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A tartomanyi kozigazgatasi szervekben és a Tartomanyi Kormany
szakszolgalataiban foglalkoztatott tisztviselok szakmai tovabbképzé-
sérol és keépesitésérdl szolo tartomanyi rendelet (VAT Hivatalos Lapja,
12/2019. és 53/22. szam) 12. szakaszanak 1. bekezdése, valamint a Tarto-
manyi Kormanyrol szo16 tartomanyi képviselohazi rendelet (VAT Hiva-
talos Lapja, 37/2014. szam) 35. szakasza és 36. szakaszanak 2. bekezdése
alapjan, a Tartomanyi Kormany a 2023. november 8-an megtartott iilésén

HATAROZATOT
HOZOTT

1. szakasz

A Tartomanyi Kormany megallapitja a jelen hatarozat szerves ré-
szét képez6 2024. évi Altalanos képzési programot.

2. szakasz

A Tartomanyi Kormany megallapitja a jelen hatarozat szerves ré-
szét képezd 2024. évi Vezetdi képzési programot.

3. szakasz

A jelen hatarozat Vajdasag Autoném Tartomany Hivatalos Lapja-
ban valo kozzétételét kovetd nyolcadik napon 1ép hatalyba.
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1. SZAKMAI TOVABBKEPZESI TERULET: SZEMELYES FEJLODES

A képzési program elnevezése

1.1. BEMUTATAS

Készségek, amelyek fejlesztéséhez a
képzési program hozzajarul

Viselkedési kompetencia: Az informaciok kezelése
Kiilon funkcionalis kompetencia a nyilvanossag-kapcsolati munkateriilethez

A program célja
modon.

Betekintést biztositani a résztvevok szamara, hogy mit lehet jo prezentacionak vélni €s mik a
buktatoi. Felkésziteni ket arra, hogy a prezentaciot sikeresen eldadjak, szakszerii és korszerii

A program és a tematikus egységek
leirasa
jobb eléadok titkai.

A prezentaci6 szerkezete; Prezentacios részek és eszkozok; Hangkontroll; Testkontroll; A pre-
zentacio elokészitésének folyamata (SP technika); A jo prezentacio taktikaja és modszertana; A
lampalaz kezelése; A prezentacié eléadasanak technikaja; Interaktiv kapcsolat a nézékkel; A leg-

A program célcsoportja

Valamennyi tisztviseld
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A képzési program elnevezése

1.2. A TELJESITOKEPESSEG NOVELESENEK TECHNIKAI

Készségek, amelyek fejlesztéséhez a
képzési program hozzajarul

Viselkedési kompetencia: Feladatok kezelése és az eredmények megvalodsitasa

A program célja

A munkaeredmények mindennapos fejlesztési technikainak és elveinek elsajatitasa, valamint
a csoport valamennyi tagja teljesit6képességének novelése. A teljesitdképesség novelésének leg-
Ujabb nemzetkozi kutatasaival és modszereivel vald megismerkedés, Gigy a vezetokre, mint az
azok vezetése ala tartozo csapatokra vonatkozoéan.

A program és a tematikus egységek
leirasa

Az emberi elme és a teljesitoképesség; A teljesitoképesség folyamatos novekedésének akada-
lyai; A legeredményesebb és legsikeresebb egyének szokasai; A foglalkoztatottak teljesitoképes-
sége fokozasanak korszerii technikai; A képzési kézikonyv hasznalata; A ,,Multitasking” és a tel-
jesitoképesség; Tanacsok az egyéni és a csoportos teljesitoképesség noveléséhez.

A program célcsoportja

Valamennyi tisztviseld

november

1.3. AVALTOZASOK KEZELESE

Készségek, amelyek fejlesztéséhez a
képzési program hozzajarul

Viselkedési kompetencia: Orientacio a tanulas és a valtozasok felé

A program célja

A résztvevok képességének erdsitése, hogy tanulds révén kiilonbozé megkozelitéseket alkal-
mazzanak a valtozaskezelésben a munkahelyi kornyezetben, valamint alkalmazzak a megszerzett
készségeket a valtozassal szembeni ellenallas csokkentésében.

A program és a tematikus egységek
leirasa

Valtozas, a valtozas funkcioi és jelentdsége a szervezetfejlesztésben; A valtozasok tipologidja
— a valtozasok tipusai és jellemz6i; Valtozasigény és a valtozasokra valo reagalas modjai; Tanulas
és az lzleti kornyezet valtozasai; Tudas és versenyképesség a modern vilagban; A valtozasok-
kal szembeni ellenallas; Valtozaskezelési modell; A valtozaskezelési terv részei; Valtozaskezelési
uigynokok — a valtozasi folyamatot iranyitdé személy vagy csapat; Valtozasi folyamat létrehozasa
— valtozaskezelési keretrendszer.

A program célcsoportja

Valamennyi tisztviseld

2. SZAKMAI TOVABBKEPZESI TERULET: A JO KOZIGAZGATAS

A képzési program elnevezése

2.1. ELEKTRONIKUS IRODAI UGYVITEL

Készségek, amelyek fejlesztéséhez a
képzési program hozzajarul

Altalanos funkcionalis kompetencia: Az autonom tartomany, illetve a helyi onkorményzat szer-
veinek szervezetrendszere és munkaja a Szerb Koztarsasagban;
Sajatos funkcionalis kompetencia az adminisztrativ teend6k munkateriiletén.

A program célja

A tisztviselok kapacitasanak erdsitése az irodai tigyvitel szabalyainak alkalmazasa és eljarasa-
inak vonatkozasaban.

A program és a tematikus egységek
leirasa

Az irodai tigyvitel fogalma és jelentdsége; Az irodai ligyvitel alapvetd fogalmai; Az irodai iigy-
viteli teend6k ellatasara szolgalo szoftver megoldasok; A dokumentumok atvétele, megvizsgalasa,
felosztasa és nyilvantartasba vétele, valamint a dokumentumok digitalizalasa; A hivatalos okirat
Osszetevo részei; Az elektronikus alairas és pecsét hasznalata; A targyak egységes nyilvantartasa;
Az okiratok elvalasztasara szolgaldo megjelolések; A kozigazgatasi szerv munkaja hatékonysaga-
nak és naprakészségének figyelemmel kisérése; Az elektronikus dokumentumok kézbesitése és
postai kiildemények feladasa; A targyak irattarba vétele; Elektronikus dokumentum (hatalyossag,
bizonyitasi erd; eredeti, masolat ¢és hitelesités); Elektronikus azonositas (a kozigazgatasi szervek-
kel valo érintkezéskor hasznalt elektronikus azonositas sémdja); Bizalmi szolgaltatasok; Az elekt-
ronikus alairas hasznalata; Elektronikus pecsét.

A program célcsoportja

Valamennyi tisztviseld.
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3. SZAKMAI TOVABBKEPZESI TERULET: AZ EMBERI JOGOK VEDELME

A képzési program elnevezése

3.1. AZ EMBERI JOGOK VEDELME

Készségek, amelyek fejlesztéséhez a
képzési program hozzajarul

Altalanos funkcionalis kompetencia: Az autonom tartomany, illetve a helyi énkorményzat szer-
veinek szervezetrendszere és munkéja a Szerb Koztarsasagban;

A program célja

A résztvevok ismeretbGvitése az emberi jogok és szabadsagjogok megvalositasarol és védel-
mérdl, a jo kozigazgatas elveinek tiszteletben tartasarol, valamint a bels6 kontrollmechanizmusok
jelentdségeérdl az emberi jogok és a jo kozigazgatas alapelvei szempontjabol.

A program és a tematikus egységek
leirasa

Az emberi jogok fogalma: A nemzetkozi keretek attekintése hazank nemzetkozi kotelezettsé-
geivel Osszefiiggésben; Jelentéstételi mechanizmus az ENSZ Emberi Jogi Bizottsaga és az ENSZ
Emberi Jogi Tanacsa felé; A Tandcs koncepcidja, hataskore és kotelezettségei az ENSZ emberi jogi
mechanizmusai ajanlasai végrehajtasanak figyelemmel kisérésére; Az ENSZ emberi jogi mecha-
nizmusaiban megfogalmazott ajanlasok, mint miikddési eszkdz, valamint az érzékeny tarsadalmi
csoportok tagjai emberi jogainak elémozditasaval és védelmével kapcsolatos tevékenységek és
dokumentumok létrehozasanak megfeleld alapjaként valo felhasznalasanak szerepe és fontossaga;
Alkotmanyos, jogszabalyi és stratégiai keretek az emberi jogok teriiletén; A jo kozigazgatés elvei;
Kiilongsen érzékeny helyzetben 1évd polgarok —a kozigazgatasi hatosagok viszonyuldsa a kiilono-
sen érzékeny helyzetben 1év0 polgarokhoz; A kiilondsen érzékeny helyzetben 1évo polgarok tamo-
gatasara, segitésére és védelmére irdnyulod sajatos intézkedések; A kozigazgatasi szervek munkaja
torvényességének €s szabalyszerliségének ellendrzési eljarasa; A civil tarsadalom részvétele az
emberi jogok eldémozditasaban ¢és védelmében.

A program célcsoportja

Valamennyi tisztviseld

A képzési program elnevezése

3.2. ANEMZETI KISEBBSEGEKHEZ TARTOZO SZEMELYEK JOGAI

Készségek, amelyek fejlesztéséhez a
képzési program hozzajarul

Altalanos funkcionalis kompetencia: Az autonom tartomany, illetve a helyi 6nkorményzat szer-
veinek szervezetrendszere és munkaja a Szerb Koztarsasagban;

A program célja

A résztvevok megismertetése a nemzeti kisebbségekhez tartozo személyeknek a hatalyos jog-
szabalyokban szavatolt jogaival, valamint a tartomanyi szervek szerepével és kotelezettségeivel a
nemzeti kisebbségek jogérvényesitésében.

A program és a tematikus egységek
leirasa

A nemzeti kisebbségi jogok nemzetkdzi jogi standardjai (Keretegyezmény a Nemzeti Kisebbsé-
gek Védelmérdl és Regionalis vagy Kisebbségi Nyelvek Eurdpai Chartaja); A nemzeti kisebbségi
jogok normativ és intézményi kereteinek attekintése (beleértve a stratégiai dokumentumokat, az
alkotmanyos megoldasokat ¢és a hazai torvényalkotast); A nemzeti kisebbség fogalma; A nemze-
tiségi névjegyzékre vonatkozo altalanos eldirasok (normativ keret, a nemzetiségi névjegyzékben
szereplé adatok nyilvantartasanak és frissitésének eljarasa, a nemzetiségi névjegyzékbe vétel el-
jarasa); A nemzeti tanacsok megalakulasanak és jogi szabalyozasanak torténete; A nemzeti tana-
csok tagjai megvalasztasanak eljarasa (a nemzeti tanacs megvalasztasahoz valo jog tartalma és
jelentdsége); A nemzeti kisebbségek jogai a tarsadalmi élet kiilonboz6 teriiletein (kulttra, tajékoz-
tatas, oktatas, hivatalos iras- és nyelvhasznalat) és a nemzeti tanacsok hataskorei az adott teriile-
ten; A multikulturalizmus jelentdsége; A civil tarsadalom részvétele az emberi jogok védelmében.

A program célcsoportja

Valamennyi tisztviseld

A képzési program elnevezése

3.3. AFOGYATEKOSSAGGAL ELO SZEMELYEK JOGAINAK VEDELME

Készségek, amelyek fejlesztéséhez a
képzési program hozzajarul

Altalanos funkcionalis kompetencia: Az autoném tartomany, illetve a helyi onkorményzat szer-
veinek szervezetrendszere és munkaja a Szerb Koztarsasagban.

A program célja

A résztvevok megismertetése az érzékszervi, mozgasi és értelmi fogyatékossag sajatossagaival,
valamint a fogyatékos emberekkel valé kommunikacio akadalyainak megfeleld és célszerii lekiiz-
dési modjaival jogvédelmiik érdekében.

A program és a tematikus egységek
leirasa

A fogyatékossag orvosi és szocialis meghatarozasa; A fogyatékossag tipusai és azok sajatos-
sagai az alkalmazkodasi igények kontextusaban; Védelem a fogyatékossaggal él6 személyek hat-
ranyos megkiilonboztetésével szemben a Szerb Koztarsasag torvényalkotasaban; A kozpolitikak
hatasanak felmérése a kiilonboz6 tipusu fogyatékossaggal €16 személyek jogérvényesitésében;
Mozgassériiltek ¢és érzékszervi fogyatékossaggal ¢16 személyek szamara a 1étesitmények és nyilva-
nos teriiletek, informaciok és szolgaltatasok hozzaférhetdsége; Az informaciok és szolgaltatasok
hozzaférhetdsége az értelmi fogyatékossaggal és mentalis zavarokkal kiizdé személyek szamara;
Asszertiv kommunikaci6 fogyatékossaggal ¢l6 személyekkel; Fogyatékossaggal ¢16 személyek a
munkakdornyezetben.

A program célcsoportja

Valamennyi tisztvisel6
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A képzési program elnevezése

3.4.A SZEMELYES ADATOK VEDELME

Készségek, amelyek fejlesztéséhez a
képzési program hozzajarul

Sajatos funkcionalis kompetencia a szakmai-operativ teendok munkateriiletén

A program célja

A személyes adatok védelmérdl szolo torvény alkalmazasaban résztvevok kapacitasanak erd-
sitése és a személyes adatok védelmének az Altalanos Adatvédelmi Rendelet (GDPR) altal el6irt
alapjainak megismertetése, valamint a személyes adatok védelmérél szolo torvénynek vald meg-
felelés.

A program és a tematikus egységek
leirasa

A személyes adatok védelme — targy, alkalmazas és cél; Eurdpai jogszabalyok a személyes ada-
tok védelmének targykorében; A személyes adatok védelmére vonatkozo6 alkotmanyos garanciak
és torvények a Szerb Koztarsasagban; Szaknyelv, kotelezettségek ¢s jogok; Az adatvédelmi biztos
helyzete, szerepe és gyakorlata; A személyes adatok gyijtése, feldolgozasa, elemzése €s Orzé-
se a torvényi eléirasokkal dsszhangban; A személyes adatok tulajdonosainak jogai; A személyes
adatok védelme érvényesitésének kihivasai; A személyes adatok védelmének mechanizmusai; A
személyes adatok feldolgozasanak formai és a technologiai fejlédés altal kivaltott kockazatok; A
személyes adatok védelmeérdl szolo térvénynek az egyéb torvényekkel valo viszonya; Megkiilon-
boztetésmentesség a személyes adatok védelmérdl szolo térvény alkalmazasaban.

A program célcsoportja

A személyes adatok feldolgozasat ellendrz6 tisztviselok (az un. személyes adatok védelmére
felhatalmazott személyek), a személyes adatokat tartalmazo adatbazisokat kezeld tisztviseldk, a
személyes adatok védelmérdl szolo torvény gyakorlati alkalmazasat végz0 tisztviselok, valamint a

4. SZAKMAI TOVABBKEPZESI TERULET: DIGITALIS IRASTUDAS

A képzési program elnevezése

4.1.ASZOVEG HALADO SZINTU FELDOLGOZASA

Készségek, amelyek fejlesztéséhez a
képzési program hozzajarul

Altalanos funkcionalis kompetencia: Digitalis irastudas

A program célja

A résztvevok képzése a szovegfeldolgozasi technikak haladé szintli hasznalatara

A program és a tematikus egységek
leirasa

Szovegszerkesztés (szovegeffektusok alkalmazasa, elrejtés és szovegtjolas, szoveganimacio,
WordArt); Bekezdések szerkesztése (bekezdések arnyékolasa és szegélyezése, strukturalas, uj
létrehozasa és meglévo szoveg- és bekezdésstilusok alkalmazasa); Sablonok; Megjegyzések; A
tartalom tablazata, szakaszok, oszlopok; Hivatkozas; A dokumentum fejléce; Labjegyzetek; Biz-
tonsag; A dokumentumban 1évé objektumokkal valé munka (tablazatok, tirlapok/formak, rajzok,
képcimek és tablazat); Korlevelek; Makro parancsok; Dokumentumok nyomtatasa; Alternativ al-
kalmazasok.

A program célcsoportja

Valamennyi tisztviseld

5. SZAKMAI TOVABBKEPZESI TERULET: UZLETI KOMMUNIKACIO

A képzési program elnevezése

5.1. A VISSZAJELZES EREJE

Készségek, amelyek fejlesztéséhez a
képzési program hozzajarul

Viselkedési kompetencia: Szakmai kapcsolatok kialakitasa és fenntartasa.
Viselkedési kompetencia: Human eréforrasok iranyitasa.

Altalanos funkcionalis kompetencia: Uzleti kommunikécio

Sajatos funkcionalis kompetencia a vezet6i teendok munkateriiletén.

A program célja

A hallgatok ismereteinek és készségeinek fejlesztése a visszajelzések sikeres adasa és fogadasa
céljabol

A program és a tematikus egységek
leirasa

A visszajelzés fogalmanak definicidja; A visszajelzés jelentdsége a munkakornyezetben; A
visszajelzés adas megfeleld pillanata; A konstruktiv feedback modellje (szendvics technika) — in-
formaci6 arrél, ami jo, hol keletkeztek hianyossagok és hogyan kell azokat athidalni; Visszajel-
zés adasakor felmeriild hibak; Visszajelzés adasakor felmeriil6 esetleges akadalyok; Visszajelzés
fogadasa (tanacsok és a feedback alkalmazasa).

A program célcsoportja

Valamennyi tisztviseld

A képzési program elnevezése

5.2. KONFLIKTUSKEZELES

Készségek, amelyek fejlesztéséhez a
képzési program hozzajarul

Viselkedési kompetencia: Szakmai kapcsolatok kialakitasa és fenntartasa

A program célja

A tisztviselok tudasanak, készségeinek és allaspontjainak eldmozditasa a sikeres tizleti kom-
munikéacio megvaldsitasa és a munkahelyi konfliktushelyzetek kezelése céljabol

A program és a tematikus egységek
leirasa

Mi a konfliktus?; A konfliktus fejlddésvonala; Ot konfliktuskezelési stilus; Az egyiittmiikodési
stilus kiépitésének modszerei; Munkahelyi konfliktusmegoldas; A konfliktusmegoldas hianyanak
kovetkezményei; Az emberi eréforrasok szerepe a konfliktusmegoldasban; A foglalkoztatottak
szerepe a konfliktusmegoldasban; Erds kapcsolatok kiépitése a foglalkoztatottakkal; A konflik-
tusok csokkentésének kerete; A foglalkoztatottakkal torténd kapcsolatépités eljarasanak elémoz-
ditasa.

A program célcsoportja

Valamennyi tisztviseld
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6. SZAKMAI TOVABBKEPZESI TERULET: JOGALKOTASI FOLYAMATOK IGAZGATASA

A képzési program elnevezése

6.1. NYELVTANIL, STILISZTIKAI ES HELYESIRASI SZABALYOK ALKALMAZASA A
JOGSZABALYOK KIDOLGOZASA SORAN

Készségek, amelyek fejlesztéséhez a
képzési program hozzajarul

Sajatos funkcionalis kompetencia a normativ teendok munkateriiletén.

A program célja

A résztvevok felkészitése a nyelvi nomotechnikai szabalyok alkalmazasara a jogszabalyok el6-
készitése soran.

A program és a tematikus egységek
leirasa

Jogalkotasi stilus; A jogszabalyok kidolgozasanak elvei; Egyértelmiiség, valamint terminologi-
ai és kifejezésbeli egységesség; Alaki és esztétikai szabalyok a jogszabalyok kidolgozasaban; A
jogszabalyok alkotorészei; Nomotechnika €s a jogszabalyok kidolgozasaban valo jartassag sok-
rétiisége; Hangvaltozasok és helyesiras; Helyesirds a jogszabalyok kidolgozasaban (nagybeti, a
szavak kiilon- és egybeirasa, kozpontozas, roviditések); Szoalakok a jogszabalyok kidolgozasaban
— nyelvtani esetek, névmasok, igék €s viszonyszok hasznalata; Szoegyeztetés — rekcid és kongru-
encia (leggyakoribb hibak); Mondatosszetétel, szovalasztas, szdjelentés a jogszabalyok kidolgo-
zasaban; Idegen szavak és nyelvi purizmus; Az ligyviteli nyelvben rendelkezésre allo stilisztikai
eszkozok; Ugyintézési nyelvezet; A mindennapi nyelvezet biirokratizalodasa.

A program célcsoportja

A jogszabalyok tervezetének és javaslatanak kidolgozasaban résztvevd tisztviselok

7. SZAKMAI TOVABBKEPZESI TERULET: KORRUPCIOMEGELOZES

A képzési program elnevezése

7.1. ETIKA ES INTEGRITAS

Készségek, amelyek fejlesztéséhez a
képzési program hozzajarul

Altalanos funkcionalis kompetencia: A Szerb Koztarsasag allami szerveinek felépitése és mun-
kaja
Viselkedési kompetencia: Lelkiismeretesség, elhivatottsag és integritas

A program célja

A tisztviselok megismertetése az elvarandd magatartas értékeivel és szabvanyaival, valamint
kompetenciaik erésitése a munkakornyezetben felmeriild etikai kihivasok azonositasa és kezelése
érdekében.

A program és a tematikus egységek
leirdsa

A kozigazgatas értékei; Az értékek, az erkélces és az etika kapcsolata; A foglalkoztatott szerepe
a kozigazgatasban; Az integritas és a korrupcié megjelenése egyéni szinten; Etikai Kodex — az
etika ére a munkakornyezetben; Szervezeti kultura — etikai kulttra (jéghegy modell); Koz- és ma-
ganérdek, foglalkoztatottak érdek-osszeiitkozése; Kockazatos helyzetek a munkahelyi korrupcio
megjelenéséhez: tobbletfeladatok ellatasa, ajandékok atvétele, informaciokezelés, szerz6déskotés;
Kockazatkezelési szabalyok; Etikai dilemma; Etikai dilemma elemzés és dontéshozatal; Az Etikai
Kodex hasznalata a dilemmak megoldasaban; Poter modellje az etikai dilemmak megoldasara;
Felelosségtudat és felelsségteljes magatartas a munkahelyi kdrnyezetben; A felelds és felel6tlen
magatartds osztalyozasa — a feleldsség kvadransai; A felel6tlen magatartas felelds magatartassa
val¢ atalakitasa — feleldsségi létra; Az etikus magatartas népszerusitése és az egyének motivalasa
a professzionalis cselekvésre.

A program célcsoportja

Valamennyi tisztviseld

A képzési program elnevezése

7.2. ERDEK-OSSZEUTKOZES MEGELOZESE, TISZTSEGVISELOK
VAGYONELLENORZESE ES NYILVANTARTASOK

Készségek, amelyek fejlesztéséhez a
képzési program hozzajarul

Viselkedési kompetencia: Lelkiismeretesség, elhivatottsag €s integritas;
Sajatos funkcionalis kompetencia a vezetdi teend6k munkateriiletén.

A program célja

Az dsszeférhetetlenség megeldzésével és a tisztségviselok vagyonanak ellenérzésével kapcso-
latos ismeretek elsajatitasa.

A program és a tematikus egységek
leirasa

Az sszeférhetetlenség fogalma és tipusai; A funkciok sszeférhetetlensége és halmozodasa;
Bejelentési kotelezettség dsszeférhetetlenség fennallasarol; Az egyesiileti testiiletekben valo tag-
sag tilalma; A kozéleti tisztség gyakorldsa sordn vezetdi jogok atruhazasa; Az Ugynokség altal
vezetett jegyzékek és nyilvantartasok; A koztisztviselok vagyonarol és jovedelmérdl szolo jelen-
tések ellendrzése; A korrupcid megelézésérdl szold torvény rendelkezései megsértésének meg-
allapitasara iranyuld eljaras; A civil tarsadalom szerepe az Osszeférhetetlenségek figyelemmel
kisérésében.

A program célcsoportja

A korrupcié megelozésérdl szolo torvénnyel 6sszhangban valo eljarasért felelos szervet képvi-
seld tisztségben levo koztisztviselok és tisztviselok.
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A képzési program elnevezése

7.3. AZ INTEGRITASI TERVEK KIDOLGOZASA, VEGREHAJTASA ES
VEGREHAJTASUK FIGYELEMMEL KISERESE

Készségek, amelyek fejlesztéséhez a
képzési program hozzajarul

Viselkedési kompetencia: Lelkiismeretesség, elhivatottsag és integritas

A program célja

A résztvevoknek az integritasi tervek kidolgozasara, végrehajtasara és végrehajtasuk figyelem-
mel kdvetésére valo felkészitése.

A program és a tematikus egységek
leirasa

Az integritasi terv fogalma, kidolgozasanak jelentésége és célja; Kockazati teriiletek és folya-
matok; Korrupcios kockazatok; A korrupcios kockazat intenzitasa; A korrupcios kockazat meg-
el6zését szolgaldo megeléz6 intézkedések meghatarozasanak modja (a felismert kockazatok meg-
elézésére szolgald megfeleld intézkedés meghatarozasa, végrehajtasukra vonatkozo hataridok és
felel6sok meghatarozasa); Integritasi terv kidolgozasa; Az integritési terv végrehajtasa (a megeld-
z0 intézkedések végrehajtasanak modja); Az integritasi terv végrehajtasanak figyelemmel kisérése
(az integritasi terv végrehajtasanak ellenérzéséért felelds személy feladatai).

A program célcsoportja

Az integritasi terv kidolgozasi folyamataba ¢és végrehajtasaba bevont tisztviselok.

A képzési program elnevezése

7.4. A VISSZAELEST BEJELENTO SZEMELY VEDELME

Készségek, amelyek fejlesztéséhez a
képzési program hozzajarul

Viselkedési kompetencia: Lelkiismeretesség, elhivatottsag €s integritas;
Altalanos funkcionalis kompetencia: A Szerb Koztarsasag allami szerveinek felépitése és mun-
kaja

A program célja

A tisztviseloknek azon személyek bemutatasa, akik a visszaélést bejelentd személyek védelmé-
16l 52616 torvény értelmében bejelentd személyként védelmet élveznek, valamint a szoban forgd
torvénybdl fakado egyéb jogok ismertetése

A program és a tematikus egységek
leirasa

Visszaélést bejelentd személyek védelme és korrupcidellenes harc; A visszaélés bejelentéséhez
vald jog/szabad véleménynyilvanitashoz vald jog; a visszaélést bejelentd személyek védelmének
modellje a visszaélést bejelentd személyek védelmérdl szolo torvény meghozataldig; A visszaélést
bejelent6 személyek adminisztrativ/birosagi védelme; A visszaélést bejelentd személy (jogosultak
kore/identitasvédelem); A visszaélés-bejelentés fajtai; A visszaélés bejelentésének feltételei és a
védelmi eljaras; A visszaélést bejelentd személlyel szembeni megtorlas (modszerek, fajtak); A
munkaltato kotelezettségei; Kartérités; A megkiilonboztetésmentesség elvei a visszaélést bejelen-
t6 személy védelme sordn; A civil tarsadalom szerepe a visszaélést bejelentd személy védelmében;
az autondm tartomany és a helyi onkormanyzatok tisztvisel6i és foglalkoztatottjai védelmének
modellje a visszaélés-bejelentés eseteiben; A visszaélés-bejelentésrdl szolo torvény biintetdjogi
rendelkezései.

A program célcsoportja

Valamennyi tisztviseld

A képzési program elnevezése

7.5. A KOZERDEKU INFORMACIOKHOZ VALO HOZZAFERES JOGA

Készségek, amelyek fejlesztéséhez a
képzési program hozzajarul

Viselkedési kompetencia: Lelkiismeretesség, elhivatottsag és integritas;
Altalanos funkcionalis kompetencia: A Szerb Koztarsasag allami szerveinek felépitése és mun-
kaja

A program célja

A tisztviseléknek a sziikséges intézkedések foganatositasaval kapcsolatos ismeretbdvitése, a
kozérdekitl informaciokhoz valo szabad hozzaférés joganak érvényesitéséhez elengedhetetlen fel-
tételek megteremtése céljabol

A program és a tematikus egységek
leirasa

A kozérdekli informacidkhoz vald szabad hozzaférést szabalyozo torvény és egyéb jogszaba-
lyok alkalmazasa; A kozérdeki informacio fogalma; A kozérdeki informaciot igényld személy és
az egyenldség elve; Jogkorlatozas; A hatalmi szervnek a kozérdeki informaciokhoz valé hozzafé-
rés irant benyujtott kérelmekkel valo eljarasat illeté legfontosabb kérdések; Az informaciok pro-
aktiv kozzététele és a hatalmi szervek egyéb intézkedései, illetve kotelezettségei a tevékenységiik
nyilvanossaganak ¢és felelosségteljességének elémozditasa terén; Birdsagi védelem és a kozérdekii
adatok biztosa altali jogvédelem; A jogsértésért €s a torvényben eldirt kotelezettségek teljesitésé-
nek elmulasztasaért valo felel6sség; Munkarol szolo tajékoztato; A szervnek a torvény alkalma-
zasa céljabol foganatositott tevékenységeirdl szolo éves jelentés; A megkiilonboztetésmentesség
elvei a kozérdek informaciokhoz valo szabad hozzaférési jog vonatkozasaban; A civil tarsadalom
szerepe a kozérdeki informaciokhoz valo szabad hozzaférési jog érvényesitésében.

A program célcsoportja

benyujtott kérelmekkel valo eljarasra meghatalmazott személyek.
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8. SZAKMAI TOVABBKEPZESI TERULET: KOZIGAZGATASI HATOSAGI ELJARAS

A képzési program elnevezése

8.1. AZ ELSOFOKU KOZIGAZGATASI HATOSAGI ELJARAS
HATAROZATHOZATALIG TARTO MENETE

Készségek, amelyek fejlesztéséhez a
képzési program hozzajarul

Sajatos funkcionalis kompetencia a kozigazgatasi-jogi teendék munkateriiletén;
Sajatos funkcionalis kompetencia a feliigyel6ségi teend6k munkateriiletén.

A program célja

A tisztviseloknek a kozigazgatasi hatosagi eljaras lefolytatasahoz és a kozigazgatasi tigyekben
valo dontéshozatalhoz sziikséges ismeretbdvitése és készségfejlesztése.

A program és a tematikus egységek
leirasa

A tények megallapitasanak modja az eljaras soran; Kozvetlen dontéshozatal; Prejudicialis kér-
dés; Szobeli targyalas; Bizonyitas.

A program célcsoportja

Valamennyi tisztviseld, de elsébbséget élveznek a kozigazgatasi hatosagi eljarasokat lefolytato
és a kozigazgatasi igyekben dontést hozo tisztviselok.

A képzési program elnevezése

8.2. RENDES ES RENDKIVULI JOGORVOSLATI ESZKOZOK A KOZIGAZGATASI
HATOSAGI ELJARASBAN

Készségek, amelyek fejlesztéséhez a
képzési program hozzajarul

Sajatos funkcionalis kompetencia a kozigazgatasi-jogi teend6k munkateriiletén;
Sajatos funkcionalis kompetencia a feliigyel6ségi teend6k munkateriiletén.

A program célja

A tisztvisel6knek a kozigazgatasi hatosagi eljaras lefolytatasahoz és a kozigazgatasi tigyekben
val6 dontéshozatalhoz sziikséges ismeretbovitése és készségfejlesztése.

A program és a tematikus egységek
leirasa

Kifogas; Fellebbezés;

A program célcsoportja

Valamennyi tisztviseld, de els6bbséget ¢lveznek a kozigazgatasi hatosagi eljarasokat lefolytato
¢és a kozigazgatasi ligyekben dontést hozo tisztviselok.

A képzési program elnevezése

8.3. A HATAROZAT INDOKOLASANAK KIDOLGOZASA A KOZIGAZGATASI
HATOSAGI ELJARASBAN

Készségek, amelyek fejlesztéséhez a
képzési program hozzajarul

Sajatos funkcionalis kompetencia a kozigazgatasi-jogi teendék munkateriiletén;
Sajatos funkcionalis kompetencia a feliigyel6ségi teend6k munkateriiletén.

A program célja

A tisztviseloknek a kozigazgatasi hatosagi eljaras lefolytatasahoz és a kozigazgatasi tigyekben
vald dontéshozatalhoz sziikséges ismeretbovitése €s készségfejlesztése.

A program és a tematikus egységek
leirasa

A hatédrozat indokolasaban 1év6 hidnyossagok; A megindokolt dontéshez valo jog sztenderdjei;
A hatarozat kelld mértéka és megfeleld indokolasanak kotelessége; A masodfoku szerveknek és a
kozigazgatasi birosagnak az alsébb foku szervek indokoldsanak kiigazitasara vonatkozo koteles-
sége; A teljes korti indokolas kotelessége.

A program célcsoportja

Valamennyi tisztviseld, de elsébbséget élveznek a kozigazgatasi hatosagi eljarasokat lefolytato
és a kozigazgatasi igyekben dontést hozo tisztviselok.

A képzési program elnevezése

8.4.AZ ALTALANOS KOZIGAZGATASI RENDTARTASROL SZOLO TORVENY
ALKALMAZASA A GYAKORLATBAN

Készségek, amelyek fejlesztéséhez a
képzési program hozzajarul

Sajatos funkcionalis kompetencia a feligyel6ségi teendék munkateriiletén;
Sajatos funkcionalis kompetencia a kdzigazgatasi-jogi teenddk munkateriiletén.

A program célja

A tisztvisel6knek a kozigazgatasi hatdsagi eljaras lefolytatasahoz és a kozigazgatasi tigyekben
val6 dontéshozatalhoz sziikséges ismeretbovitése és készségfejlesztése.

A program és a tematikus egységek
leirdsa

A kozigazgatasi hatosagi eljaras elveinek gyakorlati alkalmazasa — a kozigazgatasi szervek el-
jarasa a Kozigazgatasi Birdsag, a Legfelsobb Semmitdszék, az Alkotmanybirésag és az Emberi
Jogok Eurdpai Birdsaga feliigyelete alatt; A kozigazgatasi tigy és kozigazgatasi aktus fogalmanak
jelentdsége a gyakorlati alkalmazas szempontjabol — vitatott helyzetek a gyakorlatbol; Kozigazga-
tasi szerz8dés, jotallasi okirat, kozigazgatasi cselekmények, kdzszolgaltatas nyvjtasa — alkalmazas
a hazai és regionalis gyakorlatban; Hatosagok ¢s felek kozotti kommunikécid — tapasztalatok az uj
tipustt kommunikacié alkalmazasaban; Hatarozat és zarohatarozat — dilemmak az altalanos koz-
igazgatasi rendtartasrol szolo torvény eddigi alkalmazasabol; Fellebezés és az elsé- és masodfoku
szerv fellebezési eljarasa — a térvényi szabalyozas elonyei és hatranyai a gyakorlatban; Rendkiviili
jogorvoslati eszkozok és a kozigazgatasi dokumentumok végrehajtasa — eddigi tapasztalatok.

A program célcsoportja

Valamennyi tisztviseld, de els6bbséget élveznek a kozigazgatasi hatosagi eljarasokat lefolytatod
¢és a kozigazgatasi igyekben dontést hozo tisztviselok.
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9. SZAKMAI TOVABBKEPZESI TERULET: FELUGYELOSEGI FELUGYELET

A képzési program elnevezése

9.1. A SZABALYSERTES ELKOVETESENEK ELISMERESEROL KOTOTT
EGYEZMENY

Készségek, amelyek fejlesztéséhez a
képzési program hozzajarul

Sajatos funkcionalis kompetencia a feliigyelségi teend6k munkateriiletén

A program célja

A tisztvisel6knek a feliigyelségi feliigyelet végzéséhez sziikséges ismeretbévitése és készség-
fejlesztése.

A program és a tematikus egységek
leirasa

A szabalysértés elkovetésének elismerésérdl kotott egyezmény targya; A szabalysértés elkove-
tésének elismerésérol kotott egyezmény tartalma és kotelez6 elemei; Az eljaras menete a szabaly-
sértés elkovetésének elismerésérdl szolo egyezmény megkotéséig; A szabalysértés elkovetésének
elismerésérdl kotott egyezményrol valo dontéshozatal jogalapja; A szabalysértés elkovetésének
elismerésérdl kotott egyezményrol vald dontéshozatal modja az illetékes birdi szerv részérdl (ha-
tarozat a szabalysértés elkovetésének elismerésérdl kotott egyezmény elfogadasarol, elvetésérol
vagy elutasitasarol); A szabalysértés elkovetésének elismerésérol kotott egyezmeény elleni felleb-
bezés; A szabalysértés elkovetésének elismerésérol kotott egyezmény alkalmazasanak hatasai.

A program célcsoportja

A feliigyeldségi feliigyeletet ellato foglalkoztatottak, valamint akik a feliigyeldségi vizsga le-
tételére késziilnek.

A képzési program elnevezése

9.2. A FELUGYELOSEGI FELUGYELETI ELJARAS SORAN HOZOTT HATAROZAT
VEGREHAJTASA

Készségek, amelyek fejlesztéséhez a
képzési program hozzajarul

Sajatos funkcionalis kompetencia a feliigyel6ségi teendok munkateriiletén

A program célja

A tisztviseloknek a feliigyelOségi feliigyelet végzéséhez sziikséges ismeretbdvitése és készség-
fejlesztése.

A program és a tematikus egységek
leirasa

A feliigyelé meghatalmazasai és a hatarozat végrehajtasanak torvényi megoldasai; A hatarozat
végrehajtasi eljarasanak menete; A hatarozat végrehajtasanak jogi kerete; A kozigazgatasi végre-
hajtasi eljarasban az altalanos kozigazgatasi rendtartasrol szol6 térvény, valamint a feliigyeldségi
feliigyeletrol szol6 torvény kozos és szubszidiarius alkalmazasa; A végrehajtast szenvedd jogai és
kotelezettségei; Kozigazgatasi végrehajtasi aktus és renddrségi segitség a végrehajtasban; Felleb-
bezés és kereseti kérelem; A szabalytalan végrehajtas kovetkezményei.

A program célcsoportja

A felugyeloségi feliigyeletet ellatd foglalkoztatottak, valamint akik a feliigyeloségi vizsga le-
tételére késziilnek

A képzési program elnevezése

9.3. KOCKAZATFELMERES ES ARANYOSSAG A FELUGYELOSEGI FELUGYELET
SORAN

Készségek, amelyek fejlesztéséhez a
képzési program hozzajarul

Sajatos funkcionalis kompetencia a feliigyel6ségi teend6k munkateriiletén

A program célja

A tisztviseloknek a feliigyeloségi feliigyelet végzéséhez sziikséges ismeretbdvitése és készség-
fejlesztése.

A program és a tematikus egységek
leirasa

Kockazatazonositas és aranyossag; A felugyel6ségi feliigyelet prioritizacioja és az alanyok ki-
valasztasa, akiknél feliigyel6ségi feliigyeletre keriil sor; Kockazatbecslés; Feliigyeldségi feliigye-
leti terv; A felbecsiilt karrol valo tajékoztatas; Kockazatkezelési technikak.

A program célcsoportja

A feliigyeldk ¢és a feliigyeloségi feliigyelet végzésére felhatalmazott tisztviseldk.

A képzési program elnevezése

9.4. FELUGYELOSEGI FELUGYELETI MEGBIZAS

Készségek, amelyek fejlesztéséhez a
képzési program hozzajarul

Sajatos funkcionalis kompetencia a feliigyel6ségi teend6k munkateriiletén.

A program célja

A tisztviseloknek a feliigyelségi feliigyelet végzéséhez sziikséges ismeretbdvitése és készség-
fejlesztése.

A program és a tematikus egységek
leirasa

A feligyeldségi feliigyeleti megbizas kiadasanak kotelessége (az altalanos feliigyeldségi elja-
rasrol szolo torvény és a kiillonds torvények kozotti viszony, kiilonos tekintettel az addigazgatasi
rendtartasrol szolo torvényre); Feliigyeloségi feliigyeleti megbizas; A feliigyelt alany jogbizton-
saga és a megbizas nélkiil végezheto feliigyeldségi feliigyelet esetei; A feliigyel6 diszkrecionalis
jogkore és a feliigyeletvégzés hataresetei a megbizas tartalmara valo tekintettel.

A program célcsoportja

A feliigyel6k és a feliigyeldségi feliigyelet végzésére felhatalmazott tisztviselok.
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A képzési program elnevezése

9.5. A FELUGYELOSEG MEGELOZO TEVEKENYSEGEI

Készségek, amelyek fejlesztéséhez a
képzési program hozzajarul

Sajatos funkcionalis kompetencia a feliigyel6ségi teend6k munkateriiletén

A program célja

A tisztviseloknek a feliigyelségi feliigyelet végzéséhez sziikséges ismeretbvitése és készség-
fejlesztése.

A program és a tematikus egységek
leirasa

A feliigyeloségnek a feliigyel6ségi feliigyeleti célok megvaldsitasa érdekében tett megel6zd te-
vékenysége, valamint a térvénytelenségek ¢s a kozérdekkel szembeni karok megelézése (tandcs-
adoi latogatas és megel6zo feliigyeldségi feliigyelet), A hivatalos tanacsadoi latogatas soran megal-
lapitott mulasztdsok és hianyossagok elharitasara tett javaslatokat tartalmazé atirat; Onellendrzés
¢és onértékelés, megel6zd intézkedések; Hivatalos tanacsadoi latogatas, mint a feliigyeldségnek a
feliigyeldségi feliigyeleti eljarason kiviil eso kiilon eljarasi modja, amely soran a természetes és
jogi személyek nem rendelkeznek feliigyelt alanyi statusszal és amely jelentéssel fejezddik be; A
jogszabaly alkalmazasarol szolo aktus; megel6z0 intézkedések.

A program célcsoportja

A feliigyel6k és a feliigyeloségi feliigyelet végzésére felhatalmazott tisztviselok.

10. SZAKMAI

TOVABBKEPZESI TERULET: PENZUGYI-ANYAGI UGYVITEL

A képzési program elnevezése

10.1. PENZUGYI IRANYITAS ES ELLENORZES

Készségek, amelyek fejlesztéséhez a
képzési program hozzajarul

Sajatos funkcionalis kompetencia a pénziigyi-anyagi teendék munkateriiletén

A program célja

Utmutaté a résztvevéknek a Pénziigyi iranyitasi és ellendrzési (PIE) dokumentacio elkészi-
tésének és alkalmazasanak megkozelitéséhez (Tevékenységi terv a PIE rendszer 1étrehozasahoz
és fejlesztéséhez, Uzleti folyamatok listaja és térképe, Kockézatnyilvantartas, Eves onértékelési
jelentés a PIE rendszerrdl és Nyilatkozat a bels6 ellendrzésekrol).

A program és a tematikus egységek
leirasa

A kozszféraban valo belsé ellendrzés — szerepek és felelosség (igazgatasi feleldsség; a vezetdk
és foglalkoztatottak szerepe ¢s feleléssége a PIE rendszer létrehozasa, alkalmazasa és tovabbi
fejlesztése soran; a belso ellendrzés szerepe és a Kozponti Harmonizaciés Egység (KHE)); A PIE
rendszer szerepe ¢és rendeltetése (a PIE altalanos meghatarozasa, szerepe és rendeltetése, a PIE
rendszer létrehozasanak, fejlesztésének és figyelemmel kisérésének torvényi, illetve a torvény-
nél alacsonyabb rangu aktusokkal meghatarozott keretei); A PIE rendszer létrehozasanak keretei
— COSO modell; A PIE rendszer elemei: 1. Kontrollkérnyezet, 2. Kockazatkezelés 3. Kontroll-
tevékenységek 4. Informacio és kommunikacio 5. A keretrendszer feliigyelete (monitoring); A
PIE rendszer szervezeti kialakitasa (feladatok és feleldsségek meghatarozasa — a PIE-ért felelGs
vezetd kivalasztasa ¢és a PIE Munkacsoport iranyitasa, a PIE Munkacsoport tagjainak meghata-
rozasa, a munkacsoport miikodési modjanak meghatarozasa, a tobbi foglalkoztatott kijelolése, a
PIE munkacsoport munkajanak tamogatasara); A belsé ellendrzési megallapitasok és ajanlasok
felhasznalasa; ,,Eszk6z0k™ 1étrehozasa a PIE rendszerhez — tartalma, a PIE rendszer létrehozasara
és frissitésére vonatkozo tevékenységi terv létrehozasanak és fontossaganak koordinalasa, Lista
és térképek, lizleti folyamatok folyamatabraja, fogalom és jelentdség, kockazatkezelési stratégia
és a kockazatnyilvantartas szerepe; Onértékelés — Eves Jelentés a PIE rendszerrél és Nyilatkozat
a belso ellendrzésekrol és azok fontossagarol a PIE rendszer tovabbi fejlesztése és elémozditasa
szempontjabol; A mindségi PIE rendszerek alapveto jellemzdi és a kommunikacio és informacio-
csere jelentdsége.

A program célcsoportja

A pénziigyi iranyitéas és ellendrzés 1étrehozasaért felelés Munkacsoport (PIE) tagjai, azaz PIE
koordinatorok, egyéb érdekelt vezetdk és tisztviselok.

A képzési program elnevezése

10.2. MUNKAVEGZES A BERSZAMFEJTESI KOZPONTI INFORMACIOS
RENDSZERBEN (ISKRA) - KADER-MODUL

Készségek, amelyek fejlesztéséhez a
képzési program hozzajarul

Sajatos funkcionalis kompetencia a pénziigyi-anyagi teenddk munkateriiletén

A program célja

A résztvevok felkészitése a Bérszamfejtési Kozponti Informacios Rendszerben a kozszféraban
foglalkoztatottak bérszamfejtéséhez sziikséges valamennyi miivelet elvégzésére, ideértve az igaz-
gatasszervezési és kaderigazgatasi teendoket

A program és a tematikus egységek
leirdsa

SAP vallalatiranyitasi rendszer; A rendszer szervezeti elemeinek és szerkezetének logikaja;
Szervezeti egység; Feladatkor; Beosztasok; Adatmegtartas az igazgatasszervezés soran. Allam-
igazgatasi kaderstruktira: Kadermunka; Foglalkoztatds és munkafeltétel-modositasok; Kade-
rigazgatasra vonatkozo adatbeviteli és -megtartasi folyamatok (anyakonyvi adatok); Jelentéstétel;
Jelentések kidolgozasanak folyamata és 1épései; Jelentések altal begyiijtott adatok elemzése; Je-
lentések hasznalatanak bemutatéasa.

A program célcsoportja

Foglalkoztatottak, akik igazgatasszervezési és kaderigazgatasi folyamatokban vesznek részt
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A képzési program elnevezése

10.3. MUNKAVEGZES A BERSZAMFEJTESI KOZPONTI INFORMACIOS
RENDSZERBEN (ISKRA) - BERSZAMFEJTES MODUL

Készségek, amelyek fejlesztéséhez a
képzési program hozzajarul

Sajatos funkcionalis kompetencia a pénziigyi-anyagi teendék munkateriiletén

A program célja

A résztvevok felkészitése a Bérszamfejtési Kozponti Informaciés Rendszerben a kozszféra-
ban foglalkoztatottak bérszamfejtéséhez sziikséges valamennyi miivelet elvégzésére, ideértve a
bérszamfejtést, mint a foglalkoztatottak azon adatai megtartasanak eszkozét, amelyek alapjan az
ISKRA rendszerben a bérszamfejtés elvégzésre keril.

A program és a tematikus egységek
leirasa

SAP vallalatiranyitasi rendszer; Az iizleti folyamatok logikaja az idéigazgatas vonatkozasaban;
Anyakonyvi adatok bevitele, ellenérzése és megtartasa az iddigazgatasban; Jelentéstétel; Jelenté-
sek elemei; Jelentések kidolgozasanak folyamata és 1épései; A jelentések altal begytijtott adatok
elemzése; Jelentések hasznalatanak bemutatasa.

A program célcsoportja

Foglalkoztatottak, akik idéigazgatassal és bérszamfejtéssel kapcsolatos folyamatokban vesznek
részt

A képzési program elnevezése

10.4. A JELENTESEKKEL VALO MUNKAVEGZES A BERSZAMFEJTESI KOZPONTI
INFORMACIOS RENDSZER (ISKRA) KERETEBEN

Készségek, amelyek fejlesztéséhez a
képzési program hozzajarul

Sajatos funkcionalis kompetencia a pénziigyi-anyagi teenddk munkateriiletén

A program célja

A résztvevok felkészitése a Bérszamfejtési Kozponti Informacios Rendszer keretén beliili je-
lentések el6készitésében és hasznalataban valo effektiv részvételre, mint az er6forrasokkal és a
teljesitménnyel valo hatékonyabb igazgatas eszkoze

A program és a tematikus egységek
leirasa

A jelentések elokészitésének logikaja; Jelentések elemei; A méret és terjedelem meghatarozasa;
Jelentések kidolgozasanak folyamata és 1épései; A jelentések altal begyiijtott adatok elemzése; A
jelentésekben szereplé valamennyi leiras attekintése; Jelentések hasznalatanak bemutatasa.

A program célcsoportja

Az emberi eréforrasok tervezésével, figyelemmel kisérésével és iranyitasaval kapcsolatos teen-
doket ellato belso szervezeti egységek vezet6i, valamint a koltségvetés tervezésével, figyelemmel
kisérésével és végrehajtasaval, tovabba az emberi er6forrasok iranyitasaval kapcsolatos teendéket
végz6 allami tisztviselok

A képzési program elnevezése

10.5. TOKEPROJEKTEK ERTEKELESE ES FIGYELEMMEL KiSERESE

Készségek, amelyek fejlesztéséhez a
képzési program hozzajarul

Sajatos funkcionalis kompetencia a pénziigyi-anyagi teendék munkateriiletén

A program célja

A résztvevok felkészitése a kozberuhazasok szabalyszerii tervezésére, valamint a tékeprojektek
elokészitésére, megvalositasara és figyelemmel kisérésére, éspedig az 0j tokeprojektekrdl szolo
rendelet, illetve az azt kovetd szabalyzatok alapjan, a koltségvetési naptart és a projektelképzelés
jelentdségét érintd valamennyi aspektust méltanyolva.

A program és a tematikus egységek
leirasa

A jo gyakorlat alapvetd elgondolasa és példai; Rendelet a tékeprojektekrdl és az azt kove-
td szabalyzatok: Szabalyzat a PIMIS-rél, Szabalyzat a projektdokumentaciorol, Szabalyzat a
tokeprojektek megvaldsitasanak figyelemmel kisérésérol és azok észszeriisitésérdl, Szabalyzat
a tokeprojektek hatasfelmérésérdl, Szabalyzat a kivitelezhetdségi tanulmanyrol és a megel6z6
kivitelezhetéségi tanulméanyrol; Urlapok: Projektétlet elézetes értékelési tirlap, Projektjavaslat
értékelési trlap, A tékeprojekt befejezettségérdl szolo jelentés, Kiilon jelentéséggel bird projekt
nyilvantartasi trlap, A tékeprojekt megvalositasanak terve, A tokeprojekt megvalositasanak eld-
rehaladasarol szolo jelentés, A tokeprojekt végrehajtasarol szolo jelentés, A tokeprojekt hatasairol
sz010 jelentés; A Koztarsasagi Tékeberuhazasi Bizottsag hataskore és szerepe, Az un. Single Pro-
ject Pipeline, Az el6készités alatt 16vo és az elkészitett projektek listaja, Zold atallas a kozberuha-
zasok terén, Koltségvetési naptar és a tokeprojektek koltségvetésbe torténd bevonasanak modjai,
PIMIS.

A program célcsoportja

Vezetok és foglalkoztatottak, akik a kdzberuhdzasok tervezésével, valamint a tékeprojektek
megvalositasanak elokészitésével és figyelemmel kisérésével kapcsolatos teendoket végzik, tovab-
ba a koltségvetési felhasznalok szintjén megvalosulod tékeprojektekre vonatkozo adatok bevitelére
meghatalmazott koordinatorok.
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11. SZAKMAI TOVABBKEPZESI TERULET: KOZBESZERZESEK

A képzési program elnevezése

11.1. KOZBESZERZESEK — PALYAZATI DOKUMENTACIO ELOKESZITESE

Készségek, amelyek fejlesztéséhez a
képzési program hozzajarul

Sajatos funkcionalis kompetencia a kozbeszerzési teend6k munkateriiletén

A program célja

A résztvevok kapacitastejlesztése mindségi palyazati dokumentacio elékészitésére vonatkozdan.

A program és a tematikus egységek
leirasa

Pélyazati dokumentacio a kozbeszerzési eljaras fajtajatol fiiggden; Biztositasi eszkozok; A
palyazati dokumentacié kozzététele és megkiildése; A kozbeszerzési dokumentaciéo modositasa,
kiegészitése ¢és kiegészitd magyarazata; Miiszaki specifikacio €s jelzések; A megkiilonboztetés-
mentesség elvei a kdzbeszerzési eljarasokban.

A program célcsoportja

Kozbeszerzésekkel kapcsolatos teenddket ellato tisztviselok és a tartomanyi szervek egyéb fog-
lalkoztatottjai, akik kozbeszerzési eljarasokban vesznek részt.

A képzési program elnevezése

11.2. AKOZBESZERZESI TORVENY HATALYA ALA NEM TARTOZO BESZERZESEK

Készségek, amelyek fejlesztéséhez a
képzési program hozzajarul

Sajatos funkcionalis kompetencia a kozbeszerzési teenddk munkateriiletén

A program célja

A résztvevok kapacitasfejlesztése a kozbeszerzési torvény hatalya ala nem tartozo6 kozbeszerzé-
sek lefolytatasanak vonatkozasaban

A program és a tematikus egységek
leirasa

A torvény hatalya ala nem esO beszerzés targya; Beszerzési terv a torvény hatalya ala nem
eso eljarasokban; Beszerzési iranyelvek a torvény hatalya ala nem esd eljarasokban; Az eljaras
lefolytatasa; Szerzodések atadasa; Kozbeszerzési portal; A megkiilonboztetésmentesség elvei a
beszerzési eljarasokban.

A program célcsoportja

A kozbeszerzések és a torvény hatalya ala nem tartozo kozbeszerzések végrehajtasaval kapcso-
latos teenddket ellato tisztviselk.

12. SZAKMAI TOVABBKEPZESI TERULET: PROGRAMOK, PROJEKTEK ES A NEMZETKOZI FEJLESZTESI TAMOGATASOK

IRANYITASA

A képzési program elnevezése

12.1. EUROPAI UNIOS ELOCSATLAKOZASI TAMOGATASI ESZKOZ

Készségek, amelyek fejlesztéséhez a
képzési program hozzajarul

Sajatos funkcionalis kompetencia a program és projekt iranyitasi teenddk munkateriiletén

A program célja

A résztvevok megismertetése az Eldcsatlakozasi Tamogatasi Eszkoz (IPA 11 és I11) alapvetd ele-
meivel, a kozottiik 1évo kiilonbségekkel, az IPA 111 Eszkdz altal bevezetésre keriil6 ujdonsagokkal,
valamint a fejlesztési timogatasok tervezésének ¢€s végrehajtasanak szabalyaival és folyamataival.

A program és a tematikus egységek
leirasa

Az EU-hoz val6 csatlakozas folyamataban 1év6 orszagok szamara nyujtott tamogatasi eszkdz
szerkezete; Az eurdpai unios eldcsatlakozasi tamogatasi pénzeszk6zok lebonyolitasanak szaba-
lyai, az EU-s alapok megosztott és kozvetett iranyitasi rendszere alapjainak szemléltetésével; IPA
iranyelvek; Agazati hozzaférés; Tervezés és prioritizacio — nemzeti cselekvési programok, tobb-
éves IPA operativ programok ¢és teriileti egytittmiikodési programok; EU tamogatasok figyelem-
mel kisérése és végrehajtasa, valamint az egyéb programciklusok fazisai; Horizontalis eljarasok
az EU-s el6csatlakozasi tamogatasi programok kozvetett irdnyitasi rendszerében.

A program célcsoportja

Tisztviselok, akik tudasszerzésre, -bdvitésre, illetve -frissitésre szeretnének szert tenni, tovab-
ba azok a tisztviseldk, akik az EU-s elécsatlakozasi tdmogatasi programok tervezésével, litemezé-
sével, végrehajtasaval, figyelemmel kisérésével, jelentéstételével, értékelésével és ellendrzésével
kapcsolatos teendéket latnak el.

13. SZAKMAI TO

VABBKEPZESI TERULET: EMBERI EROFORRAS MENEDZSMENT

A képzési program elnevezése

13.1. A KADEREGYSEGEK SZEREPE A KOMPETENCIAALAPU EMBERI
ERROFORRASOK IRANYITASABAN

Készségek, amelyek fejlesztéséhez a
képzési program hozzajarul

Sajatos funkcionalis kompetencia az emberi eréforrasok iranyitasaval kapcsolatos teendok
munkateriiletén

A program célja

A tartomanyi szervekben foglalkoztatottak munkajahoz sziikséges kompetenciak megszerzése,
kompetencidk meghatarozasahoz sziikséges készségek fejlesztése.

A program és a tematikus egységek
leirasa

A tartomanyi szervek emberi er6forras iranyitasi folyamataban a kompetenciak bevezetésének
jelentdsége; Kompetencian alapuld emberi eréforras menedzsment; A kompetenciak fogalmainak
¢és a kompetenciak mutatdinak megkiilonboztetése; Kiilonboz6 tipusi kompetenciak felismerése
a munkakori leirasokban; A magatartasi kompetenciak meghatarozasanak eljarasa; Az altalanos
funkcionalis kompetenciak meghatarozasanak eljarasa; A sajatos funkcionalis kompetencidk meg-
hatarozasanak eljarasa a Kompetencia-tirlapon; Egy adott munkahelyre vonatkozo sajatos funk-
cionalis kompetenciak meghatarozasanak eljarasa; A munkahelyek besorolasarol szolo szabaly-
zat kidolgozasi folyamataban a kompetenciak meghatarozasanak eljarasa; A kompetencia-iirlap
kitoltése; A kaderegység és a vezetdk jelentdsége és szerepe a kompetenciak meghatarozasaban.

A program célcsoportja

Tisztségben levo koztisztviselok, bels szervezeti egységek vezetdi, valamint az emberi er6for-
ras iranyitasaval kapcsolatos teenddket ellato foglalkoztatottak
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A képzési program elnevezése

13.2. JOGSZABALYOK ES ELJARASOK A FOGLALKOZTATASI FOLYAMATBAN,
VALAMINT A KADERVALASZTAS MODSZEREI ES TECHNIKAI

Készségek, amelyek fejlesztéséhez a
képzési program hozzajarul

Sajatos funkcionalis kompetencia az emberi eréforrasok iranyitasaval kapcsolatos teendok
munkateriiletén

A program célja

A személyi allomany foglalkoztatasaval kapcsolatos kérdéseket szabalyozo jogszabalyok alkal-
mazasanak sajatossagairol szolo ismeretek bovitése és a foglalkoztatottak kapacitasanak erésitése
ezen a teriileten.

A program és a tematikus egységek
leirasa

A tartomanyi szervekben betdltetlen allashelyek betoltését szabalyozo jogi keretek; A munka-
helyek betoltésének megengedhetdsége ¢és a betdltésrol szolo dontés; A munkahely betdltésének
rendje és modjai; Kaderek toborozasa; Hirdetés és a hirdetés tartalma; Jelentkezés és bizonyité-
kok; A palyazati bizottsag osszetétele és munkaja; A valasztasi eljaras szakaszai; Kompetenciak
— fogalom és mutatok; Ellendrzés és ellendrzési modszerek a kivalasztasi eljaras és az értékelés
egyes szakaszaiban; Végs6 interji; Az emberi eréforrasok iranyitasaval foglalkozd egységek/al-
kalmazottak szerepe a foglalkoztatasi folyamatban — a palyazati bizottsagok szakmai tamogatasa,
nyilvantartas ¢s jelentéstétel; A szakszeriiség elve és a kader-kivalasztas jelentosége a korszerii
emberi eréforras menedzsment kontextusaban; Interju a jelolt motivacidjanak felmérésére; Meg-
erdsité intézkedések alkalmazasa a palyazati eljarasban; A belsd munkaerépiac szerepe; Jo gya-
korlat az emberi eréforras menedzsment teriiletén.

A program célcsoportja

A palyazati bizottsagok munkajaban részt vevé tisztviselk, valamint az emberi eréforrasok
iranyitasaval kapcsolatos teenddket ellato foglalkoztatottak.

A képzési program elnevezése

13.3. MUNKACELOK MEGHATAROZASA, TISZTVISELOK ERTEKELESE ES
KARRIERFEJLESZTES

Készségek, amelyek fejlesztéséhez a
képzési program hozzajarul

Sajatos funkcionalis kompetencia az emberi eréforrasok iranyitasaval kapcsolatos teendék
munkateriiletén
Viselkedési kompetencia: Emberi eréforrasok iranyitasa.

A program célja

A hallgatok elsajatitjak az alkalmazottak értékelésének rendszerét, valamint tudatositjak az ér-
tékelés jelentdségét, céljat és rendeltetését.

A program és a tematikus egységek
leirasa

A célok jelentdsége, hierarchidja és mérhetd célok kitlizése; Kikre vonatkozodan keriilnek a
célok meghatarozasra, valamint a célok meghatarozdsanak menete és iddtartama, illetve azok
modositasa; A munkacélok megallapitasanak Osszefiiggése a tervezési dokumentumokkal és a
szerv munkéja szempontjabol fontos egyéb dokumentumokkal; Példak munkacélokra; Az egység/
alkalmazott szerepe az EEI-ban és a vezetdk szerepe a munkacélok meghatarozasanak folyama-
taban; A tisztviselok tdjékoztatasanak modja a kittizott célokrol, valamint a vezetdi elvarasokrol;
Hibék felismerése az osztalyzatok elosztasdban; A vezetdkkel valo kommunikécié az osztalyza-
tok elosztasa soran; Az értékelés helye a human eréforras-iranyitasi rendszerben; A tisztviselok
munkajanak figyelemmel kisérése; Az értékelési folyamatban résztvevok feleldssége; Ertékelési
id6 és az értékelés aloli felmentés esetei; Ertékelési szempontok és azok értékelésének modja; Az
értékelések tipusai és az értékelési eljaras; 1d6 elétti és rendkiviili értékelés; Ertékelésrdl szolo
jelentések készitése; A végso interju lefolytatasa és az értékelésrdl szol6 dontés meghozatala; Az
értékelés kovetkezményei (eldrelépés €s jutalmazas); Az értékelési eredmények elemzése és jelen-
tése hatosagi szinten.

A program célcsoportja

Tisztségben levo koztisztviselok, belso szervezeti egységek vezetdi, valamint az emberi er6for-
ras iranyitasaval kapcsolatos teenddket ellato foglalkoztatottak

A képzési program elnevezése

13.4. KOMPETENCIAALAPU MUNKAKORI LEIRASOK ELEMZESE, VALAMINT
A BELSO SZERVEZESROL ES A MUNKAHELYEK BESOROLASAROL SZOLO
SZABALYZAT KIDOLGOZASA

Készségek, amelyek fejlesztéséhez a
képzési program hozzajarul

Sajatos funkcionalis kompetencia az emberi erdéforrasok iranyitasaval kapcsolatos teenddk
munkateriiletén
Viselkedési kompetencia: Emberi er6forrasok iranyitasa.

A program célja

Munkakéorelemzés lebonyolitasara, munkakori leirasok készitésére, munkakori besorolasra al-
kalmas ismeretek bévitése, készségek fejlesztése.

A program és a tematikus egységek
leirdsa

A munkahely hatosagi rendeltetésének felismerése, a foglalkoztatott munkavégzési céljanak és
feladatainak meghatarozasa egy adott munkahelyen; Munkakorelemzési modszerek; A munkakor
értékelési szempontjai és magyarazatuk; A bels6 szervezésrél és a munkahelyek besorolasarol szolo
szabalyzat elemzése és a munkahely korabbi leirasanak osszeallitasa; A human erdéforras-iranyitasi
egység/foglalkoztatott €s a vezetd jelentosége és szerepe a korabbi munkakori leiras meghataroza-
saban; A cim meghatarozasa; A végleges munkakori leiras formajanak és a belsd szervezésrol és a
munkahelyek besorolasarol szol6 szabalyzat kapcsolata; A szabalyzat kidolgozasanak dokumentu-
malapja; Viselkedési kompetenciak és megnyilvanulasuk mutatoi; Sajatos funkcionalis kompetenci-
ak egy bizonyos munkateriileten és egy bizonyos munkahelyen; A kompetenciak formaja és elemei;
A munkakdr korabbi leirdsanak a kompetenciakkal valo kapcsolata; A kompetenciak helyes megha-
tarozasanak jelentosége; JO gyakorlat az emberi eréforras menedzsment teriiletén.

A program célcsoportja

Tisztségben levo koztisztviselok, belso szervezeti egységek vezetdi, valamint az emberi er6for-
ras iranyitasaval kapcsolatos teenddket ellato foglalkoztatottak
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A képzési program elnevezése

13.5. FEGYELMI FELELOSSEG

Készségek, amelyek fejlesztéséhez a
képzési program hozzajarul

Sajatos funkcionalis kompetencia az emberi eréforrasok iranyitasaval kapcsolatos teendok
munkateriiletén
Viselkedési kompetencia: Emberi eréforrasok iranyitasa.

A program célja

A résztvevok tudasbovitése a tisztviselok fegyelmi feleldsségét szabalyozo jogszabalyok alkal-
mazasanak sajatossagaival, valamint a munkaviszonybdl szarmazoé kételességek megszegésével
kapcsolatban.

A program és a tematikus egységek
leirasa

A fegyelmi feleldsség fogalma, valamint a biintet6jogi és fegyelmi felel6sség kolesonos kap-
csolata; A munkaviszonybol eredd kotelezettségszegés tipusai; Fegyelmi eljaras meginditasa, a
fegyelmi bizottsag illetékessége és a tisztségviselokkel szembeni fegyelmi eljaras; A fegyelmi
eljaras lefolytatasa és a fegyelmi felel6sség megallapitasa; Jogorvoslat, eléviilés és szobeli vita; A
fegyelmi intézkedések kivalasztasa, kiszabasa és a kiszabasukra vonatkozo illetékesség; A fegyel-
mi intézkedések tipusai és a munkabol valo eltavolitas; A fegyelmi biintetés kader-nyilvantartasba
vétele és torlése; A kozalkalmazottak fegyelmi feleldssége.

A program célcsoportja

Tisztségben levo koztisztviselok, belsd egységek vezetdi és egyéb foglalkoztatottak.

A képzési program elnevezése

13.6. AMUNKAHELYI ZAKLATAS-MOBBING MEGELOZESE

Készségek, amelyek fejlesztéséhez a
képzési program hozzajarul

Sajatos funkcionalis kompetencia az emberi eréforrasok iranyitasaval kapcsolatos teendok
munkateriiletén

A program célja

A koztisztviselok megismertetése a munkahelyi zaklatas megeldzésével, mint kotelezettséggel,
ugyanakkor joggal, tovabba a munkahelyi zaklatds megeldzésének és a vele szembeni védelem
eljarasaival és modszereivel.

A program és a tematikus egységek
leirasa

A munkahelyi visszaélésekkel szembeni védelem torténete, szerepe és jelentésége; Jogi keretek
— Torvény a munkahelyi zaklatas megel6zésérdl és Szabalyzat a munkaltatok és munkavallalok
magatartasi szabalyair6l a munkahelyi bantalmazas megel6zésével és védelmével kapcsolatban,
tovabba a munkavallalo személyiségét védé nemzetkdzi jogszabalyok és torvények — a személyes
adatok védelmérdl szolo torvény munkajogi vonatkozasa (a munkavallaloi maganélet megsérté-
se, mint mobbing tevékenység), Torvény a visszaélést bejelentd személy védelmérdl (a visszaélés
bejelentése mint mobbing-inditék), Torvény a diszkriminacié tilalmardl (a mobbing és a hatra-
nyos megkiilonboztetés elvalasztasa céljabol); A munkaltatd és a munkavallalo jogai, kotelezett-
ségei és feleldssége a visszaélésekkel kapcsolatban; A visszaélések és a visszaélésekkel szembeni
védelemhez val6 joggal torténd visszaélés megel6zése; A visszaélésekkel szembeni védelemre
vonatkoz6é magatartasi szabalyok; A munkaltatoi visszaé¢lésekkel szembeni védekezési eljaras és
kivételek; A mediacios eljaras megvalositasa és a mediator szerepe és készségei a kolesondsen el-
fogadhat6 megoldas megtalalasaban; Munkahelyi visszaélésre utalo magatartas; A munkavallald
felelosségének megallapitasara vonatkozo eljaras; A visszaélések megakadalyozasat célzo intéz-
kedések az eljaras végéig és az eljarasban résztvevok védelme; Birosagi védelem és a jo gyakorlat
példai; A bizonyitasi eljaras sajatossagai — jog és gyakorlat.

A program célcsoportja

Valamennyi tisztviseld

A képzési program elnevezése

13.7. MAGATARTASBELI KOMPETENCIAMERES TOVABBKEPZES

Készségek, amelyek fejlesztéséhez a
képzési program hozzajarul

Sajatos funkcionalis kompetencia az emberi erdéforrasok iranyitasaval kapcsolatos teenddk
munkateriiletén

A program célja

A résztvevok tudas- és készségfejlesztése a ,,viselkedésminta” modszer alkalmazasaval torténd
magatartasbeli kompetenciak felmérésének eljarasaban a felméréi szerepkor betoltéséhez

A program és a tematikus egységek
leirdsa

ORCE (Observe Record Classify Evaluate) modszertan; Kompetenciaalapt interjatechnika;
Szerepjaték, mint kompetenciamérési modszer; Csoportgyakorlatok, mint kompetenciamérési
modszer; Kompetenciamérés és a kiillonbozé felmérdk értékeléseinek Gsszehangolasa; Adatok
egyesitése és kompetenciak — erények és fejlodési igények leirasa; Valaszinformacio a jelolt részé-
re; A megkiilonboztetésmentesség elvei a jelolt felmérésének eljarasaban; Jo gyakorlat az emberi
er6forras menedzsment teriiletén.

A program célcsoportja

Az emberi eréforrasok iranyitasaval kapcsolatos teenddket ellatd koztisztviselok.

14. SZAKMAI TOVABBKEPZESI TERULET: AZ ADATOK KEZELESE

A képzési program elnevezése

14.1. HOGYAN KESZITSUNK JO JELENTEST

Készségek, amelyek fejlesztéséhez a
képzési program hozzajarul

Sajatos funkcionalis kompetencia a tanulmanyi-elemzési teend6k munkateriiletén

A program célja

A résztvevok tudasfejlesztése az Excel halado funkcidinak alkalmazasa céljabol

A program és a tematikus egységek
leirdsa

Milyen egy jo jelentés? A vizualizacié alapjai és a vizualizacié gyakori hibai; Diagramtipusok
Excelben és kivalasztasuk modja, diagramok finomhangoldsa; Iranyitotablak (dashboard), Fébb
kérdések iranyitotablak létrehozasa soran, Iranyitotabla létrehozéasa, Példak jo és rossz gyakorlatra

A program célcsoportja

Adatgytjtéssel ¢és -feldolgozassal, elemzések, jelentések és egyéb anyagok készitésével foglal-
kozo foglalkoztatottak, valamint azok, akik jelentéseket készitenek a dontéshozok szamara
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15. SZAKMAI TOVABBKEPZESI TERULET: KOMMUNIKACIO ES NYILVANOSSAG-KAPCSOLAT

A képzési program elnevezése

15.1. SAJTOKOZLEMENYEK ES -NYILATKOZATOK IRASA

Készségek, amelyek fejlesztéséhez a
képzési program hozzajarul

Sajatos funkcionalis kompetencia a nyilvanossag-kapcsolati teendok munkateriiletén

A program célja

A résztvevok felkészitése kozérthetd sajtokozlemények irasara

A program és a tematikus egységek
leirasa

A sajtokozlemény fogalma (kozlemények kiilonbozo tipusai és funkcioi, a sikeres kozlemény
jellemzoi); Kozlemények irasa (felkésziilés — kutatasi folyamat; jelentéstétel; kommunikacios
hangnem; helyesiras és nyelvtani szabalyok alkalmazasa; kiilonféle kozleményfajtak; hirek, jelen-
tések és sajtonyilatkozatok irasa; példak jo és rossz gyakorlatra).

A program célcsoportja

A szervekben a kommunikacios szervezeti egységekben foglalkoztatott tisztvisel6k, a nyilva-
nossag-kapcsolati teendoket végzo foglalkoztatottak.

A képzési program elnevezése

15.2. RENDEZVENYSZERVEZES

Készségek, amelyek fejlesztéséhez a
képzési program hozzajarul

Sajatos funkcionalis kompetencia a nyilvanossag-kapcsolati teend6k munkateriiletén

A program célja

A rendezvény eredményes megszervezéséhez ¢s lebonyolitasahoz sziikséges tudas és készségek
megszerzése

A program és a tematikus egységek
leirasa

A rendezvény célcsoportjanak meghatarozasa; Rendezvényorak tervezése; A rendezvény meg-
feleld helyszinének meghatarozasa (szallodai termek és éttermek, disztermek és intézmények he-
lyisége, szabadtér); A rendezvény megvalodsitasan dolgozo csapat iranyitasa; A rendezvény ,,szin-
helyének” elokészitése (szinpad, videoprojektor, timogatdi fal, vilagitas és nyilatkozattételi hely);
Az események ellendrzé listajanak vezetése; Rendezvény koltségvetésének tervezése; Vendégek,
valamint médiatervezés és -meghivas; Sajatos tipust rendezvények szervezése (sajtotajékoztatok,
koktélok, fogadasok, 150 f6 feletti rendezvények és virtualis rendezvények); Es mi torténik, ha
valami rosszul siil el (résztvevok lemondasa, késése, a résztvevok ,,tullépik” az id6t, a résztvevok
bemutatasa nincs 6sszhangban a témaval, vagy sértd, hangos hallgatosag, kellemetlen kérdés a
kozonség részérdl vagy nincs kozonségi kérdés) — az improvizacio ereje; Nyomtatott és elektro-
nikus anyagok készitése a rendezvény résztvevoi és a média képvisel6i szamara; A rendezvényt
kovetden a résztvevokkel és a médiaval szembeni kotelezettségek (nyilatkozatok, kozlemények,
fotok és felvételek kiildése); Megkiilonboztetésmentesség a rendezvények szervezésében és lebo-
nyolitasaban

A program célcsoportja

A szervekben a kommunikacios szervezeti egységekben foglalkoztatott tisztvisel6k, a nyilva-
nossag-kapcsolati teenddket végzo foglalkoztatottak

16. SZAKMAI TOVABBKEPZESI TERULET: INFORMATIKAI TEENDOK

A képzési program elnevezése

16.1. KIBERTAMADASSAL SZEMBENI FELLEPES

Készségek, amelyek fejlesztéséhez a
képzési program hozzajarul

Sajatos funkcionalis kompetencia az informatikai teendék munkateriiletén

A program célja

A résztvevok felkészitése a kibertérben zajlé konfliktusokkal szembeni idében torténd és sike-
res fellépésre, valamint a biztonsagi kockéazatok csokkentésére, a Nemzeti CERT (angolul Compu-
ter Emergency Response Team) virtualis cyber-range platformjan megvaldosuld gyakorlati munka
révén.

A program és a tematikus egységek
leirasa

A virtualis cyber-range platformon megvalosulo gyakorlati munka altal a résztvevéknek lehe-
tdségiik van a konfliktusok soran torténd fellépéshez sziikséges sajatos tudas és készségek meg-
szerzésére.

A Nemzeti CERT képzésén résztvevoknek kibertamadas-szimulacio révén alkalmuk van olyan
valos helyzet megtapasztalasara, amellyel szembesiilhetnek mindennapi munkafeladataik végzése
soran. Ily modon, a résztvevok betekintést nyerhetnek az altaluk hasznalt informacios rendszerek
ellen esetlegesen elkovetett kibertamadasok el6készitésének és kivitelezésének modszereibe. A
résztvevok a képzésen megszerzik az ilyen tamadasokkal szembeni fellépéshez sziikséges tudast
és készségeket, tovabba megismerkednek a kibertamadasok kdvetkezményei enyhitésére esetle-
gesen foganatositando intézkedésekkel sikeres kibertamadas, azaz valamely allami intézmény
informacios rendszerébe torténd behatolas esetén.

A képzés koveti az un. cyber kill chain vazlatkeretet, amely feltérképezi a tamadas valamennyi
fazisat, fokuszba helyezve azok felismerésének és megel6zésének modszereit.

Ezen eljarasi modell alkalmazasaval a kovetkezd teriiletek keriilnek feldolgozasra: a rosszindu-
lata halozati forgalom felismerése, a fert6zott allomasok elkiilonitése, tovabba digitalis bizonyi-
tékok, elemzések gytijtése, az adatok és a munkakornyezet védelme, a rendszer ujboli felallitasa.

A program célcsoportja

Informatikai teenddket ellatd tisztviselok, az informacios rendszerek adminisztratorai, vala-
mint az informacidbiztonsaggal megbizott foglalkoztatottak.
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16.2. INFORMACIOBIZTONSAG HALADO TOVABBKEPZES

Készségek, amelyek fejlesztéséhez a
képzési program hozzajarul

Sajatos funkcionalis kompetencia az informatikai teendok munkateriiletén

A program célja

IT adminisztratorok kapacitasnovelése az informacios rendszerek tizembe helyezésének és vé-
delmének, valamint az IKT és az informaciobiztonsag kozotti kapcsolatok vonatkozasaban.

A program és a tematikus egységek
leirasa

A hozzaférés-ellenérzés mechanizmusai; IKT halézatok csoportositasa; Az IKT rendszerek
elleni tAmadasok azonositasara és megel6zésére szolgald rendszerek; Hardening technika; A fel-
hasznal6i mappak és az elektronikus postaszerver biztonsagi gyakorlata; Titkositasi modszerek:
data-at-rest, data-in-transit, data-in-use; Adatarchivalasi és adatvisszaallitasi modszerek; Adatba-
zisok megfigyelése; Jo gyakorlat az adatbazisok ¢és alkalmazasok biztonsaganak vonatkozasaban.

A program célcsoportja

A szervben az informatikai teendéket ellato tisztviselok és az IKT rendszerek adminisztratorai.

17. SZAKMAI TOVABBKEPZESI TERULET: NEMI EGYENJOGUSAG

A képzési program elnevezése

17.1. GENDER-ERZEKENY NYELVHASZNALAT A KOZIGAZGATASBAN

Készségek, amelyek fejlesztéséhez a
képzési program hozzajarul

Sajatos funkcionalis kompetencia a szakmai-operativ teend6k munkateriiletén.

A program célja

A résztvevok megismertetése a gender-érzékeny nyelv jelentéségével és hasznalataval

A program és a tematikus egységek
leirasa

A nemi egyenjogusagrol szolo torvényben hasznalatos alapvetd fogalmak; A nemi egyenjogu-
sag altalanos fogalmai — diszkriminécid, nem, nemi egyenjogusag, gender-érzékeny nyelv, em-
ancipacio, négyiiloletbdl fakadd gyilkossag. A nemi egyenjoglsagra vonatkoz6 nemzetkozi és
nemzeti standardok; A nemi egyenjogusagi politika megvaldsitasanak intézményi mechanizmusai
és testiiletei; A gender-érzékeny nyelvhasznalat iranyelvei; Gender-érzékeny szemlélet az allam-
igazgatasi szervek munkajaban és a gender-érzékeny nyelv.

A program célcsoportja

Valamennyi tisztviselé

A képzési program elnevezése

17.2. ANEMI EGYENJOGUSAGERT FELELOS SZEMELYEK KEPZESE

Készségek, amelyek fejlesztéséhez a
képzési program hozzajarul

Sajatos funkcionalis kompetencia a szakmai-operativ teend6k munkateriiletén.

A program célja

A nemi egyenjogusagrol szolo torvény ujdonsagainak megismertetése és a résztvevok mar meg-
1év6 tudasanak bovitése a nemek kozotti egyenldség témakorében.

A program és a tematikus egységek
leirasa

A nemi egyenjogusag megvalositasanak nemzetkozi és nemzeti normativ és stratégiai kere-
tei — szabalyozasok, vonatkozé stratégiak, ratifikalt egyezmények; A nemi egyenjogusagrol szo-
16 torvényben foglalt alapfogalmak a nemek kozotti egyenldség teriiletén; A Szerb Koztarsasag
Polgari Jogvéddjének és a Nemi Egyenjoguisagi Biztos szerepe, jogallasa és hataskore; A nemi
egyenjoglsag megvalositasat és elomozditasat szolgald intézkedések (altalanos és kiilon intézke-
dések); Az allamigazgatasi szervek kotelezettségei a nemi egyenjogusag megvaldsitasat és elo-
mozditasat célzo altalanos és kiilon intézkedések meghatarozasaban és végrehajtasaban; A nemi
egyenjoglisag megvaldsitasat és elomozditasat célzo politikak és intézkedések végrehajtasa azon
allamigazgatasi szervek hataskorén beliil, amelyekben a nemi egyenjoglisag érvényesitéséért fe-
lelés személyeket alkalmazzak; A nemi alapt erdszak €s az erdszak egyéb formai megelézésére
¢és visszaszoritasara iranyuld intézkedések, valamint az allamigazgatasi szervek kotelezettségei
ezek megel6zésében és visszaszoritasaban; A helyzet figyelemmel kisérése az alkalmazottak és
az allamigazgatasi szerveknél dolgozok nemi Osszetételére vonatkozo nyilvantartasok alapjan; Je-
lentéskészités az allamigazgatasi szervekben a nemek kozotti egyenléség megvalositasanak elért
szintjére vonatkozo helyzetrdl és annak benyujtasa az illetékes minisztériumhoz; A gender-elem-
z¢s alkalmazasa a nemek kozotti egyenldség érvényesitéséért felelés személyek munkajaban; A
nemek kozotti egyenléség perspektivajanak az allamigazgatasi szervek tervezési folyamataba valo
bevonasanak modjai; A nemi egyenjogusagi politika megvalésitasanak intézményi mechanizmu-
sai ¢és testiiletei; A nemi egyenjogusagi testiiletek munkajahoz sziikséges adatok, elemzések és
anyagok elkészitése; Gender-érzékeny szemlélet és gender-érzékeny nyelvhasznalat az allamigaz-
gatasi szervek munkdjaban; A nemi egyenjogusagrol szolo torvény végrehajtasahoz sziikséges
torvénynél alacsonyabb rendi jogi aktusok fajtai és tartalma, valamint a nemi egyenjogtisaggal
megbizott személy kotelezettségei; Terv kidolgozasa a nemi egyenjogusag elvének az allamigaz-
gatasi szervekben torténé megsértésének kockazatkezelésére és jelentéstétel az illetékes minisz-
tériumnak; A hatosagok, munkaadok, politikai partok, szakszervezetek és egyesiiletek szerepe a
nemi egyenjogusagi politika végrehajtasaban.

A program célcsoportja

A szervekben a nemi egyenjogusag érvényesitéséért felelgs kinevezett személyek
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1.1. UZLETI PROTOKOLL PAGEREF.
1.2. NYILVANOS FELLEPES

1. SZAKMAI TOVABBKEPZESI TERULET: KOMMUNIKACIO ES NYILVANOSSAG-KAPCSOLAT

A képzési program elnevezése 1.1. UZLETI PROTOKOLL
Készségek, amelyek fejlesztéséhez a Sajatos funkcionalis kompetencia a nyilvanossag-kapcsolati teend6k munkateriiletén;
képzési program hozzajarul Sajatos funkcionalis kompetencia a vezetdi teend6k munkateriiletén

Bevezetés a protokollba (elézmények €s protokolltipusok); Az iizleti-diplomaciai protokoll
szabdlyai; Terminologia és norméak (ismerkedés, bemutatés, felszolalas és megszolitas); frasbe-
li és szobeli diplomaciai kommunikacid; Rendezvénytipusok (allami latogatasok, értekezletek,
nemzetkozi konferenciak, nemzeti innepek, temetések és koszoruzasok, egyezmények tinnepé-
lyes alairasa, latogatasok tervezése, elokészitése és lebonyolitasa, informaciogyijtés, iidvozlés,
bucsuztatas, biztonsagi szempont, szallas, szallitas); Szervezés ¢s logisztika (zaszlofelvonas; in-
terkulturalis kommunikacio); Vendéglatas (tervezés és elokészités, vendégek meghivasa, kiva-
lasztasa, linnepélyes étkezés fajtai, fogadas szabalyai, iiltetési rend, étkezés kozbeni magatartasi
szabalyok, meniik, jegyek, 6ltozkodési szabalyok; Eréforrasok (kiilsé szakemberek alkalmazasa,
felszerelés, szallitdeszkoz, technika); Megkiilonboztetésmentesség az lizleti protokollal kapcsola-
tos teend6kben.

A program és a tematikus egységek
leirdsa

- A résztvevok tudas- és készségfejlesztése az alapvetd lizleti magatartasi szabalyokkal kapcso-
A program célja

latban
A program célcsoportja Tisztségben levo tisztviseldk és vezetéi munkakort betolto tisztviselok
A képzési program elnevezése 1.2. NYILVANOS FELLEPES
Készségek, amelyek fejlesztéséhez a Sajatos funkcionalis kompetencia a nyilvanossag-kapcsolati teendék munkateriiletén;
képzési program hozzajarul Sajatos funkcionalis kompetencia a vezet6i teendok munkateriiletén

Az elbadas Osszetétele vagy sorrendje egy adott idokeretben; Hang, dikcio és testbeszéd hasz-
nalata; Szemkontaktus és a résztvevok bevonasa a beszélgetésbe; A humor jelentdsége; Megfeleld
helyzetek a vezetd vagy a PR szolgalat felszolalasara; Félelem és lampalaz, valamint azok lekiizdé-
se; Az dnbizalom és a fellépés kozbeni biztonsagérzet fejlesztésére szolgald technikak; Az idovel
val6é megbirkézas és a hallgatok megjegyzéseire, kérdéseire, timadasaira adott visszajelzések;
Az eldadéasok soran elkovetett tipikus hibak és azok elkeriilése; Vendégszereplés szervezése és
kérdések meghatarozasa; A médianak szolo nyilatkozatok elkészitésének szabalyai; Megkiilon-
boztetésmentesség a nyilvanos fellépésben; Oltozkodési kodex a médidban vald megjelenéshez;
Nyilatkozat a médianak; Sajtotajékoztatd; Szimulacio €s interjuk felvétele a stidioban — ¢l6ben.

A program és a tematikus egységek
leirasa

A foglalkoztatottak prezentacios készségeinek fejlesztése a lehetd leghatékonyabb, legmeggy6-

A program célja zG6bb és legszakszeriibb nyilvanos szereplés érdekében

A program célcsoportja Tisztségben levo tisztviseldk és vezet6i munkakort betolto tisztviselok

2. SZAKMAI TOVABBKEPZESI TERULET: VEZETOI KESZSEGEK ES SZEMELYES FEJLODES

A képzési program elnevezése 2.1. AROSSZ MUNKATELJESITMENY ES MAGATARTAS JAVITASA

Készségek, amelyek fejlesztéséhez a

. . Viselkedési kompetencia: Emberi er6forras menedzsment
képzési program hozzajarul

A foglalkoztatott gyenge munkavégzésének problémaja és okai; A foglalkoztatott tajékoztatasa
a rossz munkateljesitményrél; Cselekvési idokeret; Helyes kommunikacios jelenet; Produktiv és
pozitiv kommunikacios stilus; Kiigazitas, nem pedig kritizalas; Beszélgetés képzési modell; A
foglalkoztatott bizalma; Korrekcios cselekvési modell; Jo és rossz eredmények; Emberek kozotti
viszonyok a csapatban; Stressz- és konfliktuskezelés.

A program és a tematikus egységek
leirasa

A rossz munkateljesitmény és magatartas kritizalasa helyett a kiigazitas képességének elsajati-
tasa oly modon, hogy a folyamat soran a vezeté és a foglalkoztatott egyarant csokkenti a stresszt
A program célja és a kellemetlenséget. Pozitiv, motivalo interakcio kialakitasa a vezetd és a foglalkoztatott kozotti
kétoldali bizalom megerésitése céljabol, amely a sikeres egyiittmiikodés és a modern emberi erd-
forras menedzsment eléfeltétele.

A program célcsoportja Tisztségben levo tisztviselok és vezetdi munkakort betdlto tisztviselok
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2.2. CELOK KITUZESE

Készségek, amelyek fejlesztéséhez a
képzési program hozzajarul

Viselkedési kompetencia: Feladatkezelés és az eredmények megvalositasa;
Viselkedési kompetencia: Stratégiai iranyitas.

A program és a tematikus egységek
leirasa

Miért fontos a célok kitlizése a munka sikeré¢hez? Egy sikeres személy ¢és egy sikeres csapat
jovokeépe; A célok tipusai és felosztasa; Hat 1épés a hatékony célkitiizéshez; A hatékony célok
jellemzdi; Célok kitiizése a csapattal egyiitt; Menedzsment feladatok és célok szerint; A hatékony
tervezés alapszabalyai; A célok csapatteljesitményének ellenérzése; Az agytudomanyrol szerzett
tudas megkonnyiti a célkitlizést; Tippek a sikeres célkitiizéshez.

A program célja

A munkavégzés sikeréhez sziikséges célkitiizések jelentdségének megértése, a személyes és
csapatcélok hatékony meghatarozasahoz, a prioritasok kezeléséhez, valamint a csapatfeladatok és
célok végrehajtasanak figyelemmel kiséréhez sziikséges technikak elsajatitasa

A program célcsoportja

Tisztségben levo tisztviseldk és vezetdi munkakort betolto tisztviselok

A képzési program elnevezése

2.3. ELIGAZODAS

Készségek, amelyek fejlesztéséhez a
képzési program hozzajarul

Viselkedési kompetencia: Feladatkezelés és az eredmények megvalositasa;
Viselkedési kompetencia: Stratégiai iranyitas.

A program és a tematikus egységek
leirasa

A Szerb Koztarsasag Kormanyanak stratégiai céljai; A tisztségben levd koztisztviseloknek a
kozigazgatasi rendszerben betoltott szerepe; Etika és az dllamigazgatéas értékei; A korrupcio fel-
ismerése €s megeldzése; Erkolesi dilemmak megoldésa; Az allamigazgatas jogi kerete Szerbia-
ban (alapvet6 torvények és jogszabalyok, amelyeket a tisztségben levé koztisztviseloknek ismerni
kell); A kozpolitika-alkotas és -végrehajtas, valamint a torvényalkotas folyamata; A kozigazga-
tasban a koltségvetési és pénziigyi igazgatas alapismeretei, beleértve a belsé €s a kiilsé pénziigyi
ellendrzést; A kdzbeszerzés és a kozigazgatasi hatosagi eljaras alapjai; Az allamigazgatasban valo
emberi eréforrds menedzsment — a tisztségben levd koztisztviselok szerepe; Kozigazgatasi szol-
galtatasok; EU-tagsag és az EU-s eszkozokkel tdmogatott projektek iranyitasa.

A program célja

A résztvevok felkészitése koztisztviseldi tisztség betoltésére

A program célcsoportja

Ujonnan tisztségbe helyezett koztisztviselok, akik nem rendelkeznek el6z6 vagy kellé mértékii
kozigazgatasban szerzett munkatapasztalattal.

Megjegyzés:

A jogszabilyok és egyéb jogi aktusok kozzétételérol szolo tartomanyi képvisel6hazi rendelet (VAT Hivatalos Lapja,
54/2014., 29/2017. és 12/2018. szam) S. szakaszanak 2. bekezdésével dsszhangban, Vajdasag Autoném Tartomany jelen
Hivatalos Lapjaban nem tessziik kozzé a Kiilon részt.
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Sorszam Targy Oldal  Sorszam Targy Oldal

ALTALANOS RESZ 1360. Hatdrozat a 127 szdm: 401-84/2023-190-es szamu folyo

koltségvetési tartalékeszkozok felhasznalasardl szolo

TARTOMANYI KORMANY hatdrozat médositasarol
1361. Hatarozat a folyé koltségvetési tartalékeszkozok fel-
1354. Hatarozat a 2024. évi Altalanos képzési program, vala- hasznalasarol, szam: 401-84/2023-194

1355.

1356.

1357.

1358.

1359.

mint a 2024. évi Vezetdi képzési program meghataroza-
sarol

KULON RESZ
TARTOMANYI KORMANY

Hatarozat a nagy jubileum: Branko Radicevi¢ 200. szii-
letési évforduldjarol valo megemlékezést megrendezd
Szervezobizottsag megalakitasarol

Hatarozat a nagykikindai székhelyti Gerontologiai Koz-
pont megbizott igazgatdja tisztségének megsziinésérodl
Hatarozat a nagykikindai székhelyti Gerontologiai Koz-
pont megbizott igazgatdjanak kinevezésérol

Hatarozat a Tartomanyi Sport- és Sportegészségiigyi
Intézet 2023. évi pénziigyi terve modositasanak és ki-
egészitésének jovahagyasarol

Hatérozat a bacskeresztari Petro Kuzmjak Altalanos és
Kozépiskola Diakotthonnal Alapszabalyanak meghoza-
talardl szold 2023. oktober 10-ei keltezést, 01-939-es
szamu iskolabizottsagi hatarozat jovahagyasarol

4687

TARTOMANYI SZOCIALPOLITIKAL, DEMOGRAFIAIL

1362.

ES NEMI EGYENJOGUSAGI TITKARSAG

Hatérozat az dbecsei székhelyti Szocialis Kézpont meg-
bizott igazgatoja kinevezésének jovahagyasarol

HIRDETO RESZ

TARTOMANYI ENERGETIKAI, EPITKEZESI ES

1363.

1364.

KOZLEKEDESI TITKARSAG

Hatarozat a civil szervezeteknek a hatékony energia-
hasznalat tertiletén folytatott projektjeik finanszirozasat
¢és tarsfinanszirozasat célzd vissza nem téritendd tamo-
gatasi eszkozok odaitélésére kiirt palyazat modositasa-
ol

Hatarozat az energiatakarékos vilagitasi projektek meg-
valdsitasanak tarsfinanszirozasat célz6 vissza nem téri-
tendd tamogatasi eszkozok odaitélésére kiirt palyazat
modositasarol
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