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A Miniszterelndkséget vezeté miniszter a Kormany tagjainak feladat- és hataskorér6l sz616 152/2014.
(VL 6.) Korm. rendelet 4. § 2. pontjaban meghatarozott feladatkorében eljarva a Magyar Kozigazgatasi
Osztondijrol sz616 228/2011. (X. 28.) Korm. rendelet 3. § b) pont bb) alpontja alapjan, a Magyar
Kozigazgatasi Osztondijprogram (a tovabbiakban: MKO Program) végrehajtasa érdekében az alabbi
szabalyzatot alkotja.

L. Altaldanos rendelkezések

1. A szabilyzat célja és hatalya

1.§

(1) A Magyar Kozigazgatasi Osztondijprogram Mikodési Szabalyzatanak (a tovéabbiakban:
Programszabalyzat) célja, hogy a kozszolgalati tisztviselokrdl szold 2011. évi CXCIX. térvénnyel (a
tovabbiakban: Kttv.) és a Magyar Kozigazgatasi Osztondijrél szol6 228/2011. (X. 28.) Korm. rendelettel
(a tovabbiakban: Rendelet) Osszhangban régzitse a Magyar Kozigazgatasi Osztondijprogram (a
tovabbiakban: MKO Program) miikddésének folyamatat, valamint meghatérozza az MKO Program
milkédéséhez elengedhetetleniil sziikkséges részletes technikai szabalyokat.

(2) A Programszabalyzat hatalya kiterjed az MKO Program szervezésében és végrehajtasaban résztvevd
Miniszterelnskség Kozigazgatasi Osztondijprogramok és Korményhivatali Képzési Osztalyara (a
tovabbiakban: KOKKO), az MKO Programban résztvevd 6szténdijasokra, a befogad6 intézményekre, a
mentorokra, valamint a Program Iranyit6 Bizottsag (a tovébbiakban: PIB) elndkére és tagjaira.

oL ‘ 2. Ertelmezé rendelkezések

2.§

Ezen MKO programszabalyzat alkalmazasaban:
a) MKO Program: elméleti és gyakorlati képzéssel vegyes kozigazgatasi szakmai gyakorlat. A
- szakmai gyakorlat a kdzigazgatas szervezetére, miikodésére és a tisztvisel6i hivatdsra vonatkozo
- gyakorlatok megszerzésére iranyulé mentoralt tanulasi folyamat, amely az ismeretek és készségek
fejlesztését az egyéni tapasztalatszerzés és a szervezett képzés eszkdzével biztositja, részben
magyarorszagi, részben kiilfoldi kdzigazgatasi szerveknél;

b) befogado intézmény: a hazai kdzigazgatasi szakmai gyakorlatot a haromoldali MKO &sztondijas
szerz0dés alapjan biztositd minisztérium;

¢) osztondij: az Gsztondijast az MKO Program idStartama alatt havonként megilletd Osszeg,
amelynek Kkifizetése a targyhot kévetd hoénap 10. napjaig torténik, Osszegét a kozigazgatasi
mindségpolitikaért és személyzetpolitikaért felelds miniszter hatarozza meg;

d) mentor: a lefolytatott palyazati eljaras eredményeként, a Miniszterelnokség javaslatara, a PIB éltal
kijelslt, az MKO Program irant elkdtelezett kormanytisztviseld, aki részt vett az eldirt mentori
felkészitésen, segiti a szakmai gyakorlat eredményes teljesitését, és értékeli az Osztondijas
tevékenységét. A mentor e tevékenységét célfeladatként latja el;

e) helyettes mentor: a mentor egy honapot meg nem haladé tavolléte esetén a mentori feladatokat
atvevo személy, aki a feladat ellatasaért céljuttatasban nem részesiil;



f) 4 mentor: a mentor tartds — egy honapot meghaladé — tavolléte esetén a mentor feladatait
célfeladat megallapodas alapjan és juttatas ellenében jogfolytonosan atvev személy;

g) MKO egyiittmiikodési megdllapodds: az MKO Program lebonyolitasanak altalanos feltételeirol és
részletszabalyair6l sz6l6, a KIH és a befogaddé intézmény kozott 1étrejott egyszeri kétoldalu
megallapodas;

h) dsztondijas: a kivalasztasi folyamat soran az MKO Programba felvételt nyert palyazo, aki
elfogadja az MKO Program feltételeit, és az MKO Osztondijas szerzoédésben foglaltakat;

i) irdsbeli forduld: a kivalasztasi eljards része, amely tartalmaz egy — az Osztondijprogrammal
kapcsolatos altalanos tajékozottsagot mérd — feladatsort és egy szévegalkotasi feladatot;

1) Strukturdlt interji: kotott kivalasztasi modszer, célzott meghallgatas, elére megfogalmazott
kérdésekkel, melyek az Osztondijas életutjat, tapasztalatait, f&bb erdsségeit, készségeit,
motivécioit és preferenciait hivatottak felmérni;

k) motivdcios beszélgetés: a kivélasztasi eljards része, amely sordn felmérésre keriil a palyazo célja,
motivacidja, elhivatottsaga;

1) Program Iranyité Bizottsag (a tovabbiakban: PIB): a minisztériumok egy-egy vezet$ beosztsu
kormanytisztviseldjébol 4llo testiilet, melynek tagjai sajat minisztériumukban felelnek az
Osztdndijprogram operativ mikodéséért.

3. Altalinos kévetelmények

3.8

A feladatok elvégzésre iranyulé hataridéket és azok elvégzésére kijelslt munkatirsak szamat — a
teljesithetd hataridék figyelembevételével — akként kell megéllapitani, hogy az elinditott MKO Program
koordinaldsa, az azzal kapcsolatos feladatok elvegzesere €s az azokhoz kapcsolddo ellenorze51
feladatokra elegend6 id6 alljon rendelkezésre.

4.§

Jelen Programszabalyzat alapjan ellatott feladatokat a munkatirsak a vonatkozé jogszabalyok
figyelembevételével, a Miniszterelnokség belsé szabalyzatainak megtartdsaval, illetve az MKO
egyiittmiikodési megallapodasban és az MKO &sztondijas szerzédésben foglaltak szerint — kiilonds
tekintettel a bizalmas informaciokra vonatkozé rendelkezésekre — kitelesek ellatni.

5.§

A tevékenységekkel kapcsolatos papir alapu iratok, valamint elektronikus dokumentumok kezelésére a
cimzett helye szerint hatdlyos iratkezelési szabalyok vonatkoznak. Abban az esetben, ha az adott feladat
ellatdsara a cimzett nem illetékes, ugy tovabbitja azt az illetékességgel rendelkezd szerv felé, aki a
tovabbitott dokumentumokat a hatalyos iratkezelési szabélyzata alapjan kezeli.

6.§

Jelen Programszabalyzatban nem szabélyozott kérdésekre a Miniszterelndkség tovabbi belsd
szabélyzatait, valamint az esetleges vonatkoz6 jogszabalyokat kell megfeleléen alkalmazni.



IL A Program miikodtetése

4. Szakmai irdanyitas
7. §

Az MKO Program szakmai irdnyitasaért — a PIB-bel egyiittmiikdve — a KOKKO felelés.

5. Operativ mikaodtetés

8.§

(1) Az MKO Program befogadé intézményen beliili operativ miikddtetéséért a PIB tagja a felelds.
(2) A PIB-tag feladatai sajat minisztériuma vonatkozasaban és képviseletében kiilondsen:
a) részvétel a PIB iilésein, dontéshozatalaban a PIB elnoke altal meghatarozott médon;

b) egyiittmiikddés a KOKKO-val;
c) a kozremitkodés a KOKKO 4&ltal végzett, dsztondijasok fogaddsira vonatkozé minisztériumi
igényfelmérésben;
d) az osztondijas szamara — a KOKKO javaslatanak figyelembevételével — a befogad6 szervezeti
egység hataridore t6rténd osztaly szintlii meghatarozasa;
e) a befogadd szervezeti egységen belill az Oszténdijas szamara mentor célzott palyaztatisa és
hianytalan palyézati anyaganak tovabbitasa a KOKKO részére;
f) az 6sztondijas esetleges szervezetiegység-valtoztatasaval kapcsolatos ligyintézeés;
g) a mentorok személyi: VéltozéSéval kapcsolatos intézkedés, ‘ﬁjf,,'mentor célzott palyaztatasa az
Osztondijas befogado szervezeti egységén beliil; !
h) a mentorokkal és 6sztondijasokkal torténd személyes kapcsolattartas;
i) a mentorok és Gsztondijasok tevékenységének nyomon kovetése, siulyos szakmai vagy magatartasi
probléma esetén a KOKKO értesitése;
j) aktiv kezdeményezés az Osztondijas tovabbfoglalkoztatdsi lehetdségeinek felmérésében, és
kozremitkodés a tovabbfoglalkoztatas hataridére t6rténd lebonyolitasaban;
(3) A PIB tag feladatat rendkiviili, célhoz kotott feladatként, munkakoérén feliil latja el, amelyért
céljuttatadsban részesiil.

III. A palyazati és kivalasztasi eljaras

9.§

(1) A palyazati felhivas (1. és 2. sz. melléklet) tartalmazza a pélyazati feltételeket és a palyazat
benyjtasanak hataridejét. A KOKKO az MKO Program honlapjan kozzéteszi a kivalasztasi eljaras soran
alkalmazott értékelési szempontokat.

(2) A kivalasztasi értékel6 bizottsagot a Miniszterelndkség adja.

(3) A kivalasztasi értékel6 bizottsag a palyazok teljesitményét minden esetben konszenzussal értékeli.



(4) A beérkezett palyazatuk alapjan formai sziirésen megfelelt palyazok irasbeli fordulon esnek 4t, amely
soran az Osztond{jprogrammal kapcsolatos éltalanos tajékozottsaguk és szovegalkotdsi képességeik
keriilnek felmérésre. Az irasbeli fordulon a legjobb eredményt elért palyazok jutnak tovabb.

(5) A tovabbjutott jeldltek a kivalasztasi eljards masodik fordul6jaban a strukturalt interjun tilmenden a
jelentkezéskor valasziott egy idegen nyelvbél (angol, német, francia) nyelvi elbeszélgetésen is részt
vesznek. Az idegen nyelvi elbeszélgetésen valo megfeleléshez legalabb a Kozos Eurépai Nyelvi
Referenciakeret B2 szintjének elérése sziikséges.

(6) A strukturalt interjun megfelelt palyazok motivacids beszélgetésen vesznek részt, amely soran a jelolt
motivacidja, célja és elhivatottsiga keriil felmérésre.

(7) A Miniszterelnokség sziikség esetén harmadik kords meghallgatast is lefolytathat.

(8) A kivalasztasi eljaras sordn sorrendben legmagasabb pontszamot elért jeloltek részére — a PIB
javaslatat kovetden — a kozigazgatasi mindségpolitikaért és személyzetpolitikaért felelds miniszter itéli
oda az dsztondijat.

(9) A palyazd tudomésul veszi, hogy — az 6sztondij elnyerése esetén — a KOKKO vagy a befogado
intézmény sziikség esetén nemzetbiztonsagi ellendrzés lefolytatasat kezdeményezheti, és véllalja, hogy
ebben részt vesz.

IV. A kozigazgatisi szakmai gyakorlat tartalma

6. Az osztondijasok létszama

10. §

(1) Az MKO Programba felvehet szténdijasok 1étszama az egyes minisztériumok igényei, valamint az
MKO Program koltségvetésének fliggvényében keriilnek meghatarozasra.

(2) A KOKKO az MKO Program indulasat megeldzden elvégzi a befogado intézmények korében az
Osztondijasok fogadasara vonatkozo igényfelmérést.

7. Mentorok palyaztatasa és kijelolése

11. §

(1) Az MKO Programban résztvevo oszténdijasokat a befogad6 intézményekben mentorok tdmogatjak. A
mentorok tevékenysége eldsegiti az sztondijasok szamara a kozigazgatdsi szervezeti kultdra alapos
megismerését, a kulturdlis értékek elsajatitasat, a szervezetbe vald beilleszkedést, az eredményes és
zokkendmentes feladatvégzést.
(2) A mentorokkal szemben tamasztott elvarasok a kovetkezok:
a) Szakmai tapasztalat (minimum 2 év):
aa) szervezet és a szakmai teriilet pontos és alapos ismerete;
ab) széles kapcsolatrendszer a szervezeten beliil;
ac) ismertség és elismertség az adott szervezetben.
b) Személyes kompetencidk:
ba) empétia, masok megértése iranti igény;
bb) masok fejlesztése iranti igény és elkdtelezettség;
bc) nyitottsag;



bd) kozigazgatasi értékorientacio;

be) jo6 kapcsolatteremt6 €s kommunikacios képesség;

bf) etikus magatartas.

c) Személyes motivdcio:

ca) elhivatottsag az Oszténdijasok tamogatasara, valamint a szervezet €s az egyén igényeinek
Osszehangolasara;

cb) az MKO Program megvalédsitasa soran folyamatos egyiittmiikodés a KOKKO-val, a PIB
taggal, a befogado intézmény és az adott szervezeti egységek vezetdivel,

cc) igény a tapasztalatok folyamatos megosztasara, a folyamatok fejlesztésében vald érdemi
részvételre.

12.§

(1) A mentor kivalasztasakor a mentoralasi folyamat eredményességének érdekében modszertanilag és
szakmailag az alabbi szempontokat kell figyelembe venni:
a) jelentkezéshez a kozvetlen vezetd tdmogato ajanlasa sziikséges;
b) ~amentor a befogado intézmény azon — osztaly szinten megallapitott — szervezeti egységérol
kertil kijel6lésre, ahol az Gszténdijas tényleges napi szint(i munkavégzése t6rténik;
c) javasolt, hogy a mentor legfeljebb osztalyvezetdé vagy nem vezeté beosztasu
kormanytisztviseld legyen;
d) . mentornak csak megfeleléen motivalt, az eloirt szakmai kovetelményeknek és a személyes
kompetencia elvarasoknak is megfeleld, hiteles személy vélaszthaté;
e) egy mentor egy dsztondijas tamogatasat lathatja el az MKO Programon beliil.
(2) A mentorok palyaztatasa a felvételre keriilo 6sztondijasok altal megjelslt szakteriiletek ismeretében,
- célzottan torténik, a minisztériumok PIB tagjainak kezdeményezésére. A mentorok palyaztatasa sordn az
adott Osztondijas képzettsége, végzettsége, érdeklédési kore az iranyadé. A minisztériumok
mentorjeloltjeinek palyazatat a PIB tagok megkiildik a KOKKO szamaéra, amely szakmai feliilvizsgalatot
gyakorolhat, majd a KOKKO javaslatara a PIB dont a MKO Programba bekeriilé mentorok kijelolésérol.

8. A mentorviltas esetei és folyamata

13.§

(1) Abban az esetben, ha az MKO Program megvalésitasa sordn a mentor feladata ellatdsdban 30 napot
meg nem haladé idére akadalyoztatva van, akkor a befogadd intézmény PIB-tagja haladéktalanul értesiti
a KOKKO-t, és a mentor akadalyoztatasanak idejére helyettes mentor kijelolésérél gondoskodik.

(2) Amennyiben az akadélyoztatds a 30 napot eléri vagy meghaladja, akkor a PIB tag haladéktalanul
értesiti a KOKKO-t, és — a mentor tartds akadalyoztatisanak idejére — Uj mentor palyaztatasardl
gondoskodik a 12. § (2) bekezdés szerint. Az 1j mentorral ezen idészakra idéaranyosan, jogfolytonosan
célfeladat-megallapodas kotésére keriil sor, mely alapjan az \ij mentor a mentort illetd juttatasra jogosult.
Ezen id6szak alatt az akadalyoztatott mentor juttatasra nem jogosult. Az Gj mentort megilletik a mentor
jogai és terhelik a mentor kotelezettségei. Az 1, illetve a helyettes mentor esetében kiemelt figyelmet kell
arra forditani, hogy lehetdség szerint az 6sztondijas feladatellatdsat a mentor személyének valtozasa ne
érintse.



(3) Az 6sztondijas szervezetiegység-valtasa esetén Uj mentor kijelSlése sziikséges.

(4) Amennyiben a mentor személyével kapcsolatosan — mentori tevékenysége ellatasa soran — sulyos
szakmai vagy magatartasi probléma (alkalmatlansag) meriil fel (8szt6ndijas részérél érkezd jelzés,
programértékeld lapok mentort érinté egyértelmien negativ értékelése), abban az esetben a PIB tag
haladéktalanul értesiti KOKKO-t, valamint — sziikség esetén — 1ij mentor személyére tesz javaslatot, és
kéri a KOKKO-t, hogy kezdeményezze a korabbi mentor célfeladat-kitiizésének visszavonésat.

(5) Mentorvaltas esetén az uj mentor kijeloléséhez a PIB jovahagyasa sziikséges.

9. A mentorilds magyarorszagi szakasza

14.§

(1) A mentorjeloltek képzésen vesznek részt, amelynek célja egyrészt a szilard timogatéi szerep betdltése
a mentoralas folyamatiban, masrészt a tAmogato6i kapcsolat nyoman mind a tdmogatott 6sztondijas, mind
a mentor fejlédése.

(2) A KOKKO meghatérozza az alkalmazandé mentoralasi médszertant, tovabba figyelemmel kiséri,
elemzi és méri a mentorok tevékenységét.

(3) A mentori tevékenységet a mentor rendkiviili, célhoz kotott feladatként, munkakorén feliil latja el,
amelyért céljuttatasban részesiil.

(4) Ha a mentor foglalkoztatasi jogviszonya — a mentori tevékenység ellatdsa alatt — megsziinik, vagy
szervezeti egysége megvaltozik, ezen valtozasrél a mentor koteles azonnal — legkésébb 2 munkanapon
- beliil — értesiteni a befogadé intézmény PIB tagjat és a KOKKO munkatarsait, és az MK Program
z0kkenoémentes mikddése érdekében koteles a feladatait a jov6ben atvevé Gj mentor megtalaldsaban
kézremiikddni.

15. §

A mentor az alabbi feladatokat 1atja el kiilondsen:
(1) Az MKO Program kezdetén
a) az Osztondijas  érkezését kovetéen 4-8 Oraban bemutatia a szervezet tevékenységét, az
infrastruktarat, tovabba rendelkezésre bocsatja a belsé utasitasokat (SzMSz, tigyrend, szervezeti
felépités, biztonsagi szabalyzat stb.); megismerteti az §sztondijassal a viselkedési szabalyokat;
b) bemutatja az dsztondijast az adott szervezeti egységek vezetdinek, a PIB tagnak és a kdzvetlen
kollégainak;
¢) a befogad6 intézmény adott szervezeti egységének vezetdje a mentorral egyiittmitkédve biztositja,
hogy az 6sztondijas megismerje az adott iigykorok igazgatasszervezési folyamatait;
d) felel az 6sztondijas szakmai gyakorlat soran kapott feladatainak ellatasahoz sziikséges eszkozok
(pl.: munkadllomas) biztositasaért.
(2) Az MKO Program soran folyamatosan
a) megszervezi a szakmai tapasztalatszerzés folyamatat, €s ezt rogziti az 6sztondijas MKO szakmai
gyakorlati programtervében (3. sz. melléklet). Részt vesz az 6sztondijasok képzési programjaban,
tovabba kutatasi tervet készithet az Osztondijas szamara az MKO Program teljes id8szakara
vonatkozoan,;
b) teljes munkaidét kitSltden feladattal latja el az 8sztondijast, valamint iranyitja, koordinalja, segiti az
Osztondijas munkdjat, figyelemmel koveti és aktivan tamogatja szakmai elérehaladasat, folyamatos
szakmai visszajelzést ad szamara,;



¢) hivatali munkaidében szamon tartja az 6sztondijas munkavégzését, tartézkodasi helyét, tavollétérol
jelenléti ivet vezet;

d) egyezteti és rogziti az adott szervezeti egység vezetdjével az Osztondijas képzésével és
gyakorlataval kapcsolatos feladatokat, az iddbeosztast €s az ellatandd tevékenységet;

e) feltarja €s tisztazza az esetleges problémakat, tovabba megoldasokat keres azok elhdritaséra;

f) folyamatos kapcsolatot tart a PIB taggal, a KOKKO munkatéarsaval, résziikre tajékoztatast nyujt, €s
egyeztet az esetleges problémakrol;

g) részt vesz a KOKKO 4altal szervezett konzultacidkon, és megosztja tapasztalatait a résztvevokkel;

h) gondoskodik az MKO Programba beépitett értékelési feladatok hataridére torténd teljesiilésérol.

10. A magyarorszagi szakasz, befogado intézményének feladatai

16. §

(1) A befogad6 intézmény feladatait a Kttv., a Rendelet, valamint az MKO 6sztondijas szerzodés (4. sz.
melléklet) tartalmazza.
(2) A befogadd intézmény a fentieken kiviil, a mentori tevékenység timogatésa keretében:
a) figyelembe veszi az MKO Program céljainak elérése érdekében tett mentori javaslatokat, kéréseket;
b) szakmai tAmogatast nyujt a mentori munkahoz.
(3) A befogadé intézmény — az dsztondijas szerzodéssel Gsszhangban — torekszik arra, hogy az MKO
Programot jol teljesitd Gsztondijas szdméra az MKO Program végeztével szabad allashely terhére az
Oszténdijas végzettségének megfelelo allashelyet biztositson.
~ (4) A befogadé intézmény az 3sztondijprogram részét képezd 10 honapos szakmai gyakorlat teljesitését
megel6zGen is tehet az Osztondijasnak képzettségének megfeleld kormanytisztviseldi allasajanlatot (a
tovabbiakban: program lezaruldsa el6tti tovabbfoglalkoztatds). A program lezdruldsa el6tti
tovabbfoglalkoztatasi szandék esetén a befogadd intézmény koteles a kinevezés datumat 14 nappal
megelézden irasban tajékoztatni a KOKKO-t. A korménytisztvisel6i kinevezés honap 1. napjaval irhato
ala.

11. A szakmai gyakorlat kiilf6ldi szakasza

17.§

(1) A kiilfoldi szakmai gyakorlatot a Miniszterelnokség és a szakmai gyakorlatot biztosito kiilfoldi
kozigazgatasi szerv kozott létrejstt MKO partnerségi megallapodds, valamint egyiittmiikodési
megallapodas alapozza meg.

(2) Az 6sztondijas a célorszagba érkezését kovetden kitslti az MKO érvényesitési tirlap (Validation form)
(5. sz. melléklet) nyomtatvany ,,bejelentkezési” részét, melyet alairva elektronikus uton (*.pdf, * jpg, *.tif
formatumban) harom munkanapon beliil kiteles megkiildeni a Miniszterelnokség szamara. A kiilfoldi
szakmai gyakorlat befejezésekor, de még a hazautazas megkezdése elétt az dsztondijas kitslti az MKO
érvényesitési Girlap (Validation form) ,kijelentkez8” részét is, és — szintén elektronikus uton — eljuttatja
azt a korabbihoz hasonl6 moédon. A kiilfoldi gyakorlat idején az Osztondijas tapasztalatszerzd
tevékenységét szakmai koordinator timogatasaval végzi.
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12. Az dsztondijasok képzése

18. §

(1) Az MKO Program soran az Ssztondijasok kotelezd képzéseken vesznek részt, amely az MKO
Program uténi kozszolgalati hivatasra valo felkésziilést segiti.

@A
a)

b)

c)

magyarorszagi szakaszban az alabbi képzések képezik a program részét:
Tananyagmodulok teljesitésébdl allo, éltalanos kozigazgatasi ismereteket tartalmazé képzési
program, melynek a célja a zarévizsga elsé vizsgarészének sikeres teljesitése, amely megegyezik a
kozigazgatasi alapvizsgaval.
Készségfejleszté tréningek, melyek célja a kozszolgalatban elvért kulcskompetencidk, és a
szervezeten beliili egylittmiikodés erésitése, targyalasi és konfliktuskezelési technikak
megismerése, valamint segitségnyujtds a munkahelyi élethelyzetek kezeléséhez.
A kiilfoldi programszakasz el6tti eur6pai unids szakismereti képzés, angol vagy német nyelven,
melynek célja az, hogy felkészitse az dsztondijasokat a harom hénapos kiilfoldi munkavégzésre.

(3) Az dltalanos kozigazgatasi ismereteket tartalmazé tananyagokban valo elérehaladast kozigazgatas-
tudomanyban jartas eldadok, mig a készségfejleszté tréningek megvalésulasat trénerek segithetik. A
szakmai orientdci6 és a programot lezaré tapasztalatcsere a kijelolt mentorok kozremiikodésével és
vezetésével valosul meg.

A me

13. Az értékelés és folyamat monitoring magyarorszagi szakasza

19. §
ntor'az MKQ szakmai gyakorlati programterv alapjan szakaszonként értékeli az Osztondijas 4ltal

elvégzett feladatokat, valamint nyomon kdveti az 6sztondijas fejlodeset az alabbiak szermt

a) MKO havi értékelblap (8. sz. melléklet):
Az Osztondijasok tevékenységét a mentor és a szakmai gyakorlat helyszinéiil szolgald
szervezeti egység vezetdje havonta kézosen értékeli. A havi mentori értékelést megelézoen az
Osztondijas értekeli sajat tevékenységét. Az értékelSlap részletesen tartalmazza az 5sztdndijas
adott honapra vonatkozo konkrét feladatait, az azokhoz kapcsolodd esetleges nehézségeket,
tovabba az elvégzett feladatok — az MKO 6sztondijas értékelési szempontokban 9. sz
melléklet) meghatarozottak alapjan torténd — értékelését.
Az MKO havi értékeldlapon keriil rogzitésre az igazolt és igazolatlan hidnyzisok szdma. Az
MKO havi értékelSlap szolgal az Osztondij €és a mentori céljuttatas szakmai
teljesitésigazolasanak alapjaul. Az MKO havi értékelélapot a mentor a targyhot kovetd hénap
1. napjéig elektronikus tton juttatja el a KOKKO részére. A 2 alkalommal torténé késedelmes
megkiildés a célfeladat-megéllapodas megsziinését vonja maga utéan.

b) MKO kiemelt értékeldlap (10. sz. melléklet):
A mentor a 3. és a 6. honap végén MKO kiemelt értékeldlapot tolt ki, amelyben szovegesen
értékeli az 6sztondijas adott iddszakban végzett tevékenységét.

¢) MKO Program osszesité értékeldlap (12. sz. melléklet):
Az MKO Program végén a mentor az MKO szakmai gyakorlati programtervben
meghatarozottak alapjan Gsszesitd szoveges értékelést készit az dszténdijas — magyarorszagi
gyakorlati szakasz idején folytatott — tevékenységérél. A mentori értékelés mellett az

osztondijas értékeli sajat — az MKO Program teljes idétartamara vonatkozo — tevékenységét.
10



A Program 0sszesit6 értékeldlapot a Program utolsé napjaig a mentor elektronikus és postai
titon megkiildi a KOKKO részére.
d) MKO zdré beszdmolé (13-14. sz. melléklet):

Az 6sztondijas — a 10. honap végén — zard beszamolot készit az MKO Programrél, melyben
osszegzi az MKO Program egészére vonatkozé — a kiilfoldi szakaszra is kiterjedd —
tapasztalatait, egyben véleményezi a mentor tevékenységét. A beszamold része a zard
programértékeld lap (13. sz. melléklet), valamint egy szOveges beszamold. A szdveges
beszamolé formai és tartalmi kovetelményeit a 74, sz. melléklet tartalmazza, illetve
kozzétételre keriil az MKO Program honlapjan. A MKO zar6 beszdmol6t a Program utolsd
napjaig elektronikus formaban megkiildi a KOKKO részére.

14. Az értékelés és folyamat monitoring kiilféldi szakasza

20. §

(1) A kiilf6ldi programszakasz alatt az 6szt6ndijasnak havi beszamolot kell kitSltenie, melyen beszamol a
kiilfoldi fogadé intézményben elvégzett tevékenységeirdl, a megszerzett 0j ismeretekrdl (/1. sz.
melléklet). Az 6sztondijas a kiilfoldi szakaszra vonatkoz6 havi beszamol6t a targyhot kovetd honap 1.
napjaig elektronikus uton juttatja el a KOKKO részére A kiilfoldi szakasz soran ez szolgal az dsztondij
szakmai teljesitésigazolasinak alapjaul, a kiilfoldi osztondij kovetkezd részletének utaldsa ennek
beérkezését kovetden lehetséges.

(2) A kiilfoldi fogadointézmény a harmadik hénap végén az MKO zaré értékelést /Program Summary
Evaluation Sheet/ (Id. 6. sz. melléklet) késziti el az 6sztondijasrol.

15. Ertékelés kimenete

21. §

(1) Amennyiben az &sztondijas az MKO Programot sikeresen teljesiti, a befogadé intézmény az
Osztondijas szerzOdésben, valamint a Rendeletben foglaltak szerint jar el. Nem sikeres teljesités esetére
szintén a Rendelet szabalyait kell alkalmazni.

(2) Az osztondijas az MKO Program teljesitése soran pontokat kap, melyek a program végén
Osszegzésre keriilnek. Az elérheté maximalis §sszpontszam 100 pont.

3) Az osszpontszam hatarozza meg az 6sztondijas oklevélben kapott mindsitését (a tovabbiakban:
mindsités), valamint az 6sztondijprogram Kttv. 47. § (4) bekezdés szerinti sikeres teljesitését (a
tovabbiakban: sikeres teljesités).

(4) Az 6sztondijas mindsitése 80-100 pont k6zotti 6sszpontszam esetén kivdloan megfelelt, 50-79
pont kozotti 6sszpontszam esetén jol megfelelt, 0-49 pont k6z6tti $sszpontszam esetén megfelelt.

(5) A mindsités alapjat képez6 Osszpontszam a kovetkez6 elemekbol adodik dssze:

a) Az MKO havi értékeldlapon kapott pontszdmok szamtani atlaga, egész szamra kerekitve (a
tovabbiakban: havi értékelés). A havi értékelés 1-5 pont kozé eshet. A magyarorszagi szakasz
sordn a mentor 7 MKO havi értékeldlapot t6lt ki, igy az 6sztondijas havi értékeléseire Gsszesen
7x5=35 pontot érhet el.
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b) A kiilfoldi befogadé intézmény altal kit61tott értékelélapon (Program Summary Evaluation Sheet,
4. sz. melléklet) kapott pontszamok szamtani atlaga, egész szamra kerekitve, 3-mal felszorozva. A
kiilfoldi szakasz alatt kapott értékelésre igy maximalisan 3x5=15 pont kaphato.

¢) A Miniszterelnokség 4ltal szervezett képzéseken valo részvételre maximalisan 15 pont kaphato, az
MKO Program honlapjan minden esetben elére meghatérozott bontasban.

d) A zarévizsga elsd vizsgarészének sikeres letétele esetén az 6sztondijas — eredményté] fiiggetleniil
— 20 pontban részesiil, sikertelen vizsgarész esetén 0 pontot kap. A 20 pontot abban az esetben is
megkapja az 8szténdijas, ha a Rendelet 9/A. § (7) bekezdése alapjan nem tesz vizsgat az elsd
vizsgarészbol.

e) Az MKO zar6 beszdmoléra az Gsztondijas maximélisan 15 pontban részesiilhet. A pontos
értékelési szempontok az MKO Program holnapjan a leadasi hatéridé elétt 90 nappal kozzétételre
keriilnek.

(6) A mentor az MKO Program barmely szakaszaban koteles irasban jelezni a KOKKO felé, ha az
oszténdijas teljesitményét elégtelennek értékeli. Ezt kovetéen a KOKKO kezdeményezésére — a PIB
jovéahagyasa esetén — a miniszter a Rendeletben foglaltaknak megfeleléen azonnali hatéllyal felmondhatja
az MKO 6sztondijas szerzddést. Az MKO Program 8sszesité értékeldlapot ez esetben is ki kell tolteni az
MKO &sztondijas szerzédés megsziinésekor.
(7) A KOKKO kételes felvenni a kapcsolatot a mentorral és az Osztondijassal, valamint — a PIB
jovahagyasa esetén — abban az esetben is kezdeményezheti az sztondijas szerz6dés Rendeletben
foglaltaknak megfeleld, Miniszter altali felmondasat, ha a mentor nem jelezte irasban kifogasat az
Osztondijas teljesitményét illetden, de az dsztondijas havi értékelése 3 egymast kévetd honapban 2 pont
vagy kevesebb.

22.§ ' \

Az MKO Program sikeres teljesitésének minésiil

(1) amennyiben az Osztondijas oklevélben kapott minésitése kivdléan megfelelt vagy jol megfelelt.
Megfelelt mindsités esetén az Osztondijas oklevelet kap az MKO Program teljesitésérél, de nem
vonatkoznak ra az MKO Program sikeres teljesitésébél ad6dd elényok.

(2)  a program lezaruldsa eldtti tovabbfoglalkoztatds, amennyiben az osztondijasnak a befogadé
intézmény az 6sztondijprogram részét képezé 10 hénapos szakmai gyakorlat teljesitését megelézden, de
legalabb 6 honap teljesitését kovetden képzettségének megfeleld korménytisztviselsi allasajanlatot tesz.
Ebben az esetben nem keriil sor zar6 mindsitésre.

V. Minéségbiztositas

23.§

(1) A KOKKO biztositja az MKO Program folyamatainak atlathatosagat, egységességét és mérhetdségét.
(2) F6 folyamatok:

a) Osztondijasok kivalasztasa,

b) szakmai gyakorlat,

¢) mentoralas,

d) értékelés és folyamat monitoring.
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(3) A 5 folyamatokat az MKO Program folyamatébraja rogziti (15. sz. melléklet), a mindségbiztositassal
Osszefiiggd feladatokat az MKO Program mindségbiztositasi rendje (16. sz. melléklet) rogziti, amely
tartalmazza a feleldsoket, a kapcsolodasi pontokat, a folyamatokat szabalyozd jogszabalyokat,
szabalyzatokat és a folyamatok soran keletkez6 dokumentumokat (nyomtatvanyok, intézkedések).

(4) A KOKKO nyomon koéveti, méri és elemzi a folyamatokat, valamint végrehajtja azokat az
intézkedéseket, amelyek a kivant eredmények eléréséhez és a folyamatos fejlesztéshez sziikségesek.

24. §

Az egyes programfolyamatok mindségbiztositasa az alabbiak szerint torténik:

a) belsé kommunikacio: A KOKKO és a PIB tagok kézosen gondoskodnak arrél, hogy az MKO
Program végrehajtasaban résztvevok (szervezok, mentorok, szakmai vezetok, képzési szakemberek)
rendelkezzenek az MKO Program zokkenémentes miikddéséhez és nyomon kovetéséhez sziikséges
informaciokkal.

b) kiils6 kommunikdcié: Az MKO Program iddtartama alatt a KOKKO talalkozot szervez a
mentorokkal, valamint az Osztondijasokkal is, mely talalkozokrdl irasbeli emlékeztetd késziil.
Mentori talalkozéra az MKO Program teljes idétartama alatt legaldbb két — igény szerint tobb —
alkalommal keriil sor.

c) nem megfeleldségek kezelése: A kovetelmények teljesiilésének biztositasardl, a szabalytalansagok
eléfordulasanak megel6zésérol és azok kezelésér6l beépitett monitoring rendszer gondoskodik
(havi, valamint negyedéves ¢rtékelés, kérdbives nyomon kovetés, kotelezettségek,
kotelezettségszegés szankcionalasanak pontos rogzitése a szerzédésben).

VI.  Vegyes és zaro rendelkezések

16. Hatilyba lépteto rendelkezések

21. § Ez a szabalyzat a jovahagyéasat kovetd napon lép hatalyba, és rendelkezéseit a 2017. évi MKO
Programban kell el6szor alkalmazni.

17. Atmeneti rendelkezések

22. § (1) E szabalyzat rendelkezéseit — az Osztondijas szerzodések alapjan létrejdtt jogviszonyok
kivételével — a folyamatban 1évo tigyekben is alkalmazni kell.

(2) A jelen szabalyzat hatdlybalépését megelézéen kotott Osztondijas szerzddések alapjan 1étrejott
jogviszonyok tekintetében a megkotéskor hatalyos rendelkezéseket kell alkalmazni.

18. Hatadlyon kiviil helyezé rendelkezések

23. § Jelen szabalyzat hatalybalépésével egyidejiileg hatalyat veszti a 2016. évben jévahagyott miikodési
szabalyzat.

13



=T . N T

[ —
—_— O

— e ek
AN D b W

. SZ

. SZ.
. SZ.

. SZ.
. SZ.
. SZ.

SZ.
SZ.
SZ

. 8Z.
. SZ.
. SZ.
. SZ.
. SZ.
. SZ.

Fiiggelék

melléklet: Palyazati felhivas diplomas fiatalok részére
melléklet: Palyazati felhivas mentorok részére és vezet6i timogatoi nyilatkozat

. melléklet: MKO szakmai gyakorlati programterv

melléklet: MKO 6sztondijas szerzédés

melléklet: MKO kiilfsldi megallapodasok

melléklet: MKO kiilfoldi értékelSlap

melléklet: MKO érvényesitési tirlap (Validation form)
melléklet: MKO havi értékelSlap

. melléklet: MKO 6sztondijas értékelési szempontok
. SZ.

melléklet: MKO kiemelt értékel6lap

melléklet: MKO havi beszamolé kiilfsldi gyakorlatrol

melléklet: MKO Program $sszesit6 értékelélap

melléklet: MKO zar6 programértékeld lap

melléklet: MKO szoveges beszamol6 tartalmi és formai kovetelményei
melléklet: Az MKO Program folyamatabraja

melléklet: Az MKO Program mindségbiztositasi rendje

14



1. sz. melléklet: Palydzati felhivds diplomads fiatalok részére

5
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Pélyazatl felhivas
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A

Miniszterelnokség

a Magyar Kézigazgatasi Osztondijrél sz616 228/2011. (X. 28.) Korm rendelet 4. § (1) bekezdésének a)
pontja alapjan palyazatot hirdet a ... évi

Magyar Kozigazgatasi Osztondijra

a kozigazgatasi életpalya irant elhivatott, idegen nyelveket beszélo,
felsofoka végzettséggel rendelkezo fiatalok részére.

A Magyar Ko6zigazgatasi Osztondij a Kormany altal alapitott 6szténdij, melynek célja a megfeleléen
képzett, szakmailag elhivatott, gyakorlati tapasztalattal rendelkez6, a nemzeti kozigazgatds irant
elkotelezett szakember-utanp6tlas  biztositisa. A Magyar Kozigazgatisi Osztondijprogram (a
tovabbiakban: MKO Program) keretében a felvételt nyert osztondijasok szakmai gyakorlatanak
id6tartama tiz hénap, melybdl hét honapot Magyarorszagon, egy a kozszolgalati tisztviselokrdl szolo
2011. évi CXCIX. torvény (a tovabbiakban: Kttv.) hatdlya ala tartozé allamigazgatasi szervnél (a foévarosi
és megyei kormanyhivatalok kivételével), harom hénapot pedig elsésorban valamely eurdpai unids orszag
kozigazgatasi szervénél toltenek.

A magyar és kiilfoldi gyakorlati helyeket a Miniszterelnokség ajanlja fel az Osztondijasoknak a
kivalasztasi folyamat eredményének és a befogadd intézmények igényeinek megfeleléen. A résztvevok
szakmai fejlodését a teljes id6tartam alatt mentorok segitik.

Az MKO Program eredményes teljesitése esetén az Osztondijas szdmara lehetdség nyilik a
kormanytisztvisel6i karrier megkezdésére.

Az MKO Program virhaté idétartama: ...

Palyazati feltételek:
e a palyazat benytjtasakor be nem toltott 30. életév;
e magyar allampolgarsag;

o fels6foku iskolai végzettség* (BA/BSc, MA/MSc, illetve hagyomanyos 5 éves egyetemi vagy 3-4
éves foiskolai képzésben szerzett oklevél);
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 targyalOképes angol VAGY német VAGY francia nyelvtudas (allamilag elismert, legalabb B2**
szintli komplex nyelvvizsga, vagy olyan nyelvvizsga, amely a Nyelvvizsgaztatasi Akkreditacids
Ké6zpont honlapja szerint legalabb B2-es szintre honosithato);

» a palyazat benyujtdsanak idépontjaban korményzati szolgalati, kozszolgalati, llami szolgalati
jogviszony nem all fenn.

* Kilfoldon szerzett diploma esetén a palyazo vallalja, hogy ... napjaig honositja azt a Magyar
Ekvivalencia és Informacios Kézpontnal.

** A nyelvi szintek besorolasa.

rrrrr

 angol nyelvbdl C1 vagy magasabb szintli komplex nyelvvizsga;
o egyéb €16 nyelvbol B2 vagy magasabb szintli komplex nyelvvizsga.

A részvétellel kapcsolatos egyéb informaciok:

e Az Osztondijas az Osztondijas szerzOdés id6tartama alatt munkaviszonyban, &llami vezetdi
szolgalati jogviszonyban, korményzati szolgélati, kézszolgalati, llami szolgalati, kizalkalmazotti
jogviszonyban, birésagi szolgdlati, igazsagiigyi alkalmazotti szolgilati, igyészi szolgalati,
valamint hivatasos szolgalati jogviszonyban nem 4llhat.

» Az dsztondijas jogviszonyt a Kttv. 47. §-a, a Magyar K6zigazgatasi Osztondijrél szol6 228/2011.
(X. 28.) Korm. rendelet szabalyozza.

Tajékoztatjuk Tisztelt Palyazoinkat, hogy a tizhonapos szakmai gyakorlat sikeres befejezését kovetden
kormanytisztviseldi kinevezésre a Kttv. 39-40. §-dban és 42. § (1)-(3) bekezdésében meghatérozott
feltételek fennallasa esetén keriilhet sor. A feltételek fennéllasat a kinevezést megelézéen a megfelels
dokumentumokkal (pl. erkélcsi bizonyitvany) igazolni kell.

Az 0sztondij dsszege: havi ... - Ft adomentes jovedelem

Az sztbndij havi Osszege — a szakmai gyakorlat hazai és kiilfoldi szakaszara eltéré osszegben — az
Osztondijas szerz6dések megkétése eldtt a Magyar Kozlony mellékleteként megjelené Hivatalos
Ertesitében keriil kozzétételre.

A palyazat benyijtasanak modja:

Palyazni csak elektronikus formaban, a www.osztondijprogram.kermany.hu oldalon, a ,Jelentkezés”
mentiipontban ismertetett modon, és az alabbi dokumentumok feltsltésével lehet:

 magyar nyelvli 6néletrajz (formatum: .doc, .docx, .pdf; az ajanlott minta az oldalrél letslthetd)
o nyelvvizsga bizonyitvany — a legmagasabb szintli, maximum 3 db (formatum: .doc, .docx, .pdf).

Fontos! Csak a megfeleléen feltoltott palyazati anyagot tudjuk elfogadni, hidnypétlasra a palyazat
bekiildését és véglegesitését, illetve a jelentkezési hatarid6 lejartat kovetden nincs lehetdség!
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Palyazati iddszak: ...
A PALYAZAT BENYUJTASANAK HATARIDEJE: ...
A palyazat elbiralasanak moédja, rendje:

A beérkezett palyazatuk alapjan formai sziirésen megfelelt palyazok egy komplex kivalasztasi eljarason
vesznek rtészt. A kivalasztasi eljards elsé, irasbeli forduléja az MKO Programmal kapcsolatos
tajékozottsagot mérd feladatsor kitdltését és irasbeli szovegalkotasi feladat megoldésat foglalja magéban,
melynek idépontjai folyamatosan keriilnek meghirdetésre a palyazatok formai sziirését kovetSen.

Az irasbeli fordul6 varhatoan ... kdzott, Budapesten keriil lebonyolitasra.

Az irasbeli fordul6 kiértékelését kovetden a legjobb eredményt elérék, a jelentkez6k 20%-a, de maximum
100 {6 keriil behivasra a masodik, szébeli forduldra, amely strukturalt interjubdl, motivacios
beszélgetésbol all, valamint idegen nyelvii elbeszélgetésbol all, mely a jelentkez6 altal valasztott angol
vagy német vagy francia nyelven zajlik.

A szobeli fordulén torténd megfeleléshez a jelentkezd 4ltal valasztott idegen nyelven térténd
celbeszélgetésen a K6z6s Europai Nyelvi Referenciakeret B2 szintjének elérése sziikséges.

A Miniszterelnokség sziikség esetén harmadik fordulos meghallgatast tarthat.

Az eredmények Osszesitését kovetben a Program Iranyité Bizottsag javaslatot tesz a nyertes palyazok
személyére, melynek alapjén a kézigazgatasi mindségpolitikaért és személyzetpolitikaért felelés miniszter

rrrrrr

Egyes belfoldi és kiilfoldi fogadointézményekbe torténd beosztashoz nemzetbiztonsagi ellendrzés
sziikséges; ennek elvégzéséhez az 6sztondijas jeldltnek nyilatkoznia kell hozzajarulasarol.

A palyazat alapjian felvehetd 6sztondijasok szama: ... £6

A palyazat elbiralasanak végsé hatarideje: ...

Kapcsolat és tovabbi informacio:

Miniszterelnokség Ko6zigazgatdsi Osztondijprogramok és Kormanyhivatali Képzési Osztalya

Kapcsolattartas: az alabbi honlap ,,Kapcsolat” meniipontja segitségével:
www.osztondijprogram.kormany.hu
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Magyar Kézigazgatdsi Oszténdijprogram Miik6dési Szabalyzat

2. sz. melléklet: Palydzati felhivds mentorok részére és vezetdi tdmogatoi
nyilatkozat

lIIIlIIIII!IIlIﬂ‘::l ;;I

Mimszterelnokség

Palyazati felhivas
A

Miniszterelndkség

a Magyar Kozigazgatasi Osztondijrol sz616 228/2011. (X. 28.) Korm. rendelet alapjan palyazatot hirdet a
“minisztériumok, mint befogad6 intézmények belsé sajat kormanytisztvisel6 munkatarsai szamara

mentor

feladatkorre a Magyar Kozigazgatasi Osztondijprogramban (a tovabbiakban: MKO Program) résztvevd
. Osztondijas mentoralissal dsszefiiggo feladatok elldtasara.

A mentor — mentorfelkészitésen val6 részvétel utan — ellatja az MKO Programban résztvevé dsztondijas
szakirdnyl munkatapasztalat szerzésének tamogatasat, munkavégzésének biztositasat, feladatellatasat,
értékelését, mentoralasat.

Feladatok:
a) Osztondijas munkatapasztalat szerzését segitd részletes programterv elkészitése;
b) 8sztondijas feladatellatasahoz sziikséges szakmai segitség nytjtasa, timogatésa;
¢) Osztdondijas tevékenységének iranyitasa, szakmai felligyelése;
d) osztondijas értékelésének elvégzése.

A Magyar Kozigazgatasi Osztondijprogram idétartama:

Palyazati feltételek:
a) fels6foku iskolai végzettség, ezen feliil
aa) legalabb két éves kizigazgatdsi gyakorlat;
b) magas foku 6nismeret;
¢) j6 kommunikacios készség;
d) tdmogaté nyilatkozat a kézvetlen vezet6tol.
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Palyazati dokumentumok:
o Onéletrajz, jelenlegi munkakdr és beosztas megnevezésével,
o kozvetlen vezet6 tamogatd nyilatkozata.

A részvétellel kapcsolatos tovabbi feltételek: Mentorfelkészitén val6 részvétel

Juttatds: Az MKO Program magyarorszagi programszakasza alatt havi ... Ft mentori dij (céljuttatas)
mentoralt dsztondijasonként.

Pélyazat benyujtisanak hatarideje:
A palyazat elbiralasanak médja, rendje:

Palyazni csak elektronikus formaban, a www.osztondijprogram.kormany.hu oldalon ismertetett
madon, a fent jelzett dokumentumok feltoltésével.

Fontos! Csak a megfeleléen feltoltstt palyazati anyagot tudjuk elfogadni, hianypétlasra a palyazat
- bekiildését és véglegesitését, illetve a jelentkezési hatarid6 lejartat kovetéen nincs lehetdség!

Kapcsolat és tovabbi informacio:
Miniszterelnokség, Kozigazgatasi Oszténdijprogramok és Korméanyhivatal Képzési Osztaly
E-mail: mko@me.gov.hu
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Befogado intézmény megnevezése
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Vezetoi tamogatoi nyilatkozat

Alulirott ................Lll (MEV) (cevrivriiiiiiiiinianns szervezeti egység, ................ munkakor)
nyilatkozatommal tamogatom, hogy ............... MEV) (oerrrrinaenann, szervezeti egység,
................ munkakdr) palyazatat benyujtsa a Magyar Kozigazgatasi Osztondij mentori feladatkorének
ellatésara.
Kelt: coooii

alairas

P. H.
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3. sz. melléklet: MKO szakmai gyakorlati programterv

MKO szakmai gyakorlati programterv

(A mentor t6lti ki az 6sztondijassal kozosen a szakmai gyakorlat megkezdésekor)

Osztondijas neve:

Osztondijas sziiletési helye és ideje:

Osztondijas végzettsége:

Befogado intézmény megnevezése:

Szervezeti egység megnevezése:

Mentor neve:

Mentor elérhetosége (telefon, e-mail cim):

Az egyéni fejlesztési idoszak végén az 6sztondijas a kovetkezokre legyen képes:

Az 6sztondijas elsddleges elképzelései, hogyan tudna az adott szervezet munkajat timogatni:

Az 6szténdijas MKO programmal kapcsolatos elvarasai a kovetkezok:

| Befogadd intézmény neve: ...........ccoiiiiiiiit. et

Gyakorlati Gyakorlati Szervezeti egység | Szervezeti Gyakorlati szinten Elméleti szinten
periodus periodus neve egység elsajatitandé folyamatok, | elsajatitandé folyamatok,
kezdete | vége vezetdjének tevékenységek tevékenységek

neve, beosztasa

....................................................................................

mentor Osztondijas
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4. sz. melléklet: MKO észtondijas szerzédés
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OSZTONDIJAS SZERZODES
amely létrejott

egyrészrol

a Miniszterelnokség

Székhely: 1055 Budapest, Kossuth Lajos tér 1-3.

Képviseli:

mint a Magyar Kézigazgatasi Osztondijprogram (a tovabbiakban: MKO Program) megvalositdsaban
k6zremiik6do szerv (a tovabbiakban: Miniszterelnokség),

masrészrol

Székhely:
Képviseli:
mint befogadé intézmény (a tovabbiakban Befogadé intézmény),

harmadrészrél:

NEV: o
Szliletési név:

Sztiletési hely és id6:

Anyja sziiletési neve:

Adbazonosito jele:

TAL

Lakcime:

Tartdzkodasi helye:

Telefonszama:

Szamlavezetd bankjanak neve:
Bankszdmlaszama:

mint dszténdijas (a tovabbiakban: Osztondijas)

(a tovabbiakban egyiitt: Felek) kozott, az alulirt helyen és id6ben az alabbi feltételekkel:
Osztondijas a Miniszterelnskség altal 2016. ... hé ... napjan meghirdetett MKO Program
keretében pailyizatot nyujtott be, amelyet a Miniszterelnikség elfogadott, és amelyre tekintettel

Felek a Magyar Kozigazgatasi Osztondijrol szolé 228/2011. (X.28.) Korm. rendelet (a
tovabbiakban: Rendelet) 8. § (4) bekezdése alapjan a jelen dsztondijas szerzédést kotik.
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1. Felek megillapodnak, hogy 2017. év ... hé ... napjatél 201... év ... hé ... napjaig terjedo
hatdrozott idétartamra a kozszolgilati tisztviselokrél szolé 2011. évi CXCIX. térvény (a
tovabbiakban: Kttv.) 47. § (2) bekezdése szerinti 6sztondijas jogviszonyt létesitenek.

Az Osztondijas jogviszony célja, hogy az Oszténdijas szakmai gyakorlat keretében a kozigazgatds
szervezetére, miikodésére és a tisztvisel6i hivatasra vonatkozd gyakorlati ismereteket mentoralt tanulasi
folyamat segitségével megszerezze. A 10 honapos szakmai gyakorlat nemzetkdzi kozigazgatasi mobilitasi
" megallapodas alapjan 3 honapig tarto kiilfoldi kozigazgatasi szervnél toltott gyakorlatot is magéaban
foglal.

2. Felek rogzitik, hogy az Oszténdijas az MKO Program keretében tevékenységét a Befogado
intézménynél kételes teljesiteni. Osztondijas szakmai gyakorlata végzésének helye:...

3. Az Osztondijas a befogadd intézménynél toltott szakmai gyakorlat ideje alatt dsztondijra jogosult,
amelynek 6sszege havonta 130 000 Ft, azaz egyszazharmincezer forint. Az 6sztondij kifizetésére a
havi teljesitésigazolast kovetden, a targyhonapot kovetd honap 10. napjaig keriil sor Osztondijas fent
megjeldlt bankszamlajara torténd atutalassal. Ezen foszabalytol eltéréen az 6sztondij elsé utalasara — ...
év ... ho ... naptdl ... év ... ho ... napig terjed6 iddszakra vonatkozoan —... év ... hé ... napig keriil sor.
A teljesitésigazolasra jogosult személy az Avr. 57. § (4) bekezdése alapjan a kotelezettségvallalo vagy az
altala irasban kijelolt személy. A teljesitésigazolas alapja a mentor 8. pont szerinti értékelése.

4. Az észtondijas a kiilfoldi szakmai gyakorlat id6tartama alatt is dsztondijra jogosult, amelynek
célorszag szerinti Osszegét a Miniszterelnokséget vezeté miniszter Hivatalos Ertesitében megjelend
kozleménye tartalmazza. Az 6sztondij kifizetésére a kiilfoldi szakmai gyakorlat megkezdése elott 30
nappal egy Osszegben keriil sor, az Osztondijas fent megjeldlt bankszamldjara forintban toriénd
atutalassal.

5. A 3-4. pontban megjelolt sztondijakat a Miniszterelnokség folyositia Osztondijas részére az
osztondijas jogviszony fennallasa alatt. Az dsztondijak teljes dsszege a személyi jovedelemadorol szolo
1995. évi CXVIL térvény 1. szamu melléklet 4. pont 4.23. alpontja szerint adémentes bevételnek
mindsiil.

6. Osztondijas tudomasul veszi, hogy az MKO Program teljesitéséhez kapcsolédoan tovabbi
koltségigénnyel a Miniszterelnokséggel szemben nem élhet.

7. Osztondijas tudomasul veszi, hogy az dsztondij a tarsadalombiztosits ellatdsaira és a magannyugdijra
jogosultakrol, valamint e szolgaltatasok fedezetér6l sz6l6 1997. évi LXXX. torvény (Tbj.) alapjan nem
képezi a tirsadalombiztositasi jarulék alapjat, és az osztondijas jelen szerzédés alapjan nem mindsiil
biztositottnak. Ezzel dsszefliggésben az 6sztondijas tudomasul veszi, hogy amennyiben egyéb jogcimen
nem jogosult egészségiigyi ellatasra, az egészségiigyi szolgaltatasi jarulék fizetési kotelezettség teljesitése
érdekében a szakmai gyakotlat id6tartama alatt a tarsadalombiztositasi jarulékok befizetésérdl a Tbj.
alapjan kotott kiillon megallapodas szerint gondoskodik, tovabba vallalja, hogy a kiilfoldi gyakorlat
megkezdése el6tt az Eurdpai Egészségbiztositasi Kartyat kivaltja.

8. Osztondijas tudomasul veszi, hogy tevékenységét — a Rendelet 10. § (1) bekezdése, és a Magyar
Kozigazgatasi Osztondijprogram miikodési szabélyzatiban (a tovabbiakban: MKO programszabalyzat)

23



foglaltak szerint — a Befogadé intézmény altal kijelolt mentor segiti, és ezen feliili tamogatast ad,
utasitasokkal latja el, tevékenységét szakmailag feliigyeli és rendszeresen értékeli, és az értékelést
megkiildi a Miniszterelnokség részére. A Befogadé intézmény altal Kkijelolt mentor neve és

9. Az Osztondijas koteles a szakmai gyakorlat id6tartama alatt a Befogado intézmény altal kiadott
feladatokat a jogszabalyoknak, a befogad6 intézmény belsé szabalyzatainak, utasitasainak megfelelGen,
valamint a mentor szakmai feliigyelete mellett ellétni, a Miniszterelnokség kijelslt munkatérsaval és a
befogad6 intézmény 4ltal kijelolt mentorral kapcsolatot tartani. A Miniszterelnokség altal kijelolt

10. Az Osztondijas koteles a kiilfoldi gyakorlatot az Eurépai Unié valamely tagallamanak a Program
Iranyitd Bizottsag altal kijelolt kozigazgatasi szervénél teljesiteni, valamint kételes a kiilfoldi szakmai
gyakorlat befejezését kovetd 30 napon beliil a kiilfoldi szakmai gyakorlatrél beszamolét késziteni.

11. Az Oszténdijas tudomasul veszi, hogy a kiilfoldi szakmai gyakorlat idétartama alatt a szallas,
valamint az oda- és visszautazas megszervezése az 6szténdijas feladata. Az 6sztondijas a 4. pont szerint
elézetesen kifizetésre keriild Osztondij Osszegén kiviil tovabbi koltségigénnyel nem ¢élhet a
Miniszterelnokséggel és a befogadd intézménnyel szemben.

12. Az Osztondijas koteles tovabba tevékenységérdl az MKO Program utolsé napjaig az MKO
Programszabalyzatban meghatérozott médon zaré beszamol6t késziteni. Amennyiben az Osztondijas zard
beszamolo - készitési kotelezettségének hatariddben nem, vagy nem megfeleléen tesz eleget, a
Miniszterelnokség pothataridé megadasaval felszolitja az Osztondijast a kotelezettsége teljesitésére.

12. Jelen szerz6dés megszinik

a) az 1. pontban foglalt hatarozott id6 lejartaval;

b) barmelyik Fél jogosult a szerzédést azonnali hatalyt felmondassal megsziintetni — a harmadik f¢él
tajékoztatasa mellett —, ha a masik Fél a jelen szerz6désbdl eredd kotelezettségét szandékosan vagy
sulyos gondatlansaggal jelentds mértékben megszegi, a kotelezettségeit megszegl Félhez intézett
egyoldalu irasbeli nyilatkozattal (rendkiviili felmondas);

¢) barmelyik Félnek a masik Félhez intézett, indokolassal ellatott egyoldala nyilatkozataval, amelyben
Jelen szerz8dést 30 napos felmondasi id6 kitlizésével a jovore nézve megsziinteti (rendes felmondas);

d) az 6sztondijas kormanytisztvisel6vé torténé kinevezése esetén;

e) Felek k6z6s megegyezése alapjan.

13. Jelen 6sztondijas szerzodés alairasaval az Osztondijas hozzajarul ahhoz, hogy a 14. pontban
szereplé adatokat az sztondijas jogviszonybdl szarmazé jogok és kotelezettségek gyakorlasa érdekében
a Miniszterelnikség, tovibba a Befogadé intézmény és a kiilfoldi befogad6 intézmény kezelje,
valamint hogy ezen adatokat a Miniszterelndkség — az 6szténdijas jogviszony megsziinését kovetden a
Rendelet 14. § (1) bekezdése szerinti esetben — az dszténdijas elhelyezkedésének eldsegitése érdekében
egyeb kozigazgatasi szerv részére tovabbitsa. Az 6sztondijas kotelezettséget vallal arra, hogy az
adataiban bekévetkezett valtozast haladéktalanul bejelenti.

14. A MiniszterelnSkség az Osztondijas alabbi adatait tartja nyilvan:
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a) Neve, sziiletési neve;
b) Sziiletési helye és ideje;
¢) Anyja sziiletési neve;
d) Lakcim adatai (lakéhely, tartézkodasi hely);
e) Elérhetdségei (telefonszam, e-mail cim);
f) Fényképe;
g) Adodazonosito jele;
h) Tarsadalombiztositasi azonosité jele;
i) Bankszamlaszama és a szamlavezetd bank neve;
j) Onéletrajza;
k) Motivacids levele;
1) Iskolai végzettsége (t6bb végzettség esetén valamennyi);
m)Képz6 intézmény megnevezése, végzes idépontja;
n) Tudomanyos fokozata;
o) Idegen nyelv ismerete (szintje, tipusa, nyelvvizsga bizonyitvany szama, kelte);
p) A kivalasztasi eljaras soran elért eredmények (motivacios interju, AC, nyelvi szintfelmérés);
q) Szakmai érdekl6dési teriilete, befogadd intézménnyel kapcsolatos preferencidi;
r) A befogadé intézmény neve, cime;
- s) Kiilfoldi szakmai gyakorlat célorszaga, kiilfoldi befogadé intézmény neve, cime;
t) Az MKO Program soran elvégzett értékelések rész- és sszesitett eredményei;
u) A zardvizsgaval kapcsolatos adatai (eredménye, vizsgabizonyitvany, tantsitvany szama, kelte)

15. Az Osztondijas tudomasul veszi, hogy a Kttv. 10. § (3) bekezdése alapjan ,kiteles megtartani a
- mindsitett adatot. Ezen tulmenden illetéktelen személynek és szervnek nem adhat tijékoztatast olyan
tényekrdl, amelyek tevékenysége soran jutottak tudomasdra és kiszolgaltatasuk az allam, a kozigazgatasi
szerv, munkatarsa vagy -az allampolgar szamara hatranyos vagy jogellenesen eldnyos kovetkezményekkel
jarna.”

16. Az Osztondijas villalja, hogy amennyiben a Rendelet 13. § (1) bekezdésének megfeleld kinevezést
kap, a kinevezéstdl szamitott tiz honapon keresztiil fenntartja jogviszonyait.

17. Jelen MK O 6sztondijas szerzédés barmilyen médositasa kizardlag irasban érvényes.

18. Felek tudomasul veszik, hogy a jelen MKO 6sztondijas szerzodésben nem szabalyozott kérdésekben a
Kttv. vonatkozo rendelkezései, a Rendelet, valamint az MKQO programszabalyzat alapjan kotelesek
eljarni.

Jelen négy (4) szamozott oldalbdl allo osztondijas szerzodést a Felek az alulirt helyen €s id6pontban,
elolvasas ¢és az abban foglaltak megértése utan, mint akaratukkal mindenben megegyezot jévahagyolag
irjak ala. A jelen szerz6dés négy (4) eredeti példanyban késziilt, amelyekbdl egy (1) példany az
Osztondijasnal, kettd (2) példany a Miniszterelnokségnél, egy (1) példany a Befogadd intézménynél
marad.

Osztondijas: Miniszterelnokség képviseletében:
Budapest, 201. ... ,,...” Budapest, 201. ... ,,...”
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Befogad6 intézmény képviseletében:
Budapest, 201. ... ,,...”

Palich Etelka
teriileti k6zigazgatas iranyitasaért felelés
helyettes allamtitkar

Pénziigyileg ellenjegyzem:
Budapest, 201. ... ,,...”

Petrény Gabor
féosztalyvezetd
Pénziigyi és Szamviteli Fosztaly

26



5. sz. melléklet: MKO kiilféldi megdllapoddsok

5/1. sz. melléklet

MKO egyiittmiikodési megallapodas

Amely Iétrejott egyrészrol:

Alairasra jogosult képviseldje:
Tel:

Fax:

a tovabbiakban: ......

Masrészrol:

Név:

Cim:

Alairasra jogosult képviseldje:
Tel:

Fax:

a tovabbiakban: Partner,

A tovabbiakban egyiitt: Felek k6zott az alabbi feltételekkel:
1. Az egyiittmiikodési megallapodas célja

A megallapodés. specifikus célja, hogy a Magyar Kormany altal meghirdetett Magyar Kozigazgatési
Osztondijprogramban (a tovabbiakban: MKO Program) résztvevd osztondijasok, az MKO Program
magyarorszagi részét. kovetden, egy legfeljebb 3 hoénapos kiilfoldi szakmai gyakorlat keretében
tapasztalatot és ismereteket szerezzenek, megismerkedjenek az adott eurdpai orszag kozigazgatasaval, ott
Uj mddszerekkel, mechanizmusokkal taldlkozhassanak.

Jelen Egyiittmiikédési Megallapodas a kolcsondsségre épiil. Amennyiben a Partner hasonlé
csereprogramot indit, 0gy igény esetén az Miniszterelnokségnek biztositania kell a kiilfoldi Partner
intézmény gyakornokanak hasonlé feltételek melletti fogadasat.

A megéllapodas specifikus célja, hogy a Magyar Kormany altal meghirdetett MKO Programban
résztvevd Osztondijasok, az MKO Program magyarorszagi részét kovetden, egy legfeljebb 3 hénapos
kiilfoldi szakmai gyakorlat keretében tapasztalatot és ismereteket szerezzenek, megismerkedjenek az
adott eurdpai unids orszag kézigazgatasaval, ott ij modszerekkel, mechanizmusokkal talalkozhassanak.

2. Az egyiittmiikodés menete
A Miniszterelnokség gondoskodik a szakmai gyakorlatos 6sztondijasok kivalasztasardl, a Partner altal

szitkségesnek vélt, az OsztOndijasokra vonatkozo adatok megkiildésérdl, valamint kozremiikodik a
szakmai gyakorlat soran esetlegesen felmeriilé problémak megoldésaban.
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A Partner gondoskodik a kivalasztott 6sztondijasok fogadasarél a 201.... ........ é€s 201.............
id6szakban, amely soran szakmai tapasztalatokat szerezhet a fogad6 intézménynél.

A szakmai gyakorlat befejezésekor a Partner a fogadd intézménnyel egyeztetve igazolast allit ki a
gyakorlat elvégzésérdl, melyben irdsban értékeli az §sztondijas tevékenységét. (jelen megallapodas 1.
szamu melléklete)

A Miniszterelnkség a Magyar Kozigazgatasi Osztondijprogram miikodési szabalyzaténak megfelelen,
elére meghatdrozott heti osszeggel timogatja az 8sztdndijast a kiilfoldi szakmai gyakorlat ideje alatt. Az
utazas megszervezésérdl, az utasbiztositds és az egészségiigyi biztositds megkotésérl, valamint a
szallasrol az 6sztondijas gondoskodik.

3. Kapcsolattartas

A Felek egyez0 akarattal rogzitik, hogy folyamatosan tajékoztatjak egymast a jelen megallapodas alapjan
teljesitend6 feladatokrol és megszerezhet6 tapasztalatokrol.

A kapcsolattartasra kijelolt személyek az .......... részErol:
név:

telefon:

email:

a Partner 4ltal kijelolt személy (Koordinator):

11 R

telefon: ..o,
725 SO

4. Zaré rendelkezések

A Felek megfeleléen felhatalmazott képviseldi jelen Egyiittmiikodési Megallapodast, mint akaratukkal
mindenben megegyez6t jovahagyolag alairtak.

Jelen megallapodas mindkét fél altali alairas napjaval 1ép hatalyba.

Budapest, 201.... ......... (hdnap)... (nap) XY, 201............. (hénap) ... (nap)

..............................................................................

................. Partner
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Magyar Kozigazgatdsi Osztondijprogram Miikodési Szabalyzat

Cooperation agreement

By and between

Name: ......oooviiiiiiiiiiiiireeens

Address: .......coooiiiiiiiiii

Name and title of legal representative:

Tel:

Fax:

on the one part, hereinafter referred to as the "PMO”,
and

Name:

Address:

Name and title of legal representative

Tel:

Fax:

on the other part, hereinafter referred to as the ”Partner”.

Hereinafter collectively referred to as the ”Parties” under the following conditions:
1. The aim of the partnership agreement

The objective of the programme is to provide hosting opportunities for the interns of the Hungarian
Public Administration Exchange Programme in an international environment, which will allow them to
gain experience and knowledge in the public service as well as to get acquainted with new methods and
working procedures of other European countries, during a maximum of 3-month internship abroad, after
the successful completion of the primary programme phase in Hungary. ‘

2. Process of cooperation

The PMO is responsible for receiving and screening applications for exchanges, ensures their selection
and interns’ data transfer as well as it contributes to solve any problems that would arise during the
internship period.

Partner is responsible for hosting intern(s) within the framework of the internship between ... (day) ...
(month) 201... and ... (day) ... (month) 201... to gain professional experiences at the host institution.
Partner shall prepare a certificate on the fulfilment of the internship in consultation with the host
institution. The certificate shall include the written evaluation of the intern’s activity (Annex 1).

The Partner accepting an intern assumes no financial responsibilities. The PMO will be responsible for
paying a weekly scholarship in accordance with the Hungarian Public Administration Exchange Program
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throughout the internship period abroad. The scholarship includes travel, lodging and local subsistence.
Health insurance is ensured by the intern, according to EU standards.

3. Communication

The Parties agree with mutual consent to inform each other about the tasks to be performed and
experiences possible to gain.

Contact person appointed by the PMO: Contact person appointed by the Partner (Coordinator):
Name: Name: ...,
Telephone: Telephone: ............ccoeoviininn.n.
Fax: Fax: .oooooiii
Email: Email: ........co

4. Final provisions

The signatories of the Parties signed this Cooperation agreement as an expression of their true and free
will.

Budapest, ... (day)... (month) 201... XY, ... (day) ... (month) 201...

PMO o o Partner

List of intern(s) to be hosted
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5/2. sz. melléklet

MKO partnerségi megallapodas
amely 1étrejott
egyrészrol

Székhely: ...ocvovniiiiiil
Képviseli: ...oooiiiiiiiiiii,

masrészrol

Székhely:

Képviseli:

a tovabbiakban: Partner

(a tovabbiakban egyiitt: Felek) kozott, az alulirt helyen és idében az alabbi feltételekkel:

1. A partnerségi megallapodis célja
1.1. Jelen megallapodas alairasaval a Felek partnerségre lépnek egyméssal, annak érdekében, hogy
el6segitsék az orszagaik kozotti egyiittmikodést a kozigazgatas fejlesztése €s korszeriisitése terén,
valamint kozigazgatasi csereprogramokkal és tapasztalatok egymas kozotti megosztasaval
. tdmogassak a kozigazgatas irant elhivatott palyakezdok és fiatal munkavallalok képzését és szakmai
fejlodését.
1.2. A megallapodas célja, hogy a Magyarorszag Kormanya altal meghirdetett Magyar Kozigazgatasi
Osztondijprogramban résztvevd Osztondijasok 3 honapos kiilfoldi szakmai gyakorlat keretében
- tapasztalatot és ismereteket szerezzenek az adott eurdpai unios orszag kozigazgatasarol.

2. Az egyiittmiikodés menete

2.1. A Miniszterelnokség gondoskodik az 6sztondijasok kivalasztasardl, valamint a Partner altal kért,
Osztdndijasokra vonatkozo adatok biztositasarol, tovabba kozremiikodik a szakmai gyakorlat soran
esetlegesen felmeriilé problémak megoldasaban.

2.2. A Partner gondoskodik az osztondijasok szamara megfelelé fogadd intézmény felkutatdsardl és
kivalasztasarol, a Miniszterelnokség és a befogadd intézmények kozotti partneri viszony
kialakitasarol, valamint az 8szténdijasok ezen intézményekben valo elhelyezésének eldsegitésérol.

2.3. A Partner ..... napjaig tajékoztatja a szakmai gyakorlat részleteir6l a Miniszterelnokséget az 1. szamu
melléklet szerinti dokumentum megkiildésével.

2.4. A Miniszterelnokség elére meghatarozott 6szténdijjal timogatja az Osztondijast a kiilfoldi szakmai
gyakorlat ideje alatt. Az utazds megszervezésérdl, az utasbiztositds és az egészségligyi biztositds
megko6tésérol, valamint a szallasrdl az 6sztondijas gondoskodik.
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2.5. A Felek a kolcsonosség elvét figyelembe véve megallapodnak abban, hogy a Partner altal szervezett
csereprogram esetén, a Miniszterelndkség biztositja a kiilfoldi Partner intézmény gyakornokanak
kiilon egyiittmiikodési megallapodasban meghatarozott feltételek szerinti fogadasat.

3. Kapcsolattartais
3.1. A Felek egyezd akarattal rogzitik, hogy folyamatosan tajékoztatjak egymast a jelen megallapodas
alapjan teljesitend6 feladatokrol és megszerezhetd tapasztalatokrol.

4. Zar6 rendelkezések

4.1. Jelen megallapodas mindkét Fél altali alairas napjaval 1ép hatélyba, és hatdrozott idére, ...... napjaig
sz6l.

4.2. Jelen megallapodast a Felek kozSs megegyezéssel barmikor megsziintethetik. Az errél szolo
megallapodas kizardlag irasban, Felek egyiittes alairasaval érvényes.

4.3. Jelen megallapodast barmelyik Fél azonnali hatallyal felmondhatja a masik Félhez eljuttatott irasbeli
¢rtesitessel, ha a masik Fél a megéllapodasban vallalt valamely kotelezettségét sulyosan megserti.

4.4. A két (2) szamozott oldalbél all6 megallapodast a Felek, mint akaratukkal mindenben megegyezot
jovahagyolag irjak ald. A jelen megéllapodas egymassal teljesen megegyezd harom (3) eredeti
peldanyban késziilt, amelyekbdl kettd (2) példany a Miniszterelnokségnél egy (1) példany pedig a
Partnernél marad.

Melléklet: Befogad6 intézmény nyilatkozata

Budapest, 201....év .................. hé ...... nap  Budapest, 201....év .................. hé ...... nap

....................................................................................
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Magyar Kézigazgatdsi Osztondijprogram Miikodési Szabalyzat

Partnership agreement

By and between

Name: Prime Minister’s Office (Hungary)

Address: ..........cooiiiiiiiiiiiii

Name and title of legal representative:

Tel:

Fax:

on the one part, hereinafter referred to as the *»”PMO”
and

Name:

Address:

Name and title of legal representative

Tel:

Fax:

on the other part, hereinafter referred to as the Partner”.

Hereinafter collectively referred to as the ”Parties” under the following conditions:

: 1. The aim of the partnership agreement
By signing this agreement, the Parties form a partnership with the general aim to promote transnational
cooperation between their countries, to strengthen public administration and reform initiatives in the field,
as well as to support training and professional development of fresh graduates - who are dedicated to
public administration - and of young civil servants by offering them scholarship mobility programme and
to actively contribute to a wide exchange of best practices in public administration.
In recognition of the mutual benefits and in the spirit of mutual cooperation and understanding Parties
agree to this international affiliation for the purpose of mobility of young civil servants. Provided the
Partner develops a similar exchange program, the PMO has to ensure hosting interns of the foreign
Partner institution under the same conditions and upon request.
The objective of the programme is to provide opportunities for the interns of the Hungarian Public
Administration Exchange Programme in an international environment, which will allow them to gain
experience and knowledge in the public service as well as to get acquainted with new methods and
working procedures of other European countries, during a maximum of 3-month internship abroad, after
the successful completion of the primary programme phase in Hungary.

2. Process of cooperation

The PMO is responsible for receiving and screening applications for exchanges, ensures their selection
and interns’ data transfer as well as it contributes to solve any problems that would arise during the
internship period.

33



Partner is responsible for the search and selection of suitable host institutions for the selected interns, the
formation of a partnership between the PMO and the host institutions as well as for interns’ placements in
the institutions concerned.

Partner shall inform the PMO on the details of the internship by ... (day) ... (month) 201... (Annex 1).
Partner shall prepare a certificate on the fulfilment of the internship in consultation with the host
institution. The certificate shall include the written evaluation of the intern’s activity (Annex 2).

The Partner and any host institution accepting an intern assumes no financial responsibilities. The PMO
will be responsible for paying a weekly scholarship in accordance with the Hungarian Public
Administration Exchange Program throughout the internship period abroad. The scholarship includes
travel, lodging and local subsistence. Health insurance is ensured by the intern, according to EU
standards.

3. Communication
The Parties agree with mutual consent to inform each other about the tasks to be performed and
experiences possible to gain.

Contact person appointed by the PMO: Contact person appointed by the Partner (Coordinator):
Name:. Name: ....ooeviiiiiiiiiiiiiiie,
Telephone: Telephone: ..........c.cooviiinininn.l.
Fax: Fax: oo
Email: Email: ...

4. Final provisions
The signatories of the Parties signed this Partnership agreement as an expression of their true and free
- will.

This agreement shall enter into force as of the date of the signing thereof by both parties hereto.

Budapest, ... (day)... (month) 201... , ... (day) ... (month) 201...

PMO Partner
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5/3. sz. melléklet
A befogado intézmény nyilatkozata

£ (székhely: képviseli: ) és a
......................................................... (SZEKheEly: .o
képviseliz ...oeiiiiiii ) kozott

201.... €V eeeieiiiiieen ho ...... napjan létrejott MKO egyiittmiikddési megallapodasban foglaltakra
figyelemmel, azzal Osszefliggésben a ..........ccooiviviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieieeieeen, mint befogadé
intézmény kijelenti, hogy

201.... év i hé ...... naptol 201.... év ...l hé ...... napig terjedd kiilfoldi

szakmai gyakorlat keretében ... f6 6sztondijast fogad szakmai tapasztalatcserére, gyakorlatra.
A befogadé . intézmény kijelenti, hogy a 2016. év .................. hé ...... napjan létrejott MKO
egylittmiikodési megallapodéas tartalmat ismeri, azzal §sszhangban és annak megfeleléen elésegiti az

Osztondijasok szamara a szakmai gyakorlat feltételeinek teljesitését.

A szakmai gyakorlatot biztosité befogadé intézmény

Neve:

Cime:

Weboldal:

Befogado intézmény altal kijelolt kapcsolattart6 neve:
Telefonszama:

E-mail cime:
A befogado intézmény az alabbi szervezeti egységeinél biztosit szakmai gyakorlati lehetdséget:

Budapest, 201....év .....ccevnnnnn. ho ...... nap

..........................................

Befogadé6 intézmény
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Annex 5/3!

Statement of Host Organisation

The host institution ..., declares that within the framework of the internship between

.... (day)... (month) 201... and .... (day)... (month) 2014 can host ... intern(s) for exchange of
professional experiences and internship in the institution below subject to and in connection with the
Partnership agreement between

The Office of Public Administration and Justice (Headquarters: 1088 Budapest, Muzeum utca 17.,

and

The seveieiiiimiiirnicerecrnnnnnn. (Name of partner institution; address; contact details; representative) signed
on ... (day)... (month) 201....

The host institution ..., declares to be aware of the content of the Partnership agreement signed on ...
(day) ... (month) 201.... The host institution promotes the conditions of the internship for the interns in
compliance with and accordingly the agreement.

Host institution providing the internship

Name:

Address:

Website:

Contact person appointed by the host institution:
Telephone:

E-mail address:

The host institution provides internship opportunities at its following organisational units:

..............................................................................................................................

..............................................................................................................................

Signature
Host Institution

' This annex shall get signed by the Partner from the host institutions’ side after the conclusion of the Partnership Agreement.
Each signed statements shall be attributed by subheadings (1/1, 1/2 etc.) and attached to the agreement
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Magyar Kozigazgatdsi Osztondijprogram Miikodési Szabalyzat

6. sz. melléklet: Kiilfoldi értékelolap

PROGRAM SUMMARY EVALUATION SHEET
(To be filled in by the coordinator at the end of the program)

Competences of the intern:

Competence Insufficient Satisfactory Good Excellent | Outstanding
1 2 3 4 5

Problem solving

Accuracy

Communication

Proactivity,
innovative skills

Teamwork,
‘| cooperation

Sense of
responsibility

Social integration at
work

Please write a brief summary on the performance of the intern during the internship period. Please also
highlight the important steps and achievements of the two months.

..................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................

.....................................................................................................................................................

......................................................................................................................................................

.....................................................................................................................................................
......................................................................................................................................................

.....................................................................................................................................................

Coordinator Intern
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Magyar Kozigazgatdsi Osztondijprogram Miikodési Szabalyzat

7. sz. melléklet: MKO érvényesitési tirlap (Validation form)

,,Partner
institute logo
to be inserted”

Prime Minister’s Office

MKO érvényesitési iirlap (Validation form)
VALIDATION OF THE HUNGARIAN PUBLIC ADMINISTRATION SCHOLARSHIP PROGRAM INTERNSHIP
PERIOD BY THE HOST INSTITUTION

Prime Minister’s Office (Hungary)

To be completed by the representative of the Host Institution at the beginning of the internship period.
We hereby certify that the above named intern has begun the internship period in our institution in order

to complete his/her internship of ... months from ......... Jovivenin, /201...to ......... Joveiiinn. /201....
Signature: Stamp of the Host Institution:
Name and function of signatory: Date:

To be completed by the representative of the Host Institution at the end of the internship period
We hereby certify that the above named intern finished his/her period of internship at our institution on
this day: ......... levivinnnn /201....

Signature: Stamp of the Host Institution:

Name and function of signatory: Date:

Attention! The form cannot be signed more than two days earlier than the actual end of the internship period.

Please EMAIL this form to mko@me.gov.hu as soon as it is signed. Thank you!
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Magyar Kozigazgatdsi Osztondijprogram Miik6dési Szabalyzat

8. sz. melléklet: MKO havi értékelélap

Miniszterelnokség

MKO havi értékelélap

(Az dsztondijas és a mentor t6lti ki)
201..... ...... hénapra

Osztondijas neve:

Mentor neve:

Mentor elérhettsége:

Befogado intézmény megnevezése:

Szervezeti egység megnevezése:

Szervezeti egység vezetdjének neve:

Szervezeti egység vezetdjének elérhetosége (telefon, e-mail cim):

Milyen konkrét feladatokat kapott az sztondijas?

Osztondijas onértékelése (4z osztondijas tolti ki nmagdrél)

PRy

‘Feladatvégzésének mindsége
A feladat elvégzéséhez sziikséges elméleti ismeretek megléte
és azok gyakorlati alkalmazasa

Szdbeli kommunikacios készség

Az irasban készitett dokumentumok minésége
Egyiittmiik6dés a kozvetlen munkatarsakkal
KezdeményezOkészség és feladat-tudat

Feleldsségtudat

Terhelhetoség

Alkalmazkodé képesség

Integritas és etikus magatartas
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Volt-e olyan feladat, amely nehézséget okozott az On szamara és miért?

Osztondijas értékelése (A mentor és a szervezeti egység vezetdje tlti ki az osztondijasrol)

Feladatvégzésének mindsége

A feladat elvégzéséhez sziikséges elméleti ismeretek megléte
és azok gyakorlati alkalmazasa

Szobeli kommunikacios készség

Az irasban készitett dokumentumok minésége

Egytittm{ik6dés a kozvetlen munkatarsakkal

Kezdeményez6készség és feladat-tudat

Felelosségtudat

Terhelhetoség

Alkalmazkod6 képesség

Integritas €s etikus magatartas

Havi dsszesitett eredmény
(az elért pontszdmok ésszege)

/ 50 pont

[Havi értékelés

(a pontok szdmtani atlaga, egész szamra kerekitve)

/'5 pont

Volt-¢ olyan feladat, amely nehézséget okozott az 6sztondijas szamara és miért?

Az 6sztondijas megjegyzése:

A mentor megjegyzése:

Jelenlét

Igazolt hianyzas: ...... nap
Igazolatlan hinyzas: ...... nap

Budapest, 201.....év .................. hé ...... nap

..........................................................

Szervezeti egység vezetbje

mentor

JOZCIME: . oeiiiiiii e,

Osztondijas
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9, sz. melléklet: MKO észténdijas értékelési szempontok

MKO észtondijas értékelési szempontok

Az dsztondijas feladatvégzésének mindsége:
Kivilo: feladatait nagy precizitassal, szinte hibatlanul, 6nalloan latja el; 0 feladatok esetén energiat
fektet a feladat hatterének megismerésébe is, problémamegoldo képességét kivaldan alkalmazza;
Jo: 6nalldan, pontosan és hataridére ellatja a feladatat, 0j feladatkor kisebb hibat vét, de azt
6nalloan képes javitani;
Kézepes: esetenként nem tudja tartani a hataridét, uj feladatok esetén kisebb hibat vét, de a
mindennapos feladatokat 6nalléan végzi;
Elégséges: esetenként nem tudja tartani a hataridoket, és rendszeresen kisebb hibéat vét, sokszor
szorul masok segitségére;
Elégtelen: a rabizott feladatot nem teljesiti, rendszeresen nagyobb hibakat vét, tSbbszori
segitségnyujtas utan sem képes ellatni a rabizott alapvetdbb feladatokat sem.

A feladat elvégzéséhez sziikséges elméleti ismeretek megléte és azok gyakorlati alkalmazisa:
Kivdls: az 5szténdijas kival6é elméleti ismereteinek kdszénhet6en a feladatot tagabb kontextusban is
értelmezni tudja, és ennek segitségével fejlodésre képes;
Jo: rendelkezik a feladatainak elvégzéséhez sziikséges elméleti ismeretekkel és azokat megfelelden
alkalmazza;
Kozepes: az 6sztondijas elméleti ismeretei vagy azok gyakorlati alkalmazéasa soran fellelheték
kisebb hianyossagok;
Elégséges: az 6sztondijas elméleti 1smeretelben vagy azok gyakorlati alkalmazasa soran fellelhet6k
hianyossagok, de azokat p6tolni tudja;
Elégtelen: az 6sztondijas elméleti ismereteiben és azok gyakorlati alkalmazéisa soran egyarant
fellelhetok nagyobb hidnyossagok.

Szébeli kommunikaciés készség:
Kividlo: az 6sztondijas még olyan esetekben is, mint egy eldadas vagy szakmai konfronticio,
helyesen, a feladatot szem el6tt tartva, megfeleld stilusban, megnyeréen kommunikal;
Jo: képes a hallgatosag szamara érthetben és tisztan kifejezni elképzeléseit. Kommunikécios stilusat
valasztékossag és meggy6zderd jellemzi. Képes a hallgatosdghoz igazitani mondanddjanak
tartalmat, szOhasznalatat, stilusat;
Kozepes: pontosan, szabatosan fogalmaz. Mindennapi szituiciokban el tudja fogadtatni nézeteit,
allaspontjat;
Elégséges: képes atadni gondolatait, kifejteni véleményét, ugyanakkor szabatossiga,
valasztékossaga fejlesztendo;
Elégtelen: gondolatait nem képes atadni, nehezen érthetd. Fogalmazidsmédja nem egyértelmii.
Széhasznalata inadekvat. Vagy non verbalis kommunikaciéja banto.

Az irasban készitett dokumentumok mindsége:
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Kivdlé: irasbeli munkdja mind tartalmilag, mind a formai jegyeket tekintve magas szintii.
Nyelvhelyessége €s stilusa kiemelkedd;

Jo: irasbeli munkaiban tartalmi hibakat nem ejt, ritkén kisebb formai hianyossagok érhetok tetten,
amelyeket 6nélloan javitani képes. Nyelvhelyessége j6, stilusa megfelel6;

Kozepes: irasbeli munkdiban eléfordulnak kisebb tartalmi és formai hianyossagok, de azokat kiilsé
segitséggel javitani képes, nyelvhelyessége €s stilusa megfeleld;

Elégséges: irasbeli munkaiban tartalmi vagy formai hidnyossagok érhetk tetten, de ezek megfelel6
tamogatassal kés6bbiekben kikiiszbslhetok. Nyelvhelyessége, stilusa elfogadhato;

Elégtelen: irasbeli munkdiban mind komoly tartalmi, mind komoly formai hidnyossagok érheték
tetten. Nyelvhelyessége nem megfeleld, a stilaris jegyekre egyaltalan nem fordit figyelmet.

Egyiittmiikodés a kozvetlen munkatarsakkal:
Kivdlo: nemcsak a kozvetlen munkatéarsaival, hanem a szervezet mas munkatarsaival is kénnyen
dolgozik egyiitt, jol kezeli a feladat megoldasahoz elkeriilhetetlen konfliktusokat is;
Jo: képes hatékonyan egyiittmikodni a szervezeten beliili munkatérsakkal. Segit6kész, igazi
csapatjatékos;
Kizepes képes megfeleléen egyiittmitkodni a szervezeten beliili munkatarsakkal. Tobbnyire
segitokész;
Elégséges:. kiils6 kezdeményezésre tdmogatist nyujt kozvetlen munkatrsainak, ahhoz hogy
magatol kindlja fel a segitséget, fejlodnie kell;
Elégtelen: nem miikédik egyiitt a kdzvetlen munkatarsaival és ez a kapott feladat rovasara megy.

Kezdeményeziokészség és feladattudat:
Kivilo: minden esetben motivalt, keresi az uj feladatokat, amelyeket 6nalloan meglat, elébe megy a
problémanak; .
Jo: barmilyen feladatot motivaltan lat el Kéri az ujabb feladatokat. Elébe megy a problémanak;
Kozepes: a feladatmegoldas soran kizarolag az altala kedvelt teend6k irant motivalt, de elébe megy
a problémanak;
Elégséges: kizarOlag az éltala kedvelt feladatok irant motivalt, ugyanakkor a ra bizott feladatokat
ellatja;
Elégtelen: a feladatmegoldas soran nem motivalt. A rabizott feladatokat nem teljesiti.

Felelosségtudat:
Kivilo: kiemelkedd jelentoséggel bird és visszafordithatatlan tetteiért vallalja a felelosséget. A
felmertilt problémék megoldasa soran latdsmoédjaval felelésségvallalasra 6sztonzi kornyezetét is.
Felelésségtudata preciz, koriiltekint®, gondos munkara 6szténzi;
Jo: tetteiért minden esetben felelosséget vallal. Felel6sségtudata magas, azonban ez nem dsztonzi
tobblet energia befektetésére a feladat magasabb szintii megoldasa érdekében;
Kdzepes: a feladatok végrehajtasa soran felmeriil problémék esetén sem hatral meg, vallalja tettei
kdvetkezményét. Hibait felismeri és szamol azok kovetkezményeivel;
Elégséges: hibait elismeri és szamol a kovetkezményeivel, ugyanakkor a feladat végzéssel jard
felelésségérzet vonatkozasaban még fejlédnie sziikséges;
Elégtelen: a feladatok végrehajtdsa soran felmeriil6 problémak esetén meghatral, nem vallalja tettei
kovetkezményét.
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Terhelhetdoség:
Kivdlo: a rabizott feladatokat maradéktalanul, folyamatosan, a legmagasabb teljesitménnyel végzi.
Tobblet-feladatok teljesitését is magara vallalja;
Jo: a rabizott feladatokat maradéktalanul, folyamatosan, magas teljesitménnyel végzi;
Kozepes: kizarolag a ré bizott feladatokat végzi el, teljesitménye atlagos;
Elégséges: a ra bizott feladatok elvégzése soran teljesitménye ingadozd, de a feladatokat kiilsé
tamogatas és ellendrzés mellett ellatja;
Elégtelen: teljesitménye alacsony. Ha egyszerre t6bb feladatot kap, nem képes kozottik sorrend
felallitasara, és végiil a feladatok egy része nem késziil el az elvart hataridére az elvart min6ségben.

Alkalmazkodéképesség:
Kivdlo: szeret kilépni a komfortzonajabél, a valtozasokat kihivasnak tekinti. Uj helyzetekben
tettrekészségével, nyitott személyiségével segiti tarsait is az alkalmazkodasban. Barkivel konnyen
egylitt tud dolgozni az azonos célok érdekében;
Jo: az esetleges kornyezetvaltozassal jaré helyzetekhez, valtozé szabalyokhoz tokéletesen képes
alkalmazkodni.- A befogad6 intézmény szervezeti egységébe konnyen beilleszkedik, kapcsolata
munkatarsaival kivalo;
Kozepes: az esetleges kornyezetvaltozassal jard helyzetekhez, valtozé szabalyokhoz idével képes
alkalmazkodni. A befogadd. intézmény szervezeti egységébe kdnnyen beilleszkedik, kapcsolata
munkatarsaival megfelelo;
Elégséges: az esetleges kornyezetvaltozassal jaré helyzetekhez, valtoz6 szabalyokhoz t6bbnyire
képes alkalmazkodni. A befogad6 intézmény szervezeti egységébe hosszabb id6 alatt illeszkedik be,
kapcsolata munkatarsaival kielégitd;
Elégtelen: az -esetleges kornyezetvaltozassal jaro helyzetekhez, véltozé szabalyokhoz nem képes
alkalmazkodni. A befogad6 intézmény szervezeti egységébe hosszabb id6 alatt sem illeszkedik be,
kapcsolata munkatérsaival nem kielégit6.

Integritas és etikus magatartas:

Kivdlo: bels6 meggy6z6désbol példamutatd, 6szinte. Jellemzo ra a magas szakmai felkésziiltség, az
elfogulatlansag, a jogszabalyok maradéktalan betartasa, az erkdlcsi fedhetetlenség €s a k6zosségi
érdekek elotérbe helyezése az egyéni érdekekkel szemben;

Jo: bels6 meggy6z6désbdl példamutatd, Oszinte. Magatartdsa minden szitudcioban megfelel a
magas etikai elvarasoknak. Szakmai felkésziiltsége megfelelo;

Kozepes: 6szinte és a szakmai felkésziiltsége megfeleld;

Elégséges: magatartasa megfelel az alapvet6 etikai elvarasoknak;

Elégtelen: magatartasa az alapvet0 etikai elvarasoknak sem felel meg.
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10. sz. melléklet: MKO kiemelt értékelélap

0
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MKO kiemelt értékelélap

(A mentor t6lti ki 3. és a 6. hénap végén)

Osztondijas neve:

Mentor neve:

Mentor elérhetdsége:

Befogad¢ intézmény megnevezése:

Szervezeti egység megnevezése:

Szervezeti egység vezetdjének neve:

Szervezeti egység vezetdjének elérhetsége (telefon, e-mail cim):

aVi eredmény /5
............ havi eredmény /5
............ havi eredmény /5
Osszesitett eredmény ’

Az 6sztondijas a kijelolt hataridére elvégezte feladatait. ‘ o v o o -
Az Bsztbndijas a vezetd kérésének megfelelden, iranymutatasat kovetve teljesitette feladatait.
Az dsztondijas rendszeresen tillépte hatdskorét. - +
Az 6sztbndijas munkavégzésének szakmai szinvonala legalabb elégséges volt.

Az 6sztondijas munkavégzése az elvért tartalmi és formai feltételeknek megfelelt.
Az 0sztondijas a befogad6 intézmény belsé szabalyzataban foglaltakat betartotta.
Az dsztondijas egylittmiikddése munkatérsaival és vezetdjével megfeleld volt.

Az bsztdndijas szandékosan félretajékoztatta munkatarsait vagy vezetojét. - +
Az 8sztondijas kommunikécios stflusa méasok szdmara sérté, esetenként modortalan volt. - +
Az bsztondijas megjelenése, dltozkodése az elvarasoknak megfeleld volt.

+
1

L+ +]+
]

Negativ értékelések szama:

Kérjiik, 5-6 mondatban értékelje az 6sztondijas vonatkoz6 idészakban nyujtott teljesitményét, kiemelve
f6bb erdsségeit €s azokat a teriileteket, amelyek tovabbi fejlédésre, fejlesztésre szorulnak!




.......................................
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11. sz. melléklet: MKO havi beszdmolé kiilfoldi gyakorlatrél

Osztondijas neve

Kiilfsldi befogadd intézmény neve

Kilf6ldi befogad6 intézmény cime

Milyen 1 ismereteket szerzett a befogadd
orszag kozigazgatasi rendszerérol,
szervezetérol, kozigazgatasi
fejlesztésekrdl, Gjitasokrol?

Milyen 1ij ismereteket szerzett a befogadd
intézményhez k6t6d6 szakigazgatasi
rendszerrdl?

Milyen 1j ismereteket szerzett a befogad6
szervezet feladatrendszerérol,
tevékenységérodl, infrastrukturajarsl?

Milyen Uj ismereteket szerzett a szervezet
igazgatasszervezési folyamatairdl,
fejlesztési és hatékonysagi folyamatokrdl,
jO gyakorlatokrol?

Milyen 1j ismereteket szerzett a
kozigazgatasi munkakulturarol és
hivatasetikar6l?

Pozitiv, negativ benyomasok, egyéb
megjegyzések
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12. sz. melléklet: MKO Program ésszesitd értékelélap
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Miniszterelnokség

MKO Program osszesité értékel6lap

(Az osztondijas és a mentor tolti ki az MKO Program végén)

Osztondijas neve:

Mentor neve:

Mentor elérhetdsége:

Befogad6 intézmény megnevezése:

Szervezeti egység megnevezeése:

Szervezeti egység vezetdjének neve:

Szervezeti egység vezetdjének elérhetésége (telefon, e-mail cim):

Osztondijas onértékelése (4z osztondijas tolti ki onmagdrol)

Milyen mértékben teljesiiltek az MKO szakmai gyakorlati programtervben az On szdmara kitlizott
feladatok? Kérjiik, részletezze:

.....................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................

.....................................................................................................................................................

......................................................................................................................................................
......................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................

.....................................................................................................................................................
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Feladatvégzésének mindsége

A feladat elvégzéséhez sziikséges elméleti ismeretek megléte
és azok gyakorlati alkalmazasa

Szébeli kommunikécios készség

Az irasban készitett dokumentumok mindsége

Egyiittmiik6dés a kézvetlen munkatarsakkal

Kezdeményeztkészség €s feladat-tudat

Felelosségtudat

Terhelhet6ség

Alkalmazkod6 képesség

Integritds €s etikus magatartas

Osszességében mely teriileten fejlodott a leginkabb?

R e N
M A R R R T T

R e R R R D

R R L R I

R At O

R R e R R T

Megj :
egjegyzes:
---o-oo-'o--n-o-nunc.oo-o-o---n-.q'----.1------.o.-.-o-n.n.o-.clo-a--o-o-.--o..u-o-o-’o.o.-o'coo-o-.-.-.-.o.ao-o-o-.s.o-----o---o-.o.-.ooo---c-co-.-n.-o B

R R R R T T R

Osztondijas értékelése (A mentor és a szervezeti egység vezetdje t6lti ki az osztondijasrol)

Milyen mértékben teljesiiltek az MKO szakmai gyakorlati programtervben az osztondijas szdméra

kitizott feladatok? Kérjiik, részletezze:

R Rl O Y
LR R
R R R R R Y
AR R R R R R
LR R T R T Tt L R

LR R Y

1. MKO kiemelt értékeldlap (3. hé végén dsszesitett eredmény) /15

2. MKO kiemelt értékelélap (6. hé végén osszesitett eredmény) /15

Decemberi MKO havi értékel8lap /5

Osszesen
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Osszességében mely teriileten fejlodstt leginkabb az dsztondijas?

.....................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................

.....................................................................................................................................................

Kérjiik fejtse ki, a jelenlegi allas szerint varhatd-e az 6sztondijas tovabbfoglalkoztatasa, konkrét
szervezeti egység megjelslésével!

......................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................
......................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................

......................................................................................................................................................

Az 6sztdondijas kozigazgatdsban torténé foglalkoztatasat

JAVASLOM / NEM JAVASLOM (a megfeleld rész alahtizando)
Indokolas:
Budapest, 201....év .................. ho ...... nap
Szervezeti egység vezetdje mentor Osztondijas
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13. sz. melléklet: MKO zdré programértékeld lap
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Miniszterelnokség

MKO ziré programértékeld lap

(Az oszténdijas tolti ki a 10. hénap végén)

Osztondijas neve:

Befogad6 intézmény megnevezése:

Szervezeti egység megnevezése:

Szervezeti egység vezet6jének neve:

Szervezeti egység vezetdjének elérhetdsége (telefon, e-mail cim):

Kedves Osztondijas!
Az egyes kérdések mellett ,, X"-szel jelolje meg azt, amelyik legjobban tiikrézi a véleményét! Kérjik,
minden kérdésre valaszoljon.

Inkabb Teljes
Nem értek i Inkabb 1 ,

nem értek mértékben
egyet egyetértek ,

egyet egyetértek

1. | Osszességében elégedett vagyok az MKO Programmal.

Szivesen ajanlanam az MKO Programban valo részvételt
bardtaimnak, ismer6seimnek.

Az MKO Program sorén 6sztondzve voltam arra, hogy a
legtdbbet hozzam ki magambol.

4. | Aram bizott feladatokkal elégedett voltam.

Pontosan tisztdzottak voltak a feladataimmal kapcsolatos

5> elvarasok.
6 Hozzajutottam valamennyi szilkséges informaciohoz annak
" | érdekében, hogy feladataimat megfeleld szinten teljesitsem.
7 A szervezet megfeleld eszk6zoket és felszereléseket
" | biztositott a hatékony feladatvégzéshez.
8 Mentorom az MKO Program teljes idétartama alatt kellé
© | tamogatast ny(jtott szamomra.
9 Mentoromtol rendszeresen kaptam elismerést, ha jol
" | végeztem feladataimat.
0. Mentoromt6l rendszeresen kaptam a teljesitményem

javitaséat segitd visszajelzést a gyakorlat ideje alatt.

11. | A mentorom altal adott visszajelzésekkel és értékelésekkel
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elégedett voltam.
12 Mentorom aktiv kdzremiikodésével megismerhettem a
" | szervezet felépitését és a szervezeti egység vezetoket.
13, Mentorom biztositotta szamomra a szervezet miikodésére
vonatkozd jogszabalyanyag megismerését.
14 A gyakorlati helyemen dolgozok egyenl6 partnerként
" | kezeltek és tiszteletben tartottdk gondolataimat.
Nem értek | [PKAPP @ papp | Lol
egyet nem értek egyetértek mértékben
egyet egyetértek
5. Szervezetiinknél figyelembe vették az Stleteimet és a
véleményemet.
16, Tude}somat ¢és képességeimet jOl ki tudtam hasznalni az
MKO Program soran.
17 Az MKO Program ideje alatt hasznos tapasztalatokat, 1ij
" | ismereteket szereztem.
18, Az MKO Program befejeztével szandékaim szerint a
kozigazgatasban kivanok dolgozni.
Elégedett vagyok a kiilfoldi gyakorlat soran szerzett
19. .
szakmai tapasztalatokkal.
20. Megfelelden tudom majd hasznositani a kiilfoldi szakmai
gyakorlat soran megszerzett ismereteket.
A kiilfoldi partner intézet megfeleld eszkozoket és
21. . L . ook
felszereléseket biztositott a hatékony feladatvégzéshez.
” A kulfoldi partner intézet szakmai koordinétora a gyakorlat
" | soran kellé tAmogatast nyujtott szamomra.
.| A kiilfoldi partner intézet szakmai koordinatoranak aktiv
23. | kdozremiikodésével megismerhettem a szervezet felépitését
és mitkodését.
A kiilfoldi partner intézet szakmai koordinatoratol
24. | rendszeresen kaptam a teljesitményem javitasat segitd
visszajelzést a gyakorlat ideje alatt.
Megjegyzés:
Budapest, 201....év .................. hé ...... nap
osztondijas
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14. sz. melléklet: MKO széveges beszdmol6 formai és tartalmi kévetelményei

MKO Széveges beszamol6

Formai kovetelmények:
e 2 db A4-es oldal terjedelem (minimum 4000 karakter),
e Times New Roman betiitipus,
e 12 pt betiiméret,
e 1,5 sorkdz,
e 2.5 cm-es margo.

Tartalmi kévetelmények
e Hazai szakaszra vonatkozdan:
o kapott feladatok/feladattipusok révid 6sszefoglalasa, értékelése
- o egyiittmiikodés értékelése a mentorral és a kdzvetlen munkatarsakkal
O Onértékelés: milyen teriileteken fejlodott a program soran, és milyen teriileteken sziikséges
tovabbi fejlodés
e Hazai szakaszra vonatkozo6an
‘ o kapott feladatok/feladattipusok révid dsszefoglalasa, értékelése
o Onértékelés: milyen teriileteken fejlodott a kiilfoldi szakasz soran, és milyen teriileteken
sziikséges tovabbi fejlodés
o . akulfoldi szakasz atfogé értékelése
e Az MKO Program egészének atfogé értékelése
e Javaslatok az MKO Program fejlesztésére
o A szbveges beszamolo6 egészére vonatkozdan: tiszteletteljes hangvétel.
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15. sz. melléklet: Az MKO Program folyamatdbrdja

Korm. rendelet elokészitése és
felterjesztése

MKS Korm.
rendelet

MKO Program mitkodés MKG Program
szabalyzatanak modositasa és mikodési
felterjesztése szab3lyzata

\'/7

Koltségvetés megtervezése

R

Palyazati és kivalasztasi
rendszer megtervezése és
elokészitése

v

Igényfelmérés a kozponti
kozigazgatisban

Vi

Jovahagyott palyazati

aBy O Palyazati felhivds, szélap,
felhivas k¢ jé

levél, és anyag,
reklémszpot

W/

Pilyazatok fogadasa,
feldolgozasa €s sziirése

\/

Jelentkez0k behivasa és a
kivalasztasi eljaras lefolytatasa
(1-3. fordulé)

Sikeres palyazok
rangsorolasa, beosztisa
fogadohelyekhez

rangsorolt palyézéi lista

\/

Befogado intézmények
értesitése, lista atadasa

\V4

Mentorok kivalasztasa
€s felkészitése

\

Osztondijasok felkészitd
programjanak osszedllitasa,
tréningek megvalositasa

Zaro
dokumentumok
befogadasa

PIB tagok, mentorok, kiilfoldi koordinatorok
dijainak kifizetése.

W

Zar6vizsga megszervezése ¢s lebonyolitasa,

N/

Okiratok kiallitasa (jogviszony igazolas, oklevél)

l‘ Zarérendezvény lebonyolitasa
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16. sz. melléklet: Az MKO Program mindségbiztositdsi rendje

miikddési szabalyzat

MKO Program mindségbiztositasi rendje

L

Miniszterelnokség

Kozigazgatasi PIB’. 1 Palyézati felhivas
Palyazat kiirasa Osztondijprogramok Mlms"zter.el'nokseget 228/2011. (X. 28.) kozzététele (honlap,

. i . vezetd miniszter Korm. rend. . R

és Kormanyhivatali : 5vahaoye Hivatalos Ertesitd)

Képzési Osztaly (j6véhagyo)

Miniszterelnokség

Kozigazgatasi
Palyazatok befogadasa Oszténdijprogramok Miikodési szabalyzat | Formai sziirés

¢és Kormanyhivatali

Képzési Osztaly

Miniszterelndkség

Kozigazgatasi . 1z
Formai sziirés Osztondijprogramok Miik6dési szabalyzat h1énypotlas, ,

és Korményhivatali vagy elutasitds

Képzési Osztaly

Miniszterelnokség Strukturalt interj
A kivalasztasi eljaras Kozigazgatasi értékelolap, kitoltott
irasbeli fordulGja és Osztondijprogramok Miikddési szabalyzat | tesztlapok,
strukturalt interju és Korményhivatali Ertékelési eredmények

Képzési Oszialy tovabbitasa a PIB felé

Miniszterelndkség,

Kozigazgatasi T (o
Nyelvi elbeszélgetés Osztondijprogramok Miikodeési szabalyzat SZ(:il;ell,l smptfelmeres

és Kormanyhivatali eredmenyet

Képzési Osztaly

Osztondijasok értesitése
Déntés az MKO Minisztel:el'nﬁkséget 228/2011. (X. 28.) felvételr@ MKO
Programba felvételr] vezetd miniszter Korm. rend., Osztondijas szerz0dés
o (jovahagyo) Miikddési szabalyzat | megkotése) vagy

elutasitasrél

Miniszterelnokség
o Kozigazgatasi 228/2011.(X. 28.)
i\%zlgzgzl;lf?gglz;gtésa Osztondijprogramok | PIB (jovahagyo) Korm. rend., Képzés
* | és Kormanyhivatali Miikoddési szabélyzat

Képzési Osztaly
Miniszterelnokség
Kozigazgatasi . 1 e ,

Mentorok képzése Osztﬁnd%programok !Bet:oga,do MUkofl?s,l szabélyzat, Célfeladat kitiizés
. ; . intézmény jelenléti iv
és Korméanyhivatali
Képzési Osztaly

Mentor feladatellatasa Mentor Befogadd Miikodési szabalyzat, | Teljesitésigazolas
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intézmény Megallapodas (Befogadé intézmény),
célfeladat kitlizésére céljuttatas kifizetése
(Miniszterelndkség és | vagy célfeladat
Befogado6 intézmény) | visszavonasa

Miniszterelnokség
Kozigazgatasi Képzést tarto
Elméleti képzés Osztondijprogramok intézmények, Miikodési szabalyzat | Jelenléti ivek
€s Korményhivatali szervezetek
Képzési Osztaly és
Miniszterelnokség 228/2011. (X. 28.)
Kozigazgatasi Korm. rend,
Szakmai Osztondijprogramok MKO szakmai aens s
. . ol . . Allasajanlat vagy
tapasztalatszerzés és Kormanyhivatali gyakorlati gy -
.. . . szerz6dés megsziintetése
magyarorszagi szakasza | Képzési Osztaly, programterv,
befogado intézmény, MKO &szténdijas
mentor szerzbdés
Ervényesitési tirlap
(Validation form),
MKO havi beszamolé
Miniszterelnékség (kiilfoldi gyakorlat),
Kozigazgatasi MKO egyiittmiikddési | MKO szakmai
Szakmai Osztondijprogramok megallapodas, beszamolo (kiilfoldi
tapasztalatszerzés ¢és Kormanyhivatali MKO 6sztondijas gyakorlat),
kiilfoldi szakasza Képzési Osztaly, szerzOdés MKO zaré6 értékelés
célorszag befogado : (Program Summary
intézménye Evaluation Sheet)
alapjan
folytatas vagy szerzodés
megsziintetése

i i .3
Osztondijas havonkénti | ~ . . PIB, 1w 14k . ” e 1n
Snértékelése . .| Osztdndijas befogadé intézmény Miikodési szabalyzat | MKO havi értékelolap
Osztondijas,
N " . | mentor,
(,)S%wnfhj as havonkénti befogadd intézmény PIB, Ce Miikodési szabalyzat | MKO havi értékeldlap
értékelése . X befogadé intézmény
szervezeti egység
vezetbje
MKO kiemelt
Kiemelt értékelések a 3. PIB, a1 1o . értékel6lap alapjan
és a 6. hénap végén Mentor befogadé intézmény Miikddési szabilyzat folytatds vagy szerz6dés
megsziintetése
Zar6 értékelés a 10. Osztondijas, PIB, Miikodési szabalyzat MKO Program osszesitd
hénap végén mentor befogad¢ intézmény 4 értékelolap,
: O P MKO zar6
Zar6 értéke’lés‘az MKO Osztondijas, PIB, s Miikddési szabalyzat programértékeld lap,
Program végén mentor befogadd intézmény MKO z4ré beszdmold
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