UTMUTATO

A DEBRECENI EGYETEM ALLAM- ES JOGTUDOMANYI KAR

KOZIGAZGATAS-SZERVEZO SZAKOS HALLGATOK KOTELEZO SZAKMAI GYAKORLATANAK
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TELJESITESI RENDJEROL

A szakmai gyakorlat célja, hogy a kozigazgatas-szervezd hallgaték szakmai gyakorlatot
szerezzenek a kozfeladatok ellatasat szolgald tevékenységek kérében.

(2) A szakmai gyakorlat teljesitésének el6feltétele, hogy a hallgaté a Helyi 6nkormanyzatok

cfm@ targyat teljesitette. A szakmai gyakorlat teljesitése a zardvizsgara bocsatas
el6feltétele.

2.§ Jelentkezés a szakmai gyakorlatra
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A hallgaté a szakmai gyakorlat let6ltésére olyan munkahelyet valaszthat, amelyen az altala
tanult  kozigazgatasi, illetve maganigazgatasi vagy —menedzseri tevékenység
mindennapokban el6fordulé fajtaival, eljarasaival ismerkedhet meg. A valasztott
gyakorlohely alkalmas a gyakorlat teljesitésére, ha ott a hallgatdé megfelel6 szakmai
iranyitas mellett szakigazgatasi készségeket sajatithat el.

A szakmai gyakorlat idétartama 10 hét, ami alapvetéen 10*5 munkanapot jelent. A
gyakorlat napi idétartamat az adott fogadoéintézmények hatarozzak meg, de naponta
minimum 6 6rat kell teljesitenie a hallgatonak.

A 10 hetes szakmai gyakorlat teljesitése két részletben torténik: 6 hét szakmai
gyakorlat (nyari gyakorlat) a képzési id6 IV. szemesztere utani nyaron
teljesithetd, ennek intervalluma az adott év jilius kozepétil- szeptember elsd hetéig tart. 4 hét
szakmai gyakorlatot (tavaszi gyakorlat) a képzés VI. szemeszterében, a szorgalmi
idGszakon beliil kell teljesiteni.

A szakmai gyakorlatot lehet egy vagy tobb munkahelyen teljesiteni. Egy munkahelyen
legalabb 2 hetet kell eltoltenie a hallgatonak.

Egyes fogadodintézményekkel, igy pl. a Nemzeti Adé- és Vamhivatallal (a
tovabbiakban: INAV), a Hajda-Bihar-Megyei Kormanyhivatallal valamint a
Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Kormanyhivatallal a gyakorlatok letoltésére
Karunknak kiilon megallapodasa van. Ezekhez a szervekhez a jelentkezés
koézpontilag torténik, a hallgatonak nem kell kiilon felkeresnie az adott intézményt,
csak annyit kell tennie, hogy az utmutaté 1. szamu mellékletében felsorolt adatokat
megkiildik a kozigszakmaigvak@gmail.com cimre (nyari gyakorlat esetén aprilis 10-ig,
tavaszi gyakorlat esetén marcius 10-ig.) A szerzédéseket az adott szerv munkatarsai
készitik.

Egyéb szakmai gyakorlati helyek esetén a hallgaté sajat maga keresi fel a kivalasztott
intézményt. Ebben az esetben a gyakorlat letoltésére iranyuld bejelentési lapot (2.sz.
melléklet) valamint a Megallapodas egy példanyat (4. sz. melléklet) a hallgatonak nyari
gyakorlat esetén julius 1-jéig, tavaszi gyakorlat esetén marcius 30-ig kell leadnia a
tanszéki adminisztracion. A Megallapodast a hallgaté marciusi tanéra keretében kapja
kézhez (err6l neptunon elézetesen értesitést kapnak), de felvehetik a tanszéki
adminisztracion is ugyfélfogadasi idében.(A/119) A Megallapodast két példanyban kell
elkésziteni, az egyik példanyt a hallgaté leadja az adminisztracién, a masik a fogadd
intézménynél marad.




3.§ A szakmai gyakorlat teljesitése
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A hallgaté a gyakorlat teljesitésének helyén koteles a gyakorlat kezdé napjan az
instruktorral egyeztetett id6pontban megjelenni és a munkat megkezdeni.

A szakmai gyakorlat idején a hallgatéra az érintett munkahely rendjére vonatkozo
el6irasok az iranyadok.

A szakmai gyakorlat tartalmi kérdéseit, a munkavégzés feltételeit, a munka jellegét a
gyakorlat lebonyolitasat vallal6 munkahely, illetve a hallgaté kézvetlen iranyitasat végzé
instruktor hatarozza meg.

A szakmai gyakorlat idejére a hallgatét kilon dijazas nem illeti meg.

4.§ A szakmai gyakorlat letoltésének igazolasa, a jelentés
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A szakmai gyakorlat letSltését az instruktor igazolja a teljesitményigazolassal (5. sz.
melléklet).

A gyakorlat idGtartama alatt végzett tevékenységrdl a hallgato jelentést koteles készitenti,
amelyben foglaltak tényleges teljesitését az instruktor igazolja. A jelentésnek tartalmaznia
kell az intézmény vagy szervezet strukturalis, szervezeti felépitésének bemutatasat,
elméleti alapvetéseket (maximum 3 oldalban) valamint a gyakorlati tevékenység részletes
leirasat. Az esetlegesen idézett szakirodalmakat, jogszabalyokat, szervezeti- és mikodési
szabalyzatokbdl vett szovegeket megfelel6 hivatkozassal kell ellatni. A gyakorlati
tevékenységet heti felbontasban kell bemutatni. A heti felbontiasu egységekben a
hallgaténak a sajat véleményét is le kell {rnia. A jelentéshez az adott intézmény vagy
szervezet altal rendelkezésre bocsatott és a hallgatd altal kitoltétt formanyomtatvanyok,
illetve a gyakorlat id6tartama alatt a hallgaté altal készitett dokumentumok mellékletként
csatolhatoak. A jelentés mellékletek nélkuli terjedelme minimum 10 oldal, maximum 20
oldal, Times New Roman betitipussal, 12-es betimérettel, masfeles sorkozzel,
sorkizartan. Tovabbi formai kévetelmény, hogy a jelentés elsé oldalan fel kell tiintetni a
hallgaté nevén tilmenden a gyakorlat letSltésének pontos nevét, helyét, cimét, idejét és az
instruktor nevét. (3.sz.melléklet)

A gyakorlatrol készitett jelentést, valamint a szkennelt teljesitményigazolast (mely a
teljes 10  hetes gyakorlatot igazolja)  elektronikusan  kell —megkildeni a
kozigszakmaigyak@gmail.com email cimre 2017. majus 5. napjaig. Azonban a

teljesitményigazolast eredetiben is kérjiik leadni ugyanezen id6pontig.

5.§ A szakmai gyakorlat értékelése

M

A hallgat6é szakmai gyakorlat keretében végzett munkajat és teljesitményét a szakfelelés
értékeli az instruktori vélemény és a jelentés tartalma alapjan.

(2) A szakmai gyakorlat értékelése haromfokd mindsitéssel (nem megfelelt, megfelelt,

kivalban megfelelt) torténik, amely a Neptunba is bejegyzésre kertl. Ezért az utolsé
félévben (VI. félév) a targyfelvétel soran fel kell venniiikk a NEPTUNON a
»Szakmai gyakorlat” kurzust.

6.§ Levelezds hallgatokra vonatkozo kiilén szabalyok
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Munkaviszonyban 4allé levelez6s hallgaték szakmai gyakorlatukat munkahelytkon is
igazoltathatjak, ha munkaltat6juk az aldbbi kategériak egyikébe sorolhato:
* kozigazgatasi szerv
* kozintézet, koztestulet, mas kozigazgatasi feladatot ellaté szerv (kozhasznu
szervezet, egyhazi intézmény stb.)
* gazdasagi tarsasag, egyéni vallalkozo, ha van kozfeladatokat kozigazgatasi vagy
kozintézményi szervvel kétott megallapodas alapjan ellaté tevékenységi korbe és a
munkavégzés vagy gyakorlat e tevékenységi kor keretébe tartozoan folytathato.



(2) Az (1) bekezdésben foglalt esetben a 4.§ (2) bek. szerinti jelentés a vonatkozé munkaltatoi
tevékenység igazgatasi szempontbodl jellemzé részének, Osszefiiggéseinek bemutatasa és
elemzése, minimum 15 oldal terjedelm@ dolgozatban, melyben a hallgatonak a sajat
véleményét is le kell {rnia.

(3) A kulon szabalyok ala tartozé levelezés hallgatok esetében csak a 2.sz. melléklet
Bejelentési lapot (nyari és tavaszi) valamint a Teljesitményigazol6 (5.sz.melléklet) lapot
kell kitoltetni és visszahozni.

Dr. Arva Zsuzsanna
egyetemi docens, szakfelel6s



1. SZ. MELLEKLET
Szakmai gyakorlat 2017
A Hajdu-Bihar Megyei Kormanyhivatal valaszthato szervezeti egységei
1. Féosztalyok:

Pénziigyi és Gazdalkodasi Féosztaly
Jogi és Koordinaciés Féosztaly
Tarsadalombiztositasi Féosztaly
Gyamugyi és Igazsagtgyi Féosztaly
Hatoésagi Féosztaly

II. Jarasi Hivatalok

Balmazujvarosi JH
Berettyoujfalui JH
Debreceni JH
Derecskei JH
Hajdabosz6rményi JH
Hajduhadhazi JH
Hajdunanasi JH
Hajduszoboszléi JH
Nyiradonyi JH
Puspokladanyi JH

Aki a fent felsorolt gyakorlati helyek valamelyikére szeretne jelentkezni, akkor az alabbi adatokat a
2.§ (6) bekezdésében leirtaknak megfeleléen kell megkiildeni:

Hallgaté neve, neptun kédja:
Anyja neve:

Lakcim:

Tartézkodasi cim:

Sztletési ideje:

Sziletési orszag, varos:
Allampolgarsag:
Addazonosito jel:

TAJ szam:

Telefonszam:

E-mail:

Vilasztott szerv (kett6t kértink megjeldlni, illetve a gyakorlat letdltésének tervezett intervallumat)



A NAV valaszthatd szervezeti egységei

Régi6 / RBigazgatésag Gyakorlat helye

NAV Eszak-budapesti Ad6- és | EB Felszamolasi Osztaly 1.

Vamigazgatosaga EB Tarsas Vallalkozasok Elléreési Osztaly 6.

KB TCC (tajékoztatasi szakteriilet)

NAV Kelet-budapesti Ado- és KB Végrehajtasi Osztaly 2.

Vamigazgatosaga KB Titkarsagi Osztaly

KB Fizetési Kedvezmények Osztaly 4.

NAV Biinligyi Fsigazgatésaga Biinligyi Rigazgatosag

Borsod-Abauj-Zemplén Megyei Ad6- és Vamigazgatosbigkolc

Fejér Megyei Ado6- és Vamigazgatosag, Székesfehérvar

NAV Hajdu-Bihar Megyei Ad6- és
Vamigazgatosaga Hajdu-Bihar Megyei Ado- és Vamigazgatdsag, Debrecen
NAV Heves Megyei Ad6- és
Vamigazgatosaga Heves Megyei Ado- és Vamigazgatdsag, Eger
NAV Jasz-Nagykun-Szolnok Megyei
Ado6- és Vamigazgatosaga Jasz-Nagykun-Szolnok Megyei Ad6- és VamigazgatéSaglinok

i
Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Ado- és Vamigazggidégregyhaza

Aki a fent felsorolt gyakorlati helyek valamelyikére szeretne jelentkezni, akkor az alabbi adatokat a
2.§ (6) bekezdésében leirtaknak megfelel6en kell megkildeni:

Hallgat6 neve, neptun kodja:
Anyja neve:

Lakcim:

Tartézkodasi cim:

Sziletési ideje:

Sziletési orszag, varos:
Allampolgarsag:
Addazonosito jel:

TAJ szam:

Telefonszam:

E-mail:

Vilasztott szerv (kett6t kértink megjeldlni, illetve a gyakorlat letdltésének tervezett intervallumat)



DEBRECENI EGYETEM ALLAM-ES JOGTUDOMANYI KAR
KOZIGAZGATAS-SZERVEZO SZAK

2. SZ.MELLEKLET
BE]ELENTESI LAP A NYARI GYAKORLATRA

A hallgat6 adatai:

NEV: Lo nappali/levelezd tagozat*
Neptun-kod:..........oooo

BoLtESTEEST CIMMIT e+ oot
Telefon, e-mail CIMz. ...

Nyari gyakorlat — 6 hét

Fogado
Hetek | Intervallum Instruktor neve, intézmény
A fogadé intézmény neve, cime . .
szama —tol - ig elérhetfsége vezetdjének
alairasa/pecsét




DEBRECENI EGYETEM ALLAM-ES JOGTUDOMANYI KAR
KOZIGAZGATAS-SZERVEZO SZAK

2. SZ.MELLEKLET

BEJELENTESI LAP A TAVASZI GYAKORLATRA

A hallgat6 adatai:

N T nappali/levelezd tagozat
Neptun-kod:.......oooooiiii

BLLtESTEEST CIMIT. + oot
Telefon, e-mail cim:. . ..o

Tavaszi gyakorlat — 4 hét

Fogado
A fogadé intézmény neve, | Hetek | Intervallum | Instruktor neve, intézmény
cime szama| —tol-ig elérhetdsége vezetdjének
alairasa/pecsét




Debreceni Egyetem Allam- és Jogtudomanyi Kar

JELENTES SZAKMAI GYAKORLATROL

Név:

Kozigazgatas-szervezd, nappali/levelezs

Telefonszam (mobil):
Email cim:

1.

3. SZ.MELLEKLET

szakmai gyakorlat helye

(név+cim):

szakmai gyakorlat ideje: (-t6l-ig)

instruktor neve:

2.

szakmai gyakorlat helye

(név+cim):

szakmai gyakorlat ideje: (-t6l-ig)

instruktor neve:

3.

szakmai gyakorlat helye

(név+cim):

szakmai gyakorlat ideje: (-t6l-ig)

instruktor neve:

Debrecen, 2017.




DEBRECENI EGYETEM ALLAM-ES JOGTUDOMANYI KAR
KOZIGAZGATAS-SZERVEZO SZAK

5. SZ.MELLEKLET

TELJESITMENYIGAZOLAS'

SZAKMAI GYAKORLAT LETOLTESEROL

A hallgat6 adatai:
NV ot e,

A fogado6 intézmény neve, cime Hetek Intervallum | Alairas/pecsét

szama —tol - ig (instruktor)

1 A teljesitményigazolast a fogadd intézmény wéeetdltal kijeldlt instruktornak kell kitoltenie. A
teljesitményigazolas igazolja a hallgaté szakmakgylatanak letéltését.



