-
mogatasaval szervezik meg a képzéseket, az egyes képzésekre az eszko-
zoket biztosithatjak részosszegenként vagy egész dsszegben.

A 2016. évre az alabbi képzéseket iranyoztuk eld:

. Idegennyelv-tanfolyamok,

. Nemzeti kisebbségi - nemzeti kozosségi nyelvtanfolyamok,

. Aktusok kidolgozasa (jogszabalyozas),

. Kozigazgatasi eljaras és kozigazgatasi per,

. A hatarozat mint a foglalkoztatott munkajogi helyzetét sza-
balyozo aktus,

. A kozbeszerzéssel kapcsolatos jogszabalyok alkalmazasa —
A kozbeszerzésrol sz016 torvény és a kisérd jogszabalyok,

7. Akoltségvetés elokészitése, tervezése és végrehajtasa,

. Az Eurépai Unio miikodése és intézményes keretei,

9. Projektiras az eurdpai alapoknal valo palyazashoz,

N [ N S

o0

10. Korrupcioellenes harc - érdekellentétek megakadalyozasa és
a tisztségvisel6k vagyonanak ellendrzése,

11. Akorrupcié megeldzése - személyes ¢és szakmai etika,

12. Irodai tigykezelés,

13. Munkahelyi biztonsag és egészség,

14. Mobbing — a munkahelyi zaklatas megakadalyozasa és a vele
szembeni védelem,

15. A prezentacios és nyilvanos fellépési képességek fejlesztése,

16. Az lizleti folyamatok belsé eljarasai pénziigyi igazgatasanak,
valamint ellenérzésének és kidolgozasanak bevezetési modja,

17. Kommunikacios és konfliktus-megoldasi készségek,

18. Csapatmunka, csapat vezetése és iranyitasa,

19. Idokezelés,

20. Emocionalis iraskészségi tréning,

21. Stressz-helyzetek kezelése,

22. A munka hatékonysaganak a kreativitas €s az innovaci6 ser-
kentése altali ndvelése.

Valamennyi képzés altalanos célja a tartomanyi szervekben fog-
lalkoztatottak munkdjanak tokéletesitése 0j ismeretek és készségek
megszerzése, valamint a meglevd tudas felujitasa révén, a tartomanyi
kozigazgatas mitkodésének javitasa céljabol. A tartomanyi szervekben
foglalkoztatottak altalanos szakmai tovabbképzése 2016. évi programja
alapjan megvalositott képzés altal Az altalanos szakmai tovabbképzés
06061002 szamu programtevékenységében, a Vajdasag Autonom Tar-
tomany 2016. évi koltségvetésérdl szold tartomanyi képvisel6hazi ren-
deletben (VAT Hivatalos Lapja, 54/15. szam) ¢s A Human Er6forrast
Iranyitd Szolgalat 2016. évi pénziigyi tervében megallapitott szandék
és cél, illetve a tartomanyi kozigazgatas fejlesztése és a tartomanyi koz-
igazgatasban foglalkoztatottak kapacitasanak novelése valosul meg.

A képzéseket a Tartomanyi Kormany és a VAT Képvisel6haza épii-
letének rendelkezésre allo termeiben, valamint a munka- és protokol-
laris rendeltetésre szolgaldo mas létesitményekben (Vojvodina villa,
Cortanovci, a Vajdasagi Gazdasagi és Technologiai Fejlesztési Koz-
pont, Andrevlje és a Képzési Kozpont, Ujvidék) tartjak. Ugyancsak, a
sziikségletekkel 6sszhangban, a képzések az emlitett létesitményeken
kiviil, illetve Ujvidéken kiviil is megszervezhetSk. A képzések/sze-
minariumok hallgatoinak tervezett keretszama 200, a nyelvi képzések
hallgatoié 40, a képzések altal nyujtott elégedettség atlagosan elvart
értékelése 5.

A szeminariumi eléadok és alkalmazott személyek az egyes te-
rilletek szakemberei lesznek, tovabba a Szerb Koztarsasagban és a
tartomanyi szervekben foglalkoztatottak, akik munkajuk folyaman
szerzett ismeretekkel és tobbéves tapasztalattal rendelkeznek. Feltéte-
lezhetd ugyanis, hogy azokra a kérdésekre és kételyekre, amelyekkel
a tartomanyi szervekben foglalkoztatottak szembesiilnek, legjobban a
«gyakorlat» emberei valaszolhatnak.

Az egyes képzésekre mas Szerb koztarsasagbeli és tartomanyi szer-
vekkel, valamint nemkormanyzati szervezetekkel és mas szakintéz-
ményekkel egyiittmiikodésben keriil sor.

A képzések az eléadasok €és a mithelymunka kombinacidja, mely-
nek elvarasa a részvevok/hallgatok aktiv részvétele a munkaban. A
sziikségletek és az érdeklodés fiiggvényében az egyes képzéseket az
év folyaman tobbszor megszervezziik.

A képzésre jelentkezhet valamennyi tartomanyi szervekben fog-
lalkoztatott. A foglalkoztatottak bizonyos képzés iranti érdeklédésén
kiviil a részvételre vonatkozo végleges dontést a tartomanyi kozigaz-
gatasi szerv vezetdje hozza meg. Jelentkezni a Szolgalat internetes
oldalan, az intranet oldalon és a Tartomanyi Kormany hirdet6tablain
kozzétett, a tartomanyi szervekhez intézett irasbeli felhivas, valamint
minden egyes foglalkoztatott e-mail postaladajaba kdzvetleniil a tar-
tomanyi szervekben foglalkoztatottak szakmai tovabbképzési igénye-
inek elemzésére késziilt 2016. évi kérdbivben begyiijtott adatok alap-
jan lehet. Valamennyi képzés/szeminarium befejeztével a részvevok
a képzéseken/szeminariumokon nyujtott elégedettség értékelésének
megallapitasa céljabol értékelési lapot toltenek ki.

A képzés befejeztével a részvevok a képzés elvégzésérdl bizonyit-
vanyt kapnak.
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1. AKEPZES ELNEVEZESE: IDEGENNYELV-TANFOLYAMOK
1.1. A KEPZES CELJA

A foglalkoztatottak idegennyelv-vizsgara valo felkészitése, vala-
mint a foglalkoztatottaknak a tartomanyi szerv sziikségleteivel 6ssz-
hangban az adott nyelveken folyo sikeres kommunikaciora valo felké-
szitése és tovabbképzése.

1.2. A KEPZES MEGTARTASANAK INDOKAI

A tartomanyi szervekben foglalkoztatottaknak a Tartomanyi Ok-
tatasi, Jogalkotasi, Kozigazgatasi és Nemzeti Kisebbségi — Nem-
zeti Kozosségi Titkarsag altal alakitott bizottsag el6tt vald idegeny-
nyelv-vizsga letételére valo felkészitése A kozigazgatasi szervekben
valé munkavégzéshez sziikséges idegen nyelvi és nemzeti kisebbségi
nyelvi vizsgardl szolo tartomanyi képvisel6hazi rendelettel (VAT Hi-
vatalos Lapja, 14/03., 2/06. és 18/09. szam — az aktus elnevezésének
modosulasa) és Az idegen nyelv- vagy a nemzeti kisebbségi nyelvtu-
das felmérésének modjarol szolo szabalyzattal (VAT Hivatalos Lapja,
6/04. szam) 6sszhangban.

Figyelembe véve a mind intenzivebb nemzetkozi integracios folya-
matot, valamint a nemzetkozi szervezetekkel valo egyre gyakrabban
torténd egyuttmiikodést, az idegennyelvtudas egyik alapvetd feltétele
a tartomanyi szervek teenddinek hatékony és ésszerii ellatasaban, kii-
16n6s tekintettel a kiilféldiekkel gyakran kommunikalo foglalkozta-
tottakra.

1.3. CELCSOPORT

A tartomanyi szervekben foglalkoztatottak minden szinten, akiket
a szerv vezetdje kiild a képzésre. A szerv vezetdje a foglalkoztatotta-
kat a fenti tanfolyamra a munka sziikségleteivel 6sszhangban kiildi. A
hallgatok a képzésre a Szolgalat altal készitett Idegennyelv-tanfolyam
latogatasarol szolo szabalyzattal 6sszhangban jarnak.

1.4. TARTALMA

- vizsgara val6 felkészités minden szinten (alapfoku, kézépfo-
ku, felséfoku),

- azidegen nyelv nyelvtana,

- szakszotarral valé munka (jogi és kozigazgatasi szaktermin-
ologia),

- hivatalos levelek megfogalmazasa,

- léseken €s targyalasokon vald részvétel, beszélgetés,

- tizleti kommunikacio.

1.5. IDOTARTAMA

A teljes 2016/17. tanév folyaman.

1.6. ELOADOK ES MAS BEVONT SZEMELYEK
Idegennyelv-tanarok, idegennyelv-iskolak.

2. AKEPZES ELNEVEZESE: NEMZETI KISEBBSEGI —
NEMZETI KOZOSSEGI NYELVTANFOLYAMOK

2.1. CELJA

A nemzeti kisebbségi - nemzeti k6z0sségi nyelvvizsgara valo felké-
szités, valamint a foglalkoztatottaknak a tartomanyi szervek sziikség-
leteivel 6sszhangban az adott nyelveken folyo sikeres kommunikacio-
ra valo felkészitése és tovabbképzése.

2.2. AKEPZES MEGTARTASANAK INDOKAI

A foglalkoztatottaknak a Tartomanyi Oktatasi, Jogalkotasi, Koz-
igazgatasi és Nemzeti Kisebbségi — Nemzeti K6zosségi Titkarsag al-
tal alakitott bizottsag elétt valo nemzeti kisebbségi - nemzeti kozossé-
gi nyelvvizsga letételére valo felkészitése A kozigazgatasi szervekben
valé munkavégzéshez sziikséges idegen nyelvi és nemzeti kisebbségi

nyelvi vizsgardl szol6 tartomanyi képvisel6hazi rendelettel (VAT Hi-
vatalos Lapja, 14/03., 2/06. és 18/09. szam — az aktus elnevezésének
modosulasa) és Az idegen nyelv- és a nemzeti kisebbségi nyelvtudas
felmérésének modjarol szolo szabalyzattal (VAT Hivatalos Lapja,
6/04. szam) 6sszhangban.

A nemzeti kisebbségek - nemzeti kozosségek nyelvének ismerete
jelentds a nemzeti kisebbség - nemzeti kozosség tagjai jogainak teljes
kori alkalmazasa céljabol, A nemzeti kisebbségek tagjai jogainak vé-
delmérdl és szabadsagarol szolo torvénnyel (A JSZK Hivatalos Lapja,
11/02. szam, A SZ és M Hivatalos Lapja, 1/03. szam - alkotmanyos
alapokmany ¢és az SZK Hivatalos K6zlonye, 72/09. szam - mas térvény
és 97/2013. szam - az AB hatarozata) 6sszhangban, amely eléiranyoz-
za, hogy a nemzeti kisebbségek hivatalos nyelvhasznalata magaban
foglalja: a nemzeti kisebbségek nyelvének hasznalatat a kozigazgatasi
és birosagi eljarasokban, a kozigazgatasi és birosagi eljaras folytatasat
nemzeti kisebbségi nyelven, a nemzeti kisebbségi nyelv hasznalatat a
kozmegbizatast szerv kommunikécidjaban a polgarokkal, kdzokira-
tok kiadasat és személyes adatok hivatalos nyilvantartasat és gydj-
teményét a nemzeti kisebbségek nyelvén, tovabba ezeknek az okira-
toknak mint teljes értékiieknek az adott nyelven valo elfogadasat, a
nyelvhasznalatot a szavazolapokon és a valasztasi anyagban, valamint
a nyelvhasznalatot a képviseld-testiiletek munkajaban.

2.3. CELCSOPORT

A tartomanyi szervekben foglalkoztatottak minden szinten, akiket
a szerv vezetdje kiild a képzésre.

A szerv vezetje a foglalkoztatottakat a fenti tanfolyamra a munka
sziikségleteivel 6sszhangban kiildi. A hallgatok a képzésre a Szolgalat
altal készitett nemzeti kisebbségi - nemzeti kozosségi nyelvtanfolyam
latogatasarol szolo szabalyzattal 6sszhangban jarnak.

2.4. TARTALMA

- vizsgara valo felkészités minden szinten (alapfoku, kzépfo-
ka, fels6foka),

- anemzeti kisebbségi - nemzeti kzosségi nyelv nyelvtana,

- szakszotar hasznalata (jogi és kozigazgatasi szakterminolo-
gia),

- hivatalos levelek megfogalmazasa,

- liléseken és targyalasokon valo részvétel, beszélgetés,

- lizleti kommunikécio.

2.5. IDOTARTAMA
A teljes 2016/17. tanév folyaman.
2.6. ELOADOK ES MAS BEVONT SZEMELY EK

Nemzeti kisebbségi - nemzeti kozosségi nyelvtanarok és megfeleld
nyelviskolak.

3. AKEPZES ELNEVEZESE: AKTUSOK KIDOLGOZASA (JOGI
SZABALYOZAS)

3.1. A KEPZES CELJA

A normativ tevékenységgel kapcsolatos 1 ismeretek szerzése €s a
meglevok felfrissitése, tartomanyi jogszabalyok irasa.

3.2. AKEPZES MEGTARTASANAK INDOKAI

Mivel a normativ tevékenység - a jogszabalyozas a tartomanyi szer-
vek munkajanak szerves része, a foglalkoztatottaknak téjékozodniuk
kell a valtozasokrol, és tisztazni kell a VAT Képviselohaza, a Tarto-
manyi Kormany és tartomanyi kozigazgatasi szervek altal hozott alta-
lanos aktusok elokészitésében ¢s kidolgozasaban felmeriild esetleges
kételyeket. Mivel Vajdasag AT Képviseldhazanak joga van torvénye-
ket és torvénymodositd javaslatokat elterjeszteni, a jogaszoknak/
foglalkoztatottaknak feltétleniil meg kell ismerkedni az ilyen fajta
jogszabaly kidolgozasaval.
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3.3. CELCSOPORT

A tartomanyi szervekben foglalkoztatottak, elsésorban a jogaszok,
de a jogszabalyozasba bevont mas foglalkoztatottak is.

3.4. AKEPZES TARTALMA

- Hatarozat a jogszabalyozasrdl (VAT Hivatalos Lapja, 5/08.
szam);

- Egységes modszertani szabalyok a jogszabalyok kidolgoza-
sahoz (Az SZK Hivatalos Kozlonye, 21/10. szam) (a Szerb
Koztarsasag Nemzetgytilésének Torvényhozo Bizottsaga);

- altalanos szabalyok — jogszabélyok hatalyossaga és hierar-
chiaja;

- nomotechnikai elvek (hatarozat nyelve, stilusa és modja, 0sz-
szetétele: tagok, alpontok pontjai, szakasz, fejezet);

- hatédrozat szisztematikéja (jogi alap, bevezeto rész, stb.);

- amodositasokrol és kiegészitésekrdl szol6 rendelet irasanak
modja;

- Tartomanyi Kormény iilésein megvitatand6 anyagok eléké-
szitése (az illetékes titkarsagok véleményének beszerzése,
indokolas tartalma, anyagok benyujtasa irasos formaban és
e-dokumentummal);

- torvénymodositasok irasanak modja;

- A munkakorok belsd szervezetérdl és besorolasarol szolo
szabalyzat;

- hatarozatok és egyéb aktusok megjelentetése.

3.5. IDOTARTAMA
Két nap.
3.6. ELOADOK ES MAS BEVONT SZEMELYEK

A fenti szakteriilet szakemberei (pl. a jogszabalyok kidolgozasaban
sokéves tapasztalattal rendelkezd tartomanyi és koztarsasagi szervek-
ben foglalkoztatottak, egyetemi tanarok stb.).

4. AKEPZES ELNEVEZESE: KOZIGAZGATASI ELJARAS ES
KOZIGAZGATASI PER

4.1. A KEPZES CELJA

Az ismeretek felfrissitése és a kozigazgatasi igyekben vald dontés-
hozatal soran jelentkez6 kételyek eloszlatasa.

4.2. A KEPZES MEGTARTASANAK INDOKAI

A tartomanyi kozigazgatasi szervek elsé és masodfokon dontenek
a kozigazgatasi ligyekben. A kozigazgatasi eljarasokat, elsdsorban a
jogaszok folytatjak le, de lefolytathatjak nem jogéaszképesitésii sze-
mélyek is. A kozigazgatasi eljaras lefolytatasanak elémozditasa és a
vele kapcsolatos kételyek eloszlatasa céljabol, a képzést két szinten
kell lefolytatni: alapszint - elméleti tudéassal rendelkezd, de gyakor-
lati tapasztalat nélkiili foglalkoztatottak szamara; haladé szint - az
évek oOta ezeken a teenddkon dolgozo foglalkoztatottak szamara,
akiknek bizonyos kételyeik vannak. A fenti képzés megtartasanak
indoka a tartomdnyi szervek gyakorlatanak egységesitése is. Egy-
ben, A kozigazgatasi perekrdl szolo toérvénnyel eldirt ujdonsagok,
mint példaul, kotelez6 nyilvanos targyalas és az alperes szerv képvi-
sel6jének részvétele a kozigazgatasi perben, megkivanjak azoknak a
foglalkoztatottaknak a kiképzését, akik eddig nem vettek részt ilyen
eljarasokban.

4.3. CELCSOPORT
Az alapszinten a célcsoport a jogaszok és nem jogasz foglalkozta-
tottak, akik hivatalos személy mindségben dontenek a kozigazgatasi

iigyekben, vagy bizonyos cselekményeket végeznek az eljarasban.

A halad6 szinten a célcsoport a kozigazgatasi eljarasban dontést
hozé jogaszok.

4.4. A KEPZES TARTALMA
Alapszint:

- akozigazgatasi eljaras elvei;

- azugyfél mindsitése az eljarasban;

- akozigazgatasi szervek meghatalmazésa az elséfokua hatéaro-
zat meghozatalaban és dontéshozatal masodfokon;

- akozigazgatasi eljaras folyamata;

- akozigazgatasi aktus végrehajtasa,

- akozigazgatasi eljaras korszertisitésének iranyelvei.

Halado szint:

- akozigazgatasi eljaras elvei;

- azlgyfél mindsitése az eljarasban;

- akozigazgatasi szervek meghatalmazasa az els6foku hataro-
zat meghozatalaban és dontéshozatal masodfokon;

- akozigazgatasi eljaras folyamata;

- akozigazgatasi aktus végrehajtasa;

- a munkaviszony létesitésének eljarasaban vald dontéshoza-
tal;

- kozigazgatasi per.

4.5 IDOTARTAMA

Alapszint — két nap.

Halado szint — két nap.

4.6. ELOADOK ES MAS BEVONT SZEMELYEK

A fenti teriilet szakemberei (pl. a tartomanyi és koztarsasagi szer-
vekben dolgoz6 kozigazgatasi eljaras folytatasaban tobbéves tapaszta-
lattal rendelkez6 foglalkoztatottak, a Kozigazgatasi Birosag birai stb.).

5. AKEPZES ELNEVEZESE: A HATAROZAT, MINT
A FOGLALKOZTATOTT MUNKAJOGI HELYZETE
SZABALYOZASANAK AKTUSA

5.1. A KEPZES CELJA

A tanacskozas célja, hogy a hatarozat, mint a tartomanyi szervekben
dolgozok munkajogi helyzete szabalyozasanak alapvetd aktusa prob-
lematikédjanak megvitatasa utjan, feljitsak tudasukat, kikiiszoboljék a
dilemmakat, valamint a foglalkoztatott munkajogi helyzetének szaba-
lyozasakor hatarozathozatallal hozzajaruljanak a kiegyensulyozott jo
gyakorlat kialakitasahoz.

5.2. AKEPZES MEGTARTASANAK INDOKAI

A munkaviszonyrdl szo6lo hatarozat alapvetd egyedi jogi aktus,
amely szabalyozza a tartomanyi szervekben foglalkoztatottak mun-
kajogi helyzetét. A gyakorlat azt mutatja, hogy a foglalkoztatottak
munkajogi helyzetét szabalyozo hatarozatok meghozatala alkalmaval
felmeriilnek nyitott kérdések és kételyek. A hatarozatok elkészitésére
iranyulé munka eldmozditasa és a kétségek kikiiszobolése céljabol, ta-
nacskozasokat kell tartani, amelynek soran a homalyos és 6sszehango-
latlan gyakorlatot megtargyalnak, a nyitott kérdéseket pedig megvitat-
nak, mindezt pedig a tdrvényes, hatékony, gazdasagos eljaras céljabol.

5.3. CELCSOPORT

A célcsoportok a munkaviszony teriiletén a hatarozattervezeteket
elokészitd jogaszok, illetve a tobbi alkalmazott, valamint a hataroza-
tokat meghoz6 tartomanyi szervek vezetoi.

5.4. AKEPZES TARTALMA

- a forrasok;

- ahatarozat fogalma;

- A kozigazgatasi eljarasrol szolo torvényben foglalt hataroza-
tok és a munkaviszonybol eredd jogokat, ktelességeket és fe-
lel6sséget szabalyozo aktusokat jelenté hatarozatok viszonya;
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- ahatarozat meghozatalanak elvei,

- ahatarozat formaja és tartalma;

- ahatarozat tartalma tételenként;

- jogorvoslati eszkozok (fellebbezés/kifogas, panaszigyi bi-
zottsag, hataridok);

- a hatarozat készitésekor felmertild kételyek.

5.5. IDOTARTAMA
Két nap.
5.6. ELOADOK ES MAS BEVONT SZEMELY EK

A fenti teriilet szakemberei (pl. a tartomanyi és koztarsasagi szer-
vekben dolgozo, a hatarozatok elkészitésében tobbéves tapasztalattal
rendelkezd foglalkoztatottak, a munkaviszony teriiletével foglalkozo
birdk stb.).

6. A KOZBESZERZESSEL KAPCSOLATOS UJ JOGSZABALYOK
ALKALMAZASA — A KOZBESZERZESROL SZOLO TORVENY
ES A KISERO JOGSZABALYOK

6.1. A KEPZES CELJA

A kozbeszerzésekrdl szolo torvény (Az SZK Hivatalos Koézlonye,
124/12., 14/15. és 68/15. szam) szerinti kozbeszerzési eljarasok végre-
hajtasa gyakorlati ismereteinek megszerzése és a meglevd ismeretek
felfrissitése.

6.2. A KEPZES MEGTARTASANAK INDOKAI

A kozbeszerzésekrol szold torvény 134. szakasza eldiranyozza,
hogy a megrendeldknek munkakoreik besorolasaban munkahelyet
kell eléiranyozni a kozbeszerzéssel foglalkozo koztisztviseld szamara,
akinek teenddi leirdsaban a kdzbeszerzések lebonyolitdsa is szerepel.
A kozbeszerzési tisztvisel$ az ilyen teenddk ellatasara kiilon kikép-
zett és errdl bizonyitvannyal rendelkezd koztisztviseld. A fenti képzés
hasznosithat6 a bizonyitvany megszerzéséhez szervezett vizsgara valo
felkésziiléshez. Egyben a képzéssel lehetdség nyilik a tapasztalatcse-
rére és a kozbeszerzési eljarasok végrehajtasaban felmeriilé kételyek
eloszlatasara.

6.3. CELCSOPORT

A kozbeszerzési eljarasok végrehajtasaban és a kozbeszerzési elja-
rasok végrehajtasara és masra alakitott bizottsagok munkajaban rész-
vevo jogaszok, kozgazdaszok és mas alkalmazottak.

6.4. AKEPZES TARTALMA

- akozbeszerzési terv;

- akozbeszerzés fajtai;

- az ajanlatok begytjtésére iranyuld felszolitasok formaja és
tartalma (kotelezd elemek);

- a kotelezé6 dokumentumok, amelyeket be kell szerezni az
ajanlattevotol;

- a legjobb ajanlattevé kivalasztasanak kritériumai és a don-
téshozatal;

- aszervek kotelezettségei a lefolytatott eljaras utan (a szerzo-
dés, a jelentés, a jegyzOkonyv, az értesités stb. kidolgozasa).

6.5. IDOTARTAMA
Két nap.
6.6. ELOADOK ES MAS BEVONT SZEMELYEK

A fenti teriilet szakemberei (pl. a tartomanyi és koztarsasagi
szervekben dolgozd, a kozbeszerzési eljarasok végrehajtasaban
tobbéves tapasztalattal rendelkezé foglalkoztatottak, engedéllyel
rendelkezd eléadok, a Kozbeszerzési Igazgatosagnal dolgozok
stb.).

7. AKEPZES ELNEVEZESE: A KOLTSEGVETES ELOKESZITESE,
TERVEZESE ES VEGREHAJTASA

7.1. AKEPZES CELJA

A hallgatok tudasanak bovitése a kéltségvetés elokészitése, terveze-
se és végrehajtasa tekintetében.

7.2. A KEPZES MEGTARTASANAK INDOKAI

A koltségvetés tervezése €s végrehajtasa teriiletén folytatott tevé-
kenység az egyik legfontosabb munkateriilet. Ebben az értelemben
allandéan munkalkodni kell a fenti tevékenység végrehajtasanak eld-
mozditasan, valamint a munka folyaman jelentkez6 esetleges bizony-
talansag és kételyek elharitasan.

7.3. CELCSOPORTOK

A tartomanyi szervekben pénziigyi és anyagi teenddket ellato fog-
lalkoztatottak, valamint a koltségvetés elokészitésén és tervezésén
dolgozok.

7.4. A KEPZES TARTALMA

- koltségvetési eldirasok;

- a koltségvetési rendszer keretében levé altalanos megolda-
sok;

- finanszirozasi forrasok;

- akoltségvetési évben és az elkovetkezo két fiskalis évben fi-
nanszirozasi elsGbbséget ¢lvezd teriiletek javaslata;

- koltségvetés tervezés;

- atervek benytjtasa;

- atevékenységek tervezése;

- akoltségvetés végrehajtasa;

- kételyek a mindennapi munkaban.

7.5. IDOTARTAMA
Két nap.
7.6. ELOADOK ES MAS BEVONT SZEMELYEK

A fenti teriilet szakemberei (pl. a tartomanyi és koztarsasagi szer-
vekben dolgozd, az anyagi és pénziigyi teenddk ellatasaban tobbéves
tapasztalattal rendelkez6 foglalkoztatottak stb.).

8. AKEPZES ELNEVEZESE: AZ EUROPAI UNIO MUKODESE ES
INTEZMENYES KERETEI

8.1. A KEPZES CELJA

A hallgatok ismeretszerzése az Eurdpai Uniodba valo belépéshez
elengedhetetlen elméleti és gyakorlati ismeretekrdl, valamint az Eu-
ropai Unid torténetérdl, jogi és intézményes kereteirdl, amelyekben
miikodik.

8.2. A KEPZES MEGTARTASANAK INDOKAI

A Szerb Koztarsasag stabilizaldodasanak folyamata és az Eurdpai
Unidhoz valo csatlakozasi folyamata formalisan 2001-ben kezdddott
meg. A Szerb Koztarsasag Nemzetgyiilése 2008. szeptember 9-én be-
cikkelyezte A Stabilizaciés és Tarsulasi Egyezményt és az Atmeneti
Kereskedelmi Egyezményt, mig a Stabilizacios és Tarsulasi Egyez-
mény becikkelyezési folyamata az Europai Unioban 2013. szeptember
1-jén fejez6dott be, az Atmeneti Kereskedelmi Egyezményt pedig ha-
talyon kiviil helyezték. Tovabba, a Szerb Koztarsasag 2009. december
22-én benyujtotta az Eurdpai Unidhoz valo csatlakozasi kérelmét és
2012. marcius 1-jén megkapta a jelolt statust. Szerbia és az Eurdpai
Uni6 a csatlakozasi targyaldsokat hivatalosan 2014. janudr 24-én
Briisszelben, Az elsé kormanykozi konferencia megtartasaval kezdte
meg. A kormanyk6zi konferencian a targyalasok formalis megnyitasat
kovetden, a jelenleg folyamatban 1évo, elemz6 attekintés é€s a Szerb
Koztarsasag nemzeti torvényhozasanak az Europai Unid jogi vivma-
nyaival valo 6sszhangjanak értékelési fazisa kovetkezett (screening).
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A kormanyko6zi konferencian Briisszelben, 2015. december 14-én
megnyitottak a Szerb Koztarsasag és az Europai Unio két targyaldsi
fejezetét, amellyel az eurdpai integracios folyamat uj fejezete kezdo-
dott meg. Mivel az eurdpai integracié a Szerb Koztarsasag stratégiai
prioritasa, ezért 1épéseket tesz annak érdekében, hogy az Europai Unid
tagjava valjon, a foglalkoztatottaknak feltétleniil meg kell ismerkedni-
ik az Eurdpai Uni6 intézményeivel, hataskoreikkel, az unios dontés-
hozatali moddal és az Eurdpai Unidhoz valo csatlakozas folyamatanak
fontos 1épéseivel, hogy erésodjon az intézményi kotelezettségvallalasi
képesség az Unidhoz vald csatlakozas alkalmaval €s utana.

8.3. CELCSOPORT
A tartomanyi szervek valamennyi foglalkoztatottja.
8.4. A KEPZES TARTALMA

- az Eurdpai Unio torténete;

- az Eurdpai Unio szervei és intézményei és hataskoreik (Eu-
ropai Bizottsag, Europai Tanacs, Eurdpai Parlament...);

- az Eurépai Unio jogszabalyainak meghozatalara vonatkozo
eljarasok ¢és jogszabalyai (az EU elsddleges és masodlagos
jogforrasai, jogszabalyok és egyéb aktusok, amelyeket az
Eurdpai Unio szervei hoznak meg);

- az Eurdpai Uni6 bovitési politikaja;

- az eurdpai unios tagsagaba valo felvétel kritériumai;

- az Eurdpai Unio tagja status megszerzésére iranyulo eljaras
- targyalasok.

8.5. IDOTARTAMA

Két nap.

8.6. ELOADOK ES MAS BEVONT SZEMELYEK
A fenti teriilet szakemberei.

9. AKEPZES ELNEVEZESE: PROJEKTIRAS AZ EUROPAI UNIO
ALAPJAINAL VALO PALYAZTATASHOZ

9.1. A KEPZES CELJA

A hallgatok megismertetése a Szerb Koztarsasag szamara hozzafér-
hetd eurdpai elGcesatlakozasi alapokkal, a projektiras szabalyaival és
szabvanyaival a rendelkezésre all6 alapoknal valo palyazas céljabol.

9.2. A KEPZES MEGTARTASANAK INDOKALI

Az Eurdpai Uni6 eldirta a projektek palyaztatasanak forma- és elja-
rasrendszerét, amelyet a foglalkoztatottaknak meg kell tanulni. A kép-
z¢€s részvevoi képesitést nyernek az Eurdpai Unio6 alapjainak igénybe-
vételére, onallo projektirasra, a definialt prioritasok és a rendelkezésre
allo pénziigyi lehetoségek keretébe valo stratégiai beilleszkedésre. A
képzés kifejleszti a hallgatoknak a helyi és regionalis fejlesztési pro-
jektek elokészitésében és alkalmazasaban valo aktiv szerepvallalasa-
hoz elengedhetetlen képességeit és tudasat.

9.3. CELCSOPORT
A tartomanyi szervek valamennyi foglalkoztatottja.
9.4. AKEPZES TARTALMA

- Ismeretszerzés az irdnyitas modjarol, az Eurdpai Unio el6-
csatlakozasi tamogatasat szolgalo IPA eszkoz keretében levo
rendelkezésre allo alapok alapvetd jellegzetességeirdl és
programozasarol;

- az Eurdpai Uni6 elGcsatlakozasi alapjai jelent6ségének be-
mutatasa;

- ismeretszerz€s a hataron atnyulo egytittmiikodési program és
Szerb Koztarsasag igénybe vevoi részt vehetnek;

- ismeretszerzés a projektciklus iranyitasanak alapvet6 elvei-
rél;

- ismeretszerzés a logikai keretrdl és gyakorlati alkalmazésa-
nak megkozelitésérdl a projektotletek kialakitasaban és fej-
lesztésében;

- ismeretszerzés és felkészités azoknak az eszkozoknek a
hasznalatara, amelyek megkonnyitik a projektek elokészité-
sét (problémafa, célfa, SWOT analizis stb.);

- ismeretszerzés az eurdpai projektek koltségvetési elveirdl;

- ismeretszerzés a projektotletek mindsége értékelésének kri-
tériumairol;

- ismeretszerzés a jelentkezési tirlapok struktarajaval;

- asikeres projektek példainak bemutatésa.

9.5. IDOTARTAMA

Négy nap (2+2).

9.6. ELOADOK ES MAS BEVONT SZEMELY EK
A fenti teriilet szakemberei.

10. A KEPZES ELNEVEZESE: KORRUPCIOELLENES
HARC - ERDEKELLENTETEK MEGAKADALYOZASA ES A
TISZTSEGVISELOK VAGYONANAK ELLENORZESE

10.1. A KEPZES CELJA

Ismeretszerzés az érdekellentét fogalmarol és fajtairol; megismer-
kedés a tisztségviselk konkrét kotelezettségeivel vagyonuk bejelenté-
se teriiletén; megismerkedés a kozhatalom kotelezettségeivel az ajan-
dékokra vonatkozo tajékoztatas és nyilvantartas, valamint a tisztségre
1épésrdl €s a tisztség megsziinésérdl valo tajékoztatas tekintetében.

10.2. A KEPZES MEGTARTASANAK INDOKAI

A korrupcidellenes harccal megbizott ligyndkségrdl szolo tor-
vény (Az SZK Hivatalos Kozlonye, 97/08., 53/10., 66/11. szam - az
AB hatarozata, 67/13. szam - az AB hatarozata, 112/13. szam - hiteles
magyarazat és 8/15. szam — az AB hatarozata) eliranyozza, hogy a
tisztségvisel6 koteles tiszteletben tartani a jogait €s kotelezettségeit
szabalyozo jogszabalyokat és fenntartani a polgarok bizalmat a lel-
kiismeretes ¢s feleldsségteljes koztisztség végzésében. Ezért fontos a
folyamatos képzés ezen a teriileten.

10.3. CELCSOPORT

A tartomanyi szervek vezetdi €s azok a személyek, akik meg van-
nak bizva a tisztségvisel6k ajandékairol €s tisztségbe valo 1épésiikrol,
valamint tisztségiik megsziinésérdl valo tajékoztatassal.

10.4. A KEPZES TARTALMA

- az érdekellentétek fogalma és fajtai;

- atisztségek Osszeférhetetlensége és halmozasa;

- mas teendok vagy tevékenység ellatasa;

- az érdekellentétek fennallasanak bejelentési kotelezettsége;

- tagsag az egyesiiletben és az egyesiilet szerveiben;

- gazdasagi tarsasag vagy kozszolgalat megalakitasanak tilal-
ma a koztisztség végzése alatt;

- azigazgatasi jogok atruhazasa a koztisztség végzése alatt;

- atisztségviselok megengedhetetlen befolyasolasa;

- aKorrupciodellenes harccal megbizott tigyndkségrol szolo tor-
vény rendelkezései megszegésének megallapitasi eljarasa;

- a tisztségviseld jegyzéke és a tisztségviseld vagyonanak
jegyzéke;

- atisztségvisel$ vagyonanak a bejelentése;

- ajandékok katalogusa;

- az ugynokség értesitésének kotelezettsége a kozbeszerzési
eljarasban;

- akoztisztviselok vagyonarol és bevételeirdl szolo jelentés el-
lendrzési eljarasa.

10.5. IDOTARTAMA

Egy nap.
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10.6. ELOADOK ES MAS BEVONT SZEMELY EK

A fenti teriilet szakemberei (pl. a korrupcioellenes harccal megbi-
zott ligynokség foglalkoztatottjai stb.).

11. AKEPZES ELNEVEZESE: A KORRUPCIO MEGELOZESE -
SZEMELYES ES SZAKMAI ETIKA

11.1. A KEPZES CELJA

A korrupcidellenes tudatossag novelése, a személyes integritas és
etikai kompetenciak, a feleldsség és hivatastudat fejlesztése, ismeret-
és készségszerzés a korrupcio megakadalyozasara szolgalo mechaniz-
mus alkalmazasaban.

11.2. A KEPZES MEGTARTASANAK INDOKALI

Az etika témajaval foglalkozo képzések az allalmi koztisztviselok
kapacitasai tovabbképzésének és fejlesztésének része, a korrupcio
megelozése érdekében. Ezért az ilyen képzések a kozhatalmi szervek
szamara leggyakrabban eldirt intézkedések, az integritasi tervek ki-
dolgozasanak els6 kore utan.

A korrupci6 elleni harc Nemzeti stratégidja és a korrupcio elleni
harc Akci6 terve eldiranyozza a kdzszektorban foglalkoztatottak fo-
lyamatos tovabbképzését ezen a teriileten.

11.3. CELCSOPORT

A szeminariumot elsGsorban a tartomanyi szervek vezetdinek és a
kozépszintli vezetoknek (tartomanyi titkarhelyettes, altitkar, segédtit-
kar, foosztalyvezetd, ligyosztalyvezetd, csoportvezetd stb.), de masok-
nak is szantuk.

11.4. A KEPZES TARTALMA

- az etikai kérdések fontossaganak hangsulyozasa a korrupcio
ellenes harcban;

- akozalkalmazottol elvart viselkedés meghatarozasa;

- akdzszektorban valo korrupcio ellenes magatartas erésitése;

- az etikai kodex irdnyvonalak dsszességeként torténd népsze-
risitése, amely az etikai magatartast hatarozza meg;

- a szakmai integritas erdsitése a munkakornyezetben felme-
riild etikai problémak felismerésére és megoldasara vonatko-
76 képesség fejlesztésével;

- a foglalkoztatottak képességének ersitése a munkakornye-
zetben felmeriil6 korrupcio keletkezésére utalo kritikus hely-
zetek felismerésére és azok kezelésére;

- az etikai eljarasra vonatkozo illetékesség megerdsitése —
szakmai viselkedés;

- akozszektorban foglalkoztatottak professzionalis szerepe al-
tal a feleldsség fogalmanak megértése.

11.5. IDOTARTAMA
Egy nap.
11.6. ELOADOK ES MAS BEVONT SZEMELY EK

A fenti teriilet szakemberei (pl. a korrupcidellenes harccal megbi-
zott tigynokség foglalkoztatottjai stb.).

12. AKEPZES ELNEVEZESE: IRODAI UGYKEZELES
12.1. A KEPZES CELJA

Az irodai igykezelés alapvet6 fogalmainak, szabalyainak és eljara-
sanak megértése.

12.2. A KEPZES MEGTARTASANAK INDOKAI
A tartomanyi szervek munkaja és az irodai tigykezelés elveinek 6sz-

szehangolasa iranti sziikséglet, sikeres és szabalyos munkajuk fiigg-
vényében.

12.3. CELCSOPORT
A tartomanyi szervek valamennyi foglalkoztatottja.
12.4. A KEPZES TARTALMA

- azirodai igykezelés jelentSsége;

- azirodai iigykezelést szabalyozo jogszabalyok;
- aposta atvétele, felnyitasa, attekintése;

- aposta elosztasa és a targyak anyagok szerinti rendszerezése;
- az aktusok és targyak nyilvantartasba vétele;

- irattarto;

- az aktusok tarsitasa és hataridénaplo;

- az aktusok szétvalasztasa;

- aposta feladasa;

- azgyek irattarba helyezése és Orzése;

- hivatalos aktus;

- aleggyakoribb hibak.

12.5. IDOTARTAMA

Egy nap.

12.6. ELOADOK ES MAS BEVONT SZEMELYEK
A fenti teriilet szakemberei.

13. AKEPZES ELNEVEZESE: MUNKAHELYI BIZTONSAG ES
EGESZSEG

13.1. A KEPZES CELJA

A foglalkoztatottak ismeretszerzése a biztonsagra és egészségre
iranyulo intézkedések alkalmazasanak sziikségérél a munkahelyen és
a munkakornyezetben. A munkaltato és a munkavallalok ismeretszer-
zése torvényes kotelességeikrdl. A biztonsagos ¢és egészséges munka
megszervezésének modja és aktus kidolgozasa a kockazatfelmérésrol
a munkahelyen és a munkakornyezetben.

13.2. A KEPZES MEGTARTASANAK INDOKAI

A biztonsagos ¢s egészséges munkara valo felkészités sziikséges-
sége - a tartomanyi szervekben valo szervezés értelmében, valamint
a felelds személyek tajékoztatasa a kotelezettségekrol és a kockazat-
kezelés modjarol.

13.3. CELCSOPORT

A tartomanyi szervek valamennyi foglalkoztatottja és a tartomanyi
szervek szervezeti egységeinek vezetdi.

13.4. A KEPZES TARTALMA

- fogalmak és jelentésiik;

- avédelmi intézkedések és a kockazatcsokkentés intézkedései;

- az alkalmazas jelentdsége ¢s céljai;

- akockazatkezelés tervezése;

- a Munkahelyi biztonsagrol és egészségrdl szolo torvény: a
munkahelyi biztonsag és egészség rendszerét képezok jogai,
kotelességei ¢s feleldssége munkaltatoi szinten;

- azok a torvénynél alacsonyabb rangu jogszabalyok, ame-
lyekkel az Eurdpai Unid iranyelveit a nemzeti torvényhozas-
ba helyezték at;

- kockazatfelmérés a munkahelyen és a munkakornyezetben;

- a munkahelyi biztonsaggal és egészséggel megbizott sze-
mély teendoi.

13.5. IDOTARTAMA
Egy nap.
13.6. ELOADOK ES MAS BEVONT SZEMELYEK

A fenti teriilet szakemberei.
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14. AKEPZES ELNEVEZESE: MOBBING — A MUNKAHELY]
ZAKLATAS MEGAKADALYOZASA ES A VELE SZEMBENI
VEDELEM

14.1. A KEPZES CELJA

A foglalkoztatottak ismeretszerzése a Munkahelyi zaklatas megaka-
dalyozasarol szolo torvény (Az SZK Hivatalos Kozlonye, 36/10. szam) és
a Munkaltatok és a munkavallalok magatartéasi szabalyai a munkahelyi
zaklatas megeldzésével és a vele szembeni védelemmel kapcsolatos sza-
balyzat (Az SZK Hivatalos Kozl6nye, 62/10. szam) alapveté elemeirdl.

14.2. A KEPZES MEGTARTASANAK INDOKAI

A gyakorlatbol kideriilt, hogy a foglalkoztatottak j6 része nem is-
meri fel vilagosan mit is jelent pontosan a mobbing kifejezés. Fontos
kiilonbséget tenni a munkaltatd és a munkavallalé munkaviszonybol
eredd, illetve munkaviszonyon alapul6 jogai, kotelességei és feleldssé-
ge ¢s a foglalkoztatott zaklatasa, hatranyos megkiilonboztetése, ban-
talmazasa és az iranta valo rossz viszonyulas kozott. A hallgatoknak
alkalmuk nyilik, hogy a szeminariumon valaszt kapjanak kételyeikre.

14.3. CELCSOPORT
A tartomanyi szervek valamennyi foglalkoztatottja.
14.4. A KEPZES TARTALMA

- amobbing fogalma és megnyilvanulasa;

- a munkakornyezeti mobbing felismerésének problémai;

- A munkahelyi zaklatas megakadalyozasarol szolo torvény
alkalmazasa az allami szervekben;

- A torvény alkalmazasaval kapcsolatos munkaltatok és mun-
kavallalok magatartasi szabalyair6l sz6l6 szabalyzat;

- amunkaviszonybol eredd jogok érvényesitése;

- atamogat6 személy szerepe;

- gyakorlati tapasztalatok.

14.5. IDOTARTAMA

Két nap.

14.6. ELOADOK ES MAS BEVONT SZEMELYEK
A fenti teriilet szakemberei.

15. AKEPZES ELNEVEZESE: A PREZENTACIOS KEPESSEGEK
ES ANYILVANOS FELLEPES KESZSEGENEK FEJLESZTESE

15.1. A KEPZES CELJA
A prezentacios képességek és nyilvanos fellépési készségek fejlesztése.
15.2. A KEPZES MEGTARTASANAK INDOKAI

A foglalkoztatottaknak, foként a vezeté beosztast személyeknek
gyakran nagyobb kozonség elott kell eldadast tartaniuk. Mivel a sikeres
fellépéshez bizonyos tudasra és jartassagra van sziikségiik, a foglalkoz-
tatottaknak feltétleniil képzésben kell részesiilniiik ezen a teriileten.

15.3. CELCSOPORT

A tartomanyi szervek valamennyi foglalkoztatottja. Elonyben ré-
szesiilnek a munkakoriikbol eredéen prezentaciokat tartd és nyilvano-
san fellépd, valamint a vezetd beosztasi személyek.

15.4. A KEPZES TARTALMA

- aprezentacio eldkészitése;

- aprezentacié modszerei;

- atechnikai timogatas kivalasztasa;

- prezentacios eszk6zok hasznalata a szamitogépen;

- nagyobb szamu hallgato elotti fellépés elsajatitasa — nyilva-
nos fellépés.

15.5. IDOTARTAMA

Két nap.

15.6. ELOADOK ES MAS BEVONT SZEMELY EK
A fenti teriilet szakemberei.

16. AKEPZES ELNEVEZESE: AZ UZLETI FOLYAMATOK
BELSO ELJARASA PENZUGYI IGAZGATASANAK, VALAMINT
ELLENORZESENEK ES KIDOLGOZASANAK BEVEZETESI
MODJA

16.1. A KEPZES CELJA

A pénziigyi igazgatas és ellenérzés rendszerének megfelelé modon
val6 felallitasa a kozeszkozok felhasznaloinal.

16.2. A KEPZES MEGTARTASANAK INDOKAI

A koltségvetési rendszerrdl szolo torvény (Az SZK Hivatalos Koz-
I6nye, 54/09., 73/10., 101/10., 101/11., 93/12., 62/13., 63/13. szam — ki-
igazitas, 108/13., 142/14., 68/15. szam — mas torvény és 103/15. szam)
81. szakasza szerint a kozeszkozok felhasznaloi kotelesek pénziigyi
igazgatast és ellendrzést 1étesiteni. A pénziigyi igazgatas ¢s ellendrzés
rendszere a kozeszkozok felhasznalojanak vezetdje altal felallitott politi-
kai, eljarasi és tevékenységi rendszert jelent, azzal a céllal, hogy ésszer(i
meggy6z6dést biztositson, hogy a szervezet céljai a torvények, belsd ak-
tusok és a szerzodések tiszteletben tartasa, a pénziigyi és operativ adatok
hitelessége és atfogottsaga, a hatékonysag és a miiveletek eredményessé-
ge, az eszk0zok és adatok 6rzése altal valosulnak meg a szervezet céljai.

16.3. CELCSOPORT

A pénziigyi igazgatas és ellendrzés gyakorlati megvalositasat végzo
vezetdk és foglalkoztatottak.

16.4. A KEPZES TARTALMA

— ismerkedés a torvényi és a torvénynél alacsonyabb rangt ak-
tusokkal, valamint a pénziigyi igazgatas teriiletén 1év6 kézi-
konyvekkel;

— apénziigyi igazgatas és ellenérzés gyakorlati megvalositasat
végz6 munkacsoport vezetdit és tagjait meghatarozo aktus;

— a pénziigyi igazgatas és ellendrzés felallitasi és fejlesztési
stratégiaja;

— apénziigyi igazgatas és ellendrzés gyakorlati megvaldsitasa-
nak akcio terve;

— A pénziigyi igazgatas és ellenérzés rendszerérdl szolo sza-
balyzat;

— kockazatok jegyzéke;

— kockazat kezelési stratégia;

— az aktusok és eljarasok gyakorlati kidolgozasa, valamint

— aztigyviteli folyamatok eljarasai (1. Urlap, 2. Urlap és 3. Urlap).

16.5. IDOTARTAMA

Egy nap — alap szint.

Két nap — halado szint.

16.6. ELOADOK ES MAS BEVONT SZEMELYEK

A Vajdasag Autonom Tartomany koltségvetési eszkozei felhaszna-
16janal belsé feliilvizsgalatot végzo szolgalat igazgatoja és a szolgalat-
ban foglalkoztatottak.

17. A KEPZES ELNEVEZESE: KOMMUNIKACIOS ES
KONFLIKTUSMEGOLDO KESZSEGEK

17.1. A KEPZES CELJA

A foglalkoztatottak ismeretszerzése a kommunikacio elveirdl és a
konfliktus megoldasahoz sziikséges készségekrol.
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17.2. A KEPZES MEGTARTASANAK INDOKAI

Munkaéjuk soran a foglalkoztatottak nagyszamu tigyféllel kertilnek
kapcsolatba, ezért kommunikacidjuk javitasa céljabol ezen a teriileten
sziikséges képzést tartani, mégpedig a polgarok szolgalatkész koz-
igazgatas iranti sziikségleteinek kielégitése céljabol.

A foglalkoztatottak munkajuk soran is naponta kommunikalnak
egymassal. Némelykor a rossz kommunikacidé miatt a szerven beliil
konfliktusok keletkeznek, ami kihat a munkalégkorre, ebbdl kovetke-
z6en pedig magara a munkavégzésre is. Az ilyen jellegli problémak
megeldzése és a kommunikaci6 javitasa céljabol sziikség van a foglal-
koztatottak képzésére.

17.3. CELCSOPORT
A tartomanyi szervek valamennyi foglalkoztatottja.
17.4. A KEPZES TARTALMA

- a kommunikacio fogalma és jelentdsége;

- atényszerli kommunikacio alapvet6 fogalmai;
- tényszerl jogok;

- empatia;

- visszajelzd informaciok nyujtasa €s atvétele;

- konfliktusmegoldas.

17.5. IDOTARTAMA
Két nap.
17.6. ELOADOK ES MAS BEVONT SZEMELY EK

Uzleti pszichologiaval foglalkozé szervezetek szakemberei, pszi-
cholégusok és tanusitvannyal rendelkez6 trénerek.

18. AKEPZES ELNEVEZESE: CSAPATMUNKA,
CSAPATVEZETES ES -IRANYITAS

18.1. A KEPZES CELJA

A csapatmunka kialakitasara és megszervezésére, fellenditésére, a
kommunikaciora, az egylivé tartozasra vonatkoz6 ismeretek megszer-
zése, az iranyitas stilusaival és a targyalasi és dontéshozatali jartas-
saggal egyiitt.

18.2. A KEPZES MEGTARTASANAK INDOKALI

A csapatmunka hatékonyabb ¢és jobb munkavégzési lehetdséget
nyujt. Figyelembe véve a korszer iranyzatokat, miszerint a munka
elvégzését egy adott csapatra kell bizni, feltétleniil sziikkséges, hogy a
vezetdk megismerkedjenek a csapatiranyitas elveivel. Mivel a sikeres
csapatmunka alapvet6 elemei az egységes status, a jo kommunikacio,
arészvétel, az egybe tartozas, a személyes fejlodés, a méltanyossag, a
rugalmassag, a felel6sség és a vilagos vizid, tovabba az azonos mun-
kaelvek ¢és szabalyok, minden foglalkoztatottat be kell vonni a szoban
forgd témaval foglalkozé szeminariumokba.

18.3. CELCSOPORT

A tartomanyi szervekben vezet6i munkakorbe beosztott személyek
¢és minden foglalkoztatott a tartomanyi szervekben.

18.4. A KEPZES TARTALMA

- acsapat sajatossaga;

- acsapat kialakitasa és vezetése;

- acsapat tagjainak kivalasztasa és a csapaton beliili szerepiik
kijelolése;

- csapatfejlesztés, kialakulasanak szakasza;

- elismerések és dijak;

- motivalas ¢s a munkaval valo elégedettség;

- csapatdsszeforras;

- csapaton beliili kommunikacio;

- vezetési stilusok;
- targyalasi készségek;
- dontéshozatali készségek.

18.5. IDOTARTAMA

Két nap.

18.6. ELOADOK ES MAS BEVONT SZEMELY EK
Uzleti pszichologiaval foglalkozo szakemberek.

19. AKEPZES ELNEVEZESE: AZ IDOVEL VALO
GAZDALKODAS

19.1. A KEPZES CELJA

A hallgatok ismeretszerzése az idével vald helytelen gazdalkodas
okairol és kovetkezményeirdl, a foglalkoztatottak altalanos hatékony-
saga novelésének technikairol és az id6 jobb kihasznalasarol.

19.2. A KEPZES MEGTARTASANAK INDOKAI

Az id6vel valo gazdalkodas alapjaban véve a feladatok hatékony
elvégzése, ami csokkenti a munka folyaman keletkezett hibakat, le-
hetdvé teszi a kitlizott hataridok tiszteletben tartasat. Ugyanigy az
iddvel valo gazdalkodas fontos a munkavallalok kolcsonds, valamint a
munkavallalok és a vezetok kozotti megfeleld viszony kialakitasaban.

19.3. CELCSOPORT
A tartomanyi szervek valamennyi foglalkoztatottja.
19.4. A KEPZES TARTALMA

- mi az idével valo gazdalkodas;

- aziddvel valo téves gazdalkodas okai;

- aziddvel valo téves gazdalkodas kovetkezményei;
- iddtolvajok;

- az idégazdalkodas technikai;

- delegalas;

- egyéb.

19.5. IDOTARTAMA

Két nap.

19.6. ELOADOK ES MAS BEVONT SZEMELY EK
A fenti teriilet szakemberei.

20. AKEPZES ELNEVEZESE: AZ EMOCIONALIS IRASTUDAS
GYAKORLASA

20.1. A KEPZES CELJA

A gyakorlat célja mind a pozitiv, mind pedig a negativ érzelmek keletke-
zése elvének, valamint azon Osszefiiggéseknek a megértése, amely fennall
az érzelmek, a gondolatok és a magatartas kozott; tovabba azon gondolko-
dasi hibak alapjairdl valo informalodas, amelyek a tulzott, nem megfeleld
érzelmekhez vezetnek, majd a sajat érzelmeink felismerésének elsajatitasa.

20.2. A KEPZES MEGTARTASANAK INDOKAI

Az érzelmileg irastudé kommunikacié csokkenti a nem funkcio-
nalis konfliktusokat, amelyek az érzelmek alkalmatlan iranyitasaval
keletkeznek, javitja és elomozditja az emberek kélcsonds viszonyait,
ami a munkavallalok nagyobb foku elégedettségéhez és a teenddk jobb
¢és szinvonalasabb végzéséhez, valamint a munkaval kapcsolatos tevé-
kenységek miikodéséhez vezetnek.

20.3. CELCSOPORT

A tartomanyi szervek valamennyi foglalkoztatottja.
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20.4. A KEPZES TARTALMA

— aszeretet szabad kifejezésének készsége és az onmagunk és
masok iranti kedvez6 viszonyulas megismerése;

— agondolatok, érzelmek és a magatartas kozotti kapcesolat fel-
ismerése;

— a funkcionalis és a nem funkcionalis, kellemetlen érzelmek
kozotti kiillonbségek;

— akellemetlen érzelmek pozitiv funkcidjanak felismerése;

— egyéb.

20.5. IDOTARTAMA
Két nap.
20.6. ELOADOK ES MAS BEVONT SZEMELY EK

A fenti teriilet szakemberei (pl. pszicholégusok, tanusitvannyal ren-
delkez6 edzok).

21. AKEPZES ELNEVEZESE: A STRESSZ IRANYITASA
21.1. AKEPZES CELJA

A hallgatok ismeretszerzése a stressz fogalmarol és a kovetkezmé-
nyeir6l, valamint a stressz megel6zésére és kikiiszobolésére iranyuld
technikak elsajatitasa.

21.2. AKEPZES MEGTARTASANAK INDOKAI
A stressz ma az egyik leggyakoribb probléma, amelyre a munkaval-
lalok hivatkoznak. A stressz megel6zése rendkiviil fontos és koleso-
nosen hasznos mind a munkavallalo, mind pedig a szervezet szamara.
21.3. CELCSOPORT
A tartomanyi szervek valamennyi foglalkoztatottja.
21.4. AKEPZES TARTALMA
— mi a stressz és a tiinetei;
— astressz fajtai;
— astressz okai és kovetkezményei;
— amunkan valo , kiégés;
— astresszel valo szembesiilés stratégiaja;
— lazitasi technikak.

21.5. IDOTARTAMA

Két nap.

21.6. ELOADOK ES MAS BEVONT SZEMELY EK
A fenti teriilet szakemberei.

22. AKEPZES ELNEVEZESE: A MUNKA HATEKONYSAGANAK
A KREATIVITAS ES INNOVATIVITAS SERKENTESE ALTALI
NOVELESE

22.1. AKEPZES CELJA

A kreativ gondolkodast fejleszt6 és innovativ munkakornyezetet
teremtd gyakorlat és iranyelvek azonositasa; 0j otletek gyartasa, ér-
tékelése és kivalasztasa; szokasok megvaltoztatasa a kreativitas és az
innovativitas javitasa érdekében; a csapatmunka, az egyiittmikodés
¢és a munkateljesitmény javitasa; a kreativ gondolkodasmoéd gyakorla-
sa ¢s Otletek, valamint megoldasok generalasa.

22.2. AKEPZES MEGTARTASANAK INDOKAI

A képzés formaja olyan, hogy kiilonboz6 helyzetekben lehet a mun-
kan hasznositani. A képzés segit a foglalkoztatottaknak a probléma
megoldasanak 0j modszerei fejlesztésében, uj otletek fejlesztésében,
az ilések, kilonféle események tervezésében, a csapatmunka és
egyuttmikodés javitasaban és az ujitasok bevezetésében. A munkan
kreativ gondolkodas keriil alkalmazasra.

22.3. CELCSOPORT
A tartomanyi szervek valamennyi foglalkoztatottja.
22.4. A KEPZES TARTALMA

— akreativitas és az innovativitas megfogalmazasa;

— hatékonysagi innovaciok, hasznalati innovaciok, radikalis
innovaciok;

— aprobléma kreativ megoldasa;

— az otletek elemzése, értékelése és kivalasztasa;

— az értékek nemzeti rendszere és a szervezési kultura, mint a
kreativitas tényez0i;

— kreativitas csapatban - innovativitas csapatban;

— akreativitas 6sztonzése;

— GAME modell.

22.5. IDOTARTAMA
Két nap.
22.6. ELOADOK ES MAS BEVONT SZEMELY EK

A fenti teriilet szakemberei.

MEGJEGYZES:

e

A jogszabalyok és egyéb aktusok kozzétételérél sz616 tartomanyi képvisel6hazi rendelet (Vajdasag AT Hivatalos Lapja,
54/14. és 29/17. szam) 5. szakaszanak 2. bekezdése értelmében Vajdasag Autonom Tartomany jelen Hivatalos Lapjaban

nem tessziik kozzé a Kiilonos és a Hirdeto részt.
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TARTALOM
Sorszam Targy Oldal Sorszam Targy Oldal
ALTALANOS RESZ 106. Hatarozat a cstrogi székhelyli Elmebetegek Otthona
Csurog igazgatdbizottsagi tagjanak kinevezésérdl
TARTOMANYI KORMANY 107. Hatarozat a mitrovicai székhelyli Mitrovica K6zkor-
haz igazgatobizottsagi tagjanak tisztségeébol valo fel-
100. Hatarozat a tartomanyi szervekben foglalkoztatottak mentésérdl
2016. évi altalanos szakmai tovabbképzési program- 108. Hatarozat a mitrovicai székhelyli Mitrovica K6zkor-
janak megallapitasarol 101 haz igazgatobizottsagi tagjanak kinevezésérol
109. Hatarozat a nagykikindai székhelyli Kozkorhaz
KULONOS RESZ Nagykikinda igazgatobizottsagi tagjanak tisztségébol
(amely szerb nyelven megjelent) valé felmentésérdl
110. Hatarozat a nagykikindai székhelyli Kozkorhaz
101. Hatarozat a pétervaradi Vojvodinasume Kozvallalat Nagykikinda igazgatobizottsagi tagjanak kinevezé-
2016. évi éves ugyviteli tervének jovahagyasarol sérol
102. Hatarozat az ujvidéki Vode Vojvodine Vizgazdalko-
dasi Kozvallalat 2016. évi éves iigyviteli tervének HIRDETO RESZ
jovahagyasarol (amely szerb nyelven megjelent)
103. Hatarozat a zombori székhelyti Dr. Radivoj Simono-
vié Zombor Kozkorhaz megbizott helyettes igazgato- TARTOMANYI IFJUSAGI ES SPORTTITKARSAG
janak tisztségébdl valo felmentésérol
104. Hatarozat a zombori székhelyti Dr. Radivoj Simono- 111. Palyazat az ifjusagi szervezetek, fiatalokért szerveze-
vi¢ Zombor K6zkorhaz helyettes igazgatojanak kine- tek, ifjuisagi otthonok és miivel6dési otthonok mun-
vezésérol kateriiletének szanalasara, atépitésére és felszerelésé-
105. Hatarozat a csurogi szé¢khelyti Elmebetegek Otthona re.

Cstirog igazgatobizottsagi tagjanak tisztségébol vald
felmentésérol
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