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NAGY BARBARA ZSUZSA

Az ligyvitelt érinté képzések kihivasai a digitalis vilagban

Bevezetés

A rendéri szervek, mint iratkezelést végzo €s elektronikus tigyintézést biz-
tositd, és mint kozfeladatot ellatd szervek a rend6rszakmai feladatokon és
eléirasokon tul meg kell, hogy feleljenek europai unios, valamint a magyar
kormanyzati stratégidkban is egyre hangsulyosabb digitalizacids elvara-
soknak. Ha az oktatési rendszert megnézziik, sorra alakulnak a kiilonb6z6
fels6foku oktatasi intézményekben azok az intézetek, szakok, indulnak
olyan szakiranyu képzések, amelyek mar figyelembe veszik, és meg is cé-
lozzék a 21. szdzadi digitalis gondolkodasmoddot, kiegészitve a hagyoma-
nyos képzési modszertant a tanuldk altal oktatdsi rendszeren kiviil mar el-
sajatitott digitalis kompetencidkkal. Példaként emelhetd ki a Pannon Egye-
tem Tanarképz0 kozpontjaban szervezett interaktiv oktatasi stratégia és
modszertanok a digitalis kultiraban, vagy a digitalis munkarend modszer-
tana, digitalis tananyag-fejlesztés szakiranyt képzések.’

Azok a fiatalok, akik (jonnan lépnek be az altalanos renddrségi felada-
tok ellatasara létrehozott szervezetbe (a tovabbiakban: renddrség), a rajuk
haruld szakmai elvarasok mellett rengeteg tigyviteli és formai kovetel-
ménnyel is szembe taldlkoznak egy szamukra még idegen rendszerben,
amelyben a modszertanok leginkdbb a szokéasjog mentén alakultak. Az in-
formatikai rendszerek és képességek fejlodésével az egyes szaktertiiletek
megkezdték az eljarasrendjeik feliilvizsgalatat, digitalis térre valo atfordi-
tasat, ami iddigényes folyamat. Az elektronikus tigyintézés €s a bizalmi
szolgaltatasok altalanos szabalyairdl szolo 2015. évi CCXXII. torvény (a
tovabbiakban: E-ligyintézési torvény) belso tigyvitelt érintd kotelezettségei

! Forras: https://tanarkepzoweb.mftk.uni-pannon.hu/
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a szakteriiletek részére is kihivast jelentenek, hiszen a sok évtizedes papir-
alapt gondolkodast kell egy-egy fejlesztéssel egyik naprol a masik napra
atalakitaniuk az adott szakteriileten dolgozé munkatérsak eljarasaiban. Er-
dekes példa erre a biintetOeljaras lasst elektronizacioja, ahol harom szer-
vezet — a nyomozo hatosag, az ligyészség ¢€s a birosag — eljarasrendjét kel-
lett 6sszehangolni olyan mddon, hogy mindharom szervezet megfeleléen
tudjon egymadssal és az eljaras kiilonb6zo jogallasu szerepldivel elektroni-
kus uton kapcsolatot tartani. Ennek 6 feltétele az allomany t4jékoztatasa
az 1j rendrdl, a folyamatos figyelemfelhivas és képzés. Ha a renddrségen
alkalmazott informatikai rendszereket timogatd hibabejelent6 feliiletet at-
tekintjiik, akkor is azt tapasztalhatjuk, hogy tobb esetben az eljaré szemé-
lyek informécidhianyara vezethetd vissza a bejelentett hiba. Ezekben az
esetekben az informatikai timogatd szakemberek a kozzétett utmutatokra
hivatkoznak, vagy a szakiranyité kollégakhoz iranyitjak a bejelentoket.

Az iratkezelés szakiranyitdsa sordn az iratképz6 szerveknél folytatott
iratkezelési gyakorlat attekintése arra mutatott ra, hogy a kisebb szerveze-
teknél 1étszamhiany, helyhiany okan olyan gyakorlatot folytatnak, amely
nemcsak nem felel meg az iratkezelés hatalyos szabalyozasainak, hanem
olyan régi eljarasrendeket alkalmaznak, amelyek az 1d6 multaval mar meg-
haladottak. Tobb esetben még a Robotzsaru NEO és NOVA.Irat egyiittes
integralt tigyviteli, ligyfeldolgozoi és elektronikus iratkezeld rendszer (a to-
vabbiakban: Robotzsaru rendszer) is biztositja a kevesebb adminisztracios
teherrel megvalodsithatd ligymenet lehetdségét. Minderrdl az allomany —
bar a szakiranyitas keretében kaptak informaciokat — sok esetben nem tud,
vagy nem tudja, hogy hogyan alkalmazza. Azon szerepléknek, akik ujon-
nan keriilnek a szervezethez, kozvetlen segitséget a mar tapasztalt kollégak
jelentenek.

Az eddigi papiralapu ligyintézés és ebbdl kifolyolag papiralapu belsd
igyvitel elektronizaldsa kihivas elé allitotta és mai napig is kihivas elé al-
litja az allami szerveket. A renddrség Osszes iratképzd szervénél az iratke-
zelési gyakorlat egységesitése, az iranyado szabalyok egyforma értelmezé-
sének és végrehajtasanak biztositdsa specialis feladatként jelentkezik az
Orszagos Rendor-fokapitanysag (a tovabbiakban: ORFK) szakiranyitési
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feladatai kozott, hiszen az allampolgéarok szeme elott zajlo tevékenység
mellett a hattérmiikodés uniformitasa is hozzajarul a jogbiztonsadghoz, a ki-
szamithatdsaghoz, valamint a tisztességes eljarasokhoz.

Amig az otthoni digitalis eszkozeinken az Ujitasokat, a naprol napra
megjelend Uj programokat, eljarasokat hasznalat kozben elég gyorsan meg-
tanuljuk atlagos felhasznaldi szinten hasznalni, addig hivatali kdrnyezet-
ben, ahol az Gjitasok bevezetésére tobbségében egyik naprol a masikra ke-
riilt sor, az 0j funkcidk kevésbé alkalmasak a gyakorlati tapasztalati tanu-
lasra, hiszen folyamatban 1év6 eljarasokban nem kivant kdvetkezményeket
okozhat egy-egy véletlenszeri miivelet. Adott esetben, ha rendelkezésre iS
all felkésziilési idO, egy olyan 0ridsi szervezetnél, mint a renddérség is, nem
nyilik lehetdség olyan tesztkornyezet biztositasara, amely az egész éllo-
many szamara rendelkezésre allna. Rendszerint a kijel6lt kapcsolattartok,
a fejlesztés soran szakteriileti felelosként kijelolt személyek, ismerve a
rendszerek miikodését, az eljarasrendbe illeszkedését, tudasukat valami-
lyen formaban megosztjadk az allomany érintett tagjaival. A COVID-19 jar-
vanyt megel6zd idészakban jellemzden az allomany berendelésével, sze-
mélyes oktatas keretében, illetve 6sszefoglald Utmutatd kozzétételével tor-
téntek a belsd tovabbképzések. A jarvany miatti személyes kontaktus ve-
sz¢lyei miatt online térbe terelddtek a képzeésnek tekinthetd eldadasok. A
Jarvany utan pedig a koltségoptimalizalas, az eréforrasokkal vald hatékony
gazdalkodas is abba az iranyba terelik a szakiranyitokat, hogy az utaztatas
helyett online megoldasokkal tdmogassak a szakteriiletiikon dolgozé mun-
katarsakat.

A kovetkezOkben attekintem az iratkezelési szakiranyitds keretében a
2022. évben elinditott kezdeményezést, amely az iratképz0 szervek ligyke-
zel6i allomanyanak kivan tdmogatast nyujtani a szakmai fejlodésiik érdek-
¢ben. Ezt kdvetden megvizsgalom a rendorség képzési feladatanak ellata-
sakor figyelembe veendd szempontokat a pedagogia alapvetéseivel. Erre
épitve a ma divatosnak tekinthetd e-learning képzési forma sajatossagait
megvizsgalva mérem fel az ligyviteli képzések soran val6 alkalmazasanak
lehetdségét.
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Nyilt nap

Az iratképzd szervek az E-iigyintézési torvény meghatarozisa alapjan? on-
allo e-ligyintézést €s iratkezelést biztositd szervnek mindsiilnek, azonban
az iigyviteli szabalyok csak sziik teriileten teremtenek az adott szervezetnek
lehetdséget sajatos eljarasrendre. A szervek iigyviteli eljarasrendjiiket meg-
hatarozott eljarasrend mentén kell, hogy megszervezzék. Figyelemmel
arra, hogy az orszag kiilonb6z6 pontjain eltéré gondolkodas, szokasok ala-
kultak ki, sziikség volt és jelenleg is sziikséges az egységes jogalkalmazas
eldsegitése érdekében a renddri szervek tAmogatasa. Bar a szabalyozok ki-
jelolik az iranyokat, mégis a gyakorlati értelmezésiik és alkalmazéasuk
igényli a kozponti iranymutatast. Ebbol a célbol kezdeményezte az ORFK
Hivatala azt a programsorozatot, amely azokat a szerepldket hozta ssze,
akiknek legkevesebb lehetésége van személyesen talalkozni, tapasztalatot
cserélni. A helyszini ellenérzések eredményei alapjan sziikségesnek lat-
szott egy olyan férum megszervezése, ahol az iligykezeldk a sajat teriileti
szerveiken tal latva, tapasztalatot, informaciot, otletet cserélhetnek az or-
szag mas teriiletén dolgozd kollégaikkal.

2022 tavaszatdl megindult az ,,ligyviteli nyilt nap” rendezvénysorozat,
amely a renddri szervek ligykezelési feladatait ellatd6 munkatarsai részére
biztositott tovabbképzési napot a kozponti szervnél. A megyei hivatali
szakiranyitok utjan az ORFK Hivatala eldzetesen felmérte a rendezvény
irant érdeklodok 1étszamat, amely nem vart eredményt hozott. Az eldzete-
sen leadott 1étszamigények alapjan 400 kolléga varta a lehetdséget, hogy
megismerhesse az ORFK tigyviteli rendszerét, gyakorlatat, vagy — sokszor
{6 motivacioként — személyesen feltehesse kérdéseit. A késdbbi visszajel-

2 Az E-ligyintézési tv. értelmezd rendelkezéseinek 17. pontja alapjan elektronikus ligyin-
tézést biztositd szerv az allamigazgatasi szerv. A renddrség, mint rendvédelmi szerv koz-
ponti allamigazgatasi szervnek mindsiil a kozponti allamigazgatasi szervekrél, valamint a
Kormany tagjai és az allamtitkarok jogallasarol sz6l6 2010. évi XLIII. torvény értelmé-
ben. Ebbol kovetkezéen az elektronikus ligyintézést biztositod szerv részére eldirt kotele-
zettségek a rendOrség vonatkozasaban is alkalmazandok.
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zések alapjan tobb esetben eléfordult, hogy a kollégak a beszélgetések so-
ran j6 otleteket, jobb gyakorlatot lestek el akar a szakiranyito szerv, akar a
részt vevo tobbi teriileti, helyi szervek tligyviteli megoldasaibol.

A nyilt nap felépitése

Az iratkezelési szabalyzatrél sz616 40/2017. (XII. 19.) ORFK utasitas (a
tovabbiakban: ISZ) 412. pontjaval® 6sszhangban az ORFK Hivatala is
megrendezte minden évben az eldirt éves képzését, azonban a nyilt nap 6t-
lete talmutatott a szokasoknak megfelelden valamilyen prezentacié kereté-
ben a szaraz ismeretanyag atadasan. Fontos célkitiizés volt, hogy kiscso-
portokban, a személyes beszélgetések élményével, a kapcsolodasok felis-
merésével is gazdagodjanak a résztvevok. Ennek fényében a nyilt nap ren-
dezvénysorozat kéthetente, 30 f0s résztvevoi 1étszammal indult el. Kiilon
hangsulyt kapott, hogy a szervezetektdl érkezd munkatarsak, a szallitasi le-
hetdséget maximalisan kihasznalva, szervezetenként 4-5 fovel, viszont az
orszag kiilonbo6zd teriileteirdl érkezzenek, ezzel is megcélozva az ligyviteli
latokor kiszélesitését.

Az ORFK szakiranyitas eldzetesen attekintette azokat a témakdroket,
amelyek a beérkez6 megkeresések alkalmaval a legtobbszor fordultak eld
kérdésként, illetve esetleg az ellenérzések soran az volt megallapithato,
hogy az ISZ rendelkezéseinek nem felelt meg a teriileti, helyi szervek gya-
korlata, majd ezen témakorok figyelembevételével osszedllitotta a részletes
programtervet.

A program részletes ismertetése eldtt indokoltnak latom az ORFK iigy-
viteli tevékenységét par gondolatban Osszefoglalni, mivel a programterv

31SZ 412. ,, Az elektronikus iigyintézést és iratkezelést biztosito szervek vezetdi kitelesek
gondoskodni arrdl, hogy a Szabalyzat rendelkezéseit az allomany részére rendszeresen —
évente legalabb egy alkalommal — tovabbképzés keretében oktassak. Az oktatason torténd
részvételt és a Szabdlyzat tartalmdanak megismerését jelenléti oktatas esetén az érintettek
aldairasaval ellatott nyilatkozata, online oktatds esetén az oktatdsra torténd bejelentkezése

;

igazolja.’
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beosztasanal fontos szerepet jatszott a szakiranyitd sajat eljarasrendje. Az
ORFK olyan médon szervezte meg a szerv tigyviteli tevékenységét, hogy
az érkeztetéssel kapcsolatos feladatokat elkiilonitette az irat megdrzésével
kapcsolatos feladatoktol. Az elkiilonitett feladatok végrehajtasat a szerv
létszamara figyelemmel kiilonb6zé munkatarsak végzik. Az ISZ 89.
pontja* az érkeztetd pont iigykezeldinek feladatai kozé sorolja az iratok be-
érkezése soran végrehajtando feladatokat, valamint az eljaréas lezarasat ko-
vetden az irat meglrzésével, vagy éppen megsemmisitésével Osszefliggd
feladatokat. Ezen felill az egyes szervezeti elemek ligykezeldire, sot az tigy-
intézokre ¢és a vezetdkre is harul ligyviteli jellegii feladat. A rendkiviil nagy-
szamu beérkezd irat miatt az érkezteté ponton 8 munkatars dolgozik, mig
a kozponti irattdrozasi feladatokat 3 munkatars végzi. Ez a feladatmegosz-
tas a kisebb iratképzd szerveknél nem feltétleniil indokolt, sét a kisebb he-
lyi szervek esetén, ahol legfeljebb két {6 ligykezeld latja el az dsszes tevé-
kenységet, nem is megvaldsithato.

ISZ 89. ,, Az elektronikus iigyintézést és iratkezelést biztosito szerv ér-
kezteto pontjanak tigykezel6i végzik:

a) a szervhez nem hivatali kapun beérkezett elektronikus, valamint
a papir alapon beérkezett kiildemények atvételét, érkeztetését;

b) a papiralapu kiildemény felbontadsat, a postabontasi adatok rég-
zitését, a cimzetthez vagy az eldszignaldsra/szignadlasra jogosult
személyhez torténd tovabbitdsat;

C) az elektronikus kiildemények felbontasat, megnyithatosag, ol-
vashatosag szempontjabol torténd ellenorzését, amennyiben
sziikséges, az érkeztetési adatok pontositasat, a postabontasi
adatok rogzitését, a cimzetthez vagy az eloszignalasra/szigna-
lasra jogosult személyhez torténd tovabbitasat,; d) az iratok eloz-
ménykutatasat, csatolasat, szerelését,

d) a kivételi korbe tartozo kiildemények cimzetthez torténd tovabbi-
tdsat;
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€) az dtmeneti irattarabdl dtvett iratok kozponti irattarban torténd
tarolasat, a kolcsonzés végrehajtasat, a selejtezést, a megsem-
misitést, a maradando értéeki iratok kozlevéltarba atadasanak
elokeszitését;

f) az elektronikus iigyintézést és iratkezelést biztosito szerv hivata-
los elektronikus postafiokjanak kezelését;

9) a normanyilvantartast;

h) a madsolatkészitési szabdlyzatban meghatarozott feladatok vég-
rehajtasat, valamint

1) az érkeztetd ponthoz érkezett és hiteles elektronikus iratta alaki-
tott papiralapu kiildemények tarolasat;

1) a hiteles elektronikus irattd alakitott papiralapu kiildemények
megsemmisitését;

K) vezetdi utasitasra a kézponti irattarban 1évé iigyirat folyamatba
helyezését.

1) amennyiben a cimzett szervezeti eleme vagy felettes szervezeti
egysége/eleme nem rendelkezik iigykezelovel, az iratok iktatasat,
elozmény esetén az iratok alszamra iktatasat, papiralapu irat
esetén az tigyintézével egyeztetve az irattdri tételszam rogzite-
set.”

Az érkeztetd pont munkdjat meghatarozza az elektronikus rendszeren
érkezd napi tobb szaz kiildemény, amelyeket az ligykezel6k bontas utan a
cimzett részére adnak at elektronikusan, ideértve a teriileti szervek részére
torténd tovabbitast is. Az elektronikus kapcsolattartas térnyerése azonban
nem torolte el a hagyomanyos papiralapa kapcsolatfelvétel, kapcsolattartas
lehetdségét, igy a papiralapon beérkez6 kiildemények kezelése sem masod-
lagos jelentOségli a szervezetek ligykezelésében, sét a szabadlyozas a meg-
szokottol eltérd, uj kovetelményeket hatarozott meg kezelésiikre vonatko-
zoan, amelyek ismerete feltétel a szabalyszeri iigyvitelhez.

A kozponti irattar, illetve irattarak szabalyoknak megfeleld rendezése, a
selejtezési, megsemmisitési vagy levéltari atadas eljardsainak attekintése
az iigykezelés masik sarkalatos pontja.
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Mindkét részteriilethez kapcsolodnak olyan kiegészité szabalyok, ame-
lyek kiilonb6z6 nyilvantartasok vezetését irjak eld. Mindezeknek a szaba-
lyos, naprakész, preciz vezetése is kihivast jelenthet az tigykezelok részére,
amennyiben nincs meg a kell6 ralatas a nyilvantartas vezetésének céljara,
vagy nincs meg a megfeleld eszkoztara, helyette a régota bevaltnak tartott,
sok évvel ezelbtti szabalyozason alapul6 eljarasrendnek megfeleléen doku-
mentalnak.

Az aldbbiakban ismertetek néhany olyan eljarasrendet, amely az ORFK
Hivatala allaspontja alapjan megvaldsitja azt a célkitiizést, amelyet az irat-
kezelés jogszabélyi kornyezete* elvar, amikor az iratok egységes kezelését,
az irat Gtjdnak nyomon kdvethetdségét irja eld a kozfeladatot ellatd szervek
iratkezelésében.

Bontas

Az ISZ 149. pontja ®> meghatarozott ligyfajtikban lehetdvé teszi az irat szig-
nalasra ajanlas elotti iktatasat. Az ORFK-n rendelkezésre all egy iranymu-
tatds, amely Osszefoglalja azokat a témakoroket, amelyek alapjan az iratot
az érkeztetd pont a megfeleld szaktertilet részére tovabbitja. Az ,,igy szok-
tuk”, a ,,vezetd ezt kérte” szabalyok dokumentéltan, a szakteriiletek altal
elfogadott formaban régzitésre keriiltek, igy egységes mddon, az Osszes

4 A koziratokrol, a kdzlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérél szolo 1995. évi
LXVI. térvény preambuluma a kdvetkezoképp fogalmaz: ,,Az Orszaggyiilés a torténelmi
mult megismerésének elsddleges forrasaul szolgald, illetleg a kozfeladatok folyamatos
ellatasahoz és az allampolgari jogok érvényesitéséhez nélkiilozhetetlen, a nemzet kultura-
lis orokségének részét képezd levéltari anyag védelmének, folytonos gyarapitasanak és
hasznalatanak alapvetd szabalyairol a kovetkezo torvényt alkotja”. Ez a célkitiizés az irat-
képzd szervek szamara tudatos szervezéssel, a digitalis kdrnyezetben megfeleld informa-
tikai tAmogatassal megvalosithato feladat.

51SZ 149. ,, 4 vezet6 elézetesen meghatarozott iigyfajtak esetében engedélyezheti az irat
bemutatads (szignadlds) elotti iktatasat. Amennyiben a szignaldsra jogosult masként nem
rendelkezik, nem kell bemutatni azt az iratot, amelynek iktatott elézménye van, és az iigy
feldolgozasara az tigyintézé kijelolése mar korabban megtortént.”
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iigykezeldnek rendelkezésre all az az ismeretanyag, ami a beérkezd kiilde-
mények tovabbi iigyintézéséhez sziikséges. Ennek jelentdsége akkor mu-
tatkozik meg legerdteljesebben, amikor olyan 1) kolléga csatlakozik az ér-
keztetd pont dllomanyahoz, akinek nincs meg sem a sok éves gyakorlata,
sem a szervezetismerete. Egy ilyen j munkatars részére nagyon nagy se-
gitség egy olyan 0sszefoglald, amely szakteriiletenként listdzza a jellemz0
kiildeménytipusokat.

90 napos megsemmisités

Az elektronizalas a belsd ligyviteli folyamatokat is elérte. Bar a természetes
személy ligyfélnek lehetdsége van papiralapon kapcsolatot tartani az allami
szervekkel, a szerveknek ugy kell kialakitani bels¢ tligyviteliiket, hogy az
teljes koriien elektronizalt legyen.® Ezzel a kételezettséggel sszhangban a
kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének daltaldnos kovetelményeirdl
szolo 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: 335/2005.
Korm. rendelet) 61. § (7) bekezdése alapjan az iratképzd szerv az iratrdl az
elektronikus tigyintézés részletszabalyairdl szolo 451/2016. (XII. 19.)
Korm. rendelet szerinti hiteles elektronikus masolat készitése és megdrzése
utjan teljesiti a megdrzési kotelezettséget. Ezzel a rendelkezéssel egytitt
felmertil a kérdés, hogy akkor mi a teend6 a papiralapt irattal.

A papiralapu kiildemények elektronikus irattd torténd alakitasarol szolo
3/2017. (1. 24.) BM utasitas eldirja a beliigyi agazat szerveinek, hogy a nem
megdrzendo értékii beérkezd papiralapu irat megsemmisitésérdl 90 nap el-
teltével intézkedjenek. A Robotzsaru rendszerben a megsemmisités teljes-
korli dokumentélasat segitd informatikai tdmogatds még hidnyzik, ezzel
egylitt a kotelezettsége a szerveknek fenndll. Az iratkezelés ellenérzésérol
készitett jelentések sok esetben azt allapitottadk meg, hogy egyes teriileti €s

6 E-iigyintézési torvény 6.§ (3) bekezdése szerint: ,, Az elektronikus iigyintézést biztosité
szerv koteles az e-tigyintézési szolgaltatdasainak mitkodtetéséhez és az tigyintézésbe bevont
tarsszervekkel valo kapcsolattartishoz sziikséges belsé mitkodését, folyamatait teljesko-
riien elektronizadlni, ehhez az elektronikus informdcios rendszereket biztositani.”
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helyi szervnél megakadt a megsemmisités folyamata. A gyakorlatban a
,»szokasoknak megfeleld” érkeztetést, postabontast kovetden a papiralapt
iratot kiadjék a szervezeti elemeknek, ahol a vezetdk, ligyintézok azt keze-
lik, Orzik, majd irattarba helyezéskor az ligyirat részeként a kdzponti irat-
tarban taroljak, egészen a selejtezésig. A kdzponti irattarat kezeld kollégak-
nak hiaba kdotelezettséglik az iigyiratok attekintése, a szervezetnél elfoga-
dott szokasokkal nem mennek szembe, atveszik, 6rzik a papiralapt ligyira-
tokat. Ez a gyakorlat minden szereplé szdmara indokolatlan adminisztra-
cios terhet jelent, hiszen az elektronikus adatokon feliil a papiralapu iigyirat
egyez6ségét is nyomon kell kovetniiik. A kdzponti szervnél 2021-ben, a
Kozponti Erkezteté Rendszer (KER) megsziinését kovetéen’ megkezd§-
dott a beérkezd papiralapu iratok 90 napon tili megsemmisitése. Ehhez fel
kellett fektetni egy jegyzOkonyvet, amelyen a beérkezett papiralapu irato-
kat listara veszik, majd az ligy sorsat nyomon kovetve rogzitik a sziikséges
adatokat. Az jegyz6konyv kulcsadata a papiralapu irathoz kapcsolodo ligy
irattari tételszama, hiszen az hatarozza meg a megérzési idét, illetve D/PM?®
jelolése az irat fizikai megOrzésének sziikségességét. A beérkezés napjan
felvitt érkeztetd adat alapjan 90 nappal kés6bb az ligyet ellendrizve eldont-
hetd, hogy az adott papiralapt kiildemény megsemmisitheto-e.

A 335/2005. Korm. rendelet 45. §-a® alapjan a beérkezd iratot az iktatas
napjan irattari tételszammal kell ellatni. Ez a kotelezettség ismert volt az

" A 2015-ben a papiralapi iratok kdzponti digitalizdlasara 1étrehozott szerv az elektroni-
kus kapcsolattartas térnyerésével évrdl évre egyre kevesebb papiralaptl iratot digitalizalt,
aminek kovetkeztében a kiilon szervezet fenntartdsa nem volt tovabbiakban indokolt igy
az egységes kormanyzati ligyiratkezel rendszer érkezteté rendszere megsziintetésérol,
valamint az ezzel Osszefliggésben egyes kormanyrendeletek modositasardl szolo
477/2021. (VII1. 9.) Korm. rendelettel 2021. december 1-jével a papiralapu iratok digita-
lizalasat a szervezetek sajat hataskorben végzik. ° A D/PM jelolés jelzi az Irattari tervben
a papiralapon érkezett, hiteles elektronikus masolatta alakitott, de papiralapon is megor-
zend¢ iratokat.

8335/2005. Korm. rend. 45. § ,, Az iktatds sordn irattdri tételszammal kell ellatni a pa-
piralapu iratot, ha a kozfeladatot elldto szerv a megdrzési kételezettséget az iratrol az

2

Eiir. szerinti hiteles elektronikus mdasolat készitése és megdrzése utjan teljesiti.
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allomany szamara, azonban a gyakorlat ettdl eltér6 volt. A folyamatos nyo-
mon kovetés és figyelemfelhivas meghozta az eredményt, az iktatasért fe-
lelds szervezeti elemek rogzitik az irattari tételszamot is.

A szervek sok esetben fordultak kérdéssel a megsemmisitési folyamattal
Osszefiiggésben az ORFK {igyviteli szakiranyitokhoz. Ez a témakor ezért
IS kapott kiemelt hangsulyt a nyilt nap keretében.

Futarjegyzék nyilvantartas, a futarkonyv

Az iratkezelési okmanyok fix kotést nyilvantarté konyvek, amelyek veze-
tése, FOnyilvantartd konyvbe tortént felvételiiket kdvetden sorfolytonosan
torténik. A futdrjegyzék vagy futarkonyv® specialis helyzetben van. Bar az
ISZ eléirja, hogy a futdrkonyvet, mint iratkezelési okmanyt is FNyt. szam-
mal kell ellatni®®, vagy a hitelesités soran az dsszes lapszamot fel kell tiin-
tetni®3, azonban ennek megvaldsitasa, a jegyzékek napi keletkezése miatt
elére nem megvalosithato.

Ennek megoldasara az ORFK érkeztetd pontja ugy hozta 1étre a nyilvan-
tartast, hogy a fedélapjahoz rogzitett tablazatban eldre kialakitott sorokban
feltiinteti a napi jegyzékek azonositojat, valamint dossziéként gytijti benne
a napi futarjegyzékeket. A rogzitett sorszdmok alapjan keésobb eldkeres-
hetd, illetve nyomon kovethetd a futarjegyzék. Ezzel a modszerrel elkeriil-
hetd az, hogy a futarjegyzékek sorszdmozas nélkiil kallédjanak mappak-
ban, szekrényekben.

91SZ 105. ,, 4 futdrkonyvben torténik az Allami Futdrszolgdlat iitjan tovabbitott kiilde-
meények nyilvantartisa.”

W1SZ 165. ,,4z iktatokonyvek és az iratkezelési okmanyok a Fényilvantarté Konyvbél kap-
nak szamot.” ¥ 1SZ 157. ,, Minden iratkezelési okmanyt hasznalatba és nyilvantartasba
vétel elott hitelesiteni kell. A hitelesités osszefiizésbol és zaradékolasbol all. A hitelesitési
zaradék az okmany megnevezését, a lapok szamat (szammal és betiivel), a haszndlatba
vétel idopontjat, keltezést és aldirast, valamint a hitelesité szerv korbélyegzdjének lenyo-
matat tartalmazza. Megnyitaskor nem kell hitelesiteni az elektronikus iratkezeléssel elo-
allitott okmanyokat.”
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Irattarban lévé iratok folyamatba helyezése

Lezart tigyiratok folyamatba helyezésére lehet sziikség abban az esetben,
ha az adott iigyben 0j irat érkezik vagy keletkezik®. Ekkor az ligyiratot tjra
kell nyitni. Az ,,Gjranyitas”, vagy az ISZ fogalomhasznalataban folyamatba
helyezés eljarasrendjét a rendori szerveknél szabalyozni kellett. A mult
gyakorlataban a telefonon kikért vagy személyesen elkért iigyiratok kap-
csdn — amely mozzanatokat az iratkezeld rendszerben nem dokumentaltak
— komoly ,,nyomozast” kellett folytatni a folyamatba helyezés okarol, ko-
riilményeirdl. Erre vonatkozo6an is megsziiletett az ISZ szabalyozésa, amely
eldirja, hogy vezetdi utasitisra'? a Robotzsaru rendszer alkalmazéasaval
hajthato végre a folyamatba helyezés. Ennek eredményeképpen a folya-
matba helyezést elrendeld vezetd személye, az elrendelés és a végrehajtas
idépontja is megallapithato utdlagosan.

Ennek sziikségességét az adta, hogy vegyes ligyiratok esetén korabban
selejtezésre kertilhetett olyan papiralapu irat, amelynek elektronikus példa-
nyai a kdzponti irattar kezelésébdl kikertiltek, vagy forditott esetben, a se-
lejtezendd — id6kdzben Gjra lezart — iratoknak hianyoztak a papiralapu pél-
danyai. Az 01j szabalyrendszer szerint viszont a kdzponti irattar feleldsséget
tud vallalni a néla fellelhetd iratok teljességéért.

A fenti példakon keresztiil bemutatott kérdéskorok alapjan a nyilt nap
elsd részében az altalanos ligyviteli miiveletek elméleti attekintésére, majd
a gyakorlati alkalmazéasaba valo betekintésre kertilt sor. Az érkeztetd pont,

11335/2005. Korm. rend. 59. § ,, 4 tovabbi intézkedést nem igényld iigyiratokat le kell
zdrni. Amennyiben az adott tigyben uj irat érkezik vagy keletkezik, az iigyiratot ujra kell
nyitni.”

121SZ 186/A. pont ,, Amennyiben az elézményirat kozponti vagy dtmeneti irattarban van,
az iigyiratot folyamatba kell helyezni. A kézponti irattarban lévo iigyirat folyamatba he-
lyezése az iigyintézésért felelds szervezeti elem vezetdjének irasbeli utasitasa alapjan, a
szervezeti elemnél keletkeztetett iigyben a 7. melléklet szerinti iratnak az elektronikus tigy-
intézésert és az iratkezelésért felelos vezetd részére torténd koordindlasat kévetéen hajt-
hato vegre. Az datmeneti irattarban lévo lezart iigyirat folyamatba helyezése a szervezeti
elem vezetdjének kozvetlen utasitasara hajthato végre.”
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illetve kozponti irattar munkajanak megtekintése a latogatok tovabbi cso-
portbontaséaval tortént, itt is hangsulyt helyezve a személyességre €s a kér-
dések atbeszélésének lehetdségére. A csoportbontast a helykihasznalés és
a munkafolyamatok zavartalan biztositasa is indokolta, hiszen egy helyszi-
nen 30 ember jelenléte akadalyozta volna a zavartalan munkavégzést.

A nyilt nap mésodik részében az ORFK Hivatalanak munkatarsai kii-
16nb6z06 témakorokben tartottak rovid eloadasokat, valamint sor keriilt az
elézetesen megkiildott, vagy ott felmertilt kérdések megvalaszolasara, at-
beszélésére.

Az elektronikus ligyintézést és belso elektronikus tigyvitelt érintden sok
olyan fejlesztés vagy funkcid bevezetése tortént meg, vagy varhatd, ami
kiilonb6z6 célcsoportokat érint. Az errél sz616 utmutatok, tdjékoztatd anya-
gok eljutnak az érintettekhez, azonban rajtuk kiviil mas felhasznalok ezek-
ol csak részinformaciokkal rendelkeznek, vagy azokrol akar nem is hallot-
tak. A nyilt napon a kiilon napirendi pontként szerepld eléadasok célja az,
hogy az tigykezelok is megértsék ezeknek a fejlesztéseknek az értelmét,
beazonositsdk az tigyviteli jelentdségét adott funkcidknak, ezzel az isme-
rettel pedig akar a sajat szervezetiikben is tovabbadhassdk a megszerzett
informéciokat. Ilyen eléadas volt példaul a renddrség elektronikus ligyin-
tézési portaljanak!® (INNOVA portal) bemutatésa, a feliilet attekintése, az
trlapbenyu;jtas folyamata és az irlapok kapcsan alkalmazott automatizmu-
sok, a renddri szervek egymas kozotti kapcsolattartdsaban kiildott kiilde-
mények automatizalt iratkezeléséhez kapcsolédd automatizmusok, vagy
példaul az tligyfél ligyintézési rendelkezéseinek nyilvantartasara szolgélo
honlap bemutatasa, az ott tett nyilatkozatok Robotzsaru rendszerben tor-
ténd lekérdezésének eljarasrendje. Ezek a témakorok ugyan kozvetleniil
nem ¢érintik az tigykezel6k mindennapi rutinjat, mégis kihatassal vannak az
altaluk végzett folyamatokra. A témakorok vélasztasat az alapozta meg,
hogy a szakirdnyitds a személyes beszélgetések soran azt tapasztalta, hogy
sziikséges ezeknek az elektronikus tligykezeléshez kapcsolodo kiilonb6zo
Uj funkcioknak, lehetdségeknek az attekintése. Bar az iratkezelésért felelds

13 Forras: ugyintezes.police.hu
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vezetok éves képzésein ezeknek az jitasoknak a bemutatdsa megtortént, a
helyi szerveknél dolgozo ligykezel6khoz ilyen mélységben nem jutottak el
az ismeretek.

Az érkeztetd pont €s a kdzponti irattarak bejarasakor, illetve a nap ma-
sodik felében erre szant idoben a résztvevok feltehették a kérdéseiket, ezzel
inspiralva egymast tovabbi kérdésekre, vitakra. A nyilt nap egyik célkiti-
zése, amint azt mar emlitettem, a latokor tagitasa, a kollégakkal torténd
parbeszéd kialakitasa ezekben a beszélgetésekben valosult meg leginkdbb.
A beszélgetésekben az ORFK szakirdnyitoi elsdsorban moderatorként vet-
tek részt, a valaszt legtobbszor az adott kérdésben tapasztalt, més renddri
szervtOl érkezd kolléga valaszolta meg. Ezekben a beszélgetésekben tlint
ki leginkabb, hogy mennyire mas az egyes helyi szervek gyakorlata. Bar
azonos szabalyozasi kornyezetben dolgoznak, a helyi sajatossagok, igé-
nyek tovéabbra is befolyasoljak az eljarasrendeket, akar az ISZ szabalyaival
maradéktalanul nem 0sszeegyeztethetd iranyba is.

A nyilt napon részt vevo kollégak visszajelzései rendkiviil pozitivak vol-
tak, tobben elismerték a programok hasznossagat. Tobb helyrdl érkezett
olyan visszajelzés, hogy az ORFK-n latott modszert a vezetdjiikk engedé-
lyével be is vezették a sajat szervezetiiknél.

A nyilt napok hasznossaga nem vitathato, azonban az ligykezelési fel-
adatok oktatasara, a teljes allomany képzésére nyilvanvaléan nem alkal-
mas. A kovetkezdkben attekintem azokat a lehetdségeket, amelyek na-
gyobb volumenti képzések szervezésekor rendelkezésre allnak a Renddrség
eszkozrendszerében is, illetve megvizsgalom, hogy az ligyvitelt érintéen
mely eszkdzok bizonyulnak a leghasznosabbnak.

Mielétt attekinteném a renddrségi eszkoztarat a belsé képzéseink terén,
sziikségesnek tartom — a teljesség igénye nélkiil — attekinteni a képzési stra-
tégia megvalasztdsanak koriilményeit, valamint az online tanulés, online
tanulasi kornyezet, illetve néhany kapcsolddo fogalom megvizsgalasat.
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Mit és hogyan?

Ahogyan azt a bevezetdben mar elemeztem, az oktatasi kotelezettséget a
legtobb iratképzd szervnél online értekezletek megszervezésével hajtottak
végre. Az elmult id6szak altal kimunkalt gyakorlat a szabalyozast is atala-
kitotta e téren. Az ISZ példaul elfogadottként értékelte a gyakorolt és bevalt
online utra terelt modszereket az oktatds és vizsgaztatas terén. Az ISZ
410.1% s 412.%° pontjai a 2021. évi modositast'® kovetden tették lehetdvé a
képzések online formaban torténd lebonyolitdsat, a bejelentkezés alap
részvétel igazolasat, fiiggetleniil a jarvanyhelyzet okozta miikodésbeli mo-
dosulasoktol.

Egy online oktatdson a résztvevOk/hallgatok gyakorlatilag a pedagogia
frontélis szervezési modjal’ szerint hallgatjak végig a tananyag 4tadasaval
megbizott ,,oktatdt”. Oktatoként olyan kollégak felkérése torténik, akik

141SZ 410. ,, Az iigykezelbk a Szabdlyzatbdl a kinevezésiiket kévetd hdrom hénapon beliil,
de legkésobb a véglegesitésig online formdaban vagy az elektronikus tigyintézést és iratke-
zeleést biztosito szerv vezetdje vagy az elektronikus tigyintézés és iratkezelés feliigyeletét
ellato vezetd altal kijelolt bizottsag elott kotelesek vizsgat tenni. Az tigykezel6i munkakorbe
torténd véglegesités a sikeres vizsga esetén torténhet meg. A vizsga eredményes letételérol
sz0lo igazolas egy példanyat az érintett személyiigyi iratai kozott kell elhelyezni.”

151SZ 412. ,, Az elektronikus iigyintézést és iratkezelést biztosito szervek vezetdi kitelesek
gondoskodni arrol, hogy a Szabdlyzat rendelkezéseit az allomany részére rendszeresen -
évente legalabb egy alkalommal - tovabbképzés keretében oktassadk. Az oktatdason torténé
részvételt és a Szabalyzat tartalmanak megismerését jelenléti oktatds esetén az érintettek
alairasaval ellatott nyilatkozata, online oktatas esetén az oktatdsra torténd bejelentkezése
igazolja.”

16 Az Tratkezelési Szabalyzatrol sz616 40/2017. (XII. 29.) ORFK utasitds modositasarol
sz616 31/2021. (XII. 22.) ORFK utasitas 21. Hatalyos: 2022. I. 1-t6l.

17 Ballér Endre, Golnhofer Erzsébet, Falus Ivan, Kotschy Beata, Nadasi Maria, Nahalka
Istvan, Feyér Judit, Réthy Endréné, Szivak Judit, Vamos Agnes (2003, szerk): Didaktikai
- Elméleti alapok a tanulds tanitdasdhoz. (a tovabbiakban: Didaktikai — Elméleti alapok a
tanulds tanitdsdhoz) 14. fejezet (N. Nadasdi Maria — Az oktatas szervezés mddjai) 313.
oldal

Forras: https://dtk.tankonyvtar.hu/xmlui/bitstream/handle/123456789/13400/2011_0001-
_519 42498 2.pdf?sequence=1&isAllowed=y&fbclid=IwAR2Z9ayB1thTDZK1nmb-
zZUkb-mH-GB_OM7ZMPe7ZzIcX6KQf7jdxaXwp7XYk

Letoltés ideje: 2022.10.10.
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szakteriiletikhoz kivaloan értenek, azonban csak kevesen vannak koztiik
pedagogiai végzettséggel rendelkezdk. A hallgatosag figyelmének felkel-
tésére, fenntartasara kiilonbozo technikak lehetnek a jo eléadok tarsolya-
ban, azonban a renddri tevékenységgel Gsszefliggd ismeretek atadasakor
legkevésbé a mddszertanon és eszkdzokon van a figyelem, sokkal inkabb
a tartalmon. A hasznos képzések, oktatasok fontos alapja ugyanakkor a
megfeleld oktatasi stratégia meghatarozasa.

Stratégia kialakitasa

A képzés alapjat szolgalo tananyag azonositasa az elsddleges feladat, tehat
annak az eldontése, hogy ,,mit” kell képzés, oktatds formajaban atadni az
allomény szamara. A renddrség vonatkozasaban a sok éves eljarasrendek-
ben megjelend 1j technologiai megoldasok szinte kivétel nélkiil igénylik az
erre vonatkozo képzést, de lehet ilyen alap egy 0j jogszabalyi rendelkezés
elfogadéasa, vagy akar mar régota alkalmazott, de a tapasztalatok alapjan
ismétlést, tovabbtargyalast igényld témakor is. Ha azonositottuk, hogy
,»mit” kell oktatni, akkor foglalkozhatunk a ,,hogyan” kérdéskorével.

A tananyag témakorének azonositasat kovetden a képzésért felelds meg
kell, hogy hatarozza azt a folyamatot, amelyen keresztiil a céljat eléri, tehat
a cimzett elsajatitja az ismeretanyagot. Els6 1épésként valamilyen oktatasi
stratégia'® mentén meg kell valasztania a megfeleld modszereket, majd az
eszkozoket és szervezési modokat.

A tobbféle stratégiai csoportositasi lehetdség koziil most a célkdzpontu
stratégidkat figyelembe véve, a kovetkezo célok szerint rendezhetjiik a kép-
z¢s folyamatat: 1. Informécio tanitasa (bemutatas segitségével), 2. Foga-
lomtanitas (magyarazat és megbeszélés segitségével), 3. Készségtanitas

18 Az oktatési stratégia fogalma Falus Ivan didaktitdja alapjan ,,a modszereknek, eszko-
z6knek és szervezési modoknak egy adott cél érdekében a konkrét feltételek figyelembeveé-
telével létrehozott egyedi kombindcidja. ” Didaktikai — Elméleti alapok a tanulas tanitasa-
hoz. 10 fejezet (Falus Ivan: Az oktatas stratégidi és modszerei) 204. o.
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(direkt oktatas segitségével), 4. Szocialis és tanulasi készségek tanitasa (ko-
operativ tanulds segitségével), 5. Gondolkodas fejlesztése (felfedezéses ta-
nulas segitségével).®

A ,,mit” azonositasat kovetden meghatarozhatjuk, hogy adott képzési
feladat kapcsan melyik cél parosithato legjobban témakdriinkhéz. Termé-
szetesen a valdsagban a célok dsszefiiggnek, onalldan a legritkdbb esetben
allnak, legtobbszor gyakorlatilag egymassal kdlcsondsen hatnak a tanulas
folyamatara.

A fentiek alkalmazasara vegyiik példaul a mobil eszk6zok hivatali hasz-
nalataval Osszefliggd képzési anyagot. Ha megfogalmazzuk a tananyag
kapcséan a célt, akkor legfontosabb ebben az esetben az dllomany gondol-
kodasanak fejlesztése, ezzel parhuzamosan pedig megjelenik az informacio
tanitdsa is, mint cél. Az informacidbiztonsaggal dsszefiiggd képzéseinkben
legmeghatarozobb szintén a gondolkodas fejlesztése, de a fogalomtanitési
céllal bizonyos gyakran hasznalt fogalmak is tisztazasra keriilhetnek. Uj
jogszabalybol eredd feladatok esetében az informacié tanitdsa az elsddle-
ges, de mélyebbre asva a készségtanitas is szerepet kell, hogy kapjon. Az
igyvitelt érintden, 1) funkcidk megjelenésével kapcsolatban legjobb célva-
lasztas a készségtanitas lenne, amelyhez azonban ismerni kell a rendelke-
zésre allo modszereket, eszkozoket.

A cél azonositasan, a stratégia kivalasztasan tovabb lépve, meg kell ha-
tarozni az alkalmazni kivant modszereket. A kiilonb6z6 modszereket kii-
lonféle eljarasok, fogasok, tevékenységelemek, tanitasi készségek alkot-
jak.?% Tlyen moédszerek az el6adas, a magyarazat, az elbeszélés, a sajat fel-
dolgozas, a megbeszélés, a vita, a szemléltetés, a munkaltatd modszer, a
projektmodszer, a kooperativ modszer, a szimulacio, de modszernek mind-
stil a tanulmanyi kirandulés is. Ezek a mddszerek a kozoktatasbol mindenki
szamara ismertek, azonban lehet, hogy nem azonositottuk azokat modszer-

19 Didaktikai — Elméleti alapok a tanulds tanitisahoz. 10. fejezet (Falus Ivan: Az oktatas
stratégiai és modszerei) 205-206. 0.

20 Didaktikai — Elméleti alapok a tanulds tanitisahoz. 10. fejezet (Falus Ivan: Az oktatés
stratégiai és modszerei) 213. o.
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ként az emlékeinkben. A feln6ttképzésben kiegészithetjiik a listat a prezen-
tacido (ami valdjaban eldadas, egy téma bemutatasa), az oktatasi célu be-
sz€lgetés, a csoportmunka (kooperativ modszer), az esettanulmany, a tré-
ning, a moderacio, az oniranyitott tanulas modszereivel.?*

Képzéseinket atgondolva ezekre az alkalmazott modszerekre is talalunk
példakat. Leggyakrabban az eldadas/prezentaci6 moddszerét valasztjuk,
akar jelenléti, akar online formaban. Az éves képzések vagy egy adott téma
feldolgozasara szolgdlo egyeztetések soran is jellemzd, hogy egy megbizott
kolléga ismerteti az altala eldre feldolgozott (tan)anyagot. Ha a nyilt napot
vennénk vizsgalat ala, akkor leginkabb a tanulményi kirandulds modszerét
ismerhetnénk fel benne, annak Osszetettségével. A szervezetnél tartott
egyeztetd megbeszélések — amennyiben nem dontéshozatalra irdnyul a ta-
lalkoz6 — nevében is benne van, hogy ott valamilyen témakor kozos vizs-
gélata zajlik, akar oktatasi célu egyeztetéssel egyik-masik szakteriilet ré-
sz€érol. A Tovabbképzési rendszerben kozzétett tananyagok Onirdnyitott ta-
nuldsi modszerrel dolgoztatjak fel a tananyagot a munkatéarsakkal.

A modszer megvalasztisat kovetden szamba vehetjiik a rendelkezésre
allo eszkozoket.?? Mivel a renddrségnek nem elsédleges feladata a képzé-
sek lebonyolitasa, az eszk6zok csak sziik keretben allnak rendelkezésre.

2L Dr. Koltai Dénes és Lada Laszl6: Az Andragogia korszerii eszkdzeirdl és modszereirdl.
Cserné Adermann Gizella - A felnéttek tanulasanak, tanitasanak j, korszeri modszerei
az élethosszig tartd tanulas aspektusabol. 2006, 85-104. o.

Forras: http://www.elib.hu/06400/06496/06496.pdf

Letoltés ideje: 2022.10.10.

22 Petriné Feyér Judit Az oktatds eszkizei, targyi feltételei tanulmanyaban az oktatas esz-
kozeit a didaktikai rendszerben a kdvetkezok szerint helyezi el: ,,célok, ezek megvalosita-
sanak érdekében a megtervezett, részekre bontott tananyag az oktatas tartalma, amely az
oktatasi folyamatban realizalodik, ahol kiilonbozd szervezeti keretekben, formakban al-
kalmazunk kiilonb6zo szervezési modokat, stratégiakat, modszereket, és ezek sordan hasz-
ndljuk az oktatds eszkozeit, amelyek a tanitdsitanuldsi feladatok megvalésitdasaban jelen-
t0s szerepet tolthetnek be. A kiilonbozo funkciokat betolto taneszkozok egyarant segithetik
a pedagdgusok és a tanuldk munkdjat.” (288. 0.)

Didaktikai — Elméleti alapok a tanulés tanitasahoz.12. fejezet. (Petriné Feyér Judit - Az
oktatas eszkozei, targyi feltételei)
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Minden renddri szervnél rendelkezésre all egy olyan terem, ahol leheto-
ség van csoportos, frontalis el6adds megtartasara. Az ismeretatadas leggya-
koribb forméja az irott tananyag kozzététele és 6nallo feldolgoztatasa, biz-
tositva a kontroll és kérdezés lehetéségét. Ezeket a tananyagokat a szakte-
riletek az iratképzé szervek belsé informaciods portaljain teszik kozzé. Ez
a szervezeti hierarchia szintjén is t6bb szintii, hiszen a teriileti szervek is
rendelkeznek intranetes feliilettel, ahol a sajat szervezetiik, illetve alaren-
deltségiikbe tartoz6 szerveik részére kozz¢ tehetnek kiilonbdzo tananyago-
kat. A renddrségtdl valamelyest fiiggetleniil az informatikai szoftvert érintd
sziikséges informaciok, ismertetdk, kézikonyvek egységes elérésére is van
lehetdség a Netzsaru-Robotzsaru Informécios Rendszer oldalan. Ezen tal
az utdbbi iddszakban a digitalis fejloédéshez alkalmazkodva rendelkezésre
all a Tovabbképzési Rendszer, ahol e-learning keretrendszerben érnek el a
munkatarsak tananyagokat.

A fenti tananyagmegosztasi lehetdségek mar raterelnek az online tanu-
lasi kornyezet kezdetleges formajara, azonban az online tanulas tobb, mint
a (belsd) interneten elérhetd tananyagok elérhetdvé tétele.

Amikor online tanulasrol beszéliink, akkor legtobben az iskolak bezara-
sara, a didkok otthoni teams vagy zoom oraira gondolnak, ahol a tanitok,
tanarok képernyd eldtt, online ,,classroomokban”, osztalytermekben igye-
keztek atadni a tanterv szerinti tananyagot, tobb-kevesebb sikerrel. A pe-
dagogiaban jelenleg uj teriiletnek szamito digitalis térben nincs még kiala-
kult, mindenki altal egységesen értelmezett és elfogadott fogalomrendszer
az online oktatds jellemzodire, mégis valahol meg lehet keresni azokat a
fobb pontokat, amelyekkel leirhato az online oktatas. Ezzel egyiitt az alabbi
jellemzok sem kizarolagosak, azok a technoldgia €s a rd adott emberi vi-
selkedés szintli valaszok alakulasaval egyiitt formalddnak.

Ha az online tanulasi kornyezetet vizsgaljuk, akkor megallapithato,
hogy jellemzden az internethez csatlakoztathatd eszkoz felhasznalasaval
torténik a tanulas. Tovabbi lényeges jellemzdje, hogy nincs id6hoz, térhez
kotve, tehat jellemzi egyfajta tavolsag a forrastol. Megfigyelhetd, hogy a
tanul6 szabad kezet kap a tanulasra, tehat egy szinten 6nszabalyozo folya-
matrol beszélhetiink. Nem magatdl alakul ki az online tanulasi kdrnyezet,
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azt valamilyen tdmogato, legyen az pedagogus vagy tutor, a rendorség ese-
tén a képzésért felelos munkatars hozza 1étre. Mindezek mellett pedig az
nem fliggetlen az offline tanulas koriilményeitdl. Ezen jellemzokon tul ter-
mészetesen vannak felhasznaloi, tananyagbeli, alkalmazas szintli sajatos-
sagali is, az alkalmazott kornyezet fliggvényében.

A feln6ttképzésben még jelentGsebb szerepet kap — az online tanulasi
kornyezetben egyébként is erds 1étjogosultsaggal bird — dnszabalyozasi jel-
lemzdje az online tanuldsnak. Ha a renddrség viszonyrendszerét nézziik, a
még hagyomanyos tanulasi stratégiakkal, modszerekkel és eszkdzokkel ok-
tatott, azdta felndtt munkatarsakat igyeksziink most atterelni abba a kor-
nyezetbe, ami alapvetden €pit az 6nszabalyoz6 tanulasi képességiikre. A
tanulo feleldssége megnd az online oktatasi kdrnyezetben, hiszen ¢ fogja
eldonteni, hogy mit, mikor tanul meg, hogy szervezi, ellendrzi, értékeli a
tanulés folyamatat, a megszerzett tudasat. Alapvetden vannak ezekhez se-
gédeszk6zok, amelyekkel az offline vagy akar jelenléti modszerekhez ha-
sonldan tdmogathatd a tanulds folyamata, mégis hangsulyt kap az egyén
onszabalyozo képessége.?

A fenti koncepci6 ismeretében, ha a gyakorlatban azokat a témakoroket
vetjiik vizsgalat al4, ahol a képzés az évi egyszeri kotelezd oktatési felada-
ton tul (példaul tlizvédelmi oktatds), napi hasznélati ismeret dtadasara ira-
nyul, ott megfigyelhetjiik, hogy legtobben az online térbdl megszerzett tan-
anyagot atforgatjak a mar ismert, bevalt offline kornyezetiikbe. Amint le-
hetdség van ra, az 0sszefoglalod anyagot elmentik, tobb esetben kinyomtat-
jék. Ez is az egyének Onszabalyozasi képességének egyik megnyilvanulasa,
hiszen minden tovabbi segitség, hattér vagy alkalmazas szintli timogatas
mellett és ellenére, 6nmaguk hatdrozzék meg a kontroll formajat a jovore
nézve: amikor kell, eldveszik a fiokbol, és segédeszkozként felhasznaljak
a tananyag kézbe vehetd valtozatat.

2 Papp-Danka Adrienn: Az online tanulasi kornyezet fogalmanak értelmezési lehetéségei.
Oktatas-Informatika 2011/1-2. szam.

Forras: http://www.oktatas-informatika.hu/2011/12/papp-danka-adrienn-az-online-tanu-
lasi-kornyezetfogalmanak-ertelmezesi-lehetosegei/
Letoltés ideje: 2022.10.10.
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A személyes jelenléti formaban megvalosuld képzések, igy példaul a
nyilt nap sordn a tapasztalati megfigyelés utjan szerzett tudas nem verse-
nyez egy irott oktatasi anyag tanulmanyozasaval, azonban a késébbiekben
elhalvanyulnak az emlékek, évek multaval az elkészitett jegyzetekbdl pe-
dig nehézkesen lehet az ott megbeszélteket felidézni. Emellett nem utolso-
sorban a jogszabalyi kornyezet valtozasa miatt, a szabalyozas lekdvetése is
sziikséges, amelyre az egyszeri nyilt nap nyilvanvaléan nem megfelel6 fo-
rum. Ezzel szemben az online elérhetd tananyagok, itmutatok nemcsak az
éppen ott dolgozo kollégak szakmai tovabbfejlesztését segitik, hanem a jo-
vébeni 1 kollégak betanitasat, a ritkabban eléfordulod feladatok végrehaj-
tasat is tamogatjak, valamint megfelel6 utogondozassal a tananyagok nap-
rakészen tarthatok, kiegészithetok. Ennek azonban vannak feltételei. Bar a
kiilonb6z6 szakteriileteken eltérd modon készitenek utmutatokat, eljaras-
rendi leirasokat, mégis elmondhato, hogy a szakteriileten jartas, az infor-
matikai alkalmazast magas szinten ismerd szakiranyitok feladata a tananya-
gok elkészitése.

A kovetkezokben roviden attekintem a koznapi nyelvben e-learningnek
tekintett oktatasi eszkozt, valamint megvizsgalom az e-learning tipusu ok-
tatasi anyagok bevezethetdségét, alkalmazhatosagat az ligyviteli eljarasok-
kal 6sszefiiggd képzések részeként.

E-learning®

Amikor e-learning oktatasra gondolunk, akkor alapvetden minden olyan
eszkozt értiink alatta, amelyek egyiittesen alkotjak a hatékony tanulashoz
sziikséges platformot, amely a tanulas-tanitas folyamatat teljes mértékben
a digitalis térben kezeli. Tehat nemcsak azt az online elérhetd tananyagot
értjiik alatta, amit valamilyen feliiletr6l megnyithatunk, hanem magat a fe-
liletet, a vizsgarendszert is. Persze ide tartozik a digitalis oktatas olyan

24 Forgd Sandor. Az elektronikus tanitas eszkdzei és modszerei
Forras: http://publikacio.uni-eszterhazy.hu/5638/1/41_64 Forgd.pdf
Letoltés ideje: 2022.10.10.
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egyszerlibb valtozata, mint az eldre felvett vide6, de a bonyolultabb tarta-
lomszerkesztéssel elkészitett, tobblépcsds tananyagok is.

A sziikebb értelemben vett e-learning tananyagokat éaltalaban egy keret-
rendszer biztositja, amelyet képzés/tanulas menedzseld rendszereknek,
Learning Menedzsment Systemnek (LMS) neveziink. Ilyen példaul a bel-
iigyi szerveknél elérheté Moodle keretrendszer. A Moodle 1étrehozdsanak
eredeti célja az volt, hogy tdmogassa az online kurzusok 1étrehozasat, ame-
lyekben a f6 hangsuly a tartalom kozos 1étrehozasaban, modosithatosaga-
ban és az egyiittmiikodésen van.

A keretrendszer elénye, hogy megoszthatok rajta olyan tananyagok,
amelyeket egyéb uton csak koriilményesen lehetne kezelni. A keretrend-
szerek biztositjak a tanuldk elérehaladdsdnak nyomon kovetését, valamint
a vizsgarendszert az oda feltoltott anyagokhoz kapcsoloddan.

Az e-learning jellemzdje a személyes kapcsolat teljes hidnya. Mivel ez
a fajta oktatasi forma teljesen az Onszabalyozo és 06nallo tanulasi képes-
ségre éplil, igy gyakorlatilag a tanul6 a tananyag elsajatitasaval magara ma-
rad. Természetesen a keretrendszerek lehetOséget biztositanak egyidejii
(szikron) kapcsolatfelvételre is, de jellemzéen — példaul a renddrség altal
alkalmazott formaban — a nem egy idejii (aszinkron) kapcsolatfelvétel a be-
vett forma.

Itt lehet megemliteni azokat a képzéstipusokat, amelyek kombinaljak a
jelenléti és online képzési formdkat, ezeket nevezziik blended learning ti-
pusu képzéseknek.

Az online oktatasok eldnye, hogy fiiggetlenek a fizikai tértdl, tehat pél-
daul a renddrség vonatkozasaban alkalmasak az egész orszag rendori allo-
manyanak a képzésére. Fiiggetlenek az id6tdl, amely altal megfelelden al-
kalmazkodhatnak a beosztas napirendjéhez. Ezeket figyelembevéve az e-
learning képzés koltséghatékonysagi eldnyei mindenképp fontos szerepet
kapnak az oktatas szervezésekor.
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A tananyagok készitésére kiilonb6z6 tananyagszerkeszté programok all-
nak rendelkezésre, a piaci igényeknek megfeleléen gyakorlatilag minden-
féle tipusu modszert figyelembe véve.?® Ezekkel a tartalomszerkesztokkel
szabvanyositott tananyagcsomagok késziilhetnek, amelyeket a képzés-me-
nedzsment rendszerek megfeleléen megjelenitenek.

A tananyag strukturaldsa alapvetden az alabbi szabalyok szerint torté-
nik. A tananyag bevezetésében a tananyagszerzo roviden eldrevetiti a kur-
zus tartalmat, ismerteti a tudnivaldkat, tanacsokat ad a tananyag hasznéla-
tdhoz. Ezt kovetik a leckék vagy tananyagok, amelyek része a célkitlizés, a
tartalomleiras, az 0sszefoglalés, de része lehet az 6nellenérz6 kérdéssor is.
Zarasként ismét megjelenik a tananyag, a kurzusok Osszefoglalasa, a 1¢-
nyegi elemek attekintése. Végiil pedig a sziikséges mellékleteket, gyakorld
teszteket lehet elhelyezni.

A tartalmi hangsuly egyértelmiien a leckéken van, hiszen azokban talal-
hat6é meg a tananyag magja. A leckék tartalmat szabadon lehet kialakitani,
figyelve arra, hogy a témakorhoz a legjobban illeszkedjenek a tananyagele-
mek. A tananyagban lehetnek szoveges elemek, alloképek, hangok, video-
anyagok, animaciok, hivatkozasok, illusztraciok. A tartalom Gsszeallitasa a
tananyagszerkesztés feladata, amely akar a grafikus szintli animéacioktol, a
képernydvided készitésig terjedhet, vagy a sima szoveges (text) leirdsokat
is magaba foglalhatja.

Az e-learning tananyagok létrehozasa legritkdbb esetben egyszemélyes
feladat. A tananyagszerkesztés tobbszereplds folyamat, amelyben a tan-
anyag tartalmaért felelds oktatok, a tananyag forméjaért felelos tananyag-
szerkesztok, valamint a tananyagok eléréséért és a hozzaférésért felelds
rendszergazdak is részt kell, hogy vallaljanak.

% Forras: http://okt.ektf.hu/data/forgos/file/tananyag/forgo/624_tananyagszer-
kesztk_s_kpzsmenedzsment_rendszerek.html
Letoltés ideje: 2022.10.10.
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E-learning az iigyviteli oktatasban

Az e-learning tananyagok formajanak attekintését kovetden érdemes fog-
lalkozni azzal, hogy milyen tipust témakorok tekintetében alkalmazhaté ez
a tipusu képzési forma.

Maradva a renddrség szervezeti sajatossagainal, ezen beliil az ligyvitelt
érintd képzési kotelezettségnél, illetve igénynél, meg kell vizsgalni azokat
a témakat és szituacidkat, amikor alkalmazhat6 az e-learning tipusu képzési
forma.

Az ligyviteli szabalyok éltalanos jelleggel minden dolgoz6 szamaéra ko-
telezd érvénytiek, azok ismerete feltétel a szervezet iratkezelésének gordii-
I¢keny mitkddéséhez. Ezt figyelembe véve az tligyviteli alapszabalyok, az
ISZ szabélyozasa, az E-ligyintézési torvénybdl fakado elektronikus belsd
miikodéshez sziikséges eljarasrend, mint alap oktatdsi tananyag kialakit-
hato a fent ismertetett e-learning tananyag szerkesztési lehetdségekkel.
Ezeket a kollégak bizonyos munkakdri helyzetekhez kotédden elsajatithat-
jak. Ilyen lehet példaul munkatars felvétele vagy mas munkakorben torténd
alkalmazasa, vagy akar mas beosztasba torténd helyezése. A tananyagok
elhatarolhatok a munkakorre vagy akar a szaktertiletre figyelemmel is. A
tananyagokat elemeiben lehet szerkeszteni, igy sziikség esetén a jogsza-
baly-valtozasok miatt modosithatok annak tartalmi elemei is. Az 1) belépok
vizsgaztatasara is lenne lehetdség az e-learningnek helyet add keretrend-
szerben, ami a vizsgak dokumentalasat is megkonnyitené.

Ezzel szemben az tigyvitelhez kapcsolodo, az informatikai rendszerrel
Osszefliggd ismeretek e-learning tananyagként vald elkészitése és elsdsor-
ban naprakészen tartasa aranytalanul nagy feladattal jarna a tartalomkészi-
tés minden szerepldjére nézve. Az igény elsdsorban a napi hasznélathoz
kapcsolodik, a cél az, hogy minden jelentésebb adminisztracié nélkiil elér-
jék a felhasznalok ezeket a tananyagokat, amelyek gyakorlatilag mint fel-
hasznaléi kézikonyvek allhatnak rendelkezésre. Természetesen ez nem
zérja ki annak lehetdségét, hogy komplex tananyagként a rendszer funkci-
6inak dinamikus megjelenitése, ismertetése szabvanyositott tananyagként
kozvetleniil elérhetd legyen, de a keretrendszer szintii, vizsgamodulokkal,
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ellenorzo kérdésekkel kiegészitett e-learning tananyagok nem jelentenének
a felhasznalok részére azonnali €s hasznos segitséget. Ennek fényében a
felhasznaloi kézikonyv tipust tananyagokat — meglatasom szerint — a ha-
gyomanyos modon célszerti 1étrehozni.

Amennyiben egy témakor tekintetében megtortént annak eldontése,
hogy azt e-learning tananyagként célszerti 1étrehozni, felmeriilhet a kérdés,
hogy kinek a feleldssége az e-learning tananyag l1étrehozasa €és milyen mod-
szertannal.

Ezzel dsszefliggésben indokolt megemliteni a 2022. szeptember 17-én
hatalyba 1épett szabalyozot, a Renddrség tavoktatasi rendszere mitkodteté-
sének szabalyairol szo616 30/2022. (IX. 04.) ORFK utasitast, amely alapvetd
elveket fektet le a tavoktatasra szolgald keretrendszer alkalmazasat, az ah-
hoz val6 hozzaférést, valamint a keretrendszer mikodtetéséért felelds sze-
mélyek feladatkorét illetéen. Ezzel egyiitt az alabbiakban ismertetett kon-
cepcio a tananyag létrehozasi folyamatanak kialakitdsaval osszefiiggésben
fogalmaz meg szervezési lehetdségeket, a tananyagok kozzététele csak a
fenti norma figyelembevételével illeszthetd a folyamatba.

A tananyagszerkesztd programokkal elkészithetOk elére meghatarozott
sablon tananyagok, amelyek tartalma a késébbiekben szabadon modosit-
hat6. Erre figyelemmel tobb tipust tananyagminta 1étrehozaséaval, valamint
né¢hany kolléga tananyagszerkesztési tovabbképzésével a szakirdnyitok
szabta tartalom konnyen megjelenithet6 az e-learning keretrendszerben. Az
erre valo felkésziilés soran a sablonok létrehozasakor célszertli tobb tipust
tananyagtipusra figyelemmel lenni, igy példaul tervezni jogszabalyi isme-
retek tananyagban torténd elsajatitasara, az eljarasrend ismertetésére. Eh-
hez alapvetden a szakiranyitok k6zos gondolkodésara van sziikség, amely-
nek eredményeként meg lehet hatarozni az iranyokat. Ezt kovetden — ami-
kor sziikségessé valik a témakor e-learning tananyagként valdo megjeleni-
tése — a valasztott oktatasi stratégia alapjan a megfelelé sablon kivélaszta-
saval fel lehet tolteni a mintakat tartalommal, illetve ha a kés6bbiekben
modositani kell, az is egyszeriibben végrehajthato.

Amikor a renddrség szervezetében végrehajtandd képzéseket vessziik
vizsgalat ala, esetleg a jovOben tervezziik az allomanyt érintd szakteriileti
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képzéseinket, a fentiekben leirt modszerrel — segitségiil hivva a didaktika
eszkoztarat, illetve az informacios tarsadalom vivmanyait, az e-learning ke-
retrendszerek lehetdségeit — a digitalis vilagunkhoz alkalmazkodobb mo-
don szervezhetjiik meg képzéseinket.

Osszegzés

A digitalizacio kihivasai az infrastruktiran, az alkalmazott szoftvereken, a
belso tigyviteli folyamatok atalakitasan tal a bels6 képzések teriiletén is uj
feladatok elé¢ allitjak a renddrséget. A fejldddképes, az tjitasokat kdnnyen
alkalmazni tud6 és azokat konnyebben megtanulé allomany rendelkezésre
allasénak egyik feltétele, hogy olyan képzéseken vegyenek részt a munka-
tarsak, amelyek ténylegesen hozzdjarulnak az ismeretanyag elsajatitasa-
hoz, és amelyek hasznosnak bizonyulnak a gyakorlatban. A fentiekben at-
tekintettem néhany szempontot a belsé képzéseink tudatosabb megszerve-
zésével Osszefiiggésben, meritve az ORFK Hivatala altal szervezett nyilt
nap gyakorlatabol, valamint vizsgalva a pedagdgia tudomanya altal meg-
hatarozott oktatasszervezés elméletét és gyakorlati itmutatoit. Végezetiil
roviden 6sszefoglaltam a 21. szazadi digitalis oktatasban kedvelt e-learning
tipusu képzések lehetdségeit, valamint azok alkalmazhatosagat a rendor-
ségi ligyviteli képzésekben.

A tanulmanynak nem volt célja a képzési lehetdségek teljességét bemu-
tatni, de gondolatébresztoként, a gyakorlatbdl vett tapasztalatok és példak
altal hozza szeretne jarulni belsé képzéseink tudatosabb megszervezésé-
hez, a jelenleg is rendelkezésre 4llo lehetdségek, rendezdelvek, technolo-
gidk batrabb alkalmazasahoz.
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